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IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

NOMBRE ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
COLEGIO DIEGO VELAZQUEZ

ROL BASE DE DATOS DECRETO COOPERADOR
40155 01678 25 MAYO 2009
LOCALIDAD PROVINCIA VALPARAISO REGION
VINA DEL MAR QUINTA
DIRECCION
CALLE LOS ALELIES 895 SANTA JULIA
TELEFONOS CORREO ELECTRONICO
322876360 - 986693533 CONTACTO@DIEGOVELAZQUEZ.CL

1.1 PRESENTACION

El presente Reglamento regula los aspectos generales de las relaciones entre los
distintos miembros de la comunidad educativa, conforme a las directrices de la Ley
General de Educacion.

Conforme a la ley, la Comunidad Educativa del Colegio Diego Velazquez es una
agrupacion de personas que, inspiradas en un propdsito comun de contribuir a la
formacién vy el logro de aprendizajes de todos los alumnos y alumnas que son
miembros de ésta, propendiendo a asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético,
moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico.

El propdsito compartido de la Comunidad se expresa en la adhesién al proyecto
educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia establecidas, del
reglamento interno y reglamento de evaluacién, elaborado con la participacion de
todos los estamentos componentes de la Unidad Educativa y regulara todo nuestro
funcionamiento.

La Comunidad Educativa estd integrada por alumnos y alumnas, padres, madres y
apoderados, profesores, asistentes de la educacidn, equipos docentes y directivos.

En el presente reglamento se utiliza de manera inclusiva términos como el/los
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docente/s”, “el/los alumno/s”, “el/los estudiante/s” y otras que refieren tanto a
mujeres como hombres. Acorde a la Real Academia Espanola, el uso de género
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masculino se utilizara como término genérico para aludir conjuntamente a ambos sexos. De
esta manera se busca evitar la saturacién grafica que dificulta y limita la lectura y fluidez de
lo expresado.

El Colegio Diego Veldazquez estd ubicado en la V Region de Valparaiso, Comuna de Vifa del
Mar, calle Los Alelies N9895, Poblacion Santa Julia. El Colegio DIEGO VELAZQUEZ,
establecimiento particular subvencionado de infraestructura nueva y sélida construido
especialmente con fines educacionales, se proyecta en la Ciudad de Vifia del Mar
erigiéndose como una alternativa de educacién innovadora para la comunidad. El colegio
es una instituciéon educativa dependiente de la Corporacion Educacional América Latina.

Todo el quehacer educativo estd regido por la normativa vigente emanada de las
autoridades del pais representadas por el Ministerio de Educacion y su organigrama
nacional.

ART. N° 1: El matricularse en el colegio “Diego Velazquez” se compromete tanto al alumno
como el apoderado en la aceptacion del presente “REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR”.

ART. N° 2: Es responsabilidad de nifios y nifias esforzarse por lograr niveles de rendimiento
escolar de acuerdo a su capacidad intelectual, asumiendo plenamente su rol de estudiante
demostrando interés por sus aprendizajes.
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Perfil Alumno del Colegio Diego Velazquez

El estudiante del Colegio Diego Veldzquez es una persona integra, quien
tiene conciencia por el medio ambiente en que vive. Resiliente, capaz de
trabajar en equipo, quien reconoce su proceso de formacion individual y
académico. Se identifica con el proyecto educativo del establecimiento, se
adecua a la sociedad Optimamente, convive en tolerancia y respeto.
Visualiza el futuro con altas expectativas.

Vision

Formar ciudadanos integros, participativos, responsables, interactivos e
inclusivos con altas expectativas en su desarrollo académico, y socialmente
respetuosos con su entorno y medio ambiente para ser parte en la
construccion de una sociedad mas justa, global y solidaria.

Mision

Nuestra propuesta educativa consiste en lograr que los estudiantes
desarrollen y potencien sus capacidades y habilidades con una formacién
integral, holistica e inclusiva, enmarcado en un ambiente seguro y de sana
convivencia, con valores que le hardn participes en su desarrollo y ejercicio
de la ciudadania, atendiendo la diversidad cultural y social.

SELLOS INSTITUCIONALES

Sello 1 Altas expectativas y Superacién Académica
Sello 2 Compromiso con el Entorno y Formacién Medio Ambiental
Sello 3 Formacion Integral e Inclusiva

Valores y Competencias: Perseverancia, Responsabilidad y Compromiso.
Respeto, Trabajo en equipo y Formacién ciudadana. Solidaridad, Honestidad
e Inclusividad.




1.3 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL EDUCATIVA

MARIA EUGENIA
CORDERO VELASQUEZ
PRESIDENTA Y
SOSTENEDORA
CORPORACION
EDUCACIONAL AMERICA

LATINA
DIRECTOR
RODRIGO ARTURO
DIAZ CASTRO
) UNIDAD TECNICA
INSPECTORIA CONVIVENCIA ESCOLAR PEDAGOGCA
GENERAL JUAN LUIS CARRERAS
JUAN CARLOS FATRICIO ANTONIO MARTINEZ

GONZALEZ FILLIPPI

ORIENTACION

PSICOLOGIA

CENTRO

JULIO ORELLANA

FONOAUDIOLOGAS

|

PSICOPEDAGOGOS

CONSEJO DE PROFESORES

MANTENCION

ESTUDIANTES

PADRES Y APODERADOS

CENTRO GENERAL DE
ESTUDIANTES

GENERAL DE
APODERADOS

COMUNIDAD EDUCATIVA




NOMBRE DEL EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTOR RODRIGO ARTURO DIAZ CASTRO
UNIDAD TECNICA ENSENANZA BASICA JULISSE ANDREA PEREZ BUSTOS
UNIDAD TECNICA ENSENANZA MEDIA JUAN LUIS CARRERAS MARTINEZ
INSPECTORIA GENERAL ENSENANZA BASICA PATRICIO ANTONIO JULIO ORELLANA
INSPECTORIA GENERAL ENSENANZA MEDIA JUAN CARLOS GONZALEZ FILLIPPI
ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR FRANCISCO JAVIER GAMBOA

1.4 DERECHOS Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Los érganos de Gobierno de Colegio DIEGO VELAZQUEZ son unipersonales y colegiados,
entendiéndose por unipersonal cuando es por competencia propia (Direcciéon, U.T.P.,
Inspectoria General) teniendo el deber y la responsabilidad de resolver acorde al cargo.
Se entiende por Gobierno Colegiado, las determinaciones tomadas en reunién de
e Equipo Docente Directivo
e Consejo de Profesores
e Centro de Padres y Apoderados como ente colaborador

El Equipo Docente Directivo esta formado por: El Director, Jefe de la Unidad Técnica
Pedagdgica, Encargado/a de Convivencia Escolar e Insectoria General.

DIRECTOR

Es el principal componente de la Comunidad Educativa y es responsable de ella, y de su
marcha frente a la Corporacidn Educacional. El Director es nombrado y removido,
libremente, por el sostenedor.

Competencias del Director

1. Tener capacidad para analizar la realidad de nuestro entorno detectando sus
fortalezas u/o debilidades y trabajar en funcién de estas. Que sea capaz de ver mas
alla, y prever problemas y oportunidades, innovar. Que ejerza una influencia que
ayude a incentivar el trabajo de todos por un objetivo comun. Que tome decisiones,
gue inspire a todos los componentes del equipo, fije metas comunes para
transmitirlas y presentar su planteamiento de tal manera que involucre, cuente con
el respeto y el apoyo de la comunidad.

Algunas acciones asociadas
e Promover iniciativas en representaciéon del colegio y de los dependientes
beneficiando su comunidad escolar.
e Premiar a sus funcionarios, alumnos y/o trabajadores de su dependencia.
e Presidir los actos, licenciaturas y otros que se desarrollen en su comunidad escolar.
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Asesorar y solicitar a expertos en materias educacionales, salubridad, técnico
pedagodgico y administrativas con el fin de tomar decisiones que favorezcan el
correcto avance de su comunidad escolar.

Supervisar, revisar, evaluar y corregir toda actividad que se desarrolle en el colegio.
Solicitar consejo en disciplinas y otras materias Liderando su Consejo Directivo y
Consejo de Profesores.

Presidir los Consejos de Profesores o delegar su mando en el subrogante
determinado por organigrama.

Cumplir las normas educativas dependientes del MINEDUC, SECREDUC y conforme
a nuestra legislacion.

Mantener un clima adecuado y sereno para las funciones educativas.

Coordinar las diferentes tareas con los estamentos del colegio

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene, prevencién y seguridad.

JEFE DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA (U.T.P.)

Es nombrado y removido por el Director con aprobacién expresa de la Corporacién
Educacional. Conforma la unidad técnica pedagdgica U.T.P., con los profesionales que
estime pertinente la Corporacion Educacional.

Competencias del Jefe de U.T.P.
1.

Coordinar las distintas funciones que son en la Unidad Técnica Pedagdgica, como:
Programacion, Orientacion, y Evaluacion.

Velar por la calidad de la Ensefianza del establecimiento, asi como por la formacion
de los profesores en las areas comprometidas en U.T.P.

Asesorar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades
curriculares del Establecimiento.

Proponer, coordinar, supervisar y evaluar la realizaciéon de las actividades
curriculares no lectivas.

Promover la integracidon entre los planes y programas de las distintas asignaturas y
entre los distintos departamentos.

Verificar la correcta confeccion de certificados de estudios, actas, oficiales de
evaluacidn, documentos, pruebas, guias de trabajo.

Mantener un Banco actualizado de datos.

Sugerir y colaborar en experimentar técnicas métodos y materiales para optimizar
el proceso ensefianza aprendizaje.

Cuidar la adecuada interpretacién y aplicacion de planes y programas a las
necesidades detectadas en el Establecimiento.

Algunas acciones asociadas

Debera asesorar y supervisar las tareas, planes y programas que se imparten en el
establecimiento.

Mantener al dia toda la documentacién y presentarla a las autoridades en los
plazos determinados.

e
11




e Promover el auto perfeccionamiento de los docentes del colegio.

e Revisar Libros, objetivos y planificaciones de cada curso y sus documentaciones
referidas a su atingencia.

e Publicar estudios, promover, elaborar informes para procesar evaluaciones de las
actividades Técnico Pedagdgicas y el P.O.A.

e Supervisar actividades en el aula, dialogando con todos los entes del colegio,
alumnos, docentes y paradocentes de la escuela.

e Informar de toda su gestidn al Director del Colegio. Cumplir y hacer cumplir las
normas vigentes en este reglamento y las atingentes a su labor.

EQUIPO DE GESTION

Organismo multidisciplinario, integrado por el Director, Jefe de U.T.P.,

Coordinador de Convivencia Escolar y demas docentes a los que la ley atribuya funciones
referidas al correcto funcionamiento de las labores educativas en los distintos
establecimientos de la Corporacién.

Competencias:

1. Promover y coordinar el desarrollo de las actividades académicas de la accidon
educativa del profesorado y alumnado de su ciclo.

2. Supervisar la marcha vy los resultados del ciclo realizando su analisis y su revisién.

3. Promovery coordinar la convivencia del alumnado informando a Unidad Técnica, de
las incidencias mds importantes, en el aprendizaje.

4. Colaborar con U.T.P. en preparar: las reuniones que se vean necesarias para
planificar, coordinar y evaluar la labor educativa y docente del Ciclo. Los aspectos
informativos, educativos y académicos que los profesores deben trasmitir en las
reuniones con alumnado y familias.

5. Colaborar en otras funciones o labores indicadas por U.T.P.

INSPECTORIA GENERAL
Es nombrado por el Director con aprobacién expresa de la Corporaciéon Educacional. El
nombramiento tendra una duracién determinada por la Corporacién Educacional.

Competencias:

1. Procurar el orden y la disciplina en el Establecimiento segun las reglas
establecidas y acordadas en el reglamento interno y manual de convivencia.

2. Coordinar con los profesores, UTP y direccién normas de seguridad.

3. Representar al Director en las relaciones con los Padres y Apoderados para los
aspectos disciplinarios.

4. Analizar con el Director, Profesores Jefes y el Alumno la calidad de las
anotaciones, determinando alcance y gravedad.

5. Coordinar las actividades extra escolares y extraprogramaticas.
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6. Autorizar el ingreso y salida de alumnos y de toda persona cuando se presenten
situaciones especiales.

7. Llevar los registros, plataformas, bitdcoras, documentos etc. que pidan desde la
supervision de Subvenciones.

8. Elaborary controlar la ejecucidn de los horarios de clases, turnos, formaciones,
actos culturales y presentaciones publicas del Establecimiento.

9. Revisar, verificar y hacer enmendar, a los estudiantes en su presentacién
personal, aseo y conducta.

Algunas acciones asociadas

e Informar de todo hecho andémalo del Colegio, cualquiera sea su indole, al
Director.

e Supervisar y asistir al Consejo de Coordinacién, Consejo de Profesores y otras
reuniones escolares compatibles de su cargo.

e Exigir puntualidad y respeto entre los docentes del colegio.

e Amonestar verbal o por escrito a los profesores, paradocentes y personal del
colegio en forma respetuosa y responsable.

e Decidir e informar acerca de los problemas que puedan acontecer en el colegio,
informando a sus superiores mas inmediatos.

e Proponer estimulos a los docentes, personal y alumnado por actos o acciones
destacables dentro y fuera del Colegio.

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Por disposicion del Articulo 15 de la Ley sobre Violencia Escolar, que modifica el mismo
articulo de la Ley General de Educacién, sefala que todos los establecimientos
educacionales deben contar con un Encargado de Convivencia Escolar.

El Colegio acreditara el nombramiento y determinacion de las funciones del Encargado de
Convivencia Escolar conforme a lo sefialado por el Ord. 476 del 29 de noviembre del 2013,
emitido por Superintendencia de Educacion.

Competencias:

1. Gestionar todas las medidas de prevencidn de la violencia escolar, cuya ejecucién es
reforzada a través de la elaboracion de un Plan Escuela Segura, para potenciar y
fortalecer un ambiente seguro y protector en el establecimiento.

2. Realizar todas las acciones y medidas orientadas a prevenir y proteger a los
estudiantes de todo tipo de riesgos, entre ellos, el acoso u hostigamiento
permanente (bullying), agresiones sexuales y delitos de connotacién sexual, y el
consumo de alcohol y drogas, entre otras.

3. Involucrar a todos los estamentos de la comunidad en su funcién y articular los
diversos intereses de los actores, sin perder el horizonte comun establecido en el
Proyecto Educativo.
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Tener una mirada proyectiva sobre como prever y atender situaciones de violencia
escolar suscitadas al interior del establecimiento educacional.

Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de
Convivencia Escolar, asumiendo el rol primario en la implementacidon de medidas de
convivencia escolar.

Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la
elaboracién, implementacién y difusion de politicas de prevencién, medidas
pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buena convivencia y
manejo de situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad
educativa.

Algunas acciones asociadas

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de orientacién, crecimiento personal
y vocacional de los estudiantes.

Asesorar a los profesores: proporcionando material de apoyo y de informacién,
ayudando a descubrir problemas para llevar a cabo los aprendizajes en sus
estudiantes. Enviar a especialista los casos que correspondan

Coordinar actividades como: Escuela para Padres, Alcoholismo, Drogas, Violencia
intrafamiliar, Delitos y educacion sexuales, culturales y de orientacion, dictadas por
MINEDUC y otros organismos.

Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estén al dia y bien
llevados.

Reconocer, valorar y atender las diferencias al interior del establecimiento.
Trabajar por un trato respetuoso entre los miembros de la comunidad, reconocer y
corregir errores, crear espacios de didalogo y discusidon con los estudiantes sobre
tépicos de su interés o sobre problemas y situaciones que enfrenta el grupo,
convocandolos a reflexionar y a tomar decisiones sobre situaciones de maltrato, con
la colaboracién de los padres y apoderados en estas materias, ayuda a crear un
ambiente de proteccién contra la violencia, un sentido de corresponsabilidad y
cohesidon comunitaria.

Establecer y hacer cumplir las normas y reglamentos.

Asesorar a los profesores Jefes en las materias atingentes. Desarrollando talleres y
encuentros interdisciplinarios con relacidén a su materia respectiva.

Coordinar las actividades Fomentar los encuentros de padres a través de charlas y
escuela de Padres.

Velar por el cumplimiento del proyecto educativo en todos los ambitos de la
comunidad escolar.

Encargarse de planificar, implementar y monitorear las actividades que se acuerden
en los planes de gestion de la convivencia aprobados por los respectivos Consejos
Escolares.
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e Coordina, el trabajo del orientador(a), el inspector(a) general y profesionales de
apoyo psicosocial (psicélogo, trabajador social u otro profesional de las Ciencias
Sociales).

e Coordinar, orientar y asesorar cada paso de los protocolos de conflicto de
convivencia escolar (denuncia, investigacion, resolucion y apelacién)

Nota: Al término del afio escolar el Encargado de Convivencia, coordinaran las acciones
requeridas con los integrantes del Departamento de Convivencia Escolar y evaluara los
resultados del P.G.C.E.

** El P.G.C.E. es el instrumento que contiene los compromisos de accion del Colegio en
materia de Convivencia Escolar, estableciéndose en este la planificacidon los objetivos,
destinatarios, responsables de la ejecucion, plazos, recursos y formas de evaluacién de las
acciones de promocién de la buena convivencia y prevencion del maltrato escolar.

DOCENTES

Estan vinculados al Establecimiento en virtud de un contrato aceptado en sus condiciones
por ambas partes en forma libre y voluntaria. Ellos, en su calidad de profesionales de la
educacion, estdn llamados a participar activamente en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, segun Planes y Programas aprobados por Ministerio de Educacion, y segun los
objetivos e indicaciones propuestas por U.T.P., y la Direccion del establecimiento.

Competencias
1. En el ejercicio de la funcidon docente debe sujetarse a las disposiciones
legales, al proyecto educativo y a los programas del Establecimiento.
2. Secundar las directrices establecidas por Direccion y su equipo Técnico en
cuanto a:
- Planeamiento del proceso de Ensefianza aprendizaje.
- Evaluacion de los procesos de Ensefianza.
- Eleccion y aplicacién de textos.
- Relacién con la familia y apoderados de los alumnos.

3. Elaborar por escrito coordinadamente con los lineamientos de UTP la
programacién especifica de la materia que imparte, encuadrandola en la
programacién entregada en el calendario escolar. Realizar correcciones
metodoldgicas que adecuen la programacién inicial a la consecucion de los
objetivos de la materia programada.

4. Orientar a los alumnos en las técnicas de trabajo y de estudio especificos de su
materia, a dirigir las practicas relativos a la misma, asi como a analizar y
comentar con ellos los resultados obtenidos.

5. Investigar, exponer y enseiar los contenidos curriculares correspondientes a
cada nivel educativo, establecidos por las bases curriculares y los planes y
programas de estudio
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6. Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los alumnos, y tener un trato respetuoso y sin discriminacion
arbitraria con los estudiantes y demds miembros de la comunidad educativa.

Algunas acciones asociadas

Colaborar y mantener el orden y la disciplina dentro del ejercicio de sus funciones
Cooperar con la puesta en practica del Proyecto Educativo, Reglamento Interno y
manual de Convivencia en toda la comunidad.

Debe incluir en sus planificaciones la utilizacidon de elementos tecnolégicos y el uso
de la sala de ENLACE, biblioteca CRA y todos los elementos que le establecimiento
posee para el desarrollo de sus clases.

Cumplir ordenadamente con las formalidades emanadas del MINEDUC e
INSPECCION DEL TRABAJO, en lo relativo a Libros de Clases, firmas, materias
impartidas, de igual manera con lo relativo a la legislacion laboral.

Debe estar presente en todas las actividades con sus alumnos dentro y fuera del
aula. No deberan hacer abandono del aula teniendo alumnos bajo su cargo, sélo en
caso muy extremo y comunicado a Inspectoria.

Ser puntual con el calendario y horario escolar, asi como las fechas de entrega de
las evaluaciones, informes u otros requisitos exigidos, segun el reglamento de
evaluaciones e indicaciones del Equipo Directivo.

Asistir a los consejos y reuniones convocadas emitiendo objetivamente sus
opiniones y guardando reserva sobre lo tratado y deliberado.

Mantener buenas relaciones interpersonales con los miembros de la Comunidad
Educativa.

Apoyar en el logro de los Objetivos fundamentales del Colegio.

PROFESOR JEFE

El profesor Jefe es el responsable inmediato de la vida escolar de los alumnos que
forman un grupo o clase y de la formacién personal de cada uno de ellos.

Competencias

1.

Debe ser comprometido con los resultados de los objetivos institucionales,
altamente enfocado en el trabajo en equipo y colaborativo, con capacidad critica y
reflexiva. Capaz de crear un clima éptimo para las relaciones humanas, demostrando
habilidades disciplinarias y metodoldgicas que favorecen la formacidon académica y
valdrica, adecuandose a un contexto social y cultural heterogéneo y cambiante. Ser
un agente de cambio propulsor de altas expectativas y principal hacedor del
proyecto educativo Diego Veldzquez.
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Algunas acciones asociadas

e Conocer la situacion real de cada alumno, asi como su entorno familiar y social para
darles el apoyo pertinente.

e Mantener relacién personal con los alumnos y sus padres o apoderados a través de
las oportunas entrevistas, comunicaciones y reuniones periddicas.

e Orientar a los alumnos en el proceso de aprendizaje y ayudarles a descubrir y
potenciar sus posibilidades y limitaciones.

e Colaborar en la creacién de un clima de convivencia y disciplina.

e Dar informacién oportuna de los resultados de las evaluaciones y avances de sus
estudiantes a todos los interesados. Coordinar con UTP y docentes de asignatura
acciones tendientes a recuperar los malos resultados en sus alumnos.

e Informar al Director y a la UTP. sobre las incidencias y situaciones que puedan
perturbar el proceso de aprendizaje de sus alumnos.

e Mantener relacién frecuente con los profesores de los alumnos de su curso, con el
fin de asegurar la adecuada convergencia en sus intervenciones como educadores.

e Asistir al presidente de curso y a su directiva en su gestién y ayudarles en la
promocion de actividades sociales y culturales para la participacion de todo su curso.

ESTUDIANTES

Los alumnos tienen derecho a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su
formacién y desarrollo integral; a recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva, en el
caso de tener necesidades educativas especiales; a no ser discriminados arbitrariamente; a
estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinidon y a que se
respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes y de maltratos psicolégicos. Tienen derecho, ademas, a que se respeten su
libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y culturales,
asimismo, tienen derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en
los que residen, conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del
establecimiento.

Derechos de los/as alumnos/as.
1. Recibir los servicios educacionales acordados conforme al Proyecto Educativo
Institucional.
2. Derecho de ser escuchado(a) cuando expresa sus opiniones y a la busqueda de
soluciones.
3. Ser considerados en la toma de algunas decisiones.
4. Disponer de un espacio para realizar trabajos y tareas.
5. Considerar motivos de salud y representaciones del Colegio para ausencias a pruebas
u otras evaluaciones.
6. A serrespetado por todos los funcionarios del establecimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Recibir atencion en caso de enfermedad o accidente derivandolo al servicio de salud
correspondiente, cuando sea necesario, hasta que el apoderado se haga cargo del
estudiante.

A que no se le reprenda en forma hostil delante de otra(s) persona(s) o en privado.
A que los procesos evaluativos se le notifiquen en forma oportuna.

A ser informado de las calificaciones oportunamente en los plazos establecidos en el
Reglamento de Evaluacion.

A que los instrumentos de evaluacion les sean entregados.

Participar en actividades extracurriculares, dia del alumno(a) y aniversario.

A no ser despachados antes que termine el periodo escolar por ausencia de algun
profesor.

A ser retirado anticipadamente del establecimiento, por fuerza mayor, en forma
personal por su apoderado.

Contar con un profesor asesor permanente, quien le informe oportunamente al
profesorado de las actividades organizadas por el Centro de Alumnos(as).

Conocer oportunamente el horario de actividades curriculares diarias de su curso.
Conocer oportunamente el horario de actividades extra curricular.

Contar con asesoria y apoyo (de todos los estamentos) en todas las iniciativas que
propendan a su desarrollo personal.

Ser respetado como persona en la diversidad de su etnia, sexo, religién, estrato
socioecondmico, situacidén académica y/o disciplinaria, u otra.

Presentar trabajos, investigaciones o rendir evaluaciones que se hicieren en su
ausencia justificada, de acuerdo a un calendario especial definido por el Evaluador
en conjunto con los docentes involucrados.

Respetar la informacion de su privacidad, salvo cuando haya riesgo a su estabilidad
siquica o seguridad fisica, caso en que la informacion serd adecuadamente
administrada por quien corresponda.

Ser llamado respetando su dignidad e identidad por su nombre, sin apodos.

Recibir informacién y apoyo para promover el desarrollo pleno y sano de su
afectividad y sexualidad.

Contar con las instancias educativas que aseguren su autocuidado y la prevencion de
conductas de riesgo asociadas al consumo de tabaco, alcohol y drogas ilegales.
Segun el Articulo 11 de la Ley General de Educacion: “Durante la vigencia del
respectivo aino escolar o académico, no se podra cancelar la matricula, ni suspender
o expulsar alumnos por Causales que se deriven del no pago de obligaciones
contraidas por los padres o apoderados o del rendimiento de los alumnos”.

Son deberes de los alumnos brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos
los integrantes de la comunidad educativa; asistir a clases; estudiar y esforzarse por alcanzar
el maximo de desarrollo de sus capacidades; colaborar y cooperar en mejorar la convivencia
escolar, cuidar la infraestructura educacional y respetar el proyecto educativo y el
reglamento interno del establecimiento.
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Deberes de los/as alumnos/as.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Respetar a sus compafieros, profesores y personal del Colegio usando un lenguaje
pertinente y adecuado.

Expresar sus pensamientos y sentimientos de modo asertivo.

Abordar la solucidn de conflictos a través del didlogo y participar de las instancias de
mediacidn con respeto.

Abstenerse de portar o utilizar armas o elementos que pongan en riesgo la
integridad fisica y estabilidad psicoldgica de si mismo como de otras personas.
Abstenerse de portar y/o consumir cigarrillos, drogas o bebidas alcohdlicas, tanto
dentro del establecimiento, como fuera de él, vistiendo el uniforme Institucional.
Permanecer en el Establecimiento durante toda la jornada de clases, a menos que
sea retirado/a personalmente por su apoderado/a.

Llegar puntualmente al inicio de cada jornaday a las horas de clases después de cada
recreo.

Contar con autorizacidn escrita de su apoderado para todas las salidas a terreno,
segln necesidad de cada sector de aprendizaje.

Asistir a todas las pruebas u otras instancias de evaluacion sean escritas, orales, de
grupo o individuales.

Presentarse a clases con todos los materiales solicitados por el docente segun las
exigencias de cada sector de aprendizaje.

Tener siempre disponible la Agenda Escolar, por ser el canal de comunicacién
diario con sus padres o apoderados.

Informar peridédicamente a sus padres y/o apoderados de su avance formativo y de
sus procesos personales asociados con las experiencias educativas.

Vestir el uniforme completo del Colegio; en clases de Educacién Fisica debe vestir el
uniforme deportivo institucional.

Tener una presentacion personal y de prendas de vestir aseada y ordenada. El vardn
debe llevar el cabello corto (corte escolar) y bien peinado; la dama: llevar el cabello
ordenado y para ambos, no utilizar joyas, maquillaje, tatuajes u otro tipo de
ornamentos.

En ceremonias y representaciones publicas tener una impecable presentacién y
actuacién de acuerdo a lo establecido por el Colegio.

No utilizar en clases y/o actividades de aprendizaje teléfonos celulares, aparatos
musicales, juegos electrénicos y otros elementos distractores.

Cuidar y mantener ordenado y limpio su espacio de trabajo.

Acatar todas las normas establecidas por la institucién.

Abstenerse de traer al Colegio objetos de wvalor, ya que, no es
responsabilidad del Colegio la pérdida o extravio de cualquier especie de los
alumnos.

El alumno al ingresar a cada clase deberd depositar apagado todo teléfono celular
gue porte en una caja dispuesta para ello en cada sala de clases.

Cumplir las indicaciones, instrucciones, requerimientos y disposiciones de los (las)
profesores(as) y administrativos(as).
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22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Los alumnos(as) que representan al Colegio en actividades deportivas, artisticas u
otras, deben tener un buen comportamiento.

Cumplir oportunamente con sus obligaciones y tareas.

Adoptar una actitud de compromiso frente a cada subsector, manteniendo un
comportamiento que favorezca el normal desarrollo de las clases y de todas las
actividades planificadas por el Colegio.

Cumplir con el envio y devolucién de circulares y comunicaciones emanadas del
Colegio y los apoderados.

Cuidar el entorno natural y los bienes del Establecimiento.

Mostrar conductas que no dafien la imagen del Colegio Diego Velazquez,
manteniendo el respeto hacia las personas, cualesquiera que ellas sean.

Velar por su seguridad evitando acciones temerarias que pongan en peligro su
integridad fisica.

En el establecimiento los alumnos y las alumnas deberdn abstenerse de exhibir
conductas de indole romantica o connotacién sexual: tomarse de la mano, besarse
u otras)

Acatar estrictamente las instrucciones de seguridad que se fijen y participar
disciplinadamente de los operativos de seguridad.

Respetar todos los documentos oficiales del Colegio, en especial el libro de clases y
otros documentos de uso exclusivo del personal administrativo y docente.

PADRES, MADRES Y APODERADOS

Derechos y deberes de Padres, Madres y Apoderados
Los padres, madres y apoderados tienen derecho a:

1. Asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus hijos,
ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educacion de
sus hijos o pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la Convivencia escolar
y del proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento, y
a ser escuchados y a participar del proceso educativo en los dmbitos que les
corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la
normativa interna del establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizara, entre
otras instancias, a través del Centro de Padres y Apoderados.

2. Conocer la situacién académica y de desarrollo personal de su hijo mediante
informes oficiales y entrevistas con los responsables del proceso.

3. Conocer el estado de avance en el logro de aprendizajes conforme al curriculo
correspondiente.

4. A solicitud de las instancias que corresponda, participar en didlogos destinados a la
resolucidn de conflictos y elaboracién de los acuerdos que se requieran.

5. Participar en las actividades y proyectos del Colegio.

6. Participar en las organizaciones de los Sub Centros de Padres y Apoderados del
Colegio y formar comisiones para fines especificos requeridos por el Establecimiento.
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7. Participar en actividades de apoyo a los objetivos del proceso de ensefanza
aprendizaje.
8. Conocer la evaluacién del desarrollo personal y social de su hijo(a), las observaciones
registradas en el libro de clases y los registros de atrasos e inasistencias, a través de
informe escrito elaborado semestralmente por el profesor jefe con las medidas
remediales.

Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos,
informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas
de convivencia y a las de funcionamiento del establecimiento; apoyar los procesos
educativos; cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional;
respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso a los integrantes de la
comunidad educativa.

Asimismo, deberan colaborar con las gestiones propias de los protocolos de convivencia
escolar en las que sea requerida su participacion, asi como también, velar porque sus
hijos/as o pupilos/as también participen de modo efectivo en estos procedimientos
cuando sea necesario, toda vez que el fin ultimo de tales protocolos es el
restablecimiento del clima de buena convivencia escolar en el establecimiento.

a) Velar que su pupilo(a) cumpla con los horarios de ingreso al establecimiento.

b) Participar activamente del proceso educativo de su hijo(a).

¢) Firmar el contrato de servicios educacionales.

d) Pagar oportunamente la colegiatura determinada por la empresa Sostenedora,
segln lo establecido en el contrato de prestacidn de servicios educacionales.

e) Ratificar por medio de firma la recepcion de documentos que den cuenta del
proceso y situaciones educativas de su pupilo.

f) Aceptar bajo firma en el momento de la matricula la Normativa de Convivencia,
comprometiéndose a respetarla y hacerla cumplir.

g) Cumplir personalmente con el tramite de matricula en las fechas establecidas por el
Colegio. En caso contrario la vacante queda a disposicion del Establecimiento,
atendiendo a que la matricula es un contrato anual.

h) Justificar personalmente las inasistencias y atrasos de su pupilo en el horario
establecido por el Colegio para tales efectos.

i) Acompanfar a su pupilo(a) en su avance formativo a través de la lectura de su agenda
de estudiante y/o solicitando entrevistas en instancias correspondientes.

j) Apoyar a su hijo(a) en el cumplimiento de la presentacién personal: Uniforme
completo, aseo personal, equipo de Educacién Fisica cuando corresponda vy
materiales necesarios para el desarrollo de las actividades educativas.

k) Solicitar personalmente en Inspectoria General, el retiro de clases de su pupilo(a)
cuando por razones justificadas lo requieran. Este tramite debera realizarse dentro
del horario de atencién de apoderados de Inspectoria General.
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I) Reponer o asumir los costos de reposicidn y/o reparacién de los bienes del Colegio,
de sus Companferos y de terceros dafiados, destruidos o perdidos por hecho o
responsabilidad de su pupilo(a).

m)Velar por el cumplimiento de los deberes académicos de su pupilo(a), la asistencia
regular a clases y la puntualidad en la hora de llegada.

n) Promover en sus hijos un estilo de vida saludable, especialmente en la prevencién del
consumo de tabaco, alcohol y drogas ilegales.

0) Asistir puntualmente a reuniones de apoderados, de acuerdo a calendarizacion
informada. Es su deber avisar en caso de no poder acudir y solicitar una entrevista
con el/la Profesor/a Jefe, en su horario correspondiente para ello.

p) Comunicar oportunamente a UTP e Inspectoria General las inasistencias prolongadas
de su pupilo.

g) Concurrir al Colegio cuando se le cite a entrevista.

r) Conocer la evaluacion de su desarrollo personal y social, las observaciones registradas
en el libro de clases y los registros de atrasos e inasistencias, a través de informe
escrito elaborado semestralmente por el profesor jefe, aplicando las medidas
remediales.

s) Respetar los conductos regulares correspondientes: Profesor del Subsector, Profesor
Jefe, Inspectoria, Orientacién, UTP, segun corresponda. Direccién.

t) Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, evitando cualquier tipo
de agresion.

EQUIPO PSICOSOCIAL

Este equipo estard constituido por: encargada de convivencia escolar, orientador y
psicologo(s) del Colegio. Participacion del Inspector General en temas disciplinarios. Las
atribuciones de este equipo seran:

1. Colaborar en la revisidn, ajustes, validacion y/o aplicacion de reglamentos,
documentos, planes, acciones y protocolos de convivencia.

2. Realizar propuestas de mejoramiento de la gestion integral de la convivencia escolar
del Colegio.

3. Apoyar la implementacién de la gestidn de la convivencia escolar en las areas que se
requiera, asesorando al docente con planes de accién.

4. Colaborar en la ejecucion de protocolos de convivencia escolar aplicados frente a
faltas reglamentarias.

Importante: La escuela no es un espacio de intervencion clinica, ni terapéutica, ni de
rehabilitacion: es un espacio de formacion. Es relevante destacar este aspecto, ya que
muchas veces se tiene la expectativa de que trabajadores sociales u/o psicélogos u
orientadores deben “hacerse cargo” de los problemas sociales y emocionales de los y las
estudiantes interviniendo a fin de que estos “problemas” no interfieran con el desarrollo de
las clases, ya que “dificultan los aprendizajes”; lo psicosocial se asocia a la nocién de un
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problema que debe ser resuelto, sin asumirlo como una caracteristica esencial de los seres
humanos, la que no puede ser separada de su proceso de desarrollo general.

Lo anterior no implica, de ninguna manera, desconocer la existencia de situaciones
puntuales que requieren, efectivamente, de una intervencion especializada que excede la
formacién y las competencias de los docentes, pero aun cuando un estudiante deba ser
derivado a algun tipo de intervencién individual, la responsabilidad del docente continta a
través del seguimiento, el acompanamiento y el apoyo permanente. Tener en claro estas
consideraciones, permitird orientar adecuadamente el trabajo colaborativo de los equipos
psicosociales, los docentes y el Encargado de Convivencia Escolar.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENTES DE LA EDUCACION.

Estan vinculados al Establecimiento en virtud de un contrato aceptado en sus condiciones
por ambas partes en forma libre y voluntaria. De conformidad a lo dispuesto en el articulo
2° de la Ley 19.464, se entiende por asistente de la educacién a aquellos trabajadores que
desarrollen las siguientes funciones:

1. De cardcter profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos al
Estatuto Docente, para cuyo desempefio deberan contar con el titulo respectivo;

2. De paradocencia, que es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor
educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, incluyendo las labores administrativas que se lleven a cabo en las
distintas unidades educativas. Para el ejercicio de esta funcidon deberdn contar con
licencia media y, en su caso, con un titulo de nivel técnico otorgado por un
establecimiento de educaciéon media técnico-profesional o por una institucién de
educacién superior reconocida por oficialmente por el Estado, y

3. De servicios auxiliares, que es aquella que corresponde a las labores de cuidado,

proteccion y mantencién de los establecimientos, para cuyo desempefiio se debera contar

con licencia de educacién media.

Responsabilidades de los auxiliares y servicios menores.

° Son encargados de velar por el aseo y buen manejo del colegio.

° Respetardn todas las normas y Proyecto educativo. Cuidaran en cada recreo a los
alumnos en los patios y canchas.

° Informaran de cualquier anomalia que encuentren al comenzar cada jornada.

° Debera estar en su puesto hasta que se hayan retirado todas las personas, cuidando
de cerrar puertas, ventanas, estufas, maquinarias, etc.

° Debera ir a los mandados que entregara en secretaria o Direccién.

° Cerrara oficinas y atendera el teléfono cuando esté solo en la puerta, informando

por citéfono de todos los acontecimientos y salidas del lugar.
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SECRETARIA DEL COLEGIO

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Dependera directamente de la Direccion.

Deberd atender con cordialidad todo lo referente a los apoderados.

Ofrecerd atencidn de todo lo atingente a los distintos requerimientos del Centro de
Padres y Apoderados y las necesidades requeridas en la tarea propia de oficina.
Deberd presentarse con modelo de sencillez, amabilidad y cortesia.

Respondera todos los oficios y correspondencia desde el colegio y los diferentes
organismos Educativos y autoridades.

Debera llevar a cabo el espiritu del proyecto Educativo tanto en el trabajo como en
la vida privada.

Serd la relacionadora publica de la Direccidn y debera guardar sigilo profesional en
su tarea.

Confeccionar circulares, planillas, certificados, entregara y anotara en los registros
pertinentes del caso.

Deberd entregar oportuna y eficazmente toda informaciéon por escrito vy
telefonicamente.

Relacionara e informard de las funciones del colegio asistiendo en lo posible a los
actos importantes del Establecimiento.

Mantendra todo lo relacionado con Kardex, fichas en orden y al dia.

Todo trabajo de computacion debera llevar el beneplacito de la Direccidon, quién
dara la orden de hacerlo o no.

No podrd hacer trabajos particulares a los docentes si no es autorizada, como
tampoco a otros entes educativos, sélo a lo que se haya establecido por Direccidn
Coordinara e informara medidas de la Direccién y de Inspectoria con los apoderados
y alumnos del colegio.

Recibird llamados telefénicos de los docentes dejando en claro que no se puede
interrumpir a los docentes en horas de clases.

COORDINADORA DE BIBLIOTECA CRA.

Responsabilidades:

1.

LNk WN

Dar y exigir el debido respeto de parte del alumnado, profesores, padres y
apoderados y Comunidad Educativa en general, y ser igualmente respetada por la
comunidad escolar.

Asistir a reuniones y capacitaciones que se le convoquen.

Supervisar asistencia de los cursos en uso de recursos de Biblioteca CRA.

Mantener informada a la bibliotecaria de innovaciones en libros y materiales.
Crear un reglamento interno para el buen funcionamiento de CRA

Crear un registro — inventario de libros y materiales.

Tener cuaderno de registro de cada curso y material ocupado.

Revisar condiciones higiénicas del espacio fisico de CRA.

Mantener un ambiente propicio para atender a nifios y nifias.
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10. Velar por la buena disciplina de los estudiantes cuando asisten a realizar actividades

pedagogicas.

11. Establecer horarios y actividades para que los cursos que visiten trabajen en los

diferentes textos existentes.

12. Trabajar en coordinacién con la encargada de CRA y mantener inventarios

actualizados del material recibido.

COORDINADOR/A DE LA SALA DE ENLACES (COORDINADOR TICS):

Responsabilidades

Es funcién del coordinador(es) de la sala de enlaces elaborar y difundir el
reglamento con normativas de uso, de convivencia y cuidado del equipamiento
tecnoldgico.

Programar un horario de uso de la sala de computacion.

Asegurar la disposicion y presentacion del equipamiento para el uso de los
integrantes de la comunidad educativa.

Mantener un registro de uso de los recursos tecnolégicos (equipamiento, software
y recursos digitales) disponibles en el establecimiento.

Administrar y difundir, en forma periddica, los recursos tecnolégicos disponibles en
el establecimiento con sus correspondientes sugerencias metodoldégicas.

Debe mantener una bitdcora para registrar situaciones extraordinarias que se
presenten.

Colaborar con la funcién educativa del docente en el uso de sala de enlaces en
funcidn al desarrollo adecuado de la clase.

ENCARGADO/A DE LA SALA DE ENLACES:
Responsabilidades

1.

Revisar con el docente; en forma presencial, el equipamiento tecnolégico que se
presta y que posteriormente se devuelve.

Mantener la sala en orden y limpia entre intercambios de clases y recreos.

Realizar rondas de supervisidén a los alumnos durante las clases y dar sugerencias al
docente para llevar a cabo de forma integra las conductas deseadas vy
reglamentarias en el uso de la sala de enlaces.

Colaborar con el docente en todo lo que este le solicite y se encuentre dentro de sus
capacidades.

Mantener libro de bitacora al dia y accesible para los docentes

Mantener calendario de uso de recursos al dia y en carpeta ordenado.

Mantener el equipamiento portatil de la sala correctamente ordenado y guardado
donde corresponda.

El encargado/a debe procurar antes de salir de la sala quedar cerrada, las luces
apagadas y computadores apagados, verificando ningln problema mayor.
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9. Debe informar al coordinador/a o en su defecto al equipo directivo cualquier
situacidon problematica en uso de la sala o en el préstamo de equipamiento
tecnologico.

1.4 PRINCIPIOS GENERALES QUE DEBEN RESPETARSE EN EL ESTABLECIMIENTO

El presente Reglamento Interno respeta los principios generales que inspira el sistema
educativo establecidos en el articulo 3 de la Ley General de Educacién, asi como
también la Circular que imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los
Establecimientos Educacionales Parvularios, aprobada por resolucién exenta N2 860,
de fecha 26 de noviembre de 2018, a saber: a) Dignidad del ser humano, b) Interés
superior del nifio y nifia, c) Autonomia progresiva, d) No discriminacién arbitraria, e)
Participacidn, f) Principio de autonomia y diversidad, g) Responsabilidad, h) Legalidad,
i) Justo y racional procedimiento, j) Proporcionalidad y k) Transparencia.

NIVELES EDUCACIONALES:

ENSENANZA BASICA 1° a 6° BASICO
ENSENANZA MEDIA 7° BASICO a 4° MEDIO
ENSENANZA PARVULARIA TRANSICION 1 Y II
ESCUELA DE LENGUAIJE MEDIO MAYOR
TRANSICION 1 Y II

JORNADA ESCOLAR COMPLETA
EL ESTABLECIMIENTO ES EL REGIMEN SEMESTRAL.

DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
Los Planes y programas que aplica la institucidon educativa en sus distintos niveles son los
emanados por el Ministerio de Educacion.
Ensefianza Basica (NB1 — NB2) Decreto  N°625/2003.
Ensefianza Basica (NB3) Decreto N° 220/1999
Ensefianza Basica (NB4) Decreto N° 81/ 2000
Ensefianza Basica (NB5) Decreto N° 481/ 2000
Ensefianza Basica (NB6) Decreto N° 092/ 2002
Ensefianza Media (NM1) Decreto N° 112/1999
Educacién Parvularia Decreto N° 289/01
Escuela Especial para alumnos con trastornos especificos del Lenguaje Decreto N°
1300/2002
Decreto N° 170/2010
Evaluacién Institucional.
Evaluacion de los diferentes estamentos.
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ORGANOS COLEGIADOS DEL ESTABLECIMIENTO

Consejo de Profesores.

Es un organismo asesor de la Direccion del Establecimiento. Sera convocado y presidido
por el Director, quien podra delegar esta funcidn en los casos que estime conveniente.
Forman parte del Consejo todos los docentes del Establecimiento. Cuando la Direccidn lo
estime conveniente se podrd invitar a técnicos o expertos en una materia para que asesoren
al Consejo, pertenezcan o no a la comunidad educativa.

Las reuniones se realizaran de forma que no perturbe el funcionamiento normal del
Establecimiento. Lafrecuencia en la convocatoria se establecera en la programacién anual.

Derechos del Consejo de Profesores

El Consejo de Profesores debera ser convocado y presidido por el Director del colegio y su
consejo asesor

Mantener un Secreto Profesional de las materias tratadas en cada consejo promoviendo el
sentido de comunidad educativa, respetando los acuerdos y valorando sus consecuencias.

Competencias del Consejo de Profesores.

e Coordinar las programaciones de las, diversas areas del conocimiento.

e Fijary coordinar los criterios sobre evaluacidn.

e Colaborar en la aplicacién de la linea pedagdgica del Establecimiento.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidon o Investigacion pedagdgica.

e Promover el perfeccionamiento de sus integrantes.

e Analizar situaciones educativas que contribuyan a un mejor desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje.

e Cooperar con la Direccién en el desarrollo de actividades educativas.

e Estudiar y recomendar tratamiento adecuado para superar los problemas de
aprendizaje y conductuales que se puedan dar en el ambito del Establecimiento.

e Coordinar las acciones o directrices relacionadas con el rendimiento escolar y
rasgos de personalidad.

e Proporcionar la informaciéon impartida por el Establecimiento a los Padres y
Apoderados.

e Tener participacién activa en las atribuciones que le otorga el Reglamento de
Convivencia del Establecimiento en lo relativo a las faltas graves.

e El Director convocara al Consejo de Profesores, con caracter resolutivo, con
respecto a las materias que le otorga el Reglamento de Convivencia, Reglamento
interno y de evaluacién.

e Analizar las caracteristicas generales del curso y los casos individuales que el
profesor Jefe presente o que el Consejo requiera, para tomar medidas que mejoren
el aprendizaje, que atiendan a las diferencias individuales y que desarrollen
plenamente la persona del alumno.
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e QOrganizar o coordinar la accion de los diferentes profesores para que haya relacion
y coherencia entre los objetivos planteados por el Establecimiento, los requeridos,
por los sectores, sub. sectores y la naturaleza o condicidn de los alumnos.

e Todos los asistentes deberan guardar reserva y discrecion de lo tratado y deliberado
en el mismo.

e En todas las reuniones, el Secretario deberd levantar acta, quedando a salvo o
haciendo uso del derecho a formular y exigir en la siguiente reunién las correcciones
gue procedan.

LOS CONSEJOS DE PROFESORES ESTAN PROGRAMADOS EN LA CALENDARIZACION
SEMESTRAL Y ANUAL, LOS DIAS MARTES DE CADA SEMANA DE 17:05 HRS. A 19:05 HRS.

DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

La Corporacidon Educacional América Latina, Sostenedora del Establecimiento, en su
preocupacion académica y de recursos mantiene un programa de perfeccionamiento
continuo con los docentes para ir en mejorar logros de los aprendizajes de los alumnos.

El Equipo de Gestidon Directiva y el Cuerpo de Profesores, han optimizado procedimientos
de Disefio Curricular y planificacion en aula, para focalizar las acciones pedagdgicas
tendientes a instalar procesos de mejoramiento de los aprendizajes de los estudiantes, con
permanente orientacion hacia el cuidado del medio ambiente.

Estas acciones educativas han posibilitado nuestra intencionalidad de dirigir los esfuerzos,
especialmente hacia aquellos cursos y alumnos en particular que han presentado; de
acuerdo al Diagndstico, mayores dificultades y deficiencias en sus capacidades y en los
aprendizajes educativos.

Nuestro gran desafio es mantener la incorporacion de estrategias e innovaciones en los
procesos de aprendizaje, desarrollo social y cultural para la formacion integral de nuestros
estudiantes con una educaciéon de calidad en un ambiente seguro y de buenas relaciones
entre sus miembro de cardcter integrador e inclusivo focalizados en el aprendizajes. Y
promover asi la aplicacion en el trabajo de aula modelos y estrategias pedagdgicas
significativas.

De los Alumnos:

Son monitoreados constantemente por sus Profesores, Unidad Técnica y Direccidn,
constatando su proceso mediante instrumentos de evaluacidn, observaciones directas
tanto en el aula como en el exterior de esta.

De Los Apoderados:
Son evaluados a través del compromiso que presentan con sus hijos y con la institucion
mediante la asistencia periddica a reuniones de apoderados y citaciones o tutorias.
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De los Profesores:

Son evaluados constantemente por Unidad Técnica, a través de un seguimiento de sus
practicas pedagdgicas: estas son observacion de clases, revisién de instrumentos
evaluativos, planificaciones semestrales y diarias, como también evaluaciones semestrales
de desempefio docente por parte de UTP y Direccion.
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II. NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DEL

ESTABLECIMIENTO
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2.1 CONDUCTOS REGULARES APODERADOS DEL COLEGIO:

Medios formales de comunicacion los mecanismos de comunicacion entre los diferentes
miembros de la comunidad son:

Paneles informativos: se encuentran dispuestos en los espacios comunes del colegio
y tienen como funcién lograr una mayor visibilidad de actividades u otras
informaciones generales del quehacer

Pagina web institucional (www.diegovelazquez.cl): se encuentra toda la informacion
relevante del establecimiento actualizada.

Libreta de comunicaciones/agenda: se constituye como un importante medio de
comunicacion e informacién entre en Colegio y los apoderados.

Correo electrénico institucional: todos los funcionarios del Colegio poseen un correo
institucional, el cual sera informado de manera directa a los padres, madres y/o
apoderados. Asi también, se deja expresa constancia que es deber de cada
apoderado mantener actualizados sus datos en los registros del establecimiento.
Numeros de teléfono institucional: donde todo padre, madre y/o apoderado podra
tomar contacto con el establecimiento.

Tienen dos formas de acercarse a dialogar:

a) Cuando sea citado por el profesor (a) de su hija o hijo.

b) Cuando necesite un didlogo con un Profesor(a) y solicite la cita correspondiente, en los
dias designados para atencién de apoderados.

Importante: Se deja constancia que el Colegio utilizard como medio oficial de informacidn
la pagina web institucional y no se hara responsable del uso indebido de redes sociales o de
las opiniones vertidas por terceros en medios no oficiales.

2.2 NORMAS INTERNAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO

Se considera el 85% de asistencia para ser promovido. Las excepciones estan contempladas
en el Reglamento de Evaluacion.

Sobre la Jornada de Clases

Las jornadas escolares son diferentes para cada ciclo de acuerdo al curriculum.

Educacion Inicial

La Jornada de la manana se inicia a las 08:15 horas y finaliza dependiendo del nivel NMM
INT IINT.

La Jornada de la tarde se inicia a las 13:15 horas y finaliza dependiendo del nivel NMM INT

[INT.
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Enseilanza Basica 1° Ao
La jornada de mafiana se inicia a las 12:30 horas vy finaliza a las 17:30 horas.
Martes contra-jornada se inicia a las 10:45 y finaliza a las 17:30 horas.

Ensefianza Basica 2° a 6° Ao
La jornada de maiiana se inicia a las 08:00 horas y finaliza a las 13:00 horas.
La jornada de tarde se inicia a las 13:30 y finaliza a las 16:45 horas.

Ensefianza Media
La jornada de mafiana se inicia a las 08:15 horas y finaliza a las 13:15 horas.
La jornada de tarde se inicia a las 13:55 y finaliza a las 17:05 horas.

Asistencia Regular

Art.3 Los alumnos tienen la obligatoriedad de asistir y participar en clases regulares, asi
como en las demas actividades escolares. Una vez inscrito en alguna de las actividades
complementarias debe cumplir con asistencia regular.

Puntualidad

Art.4 La asistencia a clases y actividades académicas debe ser puntual. Se entiende esto al
principio de la jornada, entre recreos, cambios de hora, después del almuerzo y retiro de
clases.

NOTA se entiende por:

Responsabilidad: La asistencia u/o justificacion de inasistencias, al cumplimiento de
horarios y deberes escolares.

Puntualidad: A los horarios exactos en el ingreso al establecimiento y a la sala de clases
segln corresponda. Para evitar los atrasos se recomienda llegar a lo menos con diez
minutos de anticipacion a la hora de inicio de actividades.

Almuerzos

Los alumnos de Ensefanza Basica 3° a 6° Basico que almuercen en el Colegio lo realizaran
en el horario entre 13:00 y las 13:30 horas.

Los alumnos de Ensefianza Media 7° Basico a 4° Medio que almuercen en el Colegio lo
realizaran en el horario entre 13:15 y las 13:55 horas.

Art.5 Todos los alumnos deben almorzar en los espacios habilitados para ello. En estos
recintos hay vigilancias asignadas. No estd permitido almorzar en zonas sin vigilancia.
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Inasistencias

Por enfermedad

Art.6 Si un Alumno estd impedido de asistir a clases o a otra actividad escolar por razones
de enfermedad o fuerza mayor, debe informar la Inspectoria General a mas tardar dentro
de las proximas 24 horas, informando el motivo y probable duracién de ausencia.

e En el primer dia de regreso a clases el alumno debe presentar por escrito
justificativo/certificado respectivo.

e Solo la presentacidon de certificado médico podrd tener incidencia en la asistencia a
clases, puesto la inasistencia incide en el calculo de la asistencia del alumno (85%).

e En caso de inasistencia a una evaluacion fijada con antelacién el apoderado debe
informar segun lo establecido en el reglamento de evaluacion ademas debe presentar
certificado médico a inspectoria.

Salidas pedagdgicas

Las salidas educativas son actividades que refuerzan la autonomia, la autorregulacién,
amplia la visién de mundo, genera la oportunidad de desarrollar las competencias sociales
y de integracion, estando éstas relacionadas con contenidos planificados para cada nivel.

Objetivo de las Salidas Pedagdgicas

Conocer, ampliar y reforzar los atributos que sefiala, estableciendo un vinculo con su
comunidad y su entorno.

Planificacién de salidas Pedagégicas
Art. 7 Las salidas se calendarizan a principio de afio (marzo-abril); sin embargo, durante el
afo se podran considerar otras.

. Ciclo Inicial realiza al menos 1 salida al afio.
. Ciclo Basico realiza al menos 1 salida al afio.
. Ciclo Media realiza al menos 1 salida al afio

Importante: En el ciclo inicial hasta 32 Basico los alumnos realizan salidas durante su
jornada escolar dentro de la comuna o regién. A partir de 42 basico los alumnos pueden
realizar salidas también fuera de la regién.

Procedimiento de Salida Pedagdgica
Antes de la salida pedagdgica:

Art. 8 Profesores responsables registran durante las salidas pedagodgicas en curso en listas
publicadas en respectivas salas de profesores.
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Profesores responsables preparan guia o rubrica de aprendizaje para salida pedagdgica. Y
debe presentar al Director los siguientes documentos:

“Solicitud Para Salida a Terreno “incluido profesor acompafante.

Autorizacién en original de los padres.

Autorizacién del Centro General de Padres y Apoderados.

Numero de alumnos que asistirdn a la actividad.

Numero de profesores participantes.

Cantidad de vehiculos de transporte necesarios.

Fecha y hora de ingreso y regreso.

Transporte necesario.

Verificacién de documentacién de vehiculo de transporte necesario y choferes.
Verificacidn in situ de condiciones de seguridad para la salida.

Director del colegio envia a SECREDUC los siguientes documentos:
Declaracién jurada.

Objetivo pedagdgico.

Tabla de salidas educativas programadas para el aiio

Durante de la salida pedagégica:

Art. 9 Los alumnos deben seguir cuidadosamente las instrucciones de los profesores y guias
gue participen de la salida pedagdgica, ateniéndose a las mismas reglas del colegio.

Art. 10 Los alumnos deben desarrollar una guia que puede ser evaluada posteriormente
como nota test o prueba.

Después de la salida pedagdgica:

Art. 11 Los profesores responsables deben informar inmediatamente a Direccién vy
apoderados sobre alglin hecho extraordinario acontecido.

Art. 12 El profesor responsable debe permanecer con los alumnos hasta que todos sean
retirados.

Art. 13 Normas de seguridad en el desarrollo de la salida pedagégica

El profesor responsable debe tener la ndmina completa del alumno (incluidos
direccion y teléfonos de emergencia).

El profesor, antes de la salida, debe informarse sobre la ficha de salud del alumno.
Los alumnos que no presentaron la autorizacién escrita del apoderado no podran
asistir a la actividad y se integrardn a otro curso del Ciclo durante la jornada.
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4. Los alumnos deberdn asistir con el uniforme escolar oficial o buzo del colegio, segln
sea informado por el docente a cargo.

5. Durante el trayecto los alumnos deben mantenerse sentados en el transporte
vehicular con el cinturén de seguridad puesto.

6. No estd permitido alimentarse, ni beber liquidos durante los trayectos.

7. Seguir las instrucciones del profesor a cargo.

8. En caso de emergencia durante la salida pedagdgica, el profesor a cargo se debe
comunicar con la Direccién del colegio.

9. Los buses deben contar con asientos con cinturén de seguridad para todos los
participantes y con toda la normativa de seguridad exigida.

10. En caso de acudir en transporte publico, los alumnos deberan mantener una

conducta apropiada y respetuosa, ademas de estar atentos a todas las indicaciones
del profesor.

11. En caso que no se cumplan alguna de las normas de seguridad mencionadas, la salida
pedagdgica debe ser cancelada.

Costos asociados a Salida Pedagdgica

Los medios de transporte son financiados por el colegio y/o apoderados. Las entradas a los
diferentes establecimientos son financiadas por los apoderados de los alumnos y/o colegio,
como también los costos de alimentacion.

Reglas de Comportamiento en Sala de Clases

Art.14 Acceso:

- Las salas de Clases solo deben ser abiertas y cerradas por los Profesores y/o personal
auxiliar. Durante los Recreos y cuando no se realicen clases en esa Sala, la puerta deberd
permanecer cerrada con llave.

- Durante los cambios de horas, los Alumnos deben permanecer en sus clases y
durante el traslado entre salas deben hacerlo silenciosamente con un docente.

- Los Alumnos son responsables de las salas de clases y, al igual que todo el recinto
escolar, éstas deben mantenerse limpias y ordenadas.

Art. 15 Cuidado:

- Las paredes, muebles y/o material pedagdgico no deben ser escritos, rayados,
pintados o dafiados. Los dafios ocasionados por roturas o suciedad, obligan a una
reparacidn y/o indemnizacion por parte de quien o quienes resulten responsables.

- Los desperdicios deben depositarse en los cubos de basura instalados para tal
efecto.

- El mobiliario de la sala de clases solo puede ser cambiado con la autorizacién del
Profesor Jefe y/o el Director.

- La decoracidon y todo material expuesto en la sala de clases se realizan con
aprobacion del Profesor Jefe.
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Art. 16 Objetos perdidos:
Un Alumno esta obligado a devolver cualquier objeto encontrado en el recinto escolar a un
Profesor o personal del Colegio.

Art. 17 Alimentos en clase:

Sélo se podra ingerir alimentos o liquidos en clases bajo la autorizacién y acompafiamiento
de las/os Educadores. Queda estrictamente prohibido masticar chicles durante las clases.
Art. 18 Uso del Celular u/o aparato electrénico:

- Se prohibe el uso de celular para todos los estudiantes de 1° Basico a 4° Medio.

- Los celulares deberdn ser colocados en una caja o permanecer en silencio dentro
de la mochila del alumno.

- Si se transgrede esta norma, los aparatos serdn requisados y deberan ser retirados
por el Apoderado en inspectoria.

- Se prohibe sacar fotos, grabar y/o filmar, sin autorizacién de las personas
involucradas. Asi mismo queda prohibido exponer material en redes sociales.

- El adulto se hara responsable y velara por el cuidado de los aparatos electrénicos
contenidos en la caja dispuesto para ello.

2.3 ADMISION ESCOLAR Y REGLAS DE ACCESO AL RECINTO ESCOLAR;

El Colegio Diego Veldazquez es un establecimiento Particular Subvencionado con
financiamiento compartido. Nuestra entidad educativa, en la actualidad, se compone de
una matricula de mas de 900 estudiantes desde Nivel Medio Mayor a Cuarto Afo de
Ensefianza Media, con modalidad Cientifico Humanista.

*Esta convocatoria se rige sequn lo dispuesto en el Ordinario N°519 por la Superintendencia
de Educacion.

Desde 2021, la postulacidon a todos los niveles, Pre kinder a IV° Medio, se realizaran a través
de la plataforma del Ministerio de Educacién: www.sistemadeadmisionescolar.cl. Deben
postular solo quienes ingresan por primera vez al sistema escolar y quienes se quieren
cambiar de colegio. Si su hijo sigue en el colegio, no debe postular en el sistema.

ADMISION POR MEDIO DEL SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR (SAE) DEL
MINEDUC.

Esta modalidad aplicard para los cursos desde Pre kinder a 4° aflo medio. Las postulaciones
deberdn realizarse a través de la plataforma del Ministerio de Educacion, disponibles en su
sitio web www.sistemadeadmisionescolar.cl
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*Se debe hacer presente que, para estos cursos, el Colegio no podra aceptar ningun tipo de
postulacion que se haga fuera de la plataforma SAE del MINEDUC.

Requisitos Admision Educacién Parvularia

Edad reglamentaria segun nivel:

Primer Nivel Transicion: 4 afios cumplidos al 31 de marzo 2019
Segundo Nivel Transicion: 5 afios cumplidos al 31 de marzo 2019

Documento a presentar:

Certificado de Nacimiento

Requisitos Admisién Educacidn Parvulario Escuela de Lenguaje

Edad reglamentaria segun nivel (Decreto N° 170/2010):

Nivel Medio Mayor: 3 anos cumplidos al 31 de marzo 2022

Primer Nivel Transicion: 4 afios cumplidos al 31 de marzo 2022

Segundo Nivel Transicion: 5 afios cumplidos al 31 de marzo 2012

Observacién: Los alumnos que postulen a alguno de estos niveles deben ser evaluados por
un especialista (fonoaudiélogo(a), pediatra y Educadora Diferencial), y seguir el proceso que
acredite TEL.

Documento a presentar:
Certificado de Nacimiento

Requisitos 1° Basico a 6° Basico
Edad reglamentaria:
La edad minima para el ingreso a 1° bésico es de 6 afios cumplidos al 31 de marzo de 2019

Documento a presentar:
Certificado de Nacimiento.

Requisitos Admisién 7° Basico a 4° Medio

Edad reglamentaria:

La edad mdaxima para el ingreso a 1° afio medio es de 16 anos, la cual se cumplird durante
el afo calendario correspondiente.

Documentos a presentar:
Certificado de Nacimiento

Importante: En este establecimiento no se cobra por participar del Proceso de Admision.
El colegio no realiza Prueba de Admisién en ningun nivel. (A excepcién de los postulantes a
la ESCUELA DE LENGUAIE, informacion que se detalla en los requisitos de Admisidon a este
nivel).
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El Proceso de Admisidn tendra el siguiente orden de Seleccidn de las Vacantes:

. Postulantes que tengan hermanos en el Colegio.

. Postulantes hijos(as) de trabajadores de la Corporacion Educacional.
. Cercania del hogar del estudiante con el colegio.

o Alumnos en general.

Antes de postular a nuestro Colegio, lea detenidamente el extracto del Proyecto Educativo
entregado en Secretaria e ingrese a nuestra pagina Web www.diegovelazquez.cl para
revisar la experiencia educativa que se vive en nuestra institucion.

REGLAS DE ACCESO AL RECINTO ESCOLAR
El Colegio considera como acceso principal Porteria Calle Los Alelies 895 Santa Julia.

