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TITULO PRELIMINAR: El presente manual tiene como base juridica fundamentalmente los siguientes
cuerpos legales:

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Declaracién Universal de los Derechos del nifio.

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley General de Educacion (LGE).

Ley N° 20.370

Estatuto de los Profesionales de la Educacion,

Ley 19070/97.

Ley de Inclusién Escolar.

Ley N° 20.845.

Ley de Calidad y Equidad de la Educacién

Ley N°20.501/2011, del Art. 82 bis.

Ley N° 20.536 del 2011, sobre Violencia Escolar.

Ley de No Discriminacién

Ley N°20.609/2012

Ley de VIF Ley N° 20.066/2005

Ley de Tribunales de Familia

Ley N° 19.968/2005 (ultima modificacién 2017)

Ley de Responsabilidad Penal Juvenil y Adolescente.

Ley N° 20.084/2005

Ley 20.606/2012 Sobre Composicién Nutricional de Los Alimentos y su Publicidad.

Ley N° 21.128 Aula Segura: Ley que fortalece las facultades de los Directores (as) de establecimientos
educacionales en materia de expulsiéon y cancelaciéon de matricula en los casos de violencia que indica,
correspondiente al boletin n® 12107-19.

Decreto Supremo de Educacién, N2 256 y N2 254 del 2009, en lo que respecta a los Objetivos Fundamentales
Transversales.

DFL N22 del 2009 (ultima modificaciéon 2017), en lo que respecta a los nifios, nifias y estudiantes TRANS.
Decreto 79/2004 Que Regula el Estatuto de las Alumnas en Situaciéon de Embarazo y Maternidad. Circular N°
1 del 21/02/2014 de la Superintendencia de Educacion para los Establecimientos Educacionales
Subvencionados Municipales y Particulares.

Circular N° 482 del 20/06/18 que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los Establecimientos
Educacionales de Ensenanza Basica y Media con reconocimiento oficial del Estado.

Circular N° 860 del 26 de noviembre del 2018, que imparte instrucciones sobre Reglamentos



Internos de Establecimientos de Educacién Parvularia.
Proyecto Educativo Institucional Escuela Artistica Armando Dufey Blanc.
Resolucion exenta N° 0812 del 21 de diciembre de 2021 circular que garantiza el derecho a

la identidad de género de nifias. nifios y adolescentes en el ambito educacional.

Considera ademads los siguientes documentos de referencia:

Plan Escolar de Seguridad Escolar Integral (PISE) 2018.

Politica de Convivencia Escolar, MINEDUC 2015 - 2018.

Educacién Para la Igualdad de Género.

Plan 2015-2018. MINEDUC.

El Bullying y sus implicancias legales: Manual para los colegios. MINEDUC 2011

Politica de Participacién de padres, madres y apoderados en el sistema educativo. MINEDUC /2002



TITULO I: DE LOS OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO.
Las normas dispuestas en el presente reglamento tienen como finalidad:

1. Desarrollar en los Estudiantes la capacidad para llevar a cabo una convivencia basada en el respeto
mutuo, en el saber escuchar y dialogar, en el trabajo cooperativo, en la responsabilidad, entregar el apoyo
adecuado de las emociones y en la permanente biisqueda de soluciones a los problemas y conflictos del
diario vivir, en coherencia con los valores del PEI: Respeto a las personas y a las normas,

valoracién de las artes, reconocimiento de nuestra identidad cultural, aceptacién de la diversidad,
responsabilidad, orientacién a la excelencia.

2. Promover una formacidn integral, social, afectiva y cognitiva de los Estudiantes, en un marco de
respeto y valoracién por la vida, considerando a los padres y apoderados los principales educadores de
sus hijos(as).

3. Promover en todos los Padres y Apoderados la corresponsabilidad en la educacién, desarrollo y
formacién de todos los estudiantes.

4. Promover procesos de enseflanza-aprendizaje dentro de un ambiente propicio de respeto y apoyo de
las normas y valores sociales que permitan a los Estudiantes, al concluir su escolaridad media, construir
su propio proyecto de vida.

5. Promover practicas de comunicacion efectivas y del manejo de la resolucién de conflictos en el marco

del respeto y crecimiento personal.

TITULO II: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: CLASIFICACION CONCEPTUAL

Con la finalidad de unificar el significado de aquellos términos que son centrales en el presente
reglamento interno se establecen los siguientes conceptos basicos y sus significados.

1. Maltrato escolar: Se entendera por maltrato escolar cualquier accién u omisién intencional, ya sea
fisica o psicolégica, en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, realizada
por un integrante de la comunidad escolar en contra de cualquier otro integrante de la comunidad
educativa, con independencia del lugar en que se cometa.

2. Agresiones: Se entiende por agresion verbal o escrita expresiones derivadas de garabatos, insultos,
improperios, sobrenombre; y por agresién fisica, golpes, maltratos, rifias, peleas, realizada por un

integrante de la comunidad escolar en contra de cualquier otro integrante de la comunidad educativa,

ocasionando dafo o perjuicio (lesiones).

3. Bullying: acoso escolar (también conocido como hostigamiento escolar, matonaje escolar) es
cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal o fisico producido entre escolares de forma reiterada a
lo largo de un tiempo determinado. Violencia que se caracteriza por una reiteracion encaminada a

conseguir la intimidacién de la victima, implicando un abuso de poder en tanto que es ejercida por



un agresor mas fuerte (ya sea aquella fortaleza real o percibida subjetivamente por la victima). Hay que
distinguir claramente entre bullying y conflicto escolar.

4. Condicionalidad de matricula: Condicién transitoria, impuesta con base en situaciones
conductuales, que advierten al apoderado y al estudiante de un comportamiento no deseado de su parte,
antecedentes cuya consecuencia puede dar pie a una cancelacién de matricula si existen agravantes de
la situaciéon que asi lo indiquen.

5. Apelacion: Es un acto de caricter escrito y formal, con su respectiva argumentacion, dirigida a la
Direccidn, a través de la Secretaria de la Institucién, (con la firma del Apoderado Oficial responsable del

Estudiante).

6. Apoderado titular: Es el padre, madre o tutor legal que asume la representacién de un Estudiante,
tiene los deberes y derechos expresados en la LGE y en este Reglamento. Este Apoderado Titular debera

nombrar a un apoderado suplente, al momento de matricular.

7. Apoderado suplente. Es la persona mayor de edad, autorizada expresamente y por escrito por el
Apoderado Titular para representarlo en reuniones de apoderados y para retirar al estudiante durante
la jornada

8. Notificacion. Acto formal por el cual se comunica al apoderado y/o Estudiante una resolucion o
decision del establecimiento.

9. Clima escolar: es la percepcion que se tiene acerca de la convivencia, y se ha visto que repercute
sobre la posibilidad de aprender, de relacionarse y de trabajar bien.

10. Convivencia Escolar: es la capacidad de las personas de vivir con otras en un marco de respeto
mutuo y solidaridad reciproca. La convivencia se aprende y se practica en el entorno familiar, en la
escuela, en el barrio, en el mundo social mas amplio.

11. Comunidad educativa: Agrupacion de personas que, inspirada en un propdsito comun, integran la
instituciéon educacional, incluyendo a estudiantes, padres, madres y apoderados, profesionales de la
educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y sostenedores educacionales.

12. Conflicto: “Oposicién o desacuerdo entre dos o mas personas, debido a intereses, verdadera o
aparentemente incompatibles.” (Conviviendo mejor en la escuela y en el liceo, pag. 37, MINEDUC 2011).
13. Género: “Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y
culturalmente en torno a cada sexo biol6gico, que una comunidad en particular reconoce en base a las
diferencias biologicas.

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

vivencia personal del cuerpo.



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

14. Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresiéon de género no se
corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con el sexo asignado al

nacer”.

15. Ciberbullying o Ciberacoso: Se entiende como la intimidacién o agresién intencional y continua,
infligida a través de medios electrénicos como computadores, teléfonos moviles, internet u otros
dispositivos electrénicos, y que implica un desbalance de poder entre quien agrede y la victima. Algunas
caracteristicas del ciberacoso, especialmente el anonimato, la falta de un refugio seguro y la

vergiienza debido a la potencialidad de una mayor audiencia, pueden hacer que su impacto sea
especialmente fuerte para ciertos jovenes y en algunas circunstancias. Asi, el ciberacoso puede incluir
enviar, publicar o compartir contenido negativo, perjudicial, falso o cruel sobre otra persona,
provocando, ademas de los efectos negativos descritos anteriormente, sentimientos de ira, humillacion,
susto o vergiienza. Fuente: Centro de Estudios MINEDUC, serie Evidencias n®43.

16. Contencion Emocional: Se define como un conjunto de procedimientos basicos que tienen como
objetivo tranquilizar y estimular la confianza de una persona que se encuentra afectada por una fuerte
crisis emocional. Es una intervencién de apoyo primario que se realiza en un momento de crisis para
asistir a la persona y animarla para restablecer su estabilidad emocional y facilitarle las condiciones de
un continuo equilibrio personal. En palabras mas simples la contencién emocional es “sostener las
emociones de jovenes y adolescentes a través del acompafiamiento, ofreciendo en la medida de lo posible,
alternativas para la expresion de los sentimientos, y las rutas para solucionar problemas.

17. Dia habil: De lunes a viernes de acuerdo con el horario del establecimiento educacional,
excluyendo dias festivos, interferiados, dias de suspensién de clases y vacaciones de los estudiantes.

18. Mobbing: Tipo de violencia laboral que es ejercida por personas sin distincién de género sobre
hombres y mujeres en formas sistematica y por un tiempo prolongado con el objetivo de provocar un
dafio deliberado.

19. Higiene personal: Es el concepto basico del aseo, de la limpieza y del cuidado del cuerpo humano.

TITULO III: DE LAS NORMAS BASICAS.

Se considera como Norma Basica el respeto hacia las normas establecidas en el presente Reglamento
Interno y de todas aquellas normas generales institucionales, de igual forma se considera el respeto de

los deberes y derechos por parte de todos los integrantes de la comunidad escolar.



ARTICULO 2: DE LOS DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO “ESCUELA ARTISTICA
ARMANDO DUFEY BLANC” Y DE SUS FUNCIONARIOS.

1. Velar por la seguridad e integridad de los miembros de la comunidad educativa.

2. Promover una sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo
y la tolerancia.

3. Denunciar ante las entidades que corresponda, aquellos hechos que pudieran afectar a algun
estudiante en situaciones relacionadas con: presunta vulneraciéon de derechos, violencia fisica
intrafamiliar y/o de abuso sexual, robo, hurto, trafico ilicito de drogas y/o estupefacientes, ciberbullying
y violencia escolar.

4. Informar a los padres, madres y/o apoderados sobre los niveles alcanzados por los estudiantes, en
cuanto a los procesos académicos, formativos y valéricos.

5. Informar cuando un docente no podra atender al apoderado en la fecha coordinada.

6. Citar a los padres, madres y/o apoderados a reuniones generales del Establecimiento, de curso
entrevistas individuales. Estas dltimas estaran sujetas a la disponibilidad de atencién de cada profesor/a.
7. Las citaciones a los apoderados podran ser realizadas por directivos, docentes, paradocentes y equipo
psicosocial.

8. Informar y establecer procedimientos eficaces (conducto regular) que permitan a los padres y/o
apoderados, una expedita comunicacién con el establecimiento, a fin de dar respuesta a todas sus
posibles inquietudes, verbales o escritas. (Profesor/a de asignatura, si corresponde, profesor/jefe,
Inspectoria General, Direcciéon).

9. Informar a los padres, madres y/o apoderados del establecimiento, sobre las actividades presentes

y futuras del Establecimiento.

10.Mantener la infraestructura y los medios necesarios para que los estudiantes desarrollen sus
actividades escolares.

11. Resguardar el derecho a la educacién de estudiantes en situacién de embarazo o maternidad,
estudiantes en riesgo social y/o dificultades médicas que les dificulten la asistencia regular al
establecimiento, para ello se dispondran visitas domiciliarias a cargo del trabajador social, con el objetivo
de evaluar cada caso particular y ofrecer las alternativas pertinentes para que los estudiantes puedan
finalizar adecuadamente su afio académico.

12. Realizar un reconocimiento periddico a estudiantes y funcionarios.

13. Implementar un sistema de turnos para la salida de los estudiantes de prebasica a tercero basico.

14. Los profesores deberan monitorear que el aseo de las salas se mantenga en 6ptimas condiciones.



ARTICULO 3: DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES Y/O APODERADOS DE LA
ESCUELA ARTISTICA ARMANDO DUFEY BLANC.

Es la Familia la principal encargada de la ensefianza de normas, limites claros y establecidos,

siendo la Escuela un apoyo en el refuerzo de estas, queda de manifiesto que, para el logro de los

objetivos educacionales que el establecimiento se ha propuesto es necesaria su participacién en el
proceso educativo, en los &mbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo
en conformidad a la normativa interna del establecimiento.

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

2. Asociarse libremente de conformidad a lo establecido en la Constitucién y la Ley, organizando un

Centro General de Padres y a nivel de curso.

3.Tener su propia instancia de reuniones a través del Centro General de Padres y Apoderados, previa

informacién a la Direccion.

4.Ser atendidos por el personal directivo, docente y administrativo del Establecimiento, en los horarios

establecidos para tal fin, o en otro momento que se acuerde previamente entre ambos.

5. Recibir un trato deferente, por parte de todos los miembros de la comunidad educativa, dando

respuesta oportuna a sus solicitudes.

6. Opinar constructiva y responsablemente al interior de su organizacidn.
7. Conocer y practicar cabalmente las normas internas del establecimiento.

8. Sugerir propuestas para mejorar los climas y relaciones humanas. Recibir informacién académica,
disciplinaria o de convivencia, aclarar dudas, presentar discrepancias o realizar sugerencias que
consideren pertinentes, siguiendo el conducto regular del Colegio.

9. Ante eventos de reclamos que afecten a su(s) pupilo(s) el conducto a seguir contempla los siguientes

pasos:

a. Ambito Académico y/o Artistico: Inicialmente, comunicarse con el Profesor Jefe o de asignatura

respectiva. De no haber una solucioén satisfactoria correspondera dirigirse a la Coordinacidon Pedagogica

o Artistica segun corresponda.

Como ultima instancia, correspondera la entrevista con el Director (a) del Establecimiento.

b. Ambito Disciplinario: Comunicarse con el Profesor correspondiente y/o Asistente de la Educacion,

segun corresponda. De no encontrar solucion al problema, debera dirigirse al Inspector
General del curso quien evaluara si debe derivar el caso al equipo de convivencia escolar.

Como ultima etapa correspondera la entrevista con el Director (a) del Establecimiento.



ARTICULO 4: DE LOS DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y/O APODERADOS DE
LA ESCUELA ARTISTICA ARMANDO DUFEY BLANC.

1. Respetar, acatar y apoyar el cumplimiento del PE], el reglamento de Convivencia Escolar y el

Reglamento de Evaluacidn.

2. Formar parte activa del Centro de Padres del Establecimiento.

3. Mantener un trato deferente y respetuoso con todos los miembros de la comunidad escolar, sin
excepcion.

4.El apoderado debe respetar el rol del profesor siendo un facilitador de los aprendizajes de sus
estudiantes.

5.Al solicitar una entrevista con algiin estamento, debe indicar el motivo que origina est3, a través de las
vias formales de comunicacidn establecidas en este reglamento.

6. Asistir a las reuniones de padres y apoderados, entrevistas con profesores o con algin otro
funcionario del Colegio, teniendo la obligacién de mantener normas de comportamiento tales como:
Respetar ante todo la autoridad del (la) profesor (a), asi como a las personas elegidas por los propios
padres y apoderados (presidente, tesorero, secretario, etc.)

a. Contribuir a la armonia y a la sana convivencia sin generar conflictos.

b. Respetar los conductos regulares existentes en la Escuela para tratar los diferentes asuntos
académicos, disciplinarios u otros que atafien a la vida estudiantil

c. Aceptar las resoluciones cuando éstas surjan de la mayoria.

d. Respetar y legitimar todas las normas del establecimiento.

e. Evitar comentarios que denigran, calumnien, ofendan y/o dafien la imagen de la Escuela, tanto
hacia las personas que cumplen servicios al interior de la institucién, como en relacion con los(a)
estudiantes, padres, madres y/o apoderados que forman parte de esta comunidad.

f. Actuar con la maxima probidad y transparencia en caso de asumir funciones que le signifiquen
manejo de recursos econdmicos de un curso, taller o centro de padres.

7. Asistir a todas las reuniones de apoderados y entrevistas, participando en forma proactiva;
Justificando su inasistencia con el Profesor Jefe o Inspector General, dependiendo quien le haya citado.
Dicha justificacion debera quedar registrada en el libro de clases y/o registro de Inspectoria General.
8. Ante las inasistencias a reuniones, deberd justificar por escrito, y solicitar entrevista con el
profesor.
9. Enterarse del avance del proceso educacional de su hijo, especialmente en el caso de Estudiantes
condicionados por disciplina o rendimiento, en que debera entrevistarse a lo menos una vez al mes con

el Profesor Jefe respectivo - en el horario de atencion de apoderados informado al profesor, debiendo

existir registro de dicha entrevista.



10. Mantener un contacto permanente y oportuno con todos los estamentos de la escuela,
especialmente a través del Profesor/a Jefe. Solicitar con antelacion entrevista para ser atendido en el
estamento requerido.

11. Asistir a las entrevistas solicitadas por los distintos estamentos, previo acuerdo en el horario
convenido entre las partes. Quienes formen parte de la directiva de los centros de padres, deben asistir
a las asambleas convocadas por el centro de padres y apoderados. De ausentarse a tres reuniones de
apoderados consecutivas sin mediar justificacién alguna, la Direccién del

establecimiento podra caducar su calidad de apoderado asumiendo el apoderado suplente.

12. Responsabilizarse y responder ante el establecimiento por el comportamiento de su pupilo(a),
segun el presente Reglamento interno.

13. Respetar las medidas disciplinarias aplicadas por la Escuela con el objeto de aunar criterios que
van en directo beneficio de la formacién integral del o la estudiante.

14. Informar por escrito a la Direccion, de toda orden o prohibicion judicial que diga relacion con la
visitas o retiro del o la estudiante, de clases, y de cualquier cambio de adulto responsable, teniendo que
ratificar esta ultima decision personalmente por el Apoderado(a) registrado
oficialmente. Velar porque la asistencia a clases de su pupilo (a) sea diaria y puntual, de tal forma que
logre un porcentaje superior al 85%, cumpliendo asi con el Decreto de Evaluacién y Promocidén del
Ministerio de Educacion.

15. Respetar el horario de ingreso y salida de sus hijos, cautelando su llegada 10 minutos antes del
inicio de la jornada y retirdindose no mas tarde de 10 minutos de finalizada.

16. Evitar el retiro de su pupilo en la jornada de clases, de ser necesario debera retirarlo en forma
personal (pudiendo presentarse con anterioridad en Inspectoria General) no siendo valida para este
fin: comunicaciones, llamados telefénicas o actuaciones por representacion, toda vez que el Apoderado
debera registrar bajo firma la hora y motivo de la salida.

17. Responsabilizarse de la asistencia del estudiante a los reforzamientos de las asignaturas, en caso
de haber sido derivado por el Profesor Jefe y/o UTP.

18. Responsabilizarse de la asistencia y participaciéon del estudiante en las actividades
comprometidas.

19. Justificar personalmente ante la Inspectoria correspondiente todas las inasistencias a clases de su
pupilo, inmediatamente incorporado el estudiante.

20. Justificar personalmente ante la Inspectoria correspondiente los atrasos cuando excedan de tres
sin esperar citacidn.

21. Informar por escrito a Inspectoria General, si desea que su pupilo, hasta 62 afio de Educacién Basica,

pueda abandonar solo el Colegio al término de la jornada de clases, eximiendo de toda

responsabilidad a esta Unidad Educativa.



22. Presentar oportunamente certificado para ser eximido de las evaluaciones practicas de Educacién
Fisica.

23. Supervisar diariamente la Presentacién y el Aseo Personal de su pupilo(a), cuidando que el uso del
uniforme corresponda al declarado oficialmente por el establecimiento, asi mismo, cautelar que el uso
de joyas no sea un peligro para la seguridad de las o los estudiantes, si se observa que estas pueden
causar dafio a la o el estudiante o a terceros seran requisadas y mantenidas en Inspectoria

debiendo ser el apoderado quien las retire, como también deberad responsabilizarse por el uso de
equipos electrénicos, de audio o teléfono celular; ya que la escuela no sera responsable de la pérdida o
dafio delos elementos antes mencionados.

24. Comprometerse a proporcionar los materiales y/o vestuario que su pupilo necesite con ocasién
de certdmenes oficiales del establecimiento, o para el cumplimiento de las exigencias de las diferentes
asignaturas y talleres.

25. Cautelar que su pupilo asista a clases con todos los materiales y recursos necesarios para un
normal desarrollo de su actividad pedagogica.

26. No ingresar a patios, salas, comedor durante la jornada escolar, evitando interrumpir el trabajo de
sus hijos en el colegio.

27. Reponer, pagar o reparar, segin corresponda, algin material o elemento del Establecimiento o de
algin integrante de la comunidad educativa que su pupilo(a) rompa, destruya o extravie, como
consecuencia de actos de indisciplina o por accidente.

28. Matricular personalmente y en forma oportuna a su pupilo (a), presentando toda la documentacién
requerida.

29. Informar con 48 horas de anticipacion en Inspectoria General; en caso de cambio de apoderado,
domicilio y/o teléfono.

30. Comunicar situaciones médicas concernientes a su pupilo, que puedan afectar a su proceso
educacional, en el momento que se produzcan y con el respaldo de la certificaciéon médica.

31. Consultar con especialistas, en caso de cualquier trastorno de salud de su pupilo, cuando el
establecimiento asi lo solicite, presentando el informe respectivo.

32. Hacer llegar oportunamente el certificado de especialista, solicitado por la escuela, cuando
corresponda (médico, psicdlogo, psicopedagogo, neurdlogo, etc.), con la finalidad de contribuir al
bienestar del estudiante.

32. Cumplir las indicaciones de apoyo profesional que solicite el equipo psicosocial.

33. Revisar diariamente la agenda de su hijo o pupilo, acusando recibo, mediante firma, de todos los

comunicados enviados por el Profesor o el Establecimiento, en la agenda oficial del Colegio.

34. Revisar regularmente la pagina WEB del colegio para mantenerse informado acerca de las



actividades vinculadas con el quehacer de la comunidad escolar.

35. Revisar la plataforma institucional para mantenerse informado sobre el proceso de su hijo/a
(citaciones, calificaciones, etc.)

36. Concurrir a la escuela en forma inmediata o enviar a un familiar que lo represente en caso de
accidente escolar, de acuerdo con el Protocolo correspondiente. (Protocolo N° XVIII)

37. Autorizar, bajo firma, salidas del establecimiento del estudiante. Esta autorizacién podra realizarla
el apoderado titular y el apoderado suplente.

38. Participar en las instancias de formacién que el establecimiento propone para los padres.
39. Conocery respetar lo establecido en el presente Reglamento interno.

40. Conocery respetar Protocolos emergentes en relacion con contextos sanitarios y por el tiempo que
estas se extiendan.

El incumplimiento de dichos deberes facultard a Inspectoria General para la aplicacion de una

medida, la cual en primera instancia serd una amonestacion por escrito, en el caso que exista un

incumplimiento de los deberes de manera reiterada, se realicen agresiones verbales o fisicas,

inspectoria general propondra a la Direccion del Establecimiento, el cambio de apoderado.

ARTICULO 5: DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES DE LA ESCUELA ARTISTICA
ARMANDO DUFEY BLANC.

1. Recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacidn y desarrollo integral.
2. Recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva.
3.No ser discriminados arbitrariamente; estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

4. Las estudiantes embarazadas, madres y padres tendran derecho a recibir el apoyo pedagégico y
administrativo pertinente a su estado cautelando el proceso formativo correspondiente a su nivel.

5. Expresar su opinién y respetar su integridad fisica, y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

6. Respetar su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y culturales.
7. Derecho a expresar su opinidn, sin ofensas, regidas por el respeto a todos los integrantes de la
comunidad educativa y basados en el principio “mis derechos terminan donde comienzan los de los
otros”.

8. Respetar sus tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, conforme al Proyecto
Educativo Institucional y al Reglamento Interno del establecimiento.

9. Ejercer el derecho de asociacién, organizandose en un centro de Estudiantes por curso y en un centro

general, de acuerdo con la reglamentacion vigente.



10.Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a asociarse entre ellos.

11. Derecho a tener un representante del centro general de estudiantes en reuniones del consejo

escolar.

12. Participar a través del presidente del centro general de estudiantes en el Consejo Escolar.
13. Expresar su opinion respetuosamente y ser escuchado de igual forma.
14. Recibir una educacién pertinente a los programas y a las horas de su plan de estudio.

15. Obtener prorroga para cumplir con el desarrollo y cumplimiento de pruebas, trabajos, talleres, etc.,

de las asignaturas, de acuerdo con el Reglamento de Evaluacién y Promocion

16. Informarse del calendario de pruebas a rendir, al inicio de cada semestre, o por lo menos quince dias
de su aplicacién.

17. Informarse de las calificaciones que obtenga y de la correccién de sus pruebas, dentro de 15 dias
contados desde la fecha de su aplicacidn.

18. Conocer las pautas de correccién y procedimientos de conversion de notas.

19. Revisar nuevamente con el profesor una prueba, cuando estime que el proceso evaluativo no es
correcto.

20. Rendir pruebas atrasadas segin procedimientos establecidos en el Reglamento de Evaluacion.
21. Recibir orientacién educacional y vocacional de parte de sus profesores.

22. Recibir preparacién para rendir la prueba de admisién de educaciéon superior (PAES)de acuerdo con
los intereses de los estudiantes.

23. Recibir la informacién oportuna de la ausencia del profesor a la hora de clase correspondiente, por

parte de inspectoria general.

24. Elegir un Taller Artistico seguin sus intereses, habilidades y de acuerdo con la oferta del colegio y
vacantes disponibles.

25. Ser reconocido verbalmente o por escrito cuando lo amerite.
26. Ser lector de la biblioteca del Colegio, presentandose a dicha unidad con su credencial.

27. Serrecibido por el Director (a), Inspector (a) General, Coordinador (a) Artistico(a) o Pedagégico(a),
Profesores (as) u otros funcionarios (as) del Colegio, si desea hacer algin planteamiento personal o
representativo, con el debido respeto hacia la autoridad.

28. Requerir que la higiene de todas las dependencias que utiliza estén en buenas condiciones.

ARTICULO 6: DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES DE LA ESCUELA ARTISTICA
ARMANDO DUFEY BLANC.
1. Conocer y respetar el proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento.



2. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad

educativa.

3. Estudiary esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades. Colaborar y cooperar

en mejorar la convivencia escolar.

4. Aceptar y asumir positivamente las exigencias disciplinarias como expresion de seriedad y respeto a

la formacion que entrega su colegio, sugeridas por docentes, paradocentes, administrativos y auxiliares.

5. Laagenda escolar serd el medio de comunicacidn entre las distintas instancias del establecimiento y
los apoderados de hasta sexto basico, desde séptimo a cuarto afio medio sera el correo electrénico
institucional.

6. La Agenda sera el medio de comunicacién entre las distintas instancias del establecimiento y/o los
Padres y/o Apoderados de hasta sexto basico; es deber de los estudiantes poner en conocimiento
oportunamente a sus apoderados, de las comunicaciones enviadas por el establecimiento. Una vez
adquirida, el Estudiantes debera registrar en ella los datos requeridos, los que seran avalados con la

firma y timbre del respectivo Profesor Jefe.

7. Cuidar y responsabilizarse de los materiales que estdn a su disposicion.

8. Asistir a clases regularmente, cumpliendo al menos con el 85% de acuerdo con la normativa que
establece el Ministerio de Educacidn.

a. La inasistencia de los estudiantes a clases sistematicas por mas de un dia debera ser
justificada personalmente por el apoderado, ante la Inspectoria correspondiente. En caso de
que la inasistencia coincida con pruebas o entregas de trabajos u otras tareas, debera también
justificar en Coordinaciéon Pedagogica.

b. Las inasistencias de los y las estudiantes deberan ser justificadas personalmente por el
Apoderado. Si éste no concurriere sera citado por inspectoria general de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el “Protocolo de atrasos e inasistencias™

c. Sino hay respuesta por parte de los apoderados, el Trabajador Social de la escuela debera
concurrir al domicilio del estudiante para indagar y conocer la causa de las inasistencias.

d. El estudiante perderda su calidad de tal y serd dado de baja en la matricula del
establecimiento, si aparece en “colisiéon” con otro establecimiento en el Sistema Informacién
General de Estudiantes (SIGE).

9. Asistir regular y puntualmente a todas aquellas actividades, tanto de orden académico,

extraprogramaticoy deportivo recreativo, como compromisos personales contraidos con el



establecimiento.

10.Llegar al establecimiento 10 minutos antes del inicio de las clases.

11. Cumplir con sus deberes escolares en forma oportuna (tareas, trabajos de investigacion, entre otros).

12. Concurrir a la escuela vistiendo el uniforme oficial del establecimiento, el cual fue elegido

democraticamente en un proceso participativo y comprende:

Nivel Descripcion

Pre- Buzo de la escuela, el que, consiste en polerén azul con rojo, con cuello tradicional, cierre,
kinder y | bolsillos a los costados y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del pecho; pantalén
kinder azul, polera azul con cuello polo y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del

pecho. Delantal cuadrillé rojo o azul.

Primero | Falda plisada gris o pantaldn gris de pafio, suéter azul con logo del establecimiento, polera de
a sexto | piqué blanca con cuello rojo, polar azul marino con cierre, cuello tradicional y logo del
basico establecimiento bordado en color rojo en el lado superior izquierdo, parka azul marino,
calcetas o pantys grises, zapatos negros. También se podra utilizar como uniforme el buzo de
la escuela, el que, consiste en polerén azul con rojo, con cuello tradicional, cierre, bolsillos a los
costados y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del pecho; pantaldn azul, polera azul
con cuello polo y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del pecho. para las actividades
de laboratorio y pintura un delantal blanco desde 52 afio de Educacion

Bésica hasta 4° afio de Ensefianza Media.

Séptimo | Falda plisada gris o pantaldn gris de pafio, suéter azul con logo del establecimiento, polera de
a cuarto | piqué blanca con cuello rojo, polar o suéter azul marino con cierre, cuello tradicional y logo del
medio establecimiento bordado en color rojo en el lado superior izquierdo, parka azul marino,
calcetas o pantys grises, zapatos negros También se podra utilizar como uniforme el buzo de la
escuela, el que, consiste en polerdn azul con rojo, con cuello tradicional, cierre, bolsillos a los
costados y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del pecho; pantaldn azul, polera azul
con cuello polo y logo bordado de color rojo al costado izquierdo del pecho. Un delantal blanco
para las actividades de laboratorio y talleres de pintura y

escultura.

Importante: En ningln caso el estudiante quedara sin el derecho a asistir a sus clases por no
asistir con el uniforme, en estas situaciones excepcionaleslos apoderados deben exponer su situacion
a inspectoria general a fin de buscar soluciones en conjunto para resolver la situacién, como por

ejemplo el ropero escolar. Sélo es facultad del director eximir el uso del uniforme a



estudiantes que presenten necesidades justificadas.

