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ANEXO: PROTOCOLOS

A. Seguridad y Emergencias. A
- Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE). A-1
- Plano de Emergencias. A-2
- Protocolo de actuacion ante un sismo de mayor magnitud. A-3
- Protocolo de actuacidn ante un incendio. A4
- Protocolo de accién ante amenaza de artefacto explosivo. A-5
- Protocolo ante otras emergencias. A-6
B. Violencia, Convivencia y Vulneracidn de Derechos. B
- Protocolo de actuacién frente a situaciones de vulneracion de derechos de estu- B-1
diantes.
- Protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violen- B-2
cia entre miembros de la comunidad educativa.
- Protocolo de buen trato. B-3
- Protocolo de accidn para abordar situaciones de eventuales suicidios en el con- B-4
texto escolar.
C. Consumo, Porte de Armas y Conductas de Riesgo. C
- Protocolo de accidn en el porte o uso de armas. C-1
- Protocolo de actuacion frente a uso y consumo de drogas o alcohol. C-2
D. Accidentes. D
- Protocolo de atencion de accidentes escolares. D-1
- Protocolo ante accidente de trabajo. D-2
- Protocolo de accién ante accidente de trayecto. D-3
E. Inclusion, Retencion y Apoyo Estudiantil. E
- Protocolo de retencién y apoyo escolar de estudiantes embarazadas, maternidad E-1
y paternidad.
- Protocolo de actuacion en atrasos e inasistencias de alumnos. E-2
- Protocolo de retiro autorizado de estudiantes durante la jornada de clases. E-3
F. Actividades Formativas y Reconocimiento. F
- Protocolo de salidas pedagdgicas. F-1
- Protocolo para alumnos destacados por buena conducta. F-2
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INTRODUCCION

El Instituto de Educacion de Jovenes y Adultos Aconcagua (IDEAC) se desarrolla en un con-
texto educativo con caracteristicas que lo distinguen de otros establecimientos de educacidén basica
y media de la comuna. Su comunidad escolar estd conformada por una amplia diversidad de perso-
nas que, por distintas razones, interrumpieron su trayectoria educativa en algin momento de su
vida y hoy buscan retomar sus estudios.

Muchos de sus estudiantes han experimentado situaciones de conflicto con la institucionali-
dad escolar tradicional, ya sea por la necesidad de expresar su cultura, por la forma en que se han
relacionado con docentes y pares, o por la falta de adecuacién de las escuelas y liceos convenciona-
les a sus necesidades educativas.

Como centro de educacion para jévenes y adultos, IDEAC ofrece media jornada de clases, no
exige el uso de uniforme y brinda la posibilidad de cursar dos niveles en un mismo ano, lo que re-
presenta una alternativa atractiva para quienes desean avanzar de manera mas agil en su forma-
cion.

En este marco, la institucion se propone entregar una nueva oportunidad educativa a todas
las personas que la requieran, sin distincién alguna. A cambio, se espera que cada estudiante asu-
ma un rol activo en su proceso de aprendizaje, comprometiéndose con el logro de los objetivos
curriculares y con su integracion en una comunidad educativa que lo acoge con respeto e inclusion.
El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar tiene como propdsito garantizar los dere-
chos de todos los actores educativos, priorizando el desarrollo integral de las y los estudiantes, y
estableciendo las condiciones necesarias para que quienes estudian y trabajan en IDEAC cumplan
sus responsabilidades de manera éptima.

Como fundamento conceptual, se adopta la definicion de “convivencia escolar” establecida
en la politica educacional vigente (), entendiéndola como la interrelacién entre los distintos miem-
bros de un establecimiento educacional, con incidencia significativa en el desarrollo ético, so-
cioafectivo e intelectual de las y los estudiantes. Esta convivencia incluye las formas de interaccién
entre los diversos estamentos de la comunidad educativa, constituyendo una construccion colecti-
va y una responsabilidad compartida por todos sus integrantes, sin excepcién.

(1) Ministerio de Educacion. (2002). Politica de convivencia escolar. Santiago: MINEDUC. (p. 6).
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TITULO I: DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA MATRICULA.

Art. 1. IDEAC no discrimina por condicién social, econdmica, cultural, religiosa, etnia, raza ni por
identidad de género, sin embargo, existe la restriccion de edad para poder ingresar, de acuerdo con
las normas del MINEDUC para EPJA.

Art. 2. Quienes deseen incorporarse a educacidon basica deberan tener 15 afios cumplidos. Para
ingresar a ensefianza media, se requeriran 17 afios cumplidos. La edad de ingreso debe cumplirse a
mas tardar el 30 de junio del afio lectivo al que la persona desea incorporarse. Bajo condiciones
excepcionales, el director del establecimiento educacional puede autorizar el ingreso de personas
con menos edad que la sefialada, con un certificado de un profesional idoneo indicando y sugirien-
do el ingreso al establecimiento por un motivo especial, siempre y cuando estas situaciones espe-
ciales no excedan el 20 % de la matricula total del establecimiento educacional.

Art. 3. Para matricularse en IDEAC las y los estudiantes deberan presentar la siguiente documenta-
cion, de acuerdo con el Reglamento General de Matricula segun el articulo 28, nimero 15, del De-
creto n.2 315 de 2010 del MINEDUC vy el articulo 42, letra a) del Decreto n.2 8144 de 1980, del
MINEDUC:
1. Alumnos nuevos.
= Certificado de Nacimiento para asignacion familiar.
= Certificado Anual de estudios e Informe de Notas del ultimo afio aprobado.
= |nforme de personalidad del o la estudiante del establecimiento de origen (a los estu-
diantes escolarizados)
= Sielolaestudiante es menor de edad debe tener apoderado, quien debe firmar su ficha
de matricula y acompanar a la misma su cédula de identidad.
2. Alumnos antiguos.
= Se verifican los documentos entregados en afios anteriores.
= Se realiza nueva ficha de matricula.
3. Alumnos extranjeros.
= Certificado de nacimiento o fotocopia de Pasaporte.
= Carné de identidad nacional o RUT o identificador provisorios del Ministerio de Educa-
cién.

= Antecedentes educacionales y si fuera posible apostillados.

Art. 4. El proceso de matricula define los siguientes conceptos:

a) Matricula regular: Es el momento en que el o la estudiante ha presentado y cumplido con
todos los requisitos para ser matriculado y efectivamente es matriculado en el nivel que co-
rresponde, confiere al estudiante la calidad de “Alumno Regular” del establecimiento, al
momento de matricular.
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b) Matricula provisoria: Es aquella en que el o la estudiante aun no es matriculado oficialmen-
te por no cumplir con el certificado de estudios respectivo. Se entenderd como Matricula
Provisoria aquella, de caracter temporal que entrega el Ministerio de Educacion, que permi-
te ubicar a la persona en el curso por edad o documentacidn escolar, mientras se efectua el
Reconocimiento de Estudios o se realiza proceso de validacidn, el cual permitird certificar el
ultimo curso aprobado. El documento de matricula provisoria tendra una vigencia anual. La
solicitud de matricula provisoria se realizara en el Departamento.

Art. 5. Los estudiantes que se incorporen como matricula provisoria seran registrados en el libro de
clases, de forma separada y no seran considerados para pago de subvencion escolar.

Art. 6. La matricula se realizard a partir de octubre de cada afio, iniciando con los alumnos antiguos,
y posteriormente con los alumnos nuevos.

Art. 7. Los estudiantes menores de edad, asi como aquellos que aun estén bajo la tutela de sus pa-
dres y no sean independientes, deberan contar con un tutor o adulto responsable.

Art. 8. Los estudiantes nuevos que requieran evaluacion del Programa de Integracion Escolar (PIE),
0 que pertenezcan a él durante el afio en curso, seran registrados en el libro de solicitud de matri-
cula con el fin de agendar entrevista con el coordinador del programa, quien se encargara de reali-
zar matricula.

Art. 9. Desde el momento en que se realice la matricula efectiva, y hasta la primera semana de cla-
ses del afio escolar correspondiente, se podrd entregar certificado de matricula, en caso de ser soli-
citado por el estudiante o su apoderado. A partir de la primera semana se entregara certificado de
alumno regular.

TITULO Il: MARCO NORMATIVO.

Art. 10. Por otra parte, cabe destacar que el presente reglamento interno de convivencia escolar ha
basado sus disposiciones en los documentos y normativas legales vigentes, entre otras, las siguien-

tes:
1. Decreto Supremo de Educacion n.2 8144 de 1980, Art. 429,
2. Leyn.219.070 de 1991 sobre Estatuto de Profesionales de la Educacidn.
3. Decreto de Educacion n.2 453 de 1991 que reglamenta la Ley anterior.
4. leyn.218.962 sobre embarazos en los colegios.
5. Politica de convivencia escolar. MINEDUC.
6. Politica Comunal de Integracion y convivencia escolar.
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7. Resolucién n.2 490, Aprueba procedimiento de Gestidon Colaborativa de Conflictos y Media-
cién y modifica Resolucidn Exenta n.2 0266 de 2018.

TITULO lII: DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Art. 11. La comunidad educativa se define como una agrupacion de personas que, inspiradas en un
propdsito comun, integran una institucion educativa, cuyo objetivo comun es contribuir a la forma-
cion y el logro de aprendizajes de todos los alumnos para asegurar su pleno desarrollo espiritual,
ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico, este propdsito compartido se expresa en la adhe-
sion al proyecto educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia. (Art. 9°. LGE).

Art. 12. La comunidad educativa esta integrada por las y los estudiantes, padres, madres y apode-
rados, docentes, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y sostenedores. Cada uno
de los cuales goza de derechos y estan sujetos a deberes que explicita la LGE.

Art. 13. La comunidad educativa, por lo tanto, es activa en el proceso de aprendizaje y en la cons-
truccién de estructuras de convivencia sana e integradoras y para ello existen canales de comunica-
cion y un encargado de convivencia escolar que disefiard y coordinard acciones educativas para
lograr los objetivos mencionados.

Art. 14. Todos los miembros de la comunidad educativa deben representar al colegio en su mision y
vision, reflejando los valores y principios que el establecimiento ha plasmado y declarado en su PEI.

TITULO IV: DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES, PADRES, MADRES,
APODERADOS O TUTORES.

CAPITULO 1: DE LOS DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES.

Art. 15. El establecimiento promueve lo establecido por la legislacion chilena vigente: la Constitu-
cion Politica de la Republica de Chile, la Ley General de Educacidn, la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos y la Convencidn sobre los Derechos del Nifio y del Adolescente.

Art. 16. Son derechos de los estudiantes:

Ser respetados en su identidad, integridad y dignidad como sujetos de derechos.
Acceder a la educacion sin ningun tipo de impedimento.

Recibir un trato digno por parte de la comunidad educativa.

Que se respeten sus aptitudes y talentos para su crecimiento personal.

vk wnN e

Ejercer la libertad de conciencia, culto y religidn.



INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014

i ADULTOS ACONCAGUA Ignacio Carrera Pinto 450
IDEAC IDEAC La Calera

LA CALERA

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Recibir una formacioén integral que sea adecuada para el desarrollo de la personalidad y que
contribuyan a su desarrollo personal y académico.

Recibir orientacién educativa y profesional.

Recibir proteccion integral.

Recibir apoyo en las dificultades académicas y familiares.

Recibir informacion acerca de las normas, reglamentos y principios que regulan la vida esco-
lar (PEl, Reglamento de evaluacion, Reglamento Interno, entre otros).

Ser escuchado y recibir respuesta por los docentes, asistentes de educacién u otros miem-
bros de la Unidad Educativa.

Continuar los estudios cuando se trate de las estudiantes embarazadas y madres, estudian-
tes con riesgo social o en estado de enfermedad conforme a lo establecido por la ley vigen-
te, entre otras.

Recibir un proceso diferenciado, atendiendo a las dificultades académicas, psicoldgicas y so-
ciales de cada estudiante.

Participar y conocer la organizacion y funcionamiento del Centro de Alumnos.

Derecho al debido proceso en razdén a la aplicacién de medidas disciplinarias y evaluaciones.
Ser evaluados conforme al reglamento de evaluacion.

A ser atendido bajo el seguro escolar y las normativas que establece la ley.

Conocer sus anotaciones en el libro de clases, asi como sus evaluaciones en los tiempos es-
tablecidos en el reglamento interno de evaluacién.

Ser atendido bajo el conducto regular establecido por el establecimiento.

CAPITULO 2: RESPONSABILIDADES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES.

Art. 17. Es responsabilidad de las y los estudiantes:

1.

Mantener un comportamiento responsable, respetando a todos los miembros del Estable-
cimiento.

Respetar a las personas con capacidades distintas, utilizar el didlogo para resolver conflictos
y respetar la identidad de género de sus compafieras y compafieros e integrantes de la co-
munidad educativa.

Comprometerse activamente en el desarrollo de su proceso educativo, demostrando inte-
rés, empeno y persistencia frente a las tareas que sus profesores y profesoras le encomien-
den.

Conocer y cumplir a cabalidad con las normas contenidas en el presente reglamento y cola-
borar con su cumplimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Asistir a clases y llegar puntualmente al inicio.

Presentar el certificado médico (entrega de documentacion como plazo maximo 24 horas de
generada la inasistencia) o una comunicacién de su apoderado que lo o la exima de esta
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10.
11.

12.

13.

responsabilidad. El porcentaje minimo de asistencia para aprobar una asignatura es de un
85 %.

Respetar y cuidar las instalaciones e insumos del establecimiento educacional.

Mantener un comportamiento adecuado y no reiido con la legalidad, como vender drogas y
estupefacientes u otras cosas que sean constitutivas del delito de receptacién.

El estudiante que presente una situacion médica permanente o prolongada, que requiera la
ingesta de algin medicamento durante la jornada, debera informar al encargado de convi-
vencia escolar y entregar copia de receta médica.

Preocuparse de su presentacion, cuidando el aseo y el orden personal.

El establecimiento no exigird un uniforme para asistir a clases, con la excepcién del uso de
uniformes determinados para las especialidades técnico-profesionales, quienes deberan
presentarse con ellos a todos sus talleres, presentaciones y eventos a los que sean convoca-
dos.

Comprometerse con cualquier campaia que lidere el establecimiento que esté relacionado
con el Medio Ambiente.

Mantener un comportamiento adecuado y respetuoso en el desarrollo de todas las activi-
dades curriculares y extracurriculares.

CAPITULO 3: DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES, APODERADOS O TUTORES.

Art. 18. Lo establecido en este apartado y el siguiente, se aplican exclusivamente para las y los es-

tudiantes de las jornadas de la manana y la tarde y para los mayores de 18 afios que viven con su

familia y no trabajan. Las madres, padres y apoderados de estos y estas jovenes tienen derecho a:

1.

© N Uk wN

10.
11.
12.
13.

Participar activa y protagdnicamente en todas aquellas instancias disefiadas por el estable-
cimiento para el cumplimiento de su rol como madres, padres o apoderados.

Expresar su opinion.

Recibir atencidn y/u orientacion.

Recibir una respuesta formal respecto de sus solicitudes.

Solicitar la salida anticipada de sus hijos o pupilos, cuando corresponda.

Recibir informacion oportuna y formal por parte del colegio.

Cualquier situacién que afecte la salud fisica o mental de su hijo o hija originada o
relacionada con el establecimiento o el actuar de cualquier miembro de la comunidad edu-
cativa.