Solo tendran acceso al Recinto Escolar los miembros de la Comunidad Escolar, los
proveedores contratados y los representantes de empresas, asi como aquellas personas
que fueren invitadas a alguna actividad o evento, debidamente identificadas y registradas
en porteria.

Las personas ajenas al Colegio o a la comunidad escolar deberdn explicar en Porteria las
razones de su ingreso y sera el Inspector General el que tras consultar a quien corresponda,
autorice o no la entrada al mismo.

El personal del Colegio esta autorizado a ingresar en automavil, bicicleta o motocicleta al
estacionamiento del Recinto Escolar.

ACCESO A LAS DEPENDENCIAS DEL ESTABLECIMIENTO

El Colegio considera como acceso principal a las dependencias |la porteria. Esta reja sera
controlada en forma permanente. Se abre a las 07:30 y se cierra a las 8:00 horas siendo el
ingreso solo para estudiantes. Al término de la jornada, este acceso sera el lugar de espera
hasta el retiro de los estudiantes.

Art. 19 Los Padres o Apoderados que estén citados o hayan concertado una cita, podran
ingresar previa confirmaciéon por parte del inspector, del lugar donde se llevara a cabo la
entrevista.

Art. 20 Los ex Alumnos pueden ingresar al establecimiento en horario de oficina, para
solicitar certificados o para acudir a una cita concertada con anticipacion.
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2.4 NORMAS DE UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL

l.- Presentacion Personal.

Art. 21 El Colegio exige el uso del uniforme con el propdsito de mantener un orden en el
vestir, siempre limpio y ordenado. El alumno debe reflejar la preocupacién del hogar en su
presentacion personal. El uso adecuado del uniforme identifica al alumno del Diego
Veldzquez; teniendo una conducta acorde a los principios y valores de nuestro
establecimiento, tanto dentro como fuera de él.

Uniforme diario para hombres y mujeres:

La tenida de uso diario es el buzo deportivo del colegio que consta de:

Buzo Institucional.

Polera Institucional cuello redondo.

Medias blancas.

Zapatillas.

El Buzo no debe sufrir modificaciones en su largo o ancho como:

Pantaldn pitillo, polera acortada o cualquier otra alteracién a su forma original.

Hombres:

Pelo corto, sin rapar ni erizar, dejando el rostro despejado, limpio y peinado, sin tintura o
decoloraciones, ni efectos extravagantes.

Los varones de ser necesario deben afeitarse diariamente.

Mujeres:

Pelo tomado, dejando el rostro despejado, limpio y peinado, sin tintura o decoloraciones,
ni efectos extravagantes.

Uniforme Educacion Fisica

Damas

Short o calza azul (corta en meses de verano y larga durante el invierno).
Polera color azul diseio Diego Velazquez.

Buzo azul disefio Diego Veldzquez (pantalones corte recto, sin apitillar).
Zapatillas blancas o negras.

Varones

Short azul.

Polera color azul, disefio Diego Velazquez.

Buzo azul disefio Diego Velazquez (pantalones corte recto, sin apitillar).
Zapatillas blancas o negras.
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Uniforme Educacion Pre basica:

Delantal cuadrillé nifias y capa beige, nifios

Buzo Institucional

Polera Institucional cuello polo

Parka azul marino o negra

Nifas cabello tomado, Nifios cabello corto - Accesorios para el cabello, color azul marino.
Nota: Todas las prendas de vestir deben estar debidamente marcadas con el nombre y
curso del alumno. Todas estas normas rigen bajo el contexto normal presencial para el
aprendizaje, bajo cualquier otro contexto sera evaluado por equipo directivo.

1. Higiene personal

Art. 22 Los alumnos del establecimiento deberdn mantener habitos de higiene vy
presentacion personal acordes a la calidad de educandos.

Art.23 La Asistencia de un Alumno a clases o a cualquier actividad escolar regular, impone
la presentacion completa y limpia de su uniforme escolar. Por lo mismo, el uso de adornos
debe ser discreto. Esta descripcidon es extensiva para actividades escolares realizadas dentro
y fuera del Colegio.

Detalle de una adecuada higiene personal:

El pelo debe lucir siempre limpio y ordenado.

Los Alumnos varones deben presentarse afeitados a clases y las alumnas sin ufas
esmaltadas.

Los puntos recién sefialados seran especialmente exigidos en los actos oficiales.
A partir de 1° Medio, la ducha sera obligatoria después de la clase de 90 minutos de
Educacion Fisica.

En caso que alumnos requieran asistencia en el cambio/muda de ropa, ésta se realizara por
los padres del alumno.

Art.24 Aquellos alumnos que presenten pediculosis, escabrosos (sarna) o
enfermedades infectocontagiosas. Los padres deben realizar el tratamiento y
tomar medidas para su erradicacién.
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2.5 REGLAS DE PERMANENCIA Y RETIRO DE LOS ALUMNOS EN EL COLEGIO

Art. 25 Permanencia general en Colegio

e Los Estudiantes de nivel medio mayor a segundo nivel de transicion deben
presentarse a clases puntualmente a las 8:15 o0 13:15 hrs, para poder dar inicio a la
jornada escolar dentro de lo establecido

e Los Estudiantes de 1° Basico deben presentarse a clases puntualmente a las 12:30
hrs, para poder dar inicio a la jornada escolar dentro de lo establecido.

e Los Estudiantes de 2° a 6 Basico deben presentarse a clases puntualmente a las 08:00
hrs, para poder dar inicio a la jornada escolar dentro de lo establecido.

e Los Estudiantes de 7° Basico a 4° Medio deben presentarse a clases puntualmente a
las 08:15 hrs, para poder dar inicio a la jornada escolar dentro de lo establecido.

Art. 26 Permanencia en los recreos

El alumnado debe actuar responsablemente en los recreos, manteniendo una actitud de
respeto hacia sus pares y demas miembros de la Comunidad, asi como mantener el cuidado
del mobiliario e infraestructura.

La vigilancia en los recreos sera realizada por personal del Colegio (Inspectores de patio),
quienes intervendran y registraran las observaciones que asi lo ameriten. Estas deberdn ser
entregadas al inspector general y profesores jefes.

Durante los recreos los Alumnos permaneceran en los Patios asignados para su nivel.

Estdn autorizados los juegos con pelota blanda, quedando el uso de la pelota de cuero
restringido a los lugares habilitados (cancha - gimnasio).

Al primer toque de timbre, que indica el término del Recreo, los Alumnos se deben dirigir
a sus respectivas salas.

Recreos en dias de lluvia

Los Alumnos de Nivel Medio Mayor, Transicidon 1y Transiciéon 2 permanecen en sus salas o
en el patio techado.

Los Alumnos de 12 Basico a 42 Medio permanecen en sus Salas o en el corredor techado.

Para bajar y/o subir a los diferentes niveles del establecimiento escolar, los Alumnos deben
usar las escaleras y movilizarse por su derecha en forma ordenada.

Cuando los Alumnos se trasladen en grupo por los pasillos deben hacerlo en fila y con
respeto.

41



Art. 27 Restricciones
No se permite la estadia prolongada de los estudiantes en:

° Sectores que no tienen vigilancia.
. Los bafios.
. Sala de Primeros Auxilios

Art. 28 Reglas de retiro de Alumnos.

Todos los Alumnos que no se dirijan por sus propios medios a su casa, deben ser retirados
del Colegio por sus Padres, el Apoderado y/o la persona autorizada, inmediatamente
después del término de clases.

No estd autorizada la salida de Alumnos de Educacién Inicial a 42 E. Basica antes de su
jornada respectiva, solo estd autorizado el retiro de los estudiantes si los padres,
apoderados y/o persona autorizada lo realiza de forma presencial en el establecimiento y
no mediante correo electrénico y/o llamada telefénica.

Los Alumnos de Educacidn Inicial deben ser retirados al término de clases por la puerta N°
2° por sus Padres, Apoderados y/o personas autorizadas. Si hay retraso en el retiro de los
mismos y en forma excepcional deben esperar con el profesor.

Embarazo, maternidad y estado civil:

Art. 30 El embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para
ingresar y permanecer en el Colegio. Toda la Comunidad Educativa otorgara las facilidades
académicas y administrativas que permitan el ingreso y permanencia de la estudiante que
viva aquellas experiencias.

Adhesidén a campaiias de vacunacion:

Art. 31 Cada vez que el Ministerio de Salud decrete alguna campafia de vacunacién masiva
para el grupo etario que atiende este nivel educativo, se facilitarda al CESFAM las
dependencias de la sala de Primeros Auxilios y ofrecerd este servicio a los nifios y nifias. La
vacunacion la realizard el personal enviado por el CESFAM y serdan acompanados por sus
educadoras. Todo alumno debe vacunarse, para no hacerlo tiene que presentar certificado
médico.

Administracion de medicamentos:

Art. 32 Las educadoras no estan autorizadas para administrar medicamentos a los alumnos.
Si un alumno se encuentra en tratamiento médico y requiere de una dosis dentro de la
jornada escolar, el apoderado debe informar al profesor jefe, acompanando la indicacién
médica respectiva que especifique nombre del medicamento, dosis y horario para pueda
administrado.
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Ropero solidario y objetos Perdidos

Las prendas y objetos perdidos, con marcas parciales y poco visibles o no marcadas, quedan
guardadas en el ropero para ser reclamado, hasta la penudltima semana de diciembre,
después de la cual, pasaran a donaciones.
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3.1 DEFINICIONES BASICAS Y PRINCIPIOS.

La Ley sobre Violencia Escolar (en adelante LSVE) define la convivencia escolar como
“la coexistencia armonica 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” (Art. 16 a). Esta “coexistencia armdnica” implica reconocer y valorar las
diversas experiencias, expresiones culturales, motivaciones, expectativas y formas de
relacionarse que trae consigo la diversidad de sujetos que la componen: estudiantes,
docentes, asistentes de la educacidn, sostenedores, familias y directivos... Gestion de
la Buena Convivencia MINEDUC.

El manual de convivencia escolar del Colegio Diego Veldzquez, surge como una
necesidad relevante de su Proyecto Educativo y considera una concepcién integral
del Hombre a través de su interaccion e interdependencia comprometida,
participativa, responsable y solidaria, donde los valores y actitudes son el
funcionamiento para un desarrollo personal y social, que seran garantia y seguridad
para las actuales generaciones en formacion. El conjunto de conceptos, normas y
medidas permitiran efectuar un apoyo eficaz a la construcciéon de un clima de
convivencia escolar democratico, inclusivo y no discriminatorio, que respete la
autonomia y la diversidad, dignificando al ser humano, con interés superior en el
nifio, nifia y adolescente de acuerdo a las tematicas propuestas por el Ministerio y la
Superintendencia de Educacidn en sus diversas disposiciones legales.

El presente reglamento de convivencia debe ser la base que se aplique por parte del
establecimiento y de toda su comunidad educativa para resguardar la transparencia
de un justo y racional procedimiento que garantice la debida proporcionalidad de la
norma. Las disposiciones contenidas en las presentes “Normas de Convivencia”
tienden a que el funcionamiento del establecimiento se desarrolle de acuerdo a los
principios, valores y normas establecidas de tal forma que optimicen la convivencia
y la participacion de todos los integrantes de la comunidad escolar, por lo tanto, es
responsabilidad de los padres, apoderados, alumnos y personal del establecimiento
conocer, respetar y cumplir lo que en el presente documento se ha estipulado.

Objetivos Especificos

Los objetivos planteados para la organizacién de estas normas son:

. Garantizar el funcionamiento eficiente y ordenado de la labor educativa
. Optimizar las relaciones entre los integrantes de la comunidad

. Apoyar la labor formativa del hogar

. Propender al logro de una autodisciplina

. Promover el desarrollo de la identidad institucional.
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Caracter transversal de la formacidon en convivencia escolar:

Se encuentra presente en las asignaturas a través de la implementacién de los Objetivos de
Aprendizaje Transversales u Objetivos Fundamentales Transversales, pero no se restringe a
ellos, sino que es un aprendizaje progresivo que esta presente, también, en las diferentes
asignaturas, los diversos espacios formativos y en los instrumentos normativos y de gestidn
del establecimiento.

Implica una mirada integradora y trans-disciplinaria, dado que requiere de la participacién
de todos los actores de la comunidad educativa, capaces de aportar desde sus respectivas
areas y roles a la formacidn personal y social de los y las estudiantes.

Es un aprendizaje que interrelaciona a la escuela, la familia y la sociedad, en la medida en
que todos los espacios en los que se desenvuelven los y las estudiantes ofrecen modelos,
pautas de conducta y valores que van conformando determinadas formas de convivir con
los demas y que se constituyen en aprendizajes que van integrando en su formacién.

3.2 LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA NORMATIVA Y LOS CUERPOS LEGALES VIGENTES

Art. 33 La convivencia escolar estd presente, de manera explicita, en diversos instrumentos
normativos de nuestro sistema educativo, lo que ratifica su relevancia para todos los
miembros de la comunidad educativa y para la formacién integral de los y las estudiantes.
Entre la normativa, se encuentra:

Ley General de Educacion (N° 20.370): la LGE, promulgada el 2009, modificada por la Ley
sobre Violencia Escolar del afio 2011, establece en el Articulo 16 a), que “se entendera por
buena convivencia escolar la coexistencia arménica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacidon positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de
los estudiantes”. El articulo siguiente define el acoso escolar como “toda accién u omisién
constitutiva de agresidon u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten
en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este Ultimo, maltrato, humillacién o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios
tecnolégicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion”.

Por otra parte, la LGE, en su Articulo 2°, también se refiere a la formacién en convivencia
escolar, al definir educacién, la que “tiene como finalidad alcanzar el desarrollo espiritual,
ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico [de los y las estudiantes], mediante la
transmisién y el cultivo de valores, conocimientos y destrezas. Se enmarca en el respeto y
valoracién de los derechos humanos y de las libertades fundamentales, de la diversidad
multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional, capacitando a las personas para
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conducir su vida en forma plena, para convivir y participar en forma responsable, tolerante,
solidaria, democratica y activa en la comunidad, y para contribuir al desarrollo del pais”.

Ley de Calidad y Equidad de la Educacién (N° 20.501): promulgada el 08 de febrero de 2011,
asegura el derecho de los profesionales de la educacidn a trabajar en un ambiente tolerante
y de respeto mutuo, donde impere el respeto por la integridad fisica, psicoldgica y moral, y
en el que no se admitan los tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por
parte de los demads integrantes de la comunidad educativa.

APQOYO SOSTENEDORES 17 En el mismo sentido, el Articulo 8°, establece que “[...] revestira
especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida por cualquier medio,
incluyendo los tecnolégicos y cibernéticos, en contra de los profesionales de la educacién.
Al respecto los profesionales de la educacién tendran atribuciones para tomar medidas
administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la sala, pudiendo solicitar el retiro
de alumnos, la citacién del apoderado, y solicitar modificaciones al reglamento interno
escolar que establezca sanciones al estudiante para propender al orden en el
establecimiento”.

Ley de Aseguramiento de la Calidad de la Educacidon (Ley N° 20.529): promulgada en agosto
de 2011, establece una nueva institucionalidad para el sistema educativo nacional,
promoviendo el equilibrio entre la autonomia de los establecimientos educacionales y las
acciones de fiscalizacién y apoyo por parte del Estado.

3.3 REVISION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO Y MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 34 Interpretacion y aplicacidon del Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar.

Es facultad privativa de la Direccidn del Colegio aplicar e interpretar con caracter obligatorio
todas y cada una de las disposiciones que conforman este reglamento y manual a todas las
distintas dreas y quehacer del establecimiento.

Difusién
Los Reglamentos, normativas y protocolos de Convivencia vigentes seran publicados en
a) Sitio web del Ministerio de Educacion http://www.mime.mineduc.cl (Ficha de
Establecimiento RBD 1839).
b) Copia digitalizada en la pagina web del Colegio
c) Documento impreso en secretaria.

Art. 35 Los cambios realizados al Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, asi como
la creacion de otras normativas que sean requeridas, seran validados a través de medios de
acuse recibo por parte de los apoderados, publicacion en la pagina web del Colegio, envio
de copias al MINEDUC e ingreso de versiones digitales (cuando corresponda) al Sistema de
Informacidén de la Gestién Educativa (SIGE) del Ministerio de Educacion.
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Art. 36 Revisidn-actualizacion del reglamento

El Director designard al final de cada afio un equipo de profesionales quienes tendran la
tarea de revisar y proponer las actualizaciones requeridas del presente Reglamento vy
Manual de Convivencia, en especial, aquellas derivadas de nuevas normativas en el dmbito
de la educacién. Quienes realizaran las consultas que estime pertinentes al area de
Convivencia Escolar, Equipo de apoyo de Convivencia, docentes, Consejo Escolar y otros.
Las propuestas de modificacion y/o actualizacion seran presentadas al Director, quién
tendrd la facultad de aceptarlas, rechazarlas o modificarlas.

3.4 CLIMA'YY CONVIVENCIA ESCOLAR

El clima escolar es el contexto o ambiente en el que se producen las interrelaciones, la
ensefianza y los aprendizajes en el espacio escolar; estd determinado por una serie de
condiciones necesarias para la apropiaciéon de los conocimientos, habilidades y actitudes
establecidas en el curriculum y posibilita -o dificulta- el aprendizaje, no solo de cémo
convivir con otros y otras, sino, también, de los contenidos y objetivos de aprendizaje de las
diversas asignaturas establecidos en las Bases Curriculares, también promueven el
aprendizaje de la convivencia escolar:

La convivencia escolar; se sustenta en tres ejes, que apuntan a hacerse cargo, como
comunidad educativa, de la formacién integral de los y las estudiantes. Estos son:

. Relaciones Interpersonales

. El enfoque formativo de la convivencia escolar

. La participacién y compromiso de toda la comunidad educativa

J Los actores de la comunidad educativa como sujetos de derecho y de

responsabilidades.

En la convivencia cotidiana, inevitablemente, surgen problemas que derivan de la
diversidad de intereses y formas de interacciéon que se dan entre los seres humanos; Es
importante la implementaciéon de estrategias pertinentes, abordando las problematicas
segln corresponda se debe tener presente, por lo tanto, las siguientes definiciones.

AGRESIVIDAD: Corresponde a un comportamiento defensivo natural, es una forma de
enfrentar situaciones de riesgo; es esperable en toda persona que se ve enfrentada a una
amenaza que eventualmente podria afectar su integridad. Es una condicidn natural de las
personas, por lo que los impulsos agresivos no deben ser suprimidos, sino_modulados,
orientados y canalizados mediante la autorrequlacion, el autocontrol y la autoformacion.

CONFLICTO: Involucra a dos o mas personas que estan en oposicion o desacuerdo debido a
intereses diferentes. Es un hecho social. Debe ser abordado y resuelto, no ignorado, y para
ello existen mecanismos como la mediacidn, la negociacion y el arbitraje.
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VIOLENCIA: Es un comportamiento ilegitimo que implica el uso y abuso de poder o la fuerza
de una o mas personas en contra de otra/s y/o sus bienes. Es un aprendizaje, no es un hecho
o condicion natural de las personas. La violencia debe ser erradicada mediante prdcticas
formativas, solidarias, pacificas, que fomenten el didlogo y la convivencia social.

ACOSO ESCOLAR (también llamado bullying, por su expresion en inglés): Es una forma de
violencia que tiene tres caracteristicas que lo define y lo diferencia de otras expresiones de
violencia: Se produce entre pares. Es reiterado en el tiempo. Existe asimetria de poder entre
las partes, es decir, una de ellas tiene mas poder que la otra. Este poder puede ser fisico o
psicolédgico. Es una de las expresiones mds graves de violencia en el dmbito escolar y
requiere ser abordada de manera decidida y oportuna.

NO es acoso escolar:

. Un conflicto de intereses o desacuerdo entre personas.

. Las peleas entre personas que estan en igualdad de condiciones, aunque sean
reiteradas en el tiempo.

. Una pelea ocasional entre dos o mds personas.

. Las agresiones de adulto a estudiante, ya que esto constituye maltrato infantil

3.5 NORMAS E INSTANCIAS GENERALES PARA LA GESTION DE LA BUENA CONVIVENCIA

Art. 37 Las normas, tanto dentro como fuera del aula, deben ser claras, conocidas, con
sentido formativo y ajustadas a derecho, entre otras caracteristicas. Las rutinas
institucionales. La planificacion de las clases. La organizacién de los diversos espacios
formativos. Los modos en que los y las docentes se relacionan con los estudiantes y las
formas en que interactian los diversos miembros de la comunidad educativa, entre otros
aspectos.

Si bien gran parte de los aprendizajes se juegan al interior del aula, la convivencia escolar,
por su propia naturaleza de interaccidon con otros, se desarrolla también fuera de ella: En
las actividades en laboratorios y talleres. En los patios, gimnasios, casinos y bibliotecas. En
las salidas a terreno. En las giras de estudio y paseos escolares. En los actos ceremoniales.
En los eventos y actividades deportivas. En las instancias de participacion (consejo de curso,
reuniones de padres, madres y apoderados, etc.).

“Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia armdnica 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”.

La buena convivencia escolar requiere que en la relacion entre los distintos integrantes de
la comunidad se manifiesten los valores del proyecto educativo institucional y se garantice
el principio de no discriminacién arbitraria. Relacionarse en un entorno educacional de
buena convivencia es un derecho asignado a todos los integrantes de la comunidad
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educativa, quienes también tienen el deber de promoverla y cautelarla para garantizar su
continuidad en el tiempo.

Las posibles infracciones a la buena convivencia se abordaran principalmente bajo un
enfoque formativo, siendo manejadas a través de procedimientos que respeten el principio
de no discriminacion arbitraria y las garantias del debido proceso.

La participacidén y compromiso de toda la comunidad educativa.

La convivencia escolar es una responsabilidad compartida por toda la comunidad educativa
y por la sociedad en su conjunto. En tal sentido, la comunidad educativa debe constituirse
en un garante de la formacién y del desarrollo integral de las y los estudiantes, asumiendo
los roles y funciones que le competen a cada actor, tal como indica el Articulo 10 de la Ley
General de Educacién. Esto implica que todos los miembros de la comunidad educativa
deben involucrarse en la construccidn de la convivencia cotidiana, haciéndose responsables
de los inconvenientes, dificultades y aciertos de este proceso. El Colegio promueve la
participacién en especial, a través de la formacion de Centro de Alumnos, Centro de Padres
y Apoderados, Consejo de Profesores y el Consejo Escolar, entre otros.

Aprender a vivir juntos implica tener presente que la vida escolar congrega, en un mismo
tiempo y espacio, a personas de distintas edades, sexos, creencias, funciones e intereses,
en torno a un fin comun, donde existen relaciones simétricas entre los diversos actores de
la comunidad educativa, fundadas en la igualdad en cuanto a su dignidad y derechos v,
también, relaciones asimétricas, en funcién de las responsabilidades diferenciadas que le
competen a cada actor, teniendo siempre presente el principio del Interés Superior del
Nifio, establecido en la Convencion sobre los Derechos del Nifio, que sitla a los y las
estudiantes como sujetos de proteccién especial.

3.6 INSTRUCTIVO BASICO DE AUTOCUIDADO: ANEXO COVID - 19

Se nos ha presentado la necesidad de regular las relaciones de nuestra Comunidad
Educativa dentro del contexto provocado por la contingencia sanitaria de la pandemia de
COVID -19. Esta nueva normativa interna pretende hacer frente de la mejor manera posible
a la inseguridad, incertidumbre y los problemas que pueden producirse por la suspensién
de clases presenciales, la adopcion de un sistema educativo online o virtual, el aislamiento
social, la limitacion de actividades escolares cotidianas y el eventual retorno que se pueda
realizar segun indicaciones de la autoridad.

Bajo el contexto actual se pretende contribuir a que las y los estudiantes desarrollen
recursos que les ayudardn a enfrentar situaciones de riesgo a las que puedan verse
expuestos frente a la situacion sanitaria acontecida a nivel pais, debemos tener presente
gue nos encontramos atravesando una situacién excepcionalidad nunca antes vista en la
historia reciente, por lo que no existen antecedentes que nos permitan sentar una base en
nuestro actuar.
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Marco leqgal, reglamentario y protocolos de las autoridades:

e Constitucién Politica de la Republica.

e DFL N2 2 de 1998 del Ministerio de Educacion, especialmente su articulo 46 letra f).

e Decreto n?4 sobre Alerta Sanitaria por Emergencia de Salud Publica de Importancia
Internacional por Brote de 2019 — COVID — 19 del 08 de febrero de 2020

e Orientaciones Mineduc COVID — 19 del Ministerio de Educaciodn.

e Orientaciones complementarias por COVID — 19 del Ministerio de Educacién.

e Politica Nacional de Convivencia Escolar presente en el Ministerio de Educacién.

Como lo mencionamos en este reglamento y manual de convivencia los objetivos de
aprendizajes y la formacién ciudadana e integral son la base de nuestros fundamentos, de
alli 1a relevancia de gestionar adecuadamente y de fortalecer la formacion en este ambito.
Esta situacidon excepcional no puede significar una interrupcidn o suspension del derecho a
la educacién y formacién de nuestros estudiantes (derecho calificado por la Unicef como
basico) si bien priorizar la salud es por sobre todas las cosas lo mds importante,
consideramos que en la medida en que podamos continuar brindando el servicio
educacional podemos seguir contribuyendo al bienestar de todos los nifios, nifias y
adolescentes que forman parte de nuestra comunidad educativa.

Para llevar a cabo esta continuidad, es de vital importancia conocer las condiciones para el
aprendizaje de todos los estudiantes y sus familias, asi como también sus condiciones de
conectividad y las posibilidades de apoyo por parte de los adultos responsables.

Por ultimo, como Establecimiento Educacional tenemos el deber de mantener informada a
todos los miembros de la comunidad educativa sobre los distintos protocolos, politicas o
incluso decisiones, tanto de las autoridades internas (sostenedora y directivos) como las del
Estado. De esta manera reforzamos los mecanismos de comunicacion oficiales vistos en
nuestros Reglamentos Internos, especialmente aquellos que implican un trato no
presencial, tales como: creacidon de correos electrénicos institucionales, comunicados
semanales e informacidn detallada en pagina web, asi como también, videos, temas consejo
de profesores y reuniones extraordinarias, creacion de otros medio de comunicacién como
Instagram, YouTube y Facebook, en virtud de llegar por todas las maneras y formas posibles
a nuestros padres/apoderados y sus familias.

Art. 38 Derecho a desenvolverse en un ambiente tolerante:
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El contexto sanitario actual y la adopcidn de clases no presenciales, virtuales u online no
significa una suspension de los principios, derechos y valores institucionales que deben regir
las relaciones de los distintos miembros de nuestra Comunidad Educativa. Recordamos la
necesidad de evitar conductas que puedan significar un maltrato, bullying o una burla hacia
los distintos miembros de la Comunidad, ya que ellas revisten de una mayor gravedad dado
la compleja situacion social y emocional por la cual nos encontramos atravesando. Por lo
tanto, este tipo de conductas no serdn aceptadas por parte del Establecimiento Educacional
y al momento de configurarse, seran abordadas por medio de los procedimientos que
dichos reglamentos establezcan, priorizando la resolucién pacifica, los acuerdos y los
compromisos.

Art. 39 Derecho a recibir un trato digno y no ser discriminado:

Uno de los principios de nuestro Proyecto Educativo Institucional, vistos y regulado en
nuestros Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, es el de la no discriminaciéon
arbitraria. Reiteramos el rol de proteccién que debe ejercer todo el Colegio, por lo que no
se aceptaran conductas susceptibles de ser calificadas como tal. Su configuracién permitira
la apertura de los procedimientos, protocolos y medidas correspondientes.

Art. 40 Derechos y Deberes de la Comunidad Educativa en tiempos de Pandemia COVID-
19:

La entidad Sostenedora:

¢ Implementar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de
los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

¢ Mantener informada a la Comunidad sobre los distintos, protocolos y decisiones de la
corporacion.

e Implementar estrategias de seguridad sanitaria, prevencion de contagios para el
personal activo en las dependencias del colegio durante el periodo sanitario Covid 19.

El equipo directivo:

. Mantener informada a la Comunidad sobre las distintas politicas, protocolos vy
decisiones de las autoridades y organismos estatales competentes

J Determinar cual sera el canal oficial de comunicacién del Establecimiento Educacional
con la familia. Y quienes seran los responsables.

. Determinar roles y funciones emergentes bajo este contexto como apoyo y soportes
tecnoldgicos, plan de apoyo en aulas virtuales, reglamentos de evaluacién COVID-19,
etc.

J Velar para que los estudiantes puedan cumplir los objetivos de aprendizaje vy
desarrollo planificados para el periodo en que estén vigente las clases a distancia de
acuerdo a las normativas establecidas por el MINEDUC.

. Atender las situaciones personales de los docentes y de la comunidad educativa en
general.
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Llevar a cabo los protocolos ministeriales.

Mantener un mayor contacto con los docentes para conocer situaciones las familias
de los estudiantes.

El equipo de Convivencia Escolar desempefia un rol importantisimo, estableciendo la
obligacion de velar por la contencién emocional de los estudiantes y sus familias,
canalizando apoyos internos eficientes con las familias y especialistas externos en
caso de ser requeridos.

Docentes y asistentes de la educacion:

Tomar contacto con los estudiantes y sus familias con el objeto de avanzar en la
trayectoria educativa y conocer sus condiciones de conectividad y posibilidades de
apoyo por parte del adulto responsable en el proceso de aprendizaje. E informar al
equipo directivo de estas situaciones.

Velar para que los estudiantes puedan cumplir los objetivos de aprendizaje vy
desarrollo planificados de acuerdo a las normativas establecidas por el MINEDUC.
Atender la situacion personal de sus estudiantes y establecer estrategias para generar
ambientes y experiencias de aprendizaje remoto.

Motivar a las familias, apoderados y estudiantes para continuar con el proceso de
aprendizaje en casa.

Monitorear el progreso de sus estudiantes. Y establecer medidas de apoyo
necesarios.

Los Estudiantes:
Respetar los horarios establecidos para las actividades escolares como encuentros
virtuales.
Desarrollar las actividades enviadas por los profesores y entregarlas dentro de los
plazos estipulados.
Respetar a los miembros de la Comunidad Educativa. El uso de la tecnologia y la
implementacion de clases virtuales
Evitar prdcticas cibernéticas agresivas, violentas o que puedan constituir algun tipo
de maltrato, burla o ciberbullying.
Informar cualquier situacién de maltrato o conductas que puedan estar afectando
su proceso y progreso en los aprendizajes.
Abrir canales de comunicacidn con los profesores jefes y de asignatura. (mantener
correos institucionales al dia)

Los Apoderados:

Velar porque su hijo (a) cumpla con las actividades de aprendizaje y asista a las clases
virtuales durante el tiempo de aislamiento domiciliario.
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. Informarse sobre el material puesto a disposicidn por el Colegio, los docentes vy los
asistentes de la educacion a través de la pagina web del colegio/plataforma
educativa o impreso en el establecimiento.

. Informarse sobre los avances y progreso de sus estudiantes dando a conocer
cualquier situacion adversa de salud o econdmica que esté sufriendo por el contexto
actual.

o Participar en entrevistas o reuniones virtuales con profesores jefes o de asignaturas.

. Mantener un trato respetuoso con los demds miembros de la Comunidad Educativa.

Toda situacion que implique algun tipo de maltrato o burla permitira la apertura de
los procedimientos, protocolos y medidas correspondientes.

Importante: La sana Convivencia Escolar es clave para poder enfrentar la situacion por la que nos
encontramos atravesando. El buen trato y el respeto son principios bdsicos para llevar una armonia
en todas las interacciones y relaciones que puedan presentarse durante este periodo. Como las que
puedan generarse de la ansiedad, incertidumbre y estrés, ademds donde las interacciones no se
producen presencialmente, sino que, a través de plataformas virtuales, es por esta razon que el
Equipo de Convivencia Escolar se enfocard en la resolucion pacifica de los conflictos, las aplicaciones
de medidas formativas y reparadoras. Sin embargo, si la gravedad de la falta lo requiere, se
procederd incluso con la aplicacion de alguna de las medidas disciplinarias requladas por nuestros
Reglamento Interno.

Art. 41 Disposiciones de uso de redes sociales y plataformas educativas

La contingencia nacional nos conlleva a buscar distintas estrategias metodoldgicas para
suplir las clases presenciales nuestro objetivo es crear espacios de convivencia y de
aprendizaje a través de sitios y plataformas virtuales, fomentando la interaccién y
retroalimentacion de contenidos del presente afio académico 2020, con la finalidad de
poder afrontar la situacién pais, producto del COVID-19, de la mejor manera posible.

Este trabajo online al ser un sistema abierto que involucra a distintas personas se debe
regular bajo ciertas normas de convivencia y estructurar para la formacidn, comunicacion y
colaboracién sélo con fines educativos.

En particular, estas plataformas u/o sitios de redes permiten a los estudiantes conectarse a
entornos de aprendizaje formales e informales potenciando diversos aspectos como: la
continuidad y participacion del estudiantado en su proceso de ensefianza y aprendizaje, el
aprendizaje auténomo, las interaccion y motivacion de los estudiantes, la creatividad,
colaboracién e intercambio continuo, entre otros aspectos. Para ello se establecen las
siguientes consideraciones:

Art. 42 Creacion de un plan pedagdgico que integra clases virtuales para los alumnos de
pre basica a IV medio, utilizando los tiempos de una jornada presencial de estudios. Y asi
dar cumplimiento a los objetivos del proceso de ensefianza-aprendizaje, determinados por
el ministerio de educacion.

53



Art. 43 Normas de convivencia esperadas:

Uso correcto del lenguaje.

Respeto y tolerancia a la opinién de los demas.

Escuchar atentamente las indicaciones del profesor/a

Conectarse en el horario acordado.

No interrumpir las clases con temas ajenos a la asignatura o al establecimiento.
Estar en un lugar que permita concentrarme en la clase, sin ningun tipo de
distraccion.

Presentacidon acorde, polera del colegio o polerones.

Pedir la palabra antes de hablar, pudiendo ser a través del chat, de un gesto,
etc. Asi como lo estime el profesor o como lo permita la plataforma a utilizar.
No utilizar el teléfono celular durante la sesiéon online a menos que este sea un
recurso a utilizar durante la clase no presencial.

No consumir alimentos o bebestibles durante la sesidn/clase no presencial, para
evitar algun inconveniente en el espacio de trabajo.

Utilizar nombre real del estudiante tanto en su nickname como en el nombre
de usuario. Y foto del estudiante.

Evitar que alguna persona ajena interrumpa o intervenga durante la sesion/
clase no presencial.

No compartir, grabar videos, ni tomar fotografias de otras personas o del
grupo/curso durante la sesidn/clase no presencial.

Se recomienda:

Velar por que el espacio de trabajo este equipado con todo los necesario para
tu aprendizaje, cuaderno, lapiz, guia, etc.

Anotar tus dificultades durante el desarrollo de las guias para luego ser
consultadas al profesor de la asignatura.

Para la sesion online de retroalimentacién, tener tu guia desarrollada a la mano,
de esa forma puedes ir haciendo las correcciones pertinentes.

Al momento de la sesidn/clase no presencial pon tu micréfono en mute, de esta
forma podemos evitar todo tipo de ruido ajeno a la clase.
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V. NUR

GESTION DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

4.1 PROCEDIMIENTO ANTE CONDUCTAS QUE PROMUEVEN LA BUENA
CONVIVENCIA ESCOLAR.
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Art. 44 Reglas generales de buena convivencia
Entre los miembros de la comunidad escolar, se espera el cumplimiento de:

1. Las reglas de cortesia
2. El aporte a una sana convivencia
3. El respeto mutuo.

Estas son reglas validas en todas las instancias en que se reune la Comunidad Escolar que
se compone por Alumnos, Profesores, Directivos, Padres y Apoderados, Administrativos,
Equipo de Apoyo (Psicélogo - Educadora Diferencial - Orientador) y Asistentes de la
Educacion.

Conductas positivas:

En el Ciclo Inicial comienzan las bases de una sana convivencia escolar, ya que se aprenden
las conductas que permitiran a los alumnos poder relacionarse con otros en un marco de
respeto y cooperacion.

En la Ensefianza Basica se refuerza la base de una sana convivencia escolar se encuentran
en proceso para nuestros alumnos. Las conductas que se enmarcan en el respeto y
cooperacion deben continuar reforzandose, ya que el entorno social se ampliay deben estar
preparados para enfrentar nuevas situaciones en esta etapa.

En Ciclo Inicial y Ensefianza Basica, resultan positivas y dignas de estimulo las conductas de
los alumnos que hacen efectivos los valores institucionales.

En la Ensefianza Media las conductas que se enmarcan en el respeto y cooperacién deben
continuar consoliddndose en este ciclo, ya que el entorno social continda amplidandose y
deben estar preparados para convivir en nuevos contextos y situaciones.

Tipificacion de conductas positivas
e Posee un trato cordial y respetuoso con los miembros de la comunidad.

e Destaca por los buenos modales.

e Destaca por el cumplimiento de normas e instrucciones.

e Sobresale por el trato respetuoso.

e Sobresale por su tolerancia.

e Realiza trabajos académicos con entusiasmo.

e Realiza trabajos académicos sujetos a elevados estandares de calidad.

e Despliega perseverancia y autodisciplina en sus trabajos de aprendizaje.
e Cumple oportuna y cabalmente con deberes escolares.

e Participa activamente en trabajos de grupo.

e Cuida prolijamente de sus propios bienes materiales.
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Participa con entusiasmo y responsabilidad en actividades deportivas y/o
culturales.

Demuestra probidad, conducta transparente en lo relacionado con el trabajo
académico.

Despliega confianza en si mismo y se esfuerza por superar las debilidades propias.
Enfrenta con prudencia y perseverancia las dificultades o conflictos.

Asume sus compromisos en forma responsable.

Despliega gestos solidarios, compartiendo sus bienes o conocimientos, ayudando
a otras personas.

Cuida su entorno.

Coopera en actividades solidarias a las que se le invita.

Favorece una actitud de didlogo, logrando ponerse en el lugar del otro. Coopera
en la creacién de un clima de confianza en su entorno.

Conductas positivas reiteradas:

Art. 45 Al presentarse conductas que promueven la Buena Convivencia Escolar, el educador
o la educadora que la observa la:

Registra en el Libro de Clases y la informa a los apoderados por escrito, realizando
ademas un reconocimiento frente a sus compafieros.

Reconocimiento que se realiza en el Informe de personalidad

Otras distinciones y reconocimientos oficiales como:

Premio Convivencia Escolar: Se entrega este premio al estudiante que es reconocido
y elegido por actitudes en beneficio de la Convivencia escolar.

Premio Colegio Diego Veldzquez: participacion con las actividades del Colegio, al
estudiante que siempre esta a disposicion de quienes lo rodean, alegre, responsable
con sus labores, respetuoso de si mismo y de los demas.

Conciencia Ecoldgica: Se entrega este reconocimiento al o los estudiantes que
destaquen durante el afio escolar por sus acciones académicas y no académicas de
cuidado del medio ambiente.

Premio a las Artes: Se entrega este reconocimiento al o los estudiantes que
destaquen durante el afio escolar por evidenciar sus habilidades artisticas, a través
de expresiones artisticas, plasticas, dramaticas y/o musicales.

Premio al Deporte: Se entrega este reconocimiento al o los estudiantes que
destaquen durante el afio escolar por evidenciar y destacar sus habilidades
deportivas.
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Igualmente, el Colegio Diego Veldazquez entrega reconocimientos a los estudiantes de IV
Medio, en la Ceremonia de Graduacién de la Ensefianza Media. Estos son los siguientes:

1. Premio Excelencia Académica: Este reconocimiento lo recibe el estudiante que
obtiene el promedio aritméticamente mads alto de los cuatro afios de Ensefianza
Media.

2. Premio Reconocimiento: al Estudiante que se destaca por su amabilidad,
compromiso y participacion con las actividades del Colegio, al estudiante que
siempre estd a disposiciéon de quienes lo rodean, alegre, responsable con sus
labores, respetuoso de si mismo y de los demas.

3. Premio Esfuerzo y Superacion: Se entrega este reconocimiento al estudiante que ha
demostrado trabajar en si mismo superando sus propias metas; a quien evidencia
acciones de resiliencia social y/o fisica, que se supera a si mismo y es un modelo
para otros.

4. Premio a la Trayectoria: Se entrega este reconocimiento al estudiante que se ha
educado en el Colegio desde pre kinder. Si no existiese ningln estudiante en esta

situacion, el premio se declara desierto.

5. Premio Convivencia Escolar: Se entrega este premio al estudiante que es reconocido
y elegido por actitudes en beneficio de la Convivencia Escolar.

Art. 46 De las Actividades del Colegio, conductas esperadas en:

° Actos Civicos: Durante los Actos Civicos o Ceremonias, los alumnos deben asumir
una actitud de cortesia y escuchar atentamente al expositor.

° Eventos durante la jornada de clases: Los alumnos deben asistir con su Profesor Jefe
y ordenados en fila para luego sentarse en los lugares designados a su curso; asimismo
abandonaran el lugar con su curso y permaneceran bajo la supervisién de los docentes
todo el tiempo.

Art. 47 Eventosfuera de lajornada: El Colegio comunicara sila actividad es sélo para padres
o si es para padres y alumnos; en ambos casos se debera llegar antes del inicio del acto o
ceremonia y permanecer en sus asientos hasta que éste termine y se hayan retirado las
autoridades e invitados.

° Eventos Deportivos y Selecciones:
Selecciones:

Los alumnos seran elegidos por los profesores del area para formar parte de las
selecciones del Colegio y deberan asistir a los entrenamientos en las horas y dias fijados.
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Toda actividad de selecciones es considerada especial, pues estd fuera del curriculum y es
absolutamente voluntaria. Los alumnos que opten por una de estas actividades deberdan
proveerse de su colacion, inscribirse y permanecer en dicha actividad por todo el aio.

Eventos deportivos:

Durante los eventos deportivos que se realicen, dentro y fuera del colegio, los alumnos que
asisten sin competir deberdn seguir las siguientes instrucciones:

° Mantenerse fuera del area de juego mientras se realiza el evento.
° Guardar silencio mientras se realiza el evento.

° Respetar el normal desempefio de la actividad.

. Seguir las instrucciones del Docente a cargo.

4.2 PROCEDIMIENTO ANTE CONDUCTAS QUE NO PROMUEVEN LA BUENA
CONVIVENCIA ESCOLAR (FALTAS)

Art. 48 Conductas que no favorecen la convivencia positiva son todas aquellas acciones u
omisiones que alteran el normal desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje y/o la
convivencia escolar. El registro progresivo de estas conductas que no favorecen la sana
convivencia escolar es lo que constituye una falta reglamentaria.

Art. 49 De los tipos y ponderaciones de faltas en el Ciclo Inicial
Registros de conductas negativas en nivel medio mayor
Leve - Le cuesta reiterativamente seguir normas y reglas de funcionamiento grupal:

° Empuja

. Molesta a otro/a compafiero/a

° Interrumpe el normal funcionamiento de clases (estudiante/apoderado)

° No escucha las indicaciones del profesor/a

. Dafia el trabajo de otro/a compafiero/a

° Muestra en acciones poca tolerancia y respeto a sus compafieros u/o
docente

. Digiere alimentos o bebidas durante las clases

° Estar en un lugar que permita concentrarme en la clase, con una
presentacion acorde, polera del colegio o polerones.

° Pedir la palabra antes de hablar, pudiendo ser a través del chat, de un gesto,

etc. Asi como lo estime el profesor o como lo permita la situacion.

Grave - No cumple las normas y reglas con actitud desafiante:
e Insulta a los demds (mal uso del lenguaje)
e Falta alaverdad
e Searrancade la sala
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e Se lleva materiales y/o juegos que no le pertenecen
e Incumplir reiteradas en faltas leves

Muy grave - Agrede fisica y verbalmente a pares y/o adultos:

Golpea a otro/a

Muerde

Patea a otro/a

Lanza objetos contundentes

Dafa las instalaciones del colegio
Incumplir reiteradas veces en faltas graves

Art. 50 Registros de conductas negativas en nivel transicion 1 y transicion2:

Leve - Le cuesta respetar normas y reglas de funcionamiento grupal establecidas:

Empuja

Molesta

Dafia el trabajo de otro

Interrumpe el normal funcionamiento
No obedece

Grave - No cumple las normas y reglas con actitud desafiante:

Golpea en el patio o sala con algin elemento
Insulta

Falta a la verdad

Se arranca de la sala

Se lleva materiales y/o juegos que no le pertenecen

Muy grave - Agrede fisica y/o verbal a algiin miembro de la comunidad:

Escupe

Patea

Lanza objetos contundentes

Dafia las instalaciones del colegio

Muerde

Pone en riesgo su propia integridad o la de otro miembro de la comunidad.

Art. 51 De los tipos y ponderaciones de faltas en Ensefianza Basica: Niveles 1° a 6° Basico

Falta Leve:

Acumula 3 atrasos en la jornada escolar (virtual o presencial).

e
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Acumula 3 veces sin firma circular, autorizacion, carta, etc.

Acumula 3 veces sin tarea.

No trae reiteradamente material de trabajo, equipo deportivo, etc. o se
presenta con materiales o equipos inadecuados para la funcién que fueron
requeridos.

No aporta en los trabajos grupales.

Evidencia falta de cooperacién u/o tolerancia con otros integrantes de la
comunidad.

Se presenta sin uniforme o con uniforme incompleto, desaseado, en mal
estado y/o con accesorios no permitidos a clases presenciales u/o virtuales
Realiza actividades no relacionadas con el tema de la clase.

No sigue instrucciones y/o interrumpe el desarrollo de la clase o actividad
institucional. (estudiante/apoderado)

Se niega a participar en clases o actividades institucionales.

Ingresa a sectores no autorizados del establecimiento.

Ingresa a sectores no autorizados durante actividades institucionales, tales
como salidas pedagodgicas, encuentros deportivos, etc.

Usa aparatos tecnoldgicos, instrumentos y/o materiales de cualquier
naturaleza sin estar autorizado por la persona a cargo del lugar o la actividad.
No presenta justificacion por ausencia dentro de dos dias.

Falta a evaluaciones sin justificacién médica.

Ensucia el entorno. Consume alimentos durante la clase

Dafla por descuido o uso indebido instalaciones, materiales, equipos,
instrumental, bienes, etc., que no le pertenecen.

Molesta a sus pares u otro miembro de la comunidad en clases presenciales
virtuales, recreos u otros.

Incumple las normas de urbanidad y de protocolo institucional (saludo, pedir
permiso, protocolos sanitarios u otros).

No se encuentra en un lugar o posicion que permita concentrarse en las
clases.

No proporciona los medios de su identificacidon acorde a lo solicitado.

No pide la palabra antes de hablar, pudiendo utilizar el chat, o un gesto, etc.
Asi como lo estime el profesor o como lo permita la situacion.

Nota: Los atrasos seran registrados por el docente que corresponda a la asignatura en el
libro de clases (Inicio, entre recreos, cambios de hora). Las dificultades ocasionadas por
atrasos, por ejemplo: tiempo reducido para hacer pruebas y otro, seran asumidos por el
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Los atrasos, deben ser justificados en la libreta de comunicaciones y /o agenda oficial del
Colegio, inmediatamente después de ocurrido el hecho.

Falta Grave

Tiene reiteracion de faltas leves

Dafia intencionalmente instalaciones, materiales, equipos, instrumental y/o
bienes, etc., que no le pertenecen.

Se ausenta de clases sin autorizacion.

Incumple las normas de comportamiento y/o prohibiciones establecidas
para situaciones de la vida escolar.

Hace un mal uso del lenguaje (virtual o presencial)

Proporciona y/o solicita informacién de forma no autorizada durante una
evaluacién.

Falta a la probidad académica apropiandose de informacién, copiando lo
hecho por otro o de una fuente diversa.

Engafia y/o miente para justificar una accion.

Engafia utilizando un nombre no real tanto en su Nickname como en el
nombre de usuario en plataformas virtuales.

Realiza acciones o gestos ofensivos a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Oculta informes, comunicaciones, pruebas o tests a su apoderado, no
gestionando la firma de los documentos.

Registra y/o divulga sin autorizacién, por cualquier tipo de medio,
situaciones institucionales privadas, tales como clases, reuniones, jornadas,
entrevistas, etc.

Registra y/o divulga sin autorizacidn, por cualquier tipo de medio, aspectos
privados de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Incumple total o parcialmente con las medidas disciplinarias y/o formativas
gue se le hayan indicado.

Falta Muy Grave

Reiteracion de faltas graves
Abandona el establecimiento sin autorizacion.
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e Altera o falsifica documentos.

e Ingresa a actividades propias del colegio en estado de intemperancia etilica
y/o bajo el efecto de drogas o psicotrdpicos no prescritos por un profesional
competente.

e Agrede fisica y/o verbalmente a personas de la Comunidad Escolar.

e Incurre en una falta que afecte a la seguridad o integridad fisica y/o psiquica
de alglin miembro de la Comunidad.

e Ofende, menoscaba y/o amenaza a cualquier miembro de la Comunidad
directa o indirectamente, ya sea a través de gestos, palabras, mails, chat y
cualquier otro medio.

e Utiliza la etnia, religién, nacionalidad, orientacidn sexual, discapacidad,
necesidad educativa especial, etc., como fuente de ofensa y/o segregacion
contra uno o mds integrantes de la comunidad escolar.

e Realiza acoso escolar

e Muestra conductas inapropiadas, relacionadas con la sexualidad, incluyendo
el porte u observacién de material pornografico en el establecimiento y/o
durante actividades institucionales fuera del Colegio.

e Sustrae pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Educativa y /o
del establecimiento.

e Se apodera de bienes ajenos inmateriales: ejemplo: claves.

Art. 52: De los tipos y ponderaciones de faltas Ciclo Ensefianza Media: Niveles 7° Basico a
IV° Medio

Falta Leve:
e Acumula 3 atrasos en la jornada escolar (virtual o presencial).
e Acumula 3 veces sin firma circular, autorizacion, carta, etc.
e Acumula 3 veces sin tarea.

e No trae reiteradamente material de trabajo, equipo deportivo, etc. o se
presenta con materiales o equipos inadecuados para la funcién que fueron
requeridos.

e No aporta en los trabajos grupales.

e Evidencia falta de cooperacidén u/o tolerancia con otros integrantes de la
comunidad.

e Se presenta sin uniforme o con uniforme incompleto, desaseado, en mal
estado y/o con accesorios no permitidos a clases presenciales u/o virtuales

e Realiza actividades no relacionadas con el tema de la clase.

e No sigue instrucciones y/o interrumpe el desarrollo de la clase o actividad
institucional. (estudiante/apoderado)

e Se niega a participar en clases o actividades institucionales.
e Ingresa a sectores no autorizados del establecimiento.
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Ingresa a sectores no autorizados durante actividades institucionales, tales
como salidas pedagogicas, encuentros deportivos, etc.

Usa aparatos tecnoldgicos, instrumentos y/o materiales de cualquier
naturaleza sin estar autorizado por la persona a cargo del lugar o la actividad.
No presenta justificacion por ausencia dentro de dos dias.

Falta a evaluaciones sin justificacién médica.

Ensucia el entorno. Consume alimentos durante la clase

Dafla por descuido o uso indebido instalaciones, materiales, equipos,
instrumental, bienes, etc., que no le pertenecen.

Molesta a sus pares u otro miembro de la comunidad en clases presenciales
virtuales, recreos u otros.

Incumple las normas de urbanidad y de protocolo institucional (saludo, pedir
permiso, protocolos sanitarios u otros).

No se encuentra en un lugar o posicién que permita concentrarse en las
clases.

No proporciona los medios de su identificacién acorde a lo solicitado.

No pide la palabra antes de hablar, pudiendo utilizar el chat, o un gesto, etc.
Asi como lo estime el profesor o como lo permita la situacion.

Nota: Los atrasos serdn registrados por el docente que corresponda a la asignatura en
el libro de clases (Inicio, entre recreos, cambios de hora). Las dificultades ocasionadas
por atrasos, por ejemplo: tiempo reducido para hacer pruebas y otro, seran asumidos
por el alumno.

Los atrasos, deben ser justificados en la libreta de comunicaciones y /o agenda oficial
del Colegio, inmediatamente después de ocurrido el hecho.

Falta Grave

Tiene reiteracion de faltas leves

Dafa intencionalmente instalaciones, materiales, equipos, instrumental y/o
bienes, etc., que no le pertenecen.

Se ausenta de clases sin autorizacion.

Incumple las normas de comportamiento y/o prohibiciones establecidas
para situaciones de la vida escolar.

Hace un mal uso del lenguaje (virtual o presencial)

Proporciona y/o solicita informacién de forma no autorizada durante una
evaluacién.

Falta a la probidad académica apropidndose de informacién, copiando lo
hecho por otro o de una fuente diversa.

Engafia y/o miente para justificar una accion.
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Engana utilizando un nombre no real tanto en su Nickname como en el
nombre de usuario en plataformas virtuales.

Realiza acciones o gestos ofensivos a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Oculta informes, comunicaciones, pruebas o tests a su apoderado, no
gestionando la firma de los documentos.

Registra y/o divulga sin autorizacion, por cualquier tipo de medio,
situaciones institucionales privadas, tales como clases, reuniones, jornadas,
entrevistas, etc.

Registra y/o divulga sin autorizacién, por cualquier tipo de medio, aspectos
privados de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Incumple total o parcialmente con las medidas disciplinarias y/o formativas
que se le hayan indicado.

Muy Grave

Reiteracion de faltas graves

Abandona el establecimiento sin autorizacién.

Engafa causando un dafio a otro.

Se ausenta de clases sin autorizacion.

Sustrae pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
y/o del establecimiento.

Altera o falsifica documentos y/o la firma de estos.

Oculta informes, comunicaciones, pruebas o test a su apoderado, no
gestionando la firma de los documentos.

Falta a evaluaciones sin justificacién médica.

Incumple total o parcialmente con las medidas disciplinarias o formativas.
Falta a la probidad académica apropiandose de informacién, copiandolo
hecho por otro o de una fuente diversa.

Fuma tabaco en el Recinto Escolar.

Ofende, menoscaba o amenaza a cualquier miembro de la Comunidad
directa o indirectamente, ya sea a través de gestos, palabras, mails, chat y
cualquier otro medio.

Utiliza la etnia, religion, nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad,
necesidad educativa especial, u otros similares, como fuente de ofensa
y/o segregacidon contra uno o mas integrantes de la comunidad escolar.
Dafia o destruye infraestructura o materiales poniendo en riesgo la
seguridad del colegio o de los miembros de la Comunidad.

Porta y/o consume drogas y/o alcohol en el Colegio y en actividades
propias del colegio.

Ingresa a actividades propias del colegio en estado de intemperancia
etilica y/o bajo el efecto de drogas o psicotrépicos no prescritos.

65



a)
b)

c)

e Agrede fisica y/o verbalmente a personas de la Comunidad Escolar.

e Incurre en una falta que afecte a la seguridad o integridad fisica y/o
psiquica de algin miembro de la Comunidad.

e Realiza acoso escolar o maltrato escolar.

e Muestra conductas inapropiadas, relacionadas con la sexualidad,
incluyendo el porte u observacién de material pornografico en el
establecimiento y/o durante actividades institucionales fuera del Colegio.

e Se apodera de bienes ajenos inmateriales: claves, sesiones
computacionales, entre otros.

e Comete algln acto de connotacion delictual, como porte y uso de armas,
lesiones, trafico de drogas, robo, hurto, etc.

Art. 53 Maedidas aplicables ante faltas reglamentarias

Medidas Pedagdgicas: son medidas de contencidn definidas con el objeto de afianzar
conductas que se ajustan a los valores compartidos por la comunidad, asi como
también, para evitar las conductas que perturban aquellos valores y/o reparar el dafio
causado. Alguna de ellas son:

Realizar estudio pedagdgico en la biblioteca o algin otro lugar del colegio que se
destinara en ese momento, los dias viernes desde las 13:20 a 15:00 hrs.

Realizar investigacion relativa a temas pertinentes de formacién valérica y exponer en
afiches, diarios murales o presentaciones en PPT.

Realizar exposicion frente a grupos cursos sobre temas valdricos relevantes. Los
horarios y cursos se coordinardn con Inspectoria General.

Medidas Formativas: Las medidas educativas, son estimulos o medidas de contencién
para afianzar conductas que se ajustan a los valores compartidos por la comunidad o
para evitar las conductas que perturban aquellos valores.

a. Servicio comunitario: Estas actividades son a favor del establecimiento educacional
y se aplican en los casos que las faltas impliquen un deterioro del entorno o bienes
materiales del colegio; o por otro lado de apoyo a algiin miembro de la comunidad.
Ejemplos: arreglar lo deteriorado, limpiar, ayudar en el recreo, apoyo escolar a otros
Alumnos, ayudantia a Profesores, asistencia a cursos menores, entre otros.

b. Accién formativa: Es la Intervencion de Profesionales de apoyo y/o docente a cargo,
para la realizacion de un plan de accion, por medio de la participacién en reuniones
individuales, con el objetivo de prevenir, reflexionar sobre lo ocurrido, generar un
compromiso por escrito, identificando el/ los valor/es institucional comprometido/s
y las consecuencias de sus actos.

66



c. Otras medidas: Estas se diseflaran y aplicaran en circunstancias especificas,
considerando la etapa de desarrollo del alumno, y tienen como objetivo fomentar la
buena convivencia escolar. Estas se presentaran en la forma de un Plan de Accién
gue se informara a los apoderados de los alumnos y cuya aplicacién sera coordinada
por el Inspector General, el Encargado de Convivencia Escolar y/o sus colaboradores.

Nota: Se realizaran las derivaciones al equipo psicosocial con el fin de apoyar el proceso
formativo de los estudiantes que lo requieran.

Art. 54 Medidas especiales en casos de consumo de alcohol, drogas u otras
sustancias psicoactivas:

a)

b)

d)

El porte y consumo de alcohol, drogas o sustancias psicoactivas no prescritas
por situacion de salud constituye falta reglamentaria para el Colegio, asi como
el delito de micro trafico en los casos expresamente sefialados por las leyes
penales chilenas.

Sin perjuicio de las medidas formativas y/o disciplinarias que, en este tipo de
casos, el establecimiento pudiera aplicar, se considerard que el alumno
involucrado en este tipo de situaciones requiere apoyo especial en funcién de
las problematicas personales que pudieran estar asociadas a la falta cometida.
En tales casos, el Colegio evaluara, en conjunto con la familia del estudiante,
posibles medidas de apoyo vy/o la derivacion a los especialistas
correspondientes, con objeto de que este pueda superar las problematicas que
pudieran estar aquejandolo.

Paralelamente, se definiran estrategias de seguimiento, con objeto de
contribuir al buen cumplimiento de los procesos de apoyo que se hayan
cursado.

Art. 55 Medidas Reparadoras:

Las medidas reparadoras son acciones que realizara la persona que incurrid en una falta
a favor de él o los afectados, de forma de reparar o restituir el dafo causado. Estas
serdn acordadas y aceptadas por los involucrados, dejando estipulado en un
compromiso la forma y plazo para cumplir. Ejemplos: disculpa formal y privada al
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afectado, restablecimiento de efectos personales, u otra forma de reparacion de lo
ocurrido en comun acuerdo por el autor, su apoderado y el colegio.

Cambio de curso: Situacion en la que el estudiante es trasladado a un curso paralelo,
con objeto de favorecer su integracion, participacion y/o desarrollo psicosocial escolar,
sea por razones académicas, como de convivencia escolar.

Art. 56 Mecanismos de Resolucion Pacifica de Conflictos.

En este sentido, el Establecimiento fomentara mecanismos colaborativos de resolucion
de conflictos, para las distintas disputas que surjan entre los miembros de la comunidad
educativa, en especial respecto de nuestros alumnos. Los mecanismos serdn los
siguientes:

a) Conciliacién: se entiende como una técnica de resolucién pacifica de los
conflictos, donde la persona, que no es parte del conflicto, ayuda a los
involucrados a llegar a un acuerdo proponiendo la solucién.

b) Arbitraje: se entiende como la presentacién de las partes ante un arbitro escolar
para que este resuelva la o las medidas que correspondan frente al caso

c¢) Mediacion: se entiende como una resolucién pacifica de conflictos ejecutada
entre dos o mas partes involucradas, en donde se dialoga cara a cara, analizando
la discrepancia en miras a buscar un acuerdo que resulte mutuamente
aceptable. En este proceso no se interviene en la decisién, sino solo realiza una
mediacién para el respeto de turnos y orientar a la concrecién de una solucién
entre las partes.

Art. 57  Estas Medidas disciplinarias o sanciones serdn aplicadas conforme sea la
gravedad de la falta y respetando el principio de gradualidad en su administracion:

- Llamado de atencién verbal: Se le sefiala al estudiante de manera verbal la falta
cometida, motivandolo a que no vuelva a repetirse.

- Constancia en el Libro de Clases (Ciclo Inicial) , Libro de Clases y en Syscol (Ensefianza
Basica o Ensefianza Media): Corresponde al registro escrito de la falta cometida por el
alumno.

- Carta de compromiso: Compromiso generado por el alumno en Acciéon Formativa,
compartida con el apoderado, padre o madre, en el cual sefiala cdbmo mejorara su
conducta o responsabilidad, sefialando plazos. Esta carta compromiso debe ser firmada
por el apoderado, padre o madre y entregada al colegio el dia habil siguiente. El no
cumplimiento de estos compromisos, se considerarad falta grave para los efectos
reglamentarios.

- Firma de Compromiso Disciplinario: El alumno y el apoderado firman un
compromiso disciplinario. El alumno se compromete a mejorar su conducta.
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- Suspension temporal: Se suspende en casa de manera temporal a alumno de as
actividades habituales con su curso por un plazo no mayor a cinco dias, de manera que
reflexione acerca de su conducta y los riesgos para su desarrollo personal. Mientras el
alumno esté suspendido contard con material escolar que no afecte la continuidad de
sus estudios.

- Condicionalidad de matricula: Posibilidad de no-renovacién de matricula para el afio
lectivo siguiente en caso que no cumpla con las condiciones estipuladas al formular la
condicionalidad. Esta situacidn sera revisada al menos una vez por semestre. Se aplicara
por un periodo minimo de un semestre y maximo de dos semestres lectivos.

- Cancelacion de matricula: Cancelacion de matricula de un alumno para el afio lectivo
siguiente, lo cual implica que debera retirarse del colegio al término del afio escolar.

- Expulsidon: Interrupcién abrupta e inmediata del proceso de aprendizaje de un
alumno. Ante esto debera retirarse del colegio, tras ser informado de la medida,
respetando su periodo de apelacién. Esta medida disciplinaria es de caracter
excepcional y solo se aplicara cuando se trate de una conducta que atente
directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar.

Art. 58 Sobre la Administracion de las Medidas:

a) La autoridad competente podrd aplicar una o mas medidas disciplinarias o
educativas, de acuerdo al tipo de falta cometida.

b) Solo se podran aplicar las medidas educativas o disciplinarias expresamente
sefialadas en el presente reglamento, respetando en su aplicaciéon la dignidad de los
involucrados y procurando la mayor proteccién y reparacién del afectado.

c) Las medidas disciplinarias seran aplicadas conforme al principio de gradualidad, no
obstante, frente a faltas de especial gravedad o que pongan en riesgo la integridad fisica
o psicoldgica de uno o mas integrantes de la comunidad escolar, se podran indicar las
medidas de mayor graduacién contempladas en el reglamento para la falta en cuestion,
sin que necesariamente se hayan aplicado previamente otras menos graves.

d) Comunicacién al apoderado: Las medidas disciplinarias y/o educativas aplicadas a
los estudiantes, dependiendo de la gravedad y circunstancias de estas, seran
informadas al apoderado mediante avisos escritos y/o citacion a entrevista al Colegio.
e) Deberan tomarse en cuenta al momento de determinar la medida o sancién los
siguientes criterios, de manera que la decisiéon tomada considere una vision global, es
decir que contemple el tipo de falta y contexto en que hubiese ocurrido.

f) Todo incidente, hecho y/o accidn de conflicto o transgresién de una norma debe ser
registrada en la hoja de vida del libro de clases del estudiante o de los estudiantes
involucrados (individual), por la persona que  corresponda, segun responsabilidades.
El registro se redacta describiendo los hechos que constan, evitando los juicios de valor,
ya que, esta es la observacién objetiva que realiza un profesional. Por ningin motivo
serd ésta utilizada como sancién.
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g) Todo acto o accién de caracter positiva, debe ser registrada con igual premura que
cuando se registra una accion negativa.

h) Los docentes y profesionales de la educacion que deban registrar en el libro de clases
tales como: observacion al estudiante, entrevistas con apoderado y/o alumno, lo
realizaran segun el formato que corresponda (fecha, nombre y/o cargo de quien
preside, observaciones generales y firma/compromiso del entrevistado).