Todos (as) los (as) Estudiantes deberan mantener su aseo y presentacion personal, evidenciando con
ello el respeto al valor y a la dignidad de su propia persona y a todos los que forman parte de la
comunidad escolar:

El cabello debera mantenerse ordenado, limpio (cara despejada y/o afeitada).

En caso de utilizar piercing, aros, collares, pulseras, esmalte de ufias o ufias acrilicas u otros
accesorios, sera de responsabilidad de los apoderados cautelar que el color, tamafio o forma estos no
interfieran o pongan en peligro la integridad fisica, psicoldgica o el proceso pedagogico de los
estudiantes.

1. Ensalidasa terreno y/o actividades fuera del establecimiento deberan presentarse tinica y

exclusivamente con el uniforme del Establecimiento o la vestimenta indicada oficialmente para ello.

2. En ninguna circunstancia se aceptaran vestuarios ajenos a los estipulados en los numerales
precedentes. Los (as) Estudiantes deberan presentarse correctamente uniformados en todas las
actividades relacionadas con el quehacer educativo y de representacion del establecimiento.

3. Todos (as) los (as) Estudiantes usaran un lenguaje correcto evitando expresiones inadecuadas
tales como groserias, descalificaciones, evidenciando ademds actitudes respetuosas consigo mismo y
con toda la comunidad educativa.

4. Los (as) Estudiantes, al interior del establecimiento, deberan exhibir conductas acordes con su
calidad de estudiantes; por ejemplo, no fumar, mostrar conductas agresivas (insultos, amenazas,
peleas a golpes) o afectivas inadecuadas, (demostraciéon amorosa de pareja en publico); no introducir,
transportar ni consumir bebidas alcohdlicas ni “drogas” o estar bajo sus efectos al

interior del establecimiento.

5. Elcomportamiento de los y las Estudiantes en actividades Extraescolares y actos oficiales debera
ser acorde a los valores del establecimiento estipulados en el PEI, pues representa a todos los
estudiantes del establecimiento. Debera, ademas, ceiiirse a las disposiciones, procedimientos y
aplicaciones que se establezcan para cada ocasion.

6. Resguardar su integridad fisica y la de los otros integrantes de la comunidad escolar evitando
cualquier accion que implique riesgo como puntapiés, empujones, zancadillas u otros.

7. Cuidary responsabilizarse de sus materiales educativos.

8. Todoslos ttiles escolares y prendas de uniforme de propiedad del o la Estudiantes deberan estar

marcadas con su nombre completo y curso en su interior o en lugar visible y destacado,



especialmente la ropa.

9. Durante la jornada de clases y con autorizacién del profesor, podran usar aparatos electrdnicos,
tecnoldgicos y/o de audio, tales como: audifonos, juegos electrénicos, celulares, smartwatch,

Smartband, Tablet, notebook u otros.

Ante la pérdida de cualquiera de estos artefactos, el establecimiento no se hace responsable

10. No portar cuchillos cartoneros, elementos contundentes, punzantes o cualquier elemento
peligroso de esa indole; elementos quimicos o solventes, desodorantes y pinturas en spray, en general
todo aquello que implique un peligro para él mismo y la seguridad de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

11. Colaborar con la directiva de los Estudiantes de cada curso del establecimiento, con los
Profesores y Asistentes de la Educacién en la generacion de un clima arménico de convivencia diaria.
12. Deberdn mantener una actitud de respeto frente a los simbolos patrios y a los simbolos del
establecimiento.

13. Respetar el derecho a la educacién de todos los estudiantes no instando a tomas del
establecimiento.

14. Informar de inmediato, en forma discreta al paradocente o Inspector General, si presencian
peleas, rifas, agresiones o alguna situacién de igual naturaleza. Disponer de los utiles escolares
solicitados en cada una de las asignaturas del plan de estudios.

15. Los (as) Estudiantes, deberdn cuidar y mantener el aseo de los bienes y la infraestructura del
establecimiento: mobiliario, artefactos en bafios, interruptores, paredes, materiales del Centro de
Recursos de Aprendizaje, instrumentos musicales, de laboratorio, implementacién deportiva, etc.
Deigual forma deberd contribuir con el aseo de las salas, y lugares de uso comun en el establecimiento.
16. Los (as) Estudiantes tienen obligacion de respetar toda la documentacidn oficial empleada en

el establecimiento (libros de Clases, Pruebas, Agenda estudiantil y otros).

17. Ingresar a una sala de clases distinta al de su grupo curso exclusivamente con la autorizacion del
Director (a) y/o Inspector General del establecimiento especificando el motivo del ingreso.

18. Conocer y respetar Protocolos emergentes en relacién con contextos sanitarios y por el tiempo

que estas se extiendan.



TiTQLO IV: DE LAS REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
ARTICULO 7: ORGANIGRAMA.
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ARTICULO 8: DE LOS NIVELES DE ENSENANZA QUE IMPARTE.

Educacién Parvularia Nivel de Transicion 1
Nivel de Transicion 2

Ensefianza Bésica Desde Primer afio basico hasta Sexto afio basico

Ensefianza Media Desde Séptimo afio basico a Cuarto afio medio

ARTICULO 9: DE LA JORNADA ESCOLAR Y EL HORARIO DE CLASES

a. JORNADA ESCOLAR

Educacion Parvularia Sin JEC (Jornada escolar completa)

Ensefianza Bésica y Media Cientifico humanista con JEC

b. HORARIO DE CLASES.

Educacion Nivel de Transicion 1: De lunes a jueves de 12:55 a 17:30 hrs
Parvularia y los viernes hasta las 17:00 hrs.
Nivel de Transicion 2: de lunes a viernes de 7:50 a 12:00 hrs.

Enseflanza Basica [De lunes a viernes de 7:50 a 15:30 hrs.

Enseflanza Media [De lunes a viernes de 7:50 a 15:30 hrs.
Cuatro horas semanales de Taller Artistico de 15:40 a 17:10.

c. DE LA SUSPENSION DE CLASES

Se produce cuando el establecimiento educacional debe suspender las actividades por caso fortuito o
de fuerza mayor (condiciones de infraestructura, cortes de suministros basicos, catastrofes naturales u
otra de similar naturaleza).

Esta suspension serd informada al Departamento de Educacion Municipal y al Departamento Provincial
de Educacion dentro de las 48 horas siguientes de haber ocurrido el hecho, junto a un plan de
recuperacion de clases. A los apoderados se les comunicara via correo electrénico.

Si se produce una suspension de clases por tiempos prolongados, el establecimiento educacional seguira

los lineamientos que establezca la autoridad ministerial.



ARTICULO 10: DE LAS VIAS DE COMUNICACION CON LOS APODERADOS.

a. Libreta de comunicaciones de pre kinder a sexto basico.

b.  Telefénica.

c.  Pagina Web institucional.

d.  Correo electrénico institucional.

e.  Correo electronico declarado por el apoderado en la ficha de matricula.

f. Redes sociales de la escuela.

ARTICULO 11: DEL PROCESO DE ADMISION

El Establecimiento Educacional cuenta con resolucién especial que lo reconoce como “Escuela
Artistica” y autoriza la aplicacién de una prueba de admisién “art 7°quinquies de ley de inclusiéon
(pp16)”, para medir las habilidades tempranas desde Educaciéon Parvularia hasta Cuarto afio

medio, siendo este instrumento el que evaluara habilidades y destrezas en esta area.

TITULO V: DE LA GESTION PEDAGOGICA Y CURRICULAR

El Area de la gestion pedagoégica centra su quehacer en lograr aprendizajes efectivos y de calidad
en los y las estudiantes, por medio de una propuesta innovadora que reconoce en el arte un
poderoso elemento educativo, que integrado al curriculum tradicional, promueve procesos
sistematicos de integraciéon de las areas que conforman el Curriculum del establecimiento:
Humanista - Cientifico y el Artistico, con el fin de lograr un adecuado equilibrio entre ellas en
coherencia con sus sellos y pilares formativos.

La dimensién Gestion pedagdgica se organiza en las subdimensiones Gestion Curricular,
Ensefianza y Aprendizaje en el aula y Apoyo al Desarrollo de los estudiantes y posee un Plan
Curricular que concretiza los Objetivos de Aprendizajes y los Objetivos de Aprendizajes
Actitudinales propuestos en las Bases Curriculares vigentes de la Ensefianza Parvularia.,
Ensefianza Basica y de Ensefianza Media bajo Planes y Programas de Estudios, alineado con el
Proyecto Educativo Institucional.

El Colegio posee un Reglamento de Promocién y Evaluacién basado fundamentalmente en las
disposiciones, contenidas en el decreto 67 del 2018, y que de manera respetuosa considera las
orientaciones y normativas ministeriales vigentes como la Ley General de Educacion

N220.370/2009, la Ley N° 18962 que regula el estatuto de las alumnas en situaciéon de embarazo



y maternidad, la Ley 20.845 de Inclusiéon Escolar, la Ley contra la Discriminacion N220.609/2012,
Ley N220.903/2016 que crea el Sistema de Desarrollo Profesional Docente, Ley N220.911/2016
que crea el Plan de Formacion Ciudadana, Ley N220.422/2016 de Igualdad de Oportunidades de
Inclusion Social de personas con discapacidad, entre otras , todas ellas alineadas a nuestro

Proyecto Educativo institucional con sus sellos identitarios.

TITULO VI: DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

Con el objetivo de agilizar la implementacién de medidas preventivas y formativas y establecer
un proceso mas transparente y justo, se implementaran tres instancias que intervendran en el

abordaje de problematicas de Convivencia Escolar.

ARTICULO 12: DE LA UNIDAD DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

La unidad de la Sana Convivencia Escolar de la Escuela Artistica Armando Dufey Blanc esta
conformado por: la Encargada (o) de Convivencia Escolar, una Psicéloga (o) y un Trabajador

(a) Social quienes tendran la funcién de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestién que
propicie una sana convivencia escolar, e informara y realizara las investigaciones de los casos

derivados desde la inspectoria general.

1. Funciones y Responsabilidades de la Encargada de Convivencia Escolar:

o8]

. Implementar las medidas establecidas en el Manual de Convivencia.

b. Relacionarse con la Comunidad Educativa en tematicas de Convivencia Escolar.

o

Disefiar e implementar, en conjunto con la direccion del establecimiento, la conformacion de
equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y las estrategias de implementacién del Plan
de Gestidn.

d. Informar al Equipo Directivo, al Consejo Escolar y a la Comunidad Educativa de los avances o
dificultades en la implementacidn del Plan de Gestion de convivencia y sobre los avances en la
promocidn y la prevencion de la violencia en el establecimiento.

e. A solicitud del Director (a) investigar los hechos acontecidos que involucren denuncia o

reclamo en contra de algin funcionario del establecimiento.

-,

Mediar los conflictos que atenten la sana convivencia escolar, e implementar criterios de
abordaje e intervencion.

g. Reportar al Comité de Convivencia las situaciones de faltas graves o muy graves para su



intervencion.
h. Realizar el seguimiento y monitoreo del plan de gestion y los planes preventivos elaborados por
el comité e informar a la Direccién.

i. Cautelar por el fiel cumplimiento de los Protocolos de convivencia del establecimiento.

j. Convocar y presidir al comité de convivencia.

1. Funciones y Responsabilidades de la Psicdloga de Convivencia Escolar.

k. Participar en la implementacién de medidas formativas o reparatorias del dafio establecidas
en el Reglamento Interno.

. Relacionarse con la Comunidad Educativa en tematicas de Convivencia Escolar.

m. Realizar evaluaciones psicoldgicas a los estudiantes derivados por la Encargada de Convivencia
Escolar.

n. Investigar y realizar seguimiento de las situaciones de conflicto que involucren a los
estudiantes del establecimiento.

o. Colaborar e implementar criterios de abordaje e intervencion.
p. Cautelar por el fiel cumplimiento de los Protocolos de Convivencia del establecimiento.
g. Elaboracién de informes psicolégicos de los estudiantes evaluados.

r. Derivacion y seguimiento de estudiantes a instituciones de apoyo externo que requieran de una

intervencidén terapéutica.

2. Funciones y Responsabilidades del Trabajador Social del area de Convivencia Escolar.

a. Participar en la implementacion de medidas formativas o reparatorias establecidas en el
Reglamento Interno.

b. Aplicar instrumentos de deteccidn y pesquisa de problematicas psicosociales.

c. Pesquisar y atender estudiantes con problemas de asistencia y situaciones de vulneracién de
derecho.

d. Realizar visita domiciliaria segin corresponda (levantamiento de informacidn, seguimiento de
la intervencion, incorporacidn a red y seguimiento asistido institucional).

e. Elaborary ejecutar plan de intervencion breve por cada estudiante que presente problematicas
psicosociales de baja complejidad.

f. Derivar a psic6logo/a para Intervencion Terapéutica en contexto escolar, asi como también
derivar a red externa y realizar seguimiento asistido para estudiantes que presenten

problematicas psicosociales y conductas desadaptativas de mediana y alta complejidad.



g. Trabajar con familia de estudiantes intervenidos, incorporacién a red de apoyo institucional,
segun corresponda.
h. Disefar y realizar talleres de fortalecimiento familiar y habilidades parentales realizar talleres
preventivos (focalizados), para promover factores protectores y disminuir factores

de riesgo asociados a diversos ambitos psicosociales.

i. Coordinar con la red institucional, facilitando la oferta programatica de talleres y actividades en
la comunidad educativa.
j. Investigar y realizar seguimiento de las situaciones de conflicto que involucren a los

estudiantes del establecimiento.

k. Colaborar e implementar criterios de abordaje e intervencion.
1. Cautelar por el fiel cumplimiento de los Protocolos de Convivencia del establecimiento.

m. Elaboracién de informes sociales y otros informes del area, para el apoyo a los estudiantes

evaluados.

ARTICULO 13: DEL CONSEJO ESCOLAR Y EL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

1. Consejo escolar: es una instancia que permite promover la participacion y reunir a los
distintos integrantes de la comunidad educativa, con la finalidad de mejorar la calidad de la
educacion, la convivencia escolar y los logros de aprendizaje.

a. Atribuciones del consejo escolar: Sera de caracter informativo, consultivo y propositivo.
b. Miembros que componen el consejo escolar:

= Director (a) (a)a del Establecimiento.

= Presidente del Centro de Padres y Apoderados.

= Representante de los Asistentes de la Educacidn.

= Representante de los Profesores.

= Presidente del Centro de Estudiantes.

= Representante del Departamento de Educacion Municipal (DAEM).

» Encargada de Convivencia Escolar.

C. Fecha en que se retinen: 4 veces al afio, 2 veces por semestre.



2.  Comité de Convivencia Escolar: Existird un comité transitorio de convivencia escolar, el
que sesionara a lo menos con tres de sus integrantes, estara presidido por el encargado (a) de
convivencia Escolar e integrado ademas por:

= Unrepresentante de Inspectoria General
=  Un psicélogo(a)

* Trabajador(a) social

=  Profesor(a) jefe

= Unrepresentante de los profesores

Actuard como un ente mediador, fiscalizador y consultivo en caso de faltas muy graves,
ejecutadas por estudiantes y/o apoderados de la Escuela, que por su naturaleza y complejidad

requieren de un andlisis transversal de la unidad educativa.

Cada integrante del comité sugerird las medidas formativas y reparatorias que considere
correspondan a la falta, mediante votacion fundada, la que debera quedar por escrito en el acta

de comité, proponiendo a la Direccidn la medida disciplinaria que surja de la mayoria.

ARTICULO 14: FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR (A)

El Director (a) del Establecimiento debera cautelar que el Plan de Gestién de Convivencia
contempla acciones formativas, preventivas y reparatorias en materia de Convivencia Escolar.
Resolvera la condicionalidad del estudiante a la luz del informe entregado por el encargado de
convivencia y/o por el comité de convivencia.

Tendra la mision de recibir las apelaciones de estudiantes y apoderados en un plazo maximo de
5 dias habiles después de informada la medida y responder a ella en un plazo maximo de 5 dias
habiles después de recepcionada la apelacion.

El Director (a) fundamentandose en los valores institucionales, actuara con objetividad,

apoyando su decision en los antecedentes aportados.

TITULO VII: DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Nuestra escuela considera como uno de los principales desafios, el abordaje de las diversas
problematicas de convivencia y/o de conflicto, que afectan las relaciones interpersonales y el
clima escolar, desde una mirada formativa, propiciando medidas formativas y de reparacion del

dafio considerandolos una oportunidad de aprendizaje.



Las medidas disciplinarias, dependiendo la gravedad de la falta, se aplicaran de manera gradual

contemplando actividades de reflexion que promuevan la reparacion del dafio en pro de la

sana convivencia. Promoviendo instancias de didlogo para que los estudiantes

puedan tomar conciencia sobre su comportamiento y las consecuencias de sus actos,

asumiendo con esto su propia responsabilidad, y generando espacios para el desarrollo personal

de compromisos de cambios conductuales.

ARTICULO 15: DE LA DESCRIPCION, EVALUACION Y GRADUACION DE
FALTAS.

Las faltas se clasifican en: Leves, Graves y Muy Graves.
1.  Faltas leves: son aquellas que alteran en menor grado la convivencia escolar y el clima

interno, no ponen en riesgo la integridad fisica o psiquica de los Estudiantes, apoderados,
directivos, docentes y asistentes de la educacién.

2. Accidn a implementar: El Profesor jefe, profesor de asignatura, inspectores y/o integrante

de la unidad de convivencia escolar realizard didlogo formativo con el estudiante, citara al
apoderado(a) y se estableceran compromisos, los que deben quedar registrados en el libro de
clases, dejando registro de las entrevistas.

Constituyen faltas leves:
a. Asistir a las actividades escolares sin el uniforme completo.
b. Ingresar a clases, posterior al inicio de la jornada. (hasta 3 atrasos).
c. Llegar atrasado a una hora de clases dentro de la jornada, sin justificacién.
d. Presentarse desaseado con evidente falta de higiene y cuidado personal.

e. Usar en la sala elementos distractores para el normal desarrollo de las clases, tales como objetos
electronicos, revistas, juguetes, celulares, tablet, notebook, otros.
f. Presentarse sin materiales y/o ttiles de trabajo para la clase (libros, cuadernos, delantal de

laboratorio, u otros solicitados expresamente).

g. Concurrir a clases sin tareas.

h. Presentarse sin agenda hasta sexto basico.

i. Negarse a colaborar con la mantencién del aseo de la sala, conservandola limpia y ordenada.
j- Comer o beber en horas de clases sin autorizacién.

k. Maquillarse, pintarse ufias, usar pinzas, peinarse o alisar el pelo y otros en clases.

1. Grabar o filmar en jornada de clases sin la autorizacién del profesor(a).



3.  Faltas graves: Es la accién que transgrede los derechos de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa y de terceros que se relacionen con ella, alterando la sana convivencia
escolar. Acciones a implementar: Frente a una falta grave de un estudiante se citara al
apoderado, se aplicaran medidas formativas y se sancionara con: una amonestacion por escrito,
la suspension de clases y/o condicionalidad de matricula. (Las medidas excepcionales como
reducciones de jornada escolar, separacién temporal de las actividades pedagégicas durante la
jornada educativa o asistencia solo a rendir evaluaciones, se podran aplicar excepcionalmente si
existe un peligro real para la integridad fisica o psicolégica de algiin miembro de la comunidad
educativa).

Constituyen faltas graves:

a. Presentar apoderado falso.
b. No asistir al Colegio sin conocimiento de su apoderado.

¢. Ausentarse de una o mas horas de clases y/o Taller Artistico sin autorizacién de Inspectoria
General.

d. Salir de la sala, durante el desarrollo de clases, sin autorizacion del profesor; y sin tener un
motivo justificado.

e. Presentarse en el establecimiento sin la justificacién de atrasos o inasistencia (Protocolo de
atrasos e inasistencias).

f. Dafiar, rayar y/o destruir el mobiliario, material o infraestructura de uso comun de las
dependencias del colegio.

g. Atentar contra la sana convivencia con actos tales como “despedidas” por nivel que incluyan
listas negras, rayados, guerras de agua, entre otros.

h. Negarse a realizar las actividades escolares dentro de la sala de clases o fuera de ella,
instruidas por los docentes y/o cualquier autoridad del Establecimiento.

i. Organizar y/o participar de cualquier actividad que impida el normal desarrollo de las
actividades académicas o extracurriculares, como, por ejemplo, bloquear la entrada de la sala
de clases, quedarse en el patio u otras dependencias de la escuela, colocar musica con un alto
volumen, entre otras.

j- Que un estudiante se comporte contrariamente a lo estipulado en el manual de convivencia
en actos oficiales de la Escuela artistica Armando Dufey Blanc.

k. Desacato a las autoridades del establecimiento de hecho, palabra o actitud.

1. Provocar amotinamientos sin mediar con la autoridad la situacién en conflicto.

N. Presentar una actitud y vocabulario grosero.



m. Vender alimentos prohibidos u otros productos en los establecimientos escolares.
n. Manipular y/o hacer uso de equipos del establecimiento sin autorizacién de un docente.
o. Dafiar y/o destruir pertenencias de sus compafieros(as).

p- Agredir en forma verbal o escrita, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a cualquier

miembro de la comunidad escolar.

q. Mentir, engafiar sin reconocer sus faltas, levantar falsos testimonios hacia sus pares o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

r. Realizar dibujos y/o escribir palabras obscenas o portar material que contenga elementos
pornograficos de manera fisica o virtual.

s. No actuar a favor de resolver una pelea o bullying, omitiendo o encubriendo la situacién.

t. Adulterar trabajos de otro estudiante con la finalidad de obtener provecho en el proceso

evaluativo.

u. Falsificar firma en agenda escolar o comunicacién del apoderado o del profesor (a).

v. Portar elementos que puedan poner en peligro o causar dafio a un integrante de la comunidad
educativa o a la infraestructura del establecimiento tales como encendedores, fésforos,

elementos combustibles entre otros.

w.Entorpecer el desarrollo normal de la clase (ruidos molestos, conversaciones reiteradas,

risotadas, pararse sin razén justificada, lanzar objetos, etc.)

Nota: Las faltas graves consideradas en las letras g-r-s-t-u seran motivo de derivacion

inmediata a la convivencia escolar. Al existir reiteracion de la conducta expresada en la letra

“n” también se derivard a convivencia.

=

Faltas muy graves: son aquéllas que ponen en peligro el proceso pedagégico, psicolégico,
moral y /o la salud y seguridad personal de los miembros de la comunidad educativa y

/o terceros. También lo son los hechos considerados delito o cuasidelito por las disposiciones
legales vigentes. Acciones a implementar: Las faltas muy graves seran abordadas con
medidas formativas y/o disciplinarias tales como suspensién, condicionalidad, llegando
incluso hasta la expulsiéon o cancelacion de matricula. (Las medidas excepcionales como
reducciones de jornada escolar, separacion temporal de las actividades pedagogicas durante
la jornada educativa o asistencia solo a rendir evaluaciones, se podran aplicar
excepcionalmente si existe un peligro real para la integridad fisica o psicolégica de algtin

miembro de la comunidad educativa).



Se dejara constancia de la sancién cometida en el libro de clases, en la hoja de vida del

estudiante.
Constituyen faltas muy graves:

a.  Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia a integrantes de la comunidad escolar.
Entenderemos violencia escolar como toda forma de abuso que tiene lugar entre los miembros
de la comunidad educativa. Conductas que por accién u omisioén tienen por objeto causar dafio
o dolor a otro integrante, sea este de tipo fisico, psicolégico, sexual

(acciones de connotacion sexual como tocaciones, transgresion de limites Agarrones, roces sin
consentimiento) corporales.

b. Amedrentar, injuriar, desprestigiar, amenazar, intimidar, hostigar, escupir, acosar o
burlarse de un Estudiantes u otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar
sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas, etc.).

c¢.  Amedrentar, injuriar, desprestigiar, amenazar, intimidar, hostigar, acosar o burlarse

de un Estudiantes u otro integrante de la comunidad educativa, a través de chats, blogs,
Facebook, Instagram, twitter, mensaje de texto, correos electronicos, foros, servidores que
almacenen videos, fotografias, sitios Web, teléfonos o cualquier otro medio tecnolégico, virtual
o electrénico o incentivar a que otro compafiero lo haga.

d. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos, cualquier conducta de maltrato
escolar. Los casos de maltrato escolar o bullying seran abordados de acuerdo a este Protocolo.
e. Grabar, tomar fotos o hacer captura de pantalla a los docentes y/o compafieros sin
autorizacién y haciendo mal uso de estas durante o después del desarrollo de las clases
presenciales o virtuales.

f. Aplicaciéon de “violencia” en cualquiera de sus manifestaciones, sea fisica,
psicolégica, sexual o escolar-laboral.

g.  Organizar, participar y/o promover actos dentro y fuera de la sala de clases, que genere
dafio fisico o psicolégico a los miembros de la comunidad escolar o a la infraestructura del
establecimiento.

h. Hurto, robo o destruccién de material académico y de otra indole propia del proceso de
enseflanza aprendizaje (libros, pruebas, material didactico, partituras, instrumentos
musicales, elementos tecnoldgicos, atriles, entre otros).

i.  Hurto, robo o destruccion de bienes del establecimiento o de propiedad de algunas de las
personas integrantes de la comunidad.

j.- Hurto o robo de bienes publicos o privados, fuera del Establecimiento, utilizando el



uniforme escolar.
k. Comportamiento contrario al establecido en el manual de convivencia escolar, en
cualquier lugar publico que provoque escandalo y cause dafio severo al prestigio del colegio.

1. Negarse a realizar evaluaciones calendarizadas o pendientes.

m. Manifestaciones sexuales o contacto fisico que atenten contra la sana convivencia al

interior del establecimiento, o fuera del establecimiento utilizando el uniforme escolar.

n. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicion social,
situacion econémica, religion, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.
0. Cualquier acto que indique deshonestidad, fraude o engafio deliberado (alteracién o
falsificacion de notas o firmas en documentos, libros de clases u otros, copia, sustraccién o

cambio de pruebas, fotografiar y/o difundir pruebas u otros instrumentos de evaluacion,)

p- Participar u organizar actos vandalicos fuera o dentro del Colegio.

fi. Porte de elementos contundentes o corto punzantes, arma blanca o de fuego que atenten
contra su seguridad y la de cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

q. Ingresar, consumir bebidas alcohdlicas, o usar drogas dentro del establecimiento y en
actividades oficiales patrocinadas por el colegio con o sin el uniforme, del mismo modo el
trafico de psicotrépicos. (ley 20.000 que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y
sustancias sicotrépicas).

r.  Consumir bebidas alcohdlicas y/o drogas fuera del establecimiento utilizando el
uniforme escolar.

s.  Ingresar, consumir o vender cigarros (incluye cigarro electrénico o vapper) dentro del
establecimiento y en un radio de 300 mts. ademas, en actividades oficiales patrocinadas por el
colegio con o sin uniforme.

t.  Portar, solicitar, difundir y/o vender material pornografico o imagen de caracter o
connotacidn sexual.

u. Editar o promover la circulaciéon de publicidad o propaganda que atente al Proyecto
Educativo y el prestigio del Establecimiento.

v. Ingresar al recinto o dependencias de la Institucion bajo los efectos del alcohol o de
sustancias psicotrdpicas.

w. Utilizar sin la debida autorizacion cualquier signo institucional (logo, nombre, pagina

web, direcciones electrdnicas u otros referentes institucionales digitales o impresos) en



ediciones impresas o virtuales, por personas naturales o juridicas, considerandose agravante
el uso vinculado a ofensas directas o indirectas en contra de miembros de esta Comunidad
Educativa.

x.  Facilitar o intervenir en el ingreso al interior del establecimiento a personas extrafias
que pudieran comprometer la seguridad de los estudiantes.

y. Todo acto que implique riesgo a terceros y/o que transgreda la normativa sanitaria
vigente y que atenten contra la salud e integridad fisica y/o moral de la comunidad educativa.
z. Interrumpir o impedir de facto el normal desarrollo de las actividades escolares, como
por ejemplo obstaculizar accesos, impedir el ingreso del personal o estudiantes, ocupar
ilicitamente el establecimiento.

aa. Abandonar el colegio sin autorizacién del Inspector General u otro Directivo.

ARTICULO 16: DE LAS ESTRATEGIAS FORMATIVAS Y PREVENTIVAS,
DE REPARACION DEL DANO Y MEDIDAS DE APOYO EMOCIONAL.

1. ESTRATEGIAS FORMATIVAS, PREVENTIVAS Y DE REPARACION DEL DANO:

Estas medidas son acciones que tienen como finalidad que quien ha cometido la falta con la
persona o institucién agredida, tome conciencia del dafio causado y buscan educar en situaciones
de conflicto tendiendo a la convivencia armoénica de todos los miembros de la Comunidad Escolar,
entre ellas se mencionan las siguientes:

a. Dialogo personal formativo y correctivo: es una conversacion entre el estudiante y

cualquier miembro de la direccion, del personal docente o Asistente de Educacidn, cuya finalidad
es que se produzca una toma de conciencia y asi evitar la reiteracion de la falta.

| Debera quedar registro escrito de la entrevista.

| Seaplicara en casos de faltas leves, graves o muy graves.

b. Dialogo grupal reflexivo: interaccién dirigida a un grupo de estudiantes que han incurrido

en una falta que altera la convivencia escolar; tiene como propdésito, abordar temas valéricos
relacionados con la situacion de conflicto, entre otros. Se debe dejar constancia en observaciones
generales del libro de clases. Se aplicara en casos de faltas graves o muy graves.

c. Asistencia a charlas o talleres relativos o atingentes a la falta cometida.

d. Reparacion personal: disculpas privadas o publicas, restablecimiento de efectos

personales u otras que la autoridad competente determine.



e. Conciliacidon. La conciliacién es un mecanismo alternativo de resolucion de conflictos, a
través del cual, dos o mas integrantes de la comunidad escolar (estudiantes, profesores,
funcionarios) gestionan por si mismos la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un

tercero neutral y calificado llamado conciliador, rol que asumira el Encargado de Convivencia u
otro integrante de la unidad de convivencia. Los acuerdos establecidos quedaran registrados en
un acta.

f. Mediacion: La mediacién se llevara a cabo entre los miembros de la comunidad escolar

y frente a conflictos que atenten la sana convivencia, s6lo podra aplicarse entre pares, quedando
exentos los conflictos surgidos entre personas de niveles jerarquicos distintos. La mediacién no
se llevara a cabo frente a situaciones de maltrato escolar (bullying), maltrato laboral (mobbing),
abusos y violencia.

g. Actividad formativa en valores: Tales como lecturas o cuentos reflexivos para el hogar,

realizar ensayos, presentaciones o algin otro tipo de trabajo en torno a temas valéricos como
respeto, solidaridad, responsabilidad, puntualidad etc.

h. Acciones de promocién de valores: por medio de elaboracién de diarios murales y/o

disertaciones a su grupo curso en las que se releva la promocién de valores que seran
establecidos por el Equipo de Convivencia. Por ejemplo, que los estudiantes de niveles superiores
realicen presentaciones relacionadas a la falta cometida para los mas pequeiios.

i. Estrategias de prevencion para prevenir maltrato o acoso escolar o violencia entre

miembros de la comunidad educativa:

. Actividades recreativas de integracién donde los estudiantes puedan expresarse, compartir
y desarrollar un valor acorde al PEI.
. Charlas de experiencias personales-motivaciones que contribuyan a los indicadores de

desarrollo personal y social de nuestros estudiantes.

j-  Estrategias de prevencidn y capacitacién con el fin de prevenir el consumo de alcohol
y drogas:

[l Sociales, salidas a terreno Actividades de prevencion, que incluya toda la comunidad
educativa, deportivas.
[l Testimonios de experiencias motivacionales.

k. Estrategias de prevencion para prevenir situaciones de riesgo de vulneraciéon de

derechos, hechos de connotacion y agresiones sexuales hacia estudiantes:

[l Charlas con especialistas.