Cambios de horario o suspensidn de actividades escolares.

Realizacion de actividades extraprogramaticas.

Reuniones de apoderados.

Horarios de recuperacién de clases.

Salidas colectivas o individuales de sus hijos e hijas en representacidn del establecimiento.
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CAPITULO 4: LOS DEBERES Y REQUISITOS DE LAS MADRES, PADRES, APODERADOS O TUTORES.

Art. 19. Las madres, padres y apoderados o tutores del establecimiento deben cumplir con los si-

guientes deberes:

1.
2.

Ser mayor de 18 afios.

Entregar informacién completa, verdadera y actualizada de contacto, es decir teléfono y di-
reccion. La falsedad de los datos es de exclusiva responsabilidad de los apoderados.
Participar activamente de las reuniones y asambleas de apoderados.

Justificar, por escrito o personalmente y con antelacion, su inasistencia a reuniones o asam-
bleas de apoderados.

Proveer de los recursos materiales minimos que requiere su hijo o hija para el desarrollo de
su proceso educativo.

Acudir al establecimiento cuando algun docente o directivo de este lo solicite, presentando-
se en las fechas y horario indicado, y justificar su inasistencia a estas reuniones.

Conocer el horario de clases de su hijo, hija o pupilo y exponer, por escrito o presencialmen-
te, las razones que justifiquen un eventual atraso o inasistencia.

Justificar personalmente o por escrito la ausencia o salida anticipada de clases de su hijo, hi-
ja o pupilo. El colegio se reserva el derecho de corroborar telefénicamente la veracidad de la
justificacion escrita.

Contraer junto a su hijo, hija o pupilo la responsabilidad de asumir la reparacién o reposi-
cion de cualquier bien material que él o ella dafie o destruya.

TITULO V: DE LA ORGANIZACION INTERNA DEL ESTABLECIMIENTO.

Art. 20. La organizacion esta compuesta por las siguientes areas:

Direccidn.

Recursos Humanos (RR. HH.)

Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP).
Convivencia escolar.

Programa de Integracion Escolar (PIE).

Art. 21. El equipo directivo esta compuesto por el director, el encargado de Recursos Humanos, el

jefe de UTP, el encargado de convivencia escolar y el encargado de PIE, quienes se relinen una vez

por semana.

CAPITULO 1: DEL DIRECTOR.

Art. 22. De las responsabilidades del director:

1.

Construir e implementar una visidon estratégica compartida.

10
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No usw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Propender al desarrollo de las capacidades profesionales de los trabajadores de la educa-
cion.

Liderar y monitorear los procesos de Ensefianza-Aprendizaje

Gestionar la convivencia y la participacién de la Comunidad Escolar.

Desarrollar y gestionar la organizacién y los recursos.

Definir, en conjunto con la comunidad educativa, el Proyecto Educativo Institucional.
Desarrollar una comunicacion y coordinacion estratégica y efectiva con el sostenedor para el
logro de los objetivos institucionales y de las politicas locales.

Identificar y priorizar las necesidades de fortalecimiento de las competencias de las y los do-
centes y asistentes de la educacién y generar diversas modalidades de desarrollo profesio-
nal continuo.

Establecer planes de mejoramiento y metas de corto y mediano plazo, en el marco de pro-
cesos de planificacion participativos.

Difundir y explicar los objetivos, planes y metas institucionales, asi como sus avances a to-
dos los actores de la comunidad educativa.

Promover y modelar activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y de altas expec-
tativas sobre los logros de aprendizaje de los estudiantes y desempefio de todos los miem-
bros del establecimiento.

Reconocer y celebrar los logros individuales y colectivos de las personas que trabajan en el
establecimiento.

Apoyar y demostrar consideracién por las necesidades personales y el bienestar de cada una
de las personas de la institucidn.

Demostrar confianza en las capacidades de sus equipos y promover el surgimiento de lide-
razgos al interior de comunidad educativa.

Generar condiciones y espacios de reflexidn y trabajo técnico, de manera sistematica y con-
tinua, para la construccién de una comunidad de aprendizaje profesional.

Supervisar el funcionamiento de todas las dreas de IDEAC y velar por su dptimo desempefio.
Ser responsable del uso adecuado de todas las dependencias e infraestructuras de IDEAC.
Asignar horas, tareas y funciones a todo el personal.

Liderar el equipo de gestion.

Evaluar formalmente la labor docente.

Autorizar los permisos administrativos con al menos 48 horas de antelacion.

Registrar asistencia en SIGE y EduFacil.

CAPITULO 2: DE RECURSOS HUMANOS (RR. HH.)

Art. 23. De las responsabilidades del Encargado de Recursos Humanos:

1.

Gestionar y mantener actualizados los documentos de las y los trabajadores del estableci-
miento educacional.
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10.
11.

12.
13.

Generar una base de datos de las y los trabajadores del establecimiento educacional.
Colaborar en la resolucion de conflictos entre las y los trabajadores del establecimiento
educacional.

Recepcionar y derivar licencias médicas u otros requerimientos de las y los trabajadores del
establecimiento educacional.

Velar por la buena comunicacién al interior del establecimiento educacional y el buen clima
laboral.

Participar en el equipo de gestion y asistir a las reuniones del equipo.

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de las y los trabajadores del estableci-
miento educacional.

Divulgar el reglamento con roles y funciones de las y los trabajadores del establecimiento
educacional.

Gestionar beneficios para las y los trabajadores del establecimiento educacional.

Informar fechas relevantes para las y los trabajadores del establecimiento educacional.
Colaborar en la vinculacion de las sedes del establecimiento educacional con el equipo di-
rectivo.

Participar en todas las actividades extracurriculares del establecimiento educacional.
Realizar acciones de relaciones publicas tanto con el publico interno como externo del esta-
blecimiento educacional.

CAPITULO 3: DEL COORDINADOR PEDAGOGICO DE SEDES.

Art. 24. De las responsabilidades del Coordinador Pedagogico de Sedes:

1.

Coordinar, gestionar, monitorear el funcionamiento pedagdgico de las distintas sedes de
IDEAC.

Mantener actualizada la informacién necesaria de cada sede con relacién a lo pedagodgico.
Distribuir material necesario para el trabajo de docentes y estudiantes de las distintas sedes
de IDEAC.

Confeccionar un plan de trabajo anual pedagdgico para las sedes y ser presentado a director
y UTP.

Velar por la asistencia de los docentes y estudiantes e informando oportunamente cualquier
situacién irregular.

Organizar junto al jefe de UTP reuniones técnicas pedagogicas y de coordinacion con los do-
centes de las sedes.

Atender todas las consultas de los docentes para un adecuado desarrollo de las clases. Asi-
mismo, atender las situaciones problematicas entre docentes o estudiantes y derivarlas al
encargado de convivencia escolar.

Tener conocimiento de las licencias médicas y permisos administrativos de los docentes de
sedes, en coordinacién con la Encargada de Recursos Humanos.
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9.
10
11

12

13
14
15
16

17

18
19
20
21

Evidenciar acciones por medio de actas y grabaciones en Zoom u otra plataforma online.

. Llevar acta al dia de consejo y coordinaciones con los profesores de las Sedes.

. Elaborar un registro semanal de asistencia e inasistencia de los estudiantes y realizar las
llamadas correspondientes para evitar desercidn con apoyo de las inspectoras de patio.

. Elaborar un registro diario de asistencia para ser entregado al encargado de subvencién (di-
rector).

. Elaboracién de las Actas y Licencias de los estudiantes de las Sedes.

. Informar al director de todas las acciones realizadas, por correo electrénico.

. Asistir a reuniones de coordinacion con el equipo Directivo u otra cuando sea necesario.

. Recibir, clasificar y organizar las fichas de matricula y los antecedentes del estudiante para
el efecto, de casa central y sedes.

. Registrar y mantener al dia el libro de matriculas. Ejecutar el proceso de matricula, regis-
trando las fichas de matriculas y la documentacion necesaria para el fin, con el apoyo de las
inspectoras de patio y secretarias.

. Retiros y traslados de los estudiantes.

. Alimentar base de datos en SIGE de las y los estudiantes.

. Alimentar base de datos en EduFacil de las y los estudiantes.

. Asistir a reuniones de coordinacidn con el equipo Directivo u otra cuando sea necesario.

CAPITULO 4: DE LOS DOCENTES.

Art. 25. El establecimiento educacional reconoce y se adhiere a todas las normativas laborales vi-

gentes respecto de las y los docentes.

Art. 26. Los derechos del docente son los siguientes:

No u,sew

Ser respetado en su identidad, integridad y dignidad.

Ser respetado en su integridad fisica y psicoldgica por parte de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Ser valorado, respetado, y reconocido por su desempeno profesional.

Tener acceso a espacios y recursos que ofrece la institucion.

Tener una carga horaria acorde a su contrato laboral.

Contar con los tiempos legales para desarrollar su trabajo.

Gozar de permiso administrativo para ausentarse de sus funciones cuando lo solicite y te-
niendo en cuenta las necesidades del establecimiento.

Ser atendidos por las autoridades del establecimiento para que pueda presentar sus quejas
e inquietudes respetando el conducto regular y recibiendo las orientaciones pertinentes an-
te ellas.

Recibir informacién oportuna sobre las decisiones y actividades establecidas por la institu-
cion.
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10.
11.

12.

13.

Recibir perfeccionamiento eficaz, de calidad y pertinente.

Ser informado oportunamente por la autoridad frente a situaciones que involucren cuestio-
namiento a su quehacer profesional y dignidad personal.

Recibir la informacidn sobre el proceso de evaluacion docente en cuanto a su programacion,
organizacion, planificacion y resultados.

Participar en la toma de decisiones de asuntos pedagdgicos y del buen funcionamiento del
establecimiento.

Art. 27. Los deberes y funciones del docente son los siguientes:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

Entregar oportunamente las planificaciones e instrumentos de evaluacién al area de UTP,
segun plazos indicados.

Realizar las clases segun asignatura para los que fue contratado.

Entregar cronograma de clases del primer y segundo semestre.

Entregar horarios de atencion de apoderados segun horario y horas de colaboracion luego
de conocer carga horaria por jornada y cursos.

Registrar en el libro digital todas las entrevistas realizadas a los estudiantes y a sus apodera-
dos.

Entregar a las y los estudiantes las evaluaciones en un plazo de 15 dias corridos, registrando
la fecha, contenido y objetivo(s) en el leccionario del libro digital.

Colaborar con el mantenimiento del respeto a las normas y la sana convivencia dentro de la
sala de clases, ya sea presencial o virtual, y en el establecimiento en general, derivando por
escrito a los estudiantes que requieran ser atendidos por el equipo de convivencia escolar
respectivo.

Mantener al dia la asistencia en el libro de clases digital.

Orientar a los estudiantes en su proceso educativo.

Conocer el Marco Curricular EDA n.2 257 Planes y Programas segun niveles.

Conocer y Aplicar el Marco para la Buena Ensenanza (MBE).

Reconocer y aceptar las realidades y diferencias individuales de cada estudiante.

Apoyar académicamente a los estudiantes en situacién de casos excepcionales (reglamento
interno de convivencia escolar).

Asistir a los cursos de capacitacidén y de perfeccionamientos que se les convoque.

Conocer, aplicar y socializar el reglamento interno de la Institucién de evaluaciéon y Promo-
cién (Decreto n.2 2169/2007).

Participar en las reuniones de coordinacidn del departamento de su subsector, de acuerdo
con la citacién de la UTP.

Coordinar con PIE las acciones pedagogicas y/o adecuaciones necesarias.

Realizar adecuaciones o evaluacion diferenciada segun las necesidades educativas de cada
estudiante y/o lineamientos del MINEDUC.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Participar en los consejos de profesores, capacitaciones y todas las actividades, como licen-
ciaturas, remotas y/o presenciales oficiales del establecimiento, de acuerdo con la citacién
de la UTP o Direccién.

Realizar reuniones de apoderados de acuerdo con el calendario propuesto por UTP, abor-
dando las tematicas acordadas con UTP, con registro de la actividad, en caso de que se le
asigne jefatura de curso.

Registrar evaluaciones de los estudiantes segun reglamento de evaluacién del estableci-
miento y registrarla, segun las indicaciones de UTP en libro digital.

Entregar cronograma de evaluaciones por curso, al inicio de cada semestre.

Colaborar en el proceso de matricula entregando o recibiendo informaciéon del o los estu-
diantes, requerida en las fichas de matriculas a la persona encargada de casa central y/o de
sedes, segln sea solicitado y de acuerdo con las necesidades del establecimiento.

Entregar material semanal en los horarios designados por el establecimiento y previa coor-
dinacidn y cita a las y los estudiantes, en caso de ser presencial, tanto en sedes como en ca-
sa central.

Mantener comunicacion con los alumnos via telefénica, WhatsApp o cualquier otro medio
gue permita entregar informacion y/o material a las y los estudiantes, velando por el cum-
plimiento del servicio educativo.

Estar a disposicion del establecimiento en los horarios establecidos para el funcionamiento
de sede o casa central, de acuerdo con su horario laboral.

Derivar inmediatamente al Coordinador de Sedes los casos que se presenten en cuanto a
matriculas.

Utilizar las redes oficiales del establecimiento de acuerdo con las instrucciones entregadas.
Mantener una bitacora de acciones realizadas y registrarlas en formato del colegio, y de
forma mensual enviar a la UTP.

CAPITULO 5: DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Art. 28. Las acciones educativas del encargado de convivencia escolar incluyen talleres, actividades

grupales o individuales, orientadas a desarrollar o potenciar habilidades blandas y mejorar las rela-

ciones entre pares y con el entorno social. Ademas, debe cumplir un rol mediador en los diversos

conflictos que se podrian generar en la comunidad escolar.

Art. 29. Los deberes y funciones del encargado de convivencia Escolar son los siguientes:

1.
2.

Coordinar el equipo de convivencia escolar

Coordinar y monitorear el disefio e implementacién del plan de gestion de convivencia esco-
lar y la revision y actualizacion del reglamento interno de convivencia escolar y protocolos
anexos.
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10.

11.

12.
13.

Informar de las actividades del Plan de gestion de convivencia escolar e incorpora las medi-
das propuestas por éste.

Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.
Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar
(PNCE vy PEI).

Promover la participacién de los distintos actores en la convivencia escolar.

Participar en reuniones de trabajo y coordinacion con equipo directivo o de gestion para ga-
rantizar la articulacién del plan de gestidn de convivencia escolar con el resto de la gestidon
institucional.

Atender y derivar a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesida-
des y/o dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

Desarrollar Plan de gestidon de convivencia escolar actividades en formato taller y/o capaci-
taciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados.

Asistir a reuniones convocadas por Encargado Comunal de convivencia escolar para articular
y complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal.

Registrar las acciones realizadas por el equipo de convivencia escolar y sus integrantes en li-
bro digital (actas, evidencias, otros).

Participar en los Consejos de Profesores, Consejos Generales y Consejo Escolar.

Coordinar junto con la trabajadora social visitas domiciliarias de las y los estudiantes que se
requiera.

Art. 30. Los deberes y funciones de la Trabajadora social-Convivencia escolar son los siguientes:

1.

Participar en el equipo de convivencia escolar, en reuniones de coordinacion y apoyo a las
actividades planificadas del area

Colaborar en el disefio e implementacién de actividades de mejora de la convivencia inclui-
das en Plan de gestidén de convivencia escolar.