Atenuantes

- Tener registro de 3 o mds anotaciones de conductas positivas asociadas a la buena
convivencia escolar dentro del afio.

- No poseer registro de faltas similares dentro del afo.

- Reconocer de manera voluntaria e inmediata la falta, aceptar las consecuencias
y/o arrepentirse por escrito.

- Presentar alguna dificultad significativa a nivel fisico, social y/o emocional que
inhiba el buen juicio o el control de los actos propios. También aplica el hecho de
encontrarse en situacidn conflictiva personal y/o familiar que pudiera inducir las
dificultades referidas en el parrafo anterior.

- Reaccionar en respuesta a una provocacién, manipulacién o amenaza.

- Ser estudiante de Ciclo Inicial hasta 4° E. Basica.

Agravantes

- Tener registro de 3 0 mas anotaciones de conductas negativas similares dentro del
ano.

- Actuar con premeditacidn, incitar a otros a participar, coludirse, u otros actos de
esa indole.

- Incurrir en mas de una falta de manera simultanea.

- Actuar menoscabando/discriminando a otro miembro de la comunidad.

- Ocultar, tergiversar, omitir y/o falsificar informacién antes y durante el protocolo
de convivencia para resolver.

- Culparaotro miembro de la comunidad por una falta propia o usar identidad ajena.
Reincidir en una falta, tras el compromiso acordado dentro de una medida
pedagdgica y/o disciplinaria.

- No arrepentirse de la falta.

4.3 FALTAS Y MEDIDAS DE LOS PADRES, MADRES Y/O APODERADO
Art. 59 Faltas:
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Incumplir parcial o totalmente los deberes del apoderado sefialados en el presente

reglamento u otras normativas presentes y/o futuras que, acorde con la legalidad
vigente, el Colegio deba establecer.

Maltratar verbal, fisica o psicolégicamente, a través de cualquier medio, a uno o mas

integrantes de la Comunidad Escolar.

No respetar los conductos regulares para comunicarse con el establecimiento.
En especial, se considerara falta del apoderado el romper las medidas o acuerdos de

confidencialidad relativos a las acciones, procedimientos y/o contenidos de los
Protocolos de Convivencia en los cuales haya tenido participacién.

Art. 60 Medidas alternativas y sanciones

Medidas alternativas (no constituyen sancion):

Citacién a entrevista personal para reflexionar sobre el hecho y dejando
constancia en Acta de convivencia escolar o Inspectoria general. Bajo Firmay
huella digital de los puntos y acuerdos.

Presentacidon de disculpas a quien haya resultado afectado por la falta.

Carta compromiso.

Restitucion de bienes u objetos afectados por la falta o sus consecuencias.

Art. 61 Sanciones (de menor a mayor graduacion):

Carta de amonestacion.

Prohibicién temporal de ingresar al establecimiento (duracién maxima de un
semestre académico).

Pérdida temporal de la calidad de apoderado (duracién maxima de un semestre
escolar, periodo durante el cual se deberd nombrar a un apoderado
subrogante).

Cambio definitivo de apoderado

No renovacién de contrato de prestacidn de servicios.

Citacién a entrevista personal para reflexionar sobre el hecho y dejando
constancia en Acta de convivencia escolar o Inspectoria general. Bajo Firmay
huella digital de los puntos y acuerdos.

4.4 PROTOCOLO GENERAL DE MANEJO DE FALTAS REGLAMENTARIAS

Procedimientos generales para conocer y resolver faltas reglamentarias

e
71




Art. 62 Los protocolos de manejo de faltas reglamentarias otorgaran al estudiante,
padre, madre, apoderado o funcionario afectado, las garantias del debido proceso a
saber:

- Derecho a conocer los hechos que fundamentan el reclamo presentado.

- Derecho a la presuncién de inocencia del supuesto autor de la falta.

- Derecho a ser escuchado y a presentar descargos.

- Derecho de apelar o solicitar revisién respecto de las resoluciones del
procedimiento.

Art. 63 Las faltas reglamentarias seran conocidas y/o resueltas por funcionarios u
drganos institucionales debidamente habilitados en el presente reglamento, conforme
al tipo y gravedad de la falta reclamada, pudiendo ser designados para ello:
I.  Docentes de asignatura
II.  Profesores Jefes
lll.  Inspector General
IV.  Encargado de Convivencia Escolar
V.  Director
VI.  Consejo de Profesores

Art. 64 El protocolo general de manejo y resolucién de faltas reglamentarias se
establecera conforme a lo siguiente:

A. Fase de Reclamo: La persona que efectue el reclamo debe realizarlo por escrito en el
libro de actas de convivencia escolar o de inspectoria general, haciendo referencia de
toda la situacidn expuesta y su requerimiento ademas de dejar por escrito de puiioy
letra, con su nombre rut y huella digital.

B. Fase de Indagacion: Hace referencia a todas las acciones para establecer la claridad
delos hechos y acciones demandas de evaluar segun el reclamo suscrito en libro de
actas de Convivencia escolar o Inspectoria general.

C. Fase de Resolucion: Resolucién respecto de la verificacidon o desestimacion del hecho
reclamado.
Resolucién respecto de las medidas que deban adoptarse (conforme a la verificacion o
desestimacion del hecho reclamado).

D. Fase de revision / apelacion respecto de la(s) resolucion(es) adoptada(s).
Importante: Se podra presentar recurso de apelacién a la autoridad institucional que
corresponda, a través de una carta formal o presentacidon oral (que debera ser
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escriturada por quien la reciba) en un plazo maximo de tres dias habiles desde que haya
sido notificada la resolucidn. La autoridad de apelacion notificara la decision del recurso
en un plazo maximo de cinco dias habiles desde que haya recibido la Carta de
Apelacidn. La respuesta se formalizara en una carta institucional, entregada en persona
al destinatario o, en su defecto, a través de la Agenda Escolar del estudiante. Tal
decision tendra caracter de inapelable.

Art. 65 Las medidas de Cancelacidon o condicionalidad de matricula sélo podran ser
apeladas a la Direcciéon. Otras medidas disciplinarias se podran apelar al Comité de
Convivencia, quién designara a uno de sus integrantes para resolver la apelacién
(cautelando que este no haya participado en el protocolo respectivo).

Las faltas constitutivas de delito seran manejadas conforme el protocolo referido al
titulo siguiente del presente reglamento.

Art. 66 Otras reglas procesales

De los registros del procedimiento:

De cada actuacion y resolucién deberd quedar constancia escrita en los instrumentos
propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada
reclamo, con nombre firma rut y huella digital. Sin perjuicio de lo anterior, el Unico
registro valido para verificar la aplicacién y seguimiento del debido proceso, en caso de
tomar una medida disciplinaria contra un alumno, serd su Hoja de Vida en el Libro de
Clases respectivo.

De la confidencialidad de los procedimientos:

Los contenidos y registros de los protocolos de manejo de faltas solo podran ser
conocidos por las partes involucradas y por los funcionarios e instancias del Colegio
responsables de su manejo, quienes, por otra parte, velaran porque tal conocimiento
no vulnere la integridad fisica o psicolégica de las partes y que respete la proteccién de
la vida privada y la honra de los involucrados y sus familias.

Sin perjuicio de lo anterior, tendran acceso a los registros de protocolos de manejo de
faltas las autoridades competentes en tales materias y/o aquellas personas que
cuenten con las autorizaciones requeridas para ello.

Art- 67 De las notificaciones:
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Las notificaciones a los involucrados en un protocolo de manejo de faltas se realizaran
preferentemente en forma presencial, no obstante, se podra utilizar cualquier medio
idoneo, debiendo quedar constancia de ello.

En el caso de utilizar el procedimiento de notificacién por Carta certificada, se
entendera como domicilio valido del destinatario el que se encuentre consignado en
los registros de admision y matriculas del Colegio al momento del envié de la misiva.

Fase de Reporte - Protocolo de Manejo de faltas reglamentarias
Objetivo: Tomar conocimiento y registrar un hecho que podria constituir una falta

reglamentaria.

De los habilitados y plazos de activacion:

Todos los integrantes de la comunidad escolar pueden presentar un reporte por falta
reglamentaria o informar la posible ocurrencia de ésta.

Estan habilitados para recibir reportes de faltas el Director, todos los Docentes, el Jefe
de UTP, el Inspector General y el Encargado de Convivencia Escolar.

Se podra mantener en reserva el nombre del denunciante, no obstante el
denunciante debe hacerse cargo de la renuncia por escrito de pufio y letra, pero su
identidad podra ser conocida por las autoridades del Colegio que les corresponda
saber del hecho u otras instancias que tengan competencia para requerir tal
antecedente.

Plazo: Quien reciba el reporte de falta dispondrd de un dia habil para informar y
derivarlo a quién corresponda, de acuerdo con la naturaleza del hecho y/o los
supuestamente involucrados en éste.

De los procedimientos:

El reporte debera ser registrado en los libros de clase y libros de acta, con registro de
nombre rut y huella para dar validez de los hechos denunciados, el cual debe ser
derivado e informado a quien corresponda, segun sea el caso reportado (Disciplina
Inspector General) (Temas de Convivencia Encargada de Convivencia Escolar).

Si el hecho reportado es una falta de posible maltrato escolar en la que se vean

involucrados estudiantes, se debe dejar constancia de la activacidn del protocolo en
el Libro de Clases y libro de Actas Encargado de Convivencia Escolar.

Fase de Indagacion del Protocolo de Manejo de faltas reglamentarias
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Objetivo:
Realizar las gestiones que permitan clarificar los hechos y circunstancias vinculados:

- Las faltas leves y graves seran indagadas por los docentes a cargo, informando estas
Ultimas al Inspector General.

- Respecto de las faltas muy graves, podran indagarlas, segln sea el caso y el nivel de
los alumnos involucrados, los docentes, el inspector general y la Encargada de
Convivencia Escolar. Sin perjuicio de lo anterior, las faltas muy graves deberan ser
informadas al Director del colegio.

- Las faltas de posible maltrato en las que estuviera involucrado un adulto, sea en
calidad de posible autor o supuesto afectado, serdn indagadas por el Encargado de
Convivencia Escolar y/o por quien lo subrogue para estos efectos.

- Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, si el supuesto autor de la falta fuera
un Directivo del establecimiento, serd el sostenedor quien designe a la persona
responsable de la indagacidn.

Plazos:

- Las indagatorias no podran exceder los veinte dias habiles. En caso de que el
indagador requiera una prérroga, debera presentar una solicitud fundada al Director,
quién podrd concederle un maximo de diez dias habiles adicionales para ello.

- Enlos casos en que un alumno posiblemente involucrado se encuentre ausente por
alguna razon, se suspendera el procedimiento hasta que las partes puedan participar
en igualdad de condiciones en las gestiones dirigidas a clarificar el hecho reportado.

De los procedimientos

a) Sobre el levantamiento de evidencias, el indagador:

Podra solicitar la colaboracidén de otros profesionales del colegio para la realizacion de
algunas gestiones requeridas durante el procedimiento de indagacion (Ej. hacer entrevistas,
diagnésticos, observaciones conductuales, etc.).

Escuchara a las partes involucradas, quienes podran presentar todos los antecedentes que
estimen necesarios para fundamentar suposicién. Cuando una de las partes sea un
estudiante, sus padres o apoderados podran solicitar o ser convocados a una entrevista, a
la que deberan concurrir con todos los antecedentes que estimen pertinentes.

Podra conversar con testigos, solicitar informes a docentes o profesionales del
establecimiento, pedir informes a especialistas externos, recabar evidencia documental o
disponer de cualquier otra medida que, siendo respetuosa de la dignidad de los
involucrados, pudiera ser conveniente o necesaria para esclarecer los hechos.

b) Sobre acciones especiales, el indagador:
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Debera determinar si alguna de las partes se encuentra en situacion de posible riesgo a su
integridad fisica o psicoldgica derivada de los hechos indagados. En caso de que asi fuera,
deberd recomendar medidas preventivas o de apoyo adecuadas a la situacién, pudiendo
aplicar en forma inmediata aquellas que esté facultado administrar.

Cuando una de las partes sea estudiante y la otra un adulto, deberd considerar la
implementacidon de medidas que garanticen el interés superior del nifo.

Deberd pedir autorizacion al Director, segln corresponda, si estima necesario indicar
cambio de funciones de un miembro del personal institucional, prohibir o limitar el
acercamiento de un adulto a otro o a un estudiante determinado, prohibir o limitar el
ingreso de un adulto a recintos del Colegio, prohibir que el adulto contacte al estudiante
por via telefénica o electrdnica, exigir que el adulto retire de Internet fotografias o
comentarios relativos a estudiantes o funcionarios del Colegio u otras medidas que
prudencialmente pudiera contemplar.

Considerara que la suspension de funcionarios como medida cautelar, en el caso de ser
necesaria, se adoptara prudencialmente por el Director sin que ello afecte los derechos
laborales del funcionario.

Solicitara la autorizacidon del Director en el caso que contemple la suspensién de un
estudiante, debiendo en ese caso tomar medidas para que la ausencia a clases no
comprometa el derecho a la educacidn del estudiante suspendido.

Si decide aplicar medidas preventivas, de apoyo o cautelares de alguna naturaleza,
informara a las partes que estas no constituyen un pronunciamiento acerca de los hechos
indagados, asi como también, que todas ellas podran ser revisadas en cualquier momento
a solicitud de las partes o por requerimientos de las autoridades institucionales.

c) Sobre las conclusiones el indagador:

Recopilard y procesara la evidencia levantada cuando se encuentre agotada la
indagatoria.

Conforme a la gravedad de la falta y las caracteristicas de las partes involucradas,
confeccionara una bitdcora y las conclusiones a las que hubiera llegado.

Presentara sus conclusiones preliminares y los fundamentos de esta a los involucrados, con

objeto de que estos puedan presentar solicitudes, descargos y/o aportar nuevos
antecedentes que deban, a juicio de estos, ser considerados por el indagador.

Entregara sus conclusiones definitivas.
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Fase de Resolucidn del Protocolo de Manejo de faltas reglamentarias

Objetivo: Evaluar los antecedentes y medios de prueba de la indagacidn, con el objeto de
resolver sobre la ocurrencia del hecho reportado y las posibles medidas aplicables.

a) De los habilitados y plazos de activacién:
- Las faltas leves, entre alumnos seran resueltas, segin sea el caso y el nivel de los
alumnos involucrados, por los docentes. Las faltas graves y muy graves entre
alumnos serdn resueltas por el Inspector General y el Director.

- Las faltas de posible maltrato en las que estuviera involucrado un apoderado o
funcionario no directivo del Colegio, sea en calidad de posible autor o supuesto
afectado, seran resueltas exclusivamente por el Encargado de Convivencia Escolar o
guien sea designado por el Director.

- Sin perjuicio de lo sefalado en el parrafo anterior, si el supuesto autor de la falta
fuera un directivo del establecimiento (Director, Jefe UTP, Inspector General,
Encargado de Convivencia Escolar), serd el Sostenedor quien resuelva el protocolo.

- Las medidas de condicionalidad, cancelacion de matricula o expulsién a un
estudiante, independientemente de quien las haya resuelto, deberan ser elevadas
en consulta al Director, o a quien lo subrogue, por cuanto solo él tendrd la facultad
de ratificar, revocar o reemplazar cualquiera de tales medidas.

b) Plazos: La resolucidon no podrd exceder los diez dias habiles. En caso de que el
resolutor requiera una prorroga, deberd presentar una solicitud fundada al
Director, quién podra concederle un maximo de cinco dias habiles adicionales para
ello.

De los procedimientos para resolver sobre el hecho reportado

a) Sobre las acciones basicas, el resolutor:
- Estudiara el informe y los medios de prueba presentados por el indagador.
- Podra solicitar ampliacion y/o aclaracidon de antecedentes.
- Silo estima pertinente, podra convocar a un Consejo de Profesores de caracter
consultivo propositivo para contar con mayores elementos de juicio sobre el caso.
- Finalmente apreciard las pruebas y resolvera confirmar o desestimar el reclamo.

b) Sobre la desestimacion del reporte, el resolutor:
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Informara a las partes y cerrara el caso.
Si lo estima pertinente, recomendara acciones pedagdgicas que permitan generar
una experiencia formativa a partir del caso desarrollado.

c) Sobre la posibilidad de no poder confirmar ni desestimar el reporte, el resolutor:
Suspendera temporalmente el procedimiento.
Instruira la observacion de nuevas evidencias por espacio maximo de un semestre.
Si al final del semestre no se encuentra nueva evidencia que permita resolver el
caso, lo cerrara definitivamente e informara a las partes.
Por el contrario, si al final del semestre encuentra evidencia que permita resolver
el caso, tomard las resoluciones pertinentes y las informarad a las partes.
Sin perjuicio de lo anterior, durante el semestre que el caso se encuentre en
observacion, recomendard acciones pedagdgicas que permitan generar una
experiencia formativa a partir del caso desarrollado
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V. PROTOCOLOS

5.1 PROTOCOLO GENERAL ANTE POSIBLES DELITOS

B ——————————————
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Art. 1 Obligacion de Denunciar de inmediato hechos con connotaciones delictuales

1.1. Todos los integrantes de la comunidad escolar — Directivos, Docentes, Educadores,
Psicdlogos, Educadores Diferenciales, Inspectores, Orientadores, Administrativos,
Apoderados o Alumnos — que sean testigos presenciales o que reciban informacién
sobre delitos que pudieran afectar a un estudiante del Colegio, deberan informar de
ello al Encargado de Convivencia Escolar, o a quien lo subrogue. Dejando el informe por
escrito en libro de actas con pufio y letra de los antecedentes expuestos. Con nombre,
rut y firma.

1.2. Una vez recibida la denuncia sobre la materia referida en el parrafo anterior, el
Encargado de Convivencia Escolar, deberd informar al Directorio, a objeto de que en
estas instancias se evallen las acciones que corresponda seguir conforme a lo
estipulado en los articulos 175 letrae, 176 y 177 del Cédigo Procesal Penal, los cuales
establecen que los docentes y directores de Colegios deben denunciar los delitos que
afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento dentro de
las 24 horas siguientes de conocido el hecho. Se podra también, en este momento,
solicitar orientaciéon a la Oficina de Proteccion de Derechos Municipal, Ministerio
Publico y Superintendencia de Educacién

1.3. La denuncia deberd practicarse ante Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, las Fiscalias del Ministerio Publico o los Tribunales de Garantia
correspondientes, presentandose en los términos sefialados en el Art. 174 del Cédigo
Procesal Penal.

Art. 2 Sobre la investigacidn de posibles delitos:

Los funcionarios del Colegio no estan autorizados para investigar acciones u omisiones
de connotaciéon delictual en las cuales pudieran verse involucrados alumnos del
Colegio. En tales casos, solo acogeran los antecedentes que les sean reportados y
procederan a cumplir con lo sefialado en el art.1 del presente titulo del Reglamento. Lo
anterior, debido a que el Art. 3 del Cédigo Procesal Penal otorga exclusividad de la
investigacidn penal al Ministerio Publico.

Sin perjuicio de lo anterior, frente a este tipo de hechos, el Directorio y el Encargado de
Convivencia Escolar del establecimiento, evaluaran las medidas reglamentarias y/o
contractuales que pudieran ser pertinentes dentro del ambito de competencia del
establecimiento.

Art.3 Citacion a los padres y apoderados.
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Conforme al mérito del caso, el Director del Colegio determinara la formay el momento
que seran citados los Apoderados de el/los estudiantes presuntamente afectados por
el hecho denunciable, a objeto de informarles lo ocurrido.

Art. 4 Sobre la presunta participacion de un funcionario en el hecho denunciado:

Si en un presunto hecho de connotacién delictual -que pudiera afectar a un estudiante-
se sefiala la supuesta participacién de un funcionario del Colegio, la suspension de este
y la adopciéon de otras medidas preventivas se resolverd prudencialmente por el
Director y el Encargado de Convivencia Escolar. Esta suspensién no afectard los
derechos laborales patrimoniales del denunciado.

Art.5 Registros del Proceso

Todas las acciones realizadas en el manejo de acciones u omisiones que puedan ser
delitos, quedaran registradas en un libro de actas para tales efectos.

Art.6 Colaboracién con el Proceso Judicial

Frente a la denuncia de hechos de connotacién delictual que pudieran afectar a
estudiantes, el Colegio prestard la colaboracidén que sea solicitada por las autoridades
competentes y coordinara el cumplimiento de las diligencias u otras acciones que sean
indicadas por éstas.

Art. 7 Conclusion del Proceso Judicial

Al término de un proceso judicial en el que pudiera estar involucrado un estudiante del
establecimiento, el Director estudiara el fallo respectivo, con objeto de pronunciarse
sobre las materias vinculadas a este que deban ser resueltas en el ambito del Colegio.

5.2 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL ESTABLECIMIENTO ANTE DENUNCIA,
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RECLAMOS Y/O SUGERENCIAS.

Art. 1 Las denuncias o reclamos ante funcionarios del establecimiento y/o situaciones
de no conformidad, deben efectuarlo formalmente a través de una carta en la cual
indiquen detalladamente los motivos del reclamo o denuncia.

Art. 2 Dicho documento se entrega al director con copia al profesor jefe y debe venir
con fecha y firma del apoderado titular.

Procedimiento:

a) Elapoderado concreta una cita con el director y hace entrega de los reclamos tanto
de forma verbal como escrita. El Director se compromete a dar solucién e informar
de los hechos.

b) El director recepciona la inquietud de forma individual (sin el afectado o afectados
presentes) y posteriormente cita al o los funcionarios involucrados informando de
la carta, e investiga la situacion mencionada.

c) Recaba la informacién da respuesta y solucién al apoderado citdndolo.

Con los estudiantes que presenten problemas de comportamiento y de convivencia
escolar, se procedera de la siguiente forma:

a) Sus faltas serdn registradas en la hoja de vida del estudiante en el Libro de clases.
b) Después de tres anotaciones estas seran comunicadas al apoderado, el que debera
concurrir al establecimiento y firmar en la hoja de vida del estudiante un compromiso
de cambio positivo entre ambos.

c) Frente alincumplimiento de algun deber de parte del estudiante este deberd realizar
un trabajo social como monitor de algin compariiero que necesite apoyo en diferentes
ambitos, u otra accidn de bien social compensatorio.

d) Frente a problemas de disciplina graves sera el Director de la escuela en conjunto
con el consejo de profesores quienes tomaran las medidas del caso. Estas medidas
apuntaran a la formacidon personal del estudiante, al resguardo de los demas
integrantes del grupo curso.
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5.3 PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A MALTRATO Y ACOSO
ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

INTRODUCCION
El Colegio reconoce la necesidad de desarrollar en sus alumnos las habilidades sociales
necesarias para resguardar la sana convivencia, prevenir situaciones de conflicto que
alteren las relaciones institucionales y especialmente anticiparse en el abordaje de las
diversas manifestaciones de violencia escolar.

La violencia escolar es un fendmeno relacional, cultural y multicausal. Se trata de
aquellos modos de relaciéon que se caracterizan por el uso ilegitimo de la fuerza y el
poder, y que tienen como consecuencia el dafio a la otra persona, a nivel fisico o
psicoldgico. Al ser un hecho cultural, se entiende que la violencia es transmitida y
aprendida, lo que abre también la posibilidad de ensefar otras formas de relacién que
sean pacificas y de prevenir su apariciéon o uso en la convivencia.

OBIJETIVOS
Este protocolo de actuacién tiene como objetivo determinar procedimientos,
estrategias y responsables de las medidas que se aplicaran ante situaciones de violencia
gue se produzcan en el contexto escolar; entre estudiantes, funcionarios, padres,
madres y/o apoderados.
En este sentido el presente protocolo pretende:
- Establecer criterios para proceder ante situaciones de manifestacion de acoso
escolar y/o violencia entre miembros de la comunidad escolar
- Delimitar y responsabilizar las acciones que los integrantes de la comunidad
educativa han de implementar ante situaciones de acoso escolar y/o violencia entre
miembros de la comunidad escolar.

POLITICAS DE PREVENCION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO
ESCOLAR O VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Para prevenir posibles casos de violencia al interior de nuestra comunidad, contamos con
las siguientes medidas preventivas:

1. El Colegio implementa un Programa de Orientacién desde Pre Kinder hasta IV afo
de Educacién Media, que tiene como objetivo general promover las dimensiones
socioafectivas y valdrica moral de todos los estudiantes, mediante el conocimiento
y valoracidn de si mismos y de los demas, para construir un proyecto de vida integral.

2. El Colegio cuenta con un Area de Orientacién, uno de cuyos objetivos es que los
estudiantes logren un desarrollo socioemocional armdnico que les permita una
buena adaptacién a los desafios de la vida escolar.

3. Turnos de patio de inspectores, Asistentes de aula y equipo de Convivencia Escolar.
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4. Evaluacion periddica de la convivencia escolar, por parte del equipo de Convivencia
Escolar.

5. Hora de Orientacion que aporta en el desarrollo de habilidades socio-emocionales,
segln los programas de orientacién del Ministerio de Educacién.

6. Hora de Consejo de Curso y orientacion que permite resolver dificultades de relacién
entre los integrantes del curso que aporta en el desarrollo de habilidades socio-
emocionales.

7. Escuelas para padres y/o reuniones de curso, donde se tratan temas de Convivencia
Escolar de acuerdo al nivel.

8. En relacion a las redes sociales, se prohibe a todos los funcionarios del Colegio
mantener algun tipo de conversacién personal con estudiantes del establecimiento
por medio de estos canales virtuales (Facebook, Whatsapp, Skype, Instagram,
Twitter, otros), a menos que sea una situacién excepcional de fuerza mayor que esté
expresamente autorizada por la direccién del colegio.

9. El espacio fisico del equipo de convivencia escolar como un lugar seguro, de
contencién y confidencial para todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente en momentos de desregulacién emocional.

10. Aplicacion del Plan de Gestion, el cual se actualiza anualmente con la finalidad de
adaptarlo a las nuevas necesidades. En este plan de la gestién de la convivencia se
encuentran todas las iniciativas del equipo de convivencia escolar y que sefalan el
camino pacifico en la resolucidon de conflictos, en este plan se encuentran, las
mediaciones entre pares, las intervenciones formativas a nivel curso, los
acompafamientos individuales a los miembros de la comunidad educativa,
coordinaciones con redes externas, entre otras.

V.  TIPOS DE VIOLENCIA ESCOLAR:

Se han caracterizado y definido distintas manifestaciones de la violencia escolar. Las
orientaciones para prevenir y abordar cada una de ellas son distintas, dependiendo del
tipo de fendmeno y de los actores involucrados.

a) AGRESIVIDAD: se refiere a un comportamiento defensivo natural que se utiliza
como una manera de enfrentar situaciones del ambiente o de la convivencia que
son percibidas como Riesgosas o amenazantes. Este tipo de comportamiento es
esperable en toda persona que se ve enfrentada a una amenaza que potencialmente
podria afectar su integridad, por lo que, en principio, no es un tipo de violencia
escolar. Cuando la respuesta agresiva es desproporcionada o se convierte en un
modo permanente de relacidn, puede convertirse en un acto de violencia.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

AGRESIONES FiSICAS: se refiere a aquellas peleas o molestias que incluyen contacto
fisico entre los participantes y que surgen debido a alguna diferencia, descontrol o
conflicto mal resuelto. Son situaciones puntuales, en las que los participantes
utilizan la agresién como medio para expresar su rabia o abordar un desacuerdo. En
caso de se utilicen armas de cualquier tipo, eso constituye un agravante significativo.
Ejemplos como: mordidas, golpes, manotazos, cachetadas, zancadillas, entre otros.

VIOLENCIA PSICOLOGICA O EMOCIONAL: se refiere al uso de descalificaciones,
amenazas, insultos o burlas hacia algin miembro de la comunidad, ocurridas en
ocasiones puntuales, de manera presencial y directa, de manera indirecta (por
ejemplo, a través de rayados en el bafio o en murallas), o de manera virtual (por
ejemplo, a través de redes sociales). Cuando esta agresion se repite a través del
tiempo, da lugar a un modo de relacion especifico que ha sido definido como acoso
o bullying.

VIOLENCIA SOCIAL: consiste en la manipulacion de la relacidn o de la participaciéon
de la victima en la convivencia cotidiana. Se produce a través de los rumores
malintencionados, revelar secretos o aspectos de la vida intima de las personas,
aislar a un miembro del grupo, hablar mal de otras personas. Al igual que en el caso
anterior, esto puede ocurrir de manera puntual o volverse un hecho recurrente.
Cuando sucede esto ultimo, puede convertirse en una situacidn de acoso.

VIOLENCIA CONTRA LA INFRAESTRUCTURA O LOS ESPACIOS ESCOLARES: se trata
de aquellos actos en que se produce un daio deliberado al edificio, el mobiliario,
materiales, recursos u otros elementos que forman parte del espacio escolar. El
dafio puede ir desde algo superficial (como el rayado) hasta la destruccién parcial o
total.

MALTRATO ESCOLAR: Se entendera por maltrato a toda accién de violencia
realizada entre estudiantes que no sea constitutiva de acoso escolar o entre
miembros de la comunidad escolar, por ejemplo; una pelea, discusidn violenta,
entre otros.

ACOSO ESCOLAR: una de las formas de violencia que mas impacto causa en la
actualidad es el acoso, conocido también como bullying o matonaje. Ha sido
definido en el marco legal como “toda accién u omisiéon constitutiva de agresiéon y
hostigamiento reiterado, realizada dentro o fuera del establecimiento educacional
por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro
estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o indefension del
estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacién o fundado
temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos
o cualquier otro medio” . (Articulo 16 B Ley 20.536)

CIBERACOSO: Conocido también como ciberbullying, consiste en una forma de
violencia similar al acoso escolar, pero que utiliza medios tecnolégicos como redes
sociales, internet u otros espacios virtuales por lo que su difusién e impacto en todos
los involucrados y en la convivencia general de la comunidad es mucho mayor. En
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muchas ocasiones, las agresiones por internet son andénimas, lo que contribuye a
aumentar la ansiedad y sensacion de paranoia de la victima. Ya que el agresor podria
ser cualquier persona.
El ciberacoso incluye conductas tales como:
e Violencia sicolégica, social, agresiones, amenazas, insultos.
e suplantacion de identidad difusidn de material denigrante para la victima o
exclusién en linea.
e Publicaciones en redes sociales, uso de informacidon personal sin su
consentimiento.
e Publicacidon de comentarios, fotos, videos intimidatorios, ofensivos.
e Trucaje de fotos, adulteracidon de mensajes, a través de medios tecnoldgicos.

Consideraciones generales:

LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL ACOSO ESCOLAR MUESTRAN QUE:

e Esun acto reiterado en el tiempo.

e Que hay asimetria en la relacién de los involucrados por lo que se trata de
una relacién de abuso (posiciéon de superioridad del agresor), que puede
producirse de manera individual o grupal.

e Que la experiencia de victimizacién crece en el tiempo y que suele haber
testigos de la situacidon que guardan silencio frente al acoso.

e Que se trata de un modo de convivencia que causa un dafio profundo en la
victima, el victimario, en los testigos y en el resto de la comunidad que
experimenta las consecuencias de este acto de violencia.

NO ES ACOSO ESCOLAR:

e Un conflicto de intereses o desacuerdos entre personas.

e Las peleas entre iguales, es decir, entre dos personas que estan en igualdad
de condiciones.

e Una pelea ocasional entre dos o mas personas.

Los conflictos son inevitables y a veces impredecibles, surgen y se expresan de
diferentes maneras y con distinta intensidad entre las personas.

V. AMBITO DE APLICACION DEL PROTOCOLO

Se aplica este protocolo cuando se reciba la noticia o denuncia de manera presencial y con
firma del afectado de una situacidon que pudiera ser maltrato, acoso escolar o violencia en
contra de uno o mas estudiantes o miembros del Colegio, ya sea al interior o fuera de este, en
el contexto de una actividad escolar.

Considerando que los intervinientes en situaciones de violencia escolar pueden ser
diferentes miembros de la comunidad escolar, se han establecido los siguientes
protocolos especificos:
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Maltrato entre estudiantes.

Violencia Escolar

Acoso Escolar o Bullying presencial
Acoso por medios tecnolégicos o
ciberacoso.

Maltrato entre pares.

Conflicto entre pares.

Maltrato Asimétrico.

Adulto (Funcionario o Apoderado) a
un estudiante.

Estudiante a un adulto (funcionario o
apoderado)

Maltrato entre adultos
comunidad escolar.

de

la

Violencia entre un Apoderado y
funcionario.

Violencia entre apoderados en el
colegio o en actividad oficial.
Violencia entre funcionarios.

87




VI.

PROCEDIMIENTOS DE VIOLENCIA ESCOLAR.

La violencia escolar puede revestir diferentes modalidades.

A continuacidn, se presentan los distintos protocolos de actuacién dependiendo de
guiénes sean los involucrados y las acciones y etapas que componen el procedimiento
mediante el cual se recibiran y se resolveran las denuncias o situaciones relacionadas.1

1. PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING (presencial) Y/O ACOSO
ESCOLAR POR MEDIOS TECNOLOGICOS O CIBERACOSO.

Persona Plazos
Procedimiento 2 Responsable del Tiempo de
Procedimiento 3 Ejecuciéon4d

Recibida la denuncia cualquier miembro de la
comunidad escolar del colegio, sea directivo,
docente, estudiante, profesional de apoyo,
administrativo y personal auxiliar, que tome
conocimiento, ya sea a través del propio
estudiante o a través de una observacién
directa de una situacién de acoso escolar,
efectuado dentro o] fuera del

Encargado de
Convivencia Escolar Inmediata
y/ o Inspectoria
General, y/o algun

establecimiento educacional, le
corresponderd comunicar los hechos al miembro del Equipo
responsable, segun cuadro descriptivo. Directivo.

En el caso de los apoderados, podran
acercarse al Profesor Jefe, Encargado de
Convivencia, algin miembro del Equipo de
convivencia escolar o Directivo, para
plantear hechos o situaciones que pudieren
ser constitutivas de conflicto entre pares o
acoso escolar.

En el caso de que el estudiante entregue
sefiales de que desea comunicar algo
delicado y lo hace espontdneamente, el
funcionario del establecimiento que detecte

1 Anexo 6: Contenido minimo del protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato, acoso
escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa. Pp .43 de 47, Circular
N°482/2018 Supereduc.

2 (i) Todas las acciones y etapas que componen el procedimiento, Pag. 43 de 47 Circular
N°482/2018 Supereduc.

3 (ii) Las personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas,
Péag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.

4 (jii) Los plazos para la resolucién y pronunciamiento en relacion a los hechos. Pag. 43 de 47
Circular N°482/2018 Supereduc.

88




dicha situacién, lo invitara a conversar en un
espacio que resguarde su privacidad.
*Nota: Cualquier aviso de situaciones observadas
o develadas deben ser informadas con caracter
formal y en registro de bitacora.

Informar a los apoderados del estudiante, ya
sea en calidad de victima o victimario, por
teléfono para citacion presencial y declarar
en registro de bitdcora la situacion.

Encargado de
Convivencia Escolar
y/ o Inspectoria
General, y/o alguin

miembro del Equipo

Directivo.

24 horas de iniciada la
investigacion.

Conversacion inicial con estudiante afectado
para contener emocionalmente (enfermeria
si es pertinente), y recoger informacion del
caso, dejando registro del relato con firma de
todos los participantes.

Profesor Jefe, y/o
Encargado de
Convivencia Escolar,
Orientador,
Psicdlogo, segun
disponibilidad.

24 horas habiles

Conversacion inicial con el estudiante agresor
dejando por escrito la versién de los hechos,
si el estudiante agresor admite tal situacion
serd sancionado disciplinalmente (cartas de
amonestacion — pausas reflexivas), segun
estructura de inspectoria general. Con
compromiso en presencia del apoderado de
no volver a realizar tal hecho.

Encargado de
Convivencia Escolar

Dia 1 — 3 habiles

Mediacion entre ambas partes (victima vy
victimario) para brindar una resolucion al
conflicto inicial (sélo en el caso de que no
exista agresion fisica), dejando registro en la
bitdcora de Convivencia escolar y donde se
toman acuerdos como medida reparatoria al
conflicto.

Profesor jefe, y/o
Encargado de

Convivencia Escolar,

Orientador,
Psicélogo, segun
disponibilidad.

Dia 1 — 3 habiles

Medidas que el colegio adoptara para
proteger a la o las presuntas victimas,
pudiendo adoptar medidas tales como
separarlo de su presunto agresor(es) en caso
de ser necesario, con previa informacién del
apoderado o adulto responsable.

1. Diferenciacion de Patios.

2. Prohibicién de acercarse al alumno

(si comparten la sala de clases, cambio de
puesto alejandolos lo mas posible).

Encargado de
Convivencia Escolar
y/ o Inspectoria

General, y/o Equipo

de Convivencia
Escolar.

Dia 1 — 5 dias habiles
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Si el estudiante vuelve a realizar acoso escolar
o bullying contra el estudiante afectado o
contra otro estudiante serd sancionado
nuevamente. Si ocurriese que fuera el mismo
estudiante se realizard mediacion entre
apoderados y alumnos para determinar
soluciones mas efectivas desde un
acompafiamiento mas cercano del
apoderado. Si es un estudiante nuevo sera
sancionado de igual forma. En los dos casos
serd derivado a convivencia escolar para un
acompafiamiento mds cercano de su
situacion disciplinar.

Encargado de
Convivencia Escolar

Segln se presente una
nueva situacién.

El estudiante afectado por la situacién sera
intervenido por convivencia escolar para un
acompafiamiento  como medida de
proteccion frente al situacién de vulneracién
vivida.

Encargado de
Convivencia Escolar

Dia 1 -5 dias habiles

Obligacién de Denunciar:5 En caso de tratarse de
un acto que eventualmente sea constitutivo de
delito se establece la obligacién, de denunciar
segun art. 175 del Cddigo de Procedimiento
Penal, conforme al procedimiento establecido en
RIE, Sobre los delitos en que incurran Miembros
de la Comunidad Educativa. El plazo para
denunciar comienza desde conocidos los hechos
gue hagan presumir la existencia de un delito o se
tenga conocimiento de ello, por el
establecimiento educacional.

Equipo Directivo y/o
Encargado de
Convivencia Escolar

24 hrs habiles para
presentar la denuncia.

Si en las entrevistas no hay reconocimiento de
tales hechos por parte del agresor, se comienza la
indagacién — investigacion.
1. Secitaalos apoderados de ambas partes
para poder registrar las entrevistas.
2. Serealiza entrevista a estudiantes de sus
cursos para indagar la veracidad de la
situacion.

Encargado de
Convivencia Escolar —
equipo de convivencia

15 dias.

5 (ix) El deber de los funcionarios del establecimiento, de poner en conocimiento o denunciar
de manera formal a los Tribunales competentes de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018

Supereduc.
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3. Se realiza indagacién a profesores para
ampliar el conocimiento de tales hechos
registrados.

4. Observacién en sala por parte del equipo
de convivencia escolar.

Si de todas formas no hay antecedentes de tales
hechos se entrega el informe al apoderado, y se
realiza compromiso de aviso frente alguna nueva
situacion (comunicacién inmediata). Si se observa
y se registra el acoso se procede como en los
apartados anteriores.

Frente al estudiante agresores, junto con las
medidas disciplinarias, también se realizan
medidas pedagdgicas y socioemocionales.
1. Derivacibn a convivencia escolar,
sesiones de acompafamiento.
2. Realizacién de exposicién ante sus
compafieros u otros alumnos sobre la
buena convivencia.

Equipo de Convivencia
Escolar.

15 dias.

En el caso que a pesar de todo el
acompanamiento el estudiante agresor siga con
conductas de acoso o maltrato escolar se
realizard derivacion a salud mental u a otra
institucion para acompanar la situacidn personal
y poder comprender de ddnde vienen esas
conductas.

Equipo de Convivencia
Escolar.

Segun sea el caso.

Encargado de

Es fundamental para el orden de los .g . .
. . Convivencia Escolar o | Toda la aplicacién del

procedimientos mantener informados a los .

- equipo de protocolo
padres y apoderados de todo el proceso. , .

convivencia.
En relacion a situacion de ciberacoso: La situacion
se denunciard en presencia por parte del | Encargado de
alumno/a y apoderado victimas del suceso. Se | Convivencia Escolar o Dia 1

. . . . i

registra y se comparte la evidencia de tal | — equipo de
situacidn. Se realiza contencidon emocional al | convivencia.
estudiante.
Se entrevista al estudiante y apoderados de él o
los alumnos involucrados en tales hechos, se | Equipo de Convivencia DIA 1 -5 dias
realiza medidas disciplinar en relacidn lo escritoy | Escolar habiles
manifestado por las redes sociales.
Medidas formativas en compaiia con los
apoderados.
El alejamiento de las redes sociales por un | Equipo de convivencia 15 di
. fas
tiempo. escolar

La prohibicion de acercarse al estudiante victima
del cyberacoso.
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Psicoeducacidn por parte del equipo de
convivencia estrategias para regular el uso de las
redes sociales, implicancias de la mala utilizacién
de estas.

Taller formativo a sus compaieros u otros
alumnos sobre el buen uso de las redes sociales.

Cuando hay violencia o maltrato en redes sociales
de paginas o cuentas andnimas, por la
imposibilidad de encontrar responsables se
realizara como medida formativa charlas
formativas al curso del estudiante afectado, para
dar estrategias y claves para el mejoramiento de
las redes sociales. Junto a ello la indicacién deir a
la PDI para registrar la situacion.

Equipo de Convivencia
Escolar.

Dia 1 -5 habiles

ACTUACION DEL COLEGIO ANTE LA DIFUSION DEL HECHO.

Ante situaciones de violencia escolar o acoso que ya son de conocimiento de la
comunidad educativa y que esta generando impacto y un quiebre en las de relaciones
de convivencia, se informard de forma general los canales seguidos, siempre
resguardando el deber de confidencialidad hacia los involucrados. Lo que se podrd
realizar a través reuniones de apoderados por curso, asambleas generales, o circulares
informativas, esta instancia tendra el sentido de:

Explicar la situacion en términos generales y objetivos, sin individualizar a los
estudiantes involucrados ni dar mayores detalles.

Comunicar y explicar las medidas y acciones a tomar por la Direccién del Colegio.
Solicitar la colaboracién y apoyo de padres y apoderados en torno a la necesidad de
fortalecer la buena convivencia y prevenir la violencia escolar en cualquiera de sus
manifestaciones y niveles.

Sin perjuicio, que en relacidon al uso y acceso de la informacion generada durante la
investigacion, ésta serd manejada en forma reservada por el que lleve el procedimiento
y Equipo Direccidon del establecimiento.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION.

A fin de prevenir este tipo de conductas, el establecimiento velara por la adopcién de
las siguientes medidas:

Establecer reglas de convivencia en la sala de clases.
Estimular en los estudiantes las habilidades sociales, ensenar a resolver conflictos de
manera pacifica, desarrollo de la empatia, solidaridad, convivencia social.
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Durante el afio escolar se realizardn acciones preventivas con la comunidad educativa,
con el fin de informar y orientar acerca del concepto Bullying y como afecta
significativamente a la victima, al agresor y al resto de los estudiantes que presencian
dichos actos de violencia.

Concientizar a toda la comunidad educativa acerca del rol activo que deben
desempefiar con los estudiantes en cuanto a la ensefianza de valores y principios, como
la tolerancia, la solidaridad, el valor por el otro, la igualdad de todos los seres humanos,
y el respeto hacia las diversas culturas, religiones o preferencias sexuales, entre otros.
Haciendo de estas précticas, de ensefianza de valores y principios, un hecho cotidiano
dentro de la institucion, con el fin de que puedan ser aprendidas por los estudiantes.

Realizacidn de Escuela para Padres, que tengan por objeto reforzar las competencias
parentales.

PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE ESTUDIANTES QUE
REVISTEN CARACTER AISLADOS Y NO CONSTITUYEN CONDUCTAS DE ACOSO
ESCOLAR, CONFLICTO ENTRE PARES.

El conflicto entre pares es conceptualizado de la siguiente forma: “Cuando dos o mds
nifios sostienen un desacuerdo o disputa por intereses opuestos que no pueden
satisfacerse para ambas partes a la vez, y que genera violencia de modo verbal o fisico
entre ambos”.

Existe un equilibrio de poder entre las partes y la relacién entre éstas puede terminar
deteriorada en distintos grados, pero también existen mayores posibilidades de mejora
en la relacion, cuando se interviene adecuadamente.

Las diferencias y conflictos entre companeros y amigos son parte normal de la
convivencia escolar y de la vida en general, aprender a resolver estos conflictos es
fundamental para construir espacios donde prime la tolerancia y el respeto y también
para seguir teniendo amigos y pertenecer a un grupo.
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Persona Plazos8
Procedimiento6 Responsable del Tiempo de
Procedimiento?7 Ejecucion
El funcionario que tenga conocimiento u observe una | Encargado de Inmediata
situacién conflictiva que involucre algun grado de violencia | Convivencia Escolar
o agresidn, ya sea a través del propio estudiante o y/ o Inspectoria
apoderado o a través de una observacion directa de una | General - equipo de
situacion de violencia o conflicto, le corresponderd Convivencia Escolar
comunicar los hechos al responsable, tiene el deber de
informar inmediatamente al Inspector General o miembro
del equipo de convivencia escolar.
El funcionario del colegio que observe una situacion de | Todo miembro de la
agresién entre estudiantes hacer un llamado alacalma | comunidad
evitando caer en confrontaciones reaccionarias. educativa Dia 1
Conversacion inicial con estudiantes involucrados para
contener emocionalmente.
Encargado de 24 horas de
Informar y citar a los apoderados del estudiante la | Convivencia Escolar iniciada la

activacion del protocolo

y/ o Inspector.

investigacion

Medidas protectoras destinadas a resguardar la

integridad de los estudiantes, conforme a la gravedad

del caso:9 En los casos en que exista evidencia fisica de
gue el estudiante fue victima, se debe acompafiar al
afectado a Enfermeria o Sala de Primeros Auxilios. Se
realizara un chequeo del estudiante y se emitira un
informe detallado con lesiones y/o agresiones
observadas. En caso de necesidad se activara
procedimiento de accidente grave para la derivacién
del estudiante al centro asistencial mas cercano,
conforme a lo indicado en protocolo respectivo.

Enfermeria o Sala de
Primeros Auxilios

Inmediata

6 ) Todas las acciones y etapas que componen el procedimiento, Pag. 43 de 47 Circular

N°482/2018 Supereduc.

7 (ii) Las personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas,

Péag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.

8 (iii) Los plazos para la resolucién y pronunciamiento en relacién a los hechos. Pag. 43 de 47

Circular N°482/2018 Supereduc.

9 (vii) Cuando existan adultos involucrados en los hechos, el protocolo debe establecer medidas

protectoras, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.
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Obligacion de Denunciar:10 En caso de tratarse de un acto
gue eventualmente sea constitutivo de delito se establece
la obligacion, de denunciar segun art. 175 del Cédigo de
Procedimiento Penal, conforme al procedimiento
establecido en RIE, Sobre los delitos en que incurran
Miembros de la Comunidad Educativa. El plazo para
denunciar comienza desde conocidos los hechos que hagan
presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento
de ello, por el establecimiento educacional.

Equipo Directivo y/o
Encargado de
Convivencia Escolar

24 hrs. para
presentar la
denuncia.

Proceso de indagacién de los hechos: El responsable

designado para llevar a cabo el procedimiento, deberd

llevar un registro escrito de las citaciones, entrevistas y/o

resoluciones que realice. Durante este periodo se realizaran

entre otras, las siguientes acciones:

El Inspector General o Encargado de Convivencia, dentro

del tiempo asignado, comenzard el proceso de

investigacion.

1. Citar a entrevista a los apoderados de los estudiantes:
Al inicio de todo proceso en el que sea parte un
estudiante, se deberd dar aviso a su apoderado por
cualquier medio idéneo, pero debera quedar constancia
escrita de ella.

2. Citar a entrevista a los estudiantes involucrados: El
investigador deberd registrar las preguntas que les
formule y las respuestas que den a las mismas. Hablar
con todos los involucrados, para solucionar de la mejor
manera posible lo ocurrido. Se debera dejar un registro
escrito de la situacidn, firmado por los implicados.

3. Citar a entrevista a otros estudiantes o adultos que
hubiesen presenciados los hechos, (si hay diferencias en
sus relatos): En el caso de los adultos, se debe proceder
del mismo modo sefialado en el puntol, respecto a la
citacién.

4. Solicitud de antecedentes a: docentes y/o asistentes de
la educacién: el Encargado de Convivencia o equipo de
convivencia escolar (si hay diferencias entre los relatos),
entrevistara o solicitard antecedentes a los docentes
y/o asistentes que estén en constante contacto con los
estudiantes, a fin de que informen de la situacion, en el
contexto de aula, recreos, almuerzo u otros.

Encargado de
Convivencia Escolar y/
o Inspectoria General.

15 dias habiles

10 (jx) El deber de los funcionarios del establecimiento, de poner en conocimiento o denunciar
de manera formal a los Tribunales competentes de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018

Supereduc.
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5. Identificacion de espacio donde se realizo el hecho: esta
etapa busca complementar los antecedentes de la
situacidon denunciada y adoptar medidas preventivas en
pro de la seguridad escolar.

6. Medidas o acciones que involucren a los padres,
apoderados o adultos responsables de los estudiantes
afectados y la forma de comunicacidn con estos, en caso
de ser necesarioll:El Encargado de Convivencia Escolar
o quien lleve el procedimiento debera informar
personalmente al apoderado, padre o madre, o adulto
responsable, a fin de darle a conocer la situacién y el
actuar del establecimiento frente a este caso, y de esta
forma coordinar las acciones, sin perjuicio de lo
dispuesto en el numeral siguiente.

Comunicacidn de resolucidn de protocolo y Notificacion de
medidas a las partes involucradas (en entrevista presencial
o mediante correo electrdnico), debiendo dejar registro de
ello. El inspector realiza proceso de sancidn entre las partes
involucradas
1. Aplicacidn de suspensién o pausa reflexiva por la
cantidad dias suficientes, en busca de la
tranquilidad emocional.

Encargado/o de
Convivencia
Escolary/ o
Inspectoria General.

15 dias habiles
siguientes de
término de la
investigacion.

Se aplica medicaciéon entre apoderados: Al volver los
estudiantes de la pausa reflexiva, se realiza, junto a sus
apoderados, la mediacion; es una conversacidon entre las
partes involucradas con el fin de buscar caminos de solucién
y de armonia en el colegio.
Medidas de resguardo:
1. Separacion de patios
2. Psicoeducacién por parte del equipo de convivencia
escolar, para determinar elementos que puedan ser
constitutivos de analisis en el plano de la psicologia.
3. Derivacién a instituciones externas si se percibe
situaciones crénicas en el area de las relaciones
humanas.

7 dias habiles

En caso de ser una situacidn o conflicto puntual sin agresién
fisica discusion o malos entendidos, que no revista mayor
gravedad, se podra implementar técnicas alternativas de
resolucidn de conflictos, establecidas previamente en el
RIE, Ejemplo:
1. Conversacién honesta entre los involucrados
2. Registro de compromisos por parte de ambas
partes.
3. Acuerdos para el resguardo de los estudiantes o
personas en conflicto.

1-5dias
habiles

11 (iv) Las medidas o acciones que involucren a los padres, apoderados o adultos responsables
de estudiantes afectados, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.
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2. PROTOCOLO DE AGRESION DE ADULTO A ESTUDIANTE (ESPECIAL GRAVEDAD)

Articulo 16 D. Ley General de Educacion: “Revestird especial gravedad cualquier tipo de
violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un estudiante
integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posicion de
autoridad, sea Director, profesor, asistente de la educacidon u otro, asi como también la
ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante”.

Persona Plazos14
Procedimiento12 Responsable del Tiempo de
Procedimientol3 Ejecucion
Recibida la denuncia Cualquier miembro de Ia
comunidad escolar del colegio, sea directivo, docente,
estudiante, profesional de apoyo, administrativo y
personal auxiliar, que tome conocimiento, ya sea a Encargado de Inmediata
través del propio estudiante o a través de una Convivencia
observacidn directa de una situacidon de agresiéon de un .
- Escolar, miembro
adulto a un estudiante, efectuado dentro o fuera del .
. - ~ | del Equipo
establecimiento  educacional, le corresponderd . .
. , Directivo,
comunicar los hechos al responsable, segin cuadro .
o , miembro del
descriptivo. En el caso de los apoderados, podran Eauino d
acercarse al Profesor jefe, Encargado de Convivencia o qupo e.
Convivencia.

algin miembro del Equipo Directivo, para plantear
hechos o situaciones que pudieren ser constitutivas de
agresion realizada por un funcionario o apoderado. En
el caso de gue el estudiante entregue sefiales de que
desea comunicar algo delicado y lo hace
espontaneamente, el funcionario del establecimiento
que detecte dicha situacion, lo invitara a conversar en
un espacio que resguarde su privacidad y se sienta

comodo.

Encargado de
Informar a los apoderados del estudiante | Convivencia 24 horas
agredido, llamar por teléfono para citacion | Escolar, Equipo de habiles.
presencial y declarar en registro de bitacora la | Convivencia
situacion. Escolar,

Inspectoria

General

12 (i) Todas las acciones y etapas que componen el procedimiento, Pag. 43 de 47 Circular
N°482/2018 Supereduc.

13 (ii) Las personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas,
Péag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.

14 (iii) Los plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacion a los hechos. Pag. 43 de 47
Circular N°482/2018 Supereduc.
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Conversacion inicial con estudiante afectado para
contener emocionalmente.

Encargado o
Equipo de
Convivencia,
psicélogo, segln
disponibilidad.

1-3dias
habiles

Medidas protectoras que el colegio podrd adoptar
para proteger a la o las presuntas victimas, 15 tales
como separar al presunto agresor(es), con previa
informacién del apoderado o adulto responsable.
En el caso de que el supuestamente agresor fuese
un funcionario del colegio, el Director, como
medida cautelar y transitoria, podra suspender de
funciones o destinarlo a otras en las cuales no
tenga relacion con el estudiante supuestamente
afectado, sirviendo el acta de la entrevista firmada
por el trabajador para todos los efectos laborales,
la medida que se adopte serd en conformidad con
lo sefialado en Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad. Asimismo, en caso de ser un
funcionario el inculpado, se podra disponer del
ingreso de otro funcionario del establecimiento
para acompafiar en la sala de clases al funcionario,
mientras se esté llevando a cabo la investigacion.

En el caso de que el supuestamente agresor fuese
un adulto NO funcionario del colegio, el Director,
como medida cautelar y transitoria, podra prohibir
el acceso al establecimiento a dicho adulto,
mientras se desarrolle la investigacion y de
confirmarse los hechos, la prohibicién irrestricta
de entrar al establecimiento y su calidad de
apoderado queda suspendida.

Por su parte, los profesores y asistentes de la
educacion deberdn ejecutar sus acciones en el
ambito escolar, cuidando de resguardar |la
integridad del estudiante supuestamente
afectado.

Miembro del
Equipo Directivo —
Encargado de
Convivencia
Escolar

1 -3 Dias habiles

Medidas protectoras destinadas a resguardar la
integridad de los estudiantes, conforme a la

Enfermeria o Sala de
Primeros Auxilios

Inmediata

15 (vii) Cuando existan adultos involucrados en los hechos, el protocolo debe establecer
medidas protectoras, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.
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gravedad del caso:16 En los casos en que exista
evidencia fisica de que el estudiante fue victima,
se debe acompafiar al afectado a Enfermeria. Se
realizard un chequeo del estudiante y se emitird
un informe detallado con lesiones y/o agresiones
observadas. En caso de necesidad se activara
procedimiento de accidente grave para la
derivacion del estudiante al centro asistencial mas
cercano.

Obligacién de Denunciar:17 En caso de tratarse de
un acto que eventualmente sea constitutivo de
delito se establece la obligaciéon, de denunciar
segun art. 175 del Codigo de Procedimiento Penal,
conforme al procedimiento establecido en RIE,
Sobre los delitos en que incurran Miembros de la
Comunidad Educativa. El plazo para denunciar
comienza desde conocidos los hechos que hagan
presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimiento de ello, por el establecimiento
educacional.

Miembro del Equipo
Directivo y/o
Director

24 hrs. para
presentar la
denuncia.

Proceso de indagacion de los hechos denunciados:
El responsable designado para llevar a cabo el
procedimiento, debera llevar un registro escrito
de las citaciones, entrevistas y/o resoluciones,
entre otras acciones que realice, como de las
notificaciones que realice mediante correo
electrénico u otro medio analogo.

1. Entrevistar al o los estudiantes afectados junto
a sus apoderados, dejando registro de tal
entrevista.

2. Entrevistar al adulto supuestamente agresor
para conocer los hechos que se le imputan,
dejando registro en bitacora.

3. Si hay reconocimiento de los hechos imputados,
se realiza la denuncia correspondiente y se toman

15 dias habiles

16 (vii) Cuando existan adultos involucrados en los hechos, el protocolo debe establecer
medidas protectoras, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.
17 (ix) El deber de los funcionarios del establecimiento, de poner en conocimiento o denunciar
de manera formal a los Tribunales competentes de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018

Supereduc.
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medidas de resguardo, si es funcionario el director

tomara las medidas segun el reglamento interno.

4. Las medidas de resguardo al afectado:

4.1 Acompaifamiento reparatorio por parte de los

psicologos.

4.2 El alejamiento del agresor al agredido.

5. Si hay diferencias en los relatos, donde el

profesor o adulto no reconoce tal hecho de

agresion, se realiza lo siguiente:

5.1 Investigacion de testigos de tal evento de

agresion u otro medio para esclarecer la situacion.

6. Si hay reconocimiento del hecho de agresion

por parte del funcionario o adulto se procederd

segun los puntos anteriores.

7. EI informe final recoge testimonios vy
evidencias para ser posteriormente
entregados a direccién con el fin de establecer
las mejores medidas en vista al buen desarrollo
escolar del estudiante y del funcionario o
adulto involucrado.

Encargado de
Convivencia
Escolar y/o algun
miembro del
Equipo Directivo.

Comunicacién de resolucion de protocolo y
Notificacion de medidas a las partes involucradas
(en entrevista presencial o carta certificada), con
medidas definidas anteriormente sefaladas vy
adoptadas segun RIE o RIOHS seglin sea el agresor.
Entrevista con los padres de los estudiantes
agredido. Dicha notificacion se podra realizar
personalmente o mediante correo electrénico,
debiendo dejar registro de ello.

Miembro del
Equipo Directivo/
Director.

15 dias habiles o al
término de la
investigacion.

Medidas de Resguardo dirigidas a estudiantes
afectados, mediante Derivacion a redes de
apoyo:18 En los casos que se estime necesario se
derivara a las instituciones o Organismos, tales
como CESFAM, Oficina Protecciéon de Derechos
(OPD) u otro organismo competente, a través de
oficio dirigido al organismo correspondiente,
poniendo a disposicion de estos todos los
antecedentes del caso recopilados hasta ese
momento.

Equipo de
Convivencia
escolar

Durante proceso del
protocolo.

18 (v) Las medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados, Pag. 43 de 47 Circular

N°482/2018 Supereduc.
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El establecimiento cumplira el deber de poner en
conocimiento de manera formal a los Tribunales
de Familia de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un
estudiante, tan pronto lo advierta, a través de
oficios, cartas, correos electronicos u otros
medios.19

Recurso de Apelacién El apoderado o funcionario,
siempre puede apelar fundadamente por escrito,
el apoderado seglin el Reglamento Interno y

. . " Térmi
Manual de Convivencia Escolar, en su punto "De la Apoderado o de Término
- . . Protocolo y
Responsabilidad de los apoderados, faltas, Funcionario Medidas

medidas y procedimiento" o el funcionario de
acuerdo al RIOHS.

ACTUACION DEL COLEGIO ANTE LA DIFUSION DEL HECHO.

Ante situaciones de violencia escolar o acoso que ya son de conocimiento de la
comunidad educativa y que esta generando impacto y un quiebre en las de relaciones
de convivencia, se informara de forma general los canales seguidos, siempre
resguardando el deber de confidencialidad hacia los involucrados. Lo que se podra
realizar a través reuniones de apoderados por curso, asambleas generales, o circulares
informativas, esta instancia tendra el sentido de:

Explicar la situacidon en términos generales y objetivos, sin individualizar a los
estudiantes involucrados ni dar mayores detalles.

Comunicar y explicar las medidas y acciones a tomar por la Direccion del Colegio.

Solicitar la colaboracién y apoyo de padres y apoderados en torno a la necesidad de
fortalecer la buena convivencia y prevenir la violencia escolar en cualquiera de sus
manifestaciones y niveles.

Sin perjuicio, que, en relacién al uso y acceso de la informacién generada durante la
investigacidn, ésta serd manejada en forma reservada por quien se hubiere designado
para conocer el procedimiento y Equipo Direccidon del establecimiento.

19 (viii) El procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumplirdn el
deber de poner en conocimiento de manera formal a los Tribunales de Familia., Pag. 43 de 47
Circular N°482/2018 Supereduc.
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PROTOCOLO DE AGRESION DE ESTUDIANTE A ADULTO
(docente, funcionario o apoderado).

Consideracién especial aplicable a la educacién parvularia, respecto de agresiéon de
un parvulo a un funcionario o apoderado.

Las conductas de agresion de parvulos a sus educadoras o asistentes de parvulos o
cualquier otro funcionario del Colegio o apoderado no podran ser sancionadas con
medidas disciplinarias, dando origen a medidas formativas que fomenten Ia
conciencia sobre la conducta y la autorregulacién, en conformidad a lo establecido
en capitulo de Parvulos.

No obstante lo anterior, de la conducta se informard a los apoderados con la finalidad
de adoptar compromisos para el cambio de la conducta y se activaradn estrategias
formativas individuales, grupales o de un especialista externo para apoyar a los
parvulos en el desarrollo de habilidades sociales y emocionales especialmente
relacionadas con el autocontrol, el cumplimiento de normas de aula y la resiliencia,
como asimismo en caso de corresponder medidas de resguardo dirigidas a parvulos,
mediante la derivacién a redes de apoyo.

En el caso de que un alumno del establecimiento realice actos constitutivos de violencia
escolar, contra otro miembro adulto de la comunidad educativa, se seguira el siguiente
procedimiento:

Persona  Responsable Plazos 22
Procedimiento20 del procedimiento21 Tiempo de
Ejecucion

Recibida la denuncia Cualquier miembro de | Encargado de Convivencia
la comunidad escolar del colegio, sea | Escolary/o algin miembro Inmediata
directivo, docente, estudiante, profesional | del Equipo Directivo.
de apoyo, administrativo y personal auxiliar,
gue tome conocimiento de una situacion de
agresion de un estudiante a un adulto,
efectuado dentro o fuera del

20 () Todas las acciones y etapas que componen el procedimiento, Pag. 43 de 47 Circular
N°482/2018 Supereduc.

21 (ii) Las personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas,
Péag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.

22 (iii) Los plazos para la resolucién y pronunciamiento en relacion a los hechos. PAag. 43 de 47
Circular N°482/2018 Supereduc.
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establecimiento educacional, le
correspondera comunicar los hechos al
responsable, segun cuadro descriptivo.

Citacion entrevista con registro en bitacora | Encargado de Convivencia 24 horas
del adulto agredido o afectado. Contencion | Escolar — Equipo de habiles.
emocional. Convivencia Escolar.