O Talleres



L. Estrategias de capacitacion para prevenir el maltrato prevenir situaciones de acoso

escolar o violencia, fisica o psicoldgica a través de cualquier medio, material o digital entre

miembros de la comunidad educativa:

[J  Charlas informativas.

O Socializacién de tematicas asociadas al acoso escolar, tipos de violencia, formas de violencia,
lineas de accién y protocolos a seguir con profesores, estudiantes y toda la comunidad educativa,
con la finalidad de tener claridad respecto de la forma de actuacién frente a estas situaciones

[l Desarrollar las temadticas transversalmente en las asignaturas cientifico humanista y
artisticas.

m. Acciones que fomenten la salud mental y prevencion de conductas suicidas y otras

auto lesivas vinculadas a la promocion del desarrollo de habilidades protectoras:

[l Talleres grupales con los grupos focalizados que presentan la necesidad.
[J  Actividades extracurriculares.
[J  Talleres o espacios de conversacion.

[J  Grupos de apoyo.

2. MEDIDAS DE APOYO EMOCIONALES Y/O PSICOSOCIALES

Estas medidas son acciones que tienen como finalidad, que quien ha cometido la falta producto
de sus dificultades emocionales reciba el apoyo psicolégico con el fin de que aprendan a conocer

y regular sus emociones.

a. Derivacion de apoyo emocional: Puede ser solicitado por cualquier miembro del

personal directivo, Coordinacién Pedagogica o Profesor jefe con el fin de detectar necesidades
emocionales del estudiante y se activen las redes de apoyo con que se cuente si lo amerita el caso.
(Terapia individual familiar u otras que se estimen pertinentes).

b. Solicitud de apoyo psicosocial: Ante problemas personales que se le presentan al

estudiante, él o su apoderado podr3, de acuerdo a la situacion, solicitar apoyo con los siguientes
funcionarios, siguiendo el conducto regular: profesor/a de asignatura, profesor/a jefe,
inspector/a general y/o Director (a).

c¢. Medida de apoyo pedagdgico o psicosocial: Son medidas de apoyo pedagégico o

psicosocial aquellas que el establecimiento, ya sea con sus propios recursos, o con el apoyo
de terceros, proporciona a un/a estudiante involucrado/a en una situaciéon que afecte la
convivencia escolar, con el propésito de favorecer el desarrollo de los aprendizajes y

experiencias que le permitan responder de manera adecuada en



situaciones futuras, comparables a las que han generado el conflicto. Dichas medidas
deberan buscar que el estudiante, sus padres, apoderados/as o adultos/as responsables,
reconozcan y -si fuere posible- reparen el dafio causado por la situacion generada a partir
de la conducta en cuestion.

d. Actividades extracurriculares: Son aquellas actividades que actian como factores

protectores de los y las estudiantes como lo son aquellas de caracter deportivas, artisticas o

recreativas proporcionadas o gestionadas por la escuela.

e. Grupos de apoyo de pares: Ej.: cuadrillas sanitarias.

f. Apadrinar compaiieros que inician el nivel de ensefianza basica.

ARTICULO 17: DE LAS SANCIONES.

Definiremos sanciéon como la consecuencia o efecto de una conducta que, de acuerdo con lo
establecido en el presente reglamento, constituira una falta leve, grave o muy grave, las sanciones
expuestas a continuacion tienen un fin formador.

Todo (a) Estudiante de E. Basica y E. Media, que no respete las normas establecidas en el presente
reglamento, se hard merecedor de una o mas de las siguientes medidas disciplinarias de acuerdo
con la falta cometida. Con la finalidad de informar al apoderado de situaciones disciplinarias de
su pupilo se le realizara Citacion por medio de la agenda, telefénicamente o via correo
electrénico institucional (a los teléfonos y correo registrados en la ficha de matricula).

1. Amonestacion por escrito: la aplica Inspectoria General. Procede cuando el Estudiante

o los Estudiantes, manifiestan un comportamiento que atente contra el reglamento interno y la
sana convivencia escolar o por incumplimiento de deberes escolares en forma reiterada. Esta
debe ser entregada al apoderado y registrada en el libro de clases, se dejara constancia escrita en
el respectivo “Libro de Clases”

Se aplicard en casos de faltas leves, graves o muy graves.

2. Reduccion de Jornada Escolar, separacion temporal de las actividades pedagdgicas
durante la jornada educativa o asistencia solo a rendir pruebas: Se podran aplicar
excepcionalmente si existe un peligro real para la integridad fisica o psicoldgica de algin
miembro de la comunidad educativa.

Dichas medidas deberan encontrarse justificadas y debidamente acreditadas por el
establecimiento educacional, ante su adopcién, debiendo comunicarse a estudiantes y a sus
padres, madres o apoderados, sefialando por escrito las razones por las cuales son adecuadas

para el caso e informando las medidas de apoyo pedagégico y/o psicosocial que se



adoptaran. Los apoyos pedagdgicos estaran a cargo de la Unidad Técnico-Pedagdgica.

3.

Suspension temporal de 1 a 5 dias:

La decide la Direccién a través del Inspector General.

a.

La Inspectoria General citara al apoderado e informara las razones de dicha sancién. La

entrevista debe quedar consignada en el registro de entrevistas y en la hoja de vida del

estudiante.

4.

p

5.

Condicionalidad de la matricula del Estudiante

La condicionalidad por conducta se aplica al estudiante que cometa falta grave o muy grave

. Es resuelta por la Direcciéon de acuerdo con el informe entregado por el Encargado de

Convivencia, considerando los antecedentes requeridos al profesor(a) jefe del estudiante y del
Inspector General. Comunicara dicha medida al apoderado y a las distintas instancias internas
del establecimiento.

El apoderado (a) quedara obligado a someter al estudiante al tratamiento psicosocial que
pueda requerirse y entregar los informes que correspondan en plazo acordado al encargado
de convivencia, el cual debera informar a la instancia correspondiente.

La condicionalidad de matricula dejara al Estudiantes en “observacion” permanente, en el
tercer trimestre se evaluara su situacion a la luz del informe escrito del Inspector General
correspondiente, quién avalado con los antecedentes entregados por el Profesor Jefe y el
encargado de convivencia, sugiere al Director (a) levantamiento de la Condicionalidad del afio
en curso o Cancelacién matricula para el afio siguiente en el establecimiento, hecho que debera
ser comunicado al apoderado al finalizar el afio escolar.

Si el estudiante incurriera en nueva falta muy grave durante el transcurso del afio, que
implique riesgo para la vida, integridad fisica y/o psicolégica de algin integrante de la
comunidad escolar, se procedera a aplicar la cancelacion de la matricula para el afio en curso.
Si dicha falta se produce durante los tltimos 30 dias del afio lectivo se procedera a entregar
calendario de evaluaciones pendientes que le permitan terminar su proceso y se le cancelara
la matricula para el afio siguiente.

Cancelacion de matricula. Es la medida disciplinaria en la que se da aviso al padre, madre

o apoderado de la no continuidad en el proceso de matricula del o la estudiante para el afio
siguiente.

Causales de cancelacion de matricula: Incurrir en falta muy grave teniendo
condicionalidad previa de matricula.

Expulsion del establecimiento educacional es la medida disciplinaria que se aplica



durante el transcurso del afio y que implica que él o la estudiante debe irse del establecimiento.
Sera aplicable en casos de especial gravedad, tales como agresion fisica, ataque incendiario,
ataque con arma de fuego o arma contundente y todas aquellas que constituyen fundadamente
un riesgo y un peligro para la integridad de cualquiera de los miembros de la comunidad

educativa.

ARTICULO 18: DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE
CANCELACION DE MATRICULA O EXPULSION DEL ESTABLECIMIENTO.
Ley 21.128 “aula segura”, que fortalece las facultades de los Directores (as) de
establecimientos educacionales en materia de expulsion y cancelacion de matricula en los
casos de violencia que indica, correspondiente al boletin n®12.107-19
Se entendera por actos que afectan gravemente la convivencia escolar aquellos cometidos por
cualquier miembro de la comunidad educativa (profesores, padres y apoderados, alumnos,
asistentes de la educacién, entre otros) que causen dafio a la integridad fisica o siquica de
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las
dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones
fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios,
asi como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del
servicio educativo por parte del establecimiento.

Debido Proceso:

1.  El Director (a) debera iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algin
miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida
como tal en los reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte gravemente la
convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

2.  ElDirector (a) tendra la facultad de suspender, como medida cautelar, mientras dure el
proceso de investigacion, a los estudiantes y miembros de la comunidad escolar que en un
establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o muy graves y que
conlleven como sancion en los mismos, la expulsiéon o cancelaciéon de la matricula, o afecten
gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

La medida cautelar de suspension del presunto victimario, se realizara si se puede acreditar
agresion que cause evidente lesion o dafio psicoldgico a la presunta victima.

3. ElDirector (a) debera notificar la decisién de suspender al/la estudiante, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado, segin

corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida



cautelar de suspensién, habrd un PLAZO MAXIMO DE 10 DIAS HABILES PARA
RESOLVER, desde la respectiva notificacién de la medida cautelar. En dichos procedimientos se
deberan respetar los principios del debido proceso, tales como la presuncion de inocencia,
bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

4. Se podra pedir la reconsideraciéon de la medida DENTRO DEL PLAZO DE 5 DIAS
HABILES contado desde la respectiva notificaciéon, ante la misma autoridad, quien resolvera
previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por escrito.

5. Lainterposicion de la referida reconsideracién ampliara el plazo de suspension del alumno
hasta culminar su tramitacién. La imposicion de la medida cautelar de suspensién no podra ser
considerada como sancién cuando resuelto el procedimiento se imponga una sanciéon mas

gravosa a la misma, como son la expulsién o la cancelacién de la matricula.

6. Larespuesta ala reconsideracién desde direccidn se le hard llegar por escrito al apoderado

en un plazo maximo de 5 dias habiles.

7.  Sitranscurridos los cinco dias habiles no hay apelacion, el Director (a) debe enviar informe
con todos los antecedentes a la Superintendencia de Educacion para la revisién por lo que no se

aceptaran solicitudes fuera de plazo.

8.  El Ministerio de Educacidn, a través de la Secretaria Regional Ministerial respectiva, velara
por la reubicacién del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con profesionales
que presten apoyo psicosocial, y adoptard las medidas para su adecuada inserciéon en la
comunidad escolar. Ademas, informara de cada procedimiento sancionatorio

que derive en una expulsion, a la Defensoria de los Derechos de la Nifiez, cuando se trate de
menores de edad.

9. Secitard al apoderado por escrito a través de la agenda escolar del estudiante,
telefénicamente o via correo electrénico institucional (al teléfono o correo registrado por el
apoderado en la ficha de matricula), para informar que se mantiene la medida y que los
antecedentes fueron enviados a la superintendencia e informados al Ministerio de educacion.
10. Siel apoderado no asiste a la citacion, se enviara la resolucién de cancelacién de

matricula o expulsion del establecimiento por carta certificada al domicilio declarado por el
apoderado en la hoja de matricula. A partir de tres dias habiles, contados desde la emision de la
carta certificada, se entendera por notificado el Estudiante y su padre, madre o apoderado, segin
sea el caso.

Es responsabilidad del apoderado presentarse en el establecimiento para retirar la respuesta

a la apelacion.



ARTICULO 19: DE LOS CRITERIOS DE APLICACION DE LAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

1. Dadala gravedad de la falta, la Direccién del Colegio se reserva el derecho a no considerar
todos los pasos establecidos y tomar las medidas que estime necesarias de acuerdo con el
presente Reglamento, respetando siempre el debido proceso, a la comunicacién al estudiante, a
la presuncién de inocencia, a que el estudiante tenga el derecho a presentar sus descargos, el
derecho a ser oido y el interés superior del nifio(a).

2. Toda sanci6n o medida debe tener un caricter claramente formativo para todos los
involucrados y para la comunidad en su conjunto. Sera impuesta conforme a la gravedad de la
conducta y esta sera proporcional a la falta cometida por el estudiante, respetando la dignidad de
los involucrados, y procurando la mayor proteccién y reparacion del afectado y la formacién del
responsable.

Deberan tomarse en cuenta al momento de determinar la sancion o medida, los
siguientes

criterios:

. La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

. La naturaleza, intensidad y extensién del dafio causado;

. La naturaleza, intensidad y extensién de la agresion por factores como:

La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores.

El caracter vejatorio o humillante del maltrato.

Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa;

La conducta anterior del responsable.

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

La discapacidad o indefensiéon del afectado.

ARTICULO 20: DE LA OBLIGACION DE DENUNCIAR DELITOS.

Todo funcionario del establecimiento debera denunciar cualquier accién u omisién que revista
caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como robos y
hurtos, lesiones, amenazas, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, porte de sustancias
ilicitas u otros, debera denunciar ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, las

fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro del



plazo méaximo de 24 horas, desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo

dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Codigo Procesal Penal. Hecho que debe ser

informado oportunamente a los directivos del Establecimiento.

ARTICULO 21: DE LAS DENUNCIAS POR CONDUCTAS
CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR.
Toda denuncia por conductas que atenten a la sana convivencia escolar, de cualquier integrante
de la comunidad escolar, debe ser presentada en forma escrita en “formulario de denuncias”,
dentro de un plazo maximo de 5 dias de ocurrido el hecho. El formulario estard a disposicién en
Inspectoria General, la que debera dar cuenta a la Direccion, a fin de que se dé inicio al Protocolo
correspondiente, excepto en casos que involucre agresiones entre estudiantes, inspectoria
general activard el Protocolo de manera inmediata e informara a la direccién del establecimiento.
Sin perjuicio de lo anterior y si corresponde, se podra ofrecer

una mediacidn previa a la activacion de un Protocolo, esto con el fin de favorecer la
resolucion pacifica de conflictos.
“Si el Director(a) Regional o el Superintendente, mediante resolucion fundada, establecen que la
denuncia carece manifiestamente de fundamentos, podrin imponer a quien la hubiere formulado
una multa no inferior a 1 UTM y no superior a 10 UTM, atendida la gravedad de la infraccion

imputada”*.

ARTICULO 22: DEL DEBER DE PROTECCION.

1.  Si el afectado fuese un estudiante, se le debera brindar proteccién, apoyo e informacién
durante todo el proceso.

2.  Siel afectado fuere un funcionario del establecimiento, se le debera otorgar proteccidony se
tomaran todas las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus funciones, salvo que

esto dltimo ponga en peligro su integridad.

ARTICULO 23: DE LA CITACION Y NOTIFICACION A LOS PADRES, MADRES
Y/O APODERADOS.
Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera citar a sus padres o
apoderados, dentro de un plazo de 2 dias habiles de haber tomado conocimiento del incidente.
Dicha citacion se realizara por via telefénica, mediante correo electrdnico institucional, a los
teléfonos y/o correo registrados en la ficha de matricula o por escrito en la libreta de

comunicaciones.



ARTICULO 24: DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.

El proceso de investigacién a realizar dependera del tenor de la denuncia y se ajustara al
Protocolo correspondiente, debiendo el denunciante ser informado de los resultados de esta, en
un plazo maximo de 2 dias habiles de concluida la investigacion

Una vez concluida la investigacion, si procediere citara la Encargada de Convivencia Escolar o un
integrante de la Unidad de Convivencia Escolar al apoderado para informarle de las medidas
tomadas, (siempre que no corresponda la condicionalidad, cancelacién o expulsién del
estudiante, en estos casos informara el Director (a); si éste no concurre a la citacién se enviara
carta certificada, considerandose el padre, madre y/o apoderado(a) informado(a) al tercer dia de

despachada la carta.

ARTICULO 25: DE LA INVESTIGACION INTERNA.

1. Una vez que se toma conocimiento de una denuncia ingresada en el establecimiento, se
entrega bajo firma del apoderado, al profesional correspondiente activandose con ello el
Protocolo de denuncias. La ficha de derivacion debe contener el relato de los hechos y los datos
solicitados en ella.

2.  Lapersona a cargo de la investigacion abre un expediente y notifica a las partes, en un

plazo de 2 dias habiles. Si el funcionario designado para la investigacién, manifiesta no estar

habilitado para realizar el proceso investigativo, éste debera enviar una carta a la Direccién con
la fundamentacién correspondiente con las evidencias, indicando que desea inhabilitarse en el
proceso. La Direccion evaluara si designa a otro funcionario.

3. Cita por via telefonica, correo electrénico mediante correo electrdnico institucional (a los
teléfonos y correo registrados en la ficha de matricula) o por escrito en la agenda escolar.

4. Sielapoderado del presunto victimario no concurre a la segunda citacién, se informara por
carta certificada (al domicilio registrado en la ficha de matricula) la activacién de Protocolo de
investigacion y se procederd a entrevistar al estudiante para resguardar su derecho a ser
escuchado y presentar descargos y testigos.

5.  Entrevista a las personas involucradas, de manera separada, cuidando de escuchar a ambas
partes y los testigos si los hubiere, revisar evidencias en caso de disponer de ellas.

6. Enun plazo maximo de 15 dias habiles cierra el expediente y lo entrega a direccién, con la
conclusidén correspondiente y las sugerencias de procedimientos a seguir.

7.  Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones, se asegurara a todas las partes la mayor
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

8.  Una vez finalizada la investigacion, el Director (a) notificara por escrito en un plazo



maximo de 2 dias habiles al denunciante.

9. De manera paralela a la notificacién al denunciante, Inspectoria cita al apoderado del
responsable y le notifica de manera personal y por escrito de sanciones y/o medidas remediales,
segun corresponda (excepto en los casos en que la medida aplicada corresponda

a condicionalidad de matricula, cancelacion o expulsion, en estos casos lo realiza el Director (a)).
10. De cada resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual del estudiante afectado con
la medida.

11. Enel procedimiento se garantizara la protecciéon del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la
posibilidad de impugnarlas.

12. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la
investigacion, tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la direcciéon del
establecimiento en un plazo maximo de 5 dias habiles de entregada la resolucién, mediante carta
de apelacion.

13. No se podra tener acceso a los antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a

excepcion de la autoridad publica competente.

ARTICULO 26: DE LA RESOLUCION.

La autoridad competente, dependiendo contra quien se presente el reclamo (en el caso de
funcionarios el Director (a) y si son estudiantes y/o padre, madre y apoderado(a) la Encargada
de Convivencia) debera determinar, de acuerdo a las evidencias presentadas, si se cumplen los
requisitos para imponer una sanciéon, medidas formativas o bien si el reclamo debe ser
desestimado. Debera quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decisién adoptada.
Dicha resolucién debe ser notificada a todas las partes especificando las medidas remediales

adoptadas a favor del afectado o las sanciones correspondientes.

ARTICULO 27: DE LOS RECURSOS.

El apoderado debe considerar que la medida de cancelaciéon de matricula y expulsion es final y
definitiva, no obstante, existe la instancia de apelacion, en la cual el Director(a) tendra la facultad

de reconsiderar la medida, previa consulta al Consejo de profesores.



ARTICULO 28: DE LA DIFUSION Y COMUNICACION.

El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa
difusiéon acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de los medios
disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer
sus derechos. Ademas, el presente reglamento interno, se encontrara a disposicion en Inspectoria
General y en la biblioteca del establecimiento, para conocimiento de la comunidad educativa.
Asimismo, se entregard una copia del presente Reglamento al apoderado en el momento de

matricular a su pupilo/a, este ejemplar podra ser impreso o digital.

ARTICULO 29: DE LOS ESTUDIANTES QUE SE DESTACAN POSITIVAMENTE.

Los estudiantes que se destacan son aquellos que han sobresalido positivamente a nivel Local,
Comunal, Regional o Nacional, por rendimiento académico u otra actividad vinculada a la
formacién educacional.

1. Alos Estudiantes que participen en actividades en representacién del establecimiento,

se les registrara en su hoja de vida una observacion destacando dicho mérito. Este registro lo
realizara el profesor mentor.

2.  Alos Estudiantes destacados, en representacion del establecimiento a nivel local y
comunal, se les consignard en su hoja de vida, una observacién explicita que ameriten tal
designacion. La Direccién o la persona que él determine le haran entrega de un diploma que
certifique tal logro. Cuando la actividad sea sobresaliente en el &mbito Regional o Nacional, el
Director (a) le citara para destacar su mérito, cautelando que quede constancia de ello en su hoja
de vida, si esta fuese muy relevante, la Director (a) resolvera si fuese necesario, la realizacion de
un acto en el cual se entregaran distinciones a los Estudiantes destacados.

3. Alos Estudiantes que se destaquen en actividades internas del establecimiento, se les
registrara en su hoja de vida una observacién destacando dicho mérito. Este registro lo realizara

el Profesor jefe o quien esté a cargo de la actividad.

ARTICULO 30: RESPECTO A CEREMONIA DE LICENCIATURA DE
CUARTOS MEDIOS.
En la ceremonia de licenciatura de los cuartos afios medios, se procedera a hacer entrega de los
siguientes premios:
1. Perfil Armando Dufey: lo recibe el o la estudiante que se destaque en el rendimiento
académico, actitudinal y artistico, representando fielmente el perfil de Estudiantes del

establecimiento de acuerdo a los valores del PEI



2.  Mejor rendimiento académico, demostrado por el nivel de logro en los cuatro afios de la
educacién media realizados en el establecimiento.

3. Mejor proyeccion en el area Artistica, demostrando su capacidad a lo menos en tres afios
en el colegio.

4. Premio al mejor compaifiero y/o promotor de la sana convivencia escolar, dirigido al
estudiante que se destaque por sus cualidades humanas, vocacién de servicio, solidaridad
promoviendo asf la sana convivencia escolar.

Nota: Se podran otorgar otras distinciones ofrecidas por diferentes instancias de la comunidad

interna o externa, refrendadas por el equipo directivo.

ARTICULO 31: DE LAS POLITICAS DE PREVENCION.

Con el objetivo de fomentar el autocuidado, bienestar y mejorar los niveles de convivencia y
tolerancia al interior de nuestra comunidad educativa, se implementara un Plan de Gestién de
Convivencia Escolar, elaborado por el Equipo de Convivencia Escolar que se fundamentara en la
promocién de los valores institucionales, a través actividades de difusién, promocién y

prevencion.

TITULO VIIL: DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

Se entiende por Salida Pedagégica toda actividad que, en virtud de la programacién y

planificaciéon curricular anual, implica la salida de estudiantes de la escuela, dentro o fuera de la

Region de la Araucania.

1. Las salidas pedagogicas se realizaran en el transcurso de la formacién de los estudiantes
desde Prebasica a Cuarto Medio y deberan estar consideradas dentro de la planificacion
curricular, exceptuando aquellas que sean emergentes.

2. La Unidad Técnico-Pedagégica es la unidad que aprueba las salidas a terreno, las que
remitira a la Direcciéon con la solicitud del docente para su resolucion. El o los Docentes
encargados de las Salidas Pedagdgicas, entregaran una guia de trabajo investigativo que
desarrollaran los Estudiantes y el procedimiento evaluativo que aplicara al desarrollo de la
actividad.

3. Se enviarg, por medio del estudiante, a los apoderados el formato de autorizacién para la
participacion de sus pupilos. El apoderado debera entregarla firmada al profesor/a jefe 20 dias
habiles antes de la fecha programada para la actividad. Ningtin estudiante que no cuente con la

autorizaciéon podra participar de la actividad. y se le asignara una actividad



complementaria.
4. Los estudiantes seran acompafiados por un docente o asistente de la educacién del
establecimiento por cada 20 alumnos.

5. Los adultos a cargo de la salida pedagégica seran responsables de:
a. Recibira los estudiantes en el establecimiento en el horario indicado para la salida.

b.  Pasar lista, una vez que los estudiantes estén en el bus y entregar una copia a la Inspectora

General del nivel.

C. El acompafiamiento y supervision de los estudiantes desde el inicio hasta el término de la
actividad.

6. Se informard al sostenedor, mediante ordinario, la fecha, némina de los docentes a cargo,
cursos que participan y hoja de ruta de la actividad.

7.  Cada estudiante portard una tarjeta de identificacién con su nombre y nimero de teléfono
celular de la persona responsable del grupo, nombre y direccion del establecimiento.

8. Los adultos responsables de la actividad deben contar con credenciales con su nombre y
apellido, la cual debe ser utilizada y permanecer visible durante el desarrollo de la actividad.

9. El Docente a cargo después de realizada la Salida Pedagégica remitird a UTP un informe
indicando, nimero de Estudiantes asistentes, cumplimiento de objetivos, y cualquier otra
informacidn de caracter relevante.

10. Si la salida pedagogica corresponde a otra comuna o region se deberd seguir con lo
establecido en la circular N° 1 de la Superintendencia de Educacién.

11. Frente a situaciones emergentes, si existe un cambio de fecha de una Salida Pedagdgica, el
Docente informara oportunamente a los estudiantes los motivos de suspensién y se designara
una nueva fecha, en conjunto con UTP. Sera fundamental garantizar y mantener las fechas de
salidas

planificadas. En el caso de que algiin Docente no pudiese asistir, designard un Docente
reemplazante (si lo hubiese) previa conversacién con UTP, a fin de no suspender la salida
programada.

12. Para las salidas pedagoégicas, los estudiantes saldran de la escuela y retornaran a esta.

El Docente a cargo, debera dejar un nimero de teléfono o celular de contacto.

13. Todos los Estudiantes que sufren algiin accidente durante una salida a terreno, se
encuentran cubiertos por el Seguro Escolar. El o los Docentes o funcionarios del colegio
acompafnantes de los estudiantes, si esto ocurriese, deberd informar al establecimiento y

trasladar al accidentado al Servicio de Salud Publico mas cercano, donde indicara las



circunstancias del accidente y que se encuentra cubierto por el Seguro Escolar.

14. El o la docente a cargo, deberd velar por la presentacién personal de los estudiantes,

indicando si los estudiantes usaran su uniforme u otra indumentaria.

15. Encaso de detectarse incumplimiento de esta disposicion, Inspectoria General podra negar
la salida de uno o mas Estudiantes(as). Los Estudiantes que participen de la salida a terreno se
encuentran bajo la normativa del Reglamento interno del establecimiento, el que sera aplicado
frente a cualquier situacién de indisciplina.

16. En caso de que, en una o mas salidas pedagdgicas o extraprogramaticas de un determinado
curso y/o estudiantes, se manifieste comportamiento que atente contra las normas de disciplina
establecidas en el Reglamento Interno, se aplicara la graduacién y sancién que corresponda,
respetando el debido proceso.

17. En cuanto a las normas de seguridad en el desarrollo de la actividad se deberan
resguardar lo siguiente.

a. Ningun Estudiante podra salir sin haber sido debidamente registrada su asistencia.

b. Eldesplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo el cuidado
del o los profesores responsables.

C.  Cuidary hacerse plenamente responsable en todo momento de sus pertenencias.

d. Enlos medios de transporte mantenerse y conservar la ubicacién. Utilizar los cinturones de
seguridad. Evitar pararse en las pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por
las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos y/o cualquier
accion que atente contra su seguridad fisica y la de otros estudiantes.

€.  No subir ni bajar del medio de transporte cuando la maquina se encuentre en movimiento.

f. Los/las estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de
la salida. Asi como desarrollar las tareas que el profesor designe.

g. Encaso de que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con algin
lugar tal como playa, rio, lago, piscina, etc. los/las estudiantes en ningin caso podran acceder a
bafiarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro de
la guia didactica y jamas sin ser supervisados por algin/a docente o adulto responsable.

h.  Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita.
i.  Seguir las instrucciones de su profesor/a y/o acompafiante(s) de apoyo.

j.  Respetary cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio



ambiente.

K. Ante cualquier situacién inadecuada comunicar de forma inmediata a su profesor/a o

acompafiante de apoyo, especialmente en los siguientes casos:

- Si un extrafio se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar.

- Si observan que un compafiero/a se siente mal.

- Si un compafiero/a molesta de forma reiterada a otros.

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

autoridad y/o bien publico o privado.

Nota: Toda salida pedagogica debe estar debidamente ejecutada segun el Protocolo de salidas

pedagdgicas del establecimiento.

TITULO IX: DE LA EDUCACION PARVULARIA

ARTICULO 32: MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE EN
EDUCACION PARVULARIA

1. Consideraciones para garantizar la higiene:

Procedimiento Frecuencia [Responsable |[Ejecuta Monitoreo.
Limpieza de Semanal  |[Educadora  |Asistentes |Observacion directa diaria y lista
material de Aula de cotejo mensual
didactico
Limpieza de superficies|Diaria Educadora  |Asistentes |Observacion directa diaria y lista
de Aula de cotejo mensual
Sanitizacion de bafios [Finalizacion|inspectoria  |Auxiliar de |Observacion directa diaria y lista
de cada General Aseo de cotejo mensual
jornada
Orden de material Diario Educadora  |Asistentes |Observacion directa diaria y lista
didactico de Aula de cotejo mensual
Después de la Diario Educadora  |Asistentes |Observacion directa diaria y lista
finalizacion de cada de Aula de cotejo mensual
actividad pedagogica,
deja limpio y ordenado.
Limpieza constante de |Finalizacion|inspectoria  |Auxiliar de |Observacion directa diaria y lista
bafios. de cada General Aseo de cotejo mensual
jornada
Limpieza y orden en la |Finalizacion|inspectoria  |Auxiliar de |Observacion directa diaria y lista
entrada de la sala. de cada General Aseo de cotejo mensual

jornada




Consideraciones de higiene en el momento de la alimentacion:

Procedimiento Frecuencia [Responsables Monitoreo
Lavado de manos antes de la Diaria Educadora de [Observacion directa
colacion y en cada momento que Parvulos diaria y lista de cotejo
Se requiera. y Asistentes |mensual
de Aula
Lavado de dientes después de la  |Diaria Educadora de [Observacion directa
colacion Parvulos y  (diariay lista de cotejo
Asistentes de Aula  |mensual
Lavado de manos después de ir al |Diaria Educadora de [Observacion directa
bafio Parvulos y |diariay lista de cotejo
Asistentes de Aula  |mensual
Lavado de manos después de cada |Diaria Educadora de [Observacion directa
recreo Parvulos y  (diariay lista de cotejo
Asistentes de Aula  |mensual
Limpieza del espacio utilizado Diaria Asistentes de Aula Observacidn directa
para el consumo de alimentos diaria y lista de
cotejo mensual

ARTICULO 33: PERIODO DE ADAPTACION

1. Se considerara un periodo de 20 dias habiles (marzo) para adaptacién en prekinder donde
los nifios/as se incorporan las rutinas de trabajo establecidas para el nivel, atendiendo a las
caracteristicas de los nifios/as para avanzar en el proceso de adaptacion.

2. En el caso del nivel de kinder se considera un periodo de 10 dias habiles, donde el nifio/a
se incorporara a las rutinas de trabajo establecidas, atendiendo a las caracteristicas de los

nifios/as para avanzar en el proceso de adaptacion.