Colaborar en la actualizacién y revision del reglamento interno de convivencia escolar y los
protocolos anexos.

Colaborar en la formacién integral de los estudiantes de acuerdo con las normas del regla-
mento interno de convivencia escolar y PEI.

Desarrollar junto al equipo de convivencia escolar, actividades en formato taller y/o capaci-
taciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados
Colaborar con el buen clima escolar que facilite la integracion y pertenencia de los estudian-
tes al establecimiento educacional.

Registrar las acciones que realice y reportar al encargado de convivencia escolar.

Participar en los Consejos de Profesores, Consejos Generales y Consejo Escolar.

Realizar visitas domiciliarias a las y los estudiantes que se requieran, tanto de casa central
como de sedes.

10. Realizar informe social de los alumnos de pro-retencion.
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11. Generar redes de apoyo para las y los estudiantes que se requieran, tanto de casa central

como de sedes.

12. Vincular al colegio con instituciones de educacion.

13. Mantener informados a los estudiantes de beneficios: TNE, PAES, etc.

CAPITULO 6: DE LOS INSPECTORES DE PATIO.

Art. 31. Los deberes y funciones del inspector de patio son los siguientes:
Este trabajador de la educacion tiene dependencia directa de convivencia escolar; en el area

a.

sus funciones son:

1.

Participar en el equipo de convivencia escolar, en reuniones de coordinacion y apoyo a
las actividades planificadas del drea

Colaborar en el disefio e implementacion de actividades de mejora de la convivencia in-
cluidas en Plan de gestion de convivencia escolar.

Colaborar en la actualizacidn y revisidn del reglamento interno de convivencia escolar y
los protocolos que forman parte de éste.

Colaborar en la formacion integral de los estudiantes de acuerdo con las normas del re-
glamento interno de convivencia escolar y PEI.

Desarrollar junto al equipo de convivencia escolar, actividades en formato taller y/o ca-
pacitaciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados.
Colaborar con el buen clima escolar que facilite la integracidn y pertenencia de los estu-
diantes al establecimiento educacional.

Registrar las acciones que realice y reportar al encargado de convivencia escolar

Como trabajador de la educacién tiene, ademas, las siguientes funciones:

1.

Revisar y controlar que las puertas de acceso al IDEAC permanezcan cerradas después
de iniciada la jornada.

Colaborar y participar en las actividades extraescolares de acuerdo con sus capacidades
e intereses.

Contribuir en el proceso de matricula de los alumnos al establecimiento educacional, de
acuerdo con las politicas internas determinadas por el establecimiento.

Mantener contacto permanente con las y los estudiantes, de forma telefdnica, por co-
rreo electrénico u otro medio tecnoldgico o andlogo que permita la comunicacién expe-
dita.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos médicos, presentados por los estudiantes.
Controlar el ingreso y salida de los estudiantes a la sala de clases.

Registrar las acciones que realice, segun las instrucciones entregadas y entregar las evi-
dencia de estas a quien corresponda de acuerdo con las normas del establecimiento.
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8. Supervisar a los alumnos en todos los espacios del establecimiento, tales como: servicio
higiénico, espacios apartados, entre otros, segun lo establecido por la direccion del es-
tablecimiento.

9. Derivar los casos de convivencia escolar al encargado para que esta administre las medi-
das formativas estipuladas en el reglamento interno de convivencia escolar. Aplicar las
normas de seguridad ante las situaciones de emergencia, resguardando la integridad de
los alumnos.

10. Encargarse que el retiro de los alumnos en horarios excepcionales sea realizado por un
tutor reconocido por el establecimiento educacional.

11. Controlar el consumo y comercializacién, dentro del recinto educacional, de sustancias
gue atenten contra la salud de los alumnos.

12. Inspeccionar que las salas de clases cuenten con las condiciones necesarias para impartir
las actividades docentes.

13. Informar sobre el deterioro de los materiales que son necesarios para el proceso educa-
tivo dentro del establecimiento y que no se encuentren en las condiciones idéneas, en el
ambito de su accionar.

14. Mantener registro de comunicacion enviadas por apoderados que revistan un caracter
excepcional, tales como condiciones especiales de salud, religién, alimentarias.

15. Participar en consejos o reuniones del colegio, cuando sea citada.

CAPITULO 7: DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA).

Art. 32. Los deberes y funciones del Asistente de CRA, son los siguientes:

1.

L o0 N o

Administrar los recursos materiales y diddcticos del establecimiento, con el fin de potenciar
las actividades de ensefianza, los resultados institucionales y los aprendizajes de calidad pa-
ra todos los estudiantes.

Apoyar el desarrollo del proceso educativo, mediante la administracion y distribucion de
materiales, préstamos de bibliografia y facilitara dependencias y equipamiento tecnoldgico.
Registrar las solicitudes de los programas de actividades, indicando y proveyendo los recur-
sos existentes.

Elaborar y difundir un protocolo de solicitud del equipamiento tecnolégico de uso pedagdgi-
co de las distintas dependencias del establecimiento.

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

Apoyar en el proceso de matricula a la Encargada de esa funcién

Imprimir guias de trabajo, evaluaciones o material solicitado por las y los profesores.
Mantener registro de material solicitado y de quien los solicita, con fecha

Atender al publico de forma cordial proporcionando la informacion solicitada.

10. Realizar escritos solicitados por la direccion

18




INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014

i ADULTOS ACONCAGUA Ignacio Carrera Pinto 450
IDEAC IDEAC La Calera

LA CALERA

11. Contestar el teléfono respondiendo y derivando a quien corresponda

12. Realizar todas las actividades propias de una secretaria

13. Recibir y Gestionar la correspondencia

14. Llevar el manejo del inventario de y equipos de oficina, vigilando que se cumplan los proce-

dimientos y politicas necesarias para administrar los bienes de la oficina.

15. Mantener el control de los documentos importantes o legales como pueden ser facturas o

contratos

CAPITULO 8: DE LA SECRETARIA.

Art. 33. Los deberes y funciones de la secretaria son los siguientes:

P w N PRE

L 00N o

Realizar todas las actividades propias de una secretaria.

Atender al publico de forma cordial proporcionando la informacion solicitada.

Realizar escritos solicitados por la direccion.

Contestar el teléfono, correo electrénico u otro medio tecnolégico, respondiendo y derivan-
do a quien corresponda.

Recibir y gestionar la correspondencia.

Fotocopiar y entregar material a los profesores y/o estudiantes segln se requiera.

Gestionar y entregar certificados a las y los estudiantes.

Apoyar en el proceso de matricula a la Encargada de esa funcidn.

Participar y apoyar en las actividades extracurriculares de acuerdo con las necesidades del
establecimiento.

CAPITULO 9: DE REDES SOCIALES.

Art. 34. El drea de Redes Sociales estd orientada al manejo de las TIC en funcién de acercar las nue-

vas tecnologias al proceso de ensefanza, a los docentes y estudiantes.

Art. 35. Los deberes y funciones del encargado de Redes Sociales son los siguientes:

1.

Administrar todas las redes sociales oficiales del colegio.

Elaborar o disenar todos los documentos, flyers, promocién o informativos digitales
Promover toda la informacidn que sea necesaria, previa visacion de direccién, en las redes
sociales.

Almacenar todas las acciones realizadas como evidencias.

Almacenar fotografias, imagenes o videos que sean de actividades oficiales del estableci-
miento.

Capacitar y apoyar a la comunidad docente en el uso de herramientas tecnoldgicas.
Colaborar con las diferentes areas del establecimiento en el uso de medios o recursos digita-
les.

19




INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014

i ADULTOS ACONCAGUA Ignacio Carrera Pinto 450
IDEAC IDEAC La Calera

LA CALERA

CAPITULO 10: DEL EQUIPO PIE.

Art. 36. El equipo del PIE esta dirigido por un encargado, quien debe coordinar, gestionar, monito-

rear y facilitar acciones orientadas al mejoramiento continuo de la calidad de los aprendizajes im-

partidos en el establecimiento, favoreciendo procesos de participacion y de logros esperados para

todos los estudiantes que participan en el Programa de Integracién Escolar.

Art. 37. Los deberes y funciones del encargado del PIE son los siguientes:

a. Dirigir y coordinar al equipo de Integracion escolar e incorporar integrantes y especialistas

tanto en sedes como en casa central.

b. Velar por el cumplimiento de las siguientes funciones del equipo del PIE, asi como también

ejecutarlas en conjunto con el equipo del PIE:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

Deteccidn y evaluacién de necesidades educativas especiales (NEE).

Coordinacién y trabajo colaborativo entre docentes y profesionales de apoyo, asi tam-
bién con la familia.

Asistir al Consejo de Profesores y reuniones de coordinacion docente/UTP.
Coordinacidn, orientacion y trabajo colaborativo (adaptaciones curriculares) con los Pro-
fesores de las asignaturas.

Sensibilizar e informar a la comunidad educativa sobre la integracion y el Programa PIE.
Capacitar a la comunidad educativa sobre estrategias de atencién a la diversidad y las
NEE.

Reunién semestral con los apoderados y alumnos del PIE.

Atencion Individualizada de alumnos NEE Permanentes, con horario predeterminado
desde abril.

Reunidn semanal de todos los componentes del PIE para monitorear y evaluar estado de
avance de todos los alumnos del Programa.

Ayudar a los alumnos en el proceso de integracién en Habilidades Sociales.

Estimular las habilidades cognitivas de los alumnos.

Derivar atencién de alumnos con profesionales del equipo psicosocial, médicos y/o neu-
rologos.

Diagnosticar problemas de aprendizajes en los alumnos.

Visitar en terreno a las y los estudiantes del PIE, si la situacién lo amerita.

Art 38. Los deberes y funciones del equipo del PIE son seguir las instrucciones del encargado para la

ejecucion de las siguientes funciones:

1. Deteccion y evaluacion de necesidades educativas especiales (NEE).

2. Coordinacion y trabajo colaborativo entre docentes, profesionales de apoyo y con la familia

u otros.

3. Asistir a los Consejos de Profesores y reuniones de coordinacidén docente/UTP.
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© N o wu

10.
11.
12.

13.
14.

Coordinacién, orientaciéon y trabajo colaborativo (adaptaciones curriculares) con los Profe-
sores de asignaturas.

Sensibilizar e informar a la comunidad educativa sobre la integracion y el Programa PIE.
Capacitar a la comunidad educativa sobre estrategias de atencién a la diversidad y las NEE.
Reunién semestral con los apoderados y alumnos del PIE

Atencion Individualizada de alumnos con NEE Permanentes, con horario predeterminado
desde abril.

Reunidn semanal de todos los componentes del PIE para monitorear y evaluar estado de
avance de todos los alumnos del Programa.

Ayudar a los alumnos en el proceso de integracién en Habilidades Sociales.

Estimular las habilidades cognitivas de los alumnos.

Derivar atencidn de alumnos con profesionales del equipo psicosocial, médicos y/o neurdlo-
gos.

Diagnosticar problemas de aprendizajes en los alumnos.

Visitar en terreno a las y los estudiantes del PIE, si la situacién lo amerita.

CAPITULO 11: DEL EQUIPO PSICOSOCIAL.

Art. 39. El equipo psicosocial estda compuesto por una trabajadora social y un psicélogo.

Art. 40. Son funciones del drea psicosocial las siguientes:

1.

10.

11.
12.
13.

Coordinar en red entidades y/o programas sociales en casa central, La Calera, y sedes.
Gestionar reuniones de coordinacién en red (una vez por semestre).

Realizar acciones de rescate de alumnos propensos a desertar, inasistencias y bajo rendi-
miento (visitas domiciliarias, contactos telefénicos).

Disefiar y ejecutar talleres socioeducativos, dirigidos a alumnos, apoderados y Profesores.
Atender a estudiantes y familias que presenten problemas psicosociales (proceso de inter-
vencion).

Gestionar recursos para alumnos que presentan una deficiente situacion econdmica.
Entregar atencion psicoldgica para aquellos alumnos con graves problemas conductuales
y/o personales.

Derivacién en caso de requerirlo el o la estudiante.

Comunicacidn fluida entre la Dupla con los Profesores de asignatura y Jefatura.

Mantener al dia a la direccidén del Establecimiento de todos los casos tratados en curso y por
hacer. (mensualmente por escrito.

Participar activamente de los programas de prevencidon de SENDA.

Apoyar y asesorar al equipo de Convivencia.

Participar activamente en el disefio, ejecucion y evaluacion del Plan de Retencidn.
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CAPITULO 12: DEL CONSEJO ESCOLAR.

Art. 41. Es el equipo de trabajo que se constituye para aumentar y mejorar la participacion de toda
la comunidad educativa y promover una vinculacién mas estrecha entre la familia y el quehacer
escolar.

Art. 42. El Consejo Escolar conforma el Comité de Seguridad Escolar (PISE).

Art. 43. Su objetivo es acercar a los actores que componen una comunidad educativa de manera
gue puedan informarse, participar y opinar sobre temas relevantes para los establecimientos.

Art. 44. El Consejo Escolar estara compuesto, al menos, por los siguientes integrantes: direccién del
establecimiento; sostenedor o representante; docente elegido por sus pares; representante del
personal asistente de la educacidn; presidencia del Centro de Alumnos; y presidencia del Centro de
Padres.

Art. 45. Si el Consejo lo estima conveniente, podran integrarse otros actores relevantes para el sis-
tema escolar tales como clubes deportivos, juntas de vecinos u otros. El Consejo sera el encargado
de determinar el tiempo de duracion de los integrantes en sus cargos. Atendiendo a las diversas
realidades de los establecimientos, |a ley deja abierta la posibilidad de integrar nuevos miembros, a
peticion de cualquier integrante del consejo o por iniciativa del director. Para ello, cada Consejo
debera definir un procedimiento.

Art. 46. El caracter del Consejo Escolar del establecimiento sera consultivo.

Art. 47. Entre los temas que deben ser informados los Consejos Escolares estaran:

Logros de aprendizaje de las y los estudiantes.

Informes de las visitas de inspeccidn del Ministerio de Educacion.

El informe de ingresos efectivamente percibidos y gastos efectuados (cada 4 meses).

El presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento (en los municipales).

vk wnN e

Los resultados de los concursos de contratacién de su personal (en los establecimientos
municipales).

Art. 48. Entre los temas que deben ser consultados al Consejos Escolar estan:
1. El Proyecto Educativo Institucional (PEl).
2. El programa anual y las actividades extracurriculares.
3. Las metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.
4. El informe anual de la gestidon educativa del establecimiento, antes de ser presentado por
direccion a la comunidad educativa.
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5. La elaboracién y modificaciones al Reglamento Interno y la aprobacién del mismo (sélo en el
caso que se le atribuya dicha responsabilidad).

Art. 49. El Consejo Escolar no tiene atribuciones sobre este tipo de materias, las que son responsa-
bilidad del equipo directivo o de gestion.

Art. 50. Se realizardn 4 sesiones ordinarias durante el afio como minimo. Se pueden establecer mas
sesiones ordinarias, de acuerdo con los objetivos, temas y tareas que asuma el Consejo. Las citacio-
nes a reuniones extraordinarias deben ser realizadas por el director del establecimiento, a peticion
de una mayoria simple de los miembros del consejo.

CAPITULO 13: DEL EQUIPO DE GESTION.

Art. 51. El equipo de gestion se encargara de la gestidn y el buen desenvolvimiento de las labores
educativas. Es un equipo que coordina y organiza los procesos de seguimiento del centro educacio-
nal.