Medidas protectoras destinada a resguardar
la integridad de adulto, conforme a la
gravedad del caso: En los casos en que exista

. g L Enfermeria o sala de
evidencia fisica de que el adulto fue victima,

N i rimeros auxilios y/o algun Inmediata
se debe acompafiiar al afectado a Enfermeria P , .y 8
) L miembro del Equipo
y en el caso de agresiones fisicas, el adulto L
Directivo

afectado debera concurrir a la mutual de
seguridad o centro asistencial mas cercano
para constatar lesiones, segln corresponda.

Obligacién de Denunciar: 23 En caso de
tratarse de un acto que eventualmente sea
constitutivo de delito se establece Ia
obligacién, de denunciar segun art. 175 del
Cédigo de Procedimiento Penal, conforme al
procedimiento establecido en el
Reglamento Interno y Manual de
Convivencia Escolar, Sobre los delitos en que
incurran  Miembros de la Comunidad
Educativa. El plazo para denunciar comienza Encargado de Convivencia 24 hrs. para
desde conocidos los hechos que hagan Escolar. presentar la
presumir la existencia de un delito o se denuncia.
tenga conocimiento de ello, por el
establecimiento educacional. Sin perjuicio,
gue en caso que el estudiante sea mayor de
14 afos se realizara la debida denuncia en
conformidad a la Ley N° 20.084 que
establece un sistema de responsabilidad de
los adolescentes por infracciones a la ley
penal.

23 (jx) El deber de los funcionarios del establecimiento, de poner en conocimiento o denunciar
de manera formal a los Tribunales competentes de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018
Supereduc.
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Citacion a estudiante agresor y su apoderado
para indagar en los antecedentes.

Encargado de Convivencia
Escolar — Equipo de
Convivencia Escolar.

1-3dias
habiles

Si el estudiante agresor admite tal situacion
serd sancionado disciplinalmente (cartas de
amonestacion — pausas reflexivas), segun
estructura de inspectoria general. Con
compromiso en presencia del apoderado de
no volver a realizar tal hecho.

Encargado de convivencia
escolar —inspectoria
general.

1 -3 dias
habiles

Proceso de indagacion de los hechos
denunciados: El responsable designado para
llevar a cabo el procedimiento, debera llevar
un registro escrito de las citaciones,
entrevistas y/o resoluciones, entre otras
acciones que realice, como de las
notificaciones que realice mediante correo
electrénico u otro medio andlogo.

1. Entrevistaral o losinvolucrados afectados,
dejando registro de tal entrevista.

2. Entrevistar al estudiante supuestamente
agresor para conocer los hechos que se le
imputan, dejando registro en bitacora.

3. Si hay reconocimiento de los hechos

imputados, se realiza la  denuncia

correspondiente y se toman medidas de
resguardo.

4. Las medidas de resguardo al afectado:

4.1 Acompafiamiento reparatorio por parte

de los psicélogos.

4.2 El alejamiento del agresor al agredido.

5. Si hay diferencias en los relatos, donde el

estudiante no reconoce tal hecho de agresidn,

se realiza lo siguiente:

Encargado de Convivencia
Escolar y/o algun
miembro del Equipo
Directivo

15 dias
habiles
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5.1 Investigacion de testigos de tal evento de
agresiéon u otro medio para esclarecer la
situacion.

5.2 informe sobre la situaciéon denunciada y
entregada al equipo directivo para evaluar
forma de proceder.

Comunicacién de resolucién de protocolo y
Notificacion de medidas a las partes
involucradas (en entrevista presencial o carta
certificada), con medidas definidas
anteriormente sefaladas y adoptadas segun
RIE. Entrevista con los padres de los
estudiantes agresores. Dicha notificacion se
podrd realizar personalmente o mediante
correo electrdnico, debiendo dejar registro de
ello.

Equipo Directivo/
Director.

15 dias
habiles o al
término de la
investigacion

Medidas de Resguardo dirigidas al estudiante,
mediante Derivaciéon a redes de apoyo:24 En
los casos que se estime necesario se derivara
a las instituciones o Organismos, tales como
CESFAM, Oficina Proteccion de Derechos u
otro organismo competente, a través de
oficio dirigido al organismo correspondiente,
poniendo a disposicién de estos todos los
antecedentes del caso recopilados hasta ese
momento.

El establecimiento cumplird el deber de poner
en conocimiento de manera formal a los
Tribunales de Familia de cualquier hecho que
constituya una vulneracion de derechos, tan
pronto lo advierta, a través de oficios, cartas,
correos electrénicos u otros medios.25

Equipo de Convivencia
Escolar

Durante
proceso del
protocolo.

Para finalizar se realiza mediacién (en caso que
lo amerite) entre los involucrados con el fin de
resolver positivamente la situacién.

15 dias habiles
o al término
de la
investigacion

24 (v) Las medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados, Pag. 43 de 47 Circular

N°482/2018 Supereduc.

25 (viii) El procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumplirdn el
deber de poner en conocimiento de manera formal a los Tribunales de Familia., Pag. 43 de 47

Circular N°482/2018 Supereduc.
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ACTUACION DEL COLEGIO ANTE LA DIFUSION DEL HECHO.

Ante situaciones de violencia escolar o acoso que ya son de conocimiento de la
comunidad educativa y que esta generando impacto y un quiebre en las de relaciones
de convivencia, se informard de forma general los canales seguidos, siempre
resguardando el deber de confidencialidad hacia los involucrados.

En relacidn al uso y acceso de la informacion generada durante la investigacion, ésta
serd manejada en forma reservada por el por quien se hubiere designado para conocer
el procedimiento y Equipo Direccion del establecimiento.

PROTOCOLO DE AGRESION PARA SITUACIONES DE VIOLENCIA
ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

Violencia de apoderado a funcionario, de funcionario a apoderado; entre apoderado
en el colegio o en actividad oficial.

Persona Plazos
Procedimiento26 Responsable  del Tiempo de
Procedimiento27 Ejecucion28

Recibida la denuncia Cualquier miembro de la Encargado de
comunidad escolar del colegio, sea directivo, Convivencia Escolar Inmediata
docente, estudiante, profesional de apoyo, y/ o algin miembro
administrativo y personal auxiliar, que tome del Equipo Directivo.
conocimiento, ya sea a través del propio
estudiante o a través de una observacidn
directa de una situacién de agresién de
violencia entre adultos de la comunidad
escolar, le correspondera comunicar los
hechos al responsable, segin cuadro
descriptivo.

En caso de tratarse de situaciones de
flagrancia que impliquen agresiones fisicas
con resultado de lesiones, se llamara a

26 (i) Todas las acciones y etapas que componen el procedimiento, Pag. 43 de 47 Circular
N°482/2018 Supereduc.

27 (ii) Las personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas,
Péag. 43 de 47 Circular N°482/2018 Supereduc.

28 (iii) Los plazos para la resolucién y pronunciamiento en relacion a los hechos. PAag. 43 de 47
Circular N°482/2018 Supereduc.
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Carabineros si los hechos ocurren en las
dependencias del colegio.

En el supuesto de lesiones, el adulto debe
concurrir al centro de salud o mutual de
seguridad mas cercano, segun corresponda,
para ser atendido y constatar lesiones.

Frente alguna denuncia de maltrato fisico
entre adultos de la comunidad educativa se
realizan los siguientes pasos:

1. Entrevista de los involucrados,
registro en acta de bitacora.

2. Si hay reconocimiento del hecho por
parte del adulto no funcionario se le
prohibe la entrada al colegio y se
realiza la denuncia en carabineros por
parte del adulto agredido.

3. Sielfuncionario fuese el agresor y hay
reconocimiento de aquello, se realiza
la denuncia a carabineros por parte
del afectado y se activa protocolo
segln reglamento interno.

4. En el caso de haber testigos de tales
hechos se les tomara declaracion.

Miembro del Equipo
Directivo -
Encargado de
Convivencia Escolar

15 dias habiles

Medidas protectoras que el colegio podra
adoptar para proteger a la o las presuntas
victimas, En el caso de que el supuestamente
agresor fuese un funcionario del colegio, la
medida que se adopte serda en conformidad
con lo sefalado en Reglamento de Orden,
Higiene y Seguridad.

En el caso de que el supuestamente agresor
fuese un adulto NO funcionario del colegio, la
direccion, como medida cautelar y transitoria,
podra prohibir el acceso al establecimiento a
dicho adulto, mientras se desarrolle Ia
investigacion y de confirmarse los hechos, la
prohibicion  irrestricta de entrar al
establecimiento y su calidad de apoderado
gueda suspendida.

Miembro del Equipo
Directivo — Encargado
de Convivencia
Escolar — Equipo de
Convivencia Escolar.

15 dias habiles
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Obligacién de Denunciar: 29 En caso de
tratarse de un acto que eventualmente sea
constitutivo de delito se establece Ia
obligacién, de denunciar segun art. 175 del
Cdédigo de Procedimiento Penal, conforme al
procedimiento establecido en RIE, sobre los
delitos en que incurran Miembros de la
Comunidad Educativa. El plazo para
denunciar comienza desde conocidos los
hechos que hagan presumir la existencia de
un delito o se tenga conocimiento de ello, por
el establecimiento educacional. En caso de
constatar lesiones el funcionario,
conjuntamente con la denuncia, se solicitar
en el escrito en que se presente, una medida
de proteccién en favor de este30.

Miembro del Equipo
Directivo y/o Director

24 hrs para
presentar la
denuncia.

Comunicacién de resolucién de protocolo y
Notificacion de medidas a las partes
involucradas (en entrevista presencial o carta
certificada), con medidas definidas
anteriormente sefialadas y adoptadas segun
RIE o RIOHS seglun sea el agresor. Dicha
notificacién se podra realizar personalmente
o mediante correo electrénico, debiendo
dejar registro de ello.

Equipo Directivo/
Director

15 dias habiles o
al término de la
investigacion.

Recurso de Apelacion El apoderado o
funcionario, siempre puede apelar
fundadamente por escrito, el apoderado
segin el RIE, en su punto "De |Ia
Responsabilidad de los apoderados, faltas,
medidas y procedimiento" o el funcionario de
acuerdo al RIOHS.

Apoderado o
funcionario

Desde
Notificacién de
Término
Protocolo y
Medidas.

Plazo establecido
en Reglamento
Interno y Manual
de Convivencia
Escolar

29 (jx) El deber de los funcionarios del establecimiento, de poner en conocimiento o denunciar
de manera formal a los Tribunales competentes de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, Pag. 43 de 47 Circular N°482/2018

Supereduc.

30La concesién de ésta medida depende ya no de la entidad sostenedora, sino de la autoridad

penal corres, conforme a la legislacion vigente.
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Andlisis de la apelacién del apoderado o
funcionario y entrega de resoluciéon final,
segun la evaluacion de las instancias que
revisan las medidas disciplinarias segun RIE o
RIOHS. (Via carta certificada o correo
electroénico)

Miembro del Equipo
Directivo — Encargado

de Convivencia Escolar.

7 dias habiles
después de la
notificacién  del
resultado de la
investigacion.

Las situaciones de agresidon entre adultos que
revisten de maltratos verbales, ya sea,
garabatos, amenazas, gritos, calumnias, entre
otros. Se dan los siguientes pasos:

1. Si es apoderado a funcionario y se
comprueba y hay testigos y evidencia
de ello, el apoderado quedard
suspendido de su rol de apoderado y
la prohibicién de acercarse al colegio
por dos meses.

2. Si el agresor es funcionario se rige la
situacion por el reglamento interno.

Equipo de Convivencia
Escolar — Encargado de
Convivencia Escolar.

7 dias habiles.

Maltrato entre funcionarios del Colegio

Las situaciones de maltrato entre funcionarios del colegio se deberdn regular de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno Orden de Higiene y Seguridad, y en
conformidad a las normas establecidas en materia laboral, que regulan las relaciones

entre empleador y trabajador.
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5.4 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE DESREGULACION EMOCIONAL.

CONCEPTOS

Este protocolo representa una guia de actuacion, frente a situaciones donde un nifio o
estudiante no logra regularse emocionalmente en el contexto escolar, teniendo en
consideracién que cada caso es Unico y debe ser considerado en su particularidad.

La regulacién emocional es la capacidad que tienen las personas para poder modular,
controlar o extinguir una emocioén para alcanzar un objetivo o responder en forma
adaptativa a las exigencias ambientales.

Cuando un estudiante no logra regular sus emociones en forma adecuada, las
emociones interfieren en el logro de metas, en las relaciones con sus pares y en la
adaptacion al contexto.

De este modo, resulta fundamental ir generando instancias de ensefianza-aprendizaje
para desarrollar conciencia de la relacidon entre emocidn, pensamiento y conducta,
contar con estrategias de afrontamiento, capacidad para autogenerarse emociones
positivas, entre otras, siendo fundamental la orientacién que las familias entregan
durante el desarrollo de sus hijos.

Dependiendo de la etapa del ciclo vital en el que se encuentre el estudiante, la
desregulacién emocional se puede manifestar de distintas formas, pudiendo ir desde
un llanto intenso dificil de contener, hasta conductas de agresién hacia si mismo y/u
otros.

A continuacidn, se establecen algunos ejemplos de manifestacién de desregulacion
emocional en el contexto escolar:

Correr por la sala o lugar de trabajo durante actividades académicas.
Esconderse en el lugar de la sala, banco o patio durante actividades académicas.
Salir de la sala o del colegio sin autorizacidn.

Negarse a trabajar durante la jornada escolar.

Gritar en la sala sin estimulo provocador aparente.

Aislarse de los demds compafieros.

Llanto descontrolado.

Apegarse fisicamente a un adulto en un contexto que no corresponde.

. Agredir fisica o verbalmente a compafieros o adultos.

10. Auto-agredirse.

11. Romper objetos de otros o mobiliario del colegio.

OWONoUhwWwN R
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1. PROTOCOLO DE ABORDAJE DE CONDUCTAS DE DESREGULACION EMOCIONAL

b)

c)

SIN ANTECEDENTES.

Profesor a cargo, se acercara al estudiante, si esta solo deberd velar porque el resto
del curso esté resguardado y buscar un espacio para generar contencion emocional
con el estudiante que se ha desregulado. En caso de que requiera ayuda de otro
adulto, la solicitard a inspector o encargado de convivencia escolar, en ningln caso se
dejard al estudiante o el curso solo.

El encargado o inspector definira al adulto que acompafiara al estudiante hasta que
logre regularse y pueda reintegrarse a las actividades correspondientes.

Profesor o Encargado de Convivencia Escolar deberd informar a los padres y/o
apoderado lo sucedido y las medidas implementadas, siendo el Profesor que estaba
a cargo del estudiante cuando se generd el episodio de desregulacion quien deberd
dejar registro escrito.

d) Si el estudiante logra regularse emocionalmente, se reincorporara a la actividad en

que se encuentra su comunidad curso. El profesor a cargo debera mediar y sugerir
estrategias de afrontamiento en caso de que el estudiante lo requiera.

En caso de que no logre regularse, el Profesor a cargo o el Equipo de convivencia
debera evaluar el tipo de desregulacion e intensidad, con la finalidad de definir la
estrategia a seguir.

En caso de que la desregulacidén sea conductual con posibilidad real de intencién de
dafio a otros, si mismo o infraestructura, se deberd contactar de manera inmediata a
los padres para informar lo sucedido y solicitar que se presenten en el colegio para
retirar al estudiante, mientras ello ocurre el Profesor o Equipo de Convivencia Escolar
deberd permitir que el estudiante esté en un espacio abierto resguardando la
integridad fisica del menor y la de los demas.

En caso de que la desregulacion solo sea emocional se deberd contactar de manera
inmediata a los padres para informar sobre lo sucedido y solicitar que se presenten en
el Colegio para retirar al estudiante, mientras ello ocurre el Profesor a cargo o Equipo
de Convivencia deberd acompafiar al estudiante, para ayudar a disminuir el malestar
generado por la alta intensidad emocional.

El Equipo de Convivencia realizara seguimiento del estudiante en los dias posteriores
durante la jornada escolar.
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M. REITERACION EN DESREGULACION EMOCIONAL, SIN TRATAMIENTO NI
DIAGNOSTICO ASOCIADO.

En caso de que el estudiante no se encuentre en tratamiento con especialista externo
y tampoco cuente con un diagndstico previo y ocurra una reiteracion en la
desregulacién emocional, se debe actuar considerando:

a)

b)

d)

Por reiteracién en desregulacidon emocional se entiende como una situacién
gue se repite, ya sea durante el dia, o durante un periodo a corto plazo.

Se siguen los pasos descritos en el protocolo descrito anteriormente.

Se citara a entrevista a los padres y/o apoderados con la finalidad de revisar
factores de vulnerabilidad que pudieran estar impulsando la respuesta de
desregulacién del estudiante, en caso de ser necesario se generara un Plan
de trabajo Familia-Colegio para establecer acuerdos con respecto al
acompafiamiento de ambas partes y sefalar la necesidad de derivacién a un
especialista externo del area de Salud Mental, en caso de requerirlo.

Se realizard seguimiento del estudiante los dias posteriores al evento
sucedido y reevaluar en caso de que hayan sido establecidos, los acuerdos y
estrategias y acuerdos del Plan de trabajo, con la finalidad de mantener,
modificar o incorporar otras alternativas segin los requerimientos que se
vayan generando.

En caso de que haya sido derivado a especialista externo y los padres y
apoderados incumplan en esta solicitud, serd considerado como una
vulneracion en el derecho del nifio, estando obligado el colegio a denunciar
frente a la OPD la situacién.

Iv. DESREGULACION EMOCIONAL, CON TRATAMIENTO DE ESPECIALISTA
EXTERNO.

En caso de que un estudiante esté con tratamiento y apoyo de un especialista externo
y presenta un episodio de desregulacion emocional, se debe considerar:

a)

b)

Se seguiran los pasos descritos anteriormente, ajustando el procedimiento
al Plan de trabajo Familia-Colegio y a las sugerencias del especialista
tratante.

Previa autorizacidn de los padres y una vez evaluada la pertinencia, el
Psicdlogo se comunicara con el o los especialistas tratantes para coordinar
nuevas acciones en caso de requerirlo.
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c)

El Equipo de Convivencia Escolar del colegio en conjunto con la familia y
especialista tratante evaluaran si existen necesidades especificas en el
estudiante que implique incorporar nuevas estrategias con respecto al
manejo del estudiante o incorporar adecuaciones por parte del colegio.

Se realizard seguimiento del estudiante y se reevaluaran los acuerdos vy
estrategias establecidos en el Plan de trabajo, con la finalidad de mantener,
modificar o incorporar otras alternativas segun los requerimientos que se
vayan generando.
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5.5 PROTOCOLO DE SALUD MENTAL Y ABORDAIJE DE SITUACIONES DE CRISIS.
DEFINICIONES APLICABLES A ESTE PROTOCOLO:

Crisis: Se considera crisis toda situacidon en que el estudiante presente episodios de
descontrol impulsivo de alto impacto que le impida continuar o reanudar sus
actividades escolares en condiciones de normalidad y, se hayan sobrepasado las
acciones pedagdgicas ordinarias del colegio.

Sala de contencidn: zona, sala o recinto en que el estudiante pueda estar protegido
durante el lapso de crisis, evitando la presencia de elementos de riesgo tales como
vidrios, artefactos inflamables y otros.

Equipo de contencién: funcionarios del colegio que, premunidos de las competencias
y conocimientos previos necesarios, se encuentre en condiciones de proveer la
contencién y proteccién requerida por el estudiante. En el equipo estaran presentes,
profesionales de la Unidad de Inspectoria, orientacién y/o unidad de convivencia
escolar.

Acciones preliminares de contencién: primer contacto con el estudiante tendiente a
brindar contencién animica y fisico- psicolégico para ayudar a salir de la crisis,
restablecer la estabilidad emocional y recuperar el autocontrol.

Para el colegio es importante resguardar el bienestar y la salud mental de todos sus
estudiantes durante el periodo escolar, puesto que hoy existe clara evidencia de que
los objetivos educacionales y la salud mental estdn estrechamente relacionados y en la
medida que los estudiantes presentan una buena salud mental, existe mayor
probabilidad de que desplieguen al maximo sus potencialidades y se puedan desarrollar
de manera integral.

De este modo, el siguiente protocolo es creado con la finalidad de abordar situaciones
relacionadas con indicadores de Salud Mental que son observadas o informadas en el
contexto escolar y el modo de abordarlas, teniendo en consideracién que cada caso es
unico y requiere de la revisidon particular. Asimismo, con situaciones de abordaje de
conflictos o intervenciones de crisis individual en estudiantes que requieren contencidn
y apoyo fisico y psicolégico.

Resulta relevante senalar que los primeros responsables del cuidado emocional de
nuestros estudiantes son sus padres y familias respectivas y de manera conjunta, y
como una manera de apoyo a esta labor en nuestra comunidad educativa, todas las
situaciones que den cuenta de indicadores que se vinculan con sintomatologia de Salud
Mental seran consideradas y abordadas de acuerdo a los pasos que se presentan en el
presente protocolo.
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SENALES DE ALERTA DE SALUD MENTAL.

Las sefiales de alerta son signos o sintomas de que el curso del desarrollo fisico y/o
psiquico del nifio se estd viendo interferido, por causas no orgénicas, y no va acorde al
momento evolutivo del mismo. Estos signos o sintomas se constituyen como senales
de alerta cuando existe mas de un sintoma y/o son persistentes en el tiempo. Otro
aspecto que también puede indicar la posibilidad de existencia de una situacién que
requiere atencién en el dmbito de Salud Mental es que los padres frente a las
sugerencias o indicaciones de los especialistas del area respondan con falta de apoyo o
de colaboracién, indiferencia, rechazo u omisidn ante la propuesta de intervencién.
Las sefales de alerta que son importantes de tomar en consideracién y que estan
definidas por el Ministerio de Educacion son los que se mencionan a continuacién:

1. Dificultades en el aprendizaje y rendimiento escolar: retraso en aprender a leer y
escribir, bajo rendimiento o descenso en las notas, baja atencidén y concentracion,
dificultades para entender instrucciones y/o para concluir tareas y actividades.

2. Dificultades en el autocuidado y autonomia (por ejemplo, vestirse y bafarse solo,

cuidado de sus pertenencias, evitacion de riesgos, etc.)

Dificultad para la interacciéon social y para adaptarse a los cambios.

Actividad excesiva, corporal o verbal.

Impulsividad excesiva que le lleva a hacer cosas sin reflexionar.

Rabietas, oposicionismo o rebeldia repetida y continua.

Cambios subitos en la conducta o en las relaciones con sus compafieros, incluidos el

aislamiento y laira.

8. Sintomas fisicos recurrentes y de causa desconocida (por ejemplo, dolor de
estdmago, cefalea, nduseas).

9. Renuencia o negativa a ir a la escuela.

10. Cambios en los habitos de suefio, alimentacién o conductas habituales (ej., aumento
o disminucidén del apetito y/o del suefio, volver a orinarse o chuparse el pulgar).

Noubuw

11. Estado de animo triste, abatido, con preocupacién, afliccion excesiva, o en demasia
fluctuante (por ejemplo, es irritable, se molesta facilmente, se siente frustrado o
deprimido, muestra cambios extremos o rapidos e inesperados del estado de animo,
explosiones emocionales).

12. Conductas de autoagresion (ej. cortes, rasgufios, pellizcos).

13. Conductas regresivas.

14. Ideacidn suicida y conducta suicida

e Hablar (o escribir) sobre el deseo de morir, herirse o matarse (o amenaza con herirse
0 matarse).

e Hablar (o escribir) sobre sentimientos de desesperacion o de no existir razones para
vivir.

e Hablar (o escribir) sobre sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor insoportable.

e Hablar (o escribir) sobre ser una carga para otros o los seres queridos.
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e Buscar modos para matarse, tales como buscar métodos de suicidio a través de
internet o intentar acceder a armas de fuego, pastillas u otro medio letal.

La persona que detecte sefiales de alerta deberd comunicar al encargado de
convivencia escolar y Profesor Jefe.

El Encargado de convivencia escolar informard al apoderado citdndolo a entrevista,
donde se solicitara autorizacién para indagar y/o derivar con especialista externo quien
definird tratamiento y medidas sugeridas a implementar en el colegio. El estudiante
solo puede reintegrarse a las clases con certificado de alta del médico que lo atendera.
Se elaborard un plan de trabajo Familia-Colegio que por una parte brinde los apoyos
requeridos al estudiante y por otro resguarde la sana convivencia de la comunidad.

ESTUDIANTES CON DIAGNOSTICO DE SALUD MENTAL.

En caso que el estudiante cuente con el diagndstico de un especialista de Salud Mental,
los pasos a seguir son:

1. Los padres deberdn entregar al encargado de convivencia escolar el certificado
médico actualizado y antecedente del diagndstico, junto con sugerencias del
especialista tratante, para el abordaje del estudiante en el establecimiento. De ser
necesario, se solicitara a los padres y/o apoderados autorizar al equipo de apoyo
escolar observar o entrevistar al estudiante y/o tomar contacto con el especialista
tratante.

2. Se elaborard un plan de trabajo Familia-Colegio, en caso de requerirlo para apoyar
al estudiante y al mismo tiempo resguardar la sana convivencia de la comunidad.

3. Podran establecerse medidas de apoyo académicos segun lo establecido en el
Reglamento de Promocidn y Evaluacion Escolar del colegio.

4. Frente a salidas pedagdgicas, curriculares, formativas o de pastoral del colegio, el
médico tratante deberd certificar que el estudiante esta en condiciones de realizar
la actividad sefialada.

IV. PROCEDIMIENTO.

1. Frente a una situacién de descontrol que avise una potencial crisis, el profesor a

cargo del estudiante debera avisar a alguno de los miembros del equipo de
contencién con la finalidad que se haga presente en la sala o lugar en que se
encuentre el estudiante.

2. El miembro del equipo de contencidn iniciara el procedimiento a través de un

didlogo de contencidon. Si esta accién diera resultado, el estudiante serd
acompafiado a la oficina del encargado de convivencia escolar o enfermeria, desde
donde se dard aviso a la Direccion del colegio y a sus padres.

3.  Sila accion no diese resultado, un miembro del equipo deberd proceder a aplicar

la medida de apoyo al estudiante procurando en todo momento el didlogo y la
tranquilidad del estudiante. Se procederd al traslado a la sala de contencién,
procurando que estén presentes al menos un miembro del equipo y el inspector
de patio u otro profesor que lo acompaifie.
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10.

11.

Se debe evitar en todo momento que el estudiante se autolesione o violente a
otros.

Se avisara a los apoderados y a Direccion.

Una vez que los apoderados concurren al colegio, se les informara de la situacion,
las acciones adoptadas y las medidas que se deben aplicar en cumplimiento del
Reglamento Interno del colegio.

Si del episodio existen personas lesionadas o es el mismo estudiante quien sufre
lesiones fisicas producto del descontrol, se podra derivar al estudiante al centro
asistencial mas cercano para constatar lesiones y hacer la denuncia al Tribunal de
Familia correspondiente. Junto con ello se citara a los apoderados de los
estudiantes involucrados para informar de las acciones realizadas y de las posibles
sanciones que corresponda aplicar.

Si las crisis son frecuentes y es muy dificil abordar la situacion y mantener las
actividades escolares con normalidad, se presentara el caso a UTP con la finalidad
de proponer un plan de acompafiamiento al estudiante.

Se comunicara dicho plan a sus apoderados quienes deberan firmar un acuerdo de
compromisos con acciones concretas de apoyo escolar. Dentro de dicho
compromiso se podra exigir el apoyo de especialistas que aborden las causas
basales de las crisis.

Las medidas disciplinarias que se deban levantar en caso de crisis, deberan quedar
consignadas en el libro de clases y se acompaiardn a la carpeta del estudiante. Al
estudiante se le aplicaran las medidas que establezca el Reglamento Interno,
considerando los criterios de juicio sefialados en dicho documento.

Si, luego del abordaje de la crisis, el acompafiamiento al estudiante, los
compromisos parentales no hay cambios considerables en la actitud del
estudiante, podrd aplicarse la medida de cancelacion de la matricula o expulsion
como medida extrema, de acuerdo a lo prescrito en el Reglamento Interno.
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5.6 PROTOCOLO DE ACCION ANTE MANIFESTACIONES COLECTIVAS Y/O
INDIVIDUALES.

El colegio es el espacio privilegiado en el que los estudiantes tienen la oportunidad de
compartir con otros que piensan distinto (compafieros, profesores) y pueden aprender
sobre lo que el pais esta viviendo; para que este aprendizaje sea posible, la escuela debe
constituirse en un espacio protector, especialmente considerando que la alteracion de la
vida cotidiana ha involucrado algunas situaciones que pueden poner en riesgo la seguridad
fisica y psiquica de quienes componen la comunidad educativo.

El equipo directivo y docente debe asumir decisiones clave, que permitan conformar
entornos seguros, acogedores y donde sea posible resguardar la integridad fisica y
psicolégica de todos los miembros de la comunidad. Estas pueden surgir en cualquier
momento y la decisién serd canalizada via pagina web o comunicacién.

Por ultimo, al momento de dialogar sobre la tematica solicitaremos a nuestros estudiantes
respeto mutuo, escucha activa, y de estricto cumplimiento de los Derechos Humanos v,
especialmente, de los Derechos de la Infancia, recordando que tienen derecho a:

1. Alalibertad de expresidén; ese derecho incluye la libertad de buscar, recibir y
difundir informaciones e ideas de todo tipo.

2. Alalibertad de pensamiento de conciencia y de religion.

3. Alalibertad de asociacién y a la libertad de celebrar reuniones pacificas.

I MEDIDAS PREVENTIVAS.

El colegio Diego Velazquez realizara las siguientes acciones para fortalecer el entorno
protector:

Mantener un espacio de didlogo y comunicacion permanente entre los miembros de la
comunidad educativa, reforzando la importancia de cuidarse y respetarse mutuamente,
cuidar y valorar la infraestructura del establecimiento.

Implementar espacios e instancias pedagogicas para la expresion de ideas, asegurando un
marco de respeto y valoracion de las diferencias.

Il. ACCIONES A REALIZAR ANTE MANIFESTACIONES MASIVAS EN LA CIUDAD O
ALREDEDORES

Disminucién de la jornada escolar para los alumnos de Nivel Medio Mayor a 4° medio por
motivos de seguridad.

Flexibilidad en el horario de ingreso y facilidad para ser retirados anticipadamente por el
apoderado o un adulto autorizado por el mismo.
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En caso de que las condiciones del establecimiento no permitan continuar con las
actividades académicas en sala, se aplicara el Plan Integral de Seguridad Escolar que se
encuentra publicado en la pagina web.

Informar de manera oportuna al apoderado mediante canales de comunicacion dispuestos
por el establecimiento.

lll. ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE MANIFESTACIONES DENTRO DEL
ESTABLECIMIENTO.

- Dialogo con los alumnos, sea a través de su directiva o con todos los estudiantes.

- Informacion a los apoderados.

- Reflexidn con los estudiantes respecto a las tematicas de contingencia nacional.

- Resguardo de la seguridad de los miembros de la comunidad educativa (alumnos,
profesores, asistentes de la educacidn, auxiliares y directivos)

- Mantener en todo momento la calma. En ninguno de los casos se actuard con
violencia verbal o fisica para detener el accionar de los estudiantes. En caso de ser
necesario se solicitara el resguardo policial.

IV. ACCIONES ANTE UNA FUGA MASIVA

Registrar a los alumnos que salgan del establecimiento sin el consentimiento de su
apoderado.
No se retendra, fisicamente, a los estudiantes, con el fin de evitar problemas mayores.

Informar de manera inmediata al apoderado de lo sucedido para que tome los resguardos
pertinentes.

El apoderado deberd asistir a entrevista con un representante del equipo directivo dentro
de las 24 hrs. siguientes a lo sucedido.

Se aplicard la sancion disciplinaria correspondiente a nuestro reglamento interno
considerando las atenuantes o agravantes establecidas para dichos efectos.

Toda decisidon que el establecimiento tome sera en funcién de resguardar la seguridad y
proteccion de toda la comunidad educativa.
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5.7 PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION
SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS NINOS Y ALUMNOS.

Introduccion:

El Colegio Diego Velazquez, en tanto espacio de formacion y acogida de los nifios y
jévenes, ha establecido estrategias de prevencion de posibles agresiones sexuales y
hechos de connotacién sexual. Por otro lado, implementa un protocolo de actuacién
para abordar situaciones que se pueden presentar de esta naturaleza.

. CONCEPTOS GENERALES.

El protocolo de agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual comprende los
siguientes tipos de situaciones que afectan a nifios y alumnos.

1. Abuso sexual: El abuso sexual infantil es el contacto o interaccién entre un nifio o
nifia con un adulto, caracterizado por la ejecucién de un acto de significacion sexual.
Pueden ser actos cometidos con nifios del mismo o diferente sexo del agresor,
conducta que lesiona la integridad sexual del nifio y alumno, siendo constitutiva de
delito, segun lo prescrito en los articulos 361 y siguientes del Cédigo Penal.

Tipos de abuso sexual:

a) Abuso sexual propio: es una accién con significacidon sexual distinta a una
relacién sexual, ejecutada mediante contacto corporal con un nifio o nifia, o que
hubiere afectado sus genitales, aun cuando no haya habido contacto fisico.

b) Abuso sexual impropio: es la exposicion a nifios o nifias a hechos de
connotacion sexual, tales como:

i Exhibicion de genitales.

ii. Realizacion del acto sexual.

iii. Masturbacion.

iv. Sexualizacion verbal.
V. Exposicion a pornografia.
c) Violacion: es todo acto de penetracidn por via genital, anal o bucal, que se

realiza sin el consentimiento de la victima (segun establece el Cédigo Penal en sus
articulos 361y 362).

d) Estupro: es la realizacién del acto sexual con un nifio o nifla mayor de 14
anos, aprovechandose de su ignorancia o inexperiencia sexual o mediante del abuso
de una relacion de dependencia o autoridad, sea esta de caracter laboral,
educacional o de cuidado, o bien si la engafia abusando de la inexperiencia o
ignorancia sexual de la victima.
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Para los efectos de este protocolo constituyen agresion sexual, aquellas acciones de
caracter sexual proferidas a un miembro de la comunidad educativa por uno de sus
integrantes o un tercero, sin el consentimiento del afectado, que se materialicen por
cualquier medio -incluyendo los digitales- dentro o fuera del establecimiento
educacional.

Il. SE ACTIVA ESTE PROTOCOLO CUANDO
e Cualquier miembro de la comunidad educativa toma conocimiento de una
situacion de agresiones sexuales y/o hechos de connotacién sexual que
atenten contra la integridad de un nifio y alumno del Colegio.
¢ Se recibe el aviso por parte de otro nifio y alumno del Colegio de dichas
situaciones descritas anteriormente.

M. DENUNCIA OBLIGATORIA

El Colegio debera realizar la denuncia frente a situaciones de las que tome
conocimiento y sean eventuales delitos, en cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 175 letra e) del Cédigo Procesal Penal.

Iv. ESTRATEGIAS DE PREVENCION DE AGRESION SEXUAL Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL
El Colegio realizara las siguientes acciones de gestion administrativa escolar, y otras,
con la finalidad de resguardar los derechos de los nifios y alumnos y prevenir
situaciones de agresién sexual y hechos de connotacién sexual.
1. Medidas preventivas de gestién escolar
a. Capacitacion al personal, docente y asistente de la educacion en el
manejo de conceptos y estrategias de reconocimiento de senales de alerta de
abuso a menores.
b. Activacidén de acciones de promocidn escolar, tanto a apoderados
como a funcionarios escolares, sobre la importancia de la puntualidad al
ingreso y retiro de la jornada escolar.
C. Acciones de sensibilizacidon de la comunidad sobre la trascendencia
del respeto a los derechos del nifio y su impacto en el proceso de formacién
integral.

2. Medidas administrativas de prevencién de agresién sexual y hechos de
connotacidn sexual al interior del colegio.

a. Seleccién del personal del Colegio. Se solicitard, al momento de la
entrevista de seleccién laboral, la entrega del certificado de antecedentes, se
revisara el Registro de Inhabilidades para ejercer funciones en ambitos
educacionales o con menores de edad. Asimismo, se solicitara esta
informacién a los choferes y auxiliares de choferes de buses escolares que
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presten servicio de manera continua u ocasional para el colegio, los
instructores o monitores deportivos, inclusive cuando estén contratados en
centros deportivos distintos de aquellos que pudiere tener el Colegio vy, en
general, toda persona que por la naturaleza de los servicios que presta para la
comunidad escolar, pueda tener contacto con menores de edad sujetos al
cuidado del Colegio.

b. Se abordaran al inicio del ano escolar, en reuniéon con todo el
personal, los aspectos fundamentales relacionados con derechos y deberes
funcionarios, resguardo de derechos de los nifios y alumnos y miembros de
la comunidad escolar, cumplimiento de la normativa interna y protocolos de
actuacién, dentro de los que se encuentra el protocolo de agresidn sexual y
hechos de connotacidn sexual.

c. Medidas de seguridad y prevencién en bafos, camarines y otros
espacios comunes.
Con la finalidad de prevenir situaciones de riesgo de abuso sexual y hechos
de connotacién sexual dentro de la comunidad escolar, se realizaran las
siguientes acciones

3. En cuanto a la seleccion del personal

Funcionarios: Quienes estén a cargo del proceso de seleccidn deben chequear las
referencias laborales que cada postulante entrega. Igualmente, deberan revisar el
registro de personas inhabilitadas para trabajar con menores, debiendo quedar
constancia de esto mediante un pantallazo impreso con la informacion en la carpeta
personal de cada funcionario del Colegio.

Personal externo: Las personas que trabajan en el Colegio y que son contratadas
por una empresa externa, deben ser debidamente acreditadas por dicha empresa,
quien se hace responsable de sus actos dentro del Colegio. Esto significa que se
compruebe debidamente las referencias, se exija el uso de credencial y capacitacion
en el presente instructivo. Debera también quedar constancia escrita de que no
estdn en la lista de personas inhabilitadas para trabajar con menores. Sin perjuicio
de lo anterior, la Direccion del Colegio se reserva el derecho de no permitir el ingreso
a las personas que no considere iddéneas. Todo el personal del Colegio debe
presentar un certificado de antecedentes al momento de su contratacién vy
renovarlo una vez al afio como minimo.

4, En cuanto al uso de los espacios dentro del colegio

Espacios donde se realicen actividades educativas, salas de clases, talleres,
laboratorios, salas de arte, oficinas, entre otros: las puertas de estos espacios deben
contar con ventanas que proporcionen adecuada visibilidad desde el exterior.
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Porteria: Debe haber cdmaras de seguridad en la porteria del Colegio. El encargado
de la porteria es responsable de dejar entrar personas ajenas al Colegio.

Oficinas: Las oficinas donde se reciben nifios y alumnos deben tener adecuada
visibilidad desde el exterior.

Biblioteca: La biblioteca debe estar siempre supervisada por mds de un adulto.

Bafios: Deben existir bafios separados por edades. Estd prohibido que un alumno
mayor utilice los bafios de los alumnos menores o nifios y viceversa. Los bafios de
los nifos y alumnos no deben ser utilizados por adultos ni tampoco por personas
ajenas al Colegio. Los bafios de nifios y alumnos estaran debidamente sefalizados.
Los bafios de los adultos estardn debidamente senalados y no deben ser utilizados
por un nifio o alumno. Los nifios y alumnos discapacitados que necesiten ayuda para
el uso de los bafios, solo podran ser acompafiados por las personas autorizadas
expresamente por sus padres para ello. Esta autorizacidon debe quedar archivada en
la carpeta del nifio o alumno en la secretaria de la subdireccién del ciclo
correspondiente y tendra vigencia solo para el afio en curso.

Camarines: El uso de los camarines debe estar separado por edades, ya sea en
espacio o por horarios. Estd prohibido que un alumno mayor entre al camarin en
horario de los alumnos menores o nifios y viceversa. Los camarines de los nifios y
alumnos no pueden ser utilizados simultdneamente por adultos ni tampoco por
personas ajenas al Colegio. En los momentos en que sea necesaria la supervisiéon de
los nifios o alumnos en los camarines, esta se hard al menos por dos adultos
presentes.

Enfermeria: En caso de accidentes o emergencias como quemaduras, heridas
importantes o cualquier situacién que comprometa la salud de los nifios o alumnos,
y justifique quitar alguna prenda de vestir, deberd realizarse en presencia de
funcionarios del Colegio, debiendo la encargada de enfermeria informar al
apoderado de la situacién de emergencia sucedida.

5. En relacion con la necesidad de cambio de ropa de un nifio o alumno en el
ciclo parvulario.

En caso de que un nifio o alumno se moje, se ensucie o esté en otra situacién que
obligue a que deba efectuarse un cambio de ropa, se deberd informar al apoderado
para que concurra al colegio a realizar el cambio de ropa o autorice por escrito que
esta tarea sea realizada por un adulto autorizado por el Colegio. La autorizacion se
solicitard a los apoderados del ciclo inicial al inicio del afio. Podra solicitarse la
autorizacion en casos calificados para alumnos de otros niveles. En caso de que se
requiera el cambio de ropa, se actuard segun lo descrito en las regulaciones sobre
educacion parvularia.
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6. En cuanto a las actividades fuera del recinto escolar.

En toda actividad oficial con nifio o alumnos que se realice fuera del colegio, debe
haber, al menos, una persona adulta a cargo. Si esta incluye alojamiento, debe haber
bafios y dormitorios separados para hombres y mujeres. Igualmente, no estd
permitido que un adulto duerma en la misma habitacién con los nifios o alumnos.
Esto también se aplica para actividades que se realicen en campamentos. Tampoco
esta permitido que los adultos usen el mismo bafio que los nifios o alumnos. Si no
es posible contar con bafios separados, se debe constatar que su uso sea de manera
individual, resguardando que no haya un adulto y un nifio o alumno en el bafio al
mismo tiempo. En los traslados de nifios o alumnos, un adulto no debe viajar en
vehiculo particular solo con un menor. Solo podra hacerlo si hay mas adultos en el
vehiculo. En caso de que esto no sea posible, debe existir autorizacién expresa del
apoderado del nifio y/o alumno.

7. En cuanto a las entrevistas y al acompaiiamiento de los nifios y alumnos:
Los nifios y alumnos del Colegio tienen el derecho a recibir una formacién integral y
personalizada, educando sus capacidades, talentos, desarrollo moral, personal y
espiritual. El Colegio establece como procedimiento para el mejor acompafamiento
de los nifios y alumnos, el que los profesores, coordinadores, directivos y asistentes
de la educacion (psicdlogos, psicopedagogos, entre otros), puedan tener instancias
para realizar entrevistas personales a los nifios y alumnos, si es que fuese necesario.
Estas se realizardn en lugares del Colegio que sean suficientemente discretos y
transparentes, por lo que, cuando se tenga una entrevista privada con un nifio o
alumno, se deben privilegiar los lugares abiertos, como los patios o las canchas. Si
fuese necesario que la reunion se lleve a cabo dentro de una oficina o sala, esta debe
cumplir con el requisito de tener visibilidad hacia adentro.

8. En cuanto a los medios digitales:

A los profesores y funcionarios no les esta permitido interactuar con los nifios o
alumnos a través de redes sociales o plataformas digitales no oficiales del colegio.
Se consideran agresiones en el ambito del presente protocolo de agresion sexual las
siguientes conductas:

Happy-slapping: grabar, filmar o registrar agresiones de connotacion sexual y/o
actos de violencia fisica, difundiendo o publicando tales agresiones para que circulen
por la red.

Grooming: accién premeditada de un adulto de acosar sexualmente a un nifo
mediante el uso de Internet. Grabacion y difusién de situaciones privadas: captar,
interceptar, grabar o reproducir conversaciones, comunicaciones, imagenes o
hechos de cardacter privado que ocurren en recintos particulares o lugares que no
sean de libre acceso al publico, sin autorizacion del afectado y que sean de
connotacion sexual.
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Pornografia digital infantil: Toda representacion visual, grafica o textual, incluidos
dibujos animados y videojuegos que, de manera real o simulada, explicita o
sugerida, involucren la participaciéon de nifios o adolescentes en el desarrollo de
actividades sexuales o exhibicién de los genitales con fines sexuales. En la
actualidad, este delito se difunde a través de internet, celulares y otros medios en
los que sea posible la grabacion y reproduccién de imagenes o videos.

9. Criterios en relacién con los apoderados:

Los padres, apoderados y demas adultos responsables deben retirar a sus hijos a la
hora de término de las actividades para evitar que se queden solos en horarios
donde no hay profesores para cuidarlos. En caso de atrasarse, los nifios y alumnos
se quedaran en un lugar predeterminado, bajo la custodia de algin adulto
designado para tal efecto. Después del inicio de la jornada escolar, solo podrdn
entrar al Colegio los padres que tienen una entrevista concertada previamente, o
gue hayan sido llamados para retirar a sus hijos desde la porteria. Ademas de las
medidas antes sefialadas, resulta fundamental insistir en la importancia de que los
padres generen condiciones de comunicacidon y acompanamiento con sus hijos. En
este sentido, también se debe insistir en el control adecuado del uso de la tecnologia
y las redes sociales. Sobre puntualidad y atrasos, documento del funcionamiento
general del colegio de este Reglamento.

Medidas de informacion y capacitacion - Implementacién de un Programa de
educacion de la afectividad, sexualidad y habilidades socioemocionales que
fomenten la adquisicion de valores que favorezcan las conductas de autocuidado y
autoestima personal.

10. Realizacidn de sesiones de capacitacion al personal docente y asistentes de
la educaciéon en temas relacionados con deteccion temprana de situaciones de
agresion sexual y hechos de connotacion sexual y activacién de protocolos.
Trabajo con las familias en tematicas relacionadas con habilidades parentales. Se
hace presente que el Colegio no investiga el delito, asi como tampoco recopila
pruebas sobre los hechos, dado que ello es funcién exclusiva de los organismos
publicos competentes.

V. PROTOCOLO DE ACTUACION

Consideraciones previas a su aplicacion En el caso de que un nifio o alumno entregue
sefiales de que desea comunicar algo delicado y lo hace espontdneamente, el
funcionario que detecte dicha situacion deberd conducirlo al encargado de
convivencia escolar.

En caso de que el relato o las evidencias de vulneracién hagan presumir que es
producto de una agresidon familiar o de un adulto cercano a la familia, tomar las
precauciones para evitar la resistencia a colaborar de parte de la familia y propiciar
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un adecuado despliegue de proteccién hacia el menor. En estos casos se debera
solicitar un apoyo especializado o realizar la denuncia. En caso de existir senales
fisicas y/o quejas de dolor, el encargado de convivencia escolar, o la persona que
este designe, deberd trasladar al nifio o alumno al centro asistencial para una
revision médica, de inmediato, informando de esta accidén a la familia en paralelo.

Del actuar del establecimiento en caso de existir una investigacion judicial o
derivacién a organismos externos Al ser la agresion sexual un hecho constitutivo de
delito que requiere realizar la denuncia, el Colegio, junto con ello y con la finalidad
de colaborar con una investigacion judicial, recopilarda los antecedentes
administrativos y/o de cardcter general del nifio alumno (registros consignados en
la hoja del vida, entrevistas con profesores jefes y asignatura u otros que pudieren
tener informacién relevante de su realidad escolar), a fin de aportar a la
investigacion. El encargado de convivencia escolar serd el responsable de reunir y
entregar los antecedentes. Se hace presente que el Colegio no investiga el delito, asi
como tampoco recopila pruebas sobre los hechos, dado que ello es competencia
exclusiva del Ministerio Publico, las policias y los tribunales de justicia.

De la obligacién de resguardar la intimidad e identidad de los nifios o alumnos
involucrados y de la informacién al resto de la Comunidad Escolar. En todo
momento, desde que se toma conocimiento de la situacidn de vulneracién de
derechos, se procurara resguardar la intimidad e identidad de los nifios o alumnos
involucrados. En las primeras atenciones, se procurard que esté siempre
acompafado de un funcionario del colegio o de sus padres, cuando concurran al
colegio, evitando en todo momento la sobreexposicion del nifio o alumno hacia la
comunidad, la interrogacion o indagacidn inoportuna de manera de evitar su re-
victimizacidn. Segun sea el caso, el colegio determinard los tiempos y las formas de
socializar con quien estime pertinente los hechos suscitados, resguardando la
confidencialidad y proteccion de los nifios o alumnos, no siendo en ningun caso
obligatorio comunicarlo a la totalidad de la comunidad educativa. Sin perjuicio de lo
anterior, y ante situaciones especialmente graves, el director o a quien designe,
deberd informar a las demas familias y apoderados del colegio. Segln sean las
circunstancias, esta comunicacién se podra realizar a través de reuniones de
apoderados por curso, asambleas generales, correo institucional y circulares
informativas. En cualquiera de estos casos, los objetivos de la misma seran:

J Explicar la situacién en términos generales, sin individualizar a los
involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacion o
situaciones de secretismo que generen desconfianzas entre las familias respecto a
la labor protectora del Colegio.

. Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando
y/o se implementaran en la comunidad educativa a razén del hecho.
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o Solicitar colaboracidn y apoyo de parte de las madres, padres y apoderados
en la labor formativa en torno a la necesidad de fortalecer la buena convivencia y
prevenir el maltrato infantil y/o cualquier situacion de vulneracién de derechos.
Otros aspectos: Tanto la activacion del presente protocolo como las etapas en que
se desarrolla, ademds de los aspectos mencionados en cada uno de ellos (etapas,
acciones, responsables, plazos y medidas o acciones que involucren a los padres,
apoderados o adultos responsables de los nifios o alumnos afectados descritos en
cada recuadro), se considerardn los siguientes aspectos:

a) Medidas y forma de comunicacién con los apoderados: Las medidas que se
adopten que involucren a los apoderados son, entre otras:

- Entrevista de informacion;

- Entrevista para acordar planes de trabajo y acompafiamiento al nifio o
alumno.

- Entrevista para informar medidas de resguardo al nifio o alumno.

- Entrevistas con equipo de apoyo;

- Entrevistas de seguimiento. Los apoderados estardan permanentemente
informados de las etapas y acciones de este protocolo. Asimismo, aquellos
funcionarios del colegio que deban realizar una o mds de las acciones que se
describen en el cuadro descrito mds abajo en este documento. La comunicacién con
los apoderados se realizara a través de los conductos regulares de contacto con las
familias, priorizando segun necesidad, sentido de urgencia y discrecionalidad de la
informacién:

- Teléfono del apoderado informado al colegio, respaldando la informacion a
través de la agenda escolar o mail, si fuese necesario;

- Agenda escolar;

- Mail institucional.

Las acciones que deban ser realizadas por los funcionarios del colegio, se informaran
por los conductos regulares de funcionamiento del establecimiento; con
preferencia, a través de reuniones de equipo, entrevistas y por mail.

b) Las medidas de resguardo dirigidas a los nifios o alumnos afectados
consideran las siguientes acciones:

- Activacién de medidas de apoyo psicosocial y pedagdgico tales como apoyo
del equipo de convivencia escolar (psicéloga), evaluar la eximicidon del deber de
asistir al colegio por un tiempo prudente y acompanamiento pedagdgico,
recalendarizacion de trabajos y evaluaciones, entre otras.

- También se evaluara la conveniencia de la derivacién del nifio o alumno a las
instituciones y organismos competentes, como OPD comunal.

- Se adoptaran otras medidas de resguardo para proteger la integridad del
nino o alumno, segun la gravedad del caso, descritas precedentemente, dentro de
las que se considera la separacion del adulto eventualmente responsable de su
funcién directa con los alumnos o nifios, mientras dure la investigacion.
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c) Medidas formativas, pedagdgicas y/o de apoyo psicosocial aplicables a los
nifos o alumnos involucrados en los hechos que originan la activacién del protocolo.
Procedimiento para cumplir con la obligacidn de poner en conocimiento de manera
formal al Ministerio Publico o policias de cualquier hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un nifio o alumno. Cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de una vulneracion de derechos del
nifio o alumno, el colegio debera comunicar dicha situacion al Ministerio Publico, las
policias o tribunales de familia a través del medio mas expedito, pudiendo, en el
caso de ser necesario, solicitar una medida de proteccion a favor del menor.

d) Obligacién de resguardar la identidad del acusado o acusada, o de quien
aparece como involucrado en los hechos denunciados. En todo momento y hasta
que la investigacion no se haya resuelto, se procurara resguardar la identidad de las
personas involucradas en el hecho. La informacidn que se entregue por las personas
responsables de los protocolos sera las estrictamente necesaria para el
esclarecimiento de los hechos del dmbito escolar, reconociendo que, de existir
hechos que revistan caracteristicas de delito, el Colegio debe derivar tanto las
evidencias como a los afectados a los organismos competentes.

PROTOCOLO DE AGRESION SEXUAL Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL

1. Agresion al nifio o alumno fuera del contexto escolar.
Etapa Acciones Responsable Plazos
Deteccion 1.  Siun nifo o alumno llega | Funcionario/ Tan pronto se tome
al colegio con lesiones fisicas Director/ conocimiento del
evidentes o relata haber sido Encargado  de | hecho.
agredido sexualmente, el convivencia
adulto que evidencie las escolar.

lesiones o reciba el relato
deberd brindarle contencion
emocional inicial e informar
inmediatamente al encargado
de convivencia escolar para
gue se active el respectivo
protocolo. El funcionario
deberd dejar por escrito la
situacion, sefalando nombre
del nifio o alumno, dia y hora,
relato, lo mas textual posible,
junto con entregar el
documento al al encargado de
convivencia escolar.
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2. Una vez recibida la
informacién preliminar, el
encargado de convivencia
escolar debera informar al
director la activacion del
presente protocolo

Activacion

3. En caso de tratarse de un
hecho que revista las
caracteristicas de delito y
existan signos o cuya
gravedad se pueda presumir
del relato del nifo o alumno,
se presentara una medida de
proteccion ante Tribunales de
Familia.

4. Seinformara de
inmediato al apoderado la
activacion del presente
protocolo

5. Sifuese necesario
constatar lesiones, el
encargado de convivencia
escolar, o el funcionario que
designe rectoria, debera
acompafiar al nifo o alumno
al centro asistencial mas
cercano. En este caso se
comunicard al apoderado del
nifio o alumno la derivacién y
se le Encargado de
convivencia escolar. Dentro
de las 24 hrs. de la toma de
conocimiento del hecho, plazo
para presentar la denuncia.

6. Sielhechonoes
constitutivo de delito: Se
realizarda derivacion interna al
psicologo ( se informa al
apoderado).

7. Entodo momento se
procurard resguardar la
intimidad e identidad del nifio
o alumno, acompaiiarlo por
un adulto responsable o su
apoderado en la medida de lo

Encargado de
convivencia
escolar.

Dentro de las 24
hrs. de la toma de
conocimiento del
hecho, plazo para
presentar la
denuncia.
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posible, evitando exponer su
experiencia al resto de la
comunidad, interrogarlo o
indagar de manera
inoportuna, para no re-
victimizarlo.

Seguimiento 8. Detodolo que se Encargado de Plazo  entrevista:
acuerde se entregara la convivencia dentro de las 24
informacion oportuna a las escolar y | horas siguientes de
familias, procurando equipo. conocido el hecho.
mantener una constante Plazo seguimiento:
comunicacion. 2 a 4 semanas
9. Durante las siguientes desde activacion,
semanas el profesor jefe y salvol necesidad de
equipo de convivencia escolar ampliar segdin
deberd realizar un monitoreo estado del alumno
del nifio o alumno. De ello se
informara a los apoderados y
se dejara constancia en la
carpeta del nifio o alumno

Cierre del | 10.  Verificado el progreso Encargado de 30 a 60 dias, sin

protocolo del alumno, el encargado de convivencia perjuicio de que el

convivencia escolar, con la escolar y seguimiento pueda
autorizacion de direccion y equipo continuar.

previa entrevista con los
padres, procederd a cerrar la
carpeta del nifio o alumno
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B.2. Agresion sexual o hecho de connotacién sexual por otro niiio o alumno del
establecimiento.
AGRESION SEXUAL O HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL REALIZADOS POR OTRO
NINO O ALUMNO.

Etapa

Acciones

Responsable

Plazo

Deteccidon

1. Todo miembro de Ia
comunidad escolar que reciba el
relato, constate la evidencia
fisica o psicolégica de un posible
caso de agresion o abuso o
reciba la denuncia de un tercero,
deberd dar aviso de inmediato al
encargado de  convivencia
escolar para que active el
presente protocolo.

2. Si el hecho es constitutivo de
delito se debera realizar la
denuncia de acuerdo con la ley.
3. El encargado de convivencia
escolar informara al director la
activacion del presente.

Todo
miembro de la
comunidad -
encargado de
convivencia
escolar.

Tan pronto se tome
posible caso de agresién
o abuso o reciba la
denuncia de un tercero,
deberd dar aviso de
inmediato al encargado
de convivencia escolar

para que active el
presente protocolo.
2. Si el hecho es

constitutivo de delito se
realiza la denuncia en un
plazo de 24 horas.

3. Agresor sea mayor de
14 afos, y al tribunal de
familia si es menor de
dicha edad.

Seguimiento

Informacién al apoderado. El
encargado de convivencia se
comunicard con el apoderado
del nifio o alumno agredido y del
alumno agresor tan pronto
tome conocimiento de la
denuncia. Se les informara
preliminarmente la situacion y
se citara a entrevista. La citacién
a entrevista se hara por medio
de la agenda escolar, y a través
de llamado telefdnico, cuidando
de entregar solo informacion
administrativa y no develar el
hecho en resguardo de Ia
confidencialidad del asunto. La
entrevista se realizard con el
encargado de  convivencia
escolar. 5. En todo momento se

encargado de
convivencia
escolar

Dentro de las 24 hrs. de
la toma de conocimiento
del hecho.
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procurard resguardar la
intimidad e identidad del nifio o
alumno, acompaiiarlo por un
adulto responsable o su
apoderado en la medida de lo
posible, evitando exponer su
experiencia al resto de |la
comunidad, interrogarlo o
indagar de manera inoportuna,
para no revictimizarlo.

6. Medidas de proteccién del
nifo o alumno. Si el hecho es
constitutivo de delito y se ha
efectuado la denuncia, la
investigacion debe ser realizada
por la autoridad competente. En
el colegio se adoptaran medidas
de proteccién del nifio o alumno
(formativas, pedagodgicas y de
apoyo psicosocial) tales como
entrevistas con el apoderado
para abordar un plan de apoyo,
reuniones con el equipo docente
para evaluar la situacién y evitar
nuevas agresiones, activacion de

medidas formativas de
prevencion individuales vy
grupales.

Seguimiento

7. Entrevista con los apoderados
del alumno agresor en que se les
informara sobre el estado de
situacion escolar (se debe
informar la activaciéon del
protocolo de medidas
disciplinarias a aplicar pues se
trata de una situacion
considerada como falta muy
grave, de acuerdo con lo
establecido en el RIE, plazos vy
acciones).

8. También se les informara de la
activacion de wun plan de
acompafamiento a cargo del

Encargado de
convivencia
escolar/
Profesor Jefe/
equipo de
apoyo.

Plazo seguimiento: dos a
cuatro semanas desde
activacion, salvo
necesidad de ampliar
segun estado del nifio o
alumno.
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encargado de  convivencia
escolar y del Profesor Jefe.

9. Activacién de redes de apoyo
segln necesidad. De todo lo
realizado se debera dejar
constancia escrita en la carpeta
y en el Libro de Clases, hoja del
ninio o alumno cuidando
siempre la confidencialidad.

Cierre del
protocolo

13. Verificado el progreso del
alumno, el encargado de
convivencia escolar, con la
autorizacion de direccion vy
previa entrevista con los padres,
procedera a cerrar la carpeta del
nifo o alumno.

Encargado de
convivencia

escolar -

director.

30 a 60 dias, sin perjuicio
de que el seguimiento
pueda continuar.

B.3. Agresion sexual por un funcionario del establecimiento.
B.3 AGRESION SEXUAL POR UN FUNCIONARIO DEL COLEGIO.

Etapa Acciones Responsable Plazo
Deteccion o | 1. Todo miembro de la | Encargado de | Tan pronto se
denuncia comunidad escolar que reciba el | convivencia tome
relato, constate la evidencia | escolar/equipo conocimiento
fisica o psicoldgica de un posible | multisciplinar/ del hecho.
caso de abuso, acoso o agresion | inspectoria Contacto
sexual o reciba la denuncia de un | general/director abogado y
tercero, deberd dar aviso de denuncia:

inmediato a director o a quien la
represente para que active el
presente protocolo.

2. Si el hecho es constitutivo de
delito se debera realizar la
denuncia de acuerdo con la ley.
3. Medidas de protecciéon: Ante
denuncia se procedera de
acuerdo con lo sefialado en el
RIOHS.

4. En todo momento se
procurard resguardar la
intimidad e identidad del
alumno, acompafiarlo por un

dentro de las 24
horas siguientes
al conocimiento
del hecho.
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adulto responsable o su
apoderado en la medida de lo
posible, evitando exponer su
experiencia al resto de la
comunidad, interrogarlo o
indagar de manera inoportuna,
para no re-victimizarlo.
Asimismo, se resguardara en
todo momento la identidad del
adulto que aparece involucrado
en los hechos denunciados,
hasta que se tenga claridad
del/los responsables.

Activacion

5. Notificacion al apoderado. El
director o encargado de
convivencia escolar se
comunicard con el apoderado
del alumno agredido, le
informara preliminarmente la
situacion y lo citara a entrevista.
La citacién a entrevista se hara
por medio de la agenda escolar,
llamado telefénico o correo
electronico, cuidando de
entregar solo  informacién
administrativa y no develar el
hecho en resguardo de Ia
confidencialidad del asunto. La
entrevista se realizard con el
director, encargado de
convivencia escolar y miembros
de la comunidad educativa que
se estime conveniente. 6. En
caso de agresion fisica que haya
provocado lesiones, el
coordinador de convivencia
escolar o quien designe el
director, acompanara al nifio o
alumno a constatar lesiones al
centro asistencial
correspondiente.

Encargado de
convivencia
escolar/inspector
general/equipo
multidisciplinar/di
rector

Dentro de las 24
hrs. de la toma
de
conocimiento
del hecho.
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Seguimiento | 7. Medidas de protecciéon del | Encargado de | Plazo
nino o alumno. Dado que la | convivencia entrevistas:
investigacion, una vez activada | escolar/inspector | dentro de las 48
la denuncia a la autoridad | general/director horas siguientes
competente, debe ser de conocido el
continuada por esta, en el hecho. Plazo
colegio se adoptaran medidas seguimiento:
de proteccién del nifio o dos a cuatro
alumno, formativas, semanas desde
pedagdgicas y psicosociales de activacion,
apoyo; entrevistas con el salvo necesidad
apoderado para abordar un plan de ampliar
de apoyo, reuniones con el segin  estado
equipo docente para evaluar la del nifio o
situacion y evitar nuevas alumno.
vulneraciones, activacion de
medidas formativas de
prevencion individuales vy
grupales.
8. Activacién de redes de apoyo
segln necesidad. De todo lo
realizado se debera dejar
constancia escrita en la carpeta
y en el Libro de Clases, hoja del
nifio o alumno. Cuidar Ia
confidencialidad.
Cierre del | 9. Verificado el progreso del | Encargado de | 30 a 60 dias, sin
protocolo nifo o alumno y la ausencia de | convivencia perjuicio de que
nuevas situaciones de | escolar/ director. el seguimiento
vulneracién, el encargado de pueda
convivencia escolar, con la continuar.
autorizacion previa del director,
procedera a cerrar la carpeta del
nifo o alumno.

Agresidn sexual por un apoderado del Colegio:

En caso que el nifio o alumno relate haber sido agredido sexualmente por un
apoderado del colegio en el contexto escolar, se procedera a activar el presente
protocolo, siguiendo los pasos descritos precedentemente, informando de inmediato
al apoderado del nifio o alumno con la finalidad de que denuncie el hecho a la autoridad
competente. Responsables de este protocolo: director — encargado de convivencia
escolar.
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Agresidn sexual por parte de un tercero no funcionario ni apoderado.