ARTICULO 34: MEDIDAS ORIENTADAS A RESGUARDAR LA SALUD
EN EL ESTABLECIMIENTO.
1.  Frente a enfermedades de alto contagio, una vez que el establecimiento toma conocimiento
de parte del apoderado de un estudiante del diagnostico y dependiendo de la gravedad de ésta
informara al Servicio de Salud y aplicara acciones especiales tales como; ventilacion del aula,
desinfeccion de ambientes con aerosol, practicas de higiene y
autocuidado como lavado de manos, uso de alcohol gel, paiiuelos desechables, a la espera de una

medida de parte de la autoridad de salud.

2.  Encaso de accidente se procedera de acuerdo con Protocolo de higiene y seguridad.



3.  Encasode ser necesario el procedimiento de cambio de ropa de algtn nifio (a) de prekinder
okinder se llamara al apoderado desde inspectoria general para que este acuda al establecimiento
para tal efecto, en caso de que este no pueda concurrir, previa autorizacion

via telefonica del apoderado y de contar con una muda de ropa, se le facilitara al nifio (a) para que

este se cambie en forma independiente en el bafio de su nivel.

ARTICULO 35: DE LAS SANCIONES EN EL NIVEL PARVULARIO.

En el nivel de Educacion Parvularia, la alteracion de la sana convivencia entre nifios y nifias, como
asi mismo entre un parvulo y un integrante de la comunidad educativa, no da lugar a la aplicacién
de ningln tipo de medida disciplinaria en contra del nifio o la nifa que presenta dicho
comportamiento, por cuanto, éste se encuentra en pleno proceso de formaciéon de su
personalidad, de autorregulacion y aprendizaje de las normas que regula su relacién con otros.
En esta etapa, es clave el aprendizaje de la resolucidn pacifica de conflictos, lo que implica
aprender a compartir, a jugar y relacionarse con el entorno social y cultural (SUPEREDUC, 2018).
No obstante, los adultos responsables del cuidado personal de los y las estudiantes de este nivel,
seran citados a entrevistas, al detectarse situaciones que alteren la sana convivencia escolar, de
manera de mantenerlos informados, establecer compromisos, buscar soluciones y acciones

formativas en conjunto.

TITULO X: DE LAS
CONSIDERACIONES FINALES ARTICULO 36:
Es responsabilidad de todos los funcionarios del establecimiento, velar por el fiel

cumplimiento de este Reglamento interno.

ARTICULO 37:

Las situaciones especiales de convivencia no previstas en el presente Reglamento y que
pudiesen presentarse durante el afio, serdn resueltas por el Director (a) del Establecimiento,
escuchando el Equipo Directivo, la opinién del Estudiante y revisado los informes entregados

por el Profesor Jefe, Inspector General y Encargada de Convivencia Escolar.



ARTICULO 38:

Este Reglamento se revisara en el transcurso de cada afio escolar, por parte de todos los
estamentos de la Comunidad Educativa, siendo la unidad de convivencia escolar la encargada
de organizar una instancia de reflexiéon en busca del compromiso de mejora y pertinencia de
nuestra instituciéon, sin perjuicio de las actualizaciones que sea necesario realizar de
conformidad a la normativa que se promulgue sobre la materia. Todas las modificaciones y/o

actualizaciones seran informadas al Consejo Escolar.
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I. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DENUNCIAS EN
SITUACIONES QUE AFECTEN LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
1. Toda denuncia por conductas contrarias a la sana convivencia escolar debe ser presentada
en forma escrita en “formulario de denuncias que afecten o alteren la sana convivencia”,
dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles de ocurrido el hecho. El formulario estara a
disposicién en Inspectoria General, la que debera dar cuenta a la Direccién, a fin de que se dé inicio
al Protocolo correspondiente. En caso de que involucre agresiones entre estudiantes, la
Inspectoria general activara el Protocolo en forma inmediata e informara a la Direccion.
2. Elformulario de denuncia y/o reclamo debe ser completado en su totalidad por quién acoge
esta, debiendo incluir: nombre del denunciante (si es apoderado, incluir nombre de su hijo/a y
curso), calidad o rol del miembro de la comunidad educativa, fecha de la denuncia, fecha de
ocurrida la situacién denunciada, hechos denunciados, medios probatorios si los hubiere, firma y
Rut del denunciante.
3. En caso de que la denuncia sea en contra de un docente o funcionario del establecimiento
esta debe interponerse ante el Director (a) de la escuela.

4. Toda denuncia deberd ser registrada en un libro exclusivo para esos fines.

5. Una vez ingresada la denuncia se determinara a quién se derivara el caso. En caso de que la
denuncia sea en contra de:

5.1 Un estudiante, se derivara a Inspectoria General y/o a Convivencia Escolar.

5.2 Un apoderado, se derivara a Inspectoria General y/o a Convivencia Escolar.

5.1 Un docente de aula o funcionario con desempefio en el establecimiento educacional
debera interponerse ante el Director (a) una vez notificada, la direccion derivara el caso
para que se realice la investigacion correspondiente, dejando constancia por escrito del
responsable, fecha de entrega, recepcion y firmas. (Estatuto Docente)

5.2 Un Directivo al jefe del DAEM por oficina de partes.

5.3 El Director (a) al jefe DAEM por oficina de partes, si el Director (a) no oficia la queja
o denuncia al DAEM correspondera al Inspector General realizar este procedimiento.

6. La persona designada activard el Protocolo correspondiente y desarrollara la
investigacion conforme a lo establecido en el art. N° 25 del Reglamento Interno:

7. La persona a cargo de la Investigacion abre un expediente y cita a las partes, en un plazo
de dos dias habiles.

8. Se citara via correo electronico institucional o correo registrado en la ficha de matricula,

por escrito en la agenda escolar o via llamada telefonica a las partes.



9. Toda queja o denuncia en contra de un docente o funcionario debe notificarse en un plazo
de 5 dias habiles de recibida, para que el involucrado (a) proceda a entregar los respectivos
descargos por escrito en un plazo no superior a 5 dias habiles. En la solicitud de descargos
deberé indicarse el plazo para su presentacion, una vez transcurrido el tiempo se prescindira
de ellos.

10. El Director (a) en base a los antecedentes resolvera en un plazo de 10 dias habiles con
el mérito de los antecedentes que obren en su poder.

11.Formas de resolucién:
a. Desestimar la queja o denuncia, fundamentando debidamente la decision.

b. Aplicar una amonestacion verbal o anotacion de demérito en la hoja de vida.

c. En caso de conductas de gravedad elevar los antecedentes al Departamento de educacion
para para iniciar los actos administrativos pertinentes al caso.

12. Se recomienda: recabar antecedentes adicionales cuando el mérito de la denuncia asi lo
estime, previo a resolver podra utilizar la instancia de mediacién como alternativa de la
resolucion del conflicto; en el caso de asuntos técnicos pedagdgicos se podra pedir informe
al consejo de profesores.

13. Entrevista a las personas involucradas, de manera separada, cuidando de escuchar a
ambas partes y a los testigos si los hubiere, revisar evidencias en caso de disponer de ella.
14. El plazo de investigacion serd de 15 dias habiles desde el dia siguiente a la notificacion
de ambas partes, terminado el plazo se cierra el expediente y lo entrega a direccidn, con la
conclusion correspondiente y las sugerencias de procedimientos a seguir.

15. En caso de que las partes no asistan al establecimiento (ya sea por razones de salud u
otro), se ampliara el plazo de la investigacidn proporcionalmente a las inasistencias.

16. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones, se asegurara a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

17. Una vez finalizada la investigacién de la denuncia, el Director (a) notifica por escrito
en un plazo de 2 dias habiles al denunciante.

18. De manera paralela a la notificacion al denunciante, se cita al responsable y se le
notifica de manera personal y por escrito de sanciones y/o medidas formativas o de la
desestimacion del caso segln corresponda.

19. De cada resolucion debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.

20. En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los



involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones
y la posibilidad de impugnarlas.

21. Si quien realiza la denuncia no se encuentra conforme con los resultados obtenidos de
la investigacion, tendra el derecho de apelar con informacion fundada a la direccion del
establecimiento en un plazo maximo de 5 dias habiles.

22. No se podra tener acceso a los antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a
excepcion de la autoridad pablica competente.

23. La encargada de Convivencia u otro miembro de la Unidad de Convivencia realizara el
monitoreo y seguimiento de todas las acciones desplegadas, acuerdos establecidos,
asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que se aplique.

FORMULARIO DE RECLAMOS Y/O DENUNCIAS

l. Identificacion

Nombre del estudiante

Nombre del apoderado

Curso

Profesor jefe

Fecha de acontecimiento

Fecha presentacion reclamo

Il. Descripcion de la situacion o denuncia

I11. Presentacion de Evidencias

Nombre del denunciante

Rut

Rol como miembro de la comunidad educativa

Firma




II. PROTOCOLO DEACTUACION ANTE PROBABLES SITUACIONES DE ABUSO
SEXUAL ESCOLAR, DESDE UN ESTUDIANTE A OTRO ESTUDIANTE.

1. Enel momento que un integrante de la comunidad escolar recibe la denuncia o percibe
una situacién que afecte a un estudiante:

1.1 Debe desplegar conducta protectora, obtener un relato claro y con detalles.

1.2 En forma inmediata escribirlo detalladamente y asi evitar exponer a la victima a relatar

en reiteradas oportunidades el hecho traumatico.
1.3 Seinforma de manera escrita a Inspectoria General o a Convivencia escolar.

1.4 Mientras se desarrolle el proceso, se asegurara a las partes la mayor confidencialidad,

privacidad y respeto por su dignidad y honra.

2. Quien recibe el informe escrito de los hechos, comunica al Director (a) del

Establecimiento.

3. El integrante de la comunidad escolar Director (a), profesor, inspector, asistente de la
educacidn, directivo u otro), que recibe o percibe los hechos en primera instancia tiene la
obligacién de denunciar en un plazo maximo de 24 horas, orientado por un integrante del
equipo de convivencia escolar, ya sea en PDI, Fiscalia o Carabineros, quedando constancia en
el establecimiento. Esta medida aplica cuando el denunciado tiene 14 afios o mas.

4. Enun plazo maximo de 2 dias habiles, un integrante de convivencia escolar informa

al profesor/a jefe (si no estuviera en conocimiento), cita a los padres de los estudiantes
involucrados en la denuncia e informa los hechos, registra la entrevista e informa de ello al
Director (a).

5. Dentro de un plazo de 4 dias habiles posteriores a la denuncia, convivencia escolar
convoca al Comité, con el fin de comunicar y analizar las estrategias a implementar (apoyos
pedagédgicos y psicosociales que la instituciéon pueda proporcionar, y las derivaciones a las
redes externas pertinentes), con los apoderados y estudiantes involucrados.

6. Dentro de un plazo maximo de 20 dias habiles, posteriores a la notificacién, un
integrante del Equipo de Convivencia inicia el proceso de seguimiento y realiza coordinacion
con instituciones responsables del caso a fin de asegurar proteccién y reparacion de la victima
segun corresponda.

7. El Trabajador Social o en su ausencia un integrante del equipo de convivencia escolar
realizard coordinacién con instituciones donde fue derivado el afectado (en el caso de
confirmacién del hecho), y asi obtener antecedentes sobre posible vulneracion de derechos
que pudiesen explicar lo ocurrido, aplicando estrategias de protecciéon y reparacion con él

estudiante afectado.



8. Laencargada de Convivencia escolar o un integrante de la unidad de convivencia realizara
el monitoreo y/o seguimiento dejando registro de todas las acciones desplegadas estas,
acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que se

aplique.

III. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBABLES SITUACIONES DE ABUSO
SEXUAL ESCOLAR FUERA DE LA ESCUELA Y DEVELADO AL INTERIOR DE ESTA.
1. En el momento que un integrante de la comunidad escolar recibe el relato de un estudiante
o apoderado, respecto a un posible hecho de abuso sexual fuera de la Escuela:

a. Debe desplegar conducta protectora, obtener un relato claro y con detalles.

b. En forma inmediata escribirlo detalladamente y asi evitar exponer a la victima a relatar en

reiteradas oportunidades lo acontecido.

c. Informar de manera escrita o verbal a Inspectoria General o a un integrante de la Unidad
de Convivencia Escolar, quien informara al Director (a).

d. Mientras se desarrolle el proceso, se asegurara a las partes la mayor confidencialidad,
privacidad y respeto por su dignidad y honra.

2. El integrante de la comunidad escolar (Director (a), profesor, inspector, asistente de la
educacion, directivo u otro), que recibe o percibe los hechos en primera instancia es quien
debe realizar la denuncia en un plazo méaximo de 24 horas, orientado por un integrante del
equipo de convivencia escolar, ya sea en PD], Fiscalia o Carabineros, quedando constancia en
el establecimiento.

3. Enforma inmediata de realizada la denuncia, un integrante de la Unidad de
Convivencia Escolar informa al profesor/a jefe (si no estuviera en conocimiento) y toma
contacto con padres, familiares y/o adulto responsable de la victima que no sea vinculado
con el supuesto abusador para informar la situacién, dejando constancia en el registro de
entrevista.

4. Se debe dejar registro en el expediente del estudiante de las acciones desplegadas en torno

al caso.

5. Transcurrido un mes, un integrante de la Unidad de Convivencia Escolar realiza
seguimiento del estudiante, evaluando avances o retrocesos a nivel académico y de
comportamiento, determinando la necesidad de apoyos a nivel escolar.

6. Dentro de un plazo maximo de 20 dias habiles, posteriores a la notificacion, el Trabajador

Social, realizara coordinacion con instituciones responsables del caso a fin de



asegurar proteccion y reparacion de la victima (PDI, Fiscalia, Tribunales de familia,
programas entre otros).

7. Laencargada de Convivencia u otro miembro del Equipo de Convivencia escolar
realizara el monitoreo y seguimiento de todas las acciones desplegadas, acuerdos

establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que se aplique.

IV. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBABLES SITUACIONES DE ABUSO
SEXUAL ESCOLAR POR PARTE DE UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO
HACIA UN ESTUDIANTE.

1. Enel momento que un integrante de la comunidad escolar identifica un posible caso de
abuso sexual, toma conocimiento o percibe la situacién:

1.1. Debe desplegar conducta protectora, obtener un relato claro y con detalles. Mientras se
desarrolle el proceso, se asegurara a las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto

por su dignidad y honra.

1.2. En forma inmediata escribirlo detalladamente y asi evitar exponer a la victima a relatar
en reiteradas oportunidades lo acontecido.

1.3. Informar de manera escrita a Inspectoria General o Convivencia Escolar, quienes
informaran al Director (a).

2. El integrante de la comunidad escolar (el Director (a), profesor, inspector, asistente de la
educacion, directivo u otro), que recibe o percibe los hechos en primera instancia es quien
debe realizar la denuncia en un plazo maximo de 24 horas (art. 175 del coédigo penal),
pudiendo ser orientado por un integrante de la Unidad de convivencia escolar, ya sea en PD],
Fiscalia o Carabineros, quedando constancia en el registro correspondiente.

3. Inmediatamente se desplegaran las medidas protectoras destinadas a resguardar la
integridad del estudiante.

4. A su vez el Director (a) del Establecimiento solicitara al Director (a) del Departamento de
Educacidon que instruya los pasos a seguir con el funcionario e inicie el procedimiento
correspondiente.

5. Posteriormente Convivencia Escolar informa al Profesor jefe (si no estuviera en
conocimiento) y cita a los padres del estudiante afectado, comunicando los hechos
denunciados. Se deja constancia en el registro de entrevista.

6. En un plazo maximo de 4 dias habiles posteriores a la denuncia convivencia escolar

convoca al Comité, con el fin de comunicar y analizar las estrategias a implementar (apoyos



pedagdgicos y psicosociales que la instituciéon pueda proporcionar, y las derivaciones a las
redes externas pertinentes). Se establecen medidas de proteccion al estudiante afectado en la
denuncia.

7. Dentro de un plazo maximo de 20 dias habiles, posteriores a la notificacion, el
Trabajador Social o en su ausencia un integrante de la Unidad de Convivencia Escolar realizara
coordinacién con instituciones responsables del caso a fin de asegurar protecciéon (PDI,
Fiscalia, Tribunales de familia, entre otros).

8. Transcurrido un mes, un integrante de Convivencia Escolar realiza seguimiento del
estudiante, evaluando avances o retrocesos a nivel académico y de comportamiento,

determinando la necesidad de apoyos a nivel escolar.

V.La unidad de Convivencia Escolar realizard monitoreo y seguimiento de las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que

se aplique.

V. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBABLES SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS (VIOLENCIA INTRA FAMILIAR, NEGLIGENCIA
PARENTAL Y/O TRABAJO INFANTIL).

1. En el momento que un integrante de la comunidad escolar toma conocimiento de una

probable situacion de vulneracién de derechos:

a. Debe desplegar conducta protectora (no implica contacto fisico), registrar claramente
el relato de quien entrega la informacion, escuchar activamente, evitando juicios sobre la/s
persona/s que se mencionan, evite mostrarse conmovido, recuerde que su atencion esta en
la contencidn del estudiante o de quien entrega la informacion, no interrumpa el relato,
demuestre que comprende lo que le cuentan y que lo toma enserio.

b.  Evitar la re-victimizacion, que significa no interrogar en tono de duda, ni insistir que
vuelva a contar una y otra vez su relato.

Cc. No se comprometa a “guardar el secreto”, ya que se debe actuar para detener la
“posible vulneracion”. No generar falsas expectativas.

d. Informar que esta forma de proceder es la mas apropiada y protectora hacia él/ella, ya
gue permite recibir apoyo.

2. Quien recibe el relato informa de manera oral y escrita a Inspectoria General o Unidad de
Convivencia Escolar, quien informara al Director (a).

3. Sila vulneracién de derechos constituye un delito, el integrante de la comunidad escolar (el

Director (a), profesor, inspector, asistente de la educacidn, directivo u otro), que recibe



o percibe los hechos en primera instancia es quien debe realizar la denuncia en un plazo
maximo de 24 horas (art. 175 del codigo penal), pudiendo ser orientado por un integrante de
la unidad de convivencia escolar, ya sea en PDI, Fiscalia o Carabineros, quedando constancia
en el registro correspondiente.

4. Si la vulneracién de derechos no constituye delito se realizard derivacién a las redes

externas pertinentes.

5. Si la vulneracién de derechos requiere constatar lesiones se llamara a Carabineros o PDI
para realizar la denuncia. Si la denuncia se realiza a fiscalia o tribunal de familia, se realizara
via oficio o plataformas en linea de acuerdo con las disposiciones de cada institucion.

6. Enun plazo de 1 dia habil de realizada la denuncia y/o derivacion, un integrante del Equipo
de Convivencia informa al Profesor jefe (si no estuviera en conocimiento) y toma contacto via
correo electrénico y/o telefonicamente con el apoderado y/u otro adulto

responsable de la presunta victima, a quien se informa de lo ocurrido y de la derivacion o

denuncia efectuada.

7. La Unidad de Convivencia determinara estrategias y acuerdos en relacion a, medidas
formativas, pedagogicas, psicosociales y de resguardo que aseguren la proteccion efectiva
de la victima, tales como:

a.- Contencion emocional

b.- Derivacion a red externa (CESFAM, SENDA, OPD, Clinica psicolégicas en convenio con la
escuela entre, otras)

c.- Observacion en aula, realizada por profesor (a) jefe.
d.- Acompafiamiento individual a través de psicoeducacion.

e.- Acompafiamiento familiar, a través de entrevistas y psicoeducacion a los cuidadores. f.-
Acompanamiento psicopedagégico.

g.- Otros emergentes de acuerdo a cada situacidn.

8. En un plazo maximo de 20 dias habiles, el Trabajador Social u otro integrante de la unidad
de convivencia realiza seguimiento en la institucion responsable del caso,

triangulando informacidn con la institucion externa para coordinar estrategias de

proteccidn y reparacion a utilizar con él o la estudiante afectada, si las hubiera.

9. Transcurrido un mes, un integrante del equipo de convivencia escolar, realiza

seguimiento del estudiante, evaluando avances o retrocesos a nivel académico y de



comportamiento, determinando la necesidad de continuar con los apoyos establecidos a nivel
psicosocial y pedagégico o de modificarlos, luego se realizara el seguimiento de todas las
acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y
medida que se aplique, dejando registro en la plataforma o carpeta correspondiente.

10. Entodo momento se asegurara al estudiante la mayor confidencialidad, privacidad y
respeto por su dignidad y honra.

11. Si la persona que realiza la vulneracion de derechos fuera un funcionario, el Director
(a) del Establecimiento solicitara al Director (a) del Departamento de Educacion que
instruya los pasos a seguir con el funcionario e inicie el procedimiento correspondiente.
12. El estudiante afectado se encontrard siempre acompafiado, por un integrante de

convivencia escolar, Profesor Jefe o inspector de nivel, si es necesario por sus padres.

VI. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE PORTE Y/O
CONSUMO DE DROGAS O ALCOHOL DE UN ESTUDIANTE EN EL
ESTABLECIMIENTO ESCOLAR.

1. Enel momento que un integrante de la comunidad escolar identifique un caso de porte o
consumo de alcohol y/o drogas al interior de la Escuela, informa de la situacion a Inspectoria
General, al Encargado de Convivencia y en su ausencia a un integrante de la unidad de
convivencia quien informara al Director (a).

2.  En caso de que un estudiante mayor de 14 afios sea portador de droga o se encuentre
consumiendo esta al interior de la Escuela, el integrante de la comunidad escolar Director (a),
profesor, inspector, asistente de la educacion, directivo u otro que recibe o percibe los hechos
en primera instancia tiene la obligacidon de denunciar en un plazo maximo de 24

horas, orientado por un integrante del equipo de convivencia escolar, ya sea en PDI, Fiscalia o
Carabineros, quedando constancia en el establecimiento. De forma paralela se cita
inmediatamente al apoderado para que concurra al establecimiento y se informe de los hechos
acontecidos dejando constancia en el registro correspondiente.

3. Encaso de que un estudiante se encuentre consumiendo droga al interior de la escuela
4. En caso de hallazgo de droga al interior de la Escuela, el encargado de Convivencia, un
integrante de la unidad de convivencia o un Inspector general pondra en conocimiento a PDI
o Carabineros para el retiro de pruebas.

5.  En caso de que un estudiante sea portador de alcohol al interior de la Escuela, se cita

inmediatamente al apoderado para que concurra al establecimiento y se informe de los



hechos acontecidos y de las acciones a seguir.
5.1El Encargado de Convivencia u otro integrante de la Unidad de Convivencia Escolar o

Inspector General debera entrevistar al estudiante involucrado en los hechos, recogiendo
toda la informaciéon que permita esclarecer lo ocurrido, e identificar otros estudiantes
involucrados.

5.2 Dentro de cinco dias habiles, posteriores a la identificacion del hecho, el Encargado de

Convivencia se reunira con el Comité de Convivencia, con el objetivo de elaborar estrategias

de apoyo psicosocial, psicopedagdgicas, derivacion a red externa (PDC, PAI, SENDA, CESFAM

u otras), segin corresponda y pertinente a los hechos evidenciados.

5.3 El Encargado de Convivencia u otro miembro del Unidad de Convivencia Escolar,

informara y/o acordard las estrategias de apoyo al apoderado y estudiante, dejando registro

escrito de los compromisos y acuerdos asumidos.

5.4 Laencargada de Convivencia u otro miembro de la Unidad de Convivencia Escolar

realizara el monitoreo y seguimiento de todas las acciones desplegadas, acuerdos establecidos,

asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que se aplique.

VIL. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
CIBERBULLYING.

1. Toda denuncia sobre ciberbullying que afecte a estudiantes y/o funcionarios del
establecimiento sera acogida por Inspectoria General, Unidad de Convivencia Escolar y/o
Inspectoria General con la evidencia fisica respectiva, es decir, pantallazos de WhatsApp,
Facebook, Instagram y/o cualquier otro medio tecnolégico respectivo.

2. Cuando los mensajes o informacién cibernética sean anénimos, sera derivado a la

Unidad de Convivencia escolar, quien si los hechos constituyen delito hara la denuncia a Policia
de Investigaciones (PDI) o Fiscalia en un plazo no mayor de 24 horas, dejando constancia en
el registro correspondiente.

3. Cuando la situacion afecte a un estudiante, la denuncia puede ser realizada de forma
interna por el apoderado o estudiante de la Escuela.

4. Toda denuncia sobre ciberbullying que afecte a un estudiante sera derivada desde la
Inspectoria General a la unidad de convivencia escolar.

5. La Unidad de convivencia activara el Protocolo correspondiente si se tratase de estudiantes
y la Inspectoria General si involucra a un funcionario y desarrollara la investigaciéon conforme

a lo establecido en el art. N° 25 del Reglamento Interno de Convivencia:



5.1 La persona a cargo de la Investigaciéon informa al Profesor jefe (si no estuviera
informado), abre un expediente y notifica a las partes, en un plazo de 2 dias hébiles.

5.2 Cita via correo electrdnico al correo registrado en la ficha de matricula, por escrito
en la agenda escolar, via llamada telefénica o a través de papeleta a las partes.

5.3 Entrevista a las personas involucradas, de manera separada, cuidando de escuchar a
ambas partes y los testigos si los hubiere, revisa evidencias en caso de disponer de ellos.

5.4 En un plazo de 15 dias habiles (plazo que inicia desde el dia siguiente a la
notificaciéon de ambas partes), cierra el expediente y lo entrega a direccidn, con la conclusién
correspondiente y las sugerencias de procedimientos a seguir.

5.5 Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurara a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

5.6 Una vez finalizada la investigacion, el Director (a) notifica por escrito en un plazo de
48 horas al denunciante.

5.7 De manera paralela a la notificacién al denunciante, se cita al responsable y se le
notifica de manera personal y por escrito de sanciones y/o medidas remediales, segiin
corresponda.

5.8 De cada resolucion debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.

5.9 En el procedimiento se garantizara la proteccién del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y

la posibilidad de impugnarlas.

5.10 EI denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la
investigacion, tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la direccion del

establecimiento en un plazo maximo de 2 dias habiles.

5.11 No se podra tener acceso a los antecedentes por terceros ajenos a la investigacidn, a

excepcion de la autoridad competente.

6. Transcurrido un mes de los acontecimientos, la encargada de convivencia u otro

integrante del Unidad de Convivencia Escolar, realizard el seguimiento de todas las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que
se aplique, dejando constancia de las entrevistas realizadas y de las medidas remediales

desarrolladas.



VIII. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE
VIOLENCIA FISICA, PSICOLOGICA U HOSTIGAMIENTO ESCOLAR ENTRE
ESTUDIANTES. (BULLYING).

1. Quien presencia una situacién de violencia u acoso escolar, debe interrumpirlo
inmediatamente, identificar con claridad a los involucrados y testigos.

2.  Quien presencie el hecho o reciba la informacién de una posible situacién de violencia
fisica, psicolégica o acoso escolar (bullying) lo informard de manera oral o escrita a un
Inspector General, quien lo derivarad al Encargado de Convivencia u otro integrante de la
Unidad de Convivencia, con los antecedentes correspondientes.

3. En el caso que el estudiante acuda directamente a alglin integrante del Unidad de
Convivencia, se informara al Profesor Jefe y a la Inspectora General.

4. Elestudiante serd atendido sin mediar la autorizacién del apoderado procediendo con el
Protocolo correspondiente.

5. La encargada de convivencia activara el Protocolo y desarrollard la investigacion
conforme a lo establecido en el art. N°25 del Reglamento Interno:

5.1 La persona a cargo de la Investigacion informa al Profesor Jefe, abre un expediente y
notifica a las partes, en un plazo de 2 dias habiles.

5.2 Se cita via correo electrénico, al correo registrado en la ficha de matricula,
institucional del estudiante, libreta de comunicaciones o telefénicamente.

5.3 Entrevista a las personas involucradas, de manera separada, cuidando de escuchar
a ambas partes y los testigos si los hubiere, revisa evidencias en caso de disponer de ellas.

5.4 En un plazo de 15 dias habiles, (desde el dia siguiente a la notificacién de ambas
partes), se cierra el expediente y lo entrega a direccidn, con la conclusién correspondiente y
las sugerencias de procedimientos a seguir.

5.5 Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se aseguraré a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

5.6 Una vez finalizada la investigacion, el Director (a) notifica por escrito en un plazo de

2 dias habiles, al denunciante.

5.7 De manera paralela a la notificacién al denunciante, se cita al responsable y se le
notifica de manera personal y por escrito de sanciones y/o medidas remediales, segin

corresponda.

5.8 De cada resolucién deberd quedar constancia escrita en los instrumentos propios

del Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.



5.9 En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los i
,znvolucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones
y la posibilidad de impugnarlas.

5.10 El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la
investigacion, tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la direccién del
establecimiento en un plazo maximo de 2 dias habiles.

5.11 No podran tener acceso a los antecedentes por terceros ajenos a la investigacidn,

a excepcioén de la autoridad competente.

6. Transcurridos 30 dias desde el cierre del caso, la Encargada de Convivencia u otro

integrante del Unidad de Convivencia Escolar realizara el monitoreo y seguimiento de todas
las acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y
medida que se aplique. Se deberd dejar registro de todas las acciones desplegadas en torno al

caso.

IX. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBABLES SITUACIONES DE
MALTRATO FiSICO O PSICOLOGICO POR PARTE DE FUNCIONARIO DEL
ESTABLECIMIENTO HACIA UN ESTUDIANTE.

1.  Quien ve o escucha una situaciéon de maltrato escolar debe interrumpirlo inmediatamente,
identificar con claridad a los involucrados y testigos, informar de manera oral o escrita a un
Inspector General, éste se encargara de informar al Director(a) para que instruya una
investigacion interna a quien corresponda.

2.  Encaso de que la denuncia sea en contra de:

2.1 Un docente de aula o funcionario con desempeiio en el establecimiento educacional
deberd interponerse ante el Director (a) una vez notificada, la direccién derivara el caso para que
se realice la investigacién correspondiente, dejando constancia por escrito del responsable, fecha
de entrega, recepcion y firmas.

2.2 Un Directivo al jefe del DAEM por oficina de partes.

2.3 El Director (a) al jefe DAEM por oficina de partes, si el Director (a) no oficia la queja o

denuncia al DAEM correspondera al Inspector General realizar este procedimiento.

3. Una vez recepcionada la queja o denuncia el Director (a) debe notificar la solicitud de
descargos al funcionario en contra de quien se presenta, en La persona designada notifica al
funcionario del inicio de la investigacion y solicita sus descargos en un plazo no superior a 5 dias
habiles de recibida. En la solicitud de descargos debera indicarse la fecha limite que no

debe superar los 5 dias habiles desde la toma de conocimiento, una vez transcurrido dicho



plazo se prescindira de ellos.

4. Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurard a todas las partes la mayor

confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

5. En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados, el
derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la posibilidad de
impugnarlas.

6. Una vez finalizada la investigacion en base a todos los antecedentes incorporados, por un lado,
la queja o denuncia, y por otro, los descargos a la misma, o vencido el plazo para presentarla,
la respectiva jefatura de acuerdo a la distincién sefialada en el numeral 2.1y
2.2 resolvera en un plazo de 10 dias habiles con el mérito de los antecedentes que obren en su
poder. La resolucién debera ser fundada y contener el andlisis de los antecedentes de hecho y
derecho, en lo posible.

7.  Formas de resolucion:

a. Desestimar la queja o denuncia, fundamentando debidamente la decision.

b. Aplicar una amonestacion verbal o anotacién de demérito en la hoja de vida.

c. En caso de conductas de gravedad elevar los antecedentes al Departamento de educacién para
iniciar los actos administrativos pertinentes al caso.

8. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la
investigacion, tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la direccién del
establecimiento en un plazo maximo de 5 dias habiles.

8. De cada resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.

9. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacién, a

excepcion de la autoridad competente.

10. El encargado de la investigacidn realizard el monitoreo y seguimiento de todas las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que

se aplique, segtn corresponda.

Protocolo elaborado en base a ordinario 4916 y reglamento de la ley 19.070.



X. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE
VIOLENCIA FISICA Y PSICOLOGICA DESDE UN ESTUDIANTE HACIA UN
FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO ESCOLAR.

1. El funcionario que sea victima de una agresion fisica o de un acto de acoso u
hostigamiento, psicolégico y/o sexual por parte de un estudiante, debe informar de manera
escrita u oral dentro de las 24 hrs. de conocido el hecho a Inspectoria General o al Director (a).
2.  Cualquier miembro de la comunidad educativa que tome conocimiento de una situacion
de maltrato de un estudiante hacia un funcionario debe informarlo dentro de las 24 hrs. de
conocido el hecho, por escrito a Direccion o a Inspectoria General.

3. En Ausencia de la Director (a) y Sub Director (a), la Inspectora General de nivel

tomara conocimiento de los hechos e informara a la Inspectoria General quién activara el
Protocolo correspondiente.

4. Encaso de existir lesiones, se deriva inmediatamente al afectado a un centro

asistencial, de forma paralela se orienta al funcionario para que realice la denuncia en las
instituciones correspondientes (PDI, Carabineros, Ministerio Publico).

5.  Lapersona designada por direccién y a cargo de la investigacion se entrevistara con

el demandante para recoger la mayor cantidad de informacién y clarificar los hechos,
entrevistard a los testigos, si los hay, podra solicitar evaluacion de un especialista si fuese
necesario y posteriormente citara al apoderado del o los alumnos involucrados para
entrevistarlos en presencia de éstos.

6.  Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurard a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

7.  Enel procedimiento se garantizara la proteccidn del afectado y de todos los involucrados,
el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacidén de las decisiones y la posibilidad
de impugnarlas.

8.  Unavez finalizada la investigacion, la cual debe realizarse en un plazo maximo de 15 dias
habiles, (desde el dia siguiente a la notificacién de ambas partes), se notifica por escrito en un
plazo de 2 dias habiles, a los responsables y se procede a la aplicacién de sanciones y medidas
remediales, segiin corresponda a la legalidad vigente.

9. De cada resolucién deberd quedar constancia escrita en los instrumentos propios del

Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.

10. Eldenunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la



investigacion, tendra el derecho de apelar con informaciéon fundada a la direccién del

establecimiento en un plazo maximo de 2 dias habiles.

11. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a

excepcion de la autoridad publica competente.

12. El encargado de la investigacién realizard el seguimiento de todas las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que

se aplique.

XI. PROTOCOLO DE ACCION ANTE MALTRATO DE UN APODERADO

HACIA UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO.

1. El funcionario que sea victima de un acto de acoso u hostigamiento, fisico, psicolégico y/o
sexual por parte de un apoderado, debe informar de manera escrita u oral dentro de las 24 hrs.
de conocido el hecho al Director (a) o a un Inspector (a) General, quienes resguardaran la
confidencialidad de la informacién, manteniendo una postura objetiva frente a los hechos.

2. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tome conocimiento de una situacién de
maltrato de un apoderado hacia un funcionario debe informarlo dentro de las 24 hrs. de conocido
el hecho, de forma escrita u oral al Director (a) o a un Inspector (a) General

3. En ausencia del Director (a) el inspector (a) general que corresponda al nivel tomara
conocimiento de los hechos y activard el Protocolo correspondiente.

4. La persona a cargo de la investigacién se entrevistara con el demandante para recoger la
mayor cantidad de informacién y clarificar los hechos, entrevistara a los testigos, si los hay, podra
solicitar evaluacién de un especialista si fuese necesario.

5. Una vez agotado el proceso de investigacién, el encargado, analizard los antecedentes
recabados y decidir3, en base a éstos, la acreditaciéon del maltrato reportado o la desestimacién
de este. En ambos casos informara sus conclusiones a la direccion.

6. La direccidn del establecimiento revisara el informe y las conclusiones del encargado de la
indagatoria, si se acredita el maltrato, emitird una resoluciéon que se ajuste al Reglamento de
Convivencia la que informara personalmente y por escrito a los apoderados.

7. Sea cual fuere el resultado de la investigacion debe ser informada por escrito al afectado por
la direccidn en un plazo de 48 hrs., de concluida esta.

8. En caso de existir lesiones, se deriva inmediatamente al afectado a un centro asistencial, de
forma paralela se orienta al funcionario para la realizacién de la denuncia en las instituciones
correspondientes (PDI, Carabineros, Ministerio Publico).

9. Enlos casos en que existan dudas respecto de las medidas susceptibles de ser tomadas, se



10.

consultara al Departamento Juridico del Sostenedor para clarificar la situacion.
El encargado de la investigacion realizara el monitoreo y seguimiento de todas las acciones

desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y medida que

se aplique.

XII. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE
MALTRATO LABORAL, FISICO Y/O PSICOLOGICO ENTRE FUNCIONARIOS DEL
ESTABLECIMIENTO ESCOLAR (MOBBING®Y/O ACOSO SEXUAL)

1. Quien ve, escucha o es victima de una situacién de acoso u hostigamiento, fisico,
psicolégico y/o sexual debe interrumpirlo inmediatamente, identificar con claridad a los
involucrados y testigos, informar de manera oral o escrita a un Inspector General o
encargado de convivencia, quién se encargara de informar al Director (a) para que instruya
una investigacion interna a quien corresponda o en su defecto la derivacion de la situacién al
DAEM.

2. En caso de que la denuncia sea en contra de:

2.1 Un docente de aula o funcionario con desempeiio en el establecimiento educacional
debera interponerse ante el Director (a). Una vez notificada, la Direccién derivara el caso para
que se realice la investigacién correspondiente, dejando constancia por escrito, del
responsable, fecha de entrega, recepcion y firmas, y dependiendo de la gravedad de la

situacion al jefe DAEM por oficina de partes.

2.2 Un Directivo al Director (a) de la escuela y dependiendo de la gravedad de la

situacion al jefe DAEM por oficina de partes.

2.3 El Director (a) al jefe DAEM por oficina de partes, si el Director (a) no oficia la queja

o denuncia al DAEM correspondera al Inspector General realizar este procedimiento.

3. Una vez recepcionada la queja o denuncia el Director (a) debe notificar la solicitud de
descargos al funcionario en contra de quien se presenta, en un plazo no superior a 5 dias
habiles de recibida. En la solicitud de descargos debera indicarse la fecha limite que no debe
superar los 5 dias habiles desde la toma de conocimiento, una vez transcurrido dicho

plazo se prescindira de ellos. Frente hechos que constituyen delito, las autoridades escolares
orientaran a los involucrados para la realizacién de una denuncia, derivando inmediatamente

a un centro asistencial si asi correspondiese.

4. Luego derealizada la denuncia, dependiendo la gravedad de los hechos, el Director



(a) del establecimiento dara aviso a funcionarios de RRHH del departamento de educacion,
para iniciar los actos administrativos pertinentes al caso.

5. Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurard a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

6. En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados,
el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad
de impugnarlas.

7. Una vez finalizada la investigacién en base a todos los antecedentes incorporados, por un
lado, la queja o denuncia, y por otro, los descargos a la misma, o vencido el plazo para
presentarla, la respectiva jefatura de acuerdo a la distinciéon sefialada en el numeral 2.1y

2.2 resolverda en un plazo de 10 dias habiles con el mérito de los antecedentes que obren en su
poder. La resolucion debera ser fundada y contener el analisis de los antecedentes de hecho y
derecho, en lo posible.

8. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la
investigacion, tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la direccién del
establecimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles.

9. De cada resoluciéon debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual.

10. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a

excepcion de la autoridad publica competente.

11. El encargado de la investigacidn realizara el monitoreo y seguimiento de todas las
acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del Protocolo y

medida que se aplique, segin corresponda.

Protocolo elaborado en base a ordinario 4916 y reglamento de la ley 19.070.



XIII. PROTOCOLO DE MATRICULA Y ADMISION

El presente Protocolo tiene como objetivo regularizar el proceso de matricula del

establecimiento.

1. PROCESO DE MATRICULA PARA ALUMNOS ANTIGUOS

a. El proceso de matricula de los alumnos del colegio se informara en reunién de
apoderados del mes de agosto y se efectuara en el mes de octubre. Si las circunstancias
impiden realizar dicha reunién se enviara un comunicado a los apoderados via Institucional.
b. La matricula se realizara de forma digital, ingresando el apoderado la informacién
requerida a la plataforma en los tiempos establecidos.

c. Si la matricula no se realiza el dia establecido, se entendera que el estudiante no
continua el afio préximo dejando la vacante para otro alumno.

d. Los alumnos con situacién de condicionalidad, los repitentes y los que presenten

riesgo de repitencia deben esperar hasta diciembre para tener claridad de los cupos

existentes.

e. El apoderado debe llenar ficha completa y opcién de religion.

f. Las prioridades a considerar en el momento de matricular son:

. En primer lugar, los estudiantes promovidos del establecimiento.

. En segundo lugar, los repitentes por primera vez.

. En tercer lugar, si al término del afio lectivo la cantidad de alumnos repitentes

supera los cupos disponibles en el nivel, estos se otorgaran considerando en su conjunto los
siguientes criterios de acuerdo con el informe emitido por los profesores jefes:
- Situacién disciplinaria del estudiante de acuerdo con el Registro de Desarrollo

Escolar.

- Rendimiento escolar

- Condicion de alumno prioritario

- Situacion especial de caracter familiar.

2. PROCESO DE MATRICULA PARA ALUMNOS NUEVOS DE ACUERDO A LA
RESOLUCION EXENTA NUMERO 4334 DEL 2018 EL 'PROCESO DE ADMISION Y
MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS SE REALIZARA DE LA SIGUIENTE



FORMA:

a. El proceso de postulacién se realizara en forma presencial y/o virtual, via pagina web del

establecimiento.

b. El proceso iniciara en el mes de agosto (siendo similares a las fechas del sistema de
admision escolar SAE).
c. Enla pagina web del establecimiento se publicara la circular de admisién y una semana antes

del inicio del proceso.

d. El establecimiento cuenta con 50 cupos para pre kinder y 20 cupos para primero basico, el
resto de las vacantes de los otros niveles estdn sujetas a la promocién y o retiros de los
estudiantes, para estos niveles se consideraran 10 inscripciones para la conformacién de la lista

de espera. La lista de espera tendra vigencia hasta el 30 de junio del afio en curso.

Este proceso de admision se realizard una vez al afilo de acuerdo a la normativa vigente no
obstante podra llevar a cabo un proceso complementario entre los meses de diciembre a junio
del afio siguiente, cuyos postulantes admitidos pasaran a la lista de espera correspondiente, cabe
sefialar que este proceso complementario serd en virtud de la libre demanda debiendo cada
apoderado concurrir al establecimiento para realizar las consultas correspondientes es decir no

se hara via plataforma.

e. Como criterio general de postulacion se requiere cumplir con el requisito de edad minima

para ciertos niveles a saber:

° Pre Kinder - 4 afios cumplidos al 31 de marzo del 2021
° Kinder - 5 afios cumplidos al 31 de marzo del 2021
° 1° E. Basica - 6 afios cumplidos al 31 de marzo del 2021

f. Si la informacion entregada en la ficha de postulacion no puede ser corroborada con el
certificado de nacimiento, cualquier proceso realizado queda invalido.

g. El postulante que sea inscrito en un nivel diferente al de su preferencia, invalidara la
postulacién quedando fuera del proceso.

h. En el momento de la inscripciéon debe llenar todos los campos requeridos, con total
veracidad, de no hacerlo su postulacion no sera valida

i. La prueba de admision consiste en la elaboracion de un video que debe cumplir con los
requerimientos establecidos en el instructivo o tutorial que sera enviado al correo registrado en

la ficha de inscripcién. Dicho video debe ser subido a la plataforma de postulacion,



cumpliendo con las fechas establecidas.

J. Todo postulante al momento de confirmar la recepcién del correo, deberd enviar un
certificado de nacimiento y quienes postulan a los niveles de 2° E. Basica a 4° de E. Media deben
enviar ademas un certificado de alumno regular.

k. Para que el video sea evaluado por la comision, se consideran como requisitos haber
completado la ficha de postulacién via online y haber enviado, via plataforma, el o los certificados
sefialados en el punto anterior, de acuerdo al nivel al que postula. Si el postulante no cumple con
los requisitos y plazos establecidos, no sera valida su postulacién.

I. Se publicara en la pagina web del establecimiento la némina de los estudiantes que cumplen
con los requisitos para matricularse, no se informara al domicilio.

Una vez que se ha dado a conocer los resultados del proceso de admisién, se genera el
derecho de matricula sélo para €l o la estudiante admitido(a) en Pre kinder y 1° Basico. La
modalidad del proceso de matricula sera presencial u online de acuerdo a las condiciones
sanitarias. Si fuese presencial, en la pagina web se indicara la fecha correspondiente a cada

postulante (para evitar congestion de publico), no se informara a domicilio.

° Haber entregado certificado de nacimiento
° Entrega de certificados de promocién del afio (en el caso de los estudiantes de 2°
Basico a 4° Medio)

m.Es responsabilidad del apoderado cumplir los plazos establecidos, no se realizaran
inscripciones ni se aplicaran pruebas fuera de plazo.

n. Los postulantes que no fueren matriculados en la fecha establecida perderan el derecho a
matricula en el establecimiento.

0. Para los efectos de matricula la primera prioridad la tienen los estudiantes promovidos del
colegio, la segunda prioridad los alumnos repitentes por primera vez del colegio y si se generan

cupos estos se publicaran en la fecha indicada.

XIV.PROTOCOLO DE ATRASOS Y JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

1. DELOS ATRASOS

La hora de ingreso al establecimiento es a las 7:50 hrs. de Kinder a 4° afio de E. Media y a las
13:00 hrs., para Prekinder.

1.1 Los/as estudiantes de Kinder y Pre kinder que lleguen posterior a su hora de ingreso, hasta
15 min de atraso, seran registrados por el o la Asistente de la Educacion.

1.2 Los/as estudiantes que lleguen entre las 8:00 y las 8:15 hrs. deben ingresar al comedor



del establecimiento (estudiantes de 1° a 6° Basico) y en el hall (estudiantes de 7° Basico a 4°
Medio) y permanecer en él para ser registrados como atrasos por los Asistentes de la Educacion
y posteriormente ser enviados a su sala de clases a las 8:15hrs.

1.3 Los/as estudiantes que por circunstancias especiales necesiten ingresar en hora posterior
8:45 hrs. deberdn hacerlo con su apoderado/a quien deberd justificar la situacién de atraso.
1.4 Los/as estudiantes que ingresen en horario posterior a las 09:30 hrs. quedaran ausentes
para efectos del recuento de asistencia final. Se debe considerar que, de acuerdo con el
Reglamento de Evaluacién y Promocién del MINEDUC los estudiantes deben asistir al 85% de
las clases, en caso contrario quedan repitiendo por inasistencia.

1.5 Los atrasos de los/as estudiantes seran registrados en el cuadernillo de curso por el
Asistente de la Educacién y serdn justificados por el apoderado/a del estudiante con el Asistente
que corresponda al nivel.

1.6 Con tres atrasos el Asistente de la Educacién a cargo del curso realiza el registro de los
atrasos en la hoja de desarrollo escolar del/la estudiante, cita al apoderado/a, por escrito, para
entrevistarse con el Inspector General del nivel.

1.7 Con seis atrasos el Asistente de la Educacién a cargo del curso realiza el registro de los
atrasos en la hoja de desarrollo escolar del/la estudiante, cita al apoderado/a por escrito e
informa al Inspector General. El apoderado/a junto al estudiante debe firmar un compromiso
en presencia del Inspector General del nivel.

1.8 Con nueve atrasos el Asistente de Educacion a cargo del curso realiza el registro de los
atrasos en la hoja de desarrollo escolar del estudiante, constituyendo una falta grave para los
estudiantes, y cuya sancion correspondiente es la condicionalidad de matricula (art. 11 N° 10)
de acuerdo al Reglamento Interno de Convivencia Escolar. Inspectoria General de acuerdo a los
registros existentes realizara la derivacion al Trabajador Social.

1.9 Si los atrasos persistieran, una vez desarrolladas todas las acciones establecidas en el
Protocolo, la encargada de convivencia recomendara a Inspectoria General que se aplique el
Reglamento de Convivencia Interna en cuanto a las sanciones que correspondan.

1.10 El Trabajador Social debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas

las acciones desplegadas en torno al caso con fecha, informacién, acuerdos, etc., cada acta de
respaldo quedara firmada por todas las partes.

1.11 El Trabajador Social llevara un expediente de los estudiantes derivados el que estara a
disposicidon del Profesor jefe cuando asi lo requiera.

1.12 El Trabajador Social realizard el monitoreo y seguimiento de todas las acciones

desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento de Protocolo y medidas



que se apliquen.
2. DE LAS INASISTENCIAS
Deben ser justificadas con el Asistente de la Educacion a cargo del curso, por el apoderado/a
cada vez que el/la estudiante se ausente (Art. 6°-N°11), en el momento que se reincorpora a
clases. El no justificar una inasistencia es una falta que se encuentra tipificada en el Reglamento
de Convivencia como grave (Art.10 N°2 letra e).
2.1 Cuando la causal de inasistencia del estudiante sea por enfermedad, esta debe ser
respaldada con un certificado médico, el cual debe ser entregado al funcionario de porteria,
quien registrard y entregara un comprobante que el apoderado/a debe conservar. La entrega
de los certificados médicos se debe realizar cuando el estudiante se reincorpora a clases.
2.3 Cuando la licencia médica sea prolongada, el apoderado/a debera concurrir al
establecimiento a informar a la Inspectora General del nivel y a la Coordinacién Pedagégica en
un plazo no mayor de una semana.
2.4 Cuando la ausencia del estudiante este respaldada por certificado médico y justifica
inasistencia a una evaluacién, el apoderado/a debe realizar el procedimiento indicado en el
numeral 2 y ademads entregar fotocopia del certificado médico en Coordinacién Pedagégica para
que se recalendarice la evaluacién.
2.5 Con una inasistencia sin justificar, El Asistente de Educacién a cargo del curso realizara
el registro de la inasistencia en el cuadernillo del curso y en su planilla de control, citard por
escrito al apoderado/a, dejando registro en la bitdcora de Inspectoria.
El apoderado/a debe justificar con el Asistente de Educacidon a cargo del curso.
Si el apoderado/a no concurre a entrevista el Asistente de la Educacion dejara constancia en la
hoja de desarrollo personal del estudiante. Si se cita en dos oportunidades al apoderado/ay este
no concurre, el Asistente de la educacién debera informar a la Inspectora General del nivel.
2.6 Con dos inasistencias sin justificar, el Asistente de Educacion a cargo del curso realizara
el registro de la inasistencia en el cuadernillo del curso y en su planilla de control citara por
escrito al apoderado/a dejando registro en la bitdcora de Inspectoria. La entrevista se realizara
con el profesor/a jefe en su horario de atencion.
Si el apoderado/a no concurre a entrevista, el profesor/a jefe dejara constancia en la hoja de
desarrollo personal del estudiante. Si se cita en dos oportunidades al apoderado/a
y este no concurre, el profesor/a jefe debera informar a la Inspectora General del nivel.

2.7 Con tres inasistencias sin justificar, el Asistente de Educacion a cargo del curso realiza el

registro de las inasistencias en la hoja de desarrollo personal del estudiante, citara por



escrito al apoderado/a quien debe justificar con el Inspector General del nivel. El apoderado/a
junto al estudiante debe firmar un compromiso en presencia del Inspector General del nivel.

Si el compromiso no se cumple se activa el Protocolo N°16.

2.8 Cuando el nimero de ausencias de un estudiante sin justificar sea superior a tres faltas
seguidas o cinco faltas alternas durante el periodo de un mes se derivara el caso al Trabajador
Social para visita domiciliaria, activindose el Protocolo N° 16.

2.9 Durante el periodo en que el estudiante esté derivado al Trabajador Social, el paradocente
debe seguir el monitoreo del estudiante, registrar e informar nuevas ausencias al Inspector
General del nivel.

2.10 El profesor/a jefe deberd estar en contacto permanente con el Trabajador Social para

informarse de los casos derivados.

XV. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A RIESGOS DE DESERCION

1. Una vez activado el Protocolo N° 14 de atrasos y justificacion de inasistencias y el
apoderado se presenta con el estudiante a justificar con la Inspectora General correspondiente,
esta los derivara al Trabajador Social.

2. El Trabajador Social citara por correo electrénico y/o llamado telefénico al apoderado a
entrevista con la finalidad de pesquisar la causal. En caso de que el apoderado no se presente a
3 citaciones se procedera a enviar carta certificada.

3. El Trabajador Social en entrevista con el apoderado detectara si la causa de inasistencia
corresponde a bajo rendimiento académico, dificultades familiares, situacion de embarazo,
maternidad o paternidad u otra y definira la existencia o no de riesgo de desercién y a la vez
informara al apoderado sobre Protocolo de actuacion.

4. En entrevista con el apoderado se establecera compromiso de acciones efectivas, desde el
hogar, que permitan revertir la situacion del estudiante.

5. Si los atrasos persistieran, una vez desarrolladas todas las acciones, El Trabajador Social

emitird un informe en que:
a. Recomendara que se aplique el Reglamento de Convivencia Interna en cuanto a
las sanciones o medidas de apoyo que correspondan.
b. Si existe riesgo asociado a lo pedagégico sugerira derivacion al area correspondiente,
que determinard el desarrollo de taller de habitos de estudio, apoyo pedagogico,

reforzamiento académico, apoyo psicolodgico, taller de apoyo a la maternidad



u otro de acuerdo a las necesidades particulares que se determinen en el diagnéstico.

C. Si existe riesgo asociado a lo psicosocial, el caso sera tratado por el Trabajador Social
y la Psicdloga, quienes determinaran el apoyo social a brindar, talleres psicosociales, apoyo en
competencias parentales, derivacién a redes, visita domiciliaria, de acuerdo con las
necesidades particulares que se determinen en el diagndstico.

d. Si existe vulneracion de derechos, el Trabajador Social derivara el caso a OPD, fiscalia,
tribunales de familia, PDI o carabineros segin corresponda.

6. Eltrabajador social, en un plazo de 15 dias, informara a la subdireccion pertinente y al
profesor(a) jefe(a) del desarrollo del proceso, dejando registro en la hoja de desarrollo escolar
del estudiante.

7.  El Trabajador Social debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas
las acciones desplegadas en torno al caso con fecha, informacidn, acuerdos, etc.

8.  El Trabajador Social llevara un expediente de los estudiantes derivados el que estara a
disposicidén del Profesor Jefe cuando asi lo requiera.

9. El Trabajador Social realizard el monitoreo y seguimiento de todas las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento de Protocolo y medidas que

se apliquen.

XVIL.PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

1. Todos los alumnos regulares del establecimiento estin favorecidos por un Seguro
Escolar el cual se encuentra normado por el decreto N2 313/1972 el que se aplicara en casos
de accidentes que sufran durante sus estudios y vida escolar y su aplicacion para la obtencién
de los beneficios de este seguro residira en los inspectores generales, quienes trabajaran para
este efecto, con la colaboracidn estrecha de los paradocentes.

2.  Unaccidente escolar es toda lesién que un estudiante pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia
incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan
sufrir en el trayecto desde y hasta su establecimiento educacional.

3.  Todo funcionario del establecimiento que tome conocimiento de un accidente escolar
debera ASISTIR (constatar lo ocurrido y verificar la necesidad de atencion) y NOTIFICAR, sin
evaluar la gravedad de la lesion o problema de salud, inmediatamente lo que acontece a la
funcionaria encargada de primeros auxilios, si el accidente ocurre dentro de la sala de clases
debera informar al asistente de educacion del piso, acompafiando al estudiante hasta que la

situacion esté en manos de los responsables.



4. LaEncargada de primeros auxilios evalta y clasifica el accidente procediendo a:

4.1 En caso de accidentes leves, que son aquellos que solo requieren de la atencién
primaria de heridas superficiales o golpes suaves. Se informara por escrito o via telefénica a
su apoderado.

4.2 En caso de accidentes graves, que son aquellos accidentes que necesitan atencién
médica tales como: heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo. Se informara al
apoderado a través del teléfono registrado en la ficha de matricula, procediendo de inmediato
al llenado del formulario para hacer efectivo el Seguro Escolar.

El apoderado debera asistir al establecimiento para trasladar a su pupilo/a al servicio de
urgencia, de encontrarse imposibilitado de asistir en forma rapida, sera el inspector general
quien designard a un funcionario para esta tarea, el que permanecera en el servicio de urgencia
hasta la llegada del padre, madre o apoderado. Si los padres no fueran ubicados se procedera
a trasladar al menor a la urgencia del hospital.

4.3 En caso de accidentes de mayor gravedad, que son aquellos accidentes que
requieren de atencién inmediata de asistencia, tales como: caidas de altura, golpes fuertes en
la cabeza, heridas cortantes profundas, fracturas expuestas o quebraduras de extremidades,
pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamiento por comida u objetos, etc.

El Asistente encargado de enfermeria comunicara al inspector general o a un directivo del
establecimiento el que coordinara su inmediato traslado a un centro asistencial y que se
contacte telefonicamente al apoderado informando lo sucedido, procediendo de inmediato a
extender el formulario de Accidente para hacer efectivo el Seguro Escolar.

El alumno sera acompaiiado en todo momento, si el servicio de urgencia lo permite, por un

funcionario de la Escuela, el que permanecera con él hasta la llegada de su apoderada/o.

5. No se administrard ningiin medicamento a los alumnos del establecimiento, cuando
un estudiante lo requiera por encontrarse con algin tratamiento medicamentoso especial a
permanencia durante el horario escolar; el apoderado se entrevistara previamente con el
inspector general del nivel, haciendo entrega de la receta médica

actualizada y del medicamento en su envase original (no se aceptaran medicamentos sueltos).
Para que el seguro escolar pueda hacerse efectivo el estudiante debera ser ingresado al
Consultorio Miraflores o al Hospital Regional de Temuco, ello de acuerdo a la gravedad del

accidente. Si el estudiante cuenta con un seguro privado de atencion sera



responsabilidad del apoderado informar oportunamente al establecimiento.

XVIL PROTOCOLO DE PREVENCION DE RIESGOS DE HIGIENE Y DE
SEGURIDAD

1. Todos los alumnos regulares del establecimiento estdn favorecidos por un Seguro
Escolar el cual se encuentra normado por el decreto N2 313/1972 el que se aplicara en casos
de accidentes que sufran durante sus estudios y vida escolar y su aplicacién para la
obtencion de los beneficios de este seguro residird en los inspectores generales, quienes
trabajaran para este efecto, con la colaboracién estrecha de los paradocentes.

2.  Unaccidente escolar es toda lesiéon 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 considera también los accidentes que puedan
sufrir en el trayecto desde y hasta su establecimiento educacional.

3. Todo funcionario del establecimiento que tome conocimiento de un accidente escolar
debera ASISTIR (constatar lo ocurrido y verificar la necesidad de atencién) y NOTIFICAR, sin
evaluar la gravedad de la lesién o problema de salud, inmediatamente loque acontece a la
funcionaria encargada de primeros auxilios, si el accidente ocurre dentr ode la sala de clases
debera informar al asistente de educacion del piso, acompafiando al estudiante hasta que la
situacion esté en manos de los responsables.

4. LaEncargada de primeros auxilios evalda y clasifica el accidente procediendo a:

4.1 En caso de accidentes leves, que son aquellos que solo requieren de la atencién
primaria de heridas superficiales o golpes suaves. Se informar4 si es necesario por escrito o
via telefénica a su apoderado.

4.2 En caso de accidentes menos graves, que son aquellos accidentes que necesitan
atencion médica tales como: heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo, tomando
contacto telefonico con el apoderado e informando lo sucedido, procediendo de inmediato al
llenado del formulario para hacer efectivo el Seguro Escolar. El apoderado

debera asistir al establecimiento para trasladar a su pupilo/a al Servicio de Urgencia, de
encontrarse imposibilitado de asistir en forma rapida, sera el inspector general quien
designara a un funcionario para esta tarea, el que permanecera en el Servicio de Urgencia
hasta la llegada del padre, madre o apoderado. Si los padres no fueran ubicados se procedera
a trasladar al menora la urgencia del hospital.

4.3 En caso de accidentes graves, que son aquellos accidentes que requieren de

atencion inmediata de asistencia, tales como: caidas de altura, golpes fuertes en la cabeza,



heridas cortantes profundas, fracturas expuestas o quebraduras de extremidades, pérdida del
conocimiento, quemaduras, atragantamiento por comida u objetos, etc. El Asistente encargado
de enfermeria comunicara al inspector general o a un directivo del establecimiento el que
coordinara su inmediato traslado a un centro asistencial y que se contacte telefénicamente al
apoderado informando lo sucedido, procediendo de inmediato a extender el formulario de
Accidente para hacer efectivo el Seguro Escolar.

El alumno sera acompafiado en todo momento, si el servicio de urgencia lo permite, por un
funcionario de la escuela, el que permanecera con él hasta la llegada de su apoderada/o.

5. No se administrard ningin medicamento a los alumnos del establecimiento,
cuando un estudiante requiera la administracién de algin tratamiento medicamentoso
especial a permanencia o producto de un tratamiento médico por una enfermedad aguda (ej.
antibidticos, broncodilatadores etc.), durante el horario escolar; el apoderado se entrevistara
previamente con el inspector general del nivel, haciendo entrega de la receta médica
actualizada y del medicamento en su envase original (no se aceptaran medicamentos sueltos).

En contexto de emergencia sanitaria

En caso de que alguien presente temperatura superior a 37,8°C se actuara segin el estamento:

a. Si es estudiante: aislarlo acompafiado de un funcionario, se aplicard la “FICHA DE
CONTROL DE CASO SOSPECHOSO” (Protocolo Covid-19) y esperara en esa dependencia hasta
que su apoderado lo retire, recomendando que lo lleve a un centro de salud. Si el apoderado
no concurre al establecimiento, se solicitara una ambulancia para el traslado del estudiante al
Consultorio Miraflores.

b. Funcionario: aislarlo, se aplicard la “Pauta para monitoreo de signos y sintomas
(Protocolo de Retorno Seguro) y se le derivara a un centro de salud.

c.  Apoderado, Visita u otros: No podrd ingresar al edificio y se les recomendara que
asistan a un centro médico. Sila persona no acata esta prohibicidn, por el resguardo de la salud
de los estudiantes y funcionarios, se llamara a carabineros.

6. Ante la presencia de un caso sospechoso o confirmado COVID-19 los encargados deben
realizar la limpieza y desinfeccion de todas las instalaciones por donde se desplazdé o
permanecid la o las personas afectadas. Si es posible determinar el lugar exacto se inicia

la limpieza y desinfeccion. Se designara a un auxiliar, que tienen conocimiento de las acciones
arealizar, quien ademas debe portar los elementos de proteccion personal para desarrollar la

tarea con los productos y elementos necesarios (Protocolo de limpieza y



desinfeccion). En caso de que no se pueda precisar el lugar, se debe proceder a la limpieza y
desinfeccidn de todas las dependencias.