Art. 52. Estara conformado por:

Director.

Jefe de UTP.

Encargada de RR. HH.

Encargado de convivencia escolar.
Coordinador TP.

Encargada PIE.

o Uk wWwN R

Art. 53. Entre sus funciones se encuentran:

1. Reunirse periédicamente para coordinar y organizar el trabajo que se desarrolla en el esta-
blecimiento.

2. Coordinar las actividades generales y darlas a conocer a las diversas bases que representan.
Elaborar la planificacién anual de actividades y dar seguimiento a los acuerdos establecidos,
coordinandose con las diversas areas de trabajo.

4. Dar seguimiento al uso y mantenimiento de los recursos.

Discutir las dificultades del establecimiento y buscar posibles soluciones.

6. Tomar decisiones pertinentes y necesarias para el funcionamiento adecuado del estableci-
miento

7. Aprobar actividades y extracurriculares del establecimiento.

8. Informar las necesidades que se tienen en las diferentes areas para la aprobacion de los sos-
tenedores.
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CAPITULO 14: DEL CONSEJO DE PROFESORES.

Art. 54. El Consejo de Profesores estara constituido por todos los docentes del establecimiento que
tengan contrato vigente con la institucidn, en cualquier calidad contractual.

Art. 55. El Consejo de Profesores se realiza una vez a la semana y se registrara la asistencia.

Art. 56. La asistencia al Consejo de Profesores es obligatoria para las y los docentes. La inasistencia
se considerara como dia no trabajado.

CAPITULO 15: DEL COORDINADOR DE LA FORMACION TECNICO-PROFESIONAL (TP).

Art. 57. Sus responsabilidades son coordinar los procesos de ensefianza aprendizaje de la forma-
cion diferenciada, asesorando a la direccién y coordindndose con la jefatura técnica, los equipos de
docentes y otros colaboradores en la programacion, organizacidn, supervision y evaluacion del
desarrollo de las actividades de aprendizaje de las especialidades, velando por la calidad de los pro-
cesos y el logro de los perfiles de egreso; liderando, fortaleciendo y manteniendo redes y convenios
de formacion con organizaciones y empresas que faciliten el desarrollo laboral y la formacidn conti-
nua de los estudiantes.

Art. 58. Es el encargado de la practica de los estudiantes en formacidn técnico-profesional.

Art. 59. Sus funciones son:

Gestionar becas de practicas de las carreras técnico-profesional.
Gestionar Centros de Practicas Profesionales.

Gestionar, recibir y canalizar los informes de practica de los alumnos.

A wnN e

Coordinar el analisis, modificaciones y/o actualizaciones del reglamento de practicas segun

los nuevos requerimientos.

Coordinar el proceso de titulacion.

Gestionar y tramitar capitulos técnicos profesionales en las fechas establecidas.

7. Definir planes formativos en la empresa y/o instituciones, con objetivos, metodologia, tiem-
pos, condiciones minimas, estandares requeridos de educacion y procedimientos de evalua-
cion, de acuerdo con planificacion de la especialidad, PEl y orientaciones de la direccion. De-
finir las condiciones de trabajo, visitando lugares de programas formativos en empresas y/o
instituciones, segin normas escolares, perfiles de egreso ministerial e institucional, de
acuerdo con el propdsito de la educacién técnico-profesional.

8. Seguimiento de los programas formativos de la especialidad con los jefes y profesores de las

especialidades, identificando requerimientos de docentes y estudiantes, pertinencia con la

estrategia del establecimiento y pesquisando situaciones en bajo estandar.
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9. Comunicar a la comunidad educativa los lineamientos para los procesos de practica profe-
sional y de capitulo, enviando circulares informativas a las familias, reuniéndose con estu-
diantes, de acuerdo con la especialidad y lineamientos institucionales.

10. Evaluar el cumplimiento de estdndares de los lugares de prdcticas y pasantias, visitando las
empresas e instituciones en terreno y/o por otros medios, registrando y reportando a los
responsables y encargados, conforme a los compromisos establecidos y lineamientos insti-
tucionales.

TITULO VI: DE LOS PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

Art. 60. Todas y todos somos sujetos de derecho. Las politicas de integracién reconocen que ser
sujetos de derechos es una condicion de la que deben gozar todos los actores que trabajan y se
desempefian con diferentes funciones, responsabilidades y roles en la comunidad educativa. Se
considera explicitamente a jévenes y adultos como sujetos de derechos ?). Esto implica considerar-
los en su calidad de sujetos activos, progresivamente conscientes y responsables de sus actos y opi-
niones, depositarios de derechos explicitamente reconocidos por el Estado de Chile. No obstante,
“en el ejercicio de sus derechos y en el disfrute de sus libertades, toda persona estara solamente
sujeta a las limitaciones establecidas por la ley con el Unico fin de asegurar el reconocimiento y el
respeto de los derechos y libertades de los demas, y de satisfacer las justas exigencias de la moral,
del orden publico y del bienestar general en una sociedad democratica”. Art. 29 de la Declaracién
de los Derechos Humanos.

Art. 61. Todos y todas debemos ser incluidos socialmente. Las politicas de integracion reconocen la
necesidad creciente de todos los jévenes y adultos de ser socialmente incluidos. Para ello se poten-
ciaran todas las orientaciones y programas que hagan posible la convivencia de la diversidad y la
diferencia en las unidades educativas. Al mismo tiempo, se estimularan todas aquellas acciones
orientadas a fortalecer la permanencia de jovenes y adultos en el proceso de escolarizacion, gene-
rando los apoyos necesarios para dotar a todas y todos de una experiencia académica y formativa
adecuada a la integracion, a la convivencia y normativa escolar.

Art. 62. Todas y todos somos actores de la comunidad educativa. Las politicas de integracidn reco-
nocen como actores e interlocutores legitimos a los diversos miembros de la comunidad educativa,
esto es: docentes, directivos, asistentes de educacion, autoridades, apoderados, jovenes y adultos,
los cuales forman parte del sistema de educacién publica. Todos y todas estdn llamados a ejercer
una participacién plena, siendo considerados por los otros con quienes comparten, espacio, tiem-
po, tareas, expectativas e intereses propios, conservando y preservando siempre su derecho a la
autonomia, independencia vy libertad.

(2) Naciones Unidas. (1948). Declaracién Universal de los Derechos Humanos. Paris.
Naciones Unidas. (1989). Convencidn sobre los Derechos del Nifio. Nueva York.
Ministerio de Planificacidn. (2001). Politica Nacional a favor de la Infancia y Adolescencia 2001-2010. Santiago: Gobierno de Chile.
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Art. 63. Todas y todos tenemos derecho a ser aceptados sin discriminacion. La politica de integra-
cidon se propone evitar toda forma de discriminacion. Se entiende por discriminacidn todos aquellos
actos, opiniones, resoluciones o acciones que atentan o implican un menoscabo de la condicién de
los jovenes y adultos a partir de su situacidn social, orientacidn sexual, capacidades fisicas o intelec-
tuales, las actividades desarrolladas, las opiniones expresadas o las creencias propias, de sus pa-
dres, tutores o familiares.

Art. 64. Todas y todos tenemos derecho a expresar nuestra cultura. La politica de integracion reco-
noce como legitimos los saberes y perspectivas éticas, estéticas, politicas, filosoficas, religiosas,
culturales y étnicas que portan los miembros de las comunidades educativas. Ello implica que el
espacio educativo asume y respeta que sus diferentes miembros poseen caracteristicas singulares y
diversas, que solo podran ser reguladas por normas institucionales, construidas mediante procedi-
mientos que aseguren la participacion y el didlogo de todos los actores educativos, siempre que
estas normas no contradigan otros principios de esta misma politica.

Art. 65. Todos y todas tenemos derecho a acceder a un servicio educativo de calidad. La politica de
integracion reconoce como legitimo el derecho de los estudiantes jovenes y adultos y apoderados a
acceder y recibir un servicio educativo de calidad, la que deberd responder a los estdndares defini-
dos por la misién y visidon y por los proyectos educativos institucionales. Reconociéndose explicita-
mente el deber de docentes, directivos, asistentes de la educacion y autoridades comunales de
acoger y brindar experiencias educativas significativas para todas y todos.

Art. 66. Todas y todos tenemos derecho a igualdad de oportunidades. La politica de integracion
reconoce que el ser hombre y ser mujer, el ser joven o adulto es expresion sélo de la diferencia bio-
l6gica de los seres humanos y no de una diferencia social, valérica, ni de intereses. Por lo tanto,
esta politica considera a nuestro establecimiento educacional, como un espacio privilegiado para
promover e impulsar politicas y acciones, dirigidas a alcanzar y distribuir oportunidades para todos
y todas en el acceso, adquisicion y valoracion de los recursos educativos que ella imparte, indepen-
diente de las particularidades de cada sujeto. Es una forma de contribuir a la convivencia social,
desde la diferencia y la especificidad.

Art. 67. Todos y todas tenemos derechos a un buen trato. La politica de integracién reconoce la
necesidad de instaurar al interior de nuestro establecimiento, un modelo de buen trato entre los
diversos actores educativos. Entendiendo por este la creacién y promocién de escenarios educati-
vos y relacionales que promuevan el bienestar fisico, psicoldgico, cultural, intelectual y social de
estudiantes jovenes y adultos; teniendo como eje central el respeto y la dignidad de los actores
educativos. Se trata de un principio que enfatiza la necesidad de relaciones humanas equilibradas
basadas en la paz, el didlogo, el reconocimiento y ejercicio de derechos.
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Art. 68. Todas y todos tenemos derecho al acceso oportuno a la informacidn. La politica de integra-
cion reconoce el derecho de disponer a tiempo y adecuadamente de la informacién necesaria para
el correcto ejercicio de sus diversos roles y derechos.

TITULO VII: DE LA CONVIVENCIA, NORMAS, FALTAS Y PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS.

Art. 69. Las normas estipuladas en el presente reglamento y que se especifican a partir de este
apartado, se aplican a todos los actores educativos (estudiantes, docentes, apoderados y asistentes
de la educacion). En el caso de las y los docentes y asistentes de la educacién, la sancion a las faltas
gue puedan cometer se rige segun las normativas bajo las cuales fueron contratados, es decir, el
Estatuto Docente, el Estatuto Administrativo y el Cédigo del Trabajo.

Art. 70. De la apreciacion de la gravedad de una falta cometida por un o una estudiante, se requiere
que los actores educativos involucrados, puedan contar con criterios consensuados y conocidos que
permitan guiar sus determinaciones. De este modo, esta decisién no es una cuestién de valoracio-
nes personales, sino un asunto formal e institucional, normado a través del presente reglamento.

Art. 71. Conforme a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién, las conductas que
afectan la convivencia escolar y el proceso de ensefianza-aprendizaje se clasifican en tres niveles de
gravedad ©):

= Faltas leves.

= Faltas graves.

= Faltas gravisimas.

(3) Ministerio de Educacion. (2004). Metodologia para la elaboracion del Reglamento de Convivencia. Santiago: MINEDUC. pp. 153-154.
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CAPITULO 1: NORMAS DE INTERACCION: PROCEDIMIENTO Y REGISTRO.

Art. 72. Faltas leves: Actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de

ensefanza-aprendizaje, que no involucren dafio fisico o psiquico a otros miembros de la comuni-

dad. Ejemplo: atrasos, olvidar un material, uso de celular, etc.

FALTA LEVE

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

SANCION

Atrasos reiterados al ingreso
de la jornada diaria (tres
reiterados)

Registro en libro de clases
y llamado al apoderado
para informar de la situa-
cion.

Se notifica de futuras san-
ciones si se repite la ac-
cion.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Secretaria.

La reiteracion de los
atrasos (3 atrasos) sin
justificaciéon ingreso al
CRA a la realizacion de
actividad sumativa en la
hora de la asignatura
correspondiente.

Interrumpir el desarrollo de
la actividad escolar: conver-
saciones, uso de aparatos
electrénicos, llamadas tele-
fénicas, ingerir alimentos al
interior de la sala y maqui-
llarse.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno
para que cambie su acti-
tud.

El encargado de conviven-
cia escolar evaluard im-
plementacion de otras
acciones educativas.

Profesor de asig-
natura.

La reiteracion de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
su notificacién y firma de
compromiso de mejora.

Sala sucia: lanzar papeles,

rayar mesas o bancos, rayar

muros, botar desechos en la

sala, rayar bafos u otros

materiales del colegio.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno.
Actitud remedial: limpieza
o reposicién de lo dafiado.
Se notifica de futuras san-
ciones si se repite la ac-
cion.

Profesor de asig-
natura.
Profesor jefe.

La reiteracion de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
su notificacidn y firma de
compromiso de mejora y
asumir costos de dafio.
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FALTA LEVE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION

Ausentarse a evaluaciones
previamente fijadas sin justi-
ficacién mediante certificado
meédico, laboral o entrevista
apoderada presencial. Certi-
ficado médico serda recep-
cionado con maximo de 24
horas de no presentarse se
aplicara

nota minima.

Registro en el libro de cla- | Profesor de asig-
ses. natura.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

Actitud remedial: Realiza
prueba clase siguiente.

En casos de la reiteracion
de la actitud se aplicard
el reglamento de evalua-
cibn que sanciona con
nota minima 2,0 al
alumno.

Salir de la sala sin autoriza-
cion

Registro en el libro de cla- | Profesor de asig-
ses natura.

Encargado de con-
vivencia.

La reiteracion de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
su notificacidn y firma de
compromiso de mejora.

Uso de un vocabulario vulgar
0 soez.

Registro en el libro de cla- | Profesor de asig-
ses. natura.

Entrevista con el alumno | Profesor jefe.

por el profesor jefe. Encargado de con-
vivencia.

La reiteracion de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
su notificacidn y firma de
compromiso de mejora.
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Art. 73. Faltas graves: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica o psi-

guica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien comun; asi como acciones deshonestas

gue alteren el normal proceso de aprendizaje, repeticiéon de conductas o faltas leves. Ejemplo: co-

piar en una prueba, falsear una nota, pegar a un companero, dafiar el bien comun, etc.

FALTA GRAVE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

SANCION

ticulo electrénico en prueba. | ses e Informe de inmediato | natura.

nota minima segun consta | vivencia.
en Reglamento de Evalua-
cion. Se retiene prueba
como evidencia.

Copiar, usar teléfono o ar- | Registro en el libro de cla- | Profesor de asig- | La reiteracién de la con-

ducta generard la cita-

al apoderado. Calificacién | Encargado de con- | cién del apoderado para

su firma de compromiso.

dar respuestas de prueba a | ses e Informe a apoderado. | natura.
companero. Evaluaciéon en base a los
contenidos que se desarro-
I16, nota maxima un 4,0, o
se realiza prueba diferen-
ciada con nota maxima 4,0.
Se retiene prueba como
evidencia.

Repite la accidn se deriva a
Jefatura, luego a encargada
de convivencia (quien cita
apoderado)

Facilitar copia a compafiero, | Registro en el libro de cla- | Profesor de asig- | La reiteracidn de la con-

ducta generard la cita-
cién del apoderado para
firma de compromiso.

sacién con los involucrados
y firma de compromiso de
rectificacion de comporta-
miento, procedimiento a
cargo del encargado de
convivencia escolar que
evaluard implementacién
de otras acciones formati-
vas.