Cuando la sospecha de agresiones sexuales involucra a personas ajenas al
establecimiento, que pueden prestar o no servicios al establecimiento, tales como
transportistas, manipuladores de alimento, proveedores o prestadores de servicios
esporadicos, se activara el protocolo de vulneracién, pudiendo aplicar como medida de
proteccion la prohibicion de ingreso de esta persona al colegio. En caso de tratarse de
una conducta que reviste las caracteristicas de delito, se procedera a realizar la
denuncia correspondiente. Responsables de este protocolo: director y encargado de
convivencia escolar.

Instituciones relacionadas el resguardo de derechos y la proteccién del menor

Con la finalidad de contar con la informacién publica relacionada con la proteccion de

los derechos del nifio se ponen a disposicion de la comunidad los siguientes datos. En

caso de sospecha o evidencia de, por ejemplo, un caso de maltrato, violaciéon o abuso
sexual infantil, concurrir o comunicarse con:

e Comisarias Renaca Alto (32) 3132460,

e Plan cuadrante Carabineros de Chile 9 97293205

e Policia de Investigaciones (PDI). 134

e Tribunales de Familia (32) 232 6900

e Fiscalia (32) 217 1420

e 149 Fono Familia de Carabineros de Chile: entrega informacion y orientacion sobre
casos de abusos sexuales, entre otros temas. Funciona las 24 horas del dia, todos los
dias, con cobertura a nivel nacional.

e 147 Fono nifios de Carabineros de Chile: atiende llamados de nifios/as y
adolescentes que se sientan amenazados o vulnerados, especialmente frente a
situaciones de abuso sexual. Se entrega informacion, orientacién y se acoge la
denuncia. Funciona todo el afio, las 24 horas del dia, con cobertura a nivel nacional.

e 32 223 0015 Servicio Nacional de Menores: reciben consultas sobre maltrato
infantil y abuso sexual. La linea funciona de lunes a viernes de 9 a 18:00 hrs. Después
las llamadas son derivadas a la Policia de Investigaciones (PDI).

DIFUSION DEL PROTOCOLO

El presente protocolo se pondrd a disposiciéon de toda la comunidad para su
conocimiento a través de la pagina web del Colegio. Junto con ello se dara a conocer a
los apoderados en reuniones de curso por parte del Profesor Jefe; a los alumnos en
clases de orientacién; a los docentes, educadoras de nifios y equipo directivo en
consejos de profesores y en las actividades de capacitacion que se establezcan para el
conocimiento de los protocolos del Colegio.
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5.9 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE ROBO
Y HURTO EN EL COLEGIO.

Art. 1 La normativa interna del colegio establece que los alumnos no deben traer
objetos de valor que no sean estrictamente necesarios para la actividad académica y
tener todos sus Utiles y prendas marcadas

I. Procedimiento ante una denuncia de robo o de hurto de especies personales
ocurrido en el interior del establecimiento, entre estudiantes:

Art.2 Lapersonaconocedora del hecho o que reciba la denuncia debe acoger el relato
del afectado/a y derivarlo al Inspector, quien debe proceder con diligencia, dejando
constancia por escrito de los hechos relatados. Si la denuncia ocurre al término de la
jornada, debe retomar el caso a primera hora del dia siguiente.

Art. 3 ElInspector citara al apoderado del estudiante involucrado para informarles de
la situacién. Se dejard una constancia escrita de la entrevista con los detalles
pertinentes del hecho, la que serd firmada por los presentes. En el caso de hurto, sera
considerado un atenuante el que el denunciado reconozca su falta.

Art. 4  Si el hecho tiene caracteristicas de robo, se requerird inmediatamente la
presencia de Carabineros.

Art. 5 En ambos casos se derivara al Comité de Sana Convivencia. Este determinard
las eventuales sanciones, las medidas reparatorias y el acompanamiento pertinente.

Art. 6 Se debera registrar en la Hoja de Vida del estudiante el hecho e informar al
apoderado/a de las acciones sefialadas en la Guia para una sana convivencia.

Art. 7 Se deja a criterio del afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal
en la Comisaria mds cercana, salvo que el colegio haya procedido a la denuncia en caso
del articulo 175 lera e) del Cddigo Procesal Penal.

Art. 8 Il. Procedimiento ante una denuncia de robo o de hurto de especies
personales ocurrido en el interior del establecimiento, por un funcionario del mismo:

1. Si el denunciado fuera un funcionario del colegio, se debe informar al Director,
quien determinara los pasos a seguir. Uno de estos pasos sera dejar constancia laboral
en la Inspeccién de Trabajo.

2. El Director, junto al Equipo de Gestion, determinard acciones reparatorias y
sanciones. En el caso de hurto, sera considerado un atenuante el que el denunciado
reconozca su falta.

3. En el caso de robo, se procedera a dejar constancia en hoja de vida del funcionario
y a valorar si la accién amerita su despido inmediato.
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4. El colegio, a peticion del interesado, y solo en caso de denuncia formal, procedera
a realizar los tramites previos a la investigacién penal.

Ill. Cuadro resumen del protocolo de accién frente a denuncias por robo o hurto

l
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5.10 PROTOCOLO DE ACTUACION PREVENCION Y ACCION FRENTE AL
CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS.

l. Introduccion:

En Chile, el consumo de alcohol y drogas es una problematica que ha aumentado
fuertemente en los Ultimos afos. En este sentido, la prevencién del consumo de alcohol
y drogas es una tarea ineludible del sistema escolar y de la comunidad educativa en su
conjunto, ya que es en este ambito donde se espera contribuir a que los y las
estudiantes sean incluidas en atencidn a su diversidad y alcancen un desarrollo afectivo
y social pleno y saludable.

El colegio Diego Veldzquez responde a esta necesidad de proveer a los alumnos/as de
las herramientas necesarias para instaurar una cultura de prevencién frente a estas
sustancias que tan nocivas y perjudiciales son para nuestra sociedad.

En este contexto, presentamos las iniciativas que el colegio quiere implementar para
dar cumplimiento a los requerimientos ministeriales y a las necesidades propias de
nuestra comunidad educativa. La prevencién es una tarea compartida, y en esa linea es
gue se requiere que las acciones a favor de una cultura de prevencion, sean conocidas
y asumidas por todos miembros de la comunidad educativa.

De acuerdo a lo anterior, resulta necesario que el colegio cuente con un Protocolo de
Actuacion de Prevencion y Accién Frente al consumo de Alcohol y Drogas que dé a
conocer estrategias y acciones para contribuir a este propdsito.

Il OBIJETIVOS

Proteger a los alumnos/as mediante estrategias preventivas, eficaces, que vayan desde
la toma de conciencia a la contencién. Proporcionar a los docentes estrategias de
actuacién ante la deteccidn de sustancias dentro del establecimiento.

. ASPECTOS JURIDICOS

La ley de Alcohol y drogas, ley 20.000

Obliga a denunciar, cuando existe sospecha o consumo en establecimientos
educacionales. La normativa procesal penal obliga a directores, profesores o a
cualquier funcionario del establecimiento educacional, denunciar los delitos que
afectaren a estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. El
incumplimiento de esta obligacidon de denunciar, acarrea una sancién penal grave.

Ante la sospecha de consumo de parte de algun miembro de la comunidad educativa
se dispondran una serie de acciones que permitan orientar de manera efectiva al
estudiante y a su familia.
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Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (RPA) Con esta normativa toda persona
entre 14 y 18 serd imputable penalmente, esto quiere decir que cualquiera sea su
condicidn social y econdmica del adolescente que cometa un delito, podra ser
procesado y eventualmente condenado.

El 8 de junio del 2007 entré en vigencia la Ley N° 20.084 de Responsabilidad penal
Adolescente, que establece un sistema especial de justicia penal para jévenes mayores
de 14 y menores de 18.

Ley de tabaco n2 19.419, modificada por la ley n2 20.660

Articulo 10.- Se prohibe fumar en:

Establecimientos de educacion parvularia, basica y media. Por lo tanto, en todo el
recinto estd prohibido fumar, si es un adulto sea este personal del colegio o no, deberd
ser advertido de la situacion y denunciado sino modificase su conducta tanto a Vida
Escolar, Direccién o Autoridades segun corresponda.

Iv. ASPECTOS GENERALES

Una droga es todo farmaco o principio activo de un medicamento, elemento de origen
biolégico natural o producto obtenido de él por diversos métodos, o sustancia
producida artificialmente, que produce efectos en el sistema nervioso central
modificando el estado de dnimo o produciendo placer, y que puede tener potencial de
abuso.

Una clasificacién de acuerdo al estado socio legal de la droga o sustancia es la siguiente:
* Drogas que se utilizan principalmente como medicamento.

® Drogas o sustancias ilicitas.

* Drogas o sustancias licitas.

V. PLAN DE PREVENCION DEL CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

Art. 1 Programa Senda

El Colegio asume la responsabilidad de implementar politicas de prevencion. Desde
primer afo basico hasta cuarto afio de Ensefianza Media, se aplican los textos y
materiales correspondientes al Programa ACTITUD de SENDA (Servicio Nacional para la
Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol).

A nivel de la ensefanza pre-bdsica se utiliza el programa “En busca del Tesoro” de
SENDA. Dichos programas se expresan en textos con actividades para alumnos y
docentes que permiten abordar el tema de la Prevencion desde la mas temprana edad
y en forma sistematica.
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Art. 2 Charlas y Talleres

Realizacion de charlas y talleres para alumnos, docentes y familia realizadas por
especialistas del establecimiento y por entidades asociadas e interesadas en el tema de
la Prevencion del consumo de drogas y alcohol. (PDI, Carabineros, entidades de salud,
etc.).

VI. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AL CONSUMO O TRAFICO DE ALCOHOL Y
DROGAS

Art. 1 Proceso de actuacion para el consumo de alcohol y drogas dentro o en las

inmediaciones del colegio:

En situaciones en las cuales se sorprenda a un alumno/a consumiendo alcohol y drogas

dentro del establecimiento educacional o en las inmediaciones cercanas a este, se

procedera de la siguiente forma:

a) El profesor, administrativo o cualquier persona de la comunidad educativa que
reciba la denuncia o sospecha de consumo de alcohol y drogas de parte de cualquier
nifio o adolescente alumno del colegio, debera informar dentro de las 24 horas
siguientes, al encargado de convivencia escolar o al director del establecimiento,
guien tomara las acciones correspondientes.

b) El director del establecimiento en comun acuerdo con el encargado de Convivencia
Escolar, citaran al apoderado del alumno/a, junto al estudiante, para informarle la
situacién y dar aviso de las acciones a seguir.

c) El director determinara la pertinencia de denunciar la situacion a SENDA PREVIENE o
al 0OS7 de Carabineros de Chile, puesto que constituye una falta el consumo de alcohol
y drogas dentro o en inmediaciones de un colegio. De esta forma, los alumnos o
miembros de la comunidad que consuman drogas en el establecimiento o sus
alrededores y sean descubiertos en el acto arriesgan sanciones que implican multas,
asistencia obligatoria a programas de prevencién o rehabilitacién o a trabajos en
beneficio de la comunidad.

También se incluye en este nivel, quien guarde o lleve consigo drogas ilicitas, aunque
acredite que son de consumo personal, ya que al realizar el incautamiento dentro de
un centro educacional o sus alrededores, se aplica la pena de consumo.

d) El director dispondrda ademas una medida de seguimiento del caso al interior del
colegio, lo cual sera llevado a cabo por el profesor jefe, el encargado de convivencia
escolar o la psicéloga correspondiente a su nivel de curso.

e) Cuando se trate de consumo, porte o trafico de drogas y alcohol dentro del
establecimiento el estudiante se vera sometido al cumplimiento del reglamente
interno; se realizard pausa reflexiva por la maxima cantidad de dias, carta de
amonestacion, y acompafiamiento por parte del equipo de psicdlogos del colegio.
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Art. 2 Proceso de actuacidn para el consumo de tabaco:

No estd permitido el consumo, venta, ni posesion de tabaco en el Colegio, bajo ninguna
condicién y en ninguna actividad, segun lo establecido por la ley n°19.419. En nuestro
Manual de Convivencia se establece como falta de caracter grave, el hecho de detectar
a un estudiante fumando, portando, distribuyendo o vendiendo tabaco, dentro del
Colegio.

Evaludndose cada caso en particular y acorde tanto con la conducta anterior del
afectado como edad y reincidencia. Todo este procedimiento serad informado por el
Encargado de Convivencia al apoderado, en entrevista personal.
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5.11 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA IDEACION
SUICIDA.

. ANTECEDENTES

El comportamiento suicida constituye un problema complejo, con multiples causas
interrelacionadas, siendo la enfermedad mental uno de los factores mds importante
gue predispone al comportamiento suicida. Las personas afectadas por enfermedades
mentales presentan un riesgo de suicidio diez veces mayor que aquellas personas que
no las sufren. Los problemas mentales mdas a menudo asociados a los
comportamientos suicidas son la depresidon y los trastornos bipolares, el abuso de
drogas y alcohol y la esquizofrenia. Los antecedentes familiares de suicido constituyen
igualmente un riesgo elevado de comportamiento suicida, (riesgo cuatro veces mayor).
Las personas que ya han hecho tentativas de suicidio presentan riesgos elevados de
tentativa de suicidio o de muerte por suicido, especialmente dentro de los primeros
seis a doce meses siguientes a una tentativa. Los contextos socioecondémicos,
educacionales y sociales de pobreza, asi como las limitaciones en la salud fisica, se
asocian también a comportamientos suicidas. Sumado a lo anterior, los
acontecimientos estresantes como las rupturas, la pérdida de seres queridos, los
conflictos con los allegados y amigos, los problemas legales, financieros, o relacionados
con el trabajo, asi como los acontecimientos que conducen al estigma, a la humillacion,
o a la verglienza, pueden provocar tentativas de suicidio (IAPS-OMS, 2006). Ademas,
la disponibilidad de medios letales para atentar contra la propia vida constituye un
riesgo importante de comportamiento suicida del mismo modo que determina la
letalidad de una tentativa de suicidio (IAPSOMS, 2006). En Chile, al igual que en
muchos paises del mundo, es especialmente preocupante el aumento de la mortalidad
por causas externas en los adolescentes, las que representan el 60% del total de las
muertes en adolescentes. En el grupo de adolescente entre 10 a 14 afos, la tasa de
suicidios aumenté de 1,0 por 100.000 el afio 2000 a 1,9 por 100.000 el afio 2009. Del
mismo modo, en el grupo de 15 a 19 afios, la tasa de suicidio aument6 de 8,6 a 11,4
por 100.000 en el mismo periodo (DEIS, 2010). Por lo anterior se ha hecho necesario
implementar diversas estrategias preventivas de intervencion, por lo cual, el Ministerio
de Salud, en su Estrategia Nacional de Salud para la década 2011-2020, ha considerado
incluir metas que permitan disminuir la tendencia en aumento que presenta esta tasa
en este grupo poblacional. La meta de impacto esperada al 2020 es disminuir en 15%
la tasa proyectada de 12 por 100 mil a 10,2 por 100 mil adolescentes.

1. PROPOSITO

El propdsito de este documento es entregar orientaciones claras de actuacion frente a
la situacion de alumnos que presenten conductas con ideacién suicida o enfermedades
de caracter mental en las cuales se vea afectada su integridad fisica, y que fortalezcan
a su vez lainclusién y permanencia de estos estudiantes en el colegio.
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. CONDICION DE ENFERMEDAD DE SALUD MENTAL.

Debido a la gran cantidad de definiciones del fendmeno, en 1976 la Organizacidn
Mundial de la Salud, establecié la siguiente definicién de suicidio: “Todo acto por el
gue un individuo se causa a si mismo una lesion, o un dafio, con un grado variable en
la intencién de morir, cualquiera sea el grado de intencién letal o de conocimiento del
verdadero movil”.

En Suicidologia se distinguen los siguientes conceptos 16:

Suicidabilidad: un continuo que va desde la mera ocurrencia hasta la consecucidn del
suicidio, pasando por la ideacidn, la planificacién y el intento suicida. Ideacion Suicida:
pensamientos acerca de la voluntad de quitarse la vida, con o sin planificacion o
método.

Parasuicidio (o Gesto Suicida): accidn destructiva no letal que se considera un pedido
de ayuda o una manipulacién sin intenciones serias de quitarse la vida.

Intento Suicida: Conductas o actos que intencionalmente busca el ser humano para
causarse dafio hasta alcanzar la muerte no logrando la consumacion de ésta.

Suicidio Consumado: Término que una persona en forma voluntaria e intencional hace
de su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion.

El o la alumna, junto a su apoderado, debe informar su condicién a su Profesor(a) Jefe,
Encargado de convivencia escolar Inspectoria General o Direccion, presentando un
certificado médico que acredite su condicion.

V. RESPECTO DEL REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION

Art. 1 El o la estudiante tendra derecho a contar con un docente tutor (profesor jefe)
qguien coordinara las inasistencias, apoyo pedagdgico especial, horarios de salida y
controles de salud y la elaboraciéon e implementacién del calendario de evaluacién,
resguardando el derecho a la educacion del alumno.

Funciones del tutor:

« Ser un intermediario/nexo entre alumna(o) y profesores de asignatura para
organizar la entrega de materiales de estudio y evaluaciones; supervisar las
inasistencias; supervisar e informar a direccién el cumplimiento de los docentes en
todos los sectores.

* Apoyo pedagogico especial: supervisar entrega de materiales de estudio,
supervisar entrega de calendario de evaluacidn alternativo cuando sea necesario,
supervise entrega de guias de aprendizaje. Este apoyo se dard mientras que la
alumna se ausente por situaciones derivadas de su condicién psicoldgica.
Acreditado por certificado médico.
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V.

Si el/la estudiante se ausentara por mas de un dia, el/la apoderado(a) debera hacer
retiro de materiales de estudio, dejando registro por escrito de esta situacion.
El/la estudiante tendra derecho a acceder a un sistema de evaluacion alternativo,
en tanto la situacién de salud mental le impida asistir regularmente al
establecimiento.

Cada vez que la alumna se ausente por situaciones derivadas de su situacion
mental , presentando certificado médico o carné de salud, podrd acceder a una
reprogramacion de evaluaciones.

El/la estudiante tiene derecho a ser promovido(a) de curso con un porcentaje de
asistencia menor a lo establecido, siempre que sus inasistencias hayan sido
debidamente justificadas por los médicos tratantes o carné de control de salud y
cumplan con los requisitos de promocion establecidos en el reglamento de
evaluacién.

Se dard flexibilidad en las evaluaciones garantizando el logro de aprendizajes y
objetivos minimos establecidos en los Programas de Estudio.

El estudiante tiene derecho a ser evaluada de la misma forma que sus compaiieros.
El establecimiento le otorgard las facilidades necesarias para cumplir con el
calendario de evaluacion.

RESPECTO AL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 2 Respecto a las asistencias e inasistencias:

Se registrara la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida de el/la
estudiante. Para esto existira una carpeta por alumno que estard ubicada en
inspectoria. El inspector se encargard del registro en la carpeta. En esta carpeta se
debera ademads archivar los certificados médicos.

El/la estudiante debera presentar el carné de salud o certificado médico, cada vez
gue falte a clases por razones asociadas a su condicién de salud. El tutor verificard
en forma regular las inasistencias en carpeta de estudiante.

Art.3 El alumno tiene derecho a recibir las mismas condiciones que el resto del
alumnado referente al ingreso, la permanencia o progreso en el sistema escolar. El
alumno debe tener claro que sera tratado con los mismos deberes y derechos que sus
pares en relacidn a las exigencias académicas y conductuales.

Art. 4 DEBERES DEL APODERADO/A:

El apoderado/a debera informar al colegio la condicién de salud mental del
estudiante. El director/a o profesor/a responsable informara sobre los derechos y
obligaciones, tanto del/la estudiante, como de la familia y del colegio.

Cada vez que el/la estudiante se ausente, por razones de caracter médico el
apoderado deberd concurrir al establecimiento a entregar el certificado médico
con las especificaciones de los especialistas que lo atienden. Ademas, deberd
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solicitar entrevista con el tutor para la entrega de materiales de estudio y
calendario de evaluaciones. El apoderado deberd mantener su vinculo con el
colegio cumpliendo con su rol de apoderado/a.

« Elapoderado/a debera firmar un compromiso de acompafamiento al adolescente,
que sefiale su consentimiento para que el/la alumno/a se retire solo o acompafiado
del establecimiento.

« Elapoderado/a debera notificar al colegio de situaciones como hospitalizacion por
conducta de ideacién suicida, cambio de domicilio cambios de apoderados o
cualquier situacién que amerite vigilancia y cautela por parte del establecimiento.

OTROS: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Comunicacion al colegio

1. El Apoderado informa a su Profesora(a) Jefe o al encargado de convivencia escolar
o Inspector General de su Colegio. Respecto de la situacién de salud mental del
estudiante. Dejandolo por escrito en la hoja de casos de derivacién y ademas debe
aportar con todos los antecedentes del caso.

2. El Profesor(a) Jefe comunica esta situacidn a las autoridades directivas técnicas
respectivas

Citacién al apoderado y conversacion

1. El Profesor(a) Jefe junto al encargado de Convivencia Escolar y Director del
establecimiento citan al apoderado de la estudiante en condicién de salud mental
con ideacién de suicidio y registra la citacién en la hoja de observaciones de la
estudiante.

2. El Profesor (a) Jefe registra aspectos importantes de la situacién del estudiante
tales como estado de salud, y todo lo que acontece el diagnostico dado por los
especialistas

3. El apoderado(a) firma los compromisos que sefialan relaciéon con la atencién que
debe tener para con el alumno, ingresos y retiros del alumno. Para que la
estudiante continule asistiendo al colegio, excepto tenga limitaciones que deben
ser certificadas por el especialista pertinente.

4. Los acuerdos y compromisos se archivan en la Carpeta de Antecedentes de la
estudiante por parte del Encargado de Convivencia Escolar
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Determinacion de un plan académico para la estudiante

1. El Profesor(a) Jefe analiza la informacion recogida y valora la situaciéon junto al
Encargado de Convivencia escolar y orientadora.

2. Elaboraciéon de una programacion del trabajo escolar, asi como de los procesos
evaluativos para el alumno/a en cuestion pueda asistir de manera regular al colegio
y cumplir, hasta que el médico tratante determine, con las actividades: clases de
las distintas asignaturas, participacion de las actividades extra-programaticas.

3. Elaboracidn y entrega de una programacion de trabajo escolar, asi como de los
procesos evaluativos para la estudiante en condicion de salud metal (depresiva o
con ideacidn suicida) a las autoridades Directivas Técnicas, Consejo de Profesores
Jefe e Inspectoria General

Elaboracidn bitdcora y monitoreo

1. Elaboracion de una bitdcora que registre el proceso de la alumna tanto en
maternidad como embarazada, por parte del Orientador.

2. Monitoreo del proceso por parte del Orientador, Inspectoria General, Profesor(a)
Jefe

Informe Final y Cierre de Protocolo

1. Elaboracién de un informe seguimiento del caso para el primer semestre
establecido por parte del orientador del establecimiento.

2. Entrega del Informe Final a las autoridades directivas técnicas, al Profesor Jefe, al
Consejo de Profesores y al apoderado(a).

3. Encargado de Convivencia Escolar archiva informe final en Carpeta de
Antecedentes de la estudiante.
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5.12 PROTOCOLO ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN EL COLEGIO.

Objetivo:

Apoyar las funciones parentales para administrar de forma correcta un medicamento
recetado a un estudiante de nuestro Colegio, durante la jornada escolar, bajo la
solicitud de su apoderado segln prescripcién médica.

Art.1 Normas a considerar para la administracion de un medicamento en la jornada
escolar

1.

De no poder administrar el apoderado el medicamento al nifio/a, éste debe acudir
al establecimiento para exponer la situacion y justificar la entrega de las dosis
necesarias para la administracion.

Se evaluard discrecionalmente el caso segln los antecedentes médicos.

Se permitird la administracion de ciertos medicamentos en el Colegio Diego
Veldzquez, siempre que ningun familiar del menor pueda asistir a entregar la dosis
recetada.

El apoderado debera firmar una solicitud/autorizacién para que un funcionario del
establecimiento se responsabilice de la administracidon del medicamento.

Para la debida administracion el apoderado debe dirigirse al Colegio para entregar
la siguiente documentacioén:

5.a.- Fotocopia de diagndstico y receta médica actualizada; documentos que deben
tener el nombre del estudiante, fecha de emisidn, frecuencia de administracion,
dosis y hora en que debe ser administrado el medicamento. Estos documentos
deben tener el nombre y firma del profesional tratante.

4.b.- Informar la duracién del tratamiento, considerando estado y fecha de
caducidad del medicamento.

Enviar los medicamentos en el envase original, o pastillero marcado, con datos del
alumno, con la finalidad de respaldar el adecuado tratamiento. Es necesario hacer
entrega semanal de éste en Inspectoria General.

Nota: De no cumplir con los requisitos mencionados anteriormente, el

establecimiento no puede responsabilizarse por la administracion de
medicamentos.
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a)

b)

d)

h)

5.13 PROTOCOLO DE DERECHOS Y ACCIONES DE APOYO PARA LOS
ESTUDIANTES TRANS.

DEFINICION:
Estudiante Trans: Todo estudiante cuya identidad de género difiera del sexo asignado
al nacer.

Art.1 DERECHOS QUE ASISTEN A LAS NINAS, NINOS YESTUDIANTES TRANS:
Derecho a acceder o ingresar a los establecimientos educacionales, a través de
mecanismos de admision transparentes acorde a la normativa vigente.

Derecho a permanecer en el Colegio, a ser evaluados y promovidos mediante
procedimientos objetivos y transparentes de igual manera que sus pares, sin que, por
ser una persona trans, haya discriminaciones arbitrarias que afecten este derecho.
Derecho a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y
desarrollo integral, atendiendo especialmente las circunstancias y caracteristicas del
proceso que les corresponde vivir.

Derecho a participar, a expresar su opiniéon libremente y a ser escuchados en todos
los asuntos que les afectan, en especial cuando tienen relacién con decisiones sobre
aspectos derivados de su identidad de género.

Derecho a recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de tener
necesidades educativas especiales, en igualdad de condiciones que sus pares.
DerechoanoserdiscriminadosodiscriminadasarbitrariamenteporelEstado ni por las
comunidades educativas en ningln nivel ni dmbito de la trayectoria educativa.
Derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser
sujeto de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningun miembro de la
comunidad educativa.

Derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario
en todos los ambitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena
convivencia.

Derecho a expresar la identidad de género propia y su orientacién sexual.

Los contenidos de este protocolo constituyen un extracto de los términos establecidos
en el Ord.768 “Derechos de nifios, nifias y Estudiantes trans en el dmbito de la
educacion”, emitido por la Superintendencia de Educacion con fecha 27 de abril de
2017.

Art. 2 PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE
NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES TRANS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

a) El padre, madre, tutor/a legal y/o apoderado de aquellas nifias, nifios y estudiantes
trans, como asi también él o la estudiante, en caso de contar con la mayoria de edad
establecida en la legislacidon nacional, podran solicitar a la Direccién del Colegio el
reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones
pertinentes a la etapa por la cual transita su hijo/a, pupilo/a o estudiante.
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b)

d)

b) Para ello, deberan solicitar una entrevista con el Director, sefialando como motivo
de la entrevista el Ord.768. El Director, o quien lo subrogue, fijara dicho encuentro en
un plazo no superior a cinco dias habiles.

c) Los acuerdos de la reunion se registraran por medio de un acta simple, incluyendo
en esta las medidas a adoptar y la coordinacion de los plazos para su implementacién
y seguimiento, entre otros. Este documento se debera entregar con la firma de todas
las partes, en copia a quien solicité la reunién. Una vez formalizada la solicitud segun
el procedimiento indicado, el establecimiento educacional deberd adoptar como
minimo las medidas bdsicas de apoyo, establecidas en el punto IV del presente
protocolo.

Nota:

Toda medida debera ser adoptada con el consentimiento previo de la nifia, nifio
escolar y su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre por el resguardo
de su integridad fisica, psicoldgica y moral. Asi también, atendida la etapa de
reconocimiento e identificaciéon que vive la nifia, nifio estudiante, las autoridades y
todos los adultos que conforman la comunidad educativa, deberan velar por el
respeto del derecho a su privacidad, resguardando que sea la nifia, nifio o estudiante
quien decida cuando y a quién comparte su identidad de género.

Art. 3 MEDIDAS BASICAS DE APOYO PARA ALUMNOS TRANS DEL COLEGIO:

Apoyo a la nifia, nifio o estudiante, y a su familia: La Direccién del Colegio velara
porque exista un didlogo permanente y fluido entre la o el profesor jefe; la nifia, nifio
o estudiante; y su familia, especialmente para coordinar y facilitar acciones de
acompafiamiento y su implementacidon en conjunto, que tiendan a establecer los
ajustes razonables en relacién con la comunidad educativa.

Orientacién a la _comunidad educativa: Se promoveran espacios de reflexién,
orientacidén, capacitacién, acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad
educativa, con el objeto de garantizar la promocion y resguardo de los derechos de
las nifias, nifios y estudiantes trans.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos: Las nifias, ninos y estudiantes
trans mantendran su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de
nacimiento en los términos establecidos en la Ley N°17.344, que regula esta materia.
Sin embargo, la Direccidn del Colegio podra instruir a todos los adultos responsables
de impartir clases en el curso al que pertenece la nifia, nifio o estudiante, para que
usen el nombre social correspondiente; lo que deberd ser solicitado por el padre,
madre, apoderado, tutor legal o el o la estudiante en caso de contar con la mayoria
de edad establecida en la legislacién vigente. En los casos que corresponda, esta
instruccion serd impartida a todos los funcionarios y funcionarias del establecimiento,
procurando siempre mantener el derecho de privacidad, dignidad, integridad fisica,
moral y psicoldgica del nifio, nifia o estudiante.

Uso del nombre legal en documentos oficiales: EIl nombre legal de la nifa, nifio o
estudiante trans seguird figurando en los documentos oficiales del Colegio, tales como
el libro de clases, certificado anual de notas, licencia de educacidon media, entre otros,
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e)

f)

en tanto no se realice el cambio de identidad en los términos establecidos en la
normativa vigente. Sin perjuicio de lo anterior, el profesor jefe respectivo podra
agregar en el libro de clases el nombre social de la nifia, nifio o estudiante, para
facilitar la integracion del alumno o alumna y su uso cotidiano, sin que este hecho
constituya infraccion a las disposiciones vigentes que regulan esta materia. Asimismo,
se podra utilizar el nombre social informado por el padre, madre, apoderado o tutor
del nifio, nifia o estudiante en cualquier otro tipo de documentacidn afin, tales como
informes de personalidad, comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de
la institucion, diplomas, listados publicos, etc.

Presentacion personal: El nifio, nifia o estudiante tendra el derecho de utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad
de género, independiente de la situacidn legal en que se encuentre.

Utilizacién de servicios higiénicos: Se proporcionaran las facilidades a las nifias, nifios
y estudiantes trans para el uso de bafios y duchas de acuerdo a las necesidades
propias del proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género. El
Colegio, en conjunto con la familia, debera acordar las adecuaciones razonables
procurando respetar el interés superior de la nifia, nifio o estudiante, su privacidad e
integridad fisica, psicolégica y moral.
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5.14 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES.
Medidas de prevencion de accidentes escolares
Antecedentes

Frente a un accidente escolar son responsables el sostenedor del establecimiento, su
equipo directivo, los docentes y asistentes de la educacion.

Con el objeto de disminuir la probabilidad de un accidente al interior del Establecimiento
se establece que:

Art. 1 Se supervisa el alumnado en todo momento. El docente resguarda la seguridad
en la sala de clase. Los Inspectores en los momentos de recreacidn. El profesional
especialista educadora diferencial, fonoaudidlogo, psicélogo y orientador, cuando el
alumno es sacado a aula de recurso.

Art. 2 Enlasala de clase se resguarda el uso de materiales livianos y que sean seguros
para los alumnos.

Art. 3 El establecimiento se revisa semestralmente para resguardar la buena
mantencién del mobiliario y las dependencias del mismo, con el fin de evitar
situaciones riesgosas.

Art. 4 De manera sistematica se ensefa el valor del autocuidado. Esto se realiza en
las siguientes instancias:

Presencia de sefalética de seguridad aportadas por el IST en diferentes dependencias
del establecimiento (Escaleras — Pasillos).

Cursos de Capacitacioén en relacion a Accidentes Escolares.

Todos los afios se realiza el Curso de Primeros Auxilios, capacitacion entregada por el
IST.

Protocolo de actuacion en caso de accidentes escolares

Antecedentes.

Ley 16.744 Art.3°, dispone que estardn protegidos todos los alumnos de establecimientos
fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasidn de sus estudios, o en la
realizacion de su practica profesional. Un accidente escolar es toda lesidon que un
estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades escolares que, por su
gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria se
consideran también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde
y hasta sus establecimientos educacionales.
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En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educacion parvularia,
basica y media, estan afectos al Seguro Escolar Estatal desde el instante en que se
matriculen en el colegio.

Art.5 En caso de accidente de un alumno(a) durante la actividad escolar, se procedera
de la siguiente manera:

En caso de accidente leve:

El alumno serd enviado a la enfermeria y se aplicard gel frio en la zona magullada. El
colegio NO estd autorizado para administrar ningun tipo de medicamentos. El inspector
llamara a los padres y le informard lo sucedido. Dejando a los padres en libertad para
retirarlo del establecimiento. Junto con eso, se enviara una comunicacion.

Se entendera por accidente leve: rasmilladura - hematoma leve.

En caso de accidente moderado o grave:

En los casos de accidente moderado o grave, el inspector llamara a los padres y/o
apoderados, para que sean ellos quienes trasladen al alumno al centro de salud que
estimen conveniente. El Establecimiento hard entrega del seguro de salud estatal para ser
atendido en el Servicio de urgencia infantil del Hospital Gustavo Fricke.

Si el accidente es grave y requiere de atencién inmediata, se llamard al Servicio de
Urgencia del Hospital Gustavo Fricke de Viia del Mar, donde se solicitara traslado en
ambulancia a la urgencia del mismo. Simultaneamente se dard aviso a los padres y ellos
podran tomar la decision de trasladar a otro servicio.

Se entenderd por accidentes moderado o grave:
+ Cortes
* Lesidn en linea media.
* Golpe en la cabeza
* Contusién mayor
* Esguince — luxacion - Fractura

Otras consideraciones:

Los apoderados cuyos alumnos cuenten con seguros particulares de salud, deben
mantener la informacidn actualizada en su agenda y ficha personal, para que el colegio se
comunique directamente con ellos.

Es responsabilidad del apoderado informar y mantener actualizados los datos personales
y teléfonos de emergencia en la agenda y ficha personal de su alumno.
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Art. 6 El apoderado que desee hacer uso del seguro de accidentes particular debe dejar
por escrito:
» Lugar de atencion de la Urgencia

Procedimiento administrativo a seguir frente a un accidente escolar

Art. 7 Si el menor es trasladado al Hospital Gustavo Fricke o a otro centro médico, debe
guedar registrado el accidente y el traslado en los siguientes documentos del
establecimiento:

» Bitacora de Inspectoria: El Inspector deberd consignar el accidente

» Libro registro de salida: El Inspector del establecimiento debera consignar el dia,
la hora y el motivo del retiro del alumno.
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5.15 PROTOCOLO ANTE DETECCION Y/O SOSPECHA DE
PORTE/VENTA/MICROTRAFICO DE DROGAS.

Introduccion

Nuestro establecimiento Diego Veldzquez de Vifia del Mar considera que el uso de
tabaco, alcohol y drogas ilegales por parte de los estudiantes genera un impacto
negativo tanto en su propio desarrollo, en el aprendizaje y en la comunidad en general.

Este protocolo no agota el abordaje y prevencion sobre la tematica, sino que establece
la importancia de un enfoque preventivo sobre la materia y las actuaciones en caso de
presencia de alcohol y drogas en la comunidad educativa.

La Organizacion Mundial de la Salud define la droga como “toda sustancia que,
introducida en el organismo por cualquier via de administracién, produce una
alteracion, de algin modo, del natural funcionamiento del sistema nervioso central del
individuo, y es, ademas, susceptible de crear dependencia, ya sea psicoldgica, fisica o
ambas”. La dependencia y abuso de drogas conlleva también importantes
repercusiones dentro de la comunidad escolar.

Importante el establecimiento tiene la obligacidn legal de denunciar el consumo y/o
microtrafico de drogas ilicitas al interior de este, asi como aquellos tipos que la ley
contempla como trafico de acuerdo con la Ley N220.000 (porte, venta, facilitacion,
regalo, distribucidn, permuta) a la Policia de Investigaciones o Carabineros de Chile,
Tribunales de Familia o Ministerio Publico. Ademads, es responsabilidad de todo
miembro de la comunidad educativa, entregar a la direcciéon del establecimiento la
informacidén pertinente que posea acerca de la tenencia o trafico de drogas.

Prevencion
1. Los casos al interior de la comunidad resguardaran el principio de inocencia y los
derechos de las personas involucradas.

2. Durante el afio escolar, en el colegio, se realizaran actividades formativas e
informativas sobre esta tematica.

3. En la asignatura de Orientacion, desde I° medio a IV° Medio se desarrollan unidades
tematicas informativas y formativo-preventivas - directa o indirectamente -
relacionadas con esta materia. Se trabajan factores de riesgo y de proteccidn, entre
otros, el relacionamiento interpersonal, la toma de decisidn, el fortalecimiento de las
caracteristicas personales, las redes de apoyo y el cuidado del cuerpo.

4. Asimismo, en los talleres del Plan Complementario, se fortalecen las tematicas de
interés propio de los alumnos que potencian habilidades y factores de proteccién.
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5. El colegio posee contacto con la red de apoyo local; OPD, programa SENDA en la
comuna, Fiscalias, Carabineros y Policia de Investigaciones.

Sospecha de consumo
1. Se entiende como sospecha cuando:

a) Un estudiante, profesor o apoderado relata que un estudiante consume, trafica,
porta o microtrafico drogas, sin contar con pruebas concretas.

b) Existen cambios comportamentales de los estudiantes, en cuanto a su aspecto fisico
o0 emocional, que podrian evidenciar el consumo de alcohol o drogas.

2. Frente a un posible consumo de parte de algln estudiante, quien tome conocimiento
de la situacion debera informar a direccién o inspectoria. El Inspector General a cargo
del caso recopilard antecedentes, entrevistard al alumno y otras personas involucradas,
guedando registro escrito en la Hoja de Entrevista el libro de bitadcora y en la Hoja de
Vida del Alumno del Libro de Clases.

3. Se informard personalmente al apoderado por medio de entrevista en la cual se
indagard sobre los antecedentes que éste posee del estudiante y se coordinara un
apoyo conjunto entre la familia y el colegio, del cual se hara seguimiento. De proceder,
se sugerird una derivacién externa.

Deteccion de consumo

Cuando se presentan pruebas concretas de consumo (certeza), en el recinto del colegio
(esto incluye, por ejemplo, aulas, patios, casino, oficinas, estacionamientos externos,
canchas y talleres) asi como en toda actividad escolar dentro o fuera del
establecimiento, por ejemplo, jornadas, salidas pedagdgicas, etc., se procedera de la
siguiente forma:

1. Quien tome conocimiento de la situacion debera informar a la Coordinacion de
Convivencia Escolar, Direccion o Inspectoria General. El Encargado de Convivencia
Escolar entrevistara al alumno y apoderados, quedando registro escrito en el libro de
bitdcora y en la Hoja de Vida del Alumno del Libro de Clases.
2. Se informard personalmente al apoderado por medio de entrevista en la cual se
entregardn los antecedentes que éste posee de la situacidn.

3. Posteriormente se denunciara el caso ante Carabineros, PDI, Fiscalia u OPD.
4. Se podra coordinar un plan de apoyo académico para el estudiante y eventualmente

un acuerdo de apoyo conjunto entre la familia y el colegio, del cual se hara seguimiento.
De proceder, se sugerird una derivacion externa, la cual debera informarse al colegio.
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Sospecha de microtrafico

1. Frente a una sospecha de microtrafico al interior del colegio, quien tome
conocimiento de la situacion deberd informar al Encargado de Convivencia Escolar. El
Coordinador a cargo del caso recopilard antecedentes, entrevistara al alumno y otras
personas involucradas, quedando registro escrito
en el libro de bitacora y en la Hoja de Vida del Alumno del Libro de Clases.

2. Se informara personalmente al apoderado por medio de entrevista, en la cual se
indagard sobre los antecedentes que éste posee y se podra coordinar un apoyo
conjunto entre la familia y el colegio, del cual se hard seguimiento. De proceder, se
sugerira una derivacion externa.

3. El estudiante es considerado inocente hasta que no se compruebe lo contrario
legalmente. Se aplicardan las medidas pedagdgicas y reparatorias previstas en el
Reglamento Interno de Convivencia Escolar, ponderdndose especialmente el resguardo
de la integridad fisica y psicolégica del alumno, asi como aquella del resto de la
comunidad escolar.

Deteccion de microtrafico al interior del colegio

1. Frente a un caso de microtrafico al interior del colegio, quien tome conocimiento de
la situacidn debera informar al Encargado de Convivencia Escolar o a la Direccién del
colegio. El profesional a cargo del caso recopilarad antecedentes, entrevistara al alumno
y otras personas involucradas, quedando registro escrito en el libro de bitadcorayen la
Hoja de Vida del Alumno del Libro de Clases.

2. Se informara personalmente al apoderado por medio de entrevista, en la cual se
indagara sobre los antecedentes que éste posee y se podra coordinar un apoyo
conjunto entre la familia y el colegio, del cual se hara seguimiento. De proceder, se
sugerird una derivaciéon externa.

3. El alumno es considerado inocente hasta que no se compruebe lo contrario
legalmente. Se aplicardn las medidas pedagdgicas y reparatorias previstas en el
Reglamento Interno de Convivencia Escolar, ponderandose especialmente el resguardo
de la integridad fisica y psicolégica del alumno, asi como aquella del resto de la
comunidad escolar.

4. Posteriormente se denunciara el caso ante Carabineros, PDI, Fiscalia u OPD.
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5.16 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

CONTEXTO

“La proteccién de los derechos de los nifos y nifas, es una tarea que nos involucra a

todos y todas en tanto individuos, trabajadores, instituciones y Estado garante de la

Convencion sobre los Derechos del Nifio (CDN) desde 1990, afio en que esta es

ratificada por el Estado Chileno. En este marco, trabajar en ello implica un gran desafio

para Chile, ya que conlleva tener que reconocer en el niio, la nifia y en el adolescente
la condicién de ser sujeto pleno de derechos, y no tan sélo objeto de proteccion”.

(Cillero, M; 2001) La convencién de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas

en su articulo 19, se refiere al maltrato infantil, como: “Toda forma de perjuicio o abuso

fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion, incluido el
abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la tutela de sus padres, de un

representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. De acuerdo a

la Ley de Menores, N°16.618, podemos definir el maltrato infantil como: “Una accién u

omisién que produzca menoscabo en la salud fisica o psiquica de los menores”. Asi

también el MINEDUC, orienta a sus colegios a no permitir que sus estudiantes reciban

o sufran golpes, abandono, gritos, falta de cuidados higiénicos, inasistencias a clases

reiteradas sin justificacidn, vivir violencia intrafamiliar, abuso sexual, y otros maltratos

fisicos o psicoldgicos.

Es asi como el Colegio Diego Veldazquez se adscribe a los mandatos establecidos en la

“Convenciéon de los Derechos del Nifio”, siendo como establecimiento, garantes de

derechos en el reconocimiento de nifos, nifias y adolescentes como sujetos de

derecho. El protocolo de actuacién frente a la deteccidn de situaciones de vulneracion
de derechos de los estudiantes, actia frente a la tematica de vulneracidon de los
estudiantes.

o Negligencia Parental: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o
cuidadores (as) estando en condiciones de hacerlo no dan el cuidado y proteccién
tanto fisica como psicoldgica que los nifios y ninas necesitan para su desarrollo, por
lo tanto, dejan de responder a las necesidades basicas de estos. El abandono y la
negligencia se manifiesta por ejemplo a través de la mala nutricién, apatia o fatiga
constante del menor, conductas tales como robar o suplicar por comida, notoria
falta de cuidado personal (mala higiene personal, ropas rotas y/o sucias), falta de
atencién a necesidades de optometria (lentes), odontoldgicas (dientes) u otras
necesidades médicas, ausencia o tardanza (inasistencias y atrasos) frecuente en la
escuela y desatencion inadecuada o falta de supervision de un nifio(a). Para lograr
actuar como garante de los derechos de la infancia nuestra institucion trabaja con
estrategias que apunten a la prevencidén de situaciones de vulneracion de los
derechos.
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e Politica de prevencion: La buena convivencia escolar es un aprendizaje que se
ensefia y aprende. Concebida desde una dimensidn formativa, se ve expresada en
distintos ambitos, como por ejemplo en el aula, actos ceremoniales, reuniones de
padres, madres y apoderados, salidas pedagdgicas. Asimismo, el enfoque formativo
tiene una dimensién preventiva, que implica preparar al estudiante para tomar
decisiones anticipadas y enfrentar adecuadamente situaciones que alteren la buena
convivencia. De este modo, cualquier miembro de la comunidad educativa debe
estar atento a situaciones de vulneraciéon de derechos, maltrato o abuso.

e Plan de Gestion de Convivencia Escolar: Nuestro colegio posee un Plan anual, que
concretiza acciones, programas, proyectos e iniciativas preventivas y de promocion
de la buena convivencia escolar y del buen trato, entre ellas se destacan:

- Talleres de Padres y Apoderados que abordan estas tematicas.

- Capacitacién para funcionarios en estrategias para la resolucién constructiva de
conflictos y tdpicos relativos a la vulneracion de derechos.

- Promocidn de actitudes y valores humanos que estan en el PEL.

- El protocolo de actuacion contempla el procedimiento para abordar hechos que
conllevan a una vulneracion de derechos, como descuido o trato negligente, el
gue se entenderd como tal cuando:

a) No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacidn, vestuario,
vivienda.

b) No se proporciona atencién médica basica.

c) No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de
peligro.

d) No se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales.

e) Existe abandono y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de
drogas.

Este protocolo contempla acciones que involucren a los padres o adultos responsables,
0 en caso de ser necesario las acciones que permitan activar la atencién y/o derivacion
a las instituciones de la red, tales como Tribunales de Familia u Oficina de Proteccidn
de Derechos (OPD) respectiva, al momento en que un funcionario del establecimiento
detecte la existencia de una situacién que atente contra el menor.

Estas acciones responden al resguardo de los derechos del nifio, considerando
especialmente los siguientes aspectos:

- Interés superior del nifio, nifa y adolescente: vinculado al disfrute pleno y
efectivo de todos los derechos de nifias y nifios, con el fin de garantizar su
integridad fisica, psicolégica, moral y espiritual; como asi también promover su
dignidad.

- Proteccion: velar por un desarrollo integral respondiendo a las necesidades de
cada nifia y nifio, en ambientes libres de violencia que procuren el minimo riesgo
o peligro de acuerdo a la edad o nivel educativo.
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Pasos a seguir en el caso de Vulneracion de Derechos Orientaciones importantes La
persona que recibe el relato cualquiera sea la complejidad de la develacién debe
considerar lo siguiente:

1. Escuchar con calidez, conteniendo al estudiante que relata, evitando juicios sobre
las/s persona/s que le mencione, evite mostrarse conmovido, recuerde que su
atencion estd en la contencion del estudiante.

2. Desplegar conducta protectora, (no implica contacto fisico).

3. No indagar detalles innecesarios, no interrumpir, demuéstrele que comprende lo
gue le cuenta y lo toma enserio.

4. Escuchar atentamente, para posteriormente registralo en detalle en el formato de
“Reporte”.

5. Evitar la re-victimizacidn, que significa no interrogar en tono de duda, ni insistir que
vuelva a contar una y otra vez su relato.

6. No poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o
destacar la informacién aportada por el estudiante.

7. No se comprometa a “guardar el secreto”, ya que se debe actuar para detener la
“posible vulneracién”.

8. Inférmele que esta forma de proceder es la mas apropiada y protectora hacia él/ella,
ya que permite recibir apoyo y atencion.

9. Una vez terminado el relato del estudiante, cierre el momento, expresandole
brevemente y de acuerdo a su edad, que lo contado serd resguardado, pero
informado a la autoridad correspondiente.

PROTOCOLO DE ACCION

Registro de Acta: Cualquier miembro de la comunidad educativa que recibe, detecta u

observa una situacion significativa que concuerda con la vulneracion de derechos, debe

inmediatamente después de recibir la develacién del maltrato, informar al Encargado
de Convivencia Escolar, dejando registro por medio del “Acta de registro de

Convivencia Escolar”.

Pasos de Accion:

1. El Encargado de Convivencia Escolar informa inmediatamente a Direccién del
establecimiento.

2. El Encargado de Convivencia Escolar activa protocolo y se inicia el proceso de
recopilacidon de antecedentes para eso recogera relatos del profesor jefe y de algin
educador relacionado con la situacidn. Junto a ello, se adjuntard el relato y la
contencidn del afectado. Este procedimiento no puede superar los 3 dias habiles en
su duracién.

3. Una vez finalizada la recopilaciéon de antecedentes, el Encargado de Convivencia
Escolar junto a director (a), citard y entrevistara a los padres del estudiante, quienes
toman conocimiento de la derivacién y de los apoyos que se requieren en funcion
de la problematica.
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4. En caso de denuncia debe realizarse en un plazo de 24 horas consignada en la ley,

desde que se tomd conocimiento mediante el relato o develacion.

El Colegio Diego Veldzquez, tiene la obligacion de resguardar la intimidad e identidad
del estudiante en todo momento, permitiendo que este se encuentre siempre
acompafado, si es necesario por sus padres sin exponer su experiencia frente al
resto de la comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna
sobre los hechos, evitando la re victimizacidon de este.

En los casos donde se observen indicadores de presuntas vulneraciones de derechos
graves constitutivas de delito, como son lesiones fisicas graves*, abuso sexual
infantil* o violencia intrafamiliar reiterada.* Como Instituciéon Educativa, tenemos
la obligacidon legal de denunciar, es decir, comunicar estos hechos ante el érgano
que corresponda (Fiscalia, Policia de Investigaciones o Carabineros) existiendo un
plazo legal de 24 horas para presentarla desde que se toma conocimiento de los
hechos. Tal como lo sefala el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal, que determina
la obligacion de hacerlo. Ademas, en caso de que la situacion lo amerite, se activaradn

otros protocolos de actuacion estipulados en este reglamento.

*No se requiere autorizacién del apoderado o tutor, basta la sola comunicacion de este
procedimiento ya que, si él o los agresores son miembros o conocidos de la familia,
eventualmente pueden oponerse a la denuncia, al examen médico y al inicio de la

investigacion.

REDES DE APOYO:

Institucion

Contacto

Institucion Direccion Oficina de
Proteccion de derechos (OPD)

(32) 2184630

CESFAM Dr. Jorge Kaplan

(32) 2272223

Comisaria Carabineros
Tenencia Reiiaca Alto

(32) 3132460

SENDA

(32) 2184700 — (32) 2184701 — (32) 2184702 —
(32) 2184703 — (32) 2184704.
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5.17 PROTOCOLO SOBRE REPITENCIA DE CURSO

Repetir en el mismo establecimiento educacional es un derecho legal, por lo menos una
vez en cada ciclo de ensefianza (Bdasica y Media), Ley General de Educacion 20.370,
articulo 11, parrafo 6, es por esto, que queremos resguardar este derecho
estableciendo, este protocolo para la prevencidn de la repitencia de curso.

Por ello, definimos deberes de los involucrados en una posible repitencia y sus plazos
de informacién a los apoderados.

DE LOS PROFESORES DE ASIGNATURA:

a) Informar al apoderado via escrita de posibles problematicas con el alumno vy
remediar bajos resultados en evaluaciones.

b) Establecer plazos concretos ante situaciones de no cumplimiento en aspectos
académicos.

c) Informarse de todas las situaciones sobre evaluacién diferenciada y asesorarse por
posibles problemdticas de orden psicolégico y social de los estudiantes.

d) Entrevistar a los apoderados o alumnos para mejorar lazos y vinculos, y buscar
estrategias para superar barreras.

DE LOS PROFESORES JEFES.

a) Monitorear a su grupo curso: Es deber del profesor jefe hacerse cargo de los
resultados académicos de su grupo curso, por cuanto la instancia de reflexién y
evaluacion de los resultados es la hora de consejo de curso y /o orientacién. Dejando
esto consignado en el leccionario por lo menos una vez por mes.

b) Realizar entrevistas segun las necesidades detectadas. (dos veces al menos por
semestre)

¢) Informar oportunamente posibles situaciones de repitencia, ya sea por inasistencias
o académicas. Buscando estrategias para remediar los casos.

d) En el mes de octubre todas aquellas situaciones de posibles repitencias deben ser
informadas por el profesor jefe y dejadas bajo registro en el leccionario.

DE LOS APODERADOS:

a) Mantenerse informados de los avances académicos de su estudiante, participar en
entrevistas y reuniones de apoderados

b) Visitar periédicamente la pdgina del soporte del establecimiento
https://syscol.com/notasnet/ o bien en la App NotasNet ingresando con: usuario:
dvelazquez / contrasefia: (solicitar a contacto@diegovelazquez.cl)

c¢) Comprometerse a llevar a cabo todas las sugerencias propuestas por los
profesionales del establecimiento para llevar un buen acompafiamiento del proceso
formativo del estudiante.

d) Informar oportunamente de situaciones que puedan afectar el desempefo del
estudiante.
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5.18 PROTOCOLO CLASES PRESENCIALES DE EDUCACION FiSICA Y SALUD

Este Protocolo se desarrolla de acuerdo Documento “Orientaciones y consideraciones
para la actividad fisica escolar en pandemia” de la Divisién de Educacién General del
MINEDUC/2021. Que se encuentra vigente desde mayo del 2021 y actualizado el 14 de
abril de 2022.

La finalidad es establecer un protocolo pertinente y necesario para otorgar las medidas
de forma segura, al desarrollo de las clases de educacion fisica, bajo el contexto de
pandemia COVID 19 en nuestra comunidad educativa.

A) Para clases presenciales:

1. Todos los estudiantes, deberan presentarse a la asignatura con ropa deportiva:
pantalon de buzo institucional, short institucional o negro/azul, Calzas
institucionales o negro/azul. Polera institucional, polerdn de buzo institucional,
zapatillas deportivas.

2. Esobligacion que los estudiantes realicen la clase con su pelo tomado.

3. Se considerardn pausas de hidratacién y ventilacion, cada estudiante utilizard
su botella personal de agua marcada con su nombre, la que no puede ser
compartida con nadie.

4. Cada estudiante deberd’ traer sus Utiles de aseo e higiene personal, los que por
ahora son:

a. Mascarilla de recambio.

b. Polera de Recambio

c. Toallas himedas para el aseo personal.
d. Desodorante o colonia.

e. Alcohol Gel

5. En caso de que alguin estudiante haya tenido COVID-19, debera contar con un
certificado médico que acredite que esta en condiciones para participar de la
clase y realizar actividad fisica.

B) Actividades al aire libre:

1. Se recomienda realizar las actividades fisicas en espacios abiertos. En las
actividades fisicas realizadas en espacios abiertos (patios, multicanchas) se
puede prescindir del uso de mascarilla siempre que se cumpla con las
condiciones establecidas en el Plan “Seguimos cuidandonos Paso a Paso”.

C) Recinto cerrado con ventilacion natural:

1. Para las clases de Educacién Fisica en espacio cerrado (cancha techada 6
pabellén multiuso), siempre se utilizard mascarilla, esta disposicion la indica la
autoridad sanitaria, tanto para el Docente como para el alumnado, de ser
necesario por la humedad de la mascarilla. Se debe disponer de una mascarilla
de cambio finalizada la clase.
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2. En espacios cerrados como: Gimnasio y sala multiuso se deberd” resguardar
la apertura de ventanas y/o puerta, para asegurar la ventilacién cruzada del
espacio a utilizar.

3. Se sugiere detener las actividades cada 20 o 30 minutos favoreciendo la
ventilacidn.

D) Desinfeccidon de manos:

1. Se dispondra” de dispensadores con alcohol gel y lavamanos con jabdn
liquido para el lavado de manos por al menos 20 segundos aproximadamente
para desinfectar las manos antes y después de la clase.

2. Se recomienda que cada estudiante debe desinfectar sus manos con alcohol
gel durante las actividades realizadas en la clase.

E) En traslados evitar aglomeraciones:
1. Evitar las aglomeraciones en los traslados de los estudiantes hacia el gimnasio
techado o patio, educar y fortalecer el autocuidado de los estudiantes,
respetando el distanciamiento e higiene personal.

F) Actividades individuales y Grupales:

1. Se deberdn planificar actividades fisicas, deportivas y juegos de reducida
duracion.

2. Se evitaran los ejercicios y actividades de alta intensidad fisica. Las clases se
enfocaran en el trabajo de acondicionamiento fisico, deportes, actividades
recreativas y habilidades motrices.

3. Se evitara el contacto fisico y aglomeracién en las actividades promoviendo el
distanciamiento fisico y el autocuidado.

G) Implementos deportivos individuales:

1. Se facilitara el uso de implementos deportivos individuales. En el caso del uso
de colchonetas o algun tipo de elemento deportivo, una vez utilizados, deberan
ser desinfectados con alcohol aerosol o desinfectante el cual es de rapido
secado y efectividad.

H) Uso de mascarilla:
1. Nifos y nifias de entre 2 y 5 afios: con mascarilla, siempre y cuando la toleren y
se encuentren bajo la supervision del profesor.
2. Ninos y nifias mayores de 5 afos: con mascarilla siempre y con la supervision
del profesor.

I) Delimitar zona de movimiento:
1. Respetando segun delimitacion de espacio por conos, cuerdas y materiales para
separar espacios, el distanciamiento para ejercicios individuales y para
actividades con desplazamiento de los estudiantes.
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J) Bajay moderada intensidad:

1.

Se privilegiard actividades de intensidad baja y moderada.

K) Para casos de cuarentena:

1.

En caso de tener una cuarentena del curso o colegio decretado por la autoridad
sanitaria y el colegio considere realizar clases de manera virtual: Se sugiere que
los estudiantes que estén en clases desde sus hogares a través del computador
o celular realicen la activacién de la cdmara para poder realizar una correccion
de los gestos técnicos como de las habilidades motoras que se estén realizando.
Esta solicitud la realizamos ya que el objetivo de la clase es mejorar la salud y
condicidn fisica y no deseamos que ninguna estudiante sufra alguna lesion.

L) Otras medidas preventivas a considerar en clases presenciales:

1.

10.

11.

El departamento de Educacion Fisica y Salud debera disponer de Stock de
mascarillas en caso de emergencia o deterioro de esta. También dispondra de
elementos desinfectantes en aerosol, toallitas desinfectantes, Papel desechable
(absorbente) y alcohol gel.

El colegio cuenta con elementos de Primeros auxilios, botiquin, camillas,
desfibrilador, personal capacitado para trabajo RCP.

Informar a los alumnos mediante una charla de seguridad previo a la clase los
peligros y accidentes que pueden ocurrir en la practica fisica, ejemplo: Asegurar
gue los cordones estén atados.

Por ahora no esta” autorizado el uso de duchas en camarines.

En clases en dias lluviosos, se recomiendan evitar los espacios donde se
visualicen pisos mojados- humedos, por el riesgo de caida.

Favorecer actividades de bajo y mediano riesgo de contagio

Durante la realizacidn de actividades de alta intensidad y bajo riesgo de
contagio, es posible suspender el uso de la mascarilla.

Durante la realizacion de actividades de intensidad baja y moderada, el uso de
mascarilla se mantiene seglin corresponda por rango etario.

Si las actividades se realizardn en recintos cerrados, estos deben tener
ventilacion natural (dos entradas de aire simultaneas en lados diferentes del
recinto.

Delimitar en el piso la zona de movimiento de cada estudiante. (Con aros en el
piso segun actividad a realizar).

Planificar actividades y juegos individuales de poca duracién.
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5.19 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL INGRESO Y DESPACHO DE LOS
ESTUDIANTES DEL ESTABLECIMIENTO.

Para un mejor funcionamiento se ha organizado de la siguiente manera el ingreso y el
despacho de los alumnos(as) del colegio:

INGRESO

INGRESO ESTUDIANTES EDUCACION PARVULARIA Y ESC. DE LENGUAIJE:
Los estudiantes ingresan por la puerta N°2.
Son recibidos por Educadora y Asistente de Sala.
Horarios de Ingreso: 08:15 estudiantes Jornada Mafiana
13:15 estudiantes Jornada Tarde.

INGRESO ESTUDIANTES DE PRIMERO BASICO
Los estudiantes ingresan por la puerta principal.
Son recibidos por inspectores y asistentes de la educacién.
Horarios de Ingreso: Lunes a Viernes 12:30.
Martes (contra-jornada) 10:45.

SEGUNDO BASICO a SEXTO BASICO

Los estudiantes ingresan por la puerta principal.

Son recibidos por inspectores y asistentes de la educacién.
Horarios de Ingreso: 08:00.

INGRESO ESTUDIANTES DE SEPTIMO BASICO A CUARTO MEDIO:
Los estudiantes ingresan por la puerta principal.

Son recibidos por inspectores y asistentes de la educacién.
Horarios de Ingreso: 08:15.

SALIDA ESTUDIANTES

ANTES DE SER DESPACHADO LOS ESTUDIANTES:

Los estudiantes guardan sus pertenencias.

Las salas deben quedar limpias y ordenadas.

El profesor verifica que no quede ningun estudiante en su interior.

El profesor apaga las luces y cierra la sala de clases.

El profesor junto a sus estudiantes se dirigen a la puerta de despacho correspondiente
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SALIDA ESTUDIANTES EDUCACION PARVULARIA Y ESCUELA DE LENGUAIJE:

Los estudiantes son despachados por la puerta N°2
Los estudiantes son entregados al apoderado por Educadora y asistente de sala. De no ser el
apoderado oficial, se debe verificar informaciéon enviada a través de agenda.

SALIDA ESTUDIANTES DE PRIMERO A SEGUNDO BASICO

Los estudiantes de 1 Basico y 2° Basicos, son despachados por el profesor a cargo del curso por la
puerta N°3, supervisado por un inspector de patio.
Los profesores tienen la obligacion de entregar al estudiante a su apoderado o al transportista.

SALIDA ESTUDIANTES DE TERCERO BASICO A CUARTO MEDIO

Los estudiantes de 32 basicos a 42 medio bajan con su profesor hasta el patio y luego se dirigen solos
a la puerta de salida, puerta principal.

En la puerta supervisa la salida dos inspectores de patio.

Inspectores entregan a los estudiantes a sus respectivos apoderados o al transportista.
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5.20 PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE ENTREVISTAS

Esta, no es una entrevista meramente informativa, para entregar las notas, revisar el libro de clases o
tratar los Ilamados “casos problema”, es mucho mas que eso. Busca ser una instancia de conversacion
donde, el profesor y los padres, evaltan el proceso de desarrollo del nifio y en conjunto, buscan los
medios mads eficaces para que el estudiante se desarrolle plenamente, reconociendo sus cualidades,
como también sus limitaciones. Para eso, es fundamental, la preparacion de la entrevista. Tener claridad
sobre las condiciones de desarrollo que tiene el nifio, en ese momento, identificando aquellos aspectos
gue requieren de mayor refuerzo y trabajo, y tener clara la meta que se quiere alcanzar con el alumno, a
fin de buscar los medios mas adecuados para lograrlo. Como la entrevista con los apoderados, busca ser
una herramienta que favorezca el desarrollo armdnico integral del alumno, esta debe realizarse a lo
menos dos veces por semestre y segin necesidad.

A su vez las entrevistas en el contexto escolar seran entendidas como las instancias que permitiran
abordar temas de cardcter formativo por parte de los profesores, estas deben tender a fortalecen los
lazos entre los miembros de la comunidad educativa y sus necesidades de desarrollo, con el fin de
estrechar la comunicacién entre sus actores y estableciendo en ellas compromisos de mejora, para el
apoyo de los estudiantes y aportar de manera positiva a la Buena Convivencia del Colegio.