7.  Esto podria ser ampliado a todo el recinto en el caso que la autoridad lo instruyese.

XVIIL PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO O TERREMOTO

1. En caso de terremoto los alumnos y profesores deben alejarse inmediatamente de las
ventanas y puertas con vidrios, agacharse bajo o al costado de sus mesas, cubrirse y afirmarse
de acuerdo con las instrucciones dadas por el adulto que se encuentre con ellos.

2. Al sonar la alarma de evacuacién (timbre prolongado) el profesor debe tomar el libro de
clases y guiar la evacuacién de los alumnos por las vias establecidas hacia la zona de seguridad
interna.

3. Alllegar a la zona de seguridad interna, el profesor debe pasar asistencia y verificar la
presencia de todos los estudiantes.

4, Los estudiantes deben permanecer en orden y en silencio para estar atentos a las
instrucciones que pueden ser entregadas a través de los megafonos.

5. Los encargados de seguridad deben realizar una inspeccién final, verificando que no
quede ningin estudiante o funcionario al interior de las instalaciones.

6. El encargado de la red eléctrica debe acudir a realizar el corte manual del suministro,
para evitar posibles siniestros.

7. El encargado de la red de gas debe acudir a realizar el corte manual del suministro, para
evitar posibles siniestros.

8. El o la encargada de Enfermeria toma el botiquin de emergencia, y acude a las zonas de
seguridad, en donde verifica el estado de los estudiantes, entregando los primeros auxilios a
quienes lo requieran.

9. Los encargados de seguridad deben revisar que las instalaciones se encuentren en
optimas condiciones para retomar actividades y dar la sefal de regresar a la sala de clases.

10. Los profesores deben mantenerse en todo momento con el grupo asignado.

11. Al momento de retornar a la sala de clases, éste debe ser en forma ordenada, subiendo
primero los estudiantes que se encuentran en salas del cuarto y tercer piso, para evitar la
congestion en las escaleras.

12. Los apoderados que quieran retirar a sus estudiantes después del sismo podran
realizarlo, ingresando por la puerta principal para firmar su retiro, una vez que recibe a su
estudiante, debera salir del establecimiento por el portén del estacionamiento, para evitar la

congestién de personas.



XIX. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
MATERNIDAD Y PATERNIDAD ADOLESCENTE.

Frente a la situacion de presentarse un caso en el cual una estudiante se encuentre embarazada o
un estudiante se encuentre en la situacién de ser padre adolescente, se tomaran las siguientes
lineas de accién. Con el propoésito de que fortalezcan y aseguren la permanencia de estos
estudiantes en nuestra Escuela.

1.Los y las estudiantes tienen derecho a ser escuchados, acogidos, orientados y tratados con
respeto frente a su situaciéon de embarazo y paternidad.

2.Los y las estudiantes tendran derecho a contar con un Profesor Jefe quien supervisara: las
inasistencias, apoyo pedagdgico especial, horarios de salida para amamantamiento y controles de
salud y la elaboracién e implementacién del calendario de evaluacion, resguardando el derecho a
la educacién de los estudiantes.

3.La estudiante embarazada adolescente y el padre adolescente tendran permiso para
concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y el cuidado del embarazo, todas
ellas documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el médico tratante o matrona.
4.La estudiante tiene derecho adaptar su uniforme escolar del establecimiento a su condicién

de embarazo.

5.La estudiante embarazada tendra derecho a salir de la sala a ingerir alimentos, de acuerdo a lo
que su certificado médico estipule o su estado requiera.

6.La estudiante embarazada tiene derecho a solicitar cambio de sala en cualquier etapa de su
embarazo. Justificando con certificado extendido por el especialista que la atiende. Dicha solicitud
serd evaluada por la Direccion del colegio, teniendo en cuenta, toda la informacién presentada en
el caso.

7.La estudiante embarazada tiene derecho a ser atendida en enfermeria cuando ella lo requiera.

8.La estudiante tiene derecho, cuando el nifio o nifia nazca, a amamantarlo, para esto puede salir
del colegio en los recreos, o en los horarios que ella estime conveniente en coordinacién con la
Escuela.

9.Esto correspondera como maximo, a una hora de su jornada diaria de clase, sin considerar el
tiempo de traslado. Este horario debera ser comunicado formalmente por el/el apoderado(a) a la
Direccion durante la primera semana de ingreso posterior al parto.

10. Durante el periodo de lactancia, la estudiante tiene derecho a salir de la sala a sacarse
leche en enfermeria cuando lo estime necesario.

11. Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su



cuidado especifico, segin conste en un certificado emitido por el médico tratante, la Escuela
dara, a la madre adolescente, las facilidades pertinentes.

12. En caso de que hijo mayor de un afio presente alguna enfermedad grave, y que
necesite cuidado especial, presentando certificado médico tratante, dando a la madre

facilidades para el cuidado de su hijo/a. Debiendo ser evaluado el caso.

XX. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A TOMAS DEL ESTABLECIMIENTO

1. Si ocurriera una toma en el establecimiento, el funcionario, docente, estudiante o
apoderado que se percate de este hecho, informa de inmediato a Direccién del hecho y sus
motivaciones si las conoce.

2. ElDirector (a) informa al DAEM, para que éste tome las medidas correspondientes.

3. Unavezentregado el local la Director (a) junto a carabineros y dos estudiantes constatara
en terreno posibles dafios, robos u otros episodios ocurridos en el Establecimiento.

4. Unidad de Auxiliares y/o afines debera limpiar y ordenar el Establecimiento.
5. Se deberd restituir las clases en la brevedad posible.

6. Se realizara investigacién sobre los hechos ocurridos en la toma Estudio general e
individualizacion de participantes y su accionar en la toma, por parte de Inspectoria General,
Orientacion si se puede identificar.

7. Unidad de convivencia escolar realizard acciones orientadas a la prevencién y formaciéon
de los estudiantes involucrados en la toma respecto a los hechos ocurridos. un trabajo
respecto de responsabilidad y autocuidado con los estudiantes involucrados.

8. Si algin estudiante cometiera alguna falta al reglamento interno del establecimiento
mientras estd participando de la toma, se activara Protocolo que corresponda a la falta
cometida. Situaciones que lo ameriten, previa indagacién y recabadas las evidencias de casos
que pusieran en riesgo sus propias vidas o la de los demas, sera informado via

ordinario interno al Director (a) del establecimiento, quien sera el responsable de aplicar

sanciones tales como: suspensidon, condicionalidad de matricula y expulsion.



XXI. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBABLES MOVILIZACIONES
(MANIFESTACIONES MARCHAS Y/O PAROS).

1.En el momento que surge alguna situacién (manifestaciones, marchas y/o paros), debido a
la contingencia que se presente se deberan conocer, realizar y difundir las siguientes acciones:
1.1 La fuente oficial de informacién sera Institucional para apoderados y correo
institucional para funcionarios.

1.2 El interlocutor valido de estudiantes y apoderados sera el centro de estudiantes y el
centro de padres.

1.3 Los docentes deberdn Informar en la primera reunién de apoderados el Protocolo a
seguir respecto a las movilizaciones.

2. Respecto a las movilizaciones:

2.1 Durante la primera reunidn, los apoderados firmaran autorizacién para que su pupilo
participe en marchas, si el apoderado cambia de decision durante el afio deberd acercarse al
establecimiento a firmar dicho documento. De igual forma, si el apoderado en primera
instancia no autorizo a su pupilo para participar en marchas, debe acercarse a la escuela para
firmar la autorizacidn.

2.2 El o la estudiante que se retire con o sin autorizaciéon quedara ausente en hora de
clases. Se informara al apoderado de la ausencia de él o la estudiante que no esté autorizado a
salir a una marcha.

2.3 El profesor realizara una charla de autocuidado previo a la marcha, disefiada por
equipo psicosocial (aproximadamente 20 minutos).

2.4 Las evaluaciones de los estudiantes que participen en las movilizaciones seran
recalendarizadas en un plazo que no supere los 10 dias habiles.

2.5 En caso de no existir un 50 % de asistencia, la clase tendra como objetivo reforzar los
aprendizajes ya entregados y profundizar los contenidos relevantes.

2.6 Los estudiantes que lleguen al establecimiento serdn atendidos con diversas
estrategias metodologicas.

2.7 El docente debera articular las diversas situaciones que presenta la coyuntura para
generar un espacio de reflexion con los estudiantes, favorecer su madurez y responsabilidad
frente a los hechos sociales del presente sin polarizar posiciones, valorando el respeto por la
diversidad de ideas y opiniones.

2.8 Si las movilizaciones se extienden a un periodo mayor a 7 dias, el profesor de cada

asignatura debe contar con una carpeta digital por curso que contenga el recurso



pedagoégico utilizado en clases: guias, PPT y otros, el que ademas debe ser subido a la
plataforma Institucional, los estudiantes que se ausenten deben recurrir a esta carpeta. Sera
responsabilidad del estudiante acceder al material pedagogico.

2.9 Institucional sera la plataforma oficial de acceso a material pedagégico.

3. Estudiantes se niegan a realizar las actividades pedagogicas o se disponen a salir de
la sala para manifestarse en pasillos o patio del establecimiento.

3.1 El docente debera dialogar y dar los espacios a los estudiantes para que puedan
expresar sus inquietudes aplicando diversas estrategias para mediar el conflicto al interior del
aula favoreciendo una sana convivencia.

v Dirigir actividades en relacién con la tematica que desean abordar.

v Tratar de establecer un dialogo formativo, AGOTANDO ESTA INSTANCIA para resguardar
su integridad fisica, emocional tanto de los manifestantes, como del resto de la comunidad
educativa.

3.2 Pasar lista de asistencia y dejar constancia en el libro (en observaciones generales)
INFORMANDO A LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES (Inspectoria o UTP) sobre la

situacion, dialogo formativo en la medida de lo posible.

3.3 El paradocente informara de la situacién a inspectoria general del nivel y se aplicara

reglamento segun corresponda.

XXII. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EFECTUAR VISITA
DOMICILIARIA.

La visita domiciliaria se realizara cuando se detecte alguna problematica del estudiante o del
grupo familiar que afecte al estudiante, pudiendo ser solicitada por: Direccidn, Inspectoria
General, Unidad de Convivencia escolar, Unidad Técnico-Pedagégica, profesor(a) jefe.

El objetivo de la visita es realizar diagnéstico con el fin de identificar las dificultades que
inciden en el proceso de ensefianza y aprendizaje del NNA y/o recopilar informacién para

efectuar acciones de consejeria, intervencion o derivacion a red externa segin corresponda.

La visita domiciliaria sera de cargo del trabajador social en compaiiia de un psicélogo u otro
profesional de la escuela, el cual aplicara esta técnica para conocer mas a fondo el contexto
social en el cual residen los estudiantes, recopilando informacién necesaria para el proceso de

intervencion.

1. Toda visita domiciliaria debe quedar registrada por escrito en los instrumentos



propios del Establecimiento.

2.  El trabajador social y/o psicéloga realizara seguimiento de las acciones y/o acuerdos

desplegados de las visitas domiciliarias realizadas.

XXIIIL. PROTOCOLO DE MEDIACION ESCOLAR (INTERNA AL
ESTABLECIMIENTO)

Con el objeto de mejorar la convivencia escolar entre sus miembros se acuerda poner a
disposicién un Protocolo de mediacién de situaciones escolares para resolver conflictos de
esta indole.

Entendemos que la mediacién tiene un valor educativo en si mismo, ya que ensefia que existen
otras alternativas, distintas del enfrentamiento para resolver los problemas. Con ella los
involucrados aprenden a desarrollar su capacidad empatica de escuchar las razones de la otra
parte y ademas de responsabilizarse de sus decisiones.

1.- IDENTIFICACION DE UN POSIBLE CASO DE MEDIACION Ser objeto de
mediacidén todas las situaciones de conflicto previamente determinadas en el reglamento
interno del establecimiento entre todos los miembros de la comunidad educativa que afecten
a la convivencia entre los mismos.

En el caso de que un integrante de la comunidad escolar enfrente una situacién compleja, sera
derivado a Convivencia escolar, en donde se llevaran a cabo las acciones pertinentes, si con
esto no se llega a una solucion positiva del conflicto, se derivara a un proceso de Mediacién
escolar.

1.1 Entre estudiantes: Se realiza proceso de mediacién previo a la autorizacion
de los apoderados, dejando registro de los acuerdos en acta de Mediacion de estudiantes, estos
compromisos seran monitoreados por encargada de realizar la mediacién escolar. Luego de
esto, se informara a apoderado y Profesor jefe sobre el proceso del estudiante y los acuerdos
que se establecieron entre ambas partes.

En caso de que la resolucién no sea resuelta por mediacién y/o la conducta sea contraria a la
normativa del reglamento interno del establecimiento, se aplicaran las sanciones que éste
indique segun su nivel de gravedad.

1.2 Entre funcionarios, entre apoderados y entre funcionarios - apoderados: Se
inicia con firma de Consentimiento informado, en donde se informan las normas establecidas
para llevar a cabo el proceso de mediacion y los participantes aceptan participar de forma
voluntaria y con absoluto conocimiento de las caracteristicas de este proceso. Se da comienzo

al proceso de mediacién bajo el Acta de Mediacién Apoderado, Docente y Asistente



de la educacion.

1.3 Entre estudiantes y funcionarios: Se realizard proceso de Conciliacion,
siempre y cuando, el estudiante menor de edad se encuentre acompafiado por su adulto
representativo (apoderado titular o apoderado suplente). Se inicia con firma de
Consentimiento informado, en donde se informan las normas establecidas para llevar a cabo el
proceso de conciliacién y los involucrados aceptan participar de forma voluntaria y con
absoluto conocimiento de las caracteristicas de este proceso. Se da comienzo al proceso de
mediacion bajo el Acta de Conciliacion estudiante-docente.

Para las tres situaciones anteriores, se deja estipulado que el proceso de mediacién debe

ser realizado en igualdad de nimero entre las partes, a excepcidn del proceso de conciliacién

entre funcionario- estudiantes.

2.EN CASO DE QUE UNA O AMBAS PARTES SE NIEGUE a ser parte de la Mediacion,

se dara

un tiempo prudente de espera (1 dia) para que la persona pueda lograr una reflexion y acceder
voluntariamente a este proceso, en beneficio de las buenas relaciones.

3.EN CASO DE QUE ALGUNAS DE LAS PARTES NO ASISTE en reiteradas ocasiones

a las citaciones y/o alguna o ambas partes concurriendo a mediacién manifiesten su voluntad
de no perseverar en el proceso, se completard acta de mediacion frustrada y se informara en
Subdireccion para continuar con el conducto regular.

4.SI NO SE LOGRA ACUERDO que satisfaga a ambas partes, esto quedara de manifiesto
en el acta de mediacién que se completa durante el proceso, y se entregara el expediente del
caso a Subdireccion. Para las mediaciones escolares con resultados positivos, el encargado de
la mediacidn emitira un informe escrito de resolucion de conflictos en el que

aparecer3, entre otras cosas, los acuerdos a los que han llegado las partes y la supervision del

seguimiento de los acuerdos.

XXIV. PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A
SOSPECHA DE IDEACION SUICIDA.

Abarca un continuo que va desde pensamiento sobre la muerte o sobre morir (me gustaria
desaparecer”) deseos de morir (“ojala estuviera muerto”), pensamientos de hacerse dafo (“a
veces tengo deseos de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan especifico para suicidarse
(“me voy a tirar desde mi balcén”) también puede detectarse a través de mensajes verbales,

escritos y graficos, que sefialan una preocupacion, planificacion o



estado propenso al suicidio

1. Quien reciba la informacién (cualquier miembro de la comunidad educativa) de una
situacion de sospecha de ideacién suicida debera escribir en el cuaderno de entrevista el relato
del o la estudiante.

1.1 Lo primero es no ignorar tal comunicacidn, sino prestarle atencion, clarificar qué
quiere intenta decir con estos pensamientos,

1.2 Hacerle notar que no esta solo, consultar sobre sus deseos para sentirse mejor,
ofrecerle el espacio para ser escuchado. Preguntarle directamente si lo que quiere es
suicidarse (Es un mito pensar que se puede estar incentivando al suicidio al preguntarle).

2.  Una vez que el o la estudiante termine su relato se debe dar a conocer la situacion a
Subdirecci6n, Unidad de Convivencia Escolar y Profesor jefe.

3. La Unidad de Convivencia Escolar debe entrevistar al estudiante en el mismo dia de la
revelacion, para la deteccién del riesgo (aplicacién “Pauta para la evaluaciéon y Manejo del
riesgo suicida del MINSAL”), realiza la contencién y se le presta apoyo al o la estudiante.

4. LaUnidad de Convivencia Escolar cita a entrevista al apoderado del o la estudiante.

5.  Si la evaluacién concluye que el o la estudiante estd en riesgo alto de suicidarse, se
procederd a entregar la ficha de derivacién al centro de salud del apoderado, si se descarta un

riesgo alto, se mantendra un seguimiento con el estudiante y la familia.

6. Siel estudiante ya se encuentra en tratamiento de salud mental, se enviard informacion
al especialista (psicélogo y /o psiquiatra), a la vez se promoveran acciones de solicitud de
informe o certificado del especialista tratante, para resguardar que efectivamente esta siendo
atendido e ingresado a un sistema de apoyo y proteccién

emocional. También, se podra generar contacto directo con el especialista para colaborar con
entrega de informacién necesaria y solicitar recomendaciones para abordar el caso de la

manera 6ptima posible al interior del establecimiento.

XXV. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A CONDUCTAS AUTO
LESIVAS DE ESTUDIANTES DENTRO Y FUERA DEL ESTABLECIMIENTO.

Esto es, pegarse, quemarse, hacerse cortes en diferentes partes del cuerpo y con diversa
intensidad. Entra en este ambito adoptar conductas altamente riesgosas, como caminar en el
borde de un acantilado, puente, etc., o beber hasta embriagarse, como arriesgidndose en
demasia y/o ingerir medicamentos con el fin de causarse dafio.

1.  Quien dé cuenta de una situacién como esta debe de manera inmediata dar a aviso a



la Unidad de Convivencia Escolar.

2. La Unidad de Psicologia debe conversar con el estudiante, realizar contencién y dejar
registro de entrevista.

3.  Sila conducta auto lesiva es detectada en la escuela la Unidad Convivencia Escolar o
inspectoria General debe llamar, en un plazo no mayor a 24 horas, al apoderado/a para
informar la situacién.

4.  Aqui se debe recabar informacién con la familia, para evaluar la aplicabilidad de la pauta
de riesgo suicida del MINSAL y su posible derivacién.

5.  Siel estudiante ya se encuentra en tratamiento de salud mental, se enviara informacién
al especialista (psicologo y/o psiquiatra), a la vez se promoveran acciones de solicitud de
informe o certificado del especialista tratante, para resguardar que efectivamente esta siendo
atendido e ingresado a un sistema de apoyo y proteccion

emocional. También si es factible, se podra generar contacto directo con el especialista para
colaborar con entrega de informacién necesaria. En este mismo objetivo, se solicitara

coordinacién para abordar el caso de la manera 6ptima posible al interior del establecimiento.

XXVI. PROTOCOLO FRENTE A UN INTENTO DE
SUICIDIO DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO:

Implica una serie de conductas o actos con los que una persona intencionalmente busca
causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando consumacion dentro del
establecimiento.

1.  Quien se percate del intento suicida por parte de algiin/a estudiante debe en lo
posible realizar los primeros auxilios correspondiente (pedir ayuda a enfermeria)

2. Sedebe informar de manera inmediata a Unidad de Psicologia e Inspectoria General.

3. Inspectoria general debe llamar de forma inmediata al 134 (ambulancia) o traslado al

servicio publico de urgencias mas cercano.

4. La Unidad de Convivencia Escolar o Inspectoria General debe llamar al apoderado para

informar lo acontecido luego de sucedido el hecho.

5. La Unidad de Convivencia Escolar debe llamar o citar a entrevista al apoderado, pasado
5 dias de ocurrido el hecho, para recabar informacién con la familia y conocer los antecedentes
médicos ademas de ofrecerles los apoyos correspondientes (Contencién emocional, talleres

en el curso, ficha de derivacion a redes externas entre otras).

6. Siel estudiante ya se encuentra en tratamiento de salud mental, se enviara



informacion al especialista (psicologo y/o psiquiatra), a la vez se promoveran acciones de
solicitud de informe o certificado del especialista tratante, para resguardar que efectivamente
esta siendo atendido e ingresado a un sistema de apoyo y protecciéon emocional. También si es
factible, se podra generar contacto directo con el especialista para colaborar con entrega de
informacién necesaria. En este mismo objetivo, se solicitara coordinacién para abordar el caso
de la manera éptima posible al interior del establecimiento.

7.  Organizar reuniones con el equipo escolar Informar sobre lo sucedido a los docentes

y e inspectoras de nivel correspondiente del establecimiento, con el fin de contar con una
version Gnica para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores.

v Mantener confidencialidad de informacién sensible sobre el estudiante y/o su

familia.

8. Preparar la vuelta a clases. Retornar a clases y a las rutinas habituales serd un
componente vital del proceso de recuperacién de él o la estudiante.

v La vuelta a la escuela debe ser conversada y analizada con los padres, la Unidad de
psicologia,

Inspectoria general, UTP, los profesores y el estudiante, y en conjunto acordar los apoyos que

necesitard para que su regreso sea confortable (ej. parcelar calendarios de evaluaciones

pendientes, definir a quien recurrir en caso de crisis o malestar, etc.).

XXVIIL PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS UN INTENTO DE SUICIDIO DE
UN O UNA ESTUDIANTE FUERA DEL ESTABLECIMIENTO.

1.  Altomar conocimiento del hecho el Director (a) del establecimiento, Inspector General o
encargado de Convivencia Escolar debera contactar a los padres del o la estudiante manifestar
la preocupacién del establecimiento y ofrecer ayuda manifestar la preocupaciéon del
establecimiento educacional y ofrecer ayuda.

2.  Seinformara que la Unidad de Convivencia Escolar realizara el seguimiento en conjunto
con él o la profesor/a jefe.

3. Organizar reuniones con el equipo escolar Informar sobre lo sucedido a los docentes y e
inspectoras de nivel correspondiente del establecimiento, con el fin de contar con una version
Unica para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores.

v Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su

familia.



4. Preparar la vuelta a clases. Retornar a clases y a las rutinas habituales serd un

componente vital del proceso de recuperacion de él o la estudiante.

v La vuelta a la escuela debe ser conversada y analizada con los padres, la Unidad de
Convivencia Escolar, Inspectoria general, UTP, los profesores y el estudiante, y en conjunto
acordar los apoyos que necesitara para que su regreso sea confortable (ej. parcelar calendarios

de evaluaciones pendientes, definir a quien recurrir en caso de crisis o malestar, etc.).

XXVIIL PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS EL SUICIDIO DE UN O UNA
ESTUDIANTE EN EL ESTABLECIMIENTO, (MINSAL propone 7 pasos).

1.  Activacion de Protocolo el Director (a), Inspector General o encargada de convivencia

escolar del establecimiento educacional debe coordinar la activacion del Protocolo de forma
inmediata y convocar una primera reunién con los actores relevantes, asegurandose incluir al
mismo Director(a), los profesores de él o la estudiante, el encargado de

convivencia, su equipo, y el personal administrativo.

2. Informarse de lo sucedido y contactar a los padres.

2.1 El Director (a) del establecimiento educacional o quien este designe debe primero
verificar los hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a través de la informacion oficial
de los padres.

2.2 La informacién sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad
estudiantil hasta que la familia haya sido consultada sobre la informacidn oficial. Si aun no
existe claridad de lo sucedido, la Direccién o encargado designado debe informar que la
situacion estd siendo evaluada y que serd comunicado tan pronto como haya mas informacién.
2.3 Transmitir a los estudiantes y sus familias que los rumores que puedan circular
pueden ser profundamente hirientes e injustos para la persona fallecida, su familia y amigos,
que incluso pueden ser informacion errénea o imprecisa.

2.4  Sila muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere
divulgarlo, se debe designar a un miembro del equipo escolar que tenga mejor relaciéon con la
familia para ponerse en contacto con ellos con el objetivo de informarles que, dada la
informacion que probablemente ya circula entre los estudiantes sobre lo ocurrido, el
establecimiento educacional dispondra de miembros de La Unidad de Convivencia Escolar

traten el tema con la comunidad escolar, especificamente sobre el suicidio y sus causas. Se



debe enfatizar a la familia que esto es sumamente necesario para ayudar a mantener al resto
de estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas.

2.5  Acorto plazo, se deben resolver los temas administrativos pendientes entre el
establecimiento educacional y la familia del/la estudiante de manera de asegurarse que la
familia no vuelva a ser contactada por el establecimiento salvo en casos estrictamente
necesarios. Ejemplo de esto es la entrega de sus materiales y pertenencias presentes en el
establecimiento, eliminar informacion institucional del curso del estudiante para evitar su
notificacion.

3. Atender al equipo escolar: comunicacién y apoyo

3.1 Tan pronto como sea posible, organizar una reunién con los docentes y asistentes de la
educacién del establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con claridad
y los pasos a seguir.

3.2 También es importante informar al equipo escolar acerca de dénde pueden conseguir
apoyo psicologico, si lo necesitan. También se puede gestionar apoyo para el equipo escolar a

través de la red de apoyo con la que cuente la escuela.
4. Atender a los estudiantes: comunicaciéon y apoyo

41 Respecto a los estudiantes la escuela debe cuidarlos, ya que esto es un aspecto
fundamental para la post intervencion, favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los
riesgos de conductas imitativas.

4.2 Para esto La Unidad de Convivencia Escolar realizara una charla a los estudiantes con
ayuda de los profesores jefes con el fin de darles la oportunidad de expresar sus emociones y
entregarles informacion sobre estrategias saludables para manejarlas ademdas sobre como
conseguir ayuda y apoyo, tanto en el establecimiento educacional como fuera de éste.

4.3 Especialmente tener en cuenta a estudiantes mas vulnerables, como por ejemplo los
amigos cercanos, pero también a otros compafieros con quienes él o la estudiante pudiera
haber tenido conflictos

4.4 Los padres y apoderados de la comunidad escolar son figuras fundamentales dentro de

la prevencion. Enviarles una nota informativa que dé cuenta del incidente (sin detalles de
método o lugar) y por sobre todo informe sobre los posibles riesgos y las opciones de apoyo
disponibles para sus hijos e hijas.

5. Informacion a los medios de comunicacion

51 Solo en caso de que los medios de comunicacion tomen contacto con el

establecimiento educacional o con algunos de los actores de la comunidad educativa, se



debe preparar un comunicado dirigido a los medios y designar a un portavoz de la institucion.

5.2 El establecimiento educacional no debe iniciar el contacto con los medios de

comunicacion.

5.3 Se debe advertir a todo el equipo escolar del establecimiento que sélo el portavoz esta
autorizado para hablar con los medios.

5.4 Aconsejar a los y las estudiantes que eviten entrevistas con los medios de comunicacion.
5.5 El portavoz debe ser consciente tanto de los efectos dafiinos que la informaci6n sobre el
suicidio puede tener, la importancia de no dramatizar el hecho, de no mencionar el método o
el lugar del acto suicida, asi como también de transmitir esperanza y derivar a lineas de ayuda.

6. Funeral y conmemoracién

6.1 Segln sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la informacién sobre el
funeral a estudiantes, padres, apoderados, y equipo escolar, asi como también autorizar la
asistencia de estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar (velorio, funeral).

6.2 En caso de que se decida como comunidad educativa asistir al funeral, es conveniente
preparar con el equipo de convivencia escolar cémo se apoyara a los estudiantes mientras
dure esto, al mismo tiempo que recomendar a los padres acompaiien a sus hijos e hijas al

mismo.

6.3 Evitar memoriales, animitas o actividades que muestren al estudiante como una figura
heroica o como un modelo a seguir.

7. Seguimiento y evaluacion

La Unidad de Convivencia Escolar debe realizar seguimiento y evaluacién de las acciones

realizadas, aprender de los obstaculos y adaptar los procedimientos.

XXIX. PROTOCOLO DE SALIDAS DE LOS ESTUDIANTES DEL
ESTABLECIMIENTO

Dentro de las practicas pedagdgicas se realizan salidas dentro y fuera de la comuna, las que
tienen como objetivo el acercar a los estudiantes a experiencias de aprendizajes de manera
significativa. Toda salida de estudiantes del establecimiento debe realizarse con la

autorizacion escrita del apoderado en el formato establecido y tiene que ser visada por



Inspectoria General, estas salidas estan sujetas a Protocolos de gestion y seguridad siendo
estos los siguientes:

1.Cuando la salida es fuera de la comuna se enviara, por medio del estudiante, a los
apoderados el formato de autorizacién para la participaciéon de sus pupilos. El apoderado
debera entregarla firmada al profesor/a jefe 20 dias habiles antes de la fecha programada para
la actividad. Ningtin estudiante que no cuente con la autorizacién podra participar de la
actividad. y se le asignara una actividad complementaria.

2. Los estudiantes seran acompafiados por 1 docente o asistente de la educacién del
establecimiento por cada 20 alumnos.

3. Los adultos a cargo de la salida pedagogica seran responsables de:
a. Recibir a los estudiantes en el establecimiento en el horario indicado para la salida.

b. Pasar lista, una vez que los estudiantes estén en el bus y entregar una copia a la
Inspectora General del nivel

C. El acompanamiento y supervision de los estudiantes desde el inicio hasta el
término de la actividad.

4, Se informaré al sostenedor, mediante ordinario, la fecha, némina de los docentes a cargo,
cursos que participan y hoja de ruta de la actividad.

5. Salidas de trabajo en los alrededores del establecimiento (parque estadio, Teatro
Municipal y otros) y dentro de la comuna de Temuco, el Profesor Jefe gestionara, en el formato
establecido en el establecimiento, una autorizacién permanente para el afio que quedara
archivada en I. General.

La Inspectora General del nivel gestionard la salida que corresponda cautelando que se
cumpla con el siguiente Protocolo:

5.1 Las salidas serdn informadas a la direccién del establecimiento con una semana de
anticipacidn, de manera escrita en un formato que contenga: fecha, lugar, tiempo de duracidn,

hora de salida y llegada al colegio, y persona responsable de los estudiantes.

5.2  Elprofesor responsable de la salida a terreno informara previamente y por escrito a los
apoderados que corresponda.

5.3 El dia de la actividad programada, 1. General dara la salida a los estudiantes y el
profesor(a) a cargo consignara en el “Libro de Registro de Salida de Estudiantes”, (que se
encuentra en el meson de acceso al establecimiento), la fecha, hora, nimero de alumnos y

destino.



6. Salidas fuera de la comuna: Las salidas serdn informadas a la Direccion del
establecimiento con 25 dias de anticipaciéon quien informara a I. General del nivel para
gestionar la salida y dar cumplimiento a lo establecido en la circular N° 1 de la
superintendencia de educacion.

6.1 Sesolicitara a los apoderados la autorizacién especificando fecha, lugar, tiempo de
duracidn, hora de salida y llegada al colegio, costo del transporte u otro (si se requiere) y
persona responsable de los estudiantes.

6.2 LaDireccion de establecimiento solicitard al DAEM el cometido funcionario a los
docentes y/o funcionarios acompafiantes.