Insultar o amenazar verbal- | Registro en acta, libro de | Profesor jefe o de | Esta conducta se sancio-
mente a un miembro de la | clases e informe a apode- | asignatura.
comunidad escolar. rado por parte del encargo | Toma de conoci- | apoderado y firma de
de convivencia escolar, miento por equipo | carta de compromiso. En
Actitud remedial: Conver- | de convivencia.

na con una citacion al

caso de ser un funciona-
rio del establecimiento
se dejard constancia a
través de amonestacion
por parte de Direccion.
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FALTA GRAVE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION

Destruir los bienes de uso
comun.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

Reparacién total del dafio
o0 reposicion integra del
bien destruido.

El encargado de conviven-
cia escolar implementard

otras acciones educativas.

Profesor de asig-
natura.

Profesor jefe.
Toma conocimien-
to encargada de
convivencia esco-
lar.

La reiteracién de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
firma de compromiso.

Hurto de un objeto a un
miembro de la comunidad
escolar.

Hurto: Apoderamiento ilegi-
timo de un objeto ajeno que
es realizado sin fuerza, vio-
lencia o intimidacion.

Registro en el libro de cla-

ses. Entrevista con el
alumno y apoderado.

Reposicidn total del objeto
El encargado de conviven-
cia escolar evaluarda im-
plementacion de otras
acciones educativas.

Se repite la accién se reali-
zara la denuncia corres-
pondiente PDI o Carabine-

ros segun corresponda.

Profesor de asig-
natura.

Profesor jefe. To-
ma conocimiento
encargada de con-

vivencia escolar.

La reiteracion de la con-
ducta generard la cita-
cion del apoderado para
entrevista.

El afectado estd en su
derecho de realizar la
denuncia correspon-

diente.

Fumar en las dependencias
del
prendido in fraganti.

establecimiento  sor-

Entrevista con el alumno
libro de
clases si se repite la accion

Observacion en

Encargada de convivencia
cita apoderado.

Apoderado o tutor (toma
conocimiento)

Quien sorprenda al estu-
diante (cualquier miembro
de la comunidad educativa)
debe informar a encargado
de convivencia escolar.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Profesor jefe.

La reiteracién de la con-
ducta generard la cita-
del

apoderado para firma de

cion

carta compromiso.
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Art. 74. Faltas gravisimas: Actitudes y comportamientos que atenten gravemente la integridad fisi-

ca o psiquica de terceros, o una reiteracion de falta grave. Ejemplo: hurto, dafio fisico, discrimina-

cion, trafico de drogas, abuso sexual, agresion verbal, etc.

FALTA GRAVISIMA

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

SANCION

Falsificacion de notas o do-
cumentos

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

Informe a UTP que evalua-
ra la situacion.

Profesor de asig-
natura.

Profesor jefe.
Toma conocimien-
to Direccion.

Esta accion generara la
condicionalidad de la
matricula.

En caso de 2do nivel no
podra asistir a su cere-
monia de graduacion.

Intimidar y/o insultar en
forma reiterada (mas de 1
vez, sin importar el tiempo
que transcurra entre una vy
otra accion) a algun miem-
bro de la comunidad educa-
tiva.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado y se le informa
que la Ley de Inclusion se
debe aplicar en su totali-
dad e informar a la Super-
intendencia de Educacion
atencionsie.supereduc.cl

Profesor de asig-
natura.

Profesor jefe.
Toma conocimien-
to Direccion.
Equipo de gestidn
(decide).

Las medidas disciplina-
rias son de expulsién o
cancelacion de matricula
esto lo determinada el
equipo de gestion.

Amenazar fisicamente a un
miembro de la comunidad
escolar-

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con los alumnos
involucrados y citacion a
apoderados.

El encargado de conviven-
cia escolar implementara
acciones mediadoras vy
educativas.

Profesor de aula.
Profesor jefe.
Direccidn.
Encargada de con-
vivencia.

Equipo de gestion
(decide).

Las medidas disciplina-
rias son de expulsidon o
cancelaciéon de matricu-
la, esto lo determinada
el equipo de gestion.

Se realizara la denuncia
a Carabineros o PDI.
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FALTA GRAVISIMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION
Agredir fisicamente a un | Registro en el libro de cla- | Profesor de aula. Las medidas disciplina-
miembro de la comunidad | ses. Requisar celulares para | Profesor jefe. rias son de expulsidon o
escolar. evitar conflictos posterio- | Direccion. cancelaciéon de matricu-

res (se entregara al apode-
rado).

Entrevista con los alumnos
involucrados y citaciéon de
apoderados.

Derivacion a psicologo.
Quien esté a cargo de con-
vivencia escolar implemen-
tara acciones mediadoras y
educativas.

Equipo de gestion
(decide).

la, esto lo determinara el
equipo de gestion.

Se realizarad la denuncia
a Carabineros o PDI.

Acoso u hostigamiento esco-
lar (bullying) a un miembro
de la comunidad educativa.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

El encargado de conviven-
cia escolar implementara
acciones mediadoras vy
educativas para los involu-
crados.

Profesor de asig-
natura.

Profesor jefe.
Direccion.

Se repite la accién de-
nuncia a entidad de se-
guridad externa (Carabi-
neros), responsable
Direccién.

Consumo de drogas in fra-
ganti.

Entrevista inmediata con el
alumno, registro de lo ob-

servado en libro de clases y
citacion inmediata con
apoderado.

Derivacion a psicologo.

Encargada de con-
vivencia escolar.
Profesor jefe.

Se repite la accién direc-
cién denunciard a  enti-
dad de seguridad exter-
na (Carabineros). Ade-
mas, se procederd a
restringir  participaciéon
en ceremonia de gra-
duacion.
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FALTA GRAVISIMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION

Ingesta de alcohol

Entrevista con el alumno,
registro de la observaciény
entrevista con apoderado.
Derivacion a psicologo.

Encargada de con-
vivencia escolar.
Profesor jefe.
Direccion.

Ante un nuevo episodio,
se procedera a restringir
participacién en cere-
monia de graduacion.

Acoso  sexual
como victima)

(estudiante

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

El encargado de conviven-
cia escolar aplicara el pro-
tocolo correspondiente.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Profesor jefe.
Direccion.

Se denuncia a entidad
de seguridad externa
como Carabineros o
Fiscalia de forma inme-
diata.

Exhibicidon, almacenamiento
o produccidon de pornogra-
fia.

Registro en el libro de cla-
ses.

Entrevista con el alumno y
apoderado.

Encargada de convivencia
escolar hard la denuncia
correspondiente.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Direccion.

Denuncia a Carabineros
o PDI.

Trafico de drogas

Entrevista con el alumno,
registro de la observaciény
entrevista con apoderado
para informar sancion.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Direccion.

Denuncia a Carabineros
o PDI y organismos es-
pecializados.

Portar armas blancas y/o
armas de fuego o su uso

Entrevista con el alumno,
registro de la observaciény
entrevista con apoderado
para informar sancion.

Encargado de con-
vivencia escolar.
Direccion.

Denuncia a Carabineros
o PDI y organismos es-
pecializados.

CAPITULO 2: DE LOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS, GARANTIAS Y RESOLUCION DE

CONFLICTOS.

Art. 75. Escuchar al alumno y/o a su apoderado antes de determinar la sancion correspondiente.

En nuestro establecimiento, antes de aplicar una sancién a una falta leve, se debera escuchar al

alumno vy, si es necesario, segun el criterio del docente, se dejara constancia de sus descargos en la

observacion respectiva. Si la sancidn es aplicable a una falta grave, se escuchara y dejara constancia

de lo expuesto, por apoderado y alumno, en la hoja de vida o acta respectiva. Lo anterior incluye la

apelacion de apoderado y alumno ante el director, en caso de cancelaciéon de matricula.

Art. 76. Entrevista inicial. IDEAC consciente de la importancia del valor de la conversacion y el

acuerdo expresados en compromisos, realizara al momento de la matricula una entrevista inicial,

para alumnos y apoderados nuevos y antiguos, donde se busque y se certifique, mediante las fir-

mas del apoderado y del alumno, el compromiso formal de aceptar y compartir las normas del re-
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glamento interno de convivencia escolar y del proyecto educativo institucional. Dicho documento
serd incorporado a la ficha individual de cada alumno.

Art. 77. Entrevista disciplinaria. Asimismo, el procedimiento para el manejo de situaciones de indis-
ciplina, implica tres entrevistas con apoderado, alumno y representante de IDEAC, con la finalidad
de lograr un cambio en la situacién disciplinaria del estudiante, expresada en compromisos escritos,
firmados por alumno y su apoderado en la hoja de vida del alumno, antes de tomar la decisidon de-
finitiva sobre la situacion del estudiante, junto con esto el rol del encargado de convivencia escolar,
es fundamental a la hora de evaluar, disefiar o proponer estrategias que colaboren en la resolucién
de estos conflictos y fomenten la insercién del alumno en su entorno social, potenciando habilida-
des para una convivencia sana y constructiva.

Art. 78. Las situaciones conflictivas entre estudiantes que no estén contempladas como faltas leves
o graves seran abordadas mediante técnicas de resolucién pacifica, tales como arbitraje, negocia-
cién, mediacion escolar u otras que determine el encargado de convivencia escolar o la direccién.
En caso necesario, podran solicitar asesoria al consejo de profesores para contar con antecedentes
gue faciliten una resolucion adecuada.

Art. 79. Todo actor educativo que haya cometido una falta tiene derecho a un trato justo, que res-
guarde su dignidad y sus derechos fundamentales. Si un estudiante considera que el procedimiento
sancionatorio aplicado no ha sido justo o transparente, podra apelar por escrito a través de su apo-
derado. La solicitud debera ser dirigida al director, quien consultara al Consejo de Profesores. Este
se pronunciard de manera inapelable conforme a lo establecido en el reglamento interno. El direc-
tor podra determinar la cancelacién o suspensidn de la matricula, segun corresponda.

Art. 80. Cuando se presenten conflictos interpersonales entre estudiantes y docentes que no hayan
sido resueltos por las partes involucradas ni por el encargado de convivencia escolar, el director
podra intervenir a solicitud de los afectados. Su rol sera facilitar alternativas de solucidn y promover
acciones reparadoras que contribuyan a restablecer las relaciones entre las partes.

CAPITULO 3: DE LAS NORMAS DE RELACION Y CONVIVENCIA RESPETUOSA.

Art. 81. IDEAC deberda mantener nexos de comunicacion y cooperacion con la Junta de Vecinos y
demas organismos de la comunidad, que son su entorno, propiciando, en busca del cumplimiento
de los objetivos de su PEl, los contactos necesarios para el beneficio mutuo de esta relacién.

Art. 82. Normas que resguarden la difusion del reglamento de convivencia hacia todos los actores

educativos. En el momento de la matricula se hard entrega de un extracto del presente reglamento
interno de convivencia escolar. Con el fin de asegurar su maxima difusion se realizaran charlas in-

35



= INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014
i ADULTOS ACONCAGUA Ignacio Carrera Pinto 450
IDEAC IDEAC La Calera

LA CALERA

formativas y aclaratorias en reunién de apoderados y actividades dirigidas a la comunidad educati-
va programadas por el encargado de convivencia escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, un ejemplar de este permanecerda en exhibicion permanente en convi-
vencia escolar del colegio, y también estara disponible en la pagina web www.ideac.cl, donde se
podra solicitar para consulta.

Art. 83. Todos los miembros de la comunidad educativa deberan mantener una interaccion respe-
tuosa en sus relaciones interpersonales, tanto dentro como fuera del establecimiento. Se prohibe el
uso de garabatos, groserias y expresiones ofensivas en el trato entre pares, superiores o cualquier
otro integrante de la comunidad, ya que dichas conductas afectan de manera negativa el clima es-
colar y la imagen institucional.

Art. 84. Se deberan evitar todo tipo de rifas, peleas o conflictos fisicos entre actores educativos,
tanto al interior como en el entorno del establecimiento. Cuando estas situaciones involucran a
estudiantes, se consideran faltas graves o gravisimas segun este reglamento; si involucran a adul-
tos, pueden constituir infracciones legales sancionables por la normativa vigente. El establecimien-
to promovera la resolucion pacifica de conflictos mediante estrategias formativas y restaurativas.

Art. 85. Queda estrictamente prohibida cualquier forma de amenaza verbal, escrita, explicita o im-
plicita, directa o indirecta, entre estudiantes, apoderados y funcionarios del establecimiento. Estas
conductas seran consideradas faltas graves y, en algunos casos, delitos tipificados en la legislacion
nacional. El respeto mutuo y la seguridad de todos los integrantes de la comunidad educativa son
principios fundamentales que deben resguardarse en todo momento.

Art. 86. Ante cualquier situacion de amenaza o agresion, el funcionario afectado debera realizar
una denuncia responsable ante la direccidn del establecimiento. La direccion debera aplicar las me-
didas disciplinarias correspondientes segln lo establecido en este reglamento y, de ser necesario,
efectuar la denuncia formal ante la autoridad competente. La institucién se compromete a res-
guardar la integridad de sus funcionarios y a actuar conforme a la normativa vigente.
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I. MARCO GENERAL DE ACCION

El Plan Integral de Seguridad Escolar, PISE, de los establecimientos educacionales contempla objetivos,
roles, funciones y procedimientos para desarrollar, reforzar habitos y actitudes favorables hacia la seguridad y
establece las actuaciones de aquellos responsables de cautelar la seguridad de los miembros de la comunidad
escolar.

Presenta el Plan de Emergencia y Evacuacién, definido como el conjunto de acciones y procedimientos
destinados a controlar en un tiempo reducido, una situacién que ponga en riesgo tanto a las personas como a
las instalaciones de la Escuela y su entorno inmediato.

Establece un Comité de Seguridad Escolar el que estara integrado por representantes de los diferentes
estamentos de la Institucidn, asi como de las entidades externas competentes.
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1.1 FUNDAMENTOS DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR- PISE
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El PISE constituye una metodologia de trabajo permanente, destinada a cada unidad educativa del pais,
mediante la cual se logra una planificacién eficiente y eficaz de seguridad para la comunidad escolar en su
conjunto, adaptable a las particulares realidades de riesgos y de recursos de cada establecimiento educacional y
un aporte sustantivo a la formacidn de una cultura preventiva, mediante el desarrollo proactivo de actitudes y
conductas de proteccién y seguridad.

Se deberdn conocer y aplicar las normas de prevencién y seguridad en todas las actividades diarias, lo que
ayudara a controlar los riesgos a los cuales esta expuesta la comunidad escolar. La difusidn e instruccion de los
procedimientos del plan debe extenderse a todo el personal para su correcta interpretacién y aplicacion.

En sintesis, este Plan, tiene la caracteristica fundamental de ser un documento en constante evolucién y
evaluacion, esto ocurre en la medida que los establecimientos educacionales van creciendo, modificando su
estructura, y junto a ello se somete a evaluacién el plan de emergenciay los resultados arrojan las mejoras que
se deben realizar. Es por ello que se transforma en una herramienta vital para la seguridad de la comunidad
escolar, de formacién de cultura preventiva y para la continuidad del establecimiento.