LAS CATEGORIAS DE ENTREVISTAS SERAN:

a) Profesor - Apoderado
b) Profesor — Estudiante
1) Citaciones: Estas deben ser siempre de caracter formal y via agenda. En contexto de clases no

presenciales, via correo electrénico institucional.

Si, el apoderado no se presenta a entrevista, debe quedar de igual forma consignada la inasistencia en
leccionario, y solicitar una nueva fecha.

De no existir comunicacion efectiva con el hogar, aun cuando, haya sido citado varias veces con respuesta
negativa, el profesor debe informar a Inspectoria General, para buscar otras instancias para la atencion
de ese apoderado.

2) Duracién: Es propicio que las entrevistas no se extiendan mas alla de los 20 a 30 minutos.
3) Objetivo: Se debe establecer el objetivo inmediato de la entrevista y las alternativas a las

soluciones de las problematicas, ademas establecer compromisos de la mejora por ello es necesario
planificar la entrevista.
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4) Registro: Toda entrevista debe ser consignada por el profesor qué la lleva a cabo, a su vez se debe
constatar por escrito los temas tratados y acuerdos, entre ambas partes dejando bajo firma el
compromiso en el Libro de clases. Estableciendo plazos concretos para el monitoreo de los acuerdos. El
registro debe ser breve y preciso.

PLANIFICACION DE LA ENTREVISTA
La planificacion debe considerar:

1. El tiempo semanal que tenemos para este fin, proponiéndonos metas claras, en cuanto a la
cantidad de apoderados a atender, para alcanzar nuestro objetivo anual. Es conveniente realizar un
calendario de entrevistas, sobre el cual podamos ir evaluando el nivel de avance.

2. Es importante que, para citar al apoderado, se haga llegar, con al menos, dos semanas de
anticipacion una comunicacién de recordatorio. Durante la misma semana de la entrevista es
conveniente enviar un nuevo recordatorio, con esto se busca asegurar la asistencia.

3. Orden de prioridades para entrevista: Se citard, en primer lugar y dentro de las primeras semanas
de clases, a los padres de los alumnos que:

a. Tengan condicionalidad para el afio que comienza: Esta condicién habra quedado establecida al
finalizar el afio anterior y es fundamental recordar esta situacion al apoderado, ayuddndolo a
pensar en estrategias que favorezcan una mejora en el alumno a fin de que se pueda levantar la
condicionalidad. Es del todo conveniente que se proceda a registrar acuerdos en esta linea a fin
de poderles dar seguimiento y tener respaldo para futuras decisiones. Es fundamental que, el
apoderado, perciba nuestro interés por ayudar a su hijo y comprenda su rol fundamental en este
proceso, como primer educador. El apoderado debe descubrir en el profesor jefe, a un verdadero
maestro, que busca acompafiar y guiar el proceso educativo del alumno.

b. Alumnos con bajo Rendimiento: Es conveniente reforzar en los padres, y en el alumno(a), el
compromiso educativo y los medios acordados para trabajar hacia la meta que se quiere lograr.
En estas reuniones se debe evaluar las situaciones socio-ambientales y/o médicas, que pudieran
estar interfiriendo con la obtencién de los resultados esperados (Crisis familiares, déficit
atencional, enfermedades en la familia, etc.), las cuales podrian obligarnos a cambiar la estrategia
con la cual enfrentamos el problema.

d. Ingresan por primera vez al Colegio: Los padres de estos alumnos(as), como sus hijos, habitualmente
tienen escaza informacion sobre aspectos fundamentales del mismo. Es importante que en esta
reunion se les recuerden algunos aspectos del Proyecto Institucional. Es conveniente conversar vy,
revisar en conjunto, algunos aspectos del reglamento de convivencia escolar y sus compromisos
tomados con el colegio (Puntualidad, asistencia, presentacién, respeto, reuniones de apoderados,
jornadas de formacién para padres, etc.).
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PREPARACION DE LA ENTREVISTA:

Al comienzo del aio, el profesor, deberia tener una vision clara de lo que quiere lograr con sus alumnos
en ese nivel, tanto en el aspecto académico, como en el formativo. Una vez que, el profesor, tiene claro
el objetivo a alcanzar, podra ajustar esta meta a la realidad de cada uno de sus alumnos, buscando los
medios mds adecuados para acercarse de mejor manera, a la meta propuesta. Finalmente, es importante
realizar una evaluacién de las metas que se han definido y dar el feedback correspondiente a los
apoderados. Para esto es necesario que, el profesor, revise de antemano, los antecedentes existentes del
alumno (Condicionalidades, notas, anotaciones, asistencia, anotaciones personales de la tutoria, etc.) y
tenga un claro perfil del mismo que considere sus fortalezas y debilidades, a fin de definir los medios
necesarios para alcanzar la meta particular de cada alumno.

1.- PRIMERA ENTREVISTA (DIAGNOSTICO):

Esta entrevista buscard, principalmente, recolectar informacion respecto del alumno y de su familia. Estos
antecedentes nos permitirdn comprender el ambiente que rodea al alumno, reconocer las fortalezas y
debilidades del mismo, y generar un vinculo efectivo con los padres. Para esto, es importante, darse los
tiempos necesarios para escuchar a los padres y calmar sus preocupaciones, motivandolos a
comprometerse en la educacién de sus hijos.

En esta primera entrevista se debe consultar:

a. Identificacidon del Alumno(a): Nombre completo, fecha de nacimiento del alumno, nombres de los
padres y ocupacién de los mismos, teléfonos de contacto, direccion, a fin de corroborarlos datos en la
ficha de matricula y evidenciar algin cambio en ellos.

b. Identificacion de sus Fortalezas y Debilidades: Nombrar dos cosas positivas de su hijo y dos
negativas.

c. Antecedentes Académicos: Se pregunta a los padres por el rendimiento general del hijo. Esto nos
permite saber el nivel de conocimiento y preocupacién de los padres en esta area.

d. Antecedentes Disciplinarios: Se pregunta por la conducta y habitos del nifio(a) en la casa, si es
obediente, respetuoso, si sabe respetar su turno, si es impulsivo, agresivo o pacifico, etc. Antecedentes
gue nos permitirdan comprender la percepcidon que los padres tienen acerca de su hijo.

e. Antecedentes Familiares: Con quienes vive, como es su relacion con las personas con que convive,
quien es el que tiene una mejor relacién con el alumno, si tiene amigos, de donde son sus amigos y que
edades tienen, como es la relacion de y con sus padres.

f. El Valor a trabajar durante este periodo: Se informara a los padres sobre la Valor que se estd
trabajando y se les alentara a desarrollarla en su casa también.

2. SEGUNDA ENTREVISTA (PROPUESTA DE METAS):

Esta puede realizarse al término del primer semestre o comienzo del segundo. En primer lugar, se debera
revisar si se dejaron acuerdos en la entrevista anterior y evaluar los mismos. Si bien, es importante que,
en esta entrevista se comunique sobre los avances académicos del nifio y algunos hechos ocurridos
durante el semestre, también es una instancia para fijar compromisos con los padres que permitan
favorecer una mejora, respecto de las areas que se han visto como mas deficitarias durante el primer
semestre. Es importante que en esta conversacion se incluya el trabajo que se realiza con las virtudes y
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se motive alos padres a dar continuidad a este trabajo en el hogar. En esta entrevista, deben fijarse metas
claras y entregar medios a los padres, que permitan al alumno lograr los objetivos propuestos. Es
importante, distinguir las tareas que debera cumplir el alumno, de aquellas que se acuerden con los
padres, a fin de evaluar el avance y cumplimiento de las mismas, en la préxima entrevista. En esta
entrevista, es importante, que el profesor pueda informar los avances y retrocesos que observa en el
alumno, tanto en lo académico (rendimiento y disciplina) como en lo formativo (habitos y virtudes). Es
conveniente que se den algunas tareas a los padres a fin de unir fuerzas.

3.-TERCERA ENTREVISTA (EVALUACION DE METAS):

Es la ultima entrevista del afio, en ella se deberd comunicar a los padres los avances logrados en el ano
con su hijo y también aquellos aspectos mds deficitarios. Es importante, evaluar el compromiso que se
pudo observar en el afo, por parte de los padres, y destacar la relevancia del mismo. En esta entrevista,
es conveniente plantear los temas deficitarios a modo de desafios para lo que sigue, implicando a los
padres en los mismos. Es importante que, los padres se den cuenta que esta tercera entrevista es parte
de un proceso de acompafiamiento a su hijo, en el cual, tanto ellos como su hijo son protagonistas de su
historia, para bien o para mal.

REALIZACION DE LA ENTREVISTA:

Todas las entrevistas deben prepararse, estructurando un breve esquema, con la informacién que se
desea compartir o solicitar. Por esta razén, las “entrevistas de pasillo” o a la entrada del colegio, cuando
se convierten en practica habitual, atentan contra el espiritu de la misma y corremos el riesgo, de dar
informacién equivocada, por la falta de preparacién. Por lo mismo es importante considerar:

a. Las entrevistas, deben realizarse en salas de entrevistas o en espacios habilitados para ese fin. Asi
mismo No estd permitido realizar entrevistas colectivas durante las reuniones de apoderados.

b. Es importante que, el primer contacto, sea cordial y receptivo, ddandonos tiempo para acoger las
preocupaciones de los padres y entender las mismas. Se debe cuidar, que este tiempo no se extienda
mas alla de lo prudente, de acuerdo a cada situacion particular y sin perder de vista el objetivo de
nuestra entrevista.

c. La entrevista debe plantearse en términos positivos, transmitiendo en primer lugar las cosas
buenas del alumno, felicitandolos si corresponde y destacando las virtudes del mismo.

d. Posteriormente, se procede a seialar los aspectos deficitarios, siempre planteandolos como
desafios o aspectos importantes de mejorar, acompafiado de sugerencias para obtener el cambio
deseado.

e. Tanto las observaciones positivas, como los acuerdos tomados, deberan quedar por escrito y
firmados, en el leccionario.
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5.21 PROTOCOLO FUNCIONAMIENTO DEL PERSONAL DE ASEO EN LOS BANOS

La limpieza y la higiene dentro de un establecimiento escolar son primordiales, por lo tanto, es una de las
funciones que deben cumplir las auxiliares de aseo.

FUNCIONES DE PERSONAL DE ASEO MIENTRAS LOS ESTUDIANTES ESTAN EN CLASES.

a) Losy las auxiliares de aseo deben limpiar los bafios mientras los estudiantes estan en clases.

b) En caso de que un estudiante ingrese al bafio mientras esta la auxiliar limpiando, ésta debe salir
inmediatamente y retomar sus funciones una vez que el estudiante se retire.

c) Si un estudiante se demora un tiempo muy prolongado dentro del bafio, desde el pasillo la auxiliar de
aseo le puede preguntar cémo estd y apurarlo.

FUNCIONES DEL PERSONAL DE ASEO DURANTE LOS RECREOS

a) Mientras los/as estudiantes estan en recreo, las auxiliares de aseo no pueden ingresar a los bafios.

b) Supervisan el normal funcionamiento de los bafios desde los pasillos, con la finalidad de evitar que
los/as estudiantes jueguen dentro de él, generen algln destrozo, o se produzca un accidente.

c) Si el auxiliar de aseo detecta algin problema dentro de los bafios, debe informar inmediatamente a los
inspectores de patio.
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5.22 PROTOCOLO SOBRE FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR.

EN HORARIO DE ALMUERZO DE LOS ESTUDIANTES.

Es necesario que los alumnos(as) realicen su horario de colacién de manera segura (para mayor tranquilidad
de la familia) y ademas promover el ingreso puntual a la jornada de la tarde, por consiguiente, el horario de
almuerzo se realizara en el establecimiento segun se expone:

SUPERVISION ALMUERZO DE LOS ALUMNOS(AS) EN EL COMEDOR DEL COLEGIO
Existe en forma permanente un inspector de patio entre las 12:30 y las 13:55 hrs. supervisando el
funcionamiento del comedor, apoyando en la manipulacién de los microondas.

Profesores a cargo de los cursos de 1°, 2° y 3° basico llevan a los alumnos(as) al comedor y junto a la asistente
organizan a los alumnos(as) en el lugar y cooperan en el uso de los microondas.

Los alumnos(as) traen su almuerzo desde sus hogares y deben ser responsables de llevar su lonchera para
servirse sus alimentos en el comedor y llevarla de regreso a su sala de clases.

ALUMNOS QUE ALMUERZAN EN SU CASA:

Si algun apoderado necesita que su pupilo realice su hora de colacién en el hogar podra elevar una solicitud
gue sera revisada y otorgada por Inspectoria General, siempre y cuando los estudiantes vivan en las cercanias
del establecimiento.

Una vez autorizada la solicitud le sera entregada, al estudiante, una tarjeta de salida quien debera cumplir
con el siguiente procedimiento:

1. Dejar la credencial de almuerzo cada vez que se retire (una vez al dia) con el inspector encargado. La
salida de los estudiantes sera por la puerta principal.

2. Al reingreso el estudiante deberad solicitarla con el inspector a cargo, el que se encuentra ubicado en
el pasillo de la puerta principal.

3. Volver puntualmente a la jornada de la tarde, segun el horario correspondiente a cada curso, de lo
contrario se tomard registro del atraso correspondiente. De ser reiterada la falta (3 veces) el permiso
caducara de manera permanente.

4. Si el/la estudiante no regresa del horario de colacidn, sin presentar una justificacion del apoderado,
la autorizacidn de salida (credencial) a almorzar quedard sin efecto, hasta que el apoderado titular
retire la credencial y firme el acuerdo pertinente en Inspectoria General. De ser reiterada la falta (3
veces) el permiso caducard de manera permanente.
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5.23 PROTOCOLO FUNCIONAMIENTO USO DE ESPACIOS RECREATIVOS.
I.INTRODUCCION:

La practica de habilidades y destrezas fisicas corresponde a un componente basico en el desarrollo de nifios
y jévenes quienes, a través de diversas actividades formales y libres, son parte de una planificacién que
apunta al autocuidado y la vida sana. Fomentar las actividades deportivas del establecimiento es un objetivo
presente en el curriculo puesto que existe conciencia sobre laimportancia de incorporar rutinas que permiten
internalizar un estilo de vida saludable. Por lo anterior, la prevencién de riesgos en espacios deportivos se
materializa a través de las siguientes normas especificas que involucran a Docentes, alumnos(as) y Asistentes
de la Educacion.

Il. NORMAS DE PREVENCION:

El Establecimiento Educacional define e implementa practicas que ayuden a prevenir el riesgo o dafio de los
estudiantes dentro del recinto escolar o al practicar actividades recreativas y/o deportivas. Por lo anterior,
se evitaran las actividades que pongan en riesgo la integridad de nuestros educandos, tanto dentro como
fuera del establecimiento.

Las clases de Educacion Fisica y/o Talleres Deportivos Extraprogramaticos, como cualquier otra clase, estan
sujetas al marco de los Reglamentos y Protocolos internos del colegio. En consecuencia, son supervisadas y
guiadas por un docente a cargo del curso.

Al inicio de las clases de Educacién Fisica, los docentes a cargo informan a los alumnos sobre las normas
relacionadas con el uso responsable de materiales, los espacios a ocupar, los cuidados frente al desarrollo de
actividades especificas, el uso de duchas y camarines, etc.

Las clases de Educacion Fisica de los alumnos de Medio Mayor, Transicién y los de 1° Basico, ademas del
Profesor respectivo de la asignatura, cuentan con el apoyo de Asistentes de la Educacidén quienes supervisan
el desarrollo de las actividades en un ambiente seguro para los alumnos(as).

En cuanto a situaciones de emergencia (sismos), cada miembro de la comunidad reconoce las Zonas de
Seguridad y los protocolos dispuestos en el Plan Integral de Seguridad (PISE).

En caso de accidentes, en el documento mencionado anteriormente esta establecido el protocolo respectivo
y la reglamentacion para el uso del Seguro Escolar en todas las actividades del establecimiento.

Las actividades de Deporte y Recreacién se desarrollan en un ambiente mas informal que tiene que ver con
los intereses de los alumnos para buscar instancias de recreacién y practica de deportes. Estas cuentan con
la supervision del docente respectivo.
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Respecto a la infraestructura, existe una preocupacion constante por supervisar el estado de canchas, redes
y mallas para evitar accidentes. Del mismo modo, el uso de arcos esta supeditado al acompafiamiento y
supervisiéon de adultos responsables.

Los Profesores de Educacion Fisica son los responsables de comunicar cualquier situacién que, segun su
criterio podria representar un peligro para los estudiantes y la comunidad en general.

El Departamento de Educacidn Fisica recibe al inicio del afio escolar, los implementos deportivos nuevos que
ellos han solicitado. El propdsito es cambiar y/o eliminar aquellos que por su deterioro pudieran representar
algun riesgo en su uso.

El docente de Educacién Fisica es el encargado del Inventario de implementos deportivos (balones,
colchonetas, redes, etc.) que se mantienen en Bodega. Ademads, realizan una revisidon periddica de los
implementos deportivos. Se pone énfasis en contar con materiales segin normas lo que permite reducir el
riesgo en la salud de los alumnos. Los implementos deportivos sélo son utilizados para estos fines y nunca
para otro tipo de actividad.

El Profesor de Educacion Fisica tiene la responsabilidad de descartar aquellos implementos deportivos en mal
estado y solicitar su reposicién cuando sea necesario.

El Colegio ha determinado agregar contrapeso, anclar o amarrar todos aquellos implementos y estructuras
deportivas que, por su naturaleza o mal uso, puedan ocasionar accidentes o que generen riesgos.

Estd prohibido que los alumnos(as) del establecimiento muevan sin autorizacidn del Profesor, implementos
deportivos.

Existird una supervisién eficiente y eficaz del Docente, o Asistente de la Educacidn, dirigida hacia el adecuado
comportamiento de los estudiantes, el uso de los materiales deportivos en clases de Educacidn Fisica, Talleres
extraprogramaticos y/o recreativos.

Frente a cualquier observacién, percepcidon o presuncién de algun factor de riesgo en algun estudiante, el
Docente encargado debera informar a Inspectoria. Del mismo modo, antes de cada clase se revisaran los
implementos deportivosy, en caso de cualquier anomalia, se dara cuenta en Inspectoria para posteriormente
instruir al Encargado de Mantencidn y reparar los problemas detectados.

Cuando el alumno(a), se exima de participar de la clase de Educacion Fisica y/o actividad deportiva, ya sea
por enfermedad circunstancial o permanente, debera presentar el Certificado Médico correspondiente en
Inspectoria. Se procederd seglin Reglamento de Evaluacién y no podra asistir con ropa deportiva o buzo del
colegio, pues esta indumentaria es sdlo para la realizacién de las actividades enunciadas. Mientras el
estudiante no realice clases practicas de Educacion Fisica u otra actividad deportiva, debera permanecer en
el mismo lugar con sus companieros.
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Los alumnos(as) conocen a través del Plan de Convivencia Escolar, las normas de comportamiento en
actividades deportivas internas y/o externas. Junto con lo anterior, en dicho documento esta establecido el
reglamento respecto a higiene y vestuario requerido para todas estas actividades.

Los alumnos(as) que asisten a representaciones externas acuden en compafiia de un adulto responsable,
segun corresponda: Profesor de Educacién Fisica, Encargado de las extraprogramaticas, etc. Ellos ademas
portan las autorizaciones respectivas de los apoderados, asi como las copias de los Oficios enviados a las
entidades respectivas para su conocimiento.
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5.24 PROTOCOLO DE SEGURIDAD REFERENTE A LAS SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.
DE LAS NORMAS GENERALES

Los viajes de estudio corresponden al conjunto de actividades educativas extraescolares que planifiquen,
organicen y realicen, tanto dentro como fuera del territorio nacional, grupos de alumnos de un
establecimiento educacional, con el objeto de adquirir experiencias en los aspectos econdmicos, sociales,
culturales y civicos de la vida de la regidn que visiten, que contribuyan a su formacion y orientacidn integrales.

Los viajes de estudio que planifiquen organicen y realicen cursos y/o grupos de alumnos de un
establecimiento educacional seran de responsabilidad de Direccion y el Sostenedor del establecimiento
educacional al que pertenezcan los alumnos respecto de los siguientes temas:

Velar que el viaje de estudio se encuentre organizado y con un fin educativo.
Resguardar que el viaje de estudio cuente con el financiamiento necesario.

Hacer entrega de forma escrita y en un plazo anticipado la autorizacién de la Salida Pedagdgica a los padres,
la que contiene todos los detalles e informacion de la actividad.

El jefe de UTP establecera las medidas y acciones que desarrollaran aquellos alumnos que por diversos
motivos no puedan asistir a la Salida Pedagdgica, estando estas medidas y acciones en conocimiento del
apoderado.

Se determinara dependiendo del nivel, edad y cantidad de alumnos, quiénes y cuantos seran los docentes,
asistentes de la educacion y en algunos casos apoderados que acompafiaran la Salida.

Revisar que la empresa de transporte cuente con todas las autorizaciones, documentacion y requisitos
necesarios para realizar este tipo de viajes y exigidos por el Ministerio de Transporte. d) Revisar que todos
los alumnos que participan cuentan con la autorizacion escrita de los padres y/o apoderados.

Establecer los protocolos de accién en caso de accidentes.

La Direcciéon del establecimiento y el Sostenedor deberan reunir con la debida anticipacién todos los
antecedentes del viaje para resguardar la integridad de los estudiantes y cautelar el cumplimiento de los
requisitos (autorizacién escrita de los padres y/o apoderados, antecedentes del profesor(es) que acompafiara
a los alumnos, documentos del medio de transporte que se utilizard, al dia y antecedentes del conductor).

La Direccidon del establecimiento debe informar, con 10 dias de anticipacién al Departamento Provincial de
Educacién o donde el Ministerio de Educacién determine, todos los antecedentes del viaje de estudio con el
fin de tomar conocimiento.
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5.25 PROTOCOLO COVID-19.
I INTRODUCCION

El Dictamen N° 1116/004 del 06.03.2020, que contiene el pronunciamiento de la Direccién del
Trabajo, en relacién al impacto laboral de la emergencia sanitaria provocada por el coronavirus,
sefiala que los empleadores deben implementar las medidas de prevencion, entre ellas, las
establecidas por la Autoridad Sanitaria, tendientes a prevenir la propagacién del sefalado virus
en los centros de trabajo.

En este sistema sentido, ha determinado que no existe inconveniente en que el empleador
adopte como medida de protecciéon de los trabajadores, que se tome la temperatura con
termdmetros que no impliquen un contacto fisico con los trabajadores o que tengan un contacto
restringido con los mismos. Ello, pues de esa forma se podria saber si un trabajador tiene uno de
los sintomas del virus, lo que podria evitar el contagio con otros trabajadores.

Dado esto, se proporciona este procedimiento tipo con el fin de ayudar a las empresas a elaborar
su propio PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INGRESO, el cual debe ser complementado vy
adecuado a la realidad del centro de trabajo, considerando las medidas adicionales que se
estimen necesarias.

https://www.dt.gob.cl/portal/1628/w3-article-118434.html

CONTROL DE INGRESO AL ESTABLECIMIENTO:

|. OBJETIVO

Proporcionar los pasos a seguir para efectuar el control de ingreso a las instalaciones del centro
de trabajo, en el contexto de la pandemia del coronavirus, detectando oportunamente
potenciales casos de COVID-19, aplicando las medidas de salud publica oportunas para evitar la
transmision secundaria.

Il. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado a todas las personas (trabajadores propios, trabajadores
contratistas, proveedores, usuarios, clientes, etc.) que ingresan al centro de trabajo Colegio
Diego Velazquez, indistintamente del medio de transporte utilizado para llegar.
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[Il. RESPONSABILIDAD

ENTIDAD EMPLEADORA
¢ Disponer de los elementos necesarios (termdmetro, elementos de proteccién personal,
entre otros) para efectuar el control de ingreso de las personas.
¢ Capacitar a los trabajadores asignados para efectuar el control de ingreso, dejando registros
de esta actividad.
e Realizar la supervisién necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y medidas
indicadas en este procedimiento.
e Comunicar a todos los trabajadores la obligatoriedad de cumplir con el control de ingreso
(*2), registrando esta medida en el reglamento interno de higiene y seguridad / reglamento
de orden, higiene y seguridad.

Se debe considerar comunicar también el uso obligatorio de mascarilla a toda persona que ingrese
al establecimiento, o sino el otorgar la misma en caso de ser necesario. Indicacién de la autoridad
desde el 17 de abril 2020.

DEL PERSONAL DE CONTROL DE ACCESO

e Cumplir con los métodos y medidas indicadas en este procedimiento, informando oportunamente
cualquier desviacidén que se detecte.

e Mantener resguardo de la informacidn proporcionada por las personas, independiente del rol que
cumplan en el centro (trabajadores propios, trabajadores de contratistas, clientes, usuarios, etc.)

e Usar los elementos de proteccidon personal indicados en este procedimiento, siguiendo las reglas
indicadas en este documento (ver Anexo ).

1. DESCRIPCION

5.1.- DEFINICIONES INICIALES

5.1.1.- PERSONAS QUE PUEDEN INGRESAR

e Las personas que estdn autorizadas para ingresar a las instalaciones del colegio, en el contexto de
la pandemia de COVID-19, son:

= FUNCIONARIOS COLEGIO DIEGO VELAZQUEZ O CORPORACION EDUCACIONAL AMERICA
LATINA

= ESTUDIANTES COLEGIO DIEGO VELAZQUEZ

= PERSONAL EXTERNO, SOLO SI ES NECESARIO (PREVIO AVISO)

¢ El ingreso de personas, distintas a las sefialadas en el punto anterior, deberd contar con la
respectiva autorizacién, la que debe ser comunicada oportunamente a los responsables del
control de ingreso.

¢ Se debe comunicar las medidas de restriccion a las personas que se veran afectadas, por medio
de sefializacién o utilizando otros medios de comunicacion disponible.
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5.1.2.- SECTOR DE ACCESO AL CENTRO

Se ha determinado como ACCESO PRINCIPAL Calle los Alelies, como la Unica entrada disponible.
¢ Se debe mantener un letrero o sefializacion que comunique el objetivo del control de acceso,
con el texto:

“ANTES DE INGRESAR LE HAREMOS UN BREVE CUESTIONARIO E INDAGAREMOS SOBRE SU
ESTADO DE SALUD PARA ALERTARLO OPORTUNAMENTE DE UNA EVENTUAL SITUACION DE
RIESGO PARA UD. Y PARA QUIENES TRABAJAN EN ESTE LUGAR”

¢ Se debe mantener un letrero o sefializacién que comunique el uso obligatorio de mascarilla
(durante el control de ingreso y al interior del centro de trabajo).

e Se debe mantener sefializado un pasillo antes del area de control (utilice conos de
estacionamiento o cualquier elemento que cumpla esta funcion), donde las personas hagan “fila”
antes de su turno.

Nota : se debe Indicar el rol que cumple o su labor
En funcidn del nimero de personas que ingresan, de ser posible, se debe mantener multiples
“filas” (carriles) de entrada con distintos controles de ingreso.

* Se debe demarcar el piso donde hacen “fila” las personas, por medio de cinta adhesiva o pintura
permanente de color visible, para asegurar el distanciamiento social de un metro (1m).

¢ Se debe escalonar los tiempos de inicio del(los) turno(s), para evitar que se aglomeren en la
entrada en un mismo periodo de tiempo.

¢ Se debe mantener acceso a agua limpia, jabdn, toalla de papel y papeleros con pedal o tapa
abatible, para que las personas realicen un profundo lavado de manos, por al menos 20
segundos, antes de ingresar.

De no ser posible lo anterior, se debe disponer de alcohol o alcohol gel para cumplir el mismo
objetivo.

¢ Se debe mantener un pediluvio sanitario, para que las personas realicen la desinfeccién de su
calzado antes de ingresar.

El producto quimico utilizado y la disolucidn requerida para el funcionamiento del pediluvio es la
misma que se utiliza en las labores de limpieza y desinfeccidn (si se utiliza cloro, ver Anexo V).

¢ Se debe reforzar un plan de limpieza y desinfeccién de los sistemas de control de acceso tales
como: torniquetes, barreras, manillas de puerta, puertas, registro de control de asistencia por
huella, reloj, tarjeta, lapices, entre otros.

5.2.- ANTES DE COMENZAR EL CONTROL

5.2.1.- USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

¢ Los trabajadores designados para el control de acceso deben utilizar — como minimo — los
siguientes elementos de proteccién personal:

v Guantes de proteccidn.
v Mascarilla.
v Proteccién ocular (lentes de seguridad, antiparras o escudo facial).

Estos trabajadores deben tener capacitacidn tedrica y practica necesaria para el correcto empleo
de los EPP, considerando como minimo lo indicado en el Anexo |I.
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¢ Si se utiliza un termdmetro que obliga al contacto entre quien toma la temperatura y las
personas, se debe proveer de guantes desechables, los cuales se debe cambiar después de cada
medicion.

5.2.2.- VERIFICACION DE EQUIPOS Y REGISTROS

¢ Se deben utilizar — de preferencia — termdmetros digitales infrarrojo (sin contacto) disefiados
para la medicidn de la temperatura humana, dado que existen termdémetros industriales que no
cumplen esta funcién.

* Se debe verificar el funcionamiento del termdmetro al inicio de cada jornada. Esta revision se
debe efectuar siguiendo los pasos indicados en el manual del fabricante.

¢ Se debe verificar que se dispone de la cantidad de registros necesarios para detallar los
resultados obtenidos.

5.3.- DURANTE EL CONTROL

5.3.1.- VERIFICACION DE SINTOMAS

¢ Se debe mantener sefializado el lugar donde se deben ubicar quien toma la temperatura y quien
espera ingresar, asegurando el distanciamiento social de un metro.

¢ Se debe tomar la temperatura de la persona, siguiendo los pasos indicados en el manual del
termémetro:

v INSPECTORAS

v AUXILIAR DE ENFERMERIA

v ASISTENTES DE LA EDUCACION

¢ Al mismo tiempo del paso anterior, se debe preguntar a la persona éPresenta alguno de los
siguientes sintomas?

v Tos

v Fiebre

v Dolor de garganta

v Dificultad respiratoria

v Dolor muscular

¢ Si se verifica una temperatura sobre 37,8 grados Celsius o se indica que posee a lo menos un
sintoma de los listados, se debe:

v Impedir la entrada de esa persona al Centro de Trabajo

v Solicitar que se dirija a un centro asistencial (acorde a su previsidn) con las debidas medidas
de proteccidén (sin contacto social y uso de mascarilla)

¢ Si se verifica una temperatura menor a 37,8 grados Celsius y no se declaran sintomas, se
procede a etapa siguiente.

5.3.2.- VERIFICACION DE EXPOSICION

e Para las personas que no refiere sintomas, finalice el control de ingreso efectuando las
siguientes preguntas:

v éHa estado en los ultimos 14 dias en contacto con personas confirmadas con coronavirus?

v éHa regresado de un viaje al extranjero en los ultimos 14 dias (*4)?

¢ En el caso de una respuesta positiva a cualquiera de las preguntas anteriores, se debe:

v Impedir la entrada de esa persona al centro de trabajo.
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v Dar aviso a la jefatura directa

v Solicitar que se dirija a su domicilio a cumplir cuarentena hasta completar 14 dias desde la
exposicion o cumplir 14 dias desde la llegada al pais.

Ademas, se debe informar que, si durante su cuarentena aparecen sintomas como fiebre, tos,
dolor de garganta, secrecién nasal o dificultad respiratoria, debe acudir a un centro asistencial,
de acuerdo a su prevision.

¢ En el caso de una respuesta negativa a cualquiera de las preguntas de exposicién, se debe
permitir el ingreso de la persona, asegurando que:

v Higienice sus manos por medio de los elementos dispuestos para estos efectos (lavado o uso
de alcohol gel).

v Desinfecte su calzado por medio del uso del pediluvio sanitario.

5.3.3.- TRABAJADORES CON RESTRICCION DE INGRESO

e Para los trabajadores que no superan el control de ingreso, se debe completar el “registro de
trabajador con sintomas” (Anexo 1), para una eventual necesidad de trazabilidad.

¢ Se debe proporcionar las instrucciones por escrito de los pasos a seguir, considerando:

1.- Cuando se le permitird regresar al trabajo y qué procedimientos se aplicardn para dicha
reincorporacion.

2.- Si posee la opcién de trabajo a distancia o teletrabajo. Si eso no es posible, si debe indicar los
pasos a seguir para obtener la licencia médica correspondiente.

5.4.- AL FINALIZAR EL CONTROL

5.4.1.- REGISTRO DE RESULTADQS

e Se debe efectuar el registro de los resultados obtenidos durante el control de ingreso,
correspondiente a cada turno, completando el Anexo Il.
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V. ANEXOS

ANEXO | — REGISTRO DE TRABAJADOR CON SINTOMAS

Fecha | | Turno

1.- INFORMACION DEL TRABAJADOR

Apellido  Paterno | \ Apellido Materno ‘ |
Nombres \ | RUT | |
Teléfono | | E-mail

2.- RESULTADO DEL CONTROL
Posee temperatura por sobre los 37,8 grados Celsius Sl NO__

Presenta alguno de los siguientes sintomas (marque comuna X) |:|

Tos |:| Fiebre I:l Dolor de garganta

Dificultad respiratoria | | Dolor muscular | | |
Contacto con personas confirmadas con coronavirus en los Ultimos 14 dias Sl NO__
Regreso de un viaje al extranjero en los ultimos 14 dias SI__ NO__

2.- OBSERVACIONES

Nombre y Firma responsable
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ANEXO Il — REGISTRO DE CONTROL DIARIO

Fecha | | | Turno

1.- RESPONSABLE DEL REGISTRO

Apellido  Paterno Apellido Materno
Nombres ‘ | RUT ‘
Teléfono | | E-mail |

2.- RESULTADO DEL CONTROL

Numero de personas controladas durante el turno

Numero de personas con sintomas (A)

Numero de personas con exposicién en los ultimos 14 dias (B)

Numero total de persona con restriccion de ingreso al centro de trabajo ‘

(A+B)

Distribucion de las personas con restriccién de ingreso

N° Trabajadores propios N° Trabajadores de contratistas
N° Trabajadores de proveedores N°  Clientes /
Usuarios

N° otras personas |:|

3.- OBSERVACIONES

Nombre y Firma responsable
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ANEXO Il = CONSIDERACIONES PARA EL USO DE EPP

COMO PONERSE, USAR, QUITARSE Y DESECHAR UNA MASCARILLA

¢ Antes de ponerse una mascarilla, ldavese las manos con un desinfectante a base de alcohol o
con aguay jabén.

e Cubrase la boca y la nariz con la mascarilla y aseglrese que no haya espacios entre su caray
la mascara.

e Evite tocar la mascarilla por la parte posterior mientras la usa. Si lo hace, lavese las manos con
un desinfectante a base de alcohol o con agua y jabén.

e Cambiese de mascarilla tan pronto como esté hiumeda y no reutilice las mascarillas de un solo
uso.

¢ Para quitarse la mascarilla, quitesela por detrds (no toque la parte delantera de la mascarilla).
Deséchela inmediatamente en un recipiente cerrado, y ldvese las manos con un desinfectante
a base de alcohol o con agua y jabén.

COMO PONERSE, QUITARSE Y DESECHAR GUANTES DE PROTECCION

¢ Antes de ponerse los guantes, lavese las manos con un desinfectante a base de alcohol o con
aguay jabén.

e Seque bien sus manos.

e Péngase primero el guante de la mano dominante, luego el otro. Procurar que cubran
completamente la mano, hasta obtener el ajuste y que no se desplacen o se salgan

e Corrija la adaptacion de los guantes a sus manos.

e Al sacarlos, deben tomarse por el interior y quedar con la superficie interna expuesta.

e Descartar en un tarro de basura con tapa.

COMO PONERSE, QUITARSE PROTECCION OCULAR

Lentes de seguridad, antiparras

¢ Tome los lentes o antiparras por el borde, pdngalos en su cara, asegurando que se produzca
un ajuste éptimo.

¢ Retirar los lentes o antiparras hacia atrds, mantener los ojos cerrados durante el retiro. Escudo
facial.

¢ Colocar el escudo facial frente a la cara asegurando que no queden espacios abiertos entre la
fijacién a nivel de la frente.

e Utilizar el mecanismo de fijacion de modo que quede firme y no se desplace, pero sin apretar
demasiado para que no incomode.

e Retirar escudo facial desde parte posterior. Desplazar la fijacion por sobre la cabeza evitando
tocar la cara y la mascarilla.

ANEXO IV - FORMULA PARA DILUIR UNA SOLUCION DE HIPOCLORITO DE SODIO PARA
DESINFECCION DE AMBIENTE Y SUPERFICIES

En el contexto de cumplir recomendaciones para prevenir IAAS (Infecciones Asociadas a la
Atencion en Salud), hay actividades que consideran el uso de soluciones de hipoclorito para la
desinfeccion de superficies inanimadas.
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Frecuentemente algunos establecimientos preparan las soluciones a 1000 ppm o 5000 ppm a
partir de soluciones comerciales. En ocasiones las diluciones han resultado complejas pues las
soluciones comerciales tienen distintas concentraciones. Las siguientes son ejemplos de como se
puede realizar la dilucién a partir de distintas concentraciones originales. Es importante tener el

conocimiento que:

e Solucién al 0,5% = 5000ppm
* Solucién al 0,1% = 1000ppm
La férmula general para preparar una solucién clorada diluida a partir de un preparado comercial

es la siguiente:

Partes de agua totales a agregar = % concentrado original / % de concentracion

deseada-1
Ejemplo:
Solucion Solucién Férmula Resultado Preparar
comercial deseada

solucion  de solucién de [5,0%+0,5%] 9 Agregar 9 partes de

cloro cloro diluida al -1 agua a una parte de

concentrada 0,5% (5000 solucién de cloro al

al 5,0% ppm) 5,0% (solucion
comercial)

solucion  de solucién de [5,0%+0,1%] 49 Agregar 49 partes

cloro cloro diluida al -1 de agua a una parte

concentrada 0,1% (1000 de solucion de cloro

al 5,0% ppm) al 5,0% (solucion
comercial)

solucion  de solucién de [5,5%+0,1%] 54 Agregar 54 partes

cloro cloro diluida al -1 de agua a una parte

concentrada 0,1% (1000 de solucion de cloro

al 5,5% ppm) al 5,5% (solucion
comercial)

solucion  de cloro diluida [6%+0,1%] - 59 Agregar 59 partes

cloro al 0,1% (1000 1 de agua a una parte

concentrada ppm) de solucién de cloro

al 6,0% al 6,0% (solucion
comercial)

solucion  de solucion de [6%+0,5%] - 11 Agregar 11 partes

cloro
concentrada
al 6,0%

cloro diluida al
0,5% (5000
ppm)

1

de agua a una parte
de solucion de cloro
al 6,0% (solucidn
comercial)

Los establecimientos deben considerar que algunas soluciones comerciales de cloro tienen
concentraciones distintas a las indicadas en la etiqueta, por lo que deben preferir soluciones de

concentracion conocida.
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL ESTABLECIMIENTO

INTRODUCCION

La enfermedad COVID-19 es una enfermedad respiratoria aguda causada por un nuevo Coronavirus
(SARS-CoV-2), transmitida en la mayoria de los casos a través de gotas respiratorias, contacto
directo con contagiados y también a través de superficies u objetos contaminados.

Aunque el virus sobrevive en superficies ambientales durante un periodo de tiempo variado, se
inactiva facilmente con desinfectantes quimicos.

En vista de lo anterior, el Ministerio de Salud (MINSAL) generé un “PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE AMBIENTES — COVID-19”, en el cual se proporcionan las orientaciones que se
deben aplicar en los espacios de uso publico y lugares de trabajo (excluidos los establecimientos
de atencién de salud).

Este protocolo establece que es responsabilidad del empleador elaborar un procedimiento de
trabajo seguro (PTS), que indique las medidas preventivas necesarias antes, durante y después de
ejecutar las actividades conducentes.

Se proporciona este PTS tipo con el fin de ayudar a las empresas a elaborar su propio
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO, el cual debe ser complementado y adecuado a su realidad,
considerando las medidas adicionales que se estimen necesarias.

I. OBJETIVO

Proporcionar los pasos a seguir y las medidas de prevencion que deben ser aplicadas en las tareas
de limpieza y desinfeccion del centro de trabajo, en el contexto de la pandemia COVID19, dando
cumplimiento a lo solicitado en el protocolo del Ministerio de Salud para estos efectos.

Il. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado en todo el establecimiento como: instalaciones,
infraestructura dreas verdes, administrativas, de servicios (casinos, comedores, bafios, etc.), y
cualquier otro tipo de artefacto o superficie que este en contacto con las personas.

I1l. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR

¢ Difundir a los trabajadores del centro las exigencias indicadas en el “Protocolo de Limpieza y
Desinfeccién de Ambientes” generado por el Ministerio de Salud.

e Elaborar y controlar un programa de limpieza y desinfeccién de las instalaciones del
establecimiento, que indique a lo menos responsables y frecuencia de aplicacién.

¢ Indicar los métodos de trabajo correcto y las medidas preventivas que deben aplicar los
trabajadores que desempenen estas tareas.

* Proveer los elementos de proteccion personal (EPP) necesarios, asegurando su correcto uso,
limpieza, desinfeccion y disposicion final.

e Mantener a disposicion de los trabajadores los utensilios, insumos (incluyendo los productos
quimicos) y elementos adicionales necesarios para las tareas de limpieza y desinfeccion.
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e Realizar la supervisidon necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y medidas
indicadas en este procedimiento.

IV. REQUISITOS DE LOS TRABAJADORES

e El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccién debe estar entrenado vy
capacitado en:

v Identificacidn de peligros que surjan durante estas tareas y las medidas de control aplicables.

v Caracteristicas del COVID-19, los riesgos de la exposicion y medidas para prevenir el contagio.
v/ Caracteristicas de los desinfectantes, riesgos de la exposicién y medidas de prevencion
necesarias.

v Uso de los elementos de proteccidn personal.

¢ El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccion debe conocer los métodos de
trabajo correcto y las medidas preventivas descritas en este procedimiento.

e El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccién debe conocer los sintomas del
COVID-19 vy las instrucciones qué deben seguir si desarrollan sintomas dentro de los 14 dias
posteriores a su Ultima exposicion posible al virus.

V. DESCRIPCION

5.1.- ANTES DE COMENZAR EL PROCESO

5.1.1.- USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Los trabajadores deben poseer los EPP minimos requeridos para la realizacion de estas tareas,
considerando:

¢ Guantes desechables o reutilizables, los cuales deben ser resistentes a los quimicos utilizados,
impermeables y de manga larga (no quirdrgicos).

* Proteccidén para los ojos cuando exista un potencial de proyeccién de liquidos de limpieza o
desinfeccion en la cara.

e Otros EPP requeridos, como mascarillas, conforme a los peligros indicado en las Hojas de Datos
de Seguridad (HDS) de los productos utilizados.

Ademas, los trabajadores deben estar capacitados en la forma correcta de colocarse los elementos
de proteccién personal, en particular respecto a la proteccion respiratoria, instruyendo de como
hacer el chequeo de ajuste diario, segun lo indicado en la Guia de Proteccién Respiratoria del ISP

5.1.2.- SELECCION Y PREPARACION DE LOS PRODUCTOS DESINFECTANTE
e Se deben seleccionar productos quimicos de limpieza y/o desinfeccion que en su etiquetado
posean numero de registro del Instituto de Salud Publica de Chile.

*Si necesita informacion sobre algun desinfectante, puede revisar en la pdgina internet del ISP (en
el siguiente enlace de internet), donde encontrard el registro de productos autorizados con sus
principales caracteristicas de uso, almacenamiento, riesgos para la salud y medidas de prevencion.

e Se debe privilegiar el uso de hipoclorito de sodio al 0.1% para la desinfeccidn, considerando que
es la recomendacién efectuada por el MINSAL en el protocolo generado para estos efectos.

¢ Solicitar al proveedor la hoja de datos de seguridad de los productos quimicos de limpieza y
desinfeccion, las cuales son obligatorias de leer para su uso seguro y eficaz (por ejemplo,
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concentracion de dilucién, métodos de aplicacidn, tiempo para el contacto, tiempo de ventilacion,
elementos de proteccion personal requeridos, entre otros).

¢ Se debe prohibir la mezcla de los productos desinfectantes, especialmente los que contengan
cloro y amoniaco.

¢ Si necesita diluir el producto desinfectante, se deben utilizar los elementos de proteccidon
personal que indica la hoja de datos de seguridad, aplicando las diluciones recomendadas por el
fabricante.

En el caso de usar cloro doméstico, que tiene una concentracién del 5%, por cada litro de agua se
debe agregar 20 cc (4 cucharaditas de cloro).

Si necesita diluir otros tipos de cloro, se debe utilizar la férmula que entrega el MINSAL la cual se
puede visualizar en el Anexo |, considere, ademas:

v Los recipientes donde se preparard la dilucion de desinfectantes deben estar previamente
limpios y secos.

v Aseglrese que todos estos recipientes tengan una etiqueta que identifique su contenido v el
nivel de peligro.

v Contar con los materiales necesarios para contener, recoger y descartar un derrame de
productos quimicos.

v/ Almacene los recipientes etiquetados y cerrados, manténgalos en un area segura, lejos del
acceso de personal no capacitado.

v Guardelos de una manera que evite volcarse o derramarse.

5.1.3.- ANALISIS DE SEGURIDAD INICIAL

Antes de comenzar las tareas de limpieza y desinfeccidn el responsable del personal que ejecuta
estas labores debe emplear esta herramienta, la cual consiste en verificar que estén aplicados los
controles ya definidos y que no se presentan nuevos peligros.

Se ejecuta en el lugar de trabajo, con los propios trabajadores y con una lista de verificacion
predefinida.

5.2.- DURANTE EL PROCESO

5.2.1 LIMPIEZA

* Programe las tareas para comenzar con aquellas areas mas limpias, para dirigirse hacia las areas
mas sucias.

¢ Se debe efectuar la limpieza de las superficies, generando la remocién de materia organica e
inorganica, mediante la friccidn con una solucidén de detergente o jabén, aplicando posteriormente
abundante agua para eliminar la suciedad por arrastre.

¢ No limpie, desempolve o barra en seco, dado que puede distribuir material particulado con
gotitas de virus en el aire.

5.2.2. DESINFECCION

Superficies duras (no porosas)

Para superficies tales como pasamanos, manijas, mesas, escritorios, equipos, entre otros,
considerar:

e Efectuada la limpieza, se debe aplicar el producto quimico seleccionado mediante el uso de
rociadores, toallas, panos de fibra, pafios de microfibra o trapeadores, entre otros métodos.
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¢ Se debe seguir las instrucciones de aplicacion del fabricante, respetando los tiempos de inicio y
término de la accién del agente desinfectante.

Para las soluciones de cloro, garantice un tiempo de contacto de al menos 1 minuto, permitiendo
una ventilacién adecuada durante y después de la aplicacion.

¢ No utilizar soluciones de cloro que tengan una preparacién superior a las 12 horas, porque la
concentracion de cloro disponible disminuye con el paso del tiempo dada la evaporacion que sufre.
¢ Se debe mantener funcionando la ventilacidn del recinto donde esta aplicando el desinfectante.
Si no existe un sistema de ventilacion general, abra las ventanas y puertas existentes.
¢ Se debe prohibir fumar o ingerir alimentos durante la aplicacion de estos productos.

Superficies suaves (porosas)

Para las superficies blandas (porosas) como piso alfombrado, tapetes y cortinas:

¢ Si es posible, se deben lavar los articulos de acuerdo con las instrucciones del fabricante utilizando
agua calida y el detergente apropiado para ellos, dejandolos secar completamente.

* De lo contrario, utilizar productos para la desinfeccion de superficies porosas aprobados por el
instituto de Salud Publica (ISP).

Electrdnica

Para dispositivos electrénicos como tabletas, pantallas tactiles, teclados, controles remotos y
similares (los cuales no deben ser humedecidos) considere el uso de cubiertas que permitan su
desinfeccién periddica.

¢ Si no hay disponible una guia del fabricante, considere el uso de toallitas o aerosoles a base de
alcohol que contengan al menos 70% de etanol para la desinfeccidn. Seque bien las superficies para
evitar la acumulacion de liquidos.

Ropa y otros articulos que van a lavanderia

¢ No agite o sacuda la ropa sucia, para minimizar la posibilidad de dispersar el virus a través del
aire,

e Lave los articulos segun corresponda de acuerdo con las instrucciones del fabricante. Si es posible,
lave los articulos usando la configuracion de agua mas calida (60°C) por 30 minutos (incluyendo
mojado, lavado y enjuague) o remojar en solucién con cloro al 0,05% por 30 minutos.

¢ Desinfecte las cestas u otros carros para transportar la ropa de acuerdo con las instrucciones
anteriores para superficies duras o blandas.

5.3.- AL FINALIZAR EL PROCESO

5.3.1.- RETIRO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Se debe capacitar en el retiro adecuado de los elementos proteccién personal, el que se debe
realizar evitando tocar con las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y
pechera, con la siguiente secuencia:

¢ Retirar pechera, buzo o cotona y guantes. En el caso de los guantes, sacar de a una mano tirando
de los dedos del otro, introduciendo los dedos de la mano libre por el interior del guante, cuidando
de no tocar el exterior.

¢ Retirar proteccidn respiratoria y proteccién visual utilizada. La proteccién respiratoria se debe
sacar tomandola por los eldsticos o sujetadores, por la parte que queda atras de la cabeza, sin tocar
la mascara.
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e Para el caso de los elementos proteccidon personal reutilizables, estos se deben desinfectar
utilizando de preferencia alcohol al 70% o con el mismo desinfectante utilizado en el proceso. Lo
mismo debe hacerse con el calzado utilizado.

¢ Lavarse las manos con jabdn o un desinfectante a base de alcohol por mds de 20 segundos.

¢ No utilizar los productos quimicos de limpieza para lavarse las manos.

5.3.2.- DISPOSICION DE LOS RESIDUOS DERIVADOS DEL PROCESO

¢ Colocar todos los desechos generados en la limpieza y desinfeccién en una bolsa que luego debe
ser introducida al interior de una segunda bolsa de material grueso y resistente.

En principio, el protocolo del MINSAL referido a este procedimiento, asume que los residuos
derivados de las tareas de limpieza y desinfeccidn, tales como utensilios de limpieza y elementos
proteccion personal desechables, se podrdn eliminar como residuos sélidos asimilables, los que
deben ser entregados al servicio de recoleccion de residuos municipal, asegurdndose de
disponerlos en doble bolsa plastica resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse
durante su almacenamiento y traslado a un sitio de eliminacién final autorizado.

En el caso de existir otros residuos derivados del proceso de desinfeccion, tales como residuos
infecciosos o peligrosos, estos se deben eliminar conforme a la reglamentacion vigente para estos
tipos de residuos: D.S. N° 6/2009 del MINSAL, Reglamento Sobre el Manejo de Residuos de
Establecimientos de Atencion de Salud (REAS) [11], o D.S. N° 148/2004 del MINSAL, Reglamento
Sanitario Sobre el Manejo de Residuos Peligrosos, seglin corresponda.

5.4.- LIMPIEZA DE INSTALACIONES UTILIZADAS POR PERSONAS CONTAGIADAS (LIMPIEZA
REACTIVA)

e Cierre y sefialice las areas o instalaciones utilizadas por la persona contagiada por COVID19, para
evitar que sean utilizadas antes de ser limpiadas y desinfectadas.

¢ Abra puertas y ventanas para aumentar la circulacidn de aire en el drea o instalacién.

¢ Espere el mayor tiempo posible para el ingreso de los trabajadores que efectian la limpieza y
desinfeccion, propiciando la eliminacién natural del virus.

e Limpie y desinfecte todas las dreas utilizadas por la persona contagiada, como oficinas, bafios,
areas comunes, equipos electrénicos compartidos como; tabletas, pantallas téctiles, teclados,
entre otros.

¢ Una vez que el drea o instalacion se ha desinfectado adecuadamente, se puede abrir para su uso.
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PREVENCION DE EXPOSICION AL COVID-19

INTRODUCCION

El Decreto N°4 del Ministerio de Salud, publicado en el Diario Oficial el 08.02.2020, dispuso la alerta
sanitaria por COVID-19, junto a otros protocolos indicados por la autoridad (*1), ha establecido las
obligaciones que corresponden al empleador en materia de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST)
respecto de sus dependientes y los derechos que asisten a estos en dicho dmbito, con el fin de
precaver los riesgos de contagio en los lugares de trabajo y colaborar con las medidas de
contencidn destinadas a evitar su propagacidén. Esto se traduce en que lo empleadores deben:

- Implementar las medidas de prevencidn, establecidas por la Autoridad Sanitaria, en los distintos
protocolos generados;

- Proporcionar efectiva y oportunamente a los trabajadores informacidn actualizada que emane
de la autoridad sanitaria u otra competente que diga relacion con la prevencidn y contencién
del virus;

- Controlar eficazmente la adopcién de las medidas al interior de la empresa, con el objeto de
lograr la real aplicacidn de las mismas entre los trabajadores;

- Otorgar los permisos que razonablemente sean necesarios para que los trabajadores puedan
concurrir a realizarse los exdmenes preventivos que correspondan.

Para facilitar el cumplimiento de estas obligaciones, se proporciona la siguiente estructura tipo del
“Plan de respuesta de prevencién de exposicion al COVID-19”, el cual debe ser completado y
adecuado a la realidad de cada centro de trabajo, considerando los apartados y medidas
adicionales que se estimen necesarias incluir.

https://www.gob.cl/coronavirus/protocolos/

. INFORMACION GENERAL

Para reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID-19 en los centros de trabajo,
trabajadores, clientes, usuarios y el publico en general, es importante que todos los empleadores
generen un plan de respuesta, o una actualizacién de sus planes vigentes, para generar acciones
ordenadas para controlar las fuentes de exposicidn, rutas de transmisidn y otras caracteristicas
particulares del SARS-CoV-2.

La improvisacién de las acciones preventivas puede tener efectos adversos sobre la salud de los
colaboradores o terceras personas y resultar en problemas de continuidad operacional de la
organizacion.

La intencién de este plan es generar una organizacién al interior DEL COLEGIO Diego Velazquez,
como base para responder planificada mente a los retos que impone esta crisis.

Se debe considerar que la estructura de este documento responde a las obligaciones o
recomendaciones que ha efectuado la autoridad, principalmente el Ministerio de Salud; en los
multiples protocolos publicados.
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1.2- APLICABILIDAD

Definir y establecer los lineamientos y requisitos minimos para la prevencion de exposicidén a
COVID-19, que puedan afectar a los colaboradores del Colegio Diego Veldzquez, minimizando los
contagios generados por esta pandemia y asegurando la continuidad operacional.

1.3- OBJETIVOS

¢ Proveer descripciones claras y Unicas de los controles preventivos que deben ser aplicados por
todos los colaboradores de la organizacion en el contexto de la pandemia del COVID19.

¢ Definir la estructura organizacional que debe existir para la implementacion y seguimiento los
controles preventivos, asi como las contingencias que surjan en su aplicacion.

¢ Disponer de registros que evidencien las actividades dictaminadas por los protocolos de la
autoridad y poder responder en forma adecuada ante una fiscalizacién.

1.4- ALCANCE

Este plan de gestidn aplica a todas las actividades y operaciones efectuadas en los centros de
trabajo del Colegio Diego Veldazquez, donde exista riesgo de contagio de COVID-19, indistintamente
si éstas son ejecutadas por trabajadores propios (*2) o por empresas subcontratadas.

(*2) Trabajadores que mantienen una relacion contractual directa con la entidad empleadora,
segun lo sefialado por el articulo 72 del Cédigo del Trabajo.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para la implementacién de los controles preventivos se ha generado la siguiente estructura
organizacional en las instalaciones de Colegio Diego Veldzquez, donde se establecen las funciones
y responsabilidades en el marco de este plan.

2.1.- ANTECEDENTES DEL CENTRO DE TRABAIJO
A continuacion, se individualiza el centro de trabajo de donde aplica este plan de respuesta, dada
la importancia de contar con controles preventivos especificos.

Razon social RUT

Corporacién Educacional América Latina 65.152.187-4
Representante legal Cedula de identidad
Maria Eugenia Cordero Veldazquez 4.740.498-3

Nombre del centro de trabajo Tipo de centro

Colegio Diego Veldzquez Sucursal

Direccién Comuna

Los Alelies 895, Sta. Julia Vina del Mar

Actividad del centro N° total de trabajadores
COLEGIO 64

e
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2.2.- COMITE DE CRISIS

El comité de crisis es el grupo de colaboradores funcionalmente responsables de dirigir el desarrollo
y la ejecucion del plan de respuesta del centro de trabajo, considerando como minimo las tematicas
de SST vy la continuidad operacional, durante la situacién de crisis generada por la pandemia de
COVID-19.

Para estos efectos, se debe entender el concepto crisis (*3) como “la condicién inestable que
involucra un impedimento abrupto o cambio significativo que requiere de atencidn urgente y
accién para proteger la vida y salud de los trabajadores, los activos, la propiedad o el ambiente”

Este comité esta conformado por un minimo de dos personas, un Lider y un Coordinador, quienes
seran responsables de informar los resultados obtenidos a la alta direccidn de organizacion,
debiendo dejar registros de las reuniones efectuadas y las decisiones que en ellas se desprenden.

Es la mdxima autoridad del centro de trabajo, quien encabeza las actuaciones del comité, estando
permanentemente informado sobre los protocolos que genera la autoridad sanitaria, liderando las
actuaciones preventivas y de comunicacion.

Nombre RODRIGO ARTURO DIAZ CASTRO
RUT 15.098.667-2 Cargo DIRECTOR
Email director@diegovelazquez.cl | Teléfono de 986693533
contacto
COORDINADOR

Es responsable de planificar las medidas preventivas, conociendo a la perfeccién el desarrollo de
los procesos del centro, trabajando en conjunto con los restantes responsable, entregando
(conforme a su experiencia), las oportunidades que mejoran la accion de respuesta.

‘ Nombre JUAN CARLOS GONZALEZ FILIPPI
RUT 13.991.547-k Cargo INSP. GENERAL
Email inspectoria@diegovelazquez.cl | Teléfono de 986693533
contacto

(*3) 1ISO 22300 Seguridad y resiliencia — Vocabulario (Security and resilience - Vocabulary).
Integrantes

A continuaciodn, se indican los restantes integrantes del comité de crisis.

Nombres Apellidos RUT Rol/Funcién Email Teléfono
Marjorie Vargas 13.981.729-k Profesora m.vargas@diegovelazquez.cl 986693533
Alejandra | Cavieres 12.095.452-0 Asistente ale.cavieres@gmail.com 986693533
Carolina Cuevas 13.427.412-3 Profesora c.cuevas@diegovelazquez.cl 986693533
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2.3.- RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Sumado al punto anterior y en linea con lo indicado en los protocolos de la autoridad, para que
este plan de respuesta logre los objetivos propuestos, se requiere de responsabilidades especificas,
gue sumadas al comité de crisis, asegure la implementaciéon de los controles preventivos o
correctivos que se requieren.

2.3.1.- RESPONSABLE DE ELEMENTOS BASICOS DE HIGIENE / EPP

Para cumplir con la obligacion de proteger con eficacia la vida y salud de sus trabajadores, se debe
dotar a los trabajadores de los implementos de seguridad que sean necesarios. En el contexto de
la crisis por COVID-19 se hace imprescindible la existencia de una persona a cargo de mantener la
provision diaria de los productos bdsicos de higiene y equipos de proteccion que se han
determinado por la autoridad sanitaria o por las necesidades del centro de trabajo.

La persona designada con esta responsabilidad es:

Nombres Marjorie Nicole

Apellidos Zuiiga Castillo

RUT 16.328.606-8 Email Inspectora.zuniga@gmail.com
Cargo Inspectora Teléfono de contacto | 986693533

Los cuales deberan ser solicitados al prevencionista de Riesgos de la Corporacion Educacional
América Latina, quien llevara a cabo el conducto regular derivdndolo al area encargado de recursos.

2.3.2.- RESPONSABLE DE VERIFICACION DE MEDIDAS DE CONTROL

Para evaluar permanente el resultado de este plan, es necesario determinar un responsable que
ejecute acciones de verificaciéon y control peridédico de la implementacion de las medidas,
manteniendo registro de su evolucién y de las contingencias surgidas. Esto permitira al comité de
crisis implementar acciones a corto, mediano y largo plazo de manera rapida vy sin perder el pulso
gue esta pandemia exige.

La persona designada con esta responsabilidad es:

Nombres JUAN CARLOS
Apellidos GONZALEZ FILIPPI
RUT 13.991.547-k Email inspectoria@diegovelazquez.cl
Cargo Inspectoria Teléfono  de 986693533
General contacto
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2.3.3.- RESPONSABLE DE SALVOCONDUCTOS

Es una de responsabilidad netamente de caracter administrativa, que permitira la gestion de la
circulacidn expedita y tranquila de los trabajadores del centro de trabajo, manteniendo un histérico
de todos los permisos gestionados con la autoridad competente. La persona designada con esta
responsabilidad es:

Nombre RODRIGO ARTURO DIAZ CASTRO
RUT 15.098.667-2 Cargo DIRECTOR
Email director@diegovelazquez.cl Teléfono de contacto 986693533

2.3.4.- RESPONSABLE DE COMUNICACION Y COORDINACION CON LA AUTORIDAD

Es una responsabilidad de caracter administrativa, a cargo de gestionar la comunicacién y envio de
informacidén que sea solicitada por la autoridad sanitaria ante casos confirmados. Cabe sefialar que
la entidad empleadora podra ser informada de un caso confirmado COVID19, ya sea por la SEREMI
de Salud o por el propio trabajador (a) afectado. La autoridad sanitaria se contactard con la entidad
empleadora para solicitar informacidn de los contactos estrechos (*4).

La persona designada con esta responsabilidad es:

Nombre JUAN CARLOS GONZALEZ FILIPPI
RUT 13.991.547-k Cargo INSP. GENERAL
Email inspectoria@diegovelazquez.cl Teléfono de contacto 986693533

(*4) La entidad empleadora deberd: (a) entregar informacion de los contactos estrechos del caso
confirmado si es requerido por la autoridad sanitaria: nombre, Rut, teléfono u otra; (b) Completar
la lista de contactos estrechos del caso confirmado si es requerido por la autoridad sanitaria.

2.4.- DISTRIBUCION DE TRABAJADORES

2.4.1.- DISTRIBUCION DE LA JORNADA HORARIA

Uno de los factores preventivos relevantes para evitar el contagio de COVID-19 y en conformidad
con lo dispuesto por el Ministerio de Salud (MINSAL) en el comienzo de la fase IV de esta pandemia,
es que se mantendra una distribucién de la jornada laboral en turnos, con el fin de limitar la
cantidad de trabajadores que comparten un mismo espacio o recinto cerrado, no superando las
cincuenta personas (*5), asegurando el espacio necesario para que se mantenga el distanciamiento
social.
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La distribucion de turnos en el centro de trabajo es la siguiente:

TURNO 01
Nombre / Turno Auxiliares
Descripcion
N° de 4
trabajadores
Hora de inicio 08:00 Hora de 13:00
Termino
Observaciones \ Horario dependera de las tareas a realizar
TURNO 02
Nombre / Turno Administrativos
Descripcion
N° de 2
trabajadores
Hora de inicio 08:00 Hora de 13:00
Termino
Observaciones \ Horario dependera de las tareas a realizar
TURNO 03
Nombre / Turno Auxiliares
Descripcion
N° de 4
trabajadores
Hora de inicio 14:00 Hora de 17:00
Termino
Observaciones Horario dependera de las tareas a realizar

(*)5 La Resolucion Exenta N° 341 de MINSAL de fecha 12 de mayo de 2020, establece en su articulo
N° 28. “Prohibase toda concentracion de mds de 50 personas en un lugar determinado,
independiente de su naturaleza o de si se efectua en espacios abiertos o cerrados”.
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2.4.2.- DISTRIBUCION FiSICA EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

Sumado a lo anterior, a fin de demostrar el cumplimiento de la cantidad maxima de 50 personas
por cada recinto cerrado, se indica la distribucién generada en el centro.