6.3  Elprofesora cargo gestionara la entrega de la documentacién que debe ser presentada
al DEPROV, con copia al DAEM:

a. Autorizacién de los apoderados.
b. Néminas de los alumnos participantes.
C. Fotocopias de informacién del transporte: revision técnica, capacidad del

transporte, poliza de seguros obligatorio, licencia del o los conductores, permiso de
circulacién, certificado de servicio “especial” visado por la Secretaria Regional de Transporte

o fotocopia de los pasajes.

d. Lugar de destino.

e. Planificacion Técnico-Pedagdgica.

f. Objetivos transversales de la actividad.

g. Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares
prescritos.

h. Temas transversales que se fortaleceran en la actividad.

i. Formulario de accidente escolar para cada estudiante.

6.4 La Direccidon del establecimiento informara al DEPROV con copia al DAEM, mediante
oficio, la salida de los estudiantes con 15 dias habiles de anticipacién, quedando en el
establecimiento la documentacion sefialada en el numeral “2”.

6.5 ElProfesor a cargo entregara a cada estudiante una tarjeta de identificacién que tendra
que contener:

- Nombre del estudiante.

- Numero de teléfono celular de la persona responsable del grupo



- Nombre del profesor a cargo del grupo
- Datos de identificacion del establecimiento (teléfono, direccion)

6.6 Los adultos que acompafian en la actividad deberan portar credencial con su nombre y
apellido, la cual debe ser utilizada y permanecer visible durante el desarrollo de la actividad.
7. Salidas fuera del pais: Las salidas seran informadas a la Direcciéon del
establecimiento con 30 dias de anticipacién quien informara a I. General del nivel para gestionar
la salida y dar cumplimiento a lo establecido en la circular N° 1 de la

superintendencia de educacion.

El profesor a cargo gestionara toda la documentacién explicitada en el numeral “6”.

La Direccidn del establecimiento informara al DEPROV con copia al DAEM, mediante oficio, la
salida de los estudiantes con 25 dias hdbiles de anticipacién, quedando en el establecimiento la
documentacién de respaldo.

El profesor(a) que sale con los estudiantes debe dejar su nimero de celular actualizado en
Inspectoria General informando de su llegada y salida del lugar de la visita al establecimiento

o de alguna dificultad que se pudiera presentar durante el trayecto o estadia en el lugar.

XXX. PROTOCOLO DE COUNSELING O ACOMPANAMIENTO ESCOLAR

Esta intervencién tiene como objetivo entregar apoyo a los estudiantes con necesidades
emocionales de diferente indole que no tributan a una intervencién profunda de psicoterapia.
Consta de 6 sesiones en total, compuestas de la siguiente manera:

1. Entrevista Inicial a Profesor jefe: En esta etapa, una vez recibida la ficha de
derivacion, el profesional se pondra en contacto con el profesor que realiza la derivacion para
obtener mayores antecedentes acerca de la situaciéon que motiva la derivacién y definir la
problematica del estudiante.

2.  Entrevista a Apoderado: Se cita al apoderado a entrevista (online o presencial) para
explorar contexto familiar e identificar otras variables que generan o aumentan el problema
de base.

3. Entrevista al estudiante: Durante esta etapa, se exploran las necesidades del

estudiante y se define tipo de acompafiamiento que se realizara.

4. Intervencion de acompafamiento: Esta etapa se realiza para facilitar al estudiante



una mayor autonomia, ayudarlo a mantener o restablecer los vinculos de su entorno, familiar,
social, escolar, mediando, previniendo o acompafiando las situaciones conflictivas durante su
vida escolar. Ademas, evita que estos problemas se transformen en crdénicos y una posterior
terapia de mayor complejidad.

5.  Estaintervencion tiene una duracién de 3 sesiones (*). En caso de identificar que el
estudiante necesita una intervencién de psicoterapia, se sugerira a la familia derivacién a

nuestras redes externas o a un profesional particular, de acuerdo a las necesidades familiares.

(*) Este acompafiamiento podria terminar antes (alta) en el caso que el profesional considere
que el estudiante no necesita continuar con la intervencién debido a que este resolvié su
dificultad que motiva la derivacion.

(*) En caso de demanda espontanea, la psicéloga a cargo informara la situacion del estudiante
a través de un correo electronico.

(*) En caso de que el estudiante pertenezca al primer ciclo, el acompafiamiento se extendera

el tiempo necesario hasta que el estudiante este regulado emocionalmente.

IMPORTANTE:
Si el estudiante no asiste a alguna de sus sesiones sin justificacién, no se podra recuperar la
sesidn.
Si el estudiante o apoderado pospone la sesidn 2 veces consecutivas (con o sin justificacion)
no se podra continuar con la atencion. Transcurrida las sesiones y retroalimentacion al

apoderado se procedera al cierre del caso.

XXXI. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL RECONOCIMIENTO DE LA
IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES TRANS.

De acuerdo resolucion exenta N° 0812 de la Superintendencia de Educacién, materia que
regula el reconocimiento de la identidad de género de nifias, nifios y adolescentes trans, el
procedimiento serd el siguiente:

1. El padre, madre o tutor legal y/o apoderados de aquellos nifias, nifias y adolescentes trans,
como asi también él o la estudiante, en caso de contar con 14 afios o mas, como se establece
en la legislacion legal, podran solicitar al establecimiento 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.

2. El padre, madre, tutor legal o estudiante debera solicitar una entrevista o reunion con el



Director (a) (a)(a) del establecimiento o quién lo subrogue, quien tendra que dar las
facilidades para concretar dicho encuentro en un plazo no superior a 5 dias habiles. La
entrevista debera ser registrada en un acta simple, que incluya los acuerdos alcanzados, las
medidas aadoptaryla coordinacion de los plazos para suimplementacién y seguimiento entre
otros. Este documento se debera entregar con la firma de todas las partes, en copia a quien
solicité la reunion.

3. El o la estudiante es quien debe decidir cudndo y a quien comparte su identidad de género,
no es él es establecimiento quien toma esa decision, el establecimiento sélo pudiera informar
al padre, madre o apoderado cuando el nifio o nifia lo autorice o pudiera suceder que él o ella
lo informe directamente a quién estime.

4. Una vez formalizada la solicitud con el procedimiento indicado, el establecimiento
educacional deberd adoptar como minimo las siguientes medidas:

a. Apoyo al nifio, nifa, adolescente y a la familia, las autoridades del
establecimiento deberan velar porque exista un didlogo permanente y fluido entre el
profesor/a jefe y la familia, especialmente para coordinar y facilitar acciones. El Profesor jefe
deberd citar a entrevista al apoderado/a para buscar las estrategias que vayan en beneficio
del estudiante.

b.  Orientacion a la Comunidad Educativa: El establecimiento debera promover
espacios de reflexion, orientacion, capacitacidn, acompafiamiento y apoyo a los miembros de
la comunidad educativa, con el objeto de garantizar el resguardo de las nifias, nifios,
adolescentes trans.

C. Uso del Nombre Social en Todos los Espacios Educativos: las nifias, nifios,
adolescentes y estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio
de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la ley 17.344 que regula esta
materia. Sin embargo, como una forma de velar por el respeto de la identidad de género, las
autoridades de los establecimientos educacionales podran instruir a todos los adultos
responsables de impartir clases en el curso en el que pertenece la nifia, nifio y/o adolescente,

para que usen el nombre social correspondiente, lo que debera ser solicitado

por el padre, madre, apoderado o tutor legal o el o la estudiante en caso de contar con
14

afos, establecida en la legislacion vigente.

d. Uso del Nombre Legal en todos los documentos oficiales: el nombre legal de la nifia,
nifio o estudiante trans seguira figurando en los documentos oficiales del establecimiento,
tales como el libro de clases, certificado anual de notas, licencia de ensefianza media, entre

otros, en tanto no se realice el cambio de identidad en los términos



establecidos en la normativa vigente. Sin perjuicio de lo anterior, los establecimientos
educacionales podran agregar en el libro de clases el nombre social de la nifia, nifio o
estudiante para facilitar su integracion y su uso cotidiano; asimismo el nombre social se podra
utilizar en cualquier otro tipo de documentacién tales como informes de personalidad,
comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la institucion, diplomas, listados
publicos, etc.

e. Presentacion Personal: el nifio, nifia o estudiante tendra derecho a utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuados a su identidad de
género.

f. Utilizacion de Espacios Higiénicos: Se debera dar las facilidades a las nifias, nifios y
estudiantes trans para el uso de bafios y duchas de acuerdo con las necesidades propias del

proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género.

XXXII. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

1. Productos utilizados

Los productos y dosis que se indican corresponden a las autorizadas para actividades de

limpieza y desinfeccién y sus medidas de control.

a. Limpieza de superficies: Es la remocion de materia organica e inorganica mediante

friccién con detergente y enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por
arrastre.

b. Desinfeccion: Es la aplicacién de un producto desinfectante, que por un proceso fisico

y quimico mata, inactiva o inhibe el crecimiento de organismos tales como; bacterias, virus, protozoos
y otros.

2. Usos de los productos de aseo y desinfeccion.

PRODUCTO

USo

DOSIS

Solucién de cloro
doméstico (Hipoclorito
de sodio al 5%)

Desinfeccidn de pisos, paredes, mesas,
sillas, manillas de puertas, vidrios,
pasamanos, bafios, basureros y
papeleros.

Por cada litro de agua
agregue 20 cc de cloro ( 4
cucharaditas).

Detergente

Limpieza de artefactos y pisos

Sin dilucién




3. Materiales, Maquinarias y productos a emplear

A continuacion, se detalla las zonas que deben ser limpiadas y desinfectadas detallando los

materiales requeridos para el proceso y elementos que se deben reponer.

Zona

Maquinaria/Materiales

Productos a emplear

Elementos de
reposicion

Senale que las
Zonas que seran
limpiadas y/o
desinfectadas.

Indicar las maquinarias y
materiales que se utilizaran
en la presente zona.

Indicar los productos que se
deben utilizar para limpiar y/o
desinfectar en cada zona.

Indicar los
elementos de
reposiciéon que se
utilizaran en la
Zona.

o

Bafos: 1° piso, 2
piso y 3° piso.

Carro, mopa himeda, balde,
pulverizadores, pafio
microfibra, bolsas de basura,
elementos de reposicion,
sefializador.

Solucién de cloro doméstico
(hipoclorito de sodio al 5%)

Papel higiénico,
papel secante,
jabon, bolsas.

Dependencias 1°
piso

Carro, mopa himeda, escoba ,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura

, sefializador

Solucién de cloro doméstico
(hipoclorito de sodio al 5%)
Detergente

Bolsas de basura,

Dependencias 2°
Piso

Carro, mopa himeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra,

bolsas de basura,
sefializador

Solucién de cloro doméstico
(hipoclorito de sodio al 5%)
Detergente

Bolsas de basura.

Dependencias 3°
piso

Carro, mopa himeda, escoba ,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura

, sefializador

Solucién de cloro doméstico
(hipoclorito de sodio al 5%)
Detergente

Bolsas de basura

Escaleras Escoba, pala, mopa Solucién de cloro doméstico |No hay
huimeda , pafio microfibra, |(hipoclorito de sodio al 5%) [reposicidn de
sefializador Detergente elementos
Carro, mopa seca y huimeda, [Solucién de cloro doméstico

Pasillos escoba, pala, balde, (hipoclorito de sodio al 5%)

pulverizadores, pafio
microfibra, bolsas de basura,
sefializador

Detergente

Bolsas de basura

Comedor de
estudiantes

Carro, mopa hiimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra,

bolsas de basura,
sefializador

Solucién de cloro doméstico
(hipoclorito de sodio al 5%)
Detergente

Bolsas de basura




Comedor de Carro, mopa hiimeda, escoba, |Soluciéon de cloro doméstico  |Bolsas de basura
funcionarios pala, balde, pulverizadores, |(hipoclorito de sodio al 5%)
pafio microfibra, Detergente
bolsas de basura,
sefializador
IAscensor Pafio microfibra, mopa, Solucion de cloro doméstico No hay
sefializador (hipoclorito de sodio al 5%) reposicién de
elementos
Carro, mopa himeda, escoba, |Solucién de cloro doméstico |Bolsas de basura
Enfermeria pala, balde, pulverizadores, |(hipoclorito de sodio al 5%)
pafio microfibra, Detergente
bolsas de basura,
sefializador

4. Pasos para el desarrollo de actividades de limpieza y desinfeccion

En la siguiente seccion se describe el procedimiento que realizan los funcionarios encargados, ya sea de

la limpieza y/o desinfecciéon de las zonas sefialadas, incluyendo, ademas, los elementos usados para

cumplir la tarea como también los elementos de protecciéon personal que deben utilizar.

Zona

Secuencia de actividades de limpieza y

desinfeccion

Frecuencia

Trabajador(a)

Bafios (multiples)

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la
tarea, preparan los materiales necesarios. Se
colocan los elementos de proteccion

personal.

2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta)
para que no ingresen personas a la zona.
3.- Limpian y desinfectan paredes, desde

arriba hacia abajo.

4.- Limpian y desinfectan superficies
mediante pulverizadores y pafios.
(lavamanos, estanques, taza, espejo,
dispensadores, papeleros, manillas de

puertas, interruptores, otros)

5.- Limpian y desinfectan pisos.

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen jabdn y papel higiénico cuando sea
necesario. 7.- Retiran sefializacion

Después del

jornada.

(las bolsas de
basura se
cambiaran
veces al dia)
Otras
circunstancias
segin
requerimiento.

primer recreo y
al término de la

Las personas
encargadas de
realizar la
tarea, de
acuerdo a los
horarios de
inicio de
2 jornada
, recreos,
término de
jornaday
horario

de
funcionarios.




Bafios (individuales)

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la
tarea, preparan los materiales necesarios. Se
colocan los elementos de protecciéon
personal.

2.- Instalan sefializacién (letreros o cinta)
para que no ingresen personas a la zona.
3.- Limpian y desinfectan paredes, desde
arriba hacia abajo.

4.- Limpian y desinfectan superficies
mediante pulverizadores y pafios.
(lavamanos, estanques, taza, espejo,
dispensadores, papeleros, manillas de
puertas, interruptores, otros)

5.- Limpian y desinfectan pisos.

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen jabdn y papel higiénico cuando sea
necesario. 7.- Retiran sefializaciéon

1 vez al dia

Las personas
encargadas de
realizar la
tarea, de
acuerdo a los
horarios

de
término de
jornada.

Salas de clases,
oficinas, biblioteca,
laboratorios
informatica, otros

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la
tarea, preparan los materiales necesarios. Se
colocan los elementos de proteccion
personal.

2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta)
para que no ingresen personas a la zona.
3.- Limpian y desinfectan paredes, desde
arriba hacia abajo.

4.- Limpian y desinfectan superficies
mediante pulverizadores y pafios. (mesas,
sillas, escritorios, computador, mouse, data,
control remoto, manillas de puertas,
interruptores, otros)

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren,
recogen basura y mopean)

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,

7.- Retiran sefializacion

1 vez al dia

Otras instancias
segin
requerimiento

Las personas
encargadas de
realizan la
tarea, de
acuerdo a los
horarios de
inicio de

jornada
, recreos,
término de
jornaday
horario

de
funcionarios.




1.-Los funcionarios a cargo de realizar la
tarea, preparan los materiales necesarios. Se
colocan los elementos de proteccion

Las personas encargadas
de realizan la tarea, de
acuerdo a los horarios de

personal. inicio de jornada,
IAscensor 2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta) recreos, término de

para que no ingresen personas a la zona. jornada y horario

3.- Limpian y desinfectan paredes y botones de

de comando. 1 vez al dia. funcionarios.

4.-Limpian y desinfectan pisos. (barren,

recogen basura y mopean) 5.- Retiran

sefializacion

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la

tarea, preparan los materiales necesarios. Se Las personas encargadas

colocan los EPP correspondientes. de realizan la tarea, de

2.- Instalan sefializacidn (letreros o cinta) acuerdo a los horarios
Comedor de para que no ingresen personas a la zona. 2 veces al dia de
estudiantes 3.- Limpian y desinfectan paredes y después colacion de

superficies mediante pulverizadores y del estudiantes, alinicio

pafios. (mesas, sillas, mesones metalicos, desayuno v término de la

manillas, otros) y del jornada.

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, almuerzo.

recogen basura y mopean)

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan

contenedores, recambian bolsas de basura

7.- Retiran sefalizacién

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la Las personas

Comedor de
funcionarios

tarea, preparan los materiales necesarios. Se
colocan los EPP correspondientes e instalen
seflalizacion. 2.- Limpian y desinfectan
paredes y superficies mediante
pulverizadores y pafios. (mesas, sillas,
lavaplatos, muebles, manillas de puertas,
interruptores, otros)

3.- Limpian y desinfectan pisos. (barren,
recogen basura y mopean)

4.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen alcohol gel.

5.- Retiran sefializacion

1 vez dia, al
término de la
jornada.

encargadas de realizan la
tarea, de acuerdo a la
hora de término de
jornada de
funcionarios.




Pasillos y escaleras

1.-Los funcionarios a cargo, preparan los
materiales necesarios. Se colocan los EPP
correspondientes y luego, Instalan
sefializacion (letreros o cinta) para que no

Dos veces al dia.

Las personas
encargadas de realizan la
tarea, de acuerdo a los
horarios de inicio de

(1°,2°y 3° ingresen personas a la zona. jornada, recreos, término
piso) 3.- Limpian y desinfectan paredes y de jornada y horario de

superficies mediante pulverizadores y funcionarios.

pafios. (barandas, zécalos, pasamanos)

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren,

recogen basura y mopean)

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan

basureros, recambian bolsas de basura,

reponen alcohol gel.

7.- Retiran sefializacion

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la

tarea, preparan los materiales necesarios. Se Las personas

colocan los EPP correspondientes. encargadas de realizan la

2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta) tarea, de acuerdo a la

para que no ingresen personas a la zona. 1 vez al dia, al hora de término de

3.- Limpian y desinfectan paredes y término de la jornada y horario de
Enfermeria superficies mediante pulverizadores y jornada funcionarios.

pafios. (mesas, sillas, camilla, silla de ruedas,
computador, mouse, freezer, manillas de
puertas, interruptores, otros)

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren,
recogen basura y mopean)

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen alcohol gel.

7.- Retiran sefnalizacion




5.

Gestion de residuos.

A continuacion, se detalla el procedimiento de limpieza y desinfeccion de residuos tales como,

pafiuelos desechables usados, EPP contaminados, pafios utilizados en la limpieza y en la

desinfeccién, mascarillas, basura y otros.

Zona Residuo generado Descripcion de gestion de residuos
Papel higiénico contaminado| Los encargados del area retiran los residuos y cierren
Bafios pafiuelos desechables usados| las bolsas de basura y son trasladadas al espacio
toallas higiénicas contaminadas| destinado para tal efecto, por quien realizé la
otros. limpiezay
desinfeccidn, quien debera utilizar los EPP
Salas de clases, | Papeles, envases de alimentos| Los encargados del area retiran los residuos y cierren
oficinas, modulos |restos de alimentos, Ttileg las bolsas de basura y son trasladadas al espacio
de inspectoria, |escolares en desuso, materiale§ destinado para tal efecto, por quien realizé la
otros. de oficina desechados, pafiuelos limpieza y desinfeccién. Los funcionarios deben
desechables contaminados,| utilizar los EPP correspondientes.
otros.
Guantes contaminados, bolsas d¢ Los encargados del area retiran los residuos y cierren
hierbas  utilizadas, algodoér| las bolsas de basura y son trasladadas al espacio
contaminado, envases, toalla de destinado para tal efecto, por quien realiz6 la
Enfermeria papel  contaminada, toallag limpieza y desinfeccién. Los funcionarios deben
humedas usadas, envases otros. | utilizar los EPP correspondientes.
Comedor de |Restos de alimentos, envases de| Se retiran los residuos y cierren las bolsas con
estudiantes alimentos, servilletas usadas,| desechos y son trasladadas al espacio destinado para
otros. tal efecto, por quien realizd la limpieza y desinfeccion.
y funcionarios. Los funci.onarios deben utilizar los EPP
correspondientes.
Pasillos y escaleras.| Papeles, restos de comida,| Los funcionarios retiran los residuos y cierren las

envases, otros.

bolsas, las que son trasladadas a la sala de basuras
por quien realiz6é la limpieza y desinfeccion. Los
funcionarios

deben utilizar los EPP correspondientes.

Cocina

Residuos de alimentos sdlidos ¥
liquidos, restos de, envases |
otros.

Los funcionarios retiran los residuos y cierren las
bolsas de desechos, cuyo peso no exceda los 25 kilos.
Luego, son trasladadas a la sala de basuras por quien
realiz6 la limpieza y desinfeccion. Los funcionarios
deben utilizar

los EPP correspondientes.




6.Control de

derrames.

En esta seccion se detallan las acciones que deben realizarse para el control de un derrame, ademas

de los materiales que se deben utilizar para la correcta limpieza y desinfeccién del area afectada.

Residuo generado

Articulos para
control de derrame

Descripcion del control del derrame

Liquidos tales
como

; leche, jugos
,café , otros

Pafios
absorbente
S mopa, balde.

En caso de derrame de un liquido el encargado sefialara la zona
y se realizara secado del &rea. Posteriormente realizara la
limpieza y desinfeccion del area usando pafios absorbentes y
mopa himeda.

Desechos de
comida

Palas, escobillén,
balde, mopa ,
bolsa de basura.

En el caso de derrame o apertura de una bolsa, el encargado
sefializara la zona y los residuos seran dispuestos en doble
bolsa mediante el uso de palas y escobillon. Posteriormente se
limpiara y desinfectara la zona afectada, también las palas y
escobillones

desinfeccion
(detergente, cloro,
otros)

papel absorbente.

utilizados.
Papel En este caso, el encargado sefializara la zona y los residuos

Fluidos (sangre , absorbentejseran dispuestos en doble bolsa mediante papel absorbente,
vOmito) , balde, mopa. pala y escobillon. Posteriormente se limpiard y desinfectara la

zona

afectada, también las palas y escaobillones utilizados.
Productos deBalde, mopa , El funcionario encargado sefialara la zona de derrame y se
limpieza y |bolsas de basura, [realiza el secado del area ya sea con papel absorbente 0 mopa

quitando residuos. Luego el encargado limpia la zona con
mopa hiimeda. Se desinfectan los elementos de limpieza
utilizados.

Nota: Este Protocolo podria ser modificado y actualizado segiin los lineamientos entregados por la

autoridad sanitaria.




XXXIIIL. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION ASOCIADO A LA
PANDEMIA COVID-19

1. Contexto

La crisis pandémica que estamos viviendo en la actualidad, se debe al brote mundial del
COVID-19, que genera enfermedades respiratorias desde un resfrio comun hasta sindrome
respiratorio severo. Con el fin de combatir el contagio de este virus es que ha generado un
cambio muy importante en nuestras vidas.

Por lo cual debemos cumplir con las politicas de seguridad escolar y parvulario analizando
las estrategias de seguridad sanitaria e implementar todas las adecuaciones y cambios en los
procesos de higiene y desinfeccién de nuestro establecimiento.

2. Objetivo General:

Proporcionar orientaciones claras a los funcionarios designados, para limpiar y desinfectar
el establecimiento antes del inicio de las clases y luego durante el trabajo diario.

3. Materiales necesarios:

a. Articulos de limpieza.

® Jabo6n

® Dispensador de jabén.

®  Papel secante en rodillos

®  Dispensador de papel secante en rodillos
®  Pafios de limpieza.

®  Envases vacios para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfeccion.

b. Productos desinfectantes

®  Soluciones de hipoclorito de sodio al 5% o segun los Protocolos del MINSAL el uso de
cloro comercial que debe ser diluido también al 5%.
®  Alcohol etilico 70% (para limpieza de articulos electrénicos: (computadores, teclados

u otro).



c. Articulos de Proteccion Personal’.
®  Mascarillas de uso personal, desechables y reutilizables.

®  (Guantes para labores de aseo desechables y reutilizables, resistentes, impermeables

(no quirdrgicos)
®  Guantes desechables (enfermeria).

®  Pechera para Tens.

4. Alcance

Este instructivo debe ser aplicado para actualizar la obligacién de informar o derecho a saber,
contenida en el Reglamento interno de orden, higiene y seguridad de la Escuela Artistica

Armando Dufey Blanc.

5. Disposiciones Generales: 2

a. Al momento de comprar productos desinfectantes debe solicitarse la respectiva hoja
técnica y la de seguridad. Los productos deben contar con registro ante el Instituto de Salud
Publica, los que se puede revisar

b.  Debedestacarse que el cloro para piscina, dado sus componentes, no debe utilizarse para
la desinfeccion de superficies. Por otra parte, debe tenerse presente que el ozono no cuenta
con registro ante el Instituto de Salud Publica, por lo tanto, no debe emplearse.

c.  Paraevitar riesgos y sanciones de parte de la autoridad, los productos deben ser

almacenados correctamente.

d. Los elementos de protecciéon personal para el desarrollo de actividades de limpieza y
desinfeccidn respecto al virus SARS-CoV-2 son: proteccion facial, lentes o gafas cerradas,
mascarilla o respirador N95, zapatos de seguridad, guantes resistentes, impermeables y de
manga larga (no quirudrgicos). (1y 2)

e. Los elementos de protecciéon personal deben estar certificados por un
organismo competente. Adicionalmente, su utilizacion debe realizarse segin las
especificaciones técnicas del fabricante.

f.  Se debe mantener un registro de entrega de los elementos de protecciéon personal, los
que deben ser sin costo para el trabajador, este registro esta a cargo de administracidon.

6. Productos utilizados Los productos y dosis que se indican corresponden a las

autorizadas para actividades de limpieza y desinfeccion y sus medidas de control.



a. Limpieza de superficies: Es la remocién de materia organica e inorganica mediante

friccion con detergente y enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por

arrastre.

b. Desinfeccion: Es la aplicacion de un producto desinfectante, que por un proceso fisico y

quimico mata, inactiva o inhibe el crecimiento de organismos tales como; bacterias, virus,

protozoos y otros.

uso DOSIS RIESGO MEDIDA DE
PRODUCTO CONTROL
®)
Solucién de | Desinfeccion Por cada litro | Irritacion o | Utilizar lentes cerrados o
cloro doméstico | de pisos, de agua quemaduras en | pantalla facial,
(Hipoclorito de | paredes, agregue 20 cc | lapiel. Al mascarillas, pechera,
sodio al 5%) mesas, sillas, de cloro ( 4 | ingerirse zapato de seguridad y
manillas de | cucharaditas) causara una | guantes de manga larga.
puertas, intoxicacion. No mezclar con otros
vidrios, desinfectantes (la mezcla
pasamanos, puede liberar gases
banos, irritantes para las vias
basureros y respiratorias) Ventilar los
papeleros. recintos.
Alcohol al 70% Desinf 7 partes de Irritacién o que- | Utilizar lentes cerrados
eccién maduras en la| o pantalla facial,
alcohol por 3 . .
artefac piel. mascarilla, pechera,
de agua .
tos . zapato de seguridad y
. destilada o
electré . guantes de manga larga.
. hervida
nicos, No mezclar con
eléctri desinfectantes.
cos 'y Ventilar los recintos.
teléfon
0s.

7. Materiales, Maquinarias y productos a emplear

A continuacion, se detalla las zonas que deben ser limpiadas y desinfectadas detallando los

materiales requeridos para el proceso y elementos que se deben reponer.




Zona Magquinaria/Materiales Productos a emplear  |Elementos de|
reposicion
Sefiale que las zonas |Indicar las maquinarias y Indicar los productos  |Indicar los

que seran limpiadas
y/o
desinfectadas.

materiales que se utilizaran en
la presente zona.

que se deben utilizar
para limpiar y/o
desinfectar en cada zona.

elementos de
reposicion que se
utilizaran en la zona.

Barios: 1° piso, 2°
piso y 3° piso.

Carro, mopa hiimeda, balde,
pulverizadores, pafio
microfibra, bolsas de basura,
elementos de

reposicion, sefializador.

Solucion de cloro
domeéstico (hipoclorito
de sodio al 5%)

Papel higiénico,
papel secante, jabon,
alcohol gel, bolsas.

Dependencias 1°
piso

Carro, mopa hiimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
doméstico

(hipoclorito de sodio al
5%) Alcohol al 70%
Detergente

Bolsas de basura,
alcohol gel.

Dependencias 2°
piso

Carro, mopa hiimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
domeéstico (hipoclorito
de sodio al 5%) Alcohol
al 70%

Detergente

Bolsas de basura
,alcohol gel

Depend
encias

Carro, mopa hlimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
doméstico (hipoclorito
de sodio al 5%) Alcohol
al 70%

Detergente

Bolsas de basura
,alcohol gel

Dependencias 3° piso

Carro, mopa hlimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
doméstico (hipoclorito
de sodio al 5%) Alcohol
al 70%

Detergente

Bolsas de basura ,
alcohol gel

Escoba , pala, mopa hlimeda ,

Solucién de cloro

No hay reposicién de

Escaleras pafio microfibra , seflalizador [doméstico (hipoclorito elementos
de sodio al 5%)
Detergente
Carro, mopa seca y hiUmeda,  [Solucién de cloro
escoba, pala, balde, domeéstico (hipoclorito |Bolsas de basura ,
Pasillos pulverizadores, pafio de sodio al 5%) alcohol gel

microfibra, bolsas de basura,
sefializador

Detergente




Comedor de
estudiantes

Carro, mopa hiimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
doméstico (hipoclorito
de sodio al 5%)
Detergente

alcoh

Bolsas de basura ,

ol gel

Comedor de
funcionarios

Carro, mopa hiimeda, escoba,
pala, balde, pulverizadores,
pafio microfibra, bolsas de
basura, sefializador

Solucion de cloro
domeéstico (hipoclorito
de sodio al 5%)
Detergente

alcoh

Bolsas de basura ,

ol gel

Ascensor Pafio microfibra, mopa, Solucion de cloro No hay reposicion de
sefializador domeéstico (hipoclorito |elementos
de sodio al 5%)
Carro, mopa humeda, escoba, [Solucién de cloro |Bolsas de basura
pala, balde, pulverizadores, [doméstico (hipoclorito |,alcohol gel
) pafio microfibra, bolsas de |de sodio al 5%) Alcohol
Enfermeria basura, sefalizador al 70%
Detergente
8. Pasos para el desarrollo de actividades de limpieza y desinfeccion

En la siguiente seccion se describe el procedimiento que realizan los funcionarios encargados,

ya sea de la limpieza y/o desinfecciéon de las zonas sefialadas, incluyendo, ademads, los

elementos usados para cumplir la tarea como también los elementos de proteccién personal

que deben utilizar.

no ingresen personas a la zona.

arriba hacia abajo.

de puertas, interruptores, otros)
5.- Limpian y desinfectan pisos.
6.- Retiran la basura, limpian y

los elementos de

manos.

elementos de proteccidn personal.
2.- Instalan sefializacién (letreros o cinta) para que

3.- Limpian y desinfectan cielos y paredes, desdebasura

4.- Limpian y desinfectan superficies mediante
pulverizadores y pafios. (lavamanos, estanques,
taza, espejo, dispensadores, papeleros, manillas

desinfectan contenedores, recambian bolsas de
basura, reponen jabon y papel higiénico cuando
sea necesario. 7.- Retiran sefializacidn, se quitan
proteccion,
manteniendo la mascarilla luego, se lavan las

y al término
de la jornada.
(las bolsas de
se
cambiardn 2
veces al dia)
Otras
circunstancias
segin
requerimiento

Zona Secuencia de actividades de Frecuencia  [Trabajador(a)
limpieza y desinfecciéon

Bafios 1°, 2° y 3° piso|l.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea/Después dellLas  personag

(multiples) preparan los materiales necesarios. Se colocan losprimer recreo |encargadas de

realizar la tarea
de acuerdo a los

horarios de
inicio de
jornada,
recreos, término|
de
jornada y
horario de
funcionarios.