1.2 OBJETIVOS DEL PLAN

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Teniendo presente el imperativo de la seguridad de las personas, el Plan Integral de Seguridad Escolar tiene
como objetivo general evitar la ocurrencia de lesiones en los alumnos, educadores, personal, padres, apoderados
y todo aquel que se encuentre en el Establecimiento, a causa de accidentes por conductas inseguras, fenémenos
de la naturaleza o emergencias de diferente indole, como también evitar el dafio a la propiedad producto de la
emergencia que puedan ocurrir en el recinto mismo y reducir las consecuencias en el entorno inmediato.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
El PISE considera los siguientes objetivos especificos:

1- Desarrollar en cada uno de los miembros de la comunidad del INSTITUTO DE EDUCACION DE ADULTOS
ACONCAGUA, IDEAC, habitos y actitudes favorables hacia la seguridad, conociendo los riesgos que se originan
en situaciones de emergencia y lograr una adecuada actuacién ante cada una de ellas.

2- Definir roles y funciones de los miembros del Comité de Seguridad Escolar y los procedimientos para el
positivo y efectivo desenvolvimiento de cada uno de los miembros de IDEAC ante una emergencia y evacuacion.

3- Recuperar la capacidad operativa de IDEAC una vez controlada la emergencia, por medio de la aplicacion
de las normas y procedimientos de evacuacion hacia las zonas de seguridad establecidas o la evacuacion fuera
del establecimiento.

1.3 DEFINICIONES

1. Alarma: aviso o seial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o
inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras sefiales que se
convengan.

2. Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

3. Coordinador de area: es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren en el drea asignada,
y ademas guiar hacia las zonas de seguridad en el momento de presentarse una emergencia. El
coordinador de piso o area reporta al coordinador general.

4. Coordinador general: autoridad maxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestidn de
control de emergencias y evacuaciones del recinto.

5. Ejercicio de simulacién: actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se
representan varios roles para la toma de decisiones ante una situacién imitada de la realidad. Tiene por
objetivo probar la planificacién y efectuar las correcciones pertinentes.

6. Emergencia: alteracidn en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio ambiente, causada por un
fendmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recursos de la
comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con
los recursos contemplados en la planificacion.
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7. Evacuacion: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de desplazamiento masivo de los
ocupantes de un establecimiento hacia la zona de seguridad de éste frente a una emergencia, real o
simulada.

8. Explosion: fuego a mayor velocidad, que produce rapida liberacidn de energia y aumento del volumen
de un cuerpo mediante una transformacion fisica y quimica.

9. Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente expulsor, que
al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite extinguirlo.

10. lluminacién de emergencia: medio de iluminacidn secundaria, que proporciona iluminacién cuando la
fuente de alimentacidn para la iluminacién normal falla. El objetivo bdsico de un sistema de iluminacidn
de emergencia es permitir la evacuacion segura de lugares en que transiten o permanezcan personas.

11. Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba destinada a arder.

12. Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de
seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El monitor de apoyo reporta ante el coordinador
de piso o area.

13. Plan de emergencia y evacuacion: conjunto de actividades y procedimientos para controlar una
situacion de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la
organizacién, minimizando los dafios y evitando los posibles accidentes.

14. Simulacidn: ejercicio practico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un
escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacion.

15. Sismo: movimiento tellrico de baja intensidad debido a una liberacién de energia en las placas
tectonicas.

16. Vias de evacuacion: camino libre, continuo y debidamente sefalizado que conduce en forma expedita a
un lugar seguro.

17. Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una emergencia,
en el cual se puede permanecer mientras esta situacion finaliza.

Il. COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

La misidon del Comité de Seguridad Escolar de IDEAC a través de la representacion de sus diferentes
estamentos (alumnos, padres y apoderados, personal docente y no docente, Carabineros, Bomberos, Salud)
consiste en lograr una activa y efectiva participacion de sus miembros en las acciones de prevencion, educacion,
preparacion, ejercitacion y atencion de emergencias contempladas en el PISE.

2.1 ROLES Y FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

2.1.1 El Comité de Seguridad Escolar es presidido por el Director, quien es el responsable directa de la seguridad
en el INSTITUTO, y en dicha calidad le corresponde cautelar el cumplimiento integro y cabal de las acciones que
defina el Comité en el marco del PISE.

2.1.2 El Coordinador de Seguridad Escolar del INSTITUTO en representacion del Director, coordinara todas las
acciones que implemente el Comité. Para el efectivo logro de su funcién, el Coordinador deberd integrar
armoénicamente la participacién de cada uno de sus integrantes, utilizando los recursos y medios efectivos de
comunicacioén, tales como reuniones periddicas, registros de actas y documentos emitidos por el Comité. El
Coordinador de Seguridad Escolar serd quien mantendra el contacto oficial con las Unidades de Carabineros,
Bomberos, Salud y Oficina Comunal de Emergencia, con la finalidad de lograr la efectiva participacién
especializada de ellos en acciones de educacion, prevencion, practica de simulacros y atencidon de emergencias.
La planificaciéon y periodicidad de las actividades seran evaluadas segun las necesidades del establecimiento y a
criterio del Comité.

2.1.3 Los representantes de los alumnos, docentes y no docentes, padres y apoderados, contribuiran con la
propia vision estamental en el marco de la Unidad Educativa en la implementacién y ejecucién de las acciones
que acuerde el Comité y junto con comunicar también comprometer a sus representados en las materias que se
definan.

2.1.4 Los representantes de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de apoyo técnico al Comité
y su relacién deberd ser concretada oficialmente entre la Directora y el Jefe de la Unidad respectiva.
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2.1.5 Se considerara la invitacién a otros organismos tales como MUTUAL DE SEGURIDAD de la CChC, entidad
asesora del INSTITUTO en materias de Prevencion, a la Cruz Roja y Defensa Civil a formar parte del Comité por
el aporte técnico que podrian realizar en acciones que se resuelvan implementar.

INTERGRANTES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DE IDEAC

Ne INTEGRANTE NOMBRE FONO
01 Director

02 Coordinador

03 | Representante de
los alumnos

04 | Representante de
apoderados

05 | Representante de
Carabineros

06 | Representante de
Bomberos

07 | Representante del
Consultorio

08 Representante
Mutual

I1l. ORGANIZACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.
La organizacién del PISE considera la siguiente estructura operativa para la ejecucidon del Plan de
Emergencias y Evacuacién.

DIRECTOR

COORDINADOR
DE SEGURIDAD
ESCOLAR

LIDER DE LIDER DE LIDER DE
EMERGENCIA'Y CONTROL DE PRIMEROS
EVACUACION INCENDIO AUXILIOS
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3.1 ORGANIZACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR. La organizacién del PISE considera la
siguiente estructura operativa para la ejecucion del Plan de Emergencias y Evacuacion.

3.2 FUNCIONES OPERATIVAS.
3.2.1 DIRECTOR
El Director es el primer coordinador y quien tendra bajo su responsabilidad la emergencia y la evacuacion de las

dependencias del establecimiento educacional.

El director asume la condicion de Lider N21 del PISE, quien delegard la operacién de dicho Plan al Coordinador
de Seguridad Escolar, en cuanto al Plan de Emergencias y Evacuacidn, y en su ausencia, asumird la
responsabilidad de liderazgo sucesivo, una de las siguientes personas:

Lider N2 2: Coordinador General.

Lider N2 3: Jefe de U.T.P.

3.2.2.- COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR

Responsable de Coordinar todo lo que tenga que ver con la Seguridad Escolar, de relacionarse con la autoridad

para dirigir la aplicacidon de los procedimientos establecidos y de las medidas complementarias que sean

necesarias.

a) Entregara las instrucciones a los lideres para iniciar las acciones de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

b) Cuando se presenta la emergencia debera dirigirse al Centro de Control ubicado en Inspectoria General para
dirigir las comunicaciones tanto internas como externas.

c) Evaluard la emergencia.

d) Ordenara la activacién de la alarma de emergencia.

e) Coordinard las acciones de los lideres de emergencias y evacuacion, control de incendios y primeros auxilios.

f) Definira de acuerdo a la naturaleza de la emergencia, la evacuacién parcial o total de un sector o |a totalidad
del recinto Educacional.

g) Mantendra informado a la Director

h) Ante ausencia durante la jornada de clases, sus funciones seran asumidas por el Coordinador Pedagégico, y
de encontrarse ausente éste, por el Jefe de U.T.P... Debera comunicar al Director quien cumplird sus
funciones en calidad de suplente. En tanto durante los dias sdbado, domingo, festivos y horarios fuera de
clases, asumira sus funciones el personal que este mds cercano al domicilio del establecimiento quien
aplicard los procedimientos establecidos y comunicara la emergencia al director.

i) Velara por la permanente actualizacion del PISE.

j) Coordinara con la Direccién el proceso de induccidn a las personas que se incorporan al Establecimiento
Educacional, como también el conocimiento actualizado por parte del personal antiguo del PISE.

k) Coordinara con las instituciones externas, simulacros de emergencias y evacuacion.

I) Realizara un Plan Anual de Actividades, el que incluird acciones de prevencidn, ejercitacién y simulacién de
situaciones lo mas cercanas a la realidad.

3.2.3.- LIDERES DE EMERGENCIAS Y EVACUACION.

Los lideres de emergencias y evacuacidn son los profesores responsables de cada clase en el momento de la

emergencia y los adultos con dicha funcidn en las restantes dependencias. Ellos tendran la responsabilidad de

dirigir la atencidén de la emergencia y la evacuacién a la zona respectiva.

a) Al escuchar la alarma de emergencia y de evacuacidn, abrira las puertas, ordenara la evacuacion y conducird
a los alumnos, o personas presentes en la dependencia, a las respectivas zonas de seguridad interna y, de
indicar la alarma sonora evacuacién a la zona de seguridad externa, los lideres conduciran a las personas por
la via de evacuacion hacia la zona de seguridad externa.

b) Actuard con tranquilidad y serena firmeza.
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e)

f)

g)

h)
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Coordinard con el apoyo del Coordinador de Seguridad Escolar el apoyo a las personas necesitadas que no se
puedan desplazar por sus propios medios.

Impedira el regreso de personas a la zona evacuada.

Verificara que todos los alumnos se encuentren en la zona de seguridad y que ninguna persona haya quedado
en la dependencia.

Una vez levantada la emergencia, conducira a los alumnos a las respectivas salas y recintos. En caso de
determinarse el término de la jornada escolar, cada profesor avisara a los alumnos el abandono del Colegio.
El Plan Anual de Actividades de Prevencion, Ejecucidon y Atencion de Emergencias, considerard instancias de
capacitacion para los respectivos lideres.

Comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar condiciones inseguras en las dependencias, en los materiales
y equipos, como también la practica de conductas de riesgo, con el objetivo de remediarlas oportunamente.

3.2.4.- LIDERES DE CONTROL DE INCENDIOS.
Los lideres de Control de Incendios son responsables de cada uno de los extintores, seran dirigidos por el

Coordinador de Seguridad Escolar y cumplirdn las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Ante un amago de incendio, todos los lideres deberan dirigirse al foco de incendio con la finalidad de realizar
la primera intervencién con extintores.

El Coordinador de Seguridad Escolar dirigira las acciones y éste a su vez sera supervisado por el Director del
establecimiento educacional.

El Coordinador de Seguridad Escolar ordenard la evacuacion desde las dependencias afectadas a las
respectivas zonas de seguridad.

El Coordinar de Seguridad Escolar, se dirigird en el Centro de Control (Secretaria) para activar la
concurrencia de Ambulancia, Bomberos y Carabineros.

La labor de los lideres de control de incendios finalizard una vez que concurra Bomberos al punto amagado,
y se dispondrdn para colaborar en la evacuacién.

Finalizada la intervencién y levantada la emergencia, el Coordinador de Control de Incendios concluira su
accion e informara al Coordinador de Seguridad Escolar.

El Coordinar de Control de Incendios cautelard que los extintores se encuentre permanentemente
operativa.

El Plan Anual de Actividades incluird simulacros de emergencias, uso de extintores

3.2.5.- LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS.
El o la responsable de los elementos de primeros auxilios tendran la misién de atender y coordinar los primeros

auxilios a los lesionados. Constituirdn un equipo en conjunto con la Secretaria quienes desarrollaran las

siguientes funciones:

a)

b)

c)

Ante una alarma sonora de emergencia y evacuacion, se dirigiran a la zona de seguridad que le corresponda
portando un maletin de primeros auxilios y estaran atentos a los eventuales requerimientos del conjunto
de los miembros del establecimiento educacional. En caso de evacuacién a una zona de seguridad fuera del
recinto, acompafiaran a los evacuados y permaneceran con ellos hasta el retorno a las actividades.

Si existieran lesionados ante una emergencia, se realizaran las atenciones en la zona de seguridad donde
se ubica el afectado y se activara el procedimiento establecido.

El lider de Primeros Auxilios coordinard y revisara que sus insumos y equipos se encuentren disponibles y
en perfectas condiciones de conservacién.

3.2.6. PERSONAL DIRECTIVOS, DOCENTE, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES SIN FUNCIONES EXPRESAS EN

a)

b)

c)

LOS AMBITOS ANTES INDICADOS.
Los Docentes son responsables directos de los alumnos y los que no estan en clases deben apoyar en esta
funcidn, prioridad uno; proteccion de los alumnos en el perimetro de seguridad.
Los administrativos como asistentes de educacién profesionales, asistente social, psicologa etc., estaran a
disposicidn de la funcién que le asignen.
Se pondran a disposicion de los coordinadores de los diferentes ambitos de liderazgo.
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d) Colaboraran en mantener la calmay el orden en las respectivas zonas de seguridad.

3.2.7.- REPRESENTANTE DE LOS PADRES Y APODERADOS ANTE EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

a) Conoceran el Plan Integral de Seguridad Escolar, colaboraran y apoyaran su implementacion.

b) Participaran en la evaluacion de los simulacros y en la implementacién del Plan.

c) Canalizaran las inquietudes y observaciones de los apoderados para la revisidn y actualizacién del Plan.

3.2.8.-ViAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD.

1.- ViAS DE EVACUACION: Todas las dependencias del Colegio cuentan con vias de evacuacion que facilita la
rapida y segura salida de las personas a la respectiva zona de seguridad.

2.- ZONAS DE SEGURIDAD: Se disponen de una zona de seguridad interna, que corresponde a nuestro patio
principal, el cual estd despejado y libre de estructuras, se encuentra sefalizada en el muro perimetral. Y a
su vez, se define una Zona de Seguridad Externa N21 y que corresponde al sector del parque aledafio a
nuestro establecimiento y que posee un amplio espacio, libre de obstéaculos.

3.2.9.-SISTEMA DE COMUNICACIONES.

1.- Las consideraciones que se han tomado para la comunicacion con el personal del establecimiento
educacional, como también entidades externas, obedecen a una adecuada accién de apoyo en el manejo
de una situacién de emergencia, para lo cual se empleara el canal telefénico con quienes se ubican en el
exterior del Colegio, de acuerdo a lo detallado y otros canales como es el caso de la sefial sonora para
aquellos que se ubiquen en el interior de éste.

2.- Comunicacién con el personal del Establecimiento: Toda emergencia detectada debe ser notificada a la
Secretaria de la Direccién, quien dara aviso inmediato al Director y en su ausencia se le da aviso a: El
Coordinador de Seguridad Escolar y en su ausencia sigue la jerarquia hacia abajo donde todos deben estar
preparados para asumir el liderazgo en el caso de una emergencia.

3.- Las normas administrativas del Establecimiento indican que durante la jornada escolar, siempre debera
encontrarse presente uno de los Directivos antes nombrados.