Para esta contabilizacion, se debe considerar el total de las personas que pueden compartir un
determinado espacio o recinto cerrado en un mismo tiempo, indistintamente del rol que ellos
cumplan, pudiendo ser trabajadores propios, trabajadores subcontratados, clientes, usuarios,

entre otros.

Nombre N° N° trabajadores
recinto trabajadores | subcontratados
cerrado propios

(area, seccion,
unidad, etc.)

Recepcion 1
Direccién 1
Piso 1 10
Piso2 10
Piso3 10
Cancha Piso 1 1
Bodega 1

Bodega 2

Il. CONTINUIDAD OPERACIONAL

N° clientes/
usuarios

3.1.- IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES CRITICAS

N° de Numero de
otras trabajadores
personas

Para asegurar la continuidad operacional, en el contexto de la contingencia por COVID-19, se han
definido las actividades criticas (*6) que son fundamentales para el funcionamiento del centro de
trabajo, asi mismo, se describen las acciones concretas que permitan evitar la paralizacién de los

mismos.

Conforme a ello, se describen las actividades criticas del centro de trabajo.

Area/Seccién Proceso
Desinfeccién
por cada bloque
de clases
Por cada bloque
de ingreso vy
salida.
Direccién En horarios
programados

Aseo

Administrativo
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Actividad
basica

Auxiliar de
aseo

Control de
acceso

Atencion  de
publico

Acciones

Limpieza y
desinfeccion

Medidas control
de ingreso

Turno ético




(*6) Denominadas también actividades bdsicas. Corresponde a los procesos o conjunto de procesos
que produce o apoya uno o mds productos o servicios generados en el centro de trabajo. Fuente:
ISO 22300 Seguridad y resiliencia — Vocabulario (Security and resilience - Vocabulary)

3.2.- IDENTIFICACION DE TRABAJADORES CRITICOS

Los trabajadores criticos son aquellos imprescindibles para las actividades antes definidas y en
quienes se deben focalizar actividades preventivas adicionales, con el objeto de asegurar su
disponibilidad en el marco de la continuidad operacional.

Actividad RUT Nombre completo
critica

Auxiliar de aseo 9.809.511-K José Cea Vilo
Auxiliar de aseo 9.522.782-1 Eliseo Rivera Saavedra
Administrativo 10.992.915-8 Jorge Eduardo Pérez Aracena
Directivo 15.098.667-2 Rodrigo Diaz Castro
Directivo 14.585.744-9 Juan Luis Carreras Martinez
Directivo 13.991.547-k Juan Carlos Gonzalez Fillippi

3.3.- IDENTIFICACION DE MATERIAS PRIMAS

Como resultado del analisis de criticidad, generado para identificar y evaluar sistematicamente los
activos del centro de trabajo, se han determinado las materias primas y los volimenes que
aseguren la continuidad operacional.

En este sentido, es imprescindible contar con la planificacion y gestién de estos recursos,
identificando los proveedores y ejecutando acciones continuas para confirmar la disponibilidad de
los mismos, anticipando quiebres de stock.

Para ello se generd el siguiente registro con materias primas y nédmina de proveedores alternativos
o sustitutos para que se puedan seguir ejecutando las actividades del centro en estos tiempos de
contingencia.

Materia prima Proveedor actual
Informacion de
contacto

Amonio Cuaternario Belpro
Cloro Compad
Guantes Entidad sostenedora
Mascarillas Entidad sostenedora
Escudos faciales Entidad sostenedora
Alcohol Gel Espartan
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IV. COMUNICACION Y CAPACITACION

4.1.- COMUNICACION

En la situacidn excepcional de esta pandemia hace imprescindible que se genere o se refuerce el
proceso de comunicacién interna del centro de trabajo, torndndose un foco primordial en la
velocidad vy fiabilidad de la informacién que deben recibir los trabajadores, evitado el exceso o
desorden de las instrucciones y medidas preventivas que deben seguir.

En el centro de trabajo de se han definido los siguientes canales de comunicacién:

Nombre canal Qué comunicar Cuando comunicar A quién comunicar
definido
Correo electrénico Informacién oficial Direccién define cuando | Funcionarios
es necesario Padres y Apoderados

Inspectorias
Auxiliares de aseo
Administrativos

WhatsApp internos Informacién de rapido | Director Inspectorias
acceso Inspectora General Auxiliares de aseo
y Coordinadoras Administrativos

definen la necesidad

4.2.- Capacitacion

El plan de respuesta debe focalizar las actividades de capacitacion como una herramienta de
concientizacion y sensibilizacidn de los trabajadores, ante los ajustes de los procesos operacionales
y las medidas preventivas que se deben aplicar en el contexto del COVID-19.

Se debe mantener un “registro” de los trabajadores que se han capacitado en los temas
relacionados con el COVID-19, considerando los datos minimos indicados en el Anexo B.

4.3.- OBLIGACION DE INFORMAR (ODI)

Como parte del programa de capacitacion de este plan, en el contexto de la pandemia del COVID-
19, se contempla la actualizacién de la obligacién de informar que Colegio Alicante de La Florida.
Para estos efectos, se utilizara el formulario denominado Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad Colegio Alicante La Florida y sus anexos.

El cumplimiento de esta obligacidon se efectuara a través de:

e Comités Paritarios de Higiene y Seguridad del centro

e Comité de Crisis

* A través de correos electronicos (docentes) y capacitacidn presencial (auxiliares)

V. IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS

Como parte de este plan, se consideran todas las medidas contempladas en la lista de verificacidon
denominada “MEDIDAS PREVENTIVAS EN CENTROS DE TRABAJO FRENTE AL COVID-19”, en la cual
se deben establecer los responsables y la fecha maxima de implementacion de cada accién
preventiva.

Es importante generar los registros que evidencien de implementacion de cada medida, conforme
a los indicado en el punto de “Verificacién y control” para el caso de fiscalizaciones de la autoridad.
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V1. VERIFICACION Y CONTROL
5.1.- ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y CONTROL
Registro Anexo

5.2.- IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS
Como resultado de la verificacién y control o la medicion de eficacia de las medidas preventivas,
puede generarse la necesidad de replantearse o corregir las mismas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO
Medidas de limpieza y Jefe de auxiliares: diariamente
desinfeccion José Cea
Registro de medidas Inspector General: diariamente
sanitarias — inspeccién Juan Carlos Gonzalez
ocular
Registro de medidas Prevencionista de Sesidén quincenal
sanitarias — inspeccién Riesgos:
ocular Jorge Pérez
Chequeo general de Comité de crisis Sesion quincenal
medidas Maribel Porto

VIl. PROCEDIMIENTOS / INSTRUCTIVOS

A continuacidn, se indica los procedimientos minimos que se deben mantener activos en el centro
de trabajo del Colegio Diego Veldzquez, los cuales pasan a ser obligatorios para todas las personas
que en ellos laboran.

PROCEDIMIENTO — LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

Este procedimiento tipo cumple con lo exigido por protocolo “Protocolo de limpieza y desinfeccién
de ambientes — COVID-19” (excluidos los establecimientos de atencién de salud), del Ministerio de
Salud.

PROCEDIMIENTO — CONTROL DE INGRESO AL CENTRO DE TRABAJO

Procedimiento tipo para implementar, como medida de proteccion de los trabajadores, la toma de
temperatura con termdmetros que no impliquen un contacto fisico con los trabajadores o que
tengan un contacto restringido con los mismos.

PROCEDIMIENTO — TRABAJADORES CONTAGIADOS CON COVID-19

Este procedimiento contempla los siguientes puntos:

* Pasos a seguir frente a trabajadores que presentan sintomas (incluye las medidas para identificar
sintomas)

¢ Pasos a seguir frente a trabajadores en contacto estrecho con un caso confirmado

e Pasos a seguir frente a trabajadores con confirmacién de contagio (incluye medidas de
aislamiento laboral)

* Pasos a seguir frente a trabajadores en espera de resultados

* Pasos a seguir para la reincorporacion de trabajadores recuperados
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INSTRUCTIVO — OBLIGACION DE INFORMAR (ODI) COVID-19
Proporciona los pasos a seguir para actualizar esta obligacion que poseen los empleadores, en el
contexto de la crisis del COVID-19.

VIII. ANEXOS

ANEXO A: COMITE DE CRISIS

La alta Direccion, Gerencia General de la empresa o mayor autoridad debe solicitar se constituya y
funciones un COMITE DE CRISIS en cada centro de trabajo de la organizacién, siendo responsable
de gestionar las medidas preventivas SST y las medidas necesarias para la continuidad operacional.

A.1.- ROLES EN EL COMITE DE CRISIS

Por cada centro de trabajo se deberan considerar los siguientes roles:

LIDER: contara con facultades para la toma de decisiones de manera de asegurar que el plan de
respuesta se implemente y funcione adecuadamente.

Dentro de sus funciones principales debe:

e Dirigir las reuniones del comité y gestionar los recursos necesarios para la implementacion y
mantencion de las medidas indicadas en el plan de respuesta.

e Definir las funciones y responsabilidades de los demas colaboradores que estaran involucrados
en el comité de crisis.

e Evaluar, revisar e informar a la alta direccion sobre el logro de los resultados obtenidos en el
marco del plan de respuesta.

Coordinador: sera el responsable de la organizacion y funcionamiento del plan de respuesta.
Dentro de sus funciones principales debe:

e Asegurar la planificacién y ejecucion de las acciones preventivas y correctivas que se generen
frente a la crisis, manteniendo los registros que evidencien su implementacion.

¢ Medir el desempeiio de la respuesta planificada, comunicando estos resultados a las partes
interesadas.

e Mantener la comunicacién oficial con las autoridades externas y los organismos externos.
Atendiendo a las caracteristicas del centro de trabajo, se pueden sumar los siguientes roles al
comité de crisis:

Encargado de comunicaciones: serd responsable de definir y coordinar las actividades de
comunicacidon y participacion de los trabajadores. Debe ser una persona con credibilidad y
capacidad de reaccion ante situaciones complejas.

Sus funciones son:

¢ Definir los medios de comunicacion que serdn utilizados para estos fines (casilla especifica de
correo electrénico, mensajeria de texto, redes sociales, etc.)

e Mantener los medios de comunicacion disponibles para las bajadas de informacidon a los
trabajadores propios y trabajadores contratistas, asegurdandose que sean comprensible.

¢ Aplicar el programa de comunicacién determinado en el comité, dejando los registros que lo
evidencien.
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Encargado de suministros basicos: sera responsable de asegurar los suministros basicos del centro
de trabajo y de aquellos servicios que den soporte al plan de respuesta.

Para efectos del plan de respuestas por exposicién a COVID-19, puede ser la misma persona que se
ha solicitado el protocolo de la autoridad como “responsables de elementos bésicos de higiene /
EPP”

Secretario Técnico: serd responsable de dejar constancia de todo lo que esta ocurriendo,
actuaciones y acuerdos del comité y todas las acciones que se estan desarrollando en orden
cronoldgico. Recibird informacién solicitada a otras instancias y la transmitird al estamento
respectivo. Su funcion es altamente relevante, toda vez que se recurrird a los antecedentes que
esta persona consignd para los posteriores andlisis y ejercicios de leccién aprendida.

Sumado a los roles anteriores, se debera definir los demas participantes del comité, los cuales
aportaran con experiencia y conocimiento.

A.2.- INTEGRANTES DEL COMITE DE CRISIS
Dependiendo del tamafio del centro de trabajo, se presentan los integrantes sugeridos para su
conformacion.

ENTRE 1Y 25 TRABAJADORES EN EL CENTRO DE TRABAJO
e Lider: Gerente general, Alta Direccion, Duefio, Empleador o su representante
e Coordinador: Trabajador/Monitor en Prevencién de Riesgos

ENTRE 26 Y 99 TRABAJADORES EN EL CENTRO DE TRABAJO

e Lider: Gerente general, Alta Direccion, Duefio, Empleador o su representante

¢ Coordinador: Trabajador/Monitor en Prevencion de Riesgos/ Asesor en Prevencion
* Encargado de Recursos Humanos/Administracion

* Representante comité paritario (normal/faena)

e Representante sindicato (en caso de existir en el centro de trabajo)

MAS DE 100 TRABAJADORES EN EL CENTRO DE TRABAJO

e Lider: Gerente general, Alta Direccién, Duefio, Empleador o su representante
¢ Coordinador: Asesor en Prevencion de riesgos / Jefe Dpto. Prevencion

¢ Encargado de Recursos Humanos/Administracion

* Representante comité paritario (normal/faena)

e Representante sindicato (en caso de existir en el centro de trabajo)

MAS DE 100 TRABAJADORES EN EL CENTRO DE TRABAJO

e Lider: Gerente general, Alta Direccién, Duefio, Empleador o su representante
e Coordinador: Asesor en Prevencion de riesgos / Jefe Dpto. Prevencion

¢ Encargado de Recursos Humanos/Administracion

* Representante comité paritario (normal/faena)

* Representante sindicato (en caso de existir en el centro de trabajo)
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PROTOCOLO DE ATENCION AL PUBLICO

Objetivo: El presente protocolo tiene por objetivo establecer medidas preventivas adicionales a las
regulares, para la atencién de publico en el establecimiento.

INDICACIONES PARA QUIENES ATIENDEN PUBLICO

La persona responsable de atender al publico debe cumplir con los siguientes requerimientos:

1-. Usar en todo momento mascarilla y protector facial (mdscara con mica plastica).

2-. Mantener ventanas abiertas y espacios ventilados.

3-. Procurar que el publico utilice mascarilla, se desinfecte las manos y los pies al ingresar.

4-. Medir la temperatura corporal a los asistentes (pudiendo ser en frente, cuello o antebrazo) Si
alguna persona presenta sobre 37,5 °C, se le solicitara abandonar el recinto como medida
preventiva.

5-. Procurar que se mantenga la distancia de 1,5 mts. En todo momento.

INDICACIONES PARA EL PUBLICO

El publico que asiste a las dependencias del establecimiento educacional debe cumplir con las
siguientes indicaciones:

1-. Deberan utilizar correctamente mascarillas o caretas (mdscara con mica pldstica) todas las
personas que ingresen al sector de atencién al publico.

2-. Respetar el turno y lugar de espera, el que contempla un distanciamiento de 1,5 m? entre
personas.

3-. Cada persona que ingrese debera aplicarse alcohol gel en las manos.

4-. Se recomienda que los asistentes porten sus propias lapiceras.

5-. Los asistentes deben permitir ser controlados en su temperatura corporal, la cual no puede ser
superior a 37,5 °C.

ADAPTACION SERVICIOS Y RECINTOS.

Todas las areas de atencion al publico en el establecimiento adaptaran sus servicios para que sean
accesibles de manera virtual, con la finalidad de disminuir al maximo el riesgo de contagio por
distancia o contacto entre personas.

En las areas donde se mantiene un servicio de atencién directa de personas, como por ejemplo
recaudacion, se tomaran las medidas correspondientes para mantener la distancia fisica entre el
encargado y el publico.

Atencidn de recaudacion

Se solicita a los usuarios evitar el uso de dinero en efectivo, privilegiando otros métodos de pago,
como el uso de tarjetas bancarias.

Uso de bafios
Todos los servicios higiénicos de uso publico dispondran de agua, jabdn y toallas de papel para
secado de manos.

Sefaléticas
En todos los lugares de atencidn al publico se instalaran sefialéticas (carteles o pendones) con las
indicaciones bdsicas de prevencidn la cual deberd cumplir y respetar.
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PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS: Respecto a los estudiantes y la jornada escolar

1. Jornada escolar
Los estudiantes tendran horarios diferidos de entrada y salida de clases, de acuerdo con el
nivel:
CURSO HORARIO BLOQUES RECREQOS HORARIO DE SALIDA
DE DE CLASES
NMM 13:30 13:30- 14:30 14:30 - 17:30
15:00 - 16:00 16:00
_ 16:20
PREKINDER 8:00 08:00 - 08:30 08:30 - 12:00
LENGUAIJE 09:00 - 09:30 09:30 -
10:00-10:30 10:30 -
11:00-11:30 11:30
12:00
KINDER 8:00 08:00 - 08:45 12:00
09:15-10:00
10:30-11:15 11:15
1.1. Consideraciones respecto al ingreso a clases
e Los estudiantes deben asistir al establecimiento con mascarilla y, dentro de lo posible, un
alcohol gel personal.
e El establecimiento proporcionard jabén en todos los bafios para que sea utilizado por los
estudiantes.
e Enelingreso, debe mantenerse distancia de un metro entre los estudiantes, la cual se encuentra
delimitada.
e Todos los alumnos y alumnas deben lavarse las manos con agua y jabdn, proporcionado por el
colegio, antes de ingresar a la sala de clases.
1.2. Consideraciones dentro en la sala de clases
e El estudiante debe encontrarse, en todo momento, con mascarilla.

Todos los alumnos y alumnas deben respetar el puesto asignado, el cual se encontrara dispuesto
con la distancia fisica correspondiente.

Los estudiantes no pueden compartir ni Utiles escolares ni alimentos en ningiin momento del
dia.

Todos los trabajos seran realizados de forma individual, con el fin de evitar el contacto fisico
entre ellos.

El alumno o alumna debe seguir las indicaciones de la profesora en todo momento.

En las salas de clases se encontrard sefalética recordando las medidas de seguridad
correspondientes para evitar el contagio de Covid-19.

Si un estudiante se siente mal, durante la jornada, debe dar aviso inmediato al profesor para
dar aviso al apoderado.
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1.3. Consideraciones para los recreos

CURSOS PRIMER RECREO SEGUNDO RECREO

1° Basico A Fuera de Gimnasio Fuera de Gimnasio

1° Basico B Fuera de Gimnasio Fuera de Gimnasio

2° Basico A Patio 2° piso, fuera de su sala. Patio 2° piso, fuera de su sala.

2° Basico B Patio 2° piso, fuera de su sala. Patio 2° piso, fuera de su sala.

3° Basico A Cancha de pasto Cancha de pasto.

3° Basico B Cancha de pasto Cancha de pasto.

4° Basico A Gimnasio Gimnasio

4° Basico B Gimnasio Gimnasio

5° Basico A Patio 2° piso fuera de la sala de Patio 2° piso fuera de la sala de 1°
1° Basico. Basico.

5° Basico B Patio 2° piso fuera de la sala de Patio 2° piso fuera de la sala de 1°
1° Basico. Basico.

6° Basico A Fuera del Gimnasio Fuera del Gimnasio

6° Basico B Cancha de Pasto Cancha de Pasto

7° Basico A Gimnasio Gimnasio

7° Basico B Gimnasio Gimnasio

8° Basico A Fuera del Gimnasio Fuera del Gimnasio

1° Medio A Patio 2° piso fuera de la sala de Patio 2° piso fuera de la sala de 1°
1° Basico. Basico.

2° Medio A Patio 2° piso, fuera de la sala de Patio 2° piso, fuera de la sala de 2°
2° basico. basico.

3° Medio A Cancha de pasto Cancha de pasto

3° Medio B Fuera de Gimnasio Fuera de Gimnasio

4° Medio A Gimnasio Gimnasio

4° Medio B Gimnasio Gimnasio

* En el caso de parvulario, cada curso tendra recreo en diferente horario.
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e Los estudiantes deben mantenerse en el lugar asignado para el recreo.

e No pueden juntarse con estudiantes de otros cursos.

e Los estudiantes deben portar mascarilla en todo momento.

e No pueden compartir alimentos, juguetes u otros articulos con ninguna persona.

e Los bafios podran ser utilizados por la mitad de las personas que tiene capacidad. Ejemplo, si
tiene 4 inodoros y lavamanos, podran ingresar dos personas. Esto se encontrarad estipulado
tanto dentro como fuera de estos, ademads de sefialado cudles artefactos pueden ser utilizados.
Los bafios contaran con jabdn liquido para el lavado de manos.

e El ingreso a la biblioteca para solicitar material de estudio estara restringido a maximo tres
estudiantes manteniendo la distancia social.

1.4. Consideraciones para la salida del establecimiento
El horario de salida sera diferido de acuerdo con el nivel (Punto 1).

e (Cada curso saldra por una salida diferente y en un momento determinado.

e Los apoderados que esperan fuera del establecimiento deberdn mantener la distancia fisica que
se encuentra delimitada.

e Los estudiantes que se trasladan en transporte escolar saldran todos juntos, antes de finalizada
la clase y esperaran en el comedor del colegio.

e Sialgun alumno no es retirado en el horario correspondiente, se mantendra en el comedor del
colegio manteniendo la distancia fisica y portando mascarilla en todo momento.

e Los estudiantes deben portar su mascarilla.

2. Respecto a los profesores y asistentes de la educacion

2.1. Consideraciones para los funcionarios en el ingreso al establecimiento y durante la jornada

e Deberan hacer ingreso al establecimiento con mascarilla.

e Todos los profesores y asistentes deberdan tomarse la temperatura, diariamente, apenas
ingresen al establecimiento. Si presenta mas de 37,8° deberd retirarse a un centro asistencial.
Esta sera registrada en un libro especifico para ello que se encontrard en inspectoria.

e Todos los funcionarios deben lavarse las manos apenas ingresen al establecimiento, asi como
también, después de cada clase y recreo,

e Sj el funcionario presenta molestias de salud, debera avisar a algun representante del Equipo
directivo para luego dirigirse al centro de salud mas cercano.

e El uso del ascensor se encuentra restringido a una persona.

e Las entrevistas con apoderado se realizan de manera virtual, ya sea por zoom, llamada o
videollamada. La citacion a esta, debe realizarse via correo electrdnico, en el cual solicite el
acuso recibo, Este documento serd el respaldo del docente en caso de que el apoderado no
responda o no se conecte.

e Los docentes se encontrardn en el establecimiento sélo durante el horario de clases. Las horas
de permanencia seran realizadas de forma remota.

e El uso de banos se restringe a una persona.

e Entre funcionarios se debe evitar la interaccién fisica cercana.

e El comedor de auxiliares debe ser utilizado por una persona a la vez.
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2.2. Consideraciones para los funcionarios dentro de la sala de clases

Los docentes deberan lavarse las manos antes de ingresar a cada sala de clases.

Los docentes, deben utilizar mascarilla y protector facial, en todo momento.

Los docentes deberan procurar que los estudiantes, al ingreso a la sala de clases se hayan lavado
las manos.

Los docentes deben procurar que los estudiantes utilicen la mascarilla en todo momento y se
mantengan en sus lugares.

El trabajo en clases debe ser individual.

El docente debera recordarles a los estudiantes que no pueden compartir sus cosas con otros
compaferos.

En ninguna circunstancia se puede tocar a un alumno o alumna ni tampoco objetos que les
pertenezcan a estos. De ser indispensable, debe lavarse las manos con agua y jabén de manera
inmediata.

Si observa a algun estudiante decaido o alguien manifiesta sentirse mal debe enviarlo
inmediatamente a inspectoria desde donde se tomaran las medidas correspondientes.

Al finalizar la clase, los docentes deberan lavarse las manos de manera adecuada.

2.3. Consideraciones para los funcionarios en la sala de profesores y comedor

Mantener en todo momento la distancia social que estara dispuesta con el orden de mesas y
sillas.

No se puede compartir materiales de trabajo, bebidas, alimentos ni otro tipo de utensilios.
Antes de utilizar un libro de clases deberan lavarse las manos con agua y jabon.

Los docentes deben utilizar en todo momento mascarilla, sélo se la pueden sacar cuando beban
0 coman y ponérsela inmediatamente después de terminar.

Sélo en el comedor se puede ingerir alimentos y bebidas y los utensilios deben ser lavados y
guardados inmediatamente después de ser utilizados.

2.4. Consideraciones para relacion entre funcionario y estudiante

Los profesores y asistentes de la educacién, deberdn promover la distancia social en todo
momento, tanto en la sala de clases como en los espacios comunes.

Al saludarse, no podrdan tocarse de ninguna forma.

El funcionario no podra aceptar ni comida ni otros elementos por parte del estudiante.

2.5. Relacion entre funcionarios dentro del establecimiento

El saludo diario entre profesores y funcionarios debera ser sin contacto fisico y manteniendo
una distancia adecuada.
Entre funcionarios no pueden compartir ni comida ni otros elementos.

2.6. Consumo de alimentos y bebidas

El consumo de alimentos y bebidas debe ser personal, no se puede compartir.

Para el consumo de liquidos calientes, cada funcionario debera contar con un termo personal
gue no podrad compartir con sus compafieros.

Se solicita tomar desayuno en casa.
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2.7. Uso de baiio de profesores y asistentes

e El bafio sera utilizado por una persona a la vez.

e En el bafio encontrara jabén y toalla de papel para realizar un correcto lavado de manos cada
vez que lo requiera.

e Sjfalta cualquier implemento basico de higiene, se solicita dar aviso inmediato a inspectoria.

2.8. Uso comedor de auxiliares

e El comedor debera ser utilizado por una persona a la vez, para lo cual se establecerdn horarios
diferidos.

e No pueden compartir ni alimentos ni implementos como tazas, servicios, etc.

e Ellugar debe permanecer limpio.

e Ellugar sera desinfectado luego de cada turno de comida.

3. Respecto a la atencidn de publico en el establecimiento

3.1. Consideraciones para quienes atienden publico

La persona responsable de atender al publico debe cumplir con los siguientes requerimientos:

e Usar en todo momento mascarilla y protector facial (mascara con mica plastica).

e Mantener ventanas abiertas y espacios ventilados.

e Procurar que el publico utilice mascarilla, se desinfecte las manos y los pies al ingresar.

e Medir la temperatura corporal (pudiendo ser en frente, cuello o antebrazo) Si alguna persona
presenta sobre 37,5 °C, se le solicitard abandonar el recinto como medida preventiva. Esta
informacidn serd registrada en un libro exclusivo para esto.

e Procurar que se mantenga la distancia de 1,5 mts. En todo momento.

3.2. Consideraciones para el publico

El publico que asiste a las dependencias del establecimiento educacional debe cumplir con las

siguientes indicaciones:

e Deberan utilizar correctamente mascarillas o caretas (mdscara con mica plastica) todas las
personas que ingresen al sector de atencién al publico.

e Respetar el turno y lugar de espera, el que contempla un distanciamiento de 1,5 m? entre
personas.

e (Cada persona que ingrese debera aplicarse alcohol gel en las manos.

e Serecomienda que los asistentes porten sus propias lapiceras.

e Los asistentes deben permitir ser controlados en su temperatura corporal, la cual no puede ser
superior a 37,5 °C.

3.3. Respecto a las areas de atencion a publico

Todas las areas de atencién al publico en el colegio adaptaran sus servicios para que sean accesibles
de manera virtual, con la finalidad de disminuir al maximo el riesgo de contagio por distancia o
contacto entre personas.

En las areas donde se mantiene un servicio de atencion directa de personas, como por ejemplo
recaudacion, se tomaran las medidas correspondientes para mantener la distancia fisica entre el
encargado y el publico.
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3.4. Respecto arecaudacion
Se solicita a los usuarios evitar el uso de dinero en efectivo, privilegiando otros métodos de pago,
como el uso de tarjetas bancarias.

3.5. Respecto al uso de baiios
Todos los servicios higiénicos de uso publico dispondrdn de agua, jabdn y toallas de papel para
secado de manos.

3.6. Respecto a las seialéticas
En todos los lugares de atencidn al publico se instalaran sefialéticas (carteles o pendones) con las
indicaciones bdsicas de prevencidn la cual deberd cumplir y respetar.

4. Respecto a la limpieza y desinfeccion del establecimiento

4.1. Utensilios de limpieza y desinfeccidon necesarios

Jabén.

e Dispensador de jabdn.

e Papel secante en rodillos.

e Dispensador de papel secante en rodillos.

e Paiios de limpieza.

e Envases vacios para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfeccidn.
e Productos Desinfectantes.

e Soluciones de Hipoclorito de Sodio al 5%.

e Alcohol Gel.

e Dispensador de Alcohol Gel.

e Alcohol etilico 70% (para limpieza de articulos electrénicos: computadores, teclados, etc.).
Otros desinfectantes segun especificaciones ISP.

4.2. Articulos de Proteccion Personal

e Mascarillas.

e Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables, resistentes, impermeables y de
manga larga (no quirdrgicos).

e Traje Tyvek para el personal de aseo.

e Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo.

e Botiquin basico: termdmetros, gasa esterilizada, apdsitos, tijeras, cinta adhesiva, guantes
quirurgicos, mascarillas, alcohol gel, vendas, tela en triangulos para hacer diferentes tipos de
vendajes, parches curitas.
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4.3. Respecto al aseo y sanitizacion de las salas de clases y dreas comunes

e El establecimiento sera sanitizado peridodicamente.

e Diariamente se limpiardn y desinfectaran las salas de clases al finalizar cada jornada.

e Para la desinfeccion se utilizard cloro doméstico u otro desinfectante registrado en ISP,
siguiendo las indicaciones del etiquetado.

e Lasventanas de las salas de clases deben mantenerse abiertas durante todo el dia.

e Los banos seran aseados y desinfectados después de cada receso.

e Las barandas, pasamanos y manillas de las puertas seran desinfectadas luego de cada receso.

e Las ventanas de todos los sectores se mantendran abiertas durante todo el dia.

RECOMENDACIONES PARA LA EVALUACION FONOAUDIOLOGICA EN
ESCUELAS ESPECIALES DE LENGUAIJE

INTRODUCCION

Los fonoaudidlogos y fonoaudidlogas que se desempeiian en el area de educacidn trabajan en
contacto directo con estudiantes que, por su rango de edad, se consideran un vector importante
de contagio en el contexto COVID-19. Es por ello que se deben adoptar medidas extremas vy
rigurosos protocolos para la interacciéon, con el fin de resguardar la salud de los profesionales
evaluadores, de los estudiantes y comunidad educativa en general.

Considerando lo avanzado del afio escolar y la proximidad de un nuevo proceso de evaluaciones
fonoaudioldgicas, tanto en escuelas de lenguaje, como también en programas de integracion
escolar, es que se generan las siguientes recomendaciones de accidn y resguardo, las cuales
solicitamos encarecidamente se cumplan a cabalidad, y tengan un caracter de obligatorias durante
los procesos de evaluaciones de ingreso y reevaluaciones.

1. Previo a la Evaluacion.

1.1Solicitud de hora de evaluacion.

- Se sugiere utilizar medios no presenciales (via telefénica, mail o redes sociales) para que los
padres puedan solicitar evaluacidn de ingreso para sus hijos.

1.2Confirmacién de la hora de evaluacidn.

- Previo a la evaluacién, se sugiere realizar una seleccidén inicial -aplicado a estudiantes vy
acompafantes-, esto con el propdsito de identificar sintomas de riesgo asociados al COVID-19. Tal
como se sugiere en el documento “Recomendaciones para la atencién fonoaudiolégica en el area
de motricidad orofacial en contexto de COVID-19”. Frente a cualquier respuesta afirmativa, se debe
suspender la atenciéon y re agendar para una fecha posterior.
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Sintomas y Conductas Sociales Sl NO
Fiebre superior a 37,3 grados en los ultimos 14 dias.
Cefaleas en los ultimos 14 dias.
Sintomatologia respiratoria alta y baja en los Ultimos 14 dias.
Sintomas de anosmia o disgeusia (pérdida de olfato y gusto). Diarrea
)
Diarrea o Sintomatologia gdstrica
Letargo Fisico o malestar general
Exposicidn a grupos o personas con diagndstico COVID-19
Exposicion a grupos de personas en el cual no se haya respetado la
distancia social.

2. Evaluaciéon

Siguiendo las sugerencias de la Divisién de Educacién General (DEG) del Ministerio de Educacién
estipuladas en las “Orientaciones para evaluaciones diagndsticas en PIE y escuelas especiales en el
contexto de la pandemia por Version al 17.09.2020 COVID-19”, especificamente en el punto 3 y con el
fin de dar cumplimiento a lo establecido en los decretos N°1300 y N°170, se sugiere realizar las
evaluaciones fonoaudioldgicas a través de una modalidad mixta. Esto sustentado por la Ultima encuesta
realizada por el Colegio de Fonoaudidlogos de Chile “Condiciones de fonoaudidlogas y fonoaudidlogos
en contexto de COVID-19”, que da cuenta que el 71,1% (n=921) de los profesionales ya se encuentra
empleando la modalidad de teleprdctica para sus atenciones, y que en la actualidad no existe una
versién digitalizada de las evaluaciones validadas por los autores y quienes tengan la propiedad
intelectual, sea editoriales o casas de estudio.

Por las razones expuestas anteriormente, se propone una evaluacién cualitativa via remota y una
evaluacién presencial solo para aplicar los test estandarizados.

Esta modalidad mixta contemplard, en primera instancia, el envio de un consentimiento informado para
la evaluacién remota a los padres, cuidadores o tutores del usuario, via correo electrénico o a través de
redes sociales del establecimiento, con la finalidad que éstos tomen conocimiento de las condiciones
de la evaluacién antes de su realizacion. Conectarse a la evaluacion remota implica la autorizacién y
aceptacién automatica de las condiciones.

2.1Evaluacién remota:

- Consistira en la aplicacién de anamnesis, Test de Articulacién a la Repeticidn (TAR) -siempre y cuando
la conexidn online sea estable y permita una consignacion fiel de las respuestas del estudiante-, pautas
de evaluacion informal y apreciacidn cualitativa de los niveles del lenguaje que permitan realizar un
prediagndstico. Toda la informacion obtenida debe ser documentada.

- Se podra complementar la informacidn recabada con videos y/o audios solicitados a los padres,
cuidadores o tutores del usuario. Para el registro grabado de la evaluacién, se deberd solicitar un
consentimiento informado firmado al apoderado del estudiante, indicando que solo se utilizard la
grabacion para andlisis de la evaluacién y que la grabacién no serd difundida ni mostrada con fines
docentes u otros, resguardando la confidencialidad de la evaluacion al estudiante.
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- Se sugiere, en esta instancia, condicionar o modelar el formato de respuestas que exigen las pruebas
estructuradas y estandarizadas de evaluacion del lenguaje con el fin de optimizar el tiempo en la
evaluacién presencial.

2.2 Evaluacién presencial:

- Se aplicardn excepcionalmente 2 de los test estandarizados requeridos por los decretos vigentes. El
tercer test quedara pendiente para su aplicacion una vez iniciadas las clases presenciales
correspondientes al afio escolar 2021.

- Entre los 3 anfos y 6 afios 11 meses, se sugiere aplicar TEPROSIF-R y TECAL quedando S.T.S.G
(subprueba receptiva y expresiva) para el afio 2021. Mientas que, en estudiantes desde los 7 afios y 9
anos 11 meses se sugiere aplicacion de microdominos fonolédgico y morfosintactico de IDTEL, quedando
microdominos semantico y pragmatico para el afio 2021.

- Se podra completar cualquier dato relevante que no quede claro en la evaluaciéon remota.

- Para completar la documentacion (informes y formularios) después de realizar la evaluacién del 3°
test, una vez se reanuden las clases presenciales durante el afio 2021 habra un plazo maximo de 1 mes.

3-. Ingreso a Evaluacion Presencial.
Las evaluaciones presenciales podrdn ser realizadas a partir de la fase 3 de desconfinamiento.

3.1 Recepcidn en el Establecimiento Educacional.
- Alingresar al establecimiento, se recomienda registrar la temperatura del apoderado o acompanante,
y del estudiante que asiste a evaluacion.

- Exigir el uso de mascarilla al usuario y acompafnante. Corregir y apoyar la educacién asociada al
correcto uso de la mascarilla, la cual debe cubrir nariz y boca de cada persona.

- Posterior a esto, deben realizar obligatorio lavado de manos, tanto el estudiante como el o Ila
acompafiante. Solo en caso de no tener acceso a lavado de manos se sugiere el uso de alcohol gel.

- Se permitird solo una persona por metro cuadrado en el lugar de espera.

- Se sugiere sanitizar el lugar de espera frecuentemente durante la(s) jornada(s). Para la sanitizacién,
seguir protocolos de Ministerio de Salud vigente. Estipular un lugar de espera con ventilacién natural,
no uso de aire acondicionado. Abrir puertas y ventanas para permitir el flujo de aire.

- Desde el ingreso al establecimiento se sugiere que el usuario y acompanante eviten el uso de aparatos
tecnolégicos como teléfonos celulares o tablets, ya que son objetos que pueden comportarse como
vector, debido a la frecuencia de uso.

- En el caso de hermanos, podran ingresar al establecimiento dos acompafnantes. Sin embargo, la
evaluacion sera individual y con ingreso de un acompanante por nifio al box fonoaudioldgico.
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- Registrar por escrito la fecha, horario, nombre y rut del usuario y de su acompafante, direccion,
teléfono y/o correo electronico del adulto responsable de manera de contar con una base de datos de
facil acceso en caso de presentarse algun sintoma asociado a Covid-19 o la confirmaciéon como caso
positivo mediante prueba PCR de alguno de los funcionarios del establecimiento que tuvieron contacto
directo con el usuario y su acompafiante. Asimismo, se debe informar al acompanante mediante un
documento escrito las vias de comunicacion con el establecimiento, de manera que ellos puedan dar
aviso oportuno en caso de que el usuario y/o acompafiante presenten sintomas asociados al Covid-19
o son diagnosticados como caso positivo mediante prueba PCR en fecha posterior a la evaluacién
presencial.

3.2 Previo a ingreso al box u oficina del profesional Fonoaudidlogo.

Indicaciones para el profesional:

- Debe contar con los elementos de proteccion personal (EPP) suministrados por el empleador y
detallados en el punto 4 del presente documento.

- Lavado de manos previo a la interaccidn con el usuario (se requiere para este proceso un dispensador
de jabon, toallas de papel para secado de manos sin contacto y basurero con tapa y pedal, para
desechar los elementos).

- Limpiar con alcohol o toalla con cloro la superficie del escritorio en el cual se apoyardn los implementos
de evaluacion, como test o papeles, lapices que el estudiante pudiese utilizar.

Indicaciones para el estudiante y acompafante/apoderado:

- Lavado de manos con jabdn en el lavamanos dispuesto en la oficina o utilizacién de alcohol gel en
el caso de no contar con lavamanos (se sugiere tener apoyos visuales o pictogramas que anticipen
a los usuarios y los ayude a entender).

- Uso de escudo facial y/o mascarilla. La mascarilla en todo momento debe cubrir boca y nariz. Para
los niflos menores de 6 afios se recomienda uso solo de escudo facial. Los nifios mayores de 6 afios
deberdan usar escudo facial y mascarilla. En caso de que el usuario no cuente con escudo facial, el
establecimiento educacional debera proporcionar uno previamente sanitizado. En el caso que el
apoderado y estudiante a evaluar, asistan en compania de un nifio menor de 2 afos, este no tiene
obligatoriedad de usar mascarilla.

3.3 Al momento de la evaluacion

- El box, oficina o espacio proporcionado para realizar la evaluacion fonoaudioldgica, debe
contemplar un metraje que permita un adecuado distanciamiento fisico entre el profesional,
usuario y el acompafiante.

- Mantener la ventilacion natural en lo posible, evitar el uso de aire acondicionado.

- Solo serd permitido el ingreso de un acompanante por usuario al box u oficina del profesional
fonoaudidlogo; esto con el fin de mantener la distancia fisica recomendada por las autoridades de
salud.

- Contar con los instrumentos de evaluacién (TEPROSIF-R, TECAL, STSG e IDTEL) con sus laminas de
estimulos termo-laminadas (costo asociado al establecimiento educacional) para poder ser
sanitizadas y desinfectadas al terminar la aplicacion. Se recuerda que el objetivo de la cita
presencial serd realizar solo la aplicacidn de estas pruebas, ya que no contamos por el momento
con versiones digitales que estén estandarizadas y que permitan una evaluaciéon remota.
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- Se desaconseja realizar entrevistas, aplicacion de pautas, test o cualquier tipo de evaluacion en
domicilios para asi no exponer a los profesionales y a los usuarios y sus familias a riesgos debido a
la falta de control de normas de higiene que pudieran presentarse. En el caso de aquellos nifios y
nifas cuyo acceso al establecimiento educacional sea complejo, serd el propio establecimiento en
coordinacidon con la familia el que establecerd la manera de facilitar el acceso a evaluacién
presencial.

3.4 Al terminar la evaluacién

- Luego de la atencidn, el profesional debe realizar lavado de manos.

- Se deben contemplar al menos 20 minutos para ventilar el lugar de evaluacién, para realizar la
sanitizacion de las superficies ocupadas y la limpieza del piso del box, lo cual debe ser efectuado
por el personal de aseo del establecimiento educacional.

- Durante este tiempo el profesional fonoaudidlogo realizara la sanitizacidon o desinfeccion de las
paginas de los test utilizados en la evaluacién. Se debe proveer al profesional de los insumos
necesarios para realizar esta labor (detallados en el punto 4.1 del presente documento).

4. Medidas de proteccidn y seguridad.

Es necesario que quien realice la evaluacién cuente con un equipo de proteccién que disminuya la
posibilidad de contagio. Dichos elementos personales de proteccion (EPP) siguiendo el decreto n®
594 “Reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo”, art.
53y art. 54; y en la “Resolucidn 675” del Servicio de Salud de Tarapaca, punto 10.

Se sugieren EPP similares a los mencionados en el documento de las normativas generales vigentes
del MINSAL.

4.1. Equipo de proteccién e insumos:

- Unidad de lavamanos funcionando a no mas de 3 mt del lugar de atencién.

- Mamparas acrilicas transparentes divisorias entre terapeuta y el estudiante. El tamafo sugerido
para la mampara acrilica es de 80 cm de alto por 60 cm de ancho, que cuente con una base que
permita mover la mampara de un escritorio a otra mesa segun necesidad del profesional. Y cuyos
bordes sean redondeados para evitar cortes.

- Equipo de proteccion personal (EPP):

- Guantes desechables de vinilo o nitrilo (1 par por cada usuario evaluado).

- Proteccién de conjuntivas y mucosas de la cara (escudo facial y mascarilla quirdrgica nk95 o
antiparras y mascarilla quirurgica nk95). 1 mascarilla por cada usuario evaluado.

- Delantales/batas impermeables desechables (1 por dia de atencion).

- Acceso a soluciones alcohélicas (alcohol gel, alcohol al 70%, toallas de papel desechables o toallas
desinfectantes, sprays sanitizantes u otro elemento que cumpla con esta funcién).
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4.2. Condiciones generales de ventilacidn y procedimiento de limpieza.

- Se recomienda no usar equipos de aire acondicionado, debido a que puede producir diseminacidn
del virus en el espacio. Por el contrario, se sugiere utilizar ventiladores que ayudan a la salida del
aire de la sala hacia el exterior.

En relacién con lo anterior, se recomienda, ademas, no utilizar enfriadores de aire, ya que las altas
temperaturas producen una desnaturalizacion mucho mds veloz del virus. Lo mas recomendable,
es propiciar ambientes ventilados de forma natural, abrir ventanas y puertas, si asi fuese posible.
- En caso de ser necesario, se puede utilizar protectores de mobiliario como papel, plastico o
aluminio.

- Para la desinfeccién del piso debe utilizarse un trapero hiumedo con cloro (hipoclorito de sodio al
1% o peroxido de hidrégeno al 3%).

- Para la desinfeccidn de las superficies y mampara divisoria deben utilizarse sprays sanitizantes o
toallas desinfectantes con cloro.

Procedimiento de Asistencia al Establecimiento en periodo de evaluaciones

Una vez confirmada la hora de asistencia por parte de Administraciéon, se solicitard tener en
consideracion las siguientes instrucciones:

1. Llegar 5 minutos antes del horario de atencién. Se permitird el ingreso al establecimiento de solo
una persona por estudiante.

2. Mantener distanciamiento con los demdas apoderados evitando contacto directo (se deberd
respetar los lugares de espera y demarcacion existente).

3. Toda persona que ingrese al establecimiento, deberd hacerlo con mascarilla. Se tomara la
temperatura con dispositivo electrénico a distancia dejando registro de temperatura y se
administrara alcohol gel a todos quienes ingresen al establecimiento.

4. Ese dia, la entrada se hard por ... ). Una vez ingresados, los
apoderados pasaran al area de espera para luego dirigirse a la sala asignada donde se procedera
con la matricula. Una vez finalizado el tramite, podran retirarse del establecimiento por la puerta
QUE da POI: oottt v e

5. Se solicita llevar lapiz pasta azul y, en caso de documentar con cheques, tenerlos emitidos
anticipadamente con los datos respectivos.

6. En los casos de hermanos que asistan al mismo establecimiento educacional, podran evaluarse
de manera individual en alguno de los turnos correspondientes a sus cursos siendo acompaiiado
por su apoderado.

7. En caso de que alguin apoderado no pudiera concurrir el dia de la evaluacidn asignado, este podra
solicitar atencién en una hora y fecha especial, solo por una Unica vez.

Para consultas puede contactar directamente a nuestra Administracion a los teléfonos: +56 2
............... y 4569 ......ccccevevener, O bien escribir a los siguientes CoOrreos: ......oovveiecvecevveeevereereenee e,
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PROTOCOLO DE BIBLIOTECA

Este protocolo se basa en las Orientaciones sanitarias para las Bibliotecas Escolares (CRA)
http://bibliotecas-cra.cl/sites/default/files/cra_2018/orientaciones-sanitarias-bibliotecas-

escolaresjulio-2020.pdf

Objetivo

Generar una guia de apoyo que contenga lineamientos generales
para el colegio, en el contexto de |la seguridad para un retorno
seguro a clases presenciales.

Responsables

Directivos - Bibliotecarias

Metodo de prevencion

Este protocolo debera ser enviado a la comunidad mediante correo
institucional vy socializado por los directores de la comision Plan
retorno Seguro al personal del colegio (inspectores, docentes,
auxiliares, administrativos) y a los Padres - Apoderados v Alumnos.

Tiempo de duracién

Durante el periodo que dure la emergencia sanitaria del COVID-19

Aforo

Definir y publicar afuera el Aforo con N® maximo de personas por
recinto, segun los metros cuadrados del recinto y el tope MINSAL.

Recomendaciones

Dado los protocolos de las autoridades sanitarias y resguardar
dando la salud de nuestros estudiantes y personal los libros gue se
prestaran a los apoderados seran de manera online v fisico.

Medidas generales

La encargada de biblioteca debe registrar a toda persona que
ingrese a dicha sala, llevando un registro claro del dia y hora de cada
atencion.

Se debe implementar separador transparente entre la bibliotecaria
y el estudiantes y/o docente.

Para ingresar a la biblioteca, los estudiantes o adultos deberan
lavarse las manos aplicando alcohol gel, que se encontrara en la
puerta de entrada de la biblioteca.

Durante todo momento el personal y estudiantes y docentes
deberan utilizar mascarilla dentro de |3 biblioteca.

Cada persona qgue ingresa a la biblioteca debe mantener la distancia
de 1 metro y debe estar demarcado, tambien debe existir una
demarcacion de la entrada v la salida.

La biblioteca debe permanecer siempre con las puertas y ventanas
abiertas.

Para el arriendo/préstamo de libros, se debe evitar que los alumnos
toquen los libros, una alternativa es generar catalogo online
durante el tiempo gue dure la pandemia en la pagina web del
colegio.

El alumno que necesite un libro fisico, debera enviar un correo a la
bibliotecaria, con dos dias de anticipacion, en el cual indicara el
nombre del libroy su autor. Inmediatamente la bibliotecaria debera
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depositar el libro en el “contenedor de entrega” —puede ser una
caja de carton—, v debera avisarle al estudiante el dia y 1a hora para
el retiro del libro, cuando se cumpla el tiempo de desinfeccion del
libro, el alumno podra retirarlo sacando &l mismo el libro del
contenedor.

Para devolver libros fisicos, por parte de los alumnos, se usara un
“contenedor de devolucion”, —puede ser una caja de carton— el
alumno depositara ahi el libro v la bibliotecaria debera dejarlo
ventilando en la zona de cuarentena durante 24 horas como
minimo. Luego se los saca del contenedor y se les desinfecta y se
vuelve a disponer en la estanteria.

Se debe dejar en cuarentena los libros que estuvieron en posesion
de los usuarios durante el periodo de confinamiento y fueron
devueltos después a la biblioteca. Al recibir un libro, dejarlo en
cuarentena durante al menos & horas vy, si tiene forro plastico,
durante 3 dias; solo despues de ese periodo de ventilacion,
devolverlo a la estanteria.

Evitar compartir materiales, en caso de hacerlo, desinfectar antes v
después de su uso.

Mo se utilizaran tarjetas o carnet de arriendo de libros de los
estudiantes, se usara correo institucicnal.

Los profesores no podran retirar impresiones desde la biblioteca,
todo el material de trabajo debe ser online.

En la biblioteca esta prohibido el uso de computadores mientras
dure la emergencia sanitaria.

En la biblioteca las mesas deben estar delimitadas con la distancia
establecida por la autoridad sanitaria, permitiendo el
distanciamiento fisico. No se permitira juntar las mesas para
trabajos grupales.

La biblicteca se encontrara cerrada para el estudio, lectura vy
reuniones de alumnos.

La biblioteca sera desinfectada al término de cada jornada.

218




PROTOCOLO PARA CASOS DE SOSPECHA O CONFIRMACION DE CASOS DE COVID-19 DENTRO DE

LA COMUNIDAD EDUCATIVA

caso de que un estudiante presente sintomas de COVID-19 dentro del establecimiento, se debe:

Llamar al apoderado para que retire al estudiante y lo lleve a un centro asistencial para realizar
El apoderado debe enviar comprobante de atencion y cumplir con las indicaciones del

Se informara, mediante comunicacion, a los apoderados del curso al que pertenece el
estudiante para que se encuentren atentos a cualquier sintoma o realicen el examen de forma

Se informara a los profesores del establecimiento para que estén atentos a cualquier sintoma o

El estudiante sélo puede retornar a clases con el resultado negativo del examen o el alta del

caso de sospecha de COVID-19 de un funcionario del establecimiento, se debe:

Solicitar que no asista y se dirija inmediatamente a un centro asistencial.

Si presenta sintomas mientras realiza sus labores diarias en el colegio, se aislard de manera
inmediatamente y se evaluard si se puede retirarse solo a un centro asistencial. De no ser asi,
se llamara a su contacto de emergencia para que lo acompanie.

El profesor debe enviar comprobante de atencién y cumplir con las indicaciones del profesional

Se informara a apoderados y funcionarios del establecimiento para que estén atentos a los
sintomas o realicen el examen de forma preventiva.

En
1- Aislar a la persona inmediatamente.
2-
el examen PCR.
3-
profesional de la salud que lo atendio.
4-
preventiva.
5-
realicen el examen de forma preventiva.
6-
médico tratante.
En
1-
2-
3-
de la salud que lo atendié.
4-
5-

El funcionario sélo puede regresar al establecimiento con el resultado negativo del examen o el
alta del médico tratante.

Protocolo para seguir en caso de confirmacion de COVID-19 en el establecimiento

En

caso de confirmarse uno o mas casos de COVID-19 en la comunidad educativa del

establecimiento, se deben seguir las siguientes instrucciones:

TIPO DE RIESGO SUSPENSION DE CLASES CUARENTENA

Una persona que
cohabita (contacto
estrecho) con un
caso confirmado de
COVID-19 que es
miembro de la
comunidad educativa
(estudiante, docente,
funcionario/a).

NO

Debe cumplir con la medida de
cuarentena por 14 dias, desde la fecha
del ultimo contacto. La circunstancia de
contar con un resultado negativo en un
test de PCR para SARS-CoV-2 no eximird
a la persona del cumplimiento total de
la cuarentena dispuesta en este
numeral.
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Estudiante COVID-19 (+)
confirmado que asistio al
Establecimiento
educacional,

en periodo de
transmisibilidad (2 dias
antes del inicio de
sintomas para casos
sintomaticos y 2 dias
antes de la toma de PCR
para casos
asintomaticos

Se suspenden las clases del
curso completo por 14
dias.

El estudiante afectado debe permanecer
en aislamiento hasta que un médico
indique que puede retomar sus
actividades.

Todas las personas que son parte del
curso deben permanecer en cuarentena
por 14 dias desde la fecha 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 actividades.

Dos o0 mas casos de
estudiantes COVID-19 (+)
confirmados de
diferentes cursos, que
asistieron al
Establecimiento
educacional en periodo
de transmisibilidad (2
dias antes del inicio de
sintomas para casos
sintomaticos y 2 dias
antes de la toma de PCR
para casos
asintomaticos).

Se debe identificar a los
potenciales contactos,
pudiendo derivar en
suspension de cursos,
niveles, ciclos o del
establecimiento
completo por 14 dias.

En aquellos recintos
educacionales en que los
distintos

niveles estén separados
fisicamente, en cuanto a
patios, salas de clases,
entrada y salida,
comedores, etc; se podran
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 los 14 dias desde la fecha del
ultimo contacto.

Las personas afectadas y todas aquellas
gue presenten sintomas de COVID-19
(+) y/o pasen a ser un caso 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 (+)
confirmado.

Se debe identificar a los
potenciales contactos,
pudiendo derivar en
suspension  de  cursos,
niveles, «ciclos o del
establecimiento completo
por 14 dias.

Todas las personas afectadas de Ia
comunidad educativa deben
permanecer en cuarentena preventiva
durante la suspensién de clases.

Las personas afectadas y todas aquellas
gue presenten sintomas de COVID-19 (+)
y/o pasen a ser un caso confirmado,
deben permanecer en aislamiento hasta
gue un médico indique que pueden
retomar sus actividades.
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ANEXO:

LISTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO LEGAL PLAN PASO A PASO

Razén Social Corporacidn Educacional América Latina.
RUT 65.152.157-4

Casa matriz Los Alelies 895 Santa Julia, Vifia del Mar
Sucursal/establecimiento Colegio Diego Velazquez

Fecha de la actividad

NOTA: La presente lista de verificacidon es copia fiel del “Formulario Unico de fiscalizacion de
medidas preventivas para el COVID-19 en lugares del trabajo”, que forma parte de los materiales
del Plan Paso a Paso del Gobierno. La lista ha sido dispuesta para uso por parte de los organismos
fiscalizadores, tales como la Direccién del Trabajo y SEREMIS de Salud.

Medidas obligatorias de prevencion en los lugares de Sl NO No aplica
trabajo

1 | Los trabajadores(as) desempenan sus funciones, conforme se dispone
por la autoridad sanitaria en la Estrategia Gradual “Paso a Paso” 2022
(cuarentena, transicién, preparacidén, apertura inicial, apertura
avanzada), respecto al lugar de procedencia del trabajador(a) y tipo de
actividad que desarrolla la empresa.

2 | El lugar de trabajo cuenta con agua potable, jabdn liquido para el
lavado de manos y un sistema desechable para el secado de manos
(ej.: toallas de papel desechable).

3 | 3 Ellugar de trabajo cuenta con solucion de alcohol al 70% en aquellos
casos en que no se cuenta con agua potable para los trabajadores(as),
asi como también, si procediere, en el transporte privado de
trabajadores(as) provisto por la empresa.

4 | Al ingreso del establecimiento y de areas comunes (comedores,
cocinas, etc.) se dispone de medios para el lavado de manos o
aplicacion de solucion de alcohol al 70%.

5 | Los lugares de trabajo se encuentran ventilados o, en su defecto, los
sistemas de ventilacion mecanica permiten el recambio de aire en el
local (la extraccion y su renovacidén). (los sistemas de aire
acondicionado no constituyen un sistema de ventilacién).

6 | El empleador entrega y dispone de mascarillas para evitar la
propagacion del virus COVID-19.

7 | Se indica claramente por medio de sefializacidn visible y permanente
la obligacién de uso de mascarillas y las recomendaciones de
autocuidado entre las personas que ingresan o permanecen al interior
de la empresa, asi como también, en el transporte privado de
trabajadores(as) en caso de que este sea provisto por la empresa,

e
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ascensores o funiculares y espacios cerrados. Excepciones al uso de
mascarillas son: trabajadores(as) que se encuentren solos en un
espacio cerrado o con un maximo de dos personas, siempre que entre
ellas exista una separacién fisica que impida el contacto estrecho y
trabajadores(as) que estén comiendo en lugares especialmente
habilitados para ello.

Se demarca visiblemente la distancia de un metro lineal entre cada
persona en los lugares donde se forman filas (de ingreso/salida del
lugar de trabajo, espera ingreso ascensor, lineas de proceso,
atencion de publico, etc.).

Se mantiene e indica claramente por medio de seializacidn visible y
permanente la obligacién de distanciamiento de, al menos, un metro
lineal entre las personas (trabajadores(as) propios o contratistas,
proveedores y clientes). Se exceptuan de lo anterior: personas que
se encuentren en un medio de transporte, trabajadores(as) que, por
la naturaleza de las actividades laborales que realizan, no puedan
cumplir con esta medida durante el ejercicio de sus labores y
trabajadores(as) entre los cuales exista una separacién fisica que
impida el contacto directo entre ellas.

10

Se adaptan los espacios y puestos de trabajo, de manera que sea
posible mantener, al menos, un metro de distancia entre
trabajadores(as) o, en su defecto, si por razones laborales no pueden
cumplir con esta medida, se instalan barreras divisorias de material
acrilico, policarbonato, vidrio u otro similar. Se exceptuan de lo
anterior: personas que se encuentren en un medio de transporte,
trabajadores(as) que, por la naturaleza de las actividades laborales
gue realizan no puedan cumplir con esta medida durante el ejercicio
de sus labores y trabajadores(as) entre los cuales exista una
separacion fisica que impida el contacto directo entre ellas.

11

En todos los recintos cerrados que atiendan publico se mantiene
sefializacion en todas las entradas sobre: el aforo maximo permitido
(1 persona por 10 m 2 ), el distanciamiento fisico minimo que se debe
respetar y las obligaciones y recomendaciones generales de
autocuidado.

12

En los lugares que atiendan publico, se disponen de los elementos
necesarios para una adecuada higiene de manos para los usuarios.

13

La sefalizacién y condiciones de la ruta de entrada y salida o vias de
escape permanecen en buen estado y libre de obstrucciones.

14

Se reviso y actualizd, si fuese procedente, el plan de emergencia y
evacuacién existente del lugar de trabajo considerando la nueva
distribucién de los puestos de trabajo, el aforo reducido y las
eventuales nuevas vias de acceso, circulacidén y zonas de seguridad,
evitando aglomeraciones, asi como las medidas preventivas de
COVID19 frente a otras emergencias.
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15

Se siguen las instrucciones y medidas preventivas para la limpieza y
desinfeccion del lugar de trabajo y espacios comunes conforme al
Protocolo Modo COVID de Vida.

16

Los trabajadores(as) que realizan tareas de limpieza y desinfeccion
fueron informados del procedimiento para la limpieza y desinfeccion,
en el correcto uso y retiro de los elementos de proteccion personal, su
desinfecciéon o eliminacion.

17

Se limpian y desinfectan al menos una vez al dia (a) todos los espacios,
superficies y elementos expuestos al flujo de personas, ya sea de
trabajadores(as) o clientes, (b) las herramientas y elementos de
trabajo (y cada vez que sean intercambiadas) y (c) los espacios
cerrados de uso comunitario, como comedores, bafios, ascensores,
etc.

18

Se entrega a los trabajadores(as) que realizan la limpieza vy
desinfeccidn de los lugares de trabajo y espacios comunes, elementos
de proteccién personal, conforme al Protocolo Modo Covid de Vida,
tales como: Guantes desechables o reutilizables, que sean resistentes
impermeables, manga larga (no quirdrgicos), Mascarilla para evitar
propagacion del virus COVID-19 y Pechera desechable o reutilizable.

19

Los desinfectantes utilizados cuentan con registro del Instituto de
Salud Publica (ISP).

20

Se dispone de basureros para la disposicion de los residuos
(mascarillas desechables, papel de secado de mano, guantes
desechables, entre otros) y éstos se encuentran ubicados en las areas
y lugares comunes del centro de trabajo.

21

Las empresas externas de Aplicacion de Desinfectantes de Venta
Especializada, creadas especificamente para ese fin y que presten
servicios a terceros, cuentan con resolucion sanitaria de la Seremi de
Salud.

22

Se siguen las acciones determinadas por la autoridad sanitaria frente
a situaciones relacionadas con casos sospechosos, contacto estrecho
o casos confirmados de COVID-19 en los trabajadores(as) conforme al
Protocolo de Actuacion en el Lugar de Trabajo.

23

Se informa a todos los trabajadores(as) respecto a los riesgos de
COVID-19, vias de transmision, signos y sintomas, acciones si presenta
sintomas, medidas preventivas y de autocuidado, método de trabajo
correcto, uso correcto de elementos de proteccién personal en los
casos que corresponda, disposicion de desechos (guantes, mascarillas,
papel, u otro).

24

La empresa evalud los riesgos asociados a contagio por COVID-19 (por
ejemplo, a través de su Departamento de Prevencidon de Riesgos o con
la asistencia de su organismo administrador del seguro de la ley
N°16.744) y considerd en esta evaluacion los riesgos derivados de la
interaccidn entre trabajadores(as) propios, contratistas y clientes.
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25

En caso de contar con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y/o
Departamento de Prevencidon de Riesgos, éste cumple con las
funciones de su competencia respecto a medidas preventivas
relacionadas al contagio por COVID-19 y vigila el cumplimiento de
las medidas de prevencién, higiene y seguridad mediante labores
permanentes.

26

Se actualiza el reglamento interno (de orden), higiene y seguridad
de la empresa, incluyendo todas las medidas preventivas y de
control asociadas al contexto COVID19 exigidas por la normativa
vigente.

27

Existe coordinacion entre la empresa principal y las empresas
contratistas y subcontratistas con el objeto de dar cumplimiento
a las normas de proteccidn y prevencién de COVID-19. Especial
atencion existird respecto de: informacion entre las empresas en
relacion con los riesgos y medidas preventivas por COVID-19,
contar con insumos basicos de higiene y medidas administrativas
preventivas para el distanciamiento fisico o evitar
aglomeraciones.

28

La empresa principal vigila el cumplimiento de las empresas
contratistas y subcontratistas respecto de las normativas de
seguridad y salud laboral que deben implementarse en la faena
en materia de COVID-19, a partir de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, estableciendo los mecanismos
para que las empresas contratistas y subcontratistas protejan de
forma eficaz la vida y salud de los trabajadores(as).

29

Se incorporan medidas preventivas, procedimientos y protocolos
en el reglamento especial para empresas contratistas vy
subcontratistas como parte del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo. En especial, que contenga las medidas para
la prevencion y control del riesgo de COVID-19, entre ellas: (a) los
plazos en que éstas se ejecutaran y sus responsables; (b) las
acciones de informacién y formacién; (c) los procedimientos de
control de los riesgos; (d) planes de emergencia y (e) la
investigacion de la enfermedad profesional por COVID-19.

30

En caso de no tener la obligacidn de contar la empresa mandante
con Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, se vela
por mantener los lugares de trabajo en condiciones sanitarias y
ambientales adecuadas para proteger la vida y salud de los
trabajadores(as) que en ellos se desempenen, sean éstos directos
suyos o terceros contratistas.
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Observaciones / Comentarios

PRESCRIPCIONES

PLAZO

Asesor Corporacion educacional
américa latina.

Representante del establecimiento

Nombre Nombre
RUT RUT
e-mail e-mail
Firma Firma
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5.26 PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE SOSPECHA, PORTE Y USO DE ARMAS.

En nuestro Establecimiento estd prohibido introducir o mantener elementos daiiinos o peligrosos
de todo tipo (arma blanca y/o de fuego, explosivos, balas, casquillos, manoplas, instrumentos,
utensilios u objetos cortantes, punzantes o contundentes, etc.) ya sean genuinos o con apariencia
de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de éstos. El porte y uso de estos tipos de armas se
consideran una falta gravisima al reglamento interno, teniéndose en cuenta como delito o
cuasidelito determinados por las disposiciones legales vigentes relacionadas con la ley de
Responsabilidad Penal Juvenil (Ley 20.084)

El presente protocolo se refiere al porte y uso de armas de cualquier tipo segun la legislacion
vigente en Chile, principalmente las Leyes N° 17.798, Decreto N° 400 del Ministerio de Defensa y
las siguientes leyes del Ministerio del Interior, Ley N° 20.014, Ley N° 20.061, Ley N° 20.226. Ley N°
20.813.