Bafios del 1°, 2°y 3°
piso (individuales)

1.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea,
preparan los materiales necesarios. Se colocan
los elementos de proteccién personal.

2.- Instalan sefializacién (letreros o cinta) para
que no ingresen personas a la zona.

3.- Limpian y desinfectan cielos y paredes,
desde arriba hacia abajo.

1 vez al dia

Las personas
encargadas de
realizar la
tarea, de
acuerdo a los
horarios de
término de

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen|

basura y mopean) 6.- Retiran la basura, limpian y

desinfectan contenedores, recambian bolsas de

basura, reponen alcohol gel.

7.- Retiran sefalizacidn, se quitan los elementos
de proteccién, manteniendo

mascarilla luego, se

lavan las manos.

la

4.- Limpian y desinfectan superficies mediante jornada.
pulverizadores y pafios. (lavamanos, estanques,
taza, espejo, dispensadores, papeleros, manillas
de puertas, interruptores, otros)
5.- Limpian y desinfectan pisos.
6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen jabdn y papel higiénico cuando sea
necesario. 7.- Retiran sefializacién, se quitan los
elementos de proteccién,
manteniendo la mascarilla luego, se lavan las
manos.
Salas de clases|l.- Los funcionarios a cargo de realizar la tarea/l vezaldia [Las  personas
oficinas del 1° piso. [preparan los materiales necesarios. Se colocan losOtras encargadas de
elementos de proteccidn personal. instancias realizan la tarea
2.- Instalan sefializacidn (letreros o cinta) para quesegin , de acuerdo alog
no ingresen personas a la zona. requerimientolhorarios de
3.- Limpian y desinfectan cielos y paredes, desde|. inicio de
arriba hacia abajo. jornada ,
4.- Limpian y desinfectan superficies mediante recreos, término
pulverizadores y pafios. (mesas, sillas, escritorios, de
computador, mouse, data, control remoto, jornada y
manillas de puertas, interruptores, muebles, horario de
otros) funcionarios




desinfectan contenedores, recambian bolsas de
basura, reponen alcohol gel.

7.- Retiran sefalizacion, se quitan los

EPP, mantienen mascarilla y lavan las manos.

2° Piso Salas de[l.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea/l vezaldia [Las  personas
clases , oficinas |preparan los materiales necesarios. Se colocan losOtras encargadas de
biblioteca , otros elementos de proteccion personal. instancias realizan la
2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta) para quesegun tarea, de
no ingresen personas a la zona. requerimientojacuerdo a log
3.- Limpian y desinfectan cielos y paredes, desde horarios de
arriba hacia abajo. inicio de
4.- Limpian y desinfectan superficies jornada,
mediante pulverizadores y pafios. (mesas, sillas, recreos, término
escritorios, computador, mouse, data, control de
remoto, manillas de puertas interruptores, otros) jornada y
5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen horario de
basura y mopean) 6.- Retiran la basura, limpian y funcionarios.
desinfectan contenedores, recambian bolsas de
basura, reponen alcohol gel.
7.- Retiran sefializacion, se quitan los elementos
de proteccion, manteniendo la
mascarilla luego, se
lavan las manos.
3° piso: Salas de 1.-Los funcionarios a cargo de realizar la tareafl vezaldia |[Las  personag
clases, oficinas, [preparan los materiales necesarios. Se colocan logOtras encargadas de
biblioteca, elementos de proteccidn personal. instancias realizan la
laboratorios 2.- Instalan sefializacién (letreros o cinta) para quesegin tarea, de
informatica, otros  no ingresen personas a la zona. requerimientolacuerdo a log
3.- Limpian y desinfectan cielos y paredes, desde horarios de
arriba hacia abajo. inicio de
4.- Limpian y desinfectan superficies mediante jornada,
pulverizadores y pafios. (mesas, sillas, escritorios, recreos, término
computador, mouse, data, control remoto, de
manillas de puertas, interruptores, otros) jornada y
5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen| horario de
basura y mopean) 6.- Retiran la basura, limpian y funcionarios.




Ascensor 1.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea2 vecesaldia. [Las personas encargadas de
preparan los materiales necesarios. Se colocan los realizan la tarea, de acuerdo 4
elementos de proteccién personal. los horarios de inicio de
2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta) para que no jornada, recreos, término de
ingresen personas a la zona. jornada y  horario de
3.- Limpian y desinfectan paredes y botones de funcionarios.
comando.
4.-Limpian y desinfectan

pisos. (barren, recogen basura y mopean) 5.-
Retiran sefalizacion, se quitan los elementos

de proteccién, manteniendo Ia
mascarilla luego, se
lavan las manos.

Comedor de(l.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea,2 veces aldia [Las personas encargadas de

estudiantes preparan los materiales necesarios. Se colocan losdespués deljrealizan la tarea, de acuerdo a
EPP correspondientes. desayuno  yllos horarios de colacién de
2.- Instalan sefializacion (letreros o cinta) para que nodel almuerzo. |estudiantes, al inicio y término
ingresen personas a la zona. de la jornada.
3.- Limpian y desinfectan paredes y superficies
mediante pulverizadores y pafios. (mesas, sillas,
mesones metalicos, manillas, otros)
5.- Limpian y desinfectan pisos.
(barren, recogen basura y mopean)
6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura, reponen
alcohol gel.
7.- Retiran sefializacion, se quitan los elementos de
proteccion, mantienen
mascarilla, lavan las manos.

Enfermeria 1.-Los funcionarios a cargo de realizar la tarea, 1 vez al dia, alLas personas encargadas de

preparan los materiales necesarios. Se colocan los
EPP correspondientes.

2.- Instalan sefializacién (letreros o cinta) para que
no ingresen personas a la zona.

3.- Limpian y desinfectan paredes y superficies
mediante pulverizadores y pafios. (mesas, sillas,
camilla, silla de ruedas, computador, mouse,
freezer, manillas de puertas, interruptores, otros)
5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen
basura y mopean)

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura,
reponen alcohol gel. 7.- Retiran sefializacidn, se
quitan los elementos de proteccion,
manteniendo la mascarilla luego, se

lavan las manos.

término de la
jornada

realizan la tarea, de acuerdo a
la hora de término de jornaday
horario de funcionarios.




Zona Secuencia de actividades de limpieza y Frecuencia [Trabajador(a)
desinfeccion
Comedor 1.-Los funcionarios a cargo de realizar 1vezdia,al |Las personas
de |latarea, preparan los materiales necesarios. Se colocantérmino de la |encargadas de realizan
funcionarios |[los EPP correspondientes e instalen sefializacion. jornada. la tarea, de acuerdo a
2.- Limpian y desinfectan paredes y superficies la hora de término de
mediante pulverizadores y pafos. (mesas, sillas, jornada de
lavaplatos, muebles, manillas de puertas, interruptores, funcionarios.
otros)
3.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen basura
y mopean)
4.- Retiran la basura, limpian y desinfectan
contenedores, recambian bolsas de basura, reponen
alcohol gel. 5.- Retiran sefializacion, se quitan los
elementos de proteccion, manteniendo la
mascarilla luego, se lavan las manos.
Pasillos y 1.-Los funcionarios a cargo, preparan Dos veces al [Las personas
escaleras (1° [los materiales necesarios. Se colocan los EPP dia. encargadas
,2°y 3° piso) |correspondientes y luego, Instalan sefializaciéon de realizan la tarea, de

(letreros o cinta) para que no ingresen personas a la
zona.

3.- Limpian y desinfectan paredes y superficies
mediante pulverizadores y pafios. (barandas,
zocalos, pasamanos)

5.- Limpian y desinfectan pisos. (barren, recogen
basura y mopean)

acuerdo a los horarios
de inicio de jornada,
recreos, término de
jornada y horario de
funcionarios.

6.- Retiran la basura, limpian y desinfectan basureros,
recambian bolsas de basura, reponen alcohol gel. 7.-
Retiran senalizacidn, se quitan los EPP, manteniendo
la mascarilla. Se lavan las manos.




9.

Gestion de r

esiduos.

A continuacion, se detalla el procedimiento de limpieza y desinfeccion de residuos tales como,

pafiuelos desechables usados, EPP contaminados, pafios utilizados en la limpieza y en la

desinfeccién, mascarillas, basura y otros.

Zona

Residuo generado

Descripcion de gestion de residuos

Barios: 1° piso, 2°

Papel higiénico

Los encargados del éarea retiran los residuos Y|

oficinas, mddulos de
inspectoria, otros.

piso contaminado, cierren las bolsas de basura y son trasladadas al
y 3° piso. pafiuelos desechables |espacio destinado para tal efecto, por quien realiz
usados, toallaslla limpieza y desinfeccion, quien debera utilizar
higiénicas los siguientes EPP: mascarilla, pechera, zapatos de
contaminadas, otros. [seguridad y guantes de manga larga. El retiro serd
efectuado con doble bolsa de
plastico resistente, evitando derrames.
Salas de  clases,Papeles, envases de |Los encargados del area retiran los residuos Y|

alimentos, restos de
alimentos, utiles
escolares en desuso,
materiales de oficina
desechados, pafiuelos
desechables
contaminados,

otros.

cierren las bolsas de basura y son trasladadas al
espacio destinado para tal efecto, por quien realiz6
la limpieza y desinfeccidn. Los funcionarios deben
utilizar los EPP correspondientes. El retiro serd
efectuado con doble bolsa de plastico resistente,
evitando derrames.

Enfermeria

Guantes
contaminados, bolsas
de hierbas utilizadas,
algodon contaminado,
envases, toalla de
papel  contaminada,
toallas hlimedas
usadas, envases otros.

Los encargados del area retiran los residuos
cierren las bolsas de basura y son trasladadas al
espacio destinado para tal efecto, por quien realizo
la limpieza y desinfeccién. Los funcionarios deben
utilizar los EPP correspondientes. El retiro serd
efectuado con doble bolsa de plastico resistente,
evitando derrames.

de
y

Comedor
estudiantes
funcionarios.

Restos de alimentos,
envases de alimentos,
servilletas usadas
otros.

Se retiran los residuos y cierren las bolsas con
desechos y son trasladadas al espacio destinado
para tal efecto, por quien realizd la limpieza vy
desinfeccion. Los funcionarios deben utilizar los
EPP correspondientes. El retiro seréa efectuado con
doble bolsa de plastico

resistente, evitando derrames.




Zona Residuo generado  |Descripcién de gestion de residuos

Pasillos y Papeles, restos delLos funcionarios retiran los residuos y cierren las

escaleras. comida, envases,bolsas, las que son trasladadas al espacio destinado
otros. para tal efecto por quien realiz6 la limpieza vy

desinfeccion. Los funcionarios deben utilizar los
EPP correspondientes. El retiro sera efectuado con
doble bolsa de plastico

resistente, evitando derrames.

solidos y

otros.

Residuos de alimentosLos funcionarios retiran los residuos y cierren las
liquidos,bolsas de desechos, cuyo peso no exceda los 25
restos de, envases ,kilos. Luego, son trasladadas al espacio destinado

para tal efecto por quien realizo la limpieza y
desinfeccion. Los funcionarios deben utilizar los
EPP correspondientes. El retiro seré efectuado
con doble bolsa de plastico resistente, evitando
derrames.

Se debe eliminar y desechar a diario la basura de todo el establecimiento, para tal efecto

la administracion debe gestionar ante el Daem el retiro diario de basuras.

10. Control de derrames.

En esta seccion se detallan las acciones que deben realizarse para el control de un derrame,

ademads de los materiales que se deben utilizar para la correcta limpieza y desinfeccién del

area afectada.

Residuo generado

Articulos para control

de derrame

Descripcién del control del derrame

Liquidos tales como
; leche, jugos ,café ,
otros

Pafios absorbentes
mopa, balde.

En caso de derrame de un liguido el encargado
sefialara la zona y se realizara secado del area.
Posteriormente realizara la limpieza y desinfeccion
del area usando pafios absorbentes y mopa himeda.

Desechos de comida

Palas, escobillon, balde,[En el caso de derrame o apertura de una bolsa, el

mopa , bolsa de basura.

encargado sefializara la zona y los residuos seran
dispuestos en doble bolsa mediante el uso de palas y
escobillon. Posteriormente se limpiara y desinfectara
la zona afectada, también las palas y escobillones
utilizados.




Fluidos (sangre , Papel absorbente, En este caso, el encargado sefalizara la zona y log

vOMmito) balde, mopa. residuos serdn dispuestos en doble bolsa mediante
papel absorbente, pala y escobillon. Posteriormente se
limpiara y desinfectara la zona afectada, también
las palas y escobillones utilizados.

Productos deBalde, mopa , bolsas deEl funcionario encargado sefialara la zona de derrame

limpieza ybasura : papely se realiza el secado del area ya sea con papel

desinfeccion [absorbente. absorbente 0 mopa quitando residuos. Luego el
( detergente, cloro, encargado limpia la zona con mopa himeda. Se
otros) desinfectan los elementos de limpieza utilizados.

11. Capacitacion del personal.

Los funcionarios a cargo de realizar las tareas de limpieza y desinfecciéon son informados
acerca de las medidas preventivas y los métodos de trabajo que se deben aplicar al realizar las
tareas diarias. Se da a conocer el Protocolo de limpieza y desinfeccién asociado a la pandemia
COVID -19, teniendo presente la obligatoriedad en el cumplimiento de lo estipulado. Esta
actividad es de responsabilidad del encargado de seguridad de la escuela artistica Armando
Dufey y del Comité Paritario, con apoyo de la Mutual de Seguridad. El encargado del comité
Paritario debera dejar registro sobre las acciones realizadas.

12. Actuacion ante un caso Covid-19

Ante la presencia de un caso sospechoso o confirmado COVID-19 los encargados deben
realizar la limpieza y desinfeccién de todas las instalaciones por donde se desplazd o
permanecid la o las personas afectadas. Si es posible determinar el lugar exacto se inicia la
limpieza y desinfeccion. Se designara a un auxiliar, que tienen conocimiento de las acciones a
realizar, quien ademas debe portar los elementos de proteccidn personal para desarrollar la
tarea con los productos y elementos necesarios seguin lo descrito en puntos anteriores. En caso
que no se pueda precisar el lugar, se debe proceder a la limpieza y desinfeccién de todas las
dependencias. Esto podria ser ampliado a todo el recinto en el caso que la autoridad lo
instruyese. Los funcionarios son informados oportunamente sobre las actualizaciones y
cambios que se generen los procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Nota: Este Protocolo podria ser modificado y actualizado segiin los lineamientos

entregados por la autoridad sanitaria.



XXXIV. PROTOCOLO DE CLASES VIRTUALES

Dada la necesidad de realizar las clases en un aula virtual, debido a la contingencia nacional
por la pandemia generada por el COVID 19, es que se genera un Protocolo para establecer
normas y adecuaciones que permitan mantener un ambiente de respeto y comportamiento de
acuerdo con el reglamento de la Escuela Armando Dufey Blanc. Si algin integrante de la
comunidad educativa comete alguna falta durante la realizacién de las clases virtuales se
aplicara el reglamento de convivencia escolar como si estas se realizaran durante las clases
presenciales.

1. Losalumnos deberdn conectarse a sus clases, utilizando la plataforma virtual estipulada
por el establecimiento educacional, y de acuerdo a las instrucciones entregadas con antelacion
por el docente (plataforma, horarios, materiales entre otros), evitando inasistencias y atrasos.
2. Sedebera usar una vestimenta adecuada acorde a una clase formal; se prohibe el uso de
pijama o indumentaria que no esté de acuerdo a la seriedad de esta actividad.

3. Los alumnos conectados a cada clase, deberdn estar visibles para el docente, aquel
estudiante que tenga algun tipo de problema en este sentido, debera informarlo al profesor
antes del inicio de la clase.

4, Laimagen de cada alumno deberd estar identificada con su nombre y primer apellido, no
se podra utilizar apodos u otras denominaciones que no sea la exigida.

5. Los estudiantes tienen el deber de tomar apuntes en sus cuadernos y contar con todos

los materiales solicitados.

6. El docente pasara lista al inicio de la clase y en cualquier momento de esta, ya sea
verbalmente o anotando los presentes a través de la observacion de su pantalla.

7. Al comienzo de cada clase, los alumnos deberan tener su micréfono apagado, de tal
manera de evitar interferencias y mantener el silencio correspondiente para escuchar los
contenidos e instrucciones impartidas por los docentes.

8.  Solo el profesor dara la autorizaciéon para que un estudiante o un grupo de ellos o el curso
completo enciendan sus micréfonos.

9.  Esta prohibido que los estudiantes envien mensajes, dibujos, imagenes y fotos a sus
compaiieros. Solo podran enviar mensajes al docente (preguntas, respuestas, dudas, etc.),
cuando este lo permita.

10. Esta prohibido hacer uso de la imagen de cualquier participante de las clases virtuales.



11. Durante todas las clases los estudiantes deben mantener permanentemente una actitud
de respeto, amabilidad y empatia hacia el profesor y sus compafieros.

12. Los estudiantes en sus intervenciones orales o escritas (mensajes) deben utilizar un

vocabulario respetuoso y formal.

13. Esta estrictamente prohibido grabar, tomar fotos o pantallazos a los docentes y a sus
compafieros sin autorizacion durante el desarrollo de las clases presenciales o virtuales”. El
no respeto de esta norma, sera considerada una falta grave.

14. No estd permitido compartir y/o difundir fotos, audios, archivos, clases o videos

realizados por los profesores y/o estudiantes sin su consentimiento.

15. Los apoderados u otra persona del entorno del estudiante no podran intervenir en las
clases, solo podran prestar ayuda técnica en relacién a la plataforma cuando su pupilo lo
requiera.

16. Los estudiantes solo podran abandonar el sistema cuando el docente haya finalizado la

clase.
17. Queda absolutamente prohibido el mal uso de los correos electrénicos de los docentes.

18. Solo los estudiantes de la escuela pueden participar de las clases realizadas por los

docentes.

29. No esta permitido hostigar, maltratar ni realizar ninguna ofensa en forma virtual a algin
integrante de la comunidad educativa.
20. Los Padres o Apoderados seran responsables de proveer los insumos y materiales para

la ejecucioén de las tareas de los estudiantes, en caso de presentar algin problema de acceso

pedagoégico debera comunicarse con el Profesor Jefe para solucionar la problematica.

XXXV.PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS Y VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
I. Medidas Sanitarias en Establecimientos Escolares
1. Clasesy actividades presenciales
- Los establecimientos de educacion escolar deben realizar actividades y clases
presenciales.
- La asistencia presencial de los estudiantes es obligatoria.

2. Distancia fisica y aforos



Considerando que se ha alcanzado mas del 80% de los estudiantes de educacion
escolar con su esquema de vacunacién completo, se elimina la restriccién de aforos
en todos los espacios dentro de los establecimientos educacionales, propiciando el
distanciamiento en las actividades cotidianas en la medida de lo posible.

3. Medidas de prevencion sanitarias vigentes:

- Ventilacién permanente de las salas de clases y espacios comunes, es decir, se
debe mantener al menos una ventana o la puerta abierta siempre. En aquellos
espacios donde sea posible, se recomienda mantener ventilacién cruzada para
generar corrientes de aire (por ejemplo, manteniendo la puerta y una ventana abierta
simultdneamente). Si las condiciones climaticas lo permiten, se recomienda mantener
todas las ventanas abierta.

- Uso de mascarillas:

El uso de mascarilla no es obligatorio en educacién parvularia, basica y media, ni en
ninguna modalidad del sistema educativo.

- Implementar rutinas de lavado de manos con jabdn o uso de alcohol gel cada 2 o
3 horas para todas las personas de la comunidad educativa.

- Recomendar a las y los apoderados estar alertas diariamente ante la presencia
de sintomas de COVID-19. Si algin sintoma respiratorio sugiere COVID-19, no debe
enviar al estudiante al establecimiento hasta ser evaluado por un o una profesional
de la salud.

- El apoderado debe velar por el monitoreo del cumplimiento del protocolo
escolar que incluye lista de pasajeros, ventilacién constante y prohibicién de consumo
de alimentos. No es obligatorio el uso de mascarillas.

- Realizacién de actividad fisica en lugares ventilados, de preferencia al aire libre.

II. Vigilancia epidemiolodgica, investigacion de brotes y medidas sanitarias.
1. Definiciones de casos
La autoridad sanitaria ha indicado los siguientes tipos de casos:
a. Caso Sospechoso
- Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal? o al

menos dos de los sintomas restantes (no cardinales). Se considera sintoma un signo



nuevo para la persona y que persiste por mas de 24 horas.
- Persona que presenta una Infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere
hospitalizacién.

Medidas y Conductas:

Realizarse un test PCR o prueba de deteccién de antigenos en un centro de salud
habilitado. No asistir al establecimiento educacional hasta tener el resultado negativo
del test.

2 Sintomas cardinales: fiebre (desde temperatura corporal de 37,8°C), pérdida brusca y completa del
olfato (anosmia) y pérdida brusca o completa del gusto (ageusia). Sintomas no cardinales: tos o
estornudos, congestion nasal, dificultad respiratoria (disnea), aumento de la frecuencia respiratoria
(taquipnea), dolor de garganta al tragar (odinofagia), dolor muscular (mialgias), debilidad general

o fatiga, dolor tordxico, calosfrios, diarrea, anorexia, nduseas o vomitos, dolor de cabeza (cefalea).

b. Caso Confirmado

- Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.

- Persona que presenta una prueba de deteccion de antigenos para SARSCoV- 2
positiva, tomada en un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad
delegada para la realizacion de este test.

Si una persona resulta positiva a través de un test de antigeno (no de anticuerpos)
realizado fuera de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, debe
seguir las mismas conductas respecto a dias de aislamiento (5 dias).Se recomienda

realizar un test dentro de un centro de salud habilitado.

Medidas y Conductas:

- Dar aviso inmediato al establecimiento educacional, el cual deberd informar a las
y los apoderados del curso para que estén alerta a la presencia de nuevos sintomas en
otros miembros de la comunidad escolar. Quienes presenten sintomas, se deben
realizar un PCR o un test de antigeno y permanecer en el hogar hasta la entrega de
resultados.

- Mantener aislamiento por 5 dias desde la aparicién de los sintomas. Los casos
asintomaticos terminan su aislamiento 5 dias después de la toma de la muestra.

c¢. Persona en Alerta Covid-19

- Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla

o sin el uso correcto de mascarilla, de un caso confirmado desde 2 dias antes y hasta

5 dias después del inicio de sintomas del caso o de la toma de



muestra.

Medidas y Conductas:

- Se recomienda realizar un examen confirmatorio por PCR o prueba de deteccién de

antigenos en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2
primeros dias desde el contacto con el caso. Si no presenta sintomas, continiia

asistiendo al centro educativo.

-Si la persona presenta sintomas, debe realizarse un examen de inmediato y esperar
el resultado (caso sospechoso de COVID-19

-Poner atencidn a la aparicién de sintomas hasta 5 dias desde el Gltimo contacto con
el caso.

d. Contacto Estrecho

-Las personas consideradas contacto estrecho serdn definidas solo por la autoridad
sanitaria en caso de confirmarse un brote, y la misma determinara si se cumplen las
condiciones para ser contacto estrecho. No se considerara contacto estrecho a una
persona durante un periodo de 60 dias después de haber sido un caso confirmado.

e. Alerta de Brote

-Se considerara una alerta de brote si en un establecimiento hay 3 o mas casos
confirmados en un curso en un lapso de 7 dias; o 7 casos 0 mas en el establecimiento
educativo (distintos cursos) en un lapso de 7 dias

Medidas y Conductas:

- Ladireccion del establecimiento debera informar a la respectiva autoridad sanitaria
regional3, para que la SEREMI de Salud evaltie la situacién y pueda establecer medidas
a partir de criterios y variables preestablecidast, que son recogidos en la
comunicacion entre el centro educativo y la SEREMI de Salud.

- Cuando se detecten dos o mas casos en docentes, técnicos, administrativos(as) o
personal auxiliar del establecimiento, con o sin relacién con casos en estudiantes de
un mismo curso, debe activarse el Protocolo “Trazabilidad de casos confirmados y
probables de COVID-19 en trabajadores y Contactos estrechos laborales en brotes o

conglomerados”, vigente y disponible en http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-

trabajadoras-4/

3 Se publicard en pdgina web https://comunidadescolar.cl/ la informacion actualizada por regiones
con los contactos de MINSAL.


http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/
http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/

4 El Ministerio de Salud analizard la informacion proporcionada respecto al nitmero de contagios y
su impacto en cursos y niveles, considerando informacion sobre las condiciones espaciales, de
infraestructura, ambientales y la posibilidad de implementacion de protocolos de prevencion, entre

otros

ITII. Actuacion ante sospecha o confirmacion de casos covid-19.

Ante cualquier caso confirmado o probable de COVID-19 dentro de la comunidad
educativa, el Director debe contactar al DAEM y a la SEREMI de Salud respectiva,
quien determinard las medidas a tomar y serd responsable de la activacion del
protocolo e Inspectoria General ejecutard la derivacién al centro de salud
correspondiente y dispondra del listado de contactos estrechos producidos dentro del
establecimiento.

En caso de existir un caso sospechoso se debe aislar a la persona e inmediatamente
debe concurrir a un centro asistencial para tomar el examen PCR correspondiente
procediendo de la siguiente forma:

a. Apoderado, visita u otro que presente temperatura superior a 37.8° C: No
podra ingresar al edificio y se les recomendara que asista a un centro médico. Si la
persona no acata esta prohibicion, por el resguardo de la salud de los estudiantes y
funcionarios, se llamar4 a carabineros.

b. Estudiante que presente algunos de los sintomas en el establecimiento: se

debe aislar, el estudiante debera acompanar al funcionario(a) a las dependencias que
se le indique, se aplicara la “Pauta para monitoreo de signos y sintomas” (Anexo 1) y
esperara en esa dependencia hasta que su apoderado lo retire, recomendando que lo
lleve a un centro de salud.

Si el apoderado no concurre al establecimiento, se solicitara una ambulancia para el
traslado del estudiante al Consultorio Miraflores.

El funcionario(a) encargado deberd utilizar, en todo momento, elementos de
protecciéon personal (mascarilla, protector facial, pechera desechable y guantes
desechables)

c¢. Funcionario que presente algunos de los sintomas: Aislarlo, se aplicara la

“Pauta para monitoreo de signos y sintomas” (Anexo 1) y se procedera de cuerdo a

ésta.

IV. Plan estratégico



Desde el MINSAL (Departamento de Epidemiologia), se mantendra un
monitoreo diario de las comunidades educacionales a través de los registros de la
plataforma EPIVIGILA y laboratorio, cruzada con la base de datos de parvulos,
estudiantes y docentes de los establecimientos proporcionada por el Ministerio de
Educacién (MINEDUC). Con esta estrategia se busca pesquisar oportunamente la
presencia de casos confirmados y eventuales brotes de COVID-19 en cada
establecimiento. Esto generara alertas tempranas respecto a la aparicién de posibles
brotes en las comunidades educativas, para realizar la investigacién y tomar las
medidas para la mitigacién y control de la propagacién del SARS-CoV-

2. Dicha informacién estara diariamente disponible (dia habil) para las SEREMI de

Salud.
Gestion de casos COVID-19 en el EE

A. Medidas de prevencion y control

Estado Descripcion Medidas
A Estudiante o parvulo - Aislamiento del estudiante o parvulo.
sospechoso

- Realizar test PCR o prueba de deteccidn de antigenos.

- Regresa al establecimiento i el resultado es negative.

B Estudiante o parvulo - Aislamiento por 5 dias.

confirmado
d - Resto del curso son personas en alerta de COVID-19, pero

continuan con clases presenciales.
- Atencion al surgimiento de sintomas.

- Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavadeo frecuente de manos.

Alerta de BROTE 3 estudiantes o parvules de - Misrnas medidas que en el estado B para los casos
un curso, o 7 estudiantes a canfirmados.

nivel del establecimiento
confirmados en los Gltimos - Ladireccion del establecimients debe avisar a la SEREMI de

7 dias Salud de esta situacidn.

- La SEREMI de Salud realizard investigacidn epidermicldgica y
establecerd medidas en concordancia con la magnitud o
gravedad del brote.

B. Lugar de aislamiento

Cada establecimiento educativo debe contar con un espacio determinado para el
aislamiento de casos sospechosos o confirmados de COVID-19 que hayan asistido al centro
educativo, para que puedan esperar sin exponer a enfermar a otras personas, mientras se

gestiona su salida.



Los lugares de aislamiento deben contar con las siguientes caracteristicas:

- Estar adaptados para esta finalidad y tener acceso restringido.

- Ventilacién natural.

- La o el adulto responsable de casos COVID-19 del centro educativo que acompaiia a la
persona en aislamiento debe portar mascarilla de tipo quirdrgica y mantener una distancia
fisica mayor a 1 metro.

- Una vez que el parvulo o estudiante se retire del lugar de aislamiento, el personal
encargado de limpieza debe ventilar a lo menos por 30 minutos antes de limpiar y
desinfectar superficies. Deben utilizar mascarilla y guantes, que deben desecharse al final

del procedimiento en una bolsa, con posterior lavado de manos.

C. Medidas para funcionarios y docentes

Todo caso confirmado o sospechoso de COVID-19 debera cumplir con aislamiento por el
tiempo que establezca la definicion de caso vigente. Cuando en el establecimiento
educativo se presenten dos 0 mas trabajadores confirmados de COVID-19, se estara frente
a un brote laboral, con lo cual la SEREMI realizaré las acciones establecidas en el protocolo
de “Trazabilidad de casos confirmados y probables de COVID-19 en trabajadores y
contactos estrechos laborales en brotes o conglomerados”, vigente y disponible en

http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/

Si una o un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento por 5 dias y las y
los estudiantes de los cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-
19, pero contindan con clases presenciales.

Si presenta sintomas estando en el establecimiento, deberd retirarse o aislarse en un espacio
habilitado para estos fines, mientras se gestiona su salida. Si se confirma el COVID-19,
debe avisar a quienes cumplan con la definicién de personas en alerta de COVID-19, lo
que incluye comunicar a la direccion del establecimiento para que informe a las y los
apoderados de parvulos o estudiantes que sean clasificados como personas en alerta de

COVID-19, segn normativa vigente.


http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/

ANEXO 1

PAUTA PARA MONITOREO DE SIGNOS Y SINTOMAS

Nombre:

Fecha:

Curso:

Signos o sintomas

SI

NO

1. Fiebre (237,8°C)

2. Pérdida brusca y completa

3. Pérdida brusca y completa del gusto (ageusia)

4.Tos

5. Congestién nasal

6. Dificultad para respirar (disnea)

7. Aumento de frecuencia respiratoria (taquipnea)

8. Dolor de garganta (odinofagia)

9. Dolor muscular (mialgia)

10. Debilidad general o fatiga

11. Dolor en el pecho (dolor toracico)

12. Calofrios

13. Diarrea

14. Pérdida del apetito (anorexia) o nauseas o vomitos

15. Dolor de cabeza (cefalea)

Fuente: Ministerio de Educacion