4.- Ante la eventualidad de no ser posible la comunicacion telefdnica, la Secretaria informara personalmente del
hecho al lider que corresponda, segun el orden jerarquico.

5.- Comunicacién con entidades externas a la organizacion.

En el caso que corresponda se debera tomar contacto con:

Servicio de emergencias Fono
Emergencia Ambulancia 332293190
Asistencia Publica de Quillota 332293190
Carabineros, PLAN CUADRANTE 962287271
Bomberos 332221289
Organismo Administrador MUTUAL CChC 1407
Policia de Investigaciones 33234 4453 crimen
33-234 44 54 - 33-234 44 59 narcéticos
Emergencia Suministro Energia Eléctrica 600 600 5000
Emergencia Suministro Agua Potable 600 600 6060

6.- Se dispondra de una oportuna informacidn sobre la ocurrencia de una emergencia y la aplicacion de los
procedimientos establecidos, como también de las correspondientes decisiones, a través de:
- Pagina de Facebook y pagina web institucional www.ideac.cl
- Teléfono Secretaria.



http://www.ideac.cl/
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IV.- PROCEDIMIENTOS
En este capitulo dara a conocer los procedimientos en donde se detalla la forma de cdmo actuar en caso de
ocurrir uno de los eventos no deseados que se indican a continuacion.

4.1.- “SISMO DE MAYOR MAGNITUD”

4.1.1.- DEFINICION.

Un sismo de mayor magnitud: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra” que es facilmente percibido por
la totalidad de las personas presentes y ocasione el movimiento de objetos desde el lugar en donde estan
ubicados.

Un Terremoto: “Es un sismo de gran magnitud que por lo general ocasiona destruccién en la propiedad y dafios
a las personas derivadas de lo anterior y la mala conducta de las personas ante este tipo de eventos”.

4.1.2.- IMPORTANCIA.

Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si se cuenta con personal instruido en el modo
mas correcto de cdmo actuar en caso de este tipo de eventos, los dafios a las personas debieran ser los menos.
Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del modo que se indica, con tal de
lograr una rdpida y eficaz actuacién por parte del personal, llevando esto a la proteccidn tanto de alumnos,
funcionarios, padres y apoderados.

4.1.3.- OBJETIVO.

La finalidad del procedimiento, es lograr, que en una eventual ocurrencia de sismo de mayor magnitud, nuestros
trabajadores (Profesores, Administrativos, Auxiliares), Alumnos y todo aquel que tenga relacidén con la
comunidad del Establecimiento educacional, sean conducidos a las zonas de seguridad prestablecidas de ser
necesario, si la magnitud del evento lo requiere, situaciéon que sera evaluada por el Lider de emergencia. Lo
anterior conlleva a que todas las personas de esta comunidad logren resultar ilesas ante la ocurrencia de este
tipo de emergencias.

4.1.4.- DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el Sismo de Mayor Magnitud, El lider de Emergencia deba evaluar si es necesaria la evacuacién
preventiva de los alumnos. En caso de que la situacién lo amerite se debe proceder de la siguiente manera:

4.1.4.1. EVACUACION A ZONAS DE SEGURIDAD INTERNA:
Percibida la emergencia, el responsable (Coordinador) activara la alarma sonora de evacuacion a la zona de
seguridad interna.

a) Lo primeroy mds importante es mantener la calma y el orden individual como del grupo.

b) Un primer paso importante es que el profesor de cada sala, proceda a abrir la o las puertas, como
también en forma permanente mantener libre el drea de salida, de mesas y sillas con tal de dar paso a
una evacuacion del aula rapida y sin dificultades.

c) El paso siguiente del profesor es tomar en su poder el libro de clases.

d) El lider del aula de clases o dependencia, tomara posicién en la parte interior de la puerta de salida,
dando instrucciones para la evacuaciéon a la zona de seguridad respectiva, en forma ordenada y
caminando, protegiendo que todos procedan como corresponde. Una vez que salga el ultimo alumno o
persona, procedera a evacuar y dirigirse a la zona de seguridad interna.

e) El profesor pasard lista para verificar que estén todos los alumnos y las personas que estaban en la
dependencia.

f) El profesor lider de cada aula de clases, dard paso a la evacuacion en forma ordenada y caminando.

g) Las puertas deben abrirse y permanecer abiertas durante toda la emergencia.

11



PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS ACONCAGUA - IDEAC- LA CALERA

h)

j)

k)

Use las vias de evacuacion hacia las zonas de seguridad, no realice la evacuacion por otros lugares que
usted estime o crea mas convenientes (puede existir riesgos como caida de muros, cornisas, cables
eléctricos, paneles, pizarras, maceteros, etc.)

Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el lider del aula de clases debe proceder a tomar
asistencia a los alumnos, con tal de chequear que se evacud en su totalidad, y llegaron todos a las zonas
establecidas.

Tanto el profesor como los alumnos, padres y apoderados y personas presentes, deberan quedarse y
permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la situaciéon de emergencia.

Los lideres coordinadores de cada zona de seguridad, revisaran las salas y dependencias para verificar el
estado de las salas e informaran a la Coordinadora de Seguridad Escolar.

En caso que el Asistente de convivencia de Seguridad Escolar lo determine, informara por megafono el
retorno a las salas de clases y dependencias y la reanudacién de las actividades. En caso que no se
encuentre disponible el Asistente de convivencia y seguridad Escolar, sera la persona que se encuentre
en funciones, el que proceda cuando ocurra el fendmeno sismico.

4.1.6.- ANTE LA OCURRENCIA DE UNA EMERGENCIA MIENTRAS LOS ALUMNOS Y PERSONAL SE ENCUENTREN
FUERA DE LA SALA DE CLASES:

a)

b)

4.1.7.

Durante el recreo, los alumnos y las personas deberan dirigirse a la zona de seguridad del patio principal
lugar en el que se reuniran junto al lider responsable de la zona de seguridad.

Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participacién de la totalidad o parte del
alumnado y del personal, deberd evacuarse a la zona de seguridad, siguiendo la sefalética y las
instrucciones que se entregaran antes del inicio de la respectiva actividad.

EVACUACION DE LAS DEPENDENCIAS A ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA.

Ante la determinacién del Coordinador de Seguridad Escolar de evacuacion a la zona de seguridad externa,

activard la alarma sonora para dirigirse a la Zona de Seguridad Externa segun indicacién del Coordinador de

Seguridad Escolar. Esta medida debe ser evaluada, puesto que evacuar hacia zonas externas en caso de sismo,

no siempre es la mejor alternativa.

Se procedera a la evacuacion, siguiendo las siguientes indicaciones:

a)

b)

c)

d)

Cada curso dirigido por cada profesor, quien debera portar el libro de clases, se dirigira a la zona de
seguridad externa, guiados por el Coordinador de la Zona de Seguridad.

Se deberad salir del recinto por las vias predeterminadas y demarcadas a las Zona de Seguridad N21 y N22
conforme a la ubicacion de las salas de clase.

Los administrativos saldran por la puerta principal.

Los auxiliares de servicio saldran desde la respectiva zona de seguridad en la que se encuentren por la
puerta principal.

Ubicados en la zona de seguridad externa el profesor pasara lista.
El Coordinador de Seguridad Escolar (Asistente de convivencia) entregara las indicaciones, ya sea de:
Retorno al recinto Educacional para reanudar las actividades, en caso de levantarse la emergencia.

Término de las actividades escolares y retiro del establecimiento educacional. Es importante, indicar que
mientras el alumno permanezca en la zona de seguridad externa, cada profesor serd responsable del
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alumno y debera cautelar su bienestar. A su vez, cuando el Coordinador de Seguridad Escolar lo indique,
el personal se retirard a sus hogares.

e) Una vez iniciada la emergencia los lideres responsables de electricidad deberan proceder al corte del
suministro y a reponerlo solamente cuando el coordinador de seguridad escolar lo indique, una vez
levantada la emergencia y previa inspecciéon avisando al coordinador de los resultados.

f) Los lideres de primeros auxilios acompafardn a las personas en la evacuacion tanto a las zonas de
seguridad interna y externas.

g) Lacomunidad escolar se mantendrainformada sobre la emergencia a través de las vias de comunicacion
gue estén establecidas y se encuentren operativas.

4.1.8.- REQUISITOS.
Seran requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice sus funciones aqui descritas y
estipuladas.

4.1.9.- PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que ocurra una eventual
emergencia derivada de la naturaleza.

- La asignacién de las zonas de seguridad deben ser respetadas a cabalidad y sin omitir dichos destinos.

- Las vias de evacuacidon del Establecimiento Educacional deben mantenerse debidamente sefializadas,
despejadas y en buen estado de conservacion.

- Este plan debe estar bajo conocimiento de todos quienes interactldan en el en Establecimiento, es decir,
Directivos, Profesores, Administrativos y Auxiliares, Alumnos, Padres, Apoderados, profesionales y personal que
desempenfia funciones de apoyo.

4.1.10. RESPONSABILIDADES.
Profesores: Seran los responsables de liderar la gestiéon durante y después de la ocurrencia de un siniestro de
principio a fin.

Alumnos: Seran responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los lideres deban cumplir.

Padres y Apoderados, seran responsables directos de acatar la ejecucién total de este plan, bajo el mandato de
los responsables internos del Colegio, como también deberdn actuar de tal modo que no alteren desde el exterior
los procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento)

La direccién del Colegio debera liderar, apoyar, participar y entregar los recursos necesarios con tal de permitir
la operatividad integra de este plan.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales para lograr un resultado eficaz:
Lider “Puerta Principal de Ingreso”.

Lider “Corte de Energia”.

Lideres “Comisidn revision interna de aulas y revisién interna de Oficinas administrativas”.

Lider “Comunicaciones Externas”.

Lider “Coordinadora de Seguridad Escolar”.

Lider “Primeros Auxilios”.

Estas responsabilidades se asignaran convenientemente entre el personal administrativo y docente.

4.1.11. INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacidn en el caso de un sismo de mayor magnitud serd dirigido por la direccién
del Establecimiento Educacional a través del Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccién a todas
las personas relacionadas con el establecimiento educacional o por quien esta direccion determine. A su vez, el
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programa de capacitacion referente a este tema se llevara a efecto todos los afios, tanto para las personas que
son estables en la organizacién como para padres y/o apoderados y Alumnos, y ademas se dictara cada vez que
a esta organizacion ingrese un funcionario nuevo.

4.1.12. OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios en las précticas o simulacros estara a cargo de la comisién designada por la
direccion del Establecimiento Educacional.

Para lograr el efecto de cultura preventiva y dominio del plan de emergencia los simulacros se deben realizar a
lo menos una vez cada tres meses o con una periodicidad que el Comité estime conveniente.

4.1.13. INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la Direccién a través del
profesional que asigne para la tarea.

4.1.14. VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracion de un ano, y al cabo de este, deberd ser revisado y actualizado.
La anterior duracién podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra modificaciones en
cuanto a su estructura fisica, lo cual sera determinado al finalizar las obras, para dar paso a la revision inmediata
de este instrumento.

4.2. “INCENDIO”
4.2.1. DEFINICION.

FUEGO: Es un proceso de combustidon suficientemente intenso como para emitir calor y luz.
AMAGO: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente.
INCENDIO: Es un fuego fuera de control.

4.2.2 IMPORTANCIA.

La actuacion de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la ocurrencia de lesiones a las
personas, como también evitar el dafio a la propiedad del Colegio y asi también a terceros producto de la
generacion de una emergencia interna.

4.2.3 OBIJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcidn, es lograr, que en una eventual ocurrencia de un Incendio, los
alumnos, profesores, administrativos, auxiliares y todo aquella persona del establecimiento educacional, sean
evacuados rapida y eficazmente del lugar, con tal de evitar lesiones como dafios que son evitables.

4.2.4 DESCRIPCION.
Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera:

a) Informar alos que se encuentren lo mas cercano posible de la situacién detectada, con tal de actuar en
forma rapida mediante los implementos de actuacién con que se cuenta. (extintores)

b) Agquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector y comunicar al
Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectoria General, como a los demas con tal de lograr la evacuacion
general.

c) Comunicar a la direccidn a la brevedad de lo ocurrido.

14



PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS ACONCAGUA - IDEAC- LA CALERA

d) El Coordinador de Seguridad Escolar debera comunicar a Bomberos via telefénica.

e) Eneste momento deberdn integrarsey actuar los Lideres de Control de Incendios, atacando el fuego con
los extintores.

f) Los lideres de emergencias y evacuacién procederan canalizar la salida de los presentes (Alumnos,
Funcionarios, Padres, Apoderados, etc.) de acuerdo a las vias de evacuacion prestablecidas.

g) Enelcasodeque el fuego se convierta en incendio, el Coordinador de Seguridad Escolar deberd dar paso
al trabajo de los especialistas. (Bomberos).

h) La administracion del Colegio debera dar las facilidades para que los equipos de emergencia tengan
acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de transito.

i) Elresponsable de la puerta principal deberd impedir el paso de terceros que no tienen relacion directa
con las actividades del momento.

j)  Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion del recinto
Educacional, se debera aplicar el procedimiento establecido y se evacuara a la zona de seguridad externa
n21y n? 2 estipuladas previamente.

4.2.5. REQUISITOS.
Serdan requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice las funciones que en este documento
se describen.

4.2.6 PUNTOS CLAVES.
- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que ocurra un evento
de esta naturaleza.

- La asignacion de las zonas de seguridad en el establecimiento deben ser respetadas a cabalidad y sin
omitir dichos destinos.

- Las vias de evacuacion del establecimiento deben mantenerse sefalizadas, despejadas y en buen estado
de conservacion.

- Este plan debe estar bajo conocimiento absoluto de la totalidad de quienes interactian en el
establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Alumnos, Administrativos, Padres, Apoderados y otros
indirectos.

4.2.7 RESPONSABILIDAD.

Lideres de Emergencias y Evacuacidn: Profesores, serdn los responsables de liderar la gestidn de la evacuacion
antes, durante y después de la ocurrencia de un siniestro de este tipo.

Alumnos, serdn responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los lideres dispongan.

Padres y Apoderados, serdn responsables directos de acatar la ejecucidn total de este plan, bajo el mandato de
los responsables internos del Establecimiento Educacional, como también deberan actuar de tal modo que no
alteren desde el exterior los procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento).
La direccion del establecimiento, tendra la mision de liderar, apoyar, participar activamente y entregar los
recursos necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales para lograr un resultado eficaz:
Lider “Puerta Principal de Ingreso”.

Lider “Corte de Energia”.

Lideres “Comisidn revision interna de aulas y revision interna de Oficinas administrativas”.

Lider “Comunicaciones Externas”.

Lider “Coordinadora de Seguridad Escolar”.

Lider “Primeros Auxilios - Enfermeria”.
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Lider “Extintores”.
Estas responsabilidades se asignaran convenientemente entre el personal administrativo y docente.

4.2.8 EMERGENCIAS.
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple.

DETECCION DEL FUEGO O
INCENDIO

comunica
doa
bomberos

COMUNICADO A LA
DIRECCION

¥ v .
i lideres - lideres EICII_VF_SIF
agua-luz- [ profesores ] ::lst:rgﬁgilg
aas en aula

/

[ gvacuacion ](—O‘ control del fuego ]

fin del

reactivacion de b fuego
actividades

h

4.2.9- INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacién en el caso de incendio sera dirigido por la Direccién del Establecimiento
a través del Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccién a todo el personal del establecimiento
educacional.