. DEFINICIONES

Tomando como fuente el diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), tenemos las siguientes
definiciones:

e Arma: instrumento, medio o maquina, destinados a atacar o defenderse.
¢ Arma de fuego: arma en que el disparo se produce empleando pdlvora u otro explosivo.
¢ Arma blanca: arma ofensiva de hoja de hierro o de acero, como la espada.

*Nota: se aplican también estas categorias y la aplicacion del protocolo a aquellos objetos, sea
juguete o de fantasia, que simulen ser armas (pistolas de fogeo, pistolas de aire comprimido, etc.)

GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO

Los involucrados en las acciones de este protocolo tienen el derecho a que se presuma su inocencia,
a ser escuchados, a presentar descargos y a que las resoluciones puedan ser revisadas o apeladas
segln corresponda.

1. ACCIONES FRENTE A SOSPECHA O PORTE DE ARMA BLANCA O DE FUEGO POR PARTE DE
UN ESTUDIANTE

1. Cualquier miembro del establecimiento que observe algin comportamiento sospechoso frente
a uso de armas o presencie algun tipo de arma, ya sea blanca o de fuego, debe inmediatamente
comunicar esta situacion al encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria General u otro
Directivo del colegio.
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El Encargado de Convivencia Escolar u otro Directivo del establecimiento, evaluara
preliminarmente la situacion y decidird sobre los pasos a seguir. También se convocara al
estudiante inmediatamente a su oficina, y le solicitard el arma en cuestidn. Si el estudiante se
niega a entregar el arma, se debe dejar esta tarea a la autoridad policial.

Luego le pedird un relato de los hechos, el que debe quedar por escrito y ser firmado tanto por
el Encargado de Convivencia Escolar como por el estudiante, registrando fecha y hora del
incidente.

El Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria General o Director del establecimiento,
tomaran las siguientes acciones:
a. Comunicacidon con el apoderado para informarle de la situacidon ocurrida y de las
acciones que se tomaran, citdndola entrevista presencial.
b. Denuncia frente a los organismos competentes (Carabineros, PDI u otras entidades
afines).

El Colegio garantizara el apoyo social y psicolégico para él o los estudiantes involucrados, a
través del Equipo Multidisciplinario.

El Encargado de Convivencia Escolar u otro miembro del Equipo Directivo realizard una
indagacion completa de la situacion, entrevistando a quien sea necesario y evaluard sobre las
sanciones y las acciones formativas que determinaran para el estudiante e involucrados.

El o los estudiantes que porten un arma de fuego se les aplicara la medida disciplinaria por falta

gravisima segln manual de convivencia escolar del establecimiento. Asi mismo cuando un
estudiante amenace a otro compafiero con un arma en cualquier de sus definiciones, sera
expulsado, aplicando el procedimiento de aula segura.

Realizacidn de actividades educativas sobre prevencién de violencia y uso de armas a través de
talleres de resolucién de conflictos y autocuidado por parte del equipo de convivencia escolar.

ACCIONES FRENTE A UN ALUMNO SORPRENDIDO HACIENDO USO DE UN ARMA DE
BLANCA O DE FUEGO.

Cualquier miembro del establecimiento que observe que un estudiante esté haciendo uso de
un arma, ya sea blanca o de fuego, debe inmediatamente comunicar esta situacién al encargado
de Convivencia Escolar u otro Directivo del Colegio.

Frente a situacion de uso de arma blanca o de fuego como motivo de intimidacion o de amenaza
hacia algin miembro del Establecimiento, personal capacitado y/o Directivo, debera aislar el
area o a la persona involucrada de manera segura, evitando confrontaciones directas con la
persona sospechosa.
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Encargado de Convivencia Escolar u otro Directivo de establecer linea de comunicacidn rapida
con Carabineros y servicios de emergencia, siguiendo instrucciones de las autoridades para
gestionar la situacidn. Se solicita la pronta evacuacidn y resguardo de los estudiantes en lugares
seguros con profesores Jefes o de asignatura, si la situacidn lo amerita.

El Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria General o Director del establecimiento,
tomaran las siguientes acciones:
a. Comunicacidon con el apoderado para informarle de la situacién ocurrida y de las
acciones que se tomaran, citando al apoderado a entrevista presencial.
b. Denuncia frente a los organismos competentes (Carabineros, PDI u otras entidades
afines).

El colegio garantizara el apoyo social y psicolégico para él o los estudiantes involucrados, a
través del Equipo Multidisciplinario. Se realizard reuniones con padres y apoderados para
informar sobre el incidente y las medidas tomadas.

El Encargado de Convivencia Escolar u otro miembro del Equipo Directivo realizard una
indagacion completa de la situacion, entrevistando a quien sea necesario y evaluara sobre las
medidas y las acciones formativas que determinardn para el estudiante e involucrados. Por otro
lado, se realizara una revision del incidente para identificar areas de mejora.

El o los estudiantes que porten un arma de fuego seran sancionados por falta gravisima segutn
manual de Convivencia Escolar del establecimiento. Asi mismo cuando un estudiante amenace
a otro compaiiero con un arma en cualquier de sus definiciones, serd expulsado, aplicando el
procedimiento de aula segura.
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5.27 PROTOCOLO EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA.

PROTOCOLO EXPULSION O CANCELACION

“De la Expulsién o Cancelacion Inmediata de Matricula”

a. Durante el afio escolar, el director del establecimiento escolar podrd adoptar la medida
disciplinaria de Expulsién o Cancelacién Inmediata de Matricula de un estudiante, cuando
concurra alguna de estas causales:

1. Cuando el estudiante realice una o mas conductas calificadas como graves o gravisimas en
este mismo reglamento;

2. Cuando el estudiante realice alguna conducta que afecte gravemente la convivencia escolar,
es decir:

2.1 Actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa que causen dafo a
la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de
terceros que se encuentren en las dependencias del establecimiento. A modo ejemplar,
actos como agresiones de caracter sexual; agresiones fisicas que produzcan lesiones; uso,
porte, posesién y tenencia de armas o artefactos incendiarios; venta, uso, consumo,
facilitacion de uso y consumo de alcohol, drogas o estupefacientes en las dependencias del
establecimiento; organizacidon o incitacion a la realizacion de actividades durante la jornada
escolar, sin previa autorizacién y que alteren el normal desarrollo de las actividades
académicas de los demas estudiantes.

2.2 Actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacidon del servicio
educativo por parte del establecimiento.

b. Procedimiento previo.

Previo al inicio del procedimiento de Expulsién o Cancelacién de Matricula, el director del
establecimiento deberd representar a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de
las conductas, advirtiendo la posible aplicacién de sanciones y debera implementar a favor del
estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o psicosocial que estan establecidas en este
reglamento, las que seran pertinentes a la entidad y gravedad de la infraccién cometida.

Sin embargo, este procedimiento previo no se aplicara cuando se trate de una conducta que
atente directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar. En estos casos, no se requerira de este procedimiento previo a la activacién
del protocolo de expulsion o cancelacién de matricula.
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C.

Suspensiéon como Medida Cautelar.

Mientras dure el procedimiento sancionatorio de expulsion o cancelacion de matricula, el
director esta facultado para suspender al estudiante, como medida cautelar. En este caso, el
director debera notificar la decisién de suspender, junto a sus fundamentos, por escrito al
estudiante y a su madre, padre o apoderado, segln corresponda.

En los casos en que el director haya adoptado la decisién de suspender, tendra un plazo maximo
de 10 dias habiles para resolver el proceso sancionatorio de expulsién o cancelacidon de
matricula.

Contra la resolucion que imponga la medida cautelar de suspensién, se podra solicitar
reconsideracién de dicha medida dentro del plazo de 5 dias, contados desde la respectiva
notificacién. El director resolvera, previa consulta al Consejo de Profesores, el que deberd
pronunciarse por escrito.

La interposicion de la reconsideracion de la medida de suspensién, ampliard el plazo de
suspension del estudiante hasta que el director emita su pronunciamiento.

La imposicion de la medida cautelar de suspensién no podrd ser considerada como sancidn
cuando resuelto el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son
la expulsidn o cancelacién de matricula.

Activacion Protocolo Expulsion o Cancelacion de Matricula.

Para activar el protocolo de expulsidn o cancelacidon de matricula, el director del establecimiento
deberd notificar la decision de expulsar o cancelar la matricula y sus fundamentos por escrito al
estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segun el caso.

El padre, madre o apoderado, podra pedir al director la reconsideracion de la medida dentro de
15 dias de su notificacidn. El director resolvera dentro de 5 dias habiles contados desde la
presentacion de la reconsideracidn, 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 y que se encuentren disponibles.

Si finalmente el director determina la expulsién o cancelacién inmediata de la matricula, ésta se
hara efectiva una vez quede ejecutoriada. Es decir, una vez vencido el plazo para solicitar la
reconsideracion de la medida, sin que se haya solicitado, o bien, una vez rechazada la
reconsideracion interpuesta.
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5.28 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CYBERBULLYING
e DEFINICION:

El ciberbullying es el acoso entre iguales y que se ejerce por medio de dispositivos celulares,
computador u otro, utilizando las redes sociales como Whatsapp, Facebook, Instagram, entre
otros. Este incluye conductas como insultos, vejaciones, amenazas o chantajes. Debido a que esta
situacién puede producirse en el ambito escolar considerando que hoy en dia el uso de aparatos
tecnoldgicos y el uso de redes sociales es masivo inclusive en menores de edad, es que se especifica
este protocolo de actuacion frente a situaciones de este tipo. Segun la ley el ciberbullying es un
delito, por tanto, tiene consecuencias penales.

El grooming por otra parte es la accién donde un adulto contacta a un menor por Internet para
ganar su confianza y amistad, con el fin Ultimo de abusar de él de distintas maneras. Para lograr la
naturalidad con el menor, se suelen utilizar perfiles o identidades falsas.

Se consideran acciones de cyberbullying las siguientes:

1.

“Subir” a Internet una imagen comprometedora con datos privados, dandolos a conocer a todo
aquel que ingrese a la red social, facilitando asi elementos que puedan perjudicar o avergonzar
a la victima.

Participar en “encuestas” y/o utilizar una foto de la victima, o su familia y/o cercanos, en una
web donde se trata de votar a la persona mas fea, a la menos inteligente y cargarle de puntos o
votos para que aparezca en los primeros lugares.

Hacerse pasar por otra persona, en redes sociales o foros, donde se escriban a modo de
confesiones en primera persona determinados acontecimientos personales.

Ofender en foros o en comentarios a cualquier miembro de la comunidad, escribiendo con
vocabulario grosero o agresivo, discriminador, peyorativo, etc.

Participar agresivamente en chats haciéndose pasar por la victima de manera que las reacciones
vayan posteriormente dirigidas a quien ha sufrido la usurpacién de personalidad.

Crear grupos virtuales en contra de una persona especifica.

Generar rumores que atenten contra la dignidad del estudiante, a través de las redes sociales,
respecto a una persona en especifico.

Usurpar su clave de correo electrdnico para, ademds de cambiarla de forma que su legitimo
propietario no lo pueda consultar, leer los mensajes violando su intimidad y utilizar para enviar
correos ofensivos a terceras personas.
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ESTRATEGIAS DE PREVENCION

Prohibicién del uso del teléfono dentro de la sala de clases. Lo cual se encuentra especificado
en el Manual de Convivencia Escolar. Se encuentra dispuesta una caja en cada sala de clases
para que los aparatos u otros dispositivos queden guardados durante el desarrollo de la clase.
Campafia, dentro de la planificacién de Orientacidn y tutoria grupal, respecto al tema.

Charla informativa a los alumnos sobre ciberbullying. Pueden ser usando de algunos servicios
externos como PDI.

Se incluye en la tabla de reunién de apoderados durante el primer semestre. Entregandoles
estrategias de prevencién a los padres y orientaciones respecto al correcto uso de las redes
sociales.

Realizacién de charlas y/o talleres de trabajo en la asignatura de orientacién o Consejo de curso,
respecto al uso adecuado del teléfono y redes sociales.

DEL MODO DE ACTUACION

Cuando en el colegio se detecte, o se reciba una denuncia por parte de algin miembro de la
comunidad educativa, referente al ciberbullying, se activara el siguiente protocolo:

1.

Cuando se recibe la denuncia se da inicio al protocolo, la cual debe estar apoyada por las
pruebas y evidencias fisicas de dicha acusacion (pantallazo, impresion, imagenes de estas).

El encargado de Convivencia escolar entrevistard a los actores claves con el propédsito de
establecer los hechos y aclarar lo que sucedié. Dichas entrevistas estaran en registro del Libro
de Convivencia Escolar.

Se citard a los apoderados de los alumnos implicados para informar el tema, via agenda y
dependiendo de la gravedad de la falta, via telefénica. Se deja registro en el libro de clase de
estas acciones.

Se toman las siguientes medidas para el alumno agresor:

Se informara a la familia del o la afectada.

El apoderado debera autorizar que el alumno sea derivado al psicélogo del establecimiento
guien posterior a un diagndstico determinara continuidad con profesional externo. A partir de
la fecha que el psicdlogo exponga la necesidad de un seguimiento con psicdlogo externo el
apoderado tendrd 15 dias para presentar un certificado de atencién.

El alumno agresor debera pedir disculpas al o a los afectados en mediacién guiada por el
Encargado de Convivencia Escolar, lo que debe quedar registrado en acta. Junto a ello,
comenzar un itinerario psicoldgico que lo ayude a tomar conciencia de lo realizado.

El encargado de Convivencia Escolar hard seguimiento al alumno agresor dentro de un periodo
de tiempo de 15 dias habiles de sucedido el hecho.

En relacion a perfiles falsos, se procedera a realizar campafias para reportar la pagina, formacion
entorno al riesgo de seguir cuentas falsas. A los estudiantes afectados se les acompafiara desde
el equipo de psicologia con el fin de dar estrategias para el autocuidado y se le invitard ala a la
familia a denunciar el hecho a la PDI.

232



PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE GROOMING

Se conoce por grooming cualquier accion que tenga por objetivo minar y socavar moral vy
psicoldégicamente a una persona, con el fin de conseguir su control a nivel emocional. Si bien esta
actividad puede producirse en cualquier instancia, es particularmente grave en los casos en los que
una persona realiza estas practicas contra un nifio o nifia, con el objetivo de tener algun tipo de
contacto sexual. El grooming suele producirse por medios tecnoldgicos especialmente por chat.

Frente a la denuncia de grooming realizado por algiin miembro de la corporaciéon educacional:

Informar al director de la situacion.

El director informa la situacion a la corporacion educacional.

Se citard al apoderado de la victima para ponerla al tanto de la situaciéon y orientar en el
proceder.

El director del establecimiento o a quien designe como responsable, y de acuerdo con la ley
vigente, denunciard el hecho a la PDI para que ellos realicen la investigacién correspondiente.
El trabajador serd separado de forma temporal mientras dure al investigacion.

El alumno o alumna serd evaluado por el o la psicéloga del establecimiento para determinar la
necesidad de continuar terapia externa. Si asi fuera, se brindardn todas las facilidades, si el
apoderado lo requiere, para que este sea atendido en el servicio publico (CESFAM, hospital)

Grooming realizado por una persona externa al establecimiento:

Ante la denuncia o sospecha de que un alumno o alumna esta siendo victima de grooming, el
establecimiento procedera de la siguiente manera:

El Equipo de Convivencia escolar debe acoger la denuncia e informar de manera inmediata al
director del establecimiento.

El director del establecimiento, junto al Equipo de Convivencia Escolar, citara al apoderado de
la victima para informar la situacién acontecida y la consecuente denuncia a la PDI.

El alumno o alumna serd evaluado por el o la psicdloga del establecimiento para determinar la
necesidad de continuar terapia externa. Si asi fuera, se brindaradn todas las facilidades, si el
apoderado lo requiere, para que este sea atendido en el servicio publico (CESFAM, hospital).
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5.29 PROTOCOLO FRENTE AMENAZA DE ATENTADO O TIROTEO
AL INTERIOR O EXTERIOR DEL COLEGIO

INTRODUCCION

Frente a los acontecimientos de seguridad en Establecimientos Educacionales que se han
presentado en todo el territorio nacional, con respecto a la problematica social y de seguridad, es
que como Colegio Diego Velazquez de Vifia del Mar, vemos necesario poner a disposicion de toda
nuestra comunidad educativa el presente protocolo que nos permitird actuar de manera
controlada y efectiva ante una amenaza o contingencia de seguridad.

Entendemos que todas las amenazas se deben atender como si fueran ciertas y ante éstas se debe
de actuar con prontitud y cautela, sin entrar en pdanico y siempre mostrando calma ante los
estudiantes.

La ley N°20.084, establece un sistema de responsabilidad de los adolescentes por infraccion a la
Ley Penal, la cual tiene como propdsito el de regular “la responsabilidad penal de los adolescentes
por los delitos que cometan, el procedimiento para la averiguacion y establecimiento de dicho
responsabilidad, la determinacién de las sanciones procedentes y la forma de ejecucién de éstas.
En lo no previsto por ella serdn aplicables, supletoriamente, las disposiciones contenidas en el
Cddigo Penal y en las leyes penales especiales.

La presente ley se aplicara a quienes al momento en que se hubiere dado principio de ejecucidn
del delito sean mayores de catorce y menores de dieciocho afios, los que, para los efectos de esta
ley, se consideran adolescentes.

De acuerdo a esto, en todo establecimiento educacional estd prohibido portar todo tipo de armas
(blancas y/o de fuego, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o contundentes, ya
sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos.

Se define como Arma:

A. “ARMA BLANCA” O “CORTO PUNZANTE"”: es aquella arma o herramienta que se caracteriza por
su capacidad de cortar, herir o punzar mediante bordes afilados o puntiagudos.

B. “ARMA DE FUEGO”: es un dispositivo destinado a propulsar uno o multiples proyectiles
mediante la presion generada por la combustidn de un propelente (sustancia explosiva utilizada
en armas de fuego para enviar un proyectil a alta velocidad). Dentro ésta definicién también se
incluyen las armas hechizas asi como las de fantasia, como fogueo u otras similares. También
abarca a las municiones y balas no percutadas.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo de éste Protocolo es entregar las instrucciones y procedimientos basicos necesarios para
enfrentar una potencial emergencia o una emergencia real, proporcionando una adecuada
proteccion de la vida e integridad fisica de las personas que participan a diario de las actividades
qgue se desarrollan en la Comunidad Educativa, sean ellos Alumnos, Profesores, Asistentes de la
Educacién y Personal de Aseo.

Protegiendo y salvaguardando la vida de toda la Comunidad Educativa ante situaciones peligrosas
que ocurrieran de forma inesperada en los alrededores del Establecimiento Educacional, o dentro
del mismo, de forma imprevista.

AMENAZA DE ATENTADO

En caso de presentarse cualquier enfrentamiento y/o amenazas con armas de fuego en las
inmediaciones o en el interior del Colegio, resulta de vital importancia identificar las condiciones
de riesgo y para poder determinarlas y el tipo de reaccién necesaria, es necesario responder las
siguientes preguntas:

a) ¢La balacera se escucha o esta cerca o lejos?

b) ¢éCudntas personas se enfrentan?

c) ¢Esdentro o fuera del establecimiento?

d) ¢Se escuchan gritos?

e) ¢Alguna bala alcanzé los muros o ventanas del establecimiento?

NUMEROS DE EMERGENCIAS
Los siguientes son los nimeros de emergencias:

CARABINEROS 133 -32 313 2460 Tenencia Refiaca Alto
BOMBEROS 132-322111191-99276 16 42 Reiiaca Alto
SAPU 131 - 32 2645 183 Miraflores Alto
SEGURIDAD CIUDADANA 322184751 - 800360022

PDI 134 - 32 3311652 (Miraflores)

PLAN CUADRANTE 9 97293205 Reiiaca Alto

CONSIDERACIONES

a) Alrecibir una amenaza de atentado o tiroteo en el centro educativo se debe llamar de inmediato
a la autoridad (bomberos, PDI y Carabineros)

b) Seguirlasindicaciones de la autoridad, no actué por iniciativa propia, por ningiin motivo se tome
a la ligera cualquier amenaza.

c) La persona que reciba la amenaza debe poner atencién a todas las indicaciones de la persona,
por ejemplo, escuchar el timbre de voz, de qué sexo es, si manifiesta nerviosismo o risa, si se
escuchan otras personas con ella, etc. Recabar la mayor informacién posible del interlocutor.

d) En caso de la amenaza sea por medio de redes sociales, sacar una foto o pantallazo de la
amenaza y entregar a Direccidn o Inspector General.
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e)

f)

g)

h)

La persona que reciba el aviso o amenaza debe dar aviso de manera inmediata al encargado del
presente protocolo de emergencia, asi como también a la Direccién.

La persona encargada de activar y coordinar el presente protocolo sera el Inspector General del
Colegio y serd la persona en consulta a Direccidn, quién determinara cuando activar o
desestimar, segun corresponda. En su ausencia en horario normal de trabajo, la direccidn del
colegio sera la encargada de nombrar un reemplazante. El inspector general debera coordinar
con direccidn las acciones a seguir frente a una posible amenaza a la comunidad educativa y
trasladar dicha informacion a jefes de UTP y profesores jefe.

Se determinara a la brevedad y previa consulta con las autoridades pertinentes (Bomberos,
Carabineros, Superintendencia de Educacion) la posibilidad de evacuacidon en caso que
corresponda y afin de garantizar la integridad fisica de nuestra comunidad educativa.

El retorno a las actividades normales se ordenard, solamente, cuando las autoridades de
emergencia, entreguen conforme el edificio involucrado, previa autorizacién del personal
especializado de Carabineros.

Los pasos a seguir ante algun enfrentamiento de balaceras son los siguientes:
A) Al estar en salas de clases:

B)

e Los alumnos/as deben obedecer siempre las instrucciones de profesores y asistentes de la
educacion.

e Los estudiantes, profesores y/o asistentes de la educacion deberan permanecer en las salas
de clases durante la balacera, recostados en el piso, de preferencia boca abajo, sin levantarse,
cubriendo su cabeza con brazos y manos, evitando observar lo que esta sucediendo.

e Los Docentes o asistentes de la educacidn siempre y cuando no corran ningun peligro, deberan
cerrar puertas y ventanas, manteniendo alejados a alumnos; de no ser posible todos deberan
permanecer en el piso.

e La zona de Seguridad es el PISO.

e Los funcionarios deberan dar calma a los estudiantes, en lo posible con actividades de
distraccidn, por ejemplo: conversar, escuchar musica o cualquier actividad que les permita
distraerse.

e Solo se podran levantar de su ubicacién, cuando los encargados del protocolo y/o Carabineros,
verifiquen la normalidad en el entorno.

Al encontrarse en patio (durante recreo o alguna actividad):

Trabajadores y/o estudiantes o quienes se encuentren en el exterior, ya sea en bafios, patio,
areas administrativas, entre otras, deberan mantener y transmitir calma a personas que se
encuentren nerviosas o desesperadas.

Al escuchar la balacera fuera del colegio, se debe:

e Buscar el espacio mas seguro si fuera posible, por ejemplo, muros, pisos, salas, etc.

¢ Si no es posible dirigirse a un espacio seguro, debe permanecer quieto, idealmente recostado
en el piso boca abajo, sin levantarse, cubriendo su cabeza con brazos y manos, se recomienda
evitar observar lo que esta ocurriendo, hasta que un encargado de Convivencia Escolar verifique
gue es seguro volver a la normalidad.

e
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Q)

D)

Todo funcionario, ya sea docentes, administrativos, inspectores, etc.; deben colaborar con el
orden y evacuacion de todos los estudiantes al momento de una posible balacera. Sin embargo,
de ocurrir un evento complejo que suponga un peligro para la comunidad educacional, se
aconseja no abandonar el establecimiento hasta que el incidente este controlado por
carabineros.

En la salida de clases:

e Inspectores, docentes, miembros de Convivencia Escolar o cualquier otro funcionario del
establecimiento se acercara a los estudiantes, priorizando tranquilizarlos y posteriormente
trasladarlos a alguna sala, oficina o muro para proteccidn o cualquier lugar seguro.

e De no ser posible trasladarse a algun lugar seguro, deberdn recostarse en el piso donde se
encuentran, de preferencia boca abajo, sin levantarse, cubriendo su cabeza con brazos y manos,
esperando las indicaciones de Inspectoria General hasta que haya normalidad.

Enfrentamiento dentro del establecimiento escolar:

En caso de ocurrir durante periodo de clases:

e Los estudiantes, profesores y/o asistentes de la educacion deberan permanecer en las salas
de clases durante la balacera, recostados en el piso, de preferencia boca abajo, sin levantarse,
cubriendo su cabeza con brazos y manos, evitando observar lo que esta sucediendo.

e Los Docentes, asistentes de la educacién y alumnos se mantendran en una zona segura,
recostados en el piso cubriendo su cabeza con manos y brazos, sin observar ni exponerse al
lugar de los acontecimientos.

e Inspectoria General, Direccidn o Secretaria, se comunicara de inmediato con carabineros para
abordar la situacion de manera segura lo mas pronto posible.

e Ninguna miembro de la comunidad escolar deberd exponerse al lugar donde estd ocurriendo
el enfrentamiento.

e Luego de que carabineros logré controlar la situacién con los involucrados y el ambiente se
calme, Inspectoria General junto a la Direccién del Colegio, evaluaran la posibilidad de
despachar a los estudiantes.

En caso de ocurrir durante el recreo:

e Cualquier persona que se encuentre cerca del lugar de enfrentamiento, debera tirarse al piso,
cubriendo su cabeza con manos y brazos, evitando el contacto visual con los involucrados.

e La zona de seguridad es el PISO.

e No correr, ya que esto puede alterar a las demas personas y generar mayores accidentes. e El
Inspector General o cualquier persona que esté disponible en ese momento y se encuentre
fuera de peligro se comunicaran de forma inmediata con carabineros para abordar la situacién
de manera ordenada.

e Luego de que carabineros logré controlar la situacion con los involucrados, Inspectoria General
junto con la Direccién del Establecimiento Educacional evaluard la posibilidad de despachar a
los estudiantes.

237



En caso de sospecha de enfrentamiento en la salida, inspectoras/es debera reingresar a
estudiantes, padres y/o apoderados lo mas pronto posible (idealmente gateando y sin perder la
calma), cerrando rejas y puertas del perimetro, buscando un lugar apto para protegerse,
recostandose en el suelo cubriendo la cabeza con manos y brazos, monitoreando y apoyando a
toda persona en ese momento.
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5.30 PROTOCOLO USO LABORATORIO DE CIENCIAS
INTRODUCCION

El laboratorio de Ciencias es un espacio destinado a la practica propia de las asignaturas ligadas al
desarrollo del pensamiento cientifico, tales como, Ciencias Naturales, Biologia, Fisica y Quimica
para los niveles de Ensefianza Basica y Media. Siendo la instancia donde se reafirma la teoria
tratada en clases, donde se descubren nuevos conocimientos a través de la ejecucion experimental
de contenidos vistos en clases. El uso de este recurso didactico permitira en los alumnos y el
profesor el desarrollo de diversas estrategias para que el aprendizaje sea significativo.

En este protocolo se espera que la comunidad del colegio Diego Velazquez de Vifia del Mar
(profesores, estudiantes y apoderados), conozcan el reglamento de uso y cuidado del laboratorio
de Ciencias para un desarrollo éptimo del aprendizaje y la prevencién de accidentes.

OBJETIVO GENERAL

Minimizar los riesgos de profesores/as y alumnos/as en las actividades de laboratorios de ciencias,
teniendo siempre los estudiantes la responsabilidad de seguir las normas generales e instrucciones
de la clase y trabajar con los elementos y herramientas siguiendo instrucciones, favoreciendo el
cuidado individual y del grupo.

NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL LABORATORIO

La permanencia en el laboratorio de Ciencias exige el auto cuidado de la persona y del entorno en
el manejo del riesgo. La experimentacion implica un esfuerzo mental basado en la paciencia, la
observacion, la capacidad interpretativa y el razonamiento inductivo y deductivo.

Antes de iniciar las practicas, el profesor a cargo de la actividad de laboratorio inspeccionard las
condiciones fisicas del laboratorio y de encontrar situaciones que representen riesgo grave, debera
reportar dicha situacion al encargado de Laboratorio y/o al asistente o auxiliar del mismo, para que
sea corregida, en caso de que no exista la posibilidad de atencién inmediata, la actividad practica
(laboratorio) quedard suspendida.

NORMAS REFERIDAS A ORDEN Y LIMPIEZA:

PUNTUALIDAD

1. Los estudiantes ingresaran al laboratorio siempre con el docente a cargo de la clase vy
abandonarlo solo cuando el profesor(a) lo indique. No se permitira el acceso de alumnos al
laboratorio, después de iniciada la clase.
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USO DEL ESPACIO FiSICO

1.
2.

Mantener despejadas las zonas de entrada, salida y circulacién en el laboratorio.

Evite correr, jugar o empujar dentro del laboratorio, ya que estas conductas involucran muy
alto riesgo para usted y sus companeros(as). Trabajar en orden a fin de evitar accidentes,
por lo que se debe observar la posicién de mochilas, chalecos, u otro elemento que impida
el libre movimiento.

Respetar reglamento de higiene y seguridad al interior del Laboratorio. No debe comer,
beber o masticar chicle dentro del laboratorio, debido al riesgo de ingerir, junto a los
alimentos contaminantes volatiles presentes en el aire y particula en suspensién.

4. Mantener y desarrollar habitos de orden y limpieza del lugar de trabajo. El éxito de las
experiencias y por lo tanto del aprendizaje, depende fundamentalmente de adquirir tales
habitos.

Se deberd tener especial cuidado en el uso de material de vidrio, microscopios, mecheros,
gases y todos los utensilios que se encuentren en el laboratorio, a fin de evitar accidentes
o situaciones que pongan en riesgo la integridad fisica de las personas.

DEL DESARROLLO DE ACTIVIDADES

1.

Al inicio de la clase el profesor deberd dar las instrucciones de la actividad a realizar y las
medidas preventivas que correspondan. Es responsabilidad del profesor a cargo de la
actividad informar acerca de la naturaleza, peligros y precauciones de cualquier sustancia
quimica que se utilizara durante el laboratorio.

Durante la ejecucién de una prdactica o experimento, es obligatorio usar el equipo de
proteccion personal que sea necesario: delantal (blanco), gafas (antiparras) o lentes de
seguridad, guantes, etc.

Si usa pelo largo, mantenerlo recogido, y evitar el uso de prendas de vestir sueltas, tales
como el uso de bufandas, chalecos o delantales.

Evitar ingresar con collares, pulseras u otro que puedan enredarse con los materiales de
trabajo.

Durante el desarrollo del trabajo practico debe conservar estricta disciplina, para evitar
accidente y aprovechar lo mejor posible el tiempo y el material disponible.

La manipulacién de elementos o sustancias disponibles en el laboratorio sélo se pueden
realizar bajo exclusiva instruccidon y supervision del profesor a cargo. Evitar manipular
sustancias o materiales si no ha sido entrenado para hacerlo.

Observar atentamente las etiquetas de los frascos de reactivos antes de ser usados; luego
dejarlos en su lugar correspondiente. No adulterar las etiquetas.

Jamds devolver reactivos (o soluciones) a los frascos; nunca introduzca en ellos objetos,
baguetas, cucharillas, pipetas, etc.

Después de los trabajos realizados en el laboratorio, se deben lavar cuidadosamente las
manos.

10. Los alumnos no portaran materiales toxicos antes ni después de la clase de laboratorio.
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DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

1.

© N W

Se debe mantener los estantes de almacenamientos ordenados y claramente identificados, y a
la vista los elementos que en ellos hay.

En caso de haber un derrame de liquidos en las mesas o suelo se debe avisar inmediatamente
al profesor/a, considerando las caracteristicas fisicas quimicas de este.

Cuando se hagan experiencias con materiales inflamables (con punto de ebullicién inferior a
61°c) se debe designar a responsables en el uso de extintores (profesor).

Esta Prohibido trabajar con materiales inflamables, solventes u otros con el mechero
encendido.

El almacenamiento debe de considerar las incompatibilidades quimicas.

Esta prohibido verter los liquidos corrosivos o alcalinos en los desaglies.

Mantener siempre a mano un botiquin de primeros auxilios y extintor.

En caso de accidente se derivara a la sala de primeros auxilios del Colegio, aplicando
PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR con la informacién detallada de lo sucedido, para una
evaluacién que determine la necesidad de una atencién especializada; de ser asi, sera derivado
al servicio de salud publica mas cercano.

Nota: Ver relacién del protocolo de uso del laboratorio con protocolo de accidente escolar del
establecimiento.

B) NORMAS REFERIDAS A LA MANIPULACION DE MATERIALES Y REACTIVOS

1. MANIPULACION DE MATERIAL DE VIDRIO.

Gran parte del material del laboratorio es de vidrio, como los tubos de ensayo, instrumentos para
medir volumen y otros. Al usarlos, considerar las siguientes medidas:

e El vidrio es fragil, por lo que los instrumentos se deben usar cuidadosamente para que no
se rompan.

e Antes de usar cualquier instrumento de vidrio, asegurarse de que no esté trizado o
guebrado, para evitar cortes. Si encuentras un material en malas condiciones, avisarle al
profesor para remplazarlo.

o No expongas material de vidrio directamente a la llama del mechero sin autorizacion del
profesor.

e Evitar forzar el vidrio (por presion)

2. MANIPULACION MATERIAL CORTOPUNZANTE
El uso del material corto punzante, como el bisturi, requiere de un cuidadoso manejo, ya que puede
ocasionar cortes.

° Usar el material solo cuando el profesor(a) a cargo de la actividad lo indique, no jugar o
correr con él en las manos para evitar accidentes.
° Mantener el material corto punzante en un lugar visible y cuando se deje de ocupar

guardarlo en un lugar seguro.
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3. TRABAJO CON CALOR
Al trabajar en el laboratorio, muchas veces se tendra que utilizar fuentes de calor, como el
mechero.

° Cuando se trabaje con una fuente de calor, ubicarla al centro del mesén y alejada de
sustancias inflamables, incluyendo ropa y cabello.

° Utilizar pinzas de madera para tomar cualquier material que se exponga al calor. - Nunca
calentar instrumentos en mal estado o que no sean resistentes a altas temperaturas.

. Cuando se calienta un tubo de ensayo, se debe colocar el tubo de costado, asegurandose
que la boca del tubo no apunte a las personas de alrededor. - Nunca calentar frascos
completamente cerrados.

° Apagar bien la fuente de calor cuando se termine de usar.

4. MANIPULACION DE REACTIVOS Y SUSTANCIAS QUIMICAS

Antes de trabajar con sustancias quimicas y reactivas es importante que se conozca los simbolos
de advertencia que puedan tener. La siguiente tabla muestra los simbolos de peligrosidad, su
significado y las precauciones que se deben tener al manipularlas.

SIMBOLO SIGNIFICADO PRECAUCION

Nocivo (Xn) Estas sustancias pueden provocar graves dafios
a la salud, por inhalacién, ingestién o absorcién
cutdnea. Evitar cualquier contacto con el

X

cuerpo.
Toxico (X) Sustancia que pueden tener consecuencias
‘\w" mortales, por lo que deben manipularse bajo

estrictas medidas de seguridad. Evitar el
contacto con el cuerpo.

W
Zf

Irritante (Xi) Estas sustancias pueden producir inflamaciones
en la miel y mucosas. Nunca inhalarlas y evitar
cualquier contacto con ojos y piel.

X

= Corrosivo (C) Sustancias que dafian la piel. Al wusarlas,

\P;‘"} emplear guantes e indume_ntaria apropiada.

= Evitar todo contacto con ojos y piel, nunca
inhalar

Comburente (O) Estas sustancias reaccionan fuertemente con

otras, sobre todo si son inflamables, y dificultan
la extincion de incendios. Evitar el contacto con
sustancias combustibles.

Inflamable (F) Sustancias que pueden inflamarse y luego
continuar ~ quemandose o  permanecer
incandescentes. Mantenlas alejadas de las
chispas, fuego y fuentes de calor.

Explosivo (E) Estas sustancias reaccionan liberando energia y
pueden explotar. Cuando trabajes con ellas,
evita choques, friccion, formacion de chispas,
fuego y la accion del calor.

Peligro para el Sustancias que pueden afectar los ecosistemas,
. alterando su equilibrio natural. Deben
ambiente (N) . . .. -
eliminarse bajo condiciones adecuadas, segun
sea el caso.

sl fegje il
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Al usar sustancias quimicas y reactivos, tener presente las siguientes medidas de seguridad:

° Leer siempre las etiquetas de los frascos que contienen.

° Nunca probar y evitar contacto con piel y ojos.

. No manipular de ninguna forma frascos o recipientes sin autorizacidn o indicaciones del
profesor.

° Para eliminar los restos de sustancias quimicas y reactivos, seguir las indicaciones del
profesor.

IV.- ACTUACION DESPUES DE ACTIVIDAD PRACTICA EN LABORATORIO

Los profesores que soliciten ocupar el laboratorio, deben reservarlo en sala de recursos CRA,
después de la actividad los profesores deben dejar limpio y despejados mesones, si se ocupa
material de laboratorio este debe quedar lavado, secado y guardado (en caso de material que se
deba esperar su secado, no pueden pasar mas de dos dias para guardarlo).

Los estudiantes son responsables del uso de material de laboratorio. Al inicio de la practica, debe
revisar el buen estado del material proporcionado, comunicando inmediatamente, cualquier
anomalia en este. Al término de la practica debera entregar el material limpio, como también asear
su lugar de trabajo.

De constatarse deterioro en el material proporcionado a causa de no seguir las instrucciones
entregadas por el profesor, se iniciaran las acciones administrativas, de forma tal, de lograr la
reposicion a la brevedad del material dafiado.

V.- RELACION DEL PROTOCOLO DE USO DEL LABORATORIO CON PROTOCOLO DE ACCIDENTE
ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO.

Es sumamente importante que el profesor a cargo de la actividad en el laboratorio tenga claro que
en caso de accidentes se debe actuar bajo estos dos protocolos, el profesor debe llamar al inspector
de patio o general, para proseguir con el Protocolo de Accidente Escolar (Seguro de accidente
escolar, monitoreo de accidentado, llamar a centro de salud y otros), en estos casos si el inspector
no se encuentra cerca llamarlo a través de un alumno o asistente y nunca dejar solo al accidentado
y alos demads alumnos en el laboratorio. Aunque el accidente acontecido sea muy leve es obligacién
del profesor seguir este protocolo de actuacion.

VI. INVENTARIO

Es responsabilidad de los profesores del departamento de ciencias realizar el inventario al finalizar
el afio escolar.
e Comprobar anualmente los productos quimicos almacenados en el armario en el
laboratorio y eliminar aquellos que ya no se necesiten o estén caducados.
e Dar de baja materiales dafiados (material de vidrio trizado, material guemado y otros). -
Contrastar inventario nuevo con anterior y realizar peticion de material para el ano
siguiente.
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VII. ANEXO QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTES

En caso de cualquier accidente, lo primero que se debe hacer es avisarle al profesor y nunca actuar
por iniciativa propia para controlar la situacidn, ya que esta podria empeorar. Aunque siempre es
importante conocer algunas medidas que se deben seguir, en diferentes situaciones.

Fuego en el laboratorio.

Evacuar el laboratorio, por pequefio que sea el fuego, por la salida principal o por la salida de
emergencia si no es posible por la principal. Avisar a todos los compaiieros de trabajo sin que se
extienda el panico y conservando siempre la calma.

Fuegos pequeiios.

Si el fuego es pequeio y localizado, apagarlo utilizando un extintor adecuado, arena, o cubriendo
el fuego con un recipiente de tamafio adecuado que lo ahogue. Retirar los productos quimicos
inflamables que estén cerca del fuego. No utilizar nunca agua para extinguir el fuego.

Fuegos grandes.
Aislar el fuego. Utilizar los extintores adecuados. Si el fuego no se puede controlar rapidamente,
accionar la alarma de incendio y seguir protocolo de seguridad establecido.

Fuego en el cuerpo.
Si se incendia la ropa, alarmar (gritar) inmediatamente para pedir ayuda. Estirarse en el suelo y
rodar sobre si mismo para apagar las llamas. No correr, ni intentar extinguir el fuego con agua. En
la medida de lo posible se puede ayudar a alguien que se esté quemando. Cubriéndolo con una
manta, o hacerlo rodar por el suelo.

e No utilizar nunca un extintor sobre una persona.

e Una vez apagado el fuego, mantener a la persona tendida y proporcidnale asistencia

médica.

Quemaduras.

Las pequeias quemaduras producidas por material caliente, bafos, placas, derrame de agua, etc.,
se trataran lavando la zona afectada con agua fria durante 10-15 minutos. Las quemaduras mas
graves requieren atencién médica inmediata. No utilices cremas y pomadas grasas en las
quemaduras graves.

Heridas cortante.

Los cortes producidos por la rotura de material de cristal son un riesgo comun en el laboratorio.
Estos cortes se tienen que lavar bien, con abundante agua corriente, durante 10 minutos como
minimo. Si son pequefios y dejan de sangrar en poco tiempo, lavarlos con agua y jabdn y taparlos
con una venda o apdsito adecuados. Si son grandes y no paran de sangrar, requiere asistencia
médica inmediata.
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Derrame de sustancias quimicas sobre la piel.

Los productos quimicos que se hayan vertido sobre la piel han de ser lavados inmediatamente con
agua corriente abundante, como minimo durante 15 minutos. Recuerda que la rapidez en el lavado
es muy importante para reducir la gravedad y la extension de la herida. Proporciona asistencia
médica a la persona afectada.

Quemaduras por sustancias quimicas.

Por acidos. Lavar con agua corriente abundante la zona afectada. Neutraliza la acidez con
bicarbonato sédico durante 10-15 minutos. Por bases. Lava la zona afectada con agua corriente
abundante y acldrala con una disolucién saturada de acido bdrico o con una disolucién de acido
acético al 1%. Seca y cubre la zona afectada. Si la base o el 4cido con el que se toma contacto es en
forma de polvo, debe cepillarse en seco la piel. Luego lavar toda la superficie afectada con agua
corriente.

Actuacion en caso de producirse corrosiones en los o0jos. En este caso el tiempo es esencial (menos
de 10 segundos). Cuanto antes se lave el ojo, menos grave sera el dafio producido. Lava los dos
0jos con agua corriente abundante durante 15 minutos como minimo. Es necesario mantener los
ojos abiertos con la ayuda de los dedos para facilitar el lavado debajo de los parpados. Es necesario
recibir asistencia médica, por pequeiia que parezca la lesion.

NOTA: PARA EVITAR ESTE TIPO DE ACCIDENTE ES OBLIGATORIO EL USO DE ANTIPARRAS.

Actuacion en caso de ingestion de sustancias quimicas. Antes de cualquier actuacion concreta pide
asistencia médica. Si el paciente esta inconsciente, ponlo en posicién inclinada, con la cabeza de
lado, y echarle la lengua hacia fuera. Si esta consciente, mantenlo apoyado. Taparlo con una manta
para que no tenga frio.

e No dejarlo solo, monitorear conciencia.

e No provocar el vomito si el producto ingerido es corrosivo.

Actuacion en caso de inhalacién por sustancias quimicas

Conducir inmediatamente a la persona afectada a un sitio con aire fresco. Requiere asistencia
médica lo antes posible. Al primer sintoma de dificultad respiratoria, inicia la respiracion artificial.
El oxigeno se ha de administrar Unicamente por personal entrenado.

NOTA: ES OBLIGATORIO TENER VIAS DE VENTILACION ABIERTAS EN CASO DE SUSTANCIAS QUE
PUEDEN GENERAR GASES.
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5.31 PROTOCOLO ANTE UN INCENDIO

DEFINICIONES:

FUEGO: Es un proceso de combustidn suficientemente intenso como para emitir calor y luz.
AMAGO: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente.
INCENDIO: Es un fuego fuera de control.

IMPORTANCIA.

La actuacion de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la ocurrencia de
lesiones a las personas, como también evitar el dafio a la propiedad del Colegio y asi también a
terceros producto de la generaciéon de una emergencia interna.

OBIJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia de
un Incendio, los estudiantes, profesores, administrativos, auxiliares y todo aquella persona del
establecimiento educacional, sean evacuados rdpida y eficazmente del lugar, con tal de evitar
lesiones como dafios que son evitables.

DESCRIPCION.
Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera:

a)

b)

f)

9)

h)

Informar a los que se encuentren lo mds cercano posible de la situacién detectada,
con tal de actuar en forma rédpida mediante los implementos de actuacién con que se
cuenta. (extintores).

Aquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector
y comunicar al Inspector General, como a los demas con tal de lograr la evacuacién
general.

Comunicar al Director a la brevedad de lo ocurrido.

El Inspector General, Escolar debera comunicar a Bomberos via telefénica.

En este momento deberan integrarse y actuar los inspectores de patios y profesores
capacitados para controlar el Incendio, atacando el fuego con los extintores y/o red
humeda ubicado en los pasillos salas de clases.

Los inspectores de patios y profesores capacitados procederan canalizar la salida de
los presentes (Estudiantes, Funcionarios, Padres, Apoderados, etc.) de acuerdo a las
vias de evacuacion prestablecidas.

En el caso de que el fuego se convierta en incendio, el Inspector General debera dar
paso al trabajo de los especialistas. (Bomberos).

La direccion del Colegio debera dar las facilidades para que los equipos de emergencia
tengan acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de transito.

El responsable de la puerta principal debera impedir el paso de terceros que no tienen
relacién directa con las actividades del momento.
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)} Ante la determinacion por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion
del recinto Educacional, se debera aplicar el procedimiento establecido y se evacuara
a la zona de seguridad patios.

REQUISITOS.
Serdn requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice las funciones que en
este documento se describen.

PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que
ocurra un evento de esta naturaleza.

- La asignacién de las zonas de seguridad en el establecimiento debe ser respetadas a
cabalidad y sin omitir dichos destinos.

- Las vias de evacuacion del establecimiento deben mantenerse sefializadas, despejadas y
en buen estado de conservacién.

- Este plan debe estar bajo conocimiento absoluto de la totalidad de quienes interactian
en el establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Alumnos, Administrativos, Padres,
Apoderados y otros indirectos.

RESPONSABILIDAD.
Lideres de Emergencias y Evacuacidn: Profesores, serdn los responsables de liderar la gestidon de
la evacuacion antes, durante y después de la ocurrencia de un siniestro de este tipo.

Estudiantes, seran responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los lideres
dispongan.

Padres y Apoderados, seran responsables directos de acatar la ejecucién total de este plan, bajo
el mandato de los responsables internos del Establecimiento Educacional, como también
deberdn actuar de tal modo que no alteren desde el exterior los procedimientos internos.
(Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento).

La direccidn del establecimiento, tendra la misidn de liderar, apoyar, participar activamente y
entregar los recursos necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales para lograr un
resultado eficaz:

Lider “Puerta Principal de Ingreso”. Lider “Corte de Energia”.

Lideres “Comisidn revision interna de aulas y revisidn interna de Oficinas administrativas”.
Lider “Comunicaciones Externas”.

Lider “Coordinadora de Seguridad Escolar”. Lider “Primeros Auxilios - Enfermeria”.

Lider “Extintores”.

Estas responsabilidades se asignaran convenientemente entre el personal administrativo y
docente.
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FLUJIOGRAMA DE LA EMERGENCIA
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple.

DETECCION
DE FUEGO O
INCENDIO
INFORMACION LLAMADO
INMEDIATA A INMEDIATO A
DIRECTOR BOMBEROS
ACTIVAR COMISION . LIDERES
LIDERES ACTIVAR
RSO ~ AGUA, LUZ, GAS ASSTENTESEN ——  COMISION
I I SHSA INCENDIO
VELAZQUEZ
8 Rl CONTROL DEL
EVACUACION : : FUEGO
N::'H
REACTIVACION DE FIN DEL
ACTIVIDADES FUEGO

INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacidn en el caso de incendio serd dirigido por la Direccion del
Establecimiento a través del Inspector General, en cuanto a la instruccidn a todo el personal del
establecimiento educacional.

A suvez, el programa de capacitacidn referente a este tema se llevara afecto todos los afios para
las personas que son estables en la organizacién, y se dictard cada vez que a esta ingrese un
funcionario nuevo.

OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacion de los desempenos estara a cargo de la comisién designada por la direccién del
colegio, la cual estd integrada por el personal destinado para la tarea.

248



INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.

De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la Direccion a
través del profesional que asigne para la tarea, observado por el prevencioncita de riesgos de la
Corporacion Educacional América Latina.

VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, debera ser revisado
y actualizado.

La anterior duracion podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra
modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual serd determinado al finalizar las obras,
para dar paso a la revision inmediata de este instrumento.
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5.32 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

CONTEXTO

“La proteccion de los derechos de los nifos y nifias, es una tarea que nos involucra a todos y todas
en tanto individuos, trabajadores, instituciones y Estado garante de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio (CDN) desde 1990, aiio en que esta es ratificada por el Estado Chileno. En este
marco, trabajar en ello implica un gran desafio para Chile, ya que conlleva tener que reconocer en
el nifo, la nifia y en el adolescente la condiciéon de ser sujeto pleno de derechos, y no tan sélo
objeto de protecciéon”. (Cillero, M; 2001) La convencién de los Derechos de los Nifios de las
Naciones Unidas en su articulo 19, se refiere al maltrato infantil, como: “Toda forma de perjuicio o
abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion, incluido el abuso
sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la tutela de sus padres, de un representante legal o de
cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. De acuerdo a la Ley de Menores, N°16.618,
podemos definir el maltrato infantil como: “Una accidén u omisién que produzca menoscabo en la
salud fisica o psiquica de los menores”. Asi también el MINEDUC, orienta a sus colegios a no
permitir que sus estudiantes reciban o sufran golpes, abandono, gritos, falta de cuidados
higiénicos, inasistencias a clases reiteradas sin justificacion, vivir violencia intrafamiliar, abuso
sexual, y otros maltratos fisicos o psicolégicos.

Es asi como el Colegio Diego Veldzquez se adscribe a los mandatos establecidos en la “Convencién
de los Derechos del Nifio”, siendo como establecimiento, garantes de derechos en el
reconocimiento de nifos, nifias y adolescentes como sujetos de derecho. El protocolo de actuacién
frente a la deteccidn de situaciones de vulneracidon de derechos de los estudiantes, actua frente a
la tematica de vulneracion de los estudiantes.

e Negligencia Parental: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o cuidadores (as)
estando en condiciones de hacerlo no dan el cuidado y proteccion tanto fisica como psicoldgica
gue los nifios y nifias necesitan para su desarrollo, por lo tanto, dejan de responder a las
necesidades basicas de estos. El abandono y la negligencia se manifiesta por ejemplo a través
de la mala nutricidn, apatia o fatiga constante del menor, conductas tales como robar o suplicar
por comida, notoria falta de cuidado personal (mala higiene personal, ropas rotas y/o sucias),
falta de atencidn a necesidades de optometria (lentes), odontoldgicas (dientes) u otras
necesidades médicas, ausencia o tardanza (inasistencias y atrasos) frecuente en la escuela y
desatencidn inadecuada o falta de supervisidon de un nifio(a). Para lograr actuar como garante
de los derechos de la infancia nuestra institucion trabaja con estrategias que apunten a la
prevencion de situaciones de vulneracion de los derechos.

e Politica de prevencidon: La buena convivencia escolar es un aprendizaje que se ensefa y
aprende. Concebida desde una dimensién formativa, se ve expresada en distintos dambitos,
como por ejemplo en el aula, actos ceremoniales, reuniones de padres, madres y apoderados,
salidas pedagdgicas. Asimismo, el enfoque formativo tiene una dimension preventiva, que
implica preparar al estudiante para tomar decisiones anticipadas y enfrentar adecuadamente
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situaciones que alteren la buena convivencia. De este modo, cualquier miembro de la
comunidad educativa debe estar atento a situaciones de vulneracién de derechos, maltrato o
abuso.

Plan de Gestién de Convivencia Escolar: Nuestro colegio posee un Plan anual, que concretiza

acciones, programas, proyectos e iniciativas preventivas y de promociéon de la buena
convivencia escolar y del buen trato, entre ellas se destacan:

Talleres de Padres y Apoderados que abordan estas tematicas.

Capacitacion para funcionarios en estrategias para la resolucidon constructiva de conflictos y
tépicos relativos a la vulneracién de derechos.

Promocién de actitudes y valores humanos que estdn en el PEI.

El protocolo de actuacién contempla el procedimiento para abordar hechos que conllevan
a una vulneracién de derechos, como descuido o trato negligente, el que se entendera como
tal cuando:

f) No se atienden las necesidades fisicas bdsicas como alimentacidn, vestuario, vivienda.
g) No se proporciona atencién médica basica.

h) No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro.

i) No se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales.

j) Existe abandono y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas.

Este protocolo contempla acciones que involucren a los padres o adultos responsables, o en caso
de ser necesario las acciones que permitan activar la atencion y/o derivacioén a las instituciones de
la red, tales como Tribunales de Familia u Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) respectiva, al
momento en que un funcionario del establecimiento detecte la existencia de una situacidon que
atente contra el menor.

Estas acciones responden al resguardo de los derechos del nifio, considerando especialmente los
siguientes aspectos:

Interés superior del nifio, nifna y adolescente: vinculado al disfrute pleno y efectivo de todos
los derechos de nifas y nifios, con el fin de garantizar su integridad fisica, psicoldgica, moral
y espiritual; como asi también promover su dignidad.

Proteccién: velar por un desarrollo integral respondiendo a las necesidades de cada nifiay
nifio, en ambientes libres de violencia que procuren el minimo riesgo o peligro de acuerdo
a la edad o nivel educativo.

Pasos a seguir en el caso de Vulneracion de Derechos Orientaciones importantes La persona que

recibe el relato cualquiera sea la complejidad de la develacién debe considerar lo siguiente:

10. Escuchar con calidez, conteniendo al estudiante que relata, evitando juicios sobre las/s
persona/s que le mencione, evite mostrarse conmovido, recuerde que su atencion esta en la
contencidn del estudiante.

11. Desplegar conducta protectora, (no implica contacto fisico).

12. No indagar detalles innecesarios, no interrumpir, demuéstrele que comprende lo que le cuenta

y lo toma enserio.
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

Escuchar atentamente, para posteriormente registralo en detalle en el formato de “Reporte”.
Evitar la re-victimizacion, que significa no interrogar en tono de duda, ni insistir que vuelva a
contar una y otra vez su relato.

No poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o destacar la
informacién aportada por el estudiante.

No se comprometa a “guardar el secreto”, ya que se debe actuar para detener la “posible
vulneracion”.

Informele que esta forma de proceder es la mas apropiada y protectora hacia él/ella, ya que
permite recibir apoyo y atencion.

Una vez terminado el relato del estudiante, cierre el momento, expresandole brevemente y de
acuerdo a su edad, que lo contado sera resguardado, pero informado a la autoridad
correspondiente.

PROTOCOLO DE ACCION

Registro de Acta: Cualquier miembro de la comunidad educativa que recibe, detecta u observa una
situacion significativa que concuerda con la vulneracién de derechos, debe inmediatamente
después de recibir la develaciéon del maltrato, informar al Encargado de Convivencia Escolar,
dejando registro por medio del “Acta de registro de Convivencia Escolar”.

Pasos de Accion:

7.
8.

10.

11.

12.

El Encargado de Convivencia Escolar informa inmediatamente a Direccidn del establecimiento.
El Encargado de Convivencia Escolar activa protocolo y se inicia el proceso de recopilacién de
antecedentes para eso recogera relatos del profesor jefe y de algin educador relacionado con
la situacién. Junto a ello, se adjuntara el relato y la contencidn del afectado. Este procedimiento
no puede superar los 3 dias habiles en su duracién.

Una vez finalizada la recopilacidon de antecedentes, el Encargado de Convivencia Escolar junto a
director (a), citard y entrevistard a los padres del estudiante, quienes toman conocimiento de la
derivaciéon y de los apoyos que se requieren en funcién de la problematica.

En caso de denuncia debe realizarse en un plazo de 24 horas consignada en la ley, desde que se
tomd conocimiento mediante el relato o develacion.

El Colegio Diego Veldzquez, tiene la obligacién de resguardar la intimidad e identidad del
estudiante en todo momento, permitiendo que este se encuentre siempre acompafnado, si es
necesario por sus padres sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa,
ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando la re victimizacién
de este.

En los casos donde se observen indicadores de presuntas vulneraciones de derechos graves
constitutivas de delito, como son lesiones fisicas graves®, abuso sexual infantil* o violencia
intrafamiliar reiterada.* Como Instituciéon Educativa, tenemos la obligaciéon legal de denunciar,
es decir, comunicar estos hechos ante el drgano que corresponda (Fiscalia, Policia de
Investigaciones o Carabineros) existiendo un plazo legal de 24 horas para presentarla desde que
se toma conocimiento de los hechos. Tal como lo sefiala el articulo 175 del Cédigo Procesal
Penal, que determina la obligacién de hacerlo. Ademas, en caso de que la situacidon lo amerite,
se activaran otros protocolos de actuacién estipulados en este reglamento.
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*No se requiere autorizacion del apoderado o tutor, basta la sola comunicacién de este
procedimiento ya que, si él o los agresores son miembros o conocidos de la familia, eventualmente
pueden oponerse a la denuncia, al examen médico y al inicio de la investigacidn.

REDES DE APOYO:

Institucion Contacto

Institucion Direccidn Oficina de Proteccién (32) 2184630

de derechos (OPD)

CESFAM Dr. Jorge Kaplan (32)2272223

Comisaria Carabineros Tenencia Refiaca (32)3132460

Alto

SENDA (32) 2184700 —(32) 2184701 —
(32) 2184702 —(832) 2184703 —
(32) 2184704.
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5.33 SEGUIMIENTO DE PARVULOS Y ESTUDIANTES MATRICULADOS QUE NO SE ENCUENTRAN
ASISTIENDO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL DE MANERA REGULAR.

l. Introduccion:

La Asistencia escolar, ademas de constituir una condicion clave para que los estudiantes desarrollen
los conocimientos, habilidades y actitudes que se espera que aprendan durante la educacién
escolar, contribuye a su desarrollo socioafectivo y promueve habitos fundamentales para la vida
futura de nifios, nifias y jovenes, como la responsabilidad. Por este motivo es fundamental
salvaguardar la asistencia de todos los estudiantes a clases regulares, en este sentido se ha
diseflado un procedimiento que ayuda a regular la asistencia diaria de todos los alumnos y alumnas
del establecimiento.

. Procedimiento:

a) Formar conciencia en toda la comunidad escolar de la importancia de la asistencia a clases:

Preocuparse que los estudiantes, apoderados y educadores comprendan la importancia de asistir
a clases, en términos del aprendizaje y del desarrollo de la voluntad, la responsabilidad y la
perseverancia.

Ejecucion: Una vez al semestre realizar un taller desde el equipo de orientacion sobre la
importancia de la asistencia a clases en todos los cursos del colegio.

M. Supervision de la asistencia y llevar a cabo un estudio cuidadoso e individualizado

Controlan la asistencia de los alumnos diariamente y, en caso de ausencia, exigen justificativos y
tienen mecanismos para informar a sus familias. Ademas, analizan la asistencia mensual por
estudiante para identificar los problemas a tiempo e indagar sus causas.

Ejecucion:

1. El profesor jefe identificara a los estudiantes que han faltado tres dias seguidos, llamara por
teléfono para saber los motivos de ausencia notificando a inspectoria la situacién y el dia de re-
ingreso a clases.

2. Si el estudiante sigue faltando, inspectoria llamard y notificarad al apoderado la importancia de
la asistencia a clases, notificando el re-ingreso del alumno/a

3. Siel estudiante sigue faltando se notificara al encargado de convivencia escolar para notificar la
posible vulneracién de derechos por mas de 15 dias faltantes sin justificacion ni licencia media.

IV. Involucramiento de padres y apoderados:

Ademads de comunicar a los apoderados cuando los estudiantes se ausentan, ponen énfasis especial
en educar y sensibilizar en reuniones, talleres, charlas y mediante circulares, sobre la importancia
de que los alumnos asistan regularmente a clases, tanto para el aprendizaje como para el desarrollo
de valores y habitos importantes para la vida
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Ejecucion:

1. El profesor jefe es el primero que notificara al apoderado sobre la ausencia de sus estudiantes
(tres dias seguidos de ausencias).

2. Inspectoria y convivencia escolar estaran en comunicacién directa con el apoderado.

V. Establecen un sistema de incentivos y reconocimientos para destacar la buena asistencia,
la puntualidad y la constancia.

Instituyen reconocimientos individuales y por curso para incentivar la asistencia de los alumnos,
reconocen a los estudiantes con asistencia destacada y, mensualmente, al curso con mejor
asistencia por nivel o ciclo.

Ejecucidn: Reconocimiento verbal de aquellos con 100% de asistencia en el ultimo dia de clases del
semestre.

VI. Disenar intervenciones acordes con las causales de inasistencia

Implementar medidas acordes con las causas de inasistencia identificadas. Por ejemplo, si los
estudiantes se ausentan por lejania y falta de movilizacion, coordinan un sistema de transporte
escolar; sila causa principal son problemas de salud, se contactan con el servicio de salud local para
implementar medidas de prevencién o tratamiento; si faltan a clases por problemas de
desmotivacién académica, les ofrecen apoyo académico y orientacién vocacional y; si detectan
problemas de fobia escolar, drogadiccidn u otros, los derivan a ayuda competente.

Ejecucion:

1. Apadrinamiento Centro de Padres cuando son situaciones de traslado o lejania

2. Derivacion a equipo de convivencia escolar, cuando son motivos emocionales, de animo, de
situaciones de vulneracion etc.

VIl. Fomentan la puntualidad y otorgan cierta flexibilidad a los estudiantes.

Incentivar la puntualidad y contactan a los apoderados en caso de que los alumnos lleguen tarde
al colegio de forma reiterada; sin embargo, los motivan a asistir a pesar de los atrasos.

Ejecucion: Inspectoria llamarad a los apoderados cuando los estudiantes llegan a horarios que distan
mucho del horario de entrada para conocer y promover la puntualidad como un valor fundamental.

VIIl. Fomentan la formacion de los docentes en materias relacionadas con ausentismo y
desercidn escolar.

Preocuparse de que el cuerpo docente esté formado y actualizado para identificar y prevenir
factores de riesgo y para la intervencién pedagdgica y socioafectiva en casos de ausentismo o
desercidn escolar.

Ejecucion: Momento formativo hacia los docentes en relacion a la asistencia y puntualidad de los
estudiantes. Compartir herramientas para motivar estos dos grandes valores.
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5.34. PROTOCOLO DE RESPUESTA DESREGULACION EMOCIONAL Y NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES LEY TEA N° 21.545
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5.35. PROTOCOLO DE ATENCION E INGRESO DE APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO
DURANTE LA JORNADA ESOLAR.

CONSIDERACIONES GENERALES

El presente Protocolo es complementario a nuestro Manual de Convivencia Escolar, el que se encuentra
disponible en nuestra pagina web (www.diegovelazquez.cl), el que norma los derechos y deberes de
todos los miembros de nuestra comunidad educativa.

Entendemos que tanto apoderados, estudiantes, docentes y asistentes de la educacién forman parte
de nuestra Comunidad Educativa Escolar, por lo que es importantisimo regular las relaciones entre
estos distintos estamentos. El objetivo es normar acuerdos que promuevan una sana Convivencia, y
gue protejan la seguridad e integridad de todos sus miembros. En especial la de nuestros estudiantes.

Entendemos como Apoderado y/o Apoderado Suplente a la persona que figura en la ficha de matricula.
Cualquier otro caso, no sera considerado para ningun fin.

EN CUANTO AL INGRESO DE LOS APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO.

El ingreso de los Apoderados puede deberse a diversos motivos, los que seran detallados b