A su vez, el programa de capacitacidon referente a este tema se llevard afecto todos los afios para las personas
gue son estables en la organizacidén, y se dictara cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

4.2.10.- OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacion de los desempefios estarad a cargo de la comision designada por la direccion del colegio, la cual
esta integrada por el personal destinado para la tarea.

4.2.11 INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargard la Direccién a través del
profesional que asigne para la tarea.
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4.2.12. VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duraciéon de un afio, y al cabo de este, deberd ser revisado y actualizado.
La anterior duracion podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra modificaciones en
cuanto a su infraestructura, lo cual sera determinado al finalizar las obras, para dar paso a la revisidon inmediata
de este instrumento.

4.3. “ACCIDENTE DE UN ALUMNO”.

4.3.1. DEFINICION.

Accidente: “Es toda lesidn que un estudiante sufra a causa o con ocasién de sus estudios y que le produzca
incapacidad o muerte.”

4.3.2. IMPORTANCIA.
Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rdpida y eficaz atencion tanto
por los responsables internos como del centro asistencial correspondiente.

4.3.3. OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia de un accidente del
Alumno, los responsables sean capaces de reaccionar del modo correcto con tal de rehabilitar al estudiante
afectado o en su defecto reconocer y evitar un daifio mayor.

4.3.4. DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el accidente al alumno se debe proceder de la siguiente manera:

a) Quien detecte la situacion debera informar a quien se encuentre lo mas cercano posible, con tal de llevar
esta informacién a la secretaria para que ésta informe a la direccién.

b) Quien auxilia debe lograr que el alumno permanezca en su lugar sin realizar movimiento alguno hasta
gue llegue asistentes de convivencia de turno o de la jornada.

c) Sila situacién permite que el alumno pueda caminar se debe conducirlo a la secretaria donde debe
permanecer en reposo por un tiempo razonable hasta que se pueda trasladar al centro de asistencia
médica que corresponde.

d) En presencia de un caso de lesiones leves la direccién canalizard el traslado del alumno con la
documentacién que corresponde, al centro asistencial correspondiente.

e) Enpresenciade un caso de lesiones no leves, es decir, de cierta complejidad evaluada por el Coordinador
de Seguridad Escolar, canalizard la solicitud de la ambulancia correspondiente al centro asistencial
respectivo.

f) El Coordinador de Seguridad Escolar (Inspector General), comunicard a los padres y/o apoderados de lo
ocurrido al alumno, las circunstancias y el destino del alumno en ese instante.

g) La direccidn elaborara toda la documentacién correspondiente de tal modo de facilitar todas las
atenciones necesarias que el centro asistencial debe prestar dentro del marco del Seguro de Accidentes
al cual todo alumno del Establecimiento encuentra afecto.

h) Un representante del Establecimiento deberd mantenerse con el afectado en todo momento si la
situacién asi lo permite, inclusive en el Centro de Salud, hasta la llegada de uno de los padres y/o
apoderados del alumno afectado.

i) Unavez que el afectado sea trasladado al centro de asistencia médica la direccion del establecimiento
solicitara la formacidén de la comisién que corresponde con tal de definir las causas que provocaron el
hecho con tal de solucionar las deficiencias que pudieron haber originado el hecho.

4.3.5. REQUISITOS.

Lo anterior se enmarca en lo establecido en el Decreto N° 313, Seguro de Accidentes Escolares de acuerdo con
el articulo 3° de la Ley 16.744.-

Serdn requisitos exigibles los siguientes:
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b)

c)

d)

e)

El Establecimiento Educacional debera informar del hecho al centro asistencial por medio de un
formulario que se encuentra aprobado por el mismo servicio.

El establecimiento cuenta con 24 horas para denunciar el hecho ocurrido al estudiante, posterior a este
plazo el Servicio de Salud no se hace responsable de otorgar los beneficios establecidos por Ley

El alumno o sus padres y/o apoderados también se encuentran facultados de realizar la denuncia cuando
el hecho ocurra fuera de las dependencias del establecimiento.

En el caso anterior los afectados deberan contar con una constancia policial que respalde los hechos
ocurridos, testigos y cualquier otro documento que acredite lo ocurrido.

Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del centro asistencial son oficializadas con un
documento institucional, el cual debe ser recuperado por el profesor Jefe del curso al cual corresponde.

4.3.6. PUNTOS CLAVES.

Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que un alumno sufra un
eventual accidente.

La declaracidon del establecimiento ante el Servicio de Salud es fundamental para lograr la prestacidn de
los beneficios de la ley para el alumno.

4.3.7. RESPONSABILIDAD.
El afectado, sera responsable directo de informar a la direccién de la ocurrencia del accidente.

La Direccidn del Establecimiento, serd responsable directo de la confeccién de la Declaracion al centro asistencial

y la activacidn del sistema administrativo. Ademas, es el responsable de la Investigacién de las causas que

provocaron el accidente.

El profesor o el funcionario que acompafie al alumno, sera el responsable de recuperar el certificado del alta

médica y hospitalaria si asi corresponde.

4.3.8 EMERGENCIAS.
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple

Accidente

Informar a la Direccidn

La direccion elabora la declaracion al con[\gieg?or?\es
centro aas;zr;r;glrgd%omunlca al Restablece
acfividad.
solicita ambulancia . . se fraslada al cenfro
requiere ambulancia

centro asistencial asistencial

Accede al traslado

ylas aenciones Ingresa y Accede alas

medicas.

atenciones medicas

)

Fin

E
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4.3.9. INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacion en el caso de accidente de un Alumno serd dirigido por el Coordinador
de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccidn a todo el personal del establecimiento educacional.

A su vez, el programa de capacitacidon referente a este tema se llevard afecto todos los afios para las personas
gue son estables en la organizacién, y se dictard cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

4.3.10 OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacién de los desempefiios estara a cargo de la comisidon designada por la direccidn del colegio, la cual
estd integrada por el personal destinado para la tarea.

4.3.11 INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.

De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la Direccién a través del
profesional que asigne para la tarea, con el fin de reestablecer las funciones y corregir, reparar u eliminar los
elementos que provocaron el accidente, evitando su repeticién.

4.3.12 VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, deberd ser revisado y actualizado.

4.4. “ACCIDENTE DE TRABAJO".

4.4.1 DEFINICION.
Accidente del Trabajo, “Es toda lesién que sufra una persona a causa o con ocasién del trabajo y que produzca
incapacidad o la muerte.”

4.4.2 IMPORTANCIA.
Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rdpida y eficaz atencion de parte
del organismo administrador de la cual se encuentra afiliada el establecimiento educacional.

4.4.3 OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia de un accidente del
trabajo, los Trabajadores, Profesores, Administrativos, Auxiliares y todo aquel funcionario del Establecimiento
Educacional, sean atendidos de manera rapida y oportuna, ademas de adoptar las medidas administrativas que
se deriven del caso y en conformidad a la legislacion vigente.

Todo lo anterior conlleva a que los funcionarios logren la rehabilitacion que corresponde por parte del organismo
administrador a la cual estan afiliados en el caso de que la situacién presentada corresponda en definitiva a un
Accidente del Trabajo.

4.4.4 DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el accidente del trabajo se debe proceder de la siguiente manera:
a) Informara quien se encuentre lo mas cercano posible, con precisién de lo ocurrido, y a la vez auto-actuar
con atenciones de primeros auxilios. (Ej.: Presidn en cortes, Inmovilizaciones, etc.).
b) Elafectado se debe dirigir ala enfermeria por sus propios medios o con la ayuda de terceros si la situacion
lo permite y requiere.
c) Simultaneo al primer punto, el ser mas cercano (del punto “a”), debe informar a la brevedad a la
Direccidn. (Secretaria y ésta a Direccion)
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d) El afectado debe esperar las atenciones de primeros auxilios en este lugar, mientras se activa el sistema
administrativo correspondiente por parte del establecimiento educacional.

e) El afectado post-atenciones previa, se debe dirigir al organismo administrador para ser atendido por los
especialistas médicos.

f) La direccidn elaborara un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y aportara con
antecedentes preliminares de la ocurrencia del hecho producto de las actividades laborales que se
desempenaban, permitiendo esta accidn el ingreso inmediato al sistema administrativo del organismo
administrador, dando paso a la prestacion de las atenciones médicas necesarias.

g) El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del organismo administrador con tal de
permitir la satisfaccion tanto de las atenciones médicas (Ej.: informar de alergias, no negarse a los
tratamientos, etc.), como de las solicitudes administrativas que el sistema requiere.

h) Siel accidente es de cardcter Grave o Fatal, se debera dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley 16.744 y
como especifica la Circular 2345:

- Se deben paralizar las actividades de inmediato, dar aviso a la Inspeccion del Trabajo y a la
SEREMI de Salud.

- Se realizardn los tramites administrativos, confeccion de DIAT, de igual forma que en un
accidente comun.

- Solo se reanudaran las actividades previa solicitud y autorizacién a la Inspeccidn del Trabajo.

4.4.5 REQUISITOS.
Lo anterior se enmarca en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”. Serdn requisitos exigibles los siguientes:
a) El establecimiento entregara la Declaracién Individual de Accidentes del Trabajo (D.I.A.T.), que afecta al
funcionario en particular, como también los registros de asistencia y una copia del contrato de trabajo.
b) Eltrabajador deberd mantener en todo momento su Cédula de Identidad.
c) Eltrabajador deberd aportar su propia declaracién por escrito en el establecimiento de asistencia médica
del organismo administrador.
d) El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del organismo
administrador.
e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del organismo administrador son oficializadas
con un documento institucional, el cual debe ser entregado al momento a la Direccion de este
establecimiento educacional.

4.4.6 PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que un funcionario sufra
un eventual accidente del trabajo.

- El reglamento interno del establecimiento educacional también forma parte integral y fundamental de
este plan de actuacién.

- La declaracidn escrita del afectado es fundamental en la investigacidn del hecho por parte del organismo
administrador, la cual conlleva a la sancidn o resolucién definitiva del hecho.

4.4.7 RESPONSABILIDAD.
El afectado, sera responsable directo de la version entregada en cuanto a la ocurrencia del accidente.

La Direccién del establecimiento educacional serd responsable directo de la confeccién de la D.I.A.T., certificados
de horario de trabajo, contrato de trabajo y la activacion del sistema administrativo.

4.4.8 EMERGENCIAS.

El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple.

4.4.9 INSTRUCCION.
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El presente procedimiento de actuacién en el caso de un accidente del trabajo sera dirigido por la direccion del
establecimiento en cuanto a la instruccion a todo el personal del establecimiento educacional o por quien esta
direccion determine.

A su vez, el programa de capacitacidon referente a este tema se llevard afecto todos los afios para las personas
gue son estables en la organizacidn, y se dictara cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

4.4.10. OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios estard a cargo de la comisidn designada por la direccidn del establecimiento
educacional, la cual estd integrada por tres personas.

4.4.11 INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.

De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la Direccién a través del
profesional que asigne para la tarea, con el fin de reestablecer las funciones y corregir, reparar u eliminar los
elementos que provocaron el accidente, evitando su repeticion.

4.4.12 VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, debera ser revisado con la asesoria
del organismo administrador. La anterior duracidn podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional
sufra modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual sera determinado al finalizar las obras, para dar paso
a la revisién inmediata de este instrumento.

4.5. ACCIDENTE DE TRAYECTO.

4.5.1 DEFINICION.
Accidente de Trayecto, “Son los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacion y el lugar de
trabajo, o entre un trabajo y otro.”

4.5.2 IMPORTANCIA.
Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica, con tal de lograr una atencién de parte del organismo
administrador rapida y eficaz para el afectado.

4.5.3 OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia de un accidente de
trayecto de los trabajadores, Profesores, Administrativos, Auxiliares y todo funcionario de IDEAC sean atendidos
con rapidez, eficacia, y conformidad en lo que respecta al trdmite administrativo previo, a las atenciones médicas
gue correspondan, y a la investigacion administrativa que se derive del caso.

Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitacion que corresponde por parte del
organismo administrador en el caso de que la situacidn presentada corresponda en definitiva a un Accidente de
Trayecto.

4.5.4. DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el acontecimiento el accidentado debe dirigirse al centro de atencidn médica del organismo

administrador o al Centro de asistencial mas cercano, e informe con precisién lo ocurrido. Una vez prestadas las
atenciones médicas primarias el afectado deberda proceder como se indica:

a) Dar aviso inmediatamente a la direccidn del establecimiento educacional del modo mas rapido posible
(Ejemplo: Llamado telefénico.), con tal de activar el sistema administrativo interno.

b) El afectado deberd proceder a entregar la declaracidn de los hechos ocurridos mediante un escrito ante
la solicitud del organismo administrador como asi también los demds antecedentes que ésta estime
conveniente dentro del marco legal que lo establece.

c) Asuvez el afectado debera proceder a dejar la respectiva constancia policial del hecho ocurrido.
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d)

f)

Si el afectado hubiese ido acompafiado, debera coordinar la asistencia de a lo menos dos acompafiantes,
como testigos presentes de los cuales se requiere su declaracion por escrito.

La direccién elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y aportara otros
antecedentes como es el caso del horario de trabajo en la semana del accidente y en especifico del dia
de ocurrido los hechos, asi como también la actividad programada que se desarrollaba.

El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del organismo administrador con tal de
permitir la satisfaccion tanto de las atenciones médicas (Ej.: informar de alergias, no negarse a los
tratamientos, otros.), como de las solicitudes administrativas que el sistema requiere.

El organismo administrador, dard al afectado un tiempo razonable y prudente para que él interesado
aporte los antecedentes solicitados con tal de acceder a los beneficios que otorga la Ley 16.744.

4.5.5. REQUISITOS.
Los siguientes requisitos se enmarcan en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo y

Enfermedades Profesionales”.

a)
b)

d)

e)

El afectado debera aportar con su propia declaraciéon por escrito de los hechos acaecidos.

El afectado debera demostrar lo que indica en su declaracién con:

La respectiva constancia policial de lo ocurrido.

Dos testigos presentes que aporten una declaracion escrita ante un personero del organismo
administrador.

Un certificado de atencién médica siempre y cuando haya sido atendido en otro lugar que se presente
mas cercano al evento ocurrido.

La cédula de identidad personal.

Cualquier otro medio de prueba que certifique lo ocurrido.

El establecimiento aportara con:

La declaracion Individual de Accidente de Trayecto.

Un certificado que acredite la jornada laboral de la semana en que ocurrio el hecho.

Que el mismo acredite los horarios de entrada y salida de su jornada laboral.

Copia del registro de asistencia del afectado, que registre los horarios de ingreso como egreso de la
jornada laboral.

Fotocopia del contrato de trabajo vigente.

El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del organismo
administrador el cual se debera presentar a la direccién del establecimiento educacional a la brevedad.
Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del organismo administrador son oficializadas
con un documento institucional, el cual debe ser entregado a la brevedad a la Direccién del
establecimiento educacional.

4.5.6 PUNTOS CLAVES.

Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que un funcionario sufra

un eventual accidente de trayecto.

El reglamento interno del establecimiento educacional también forma parte integral y fundamental de

este plan de actuacion.

La declaracion escrita del afectado es fundamental en la investigacidon del hecho por parte del organismo

administrador, la cual conlleva a la sancion o resolucién definitiva del hecho.

4.5.7 RESPONSABILIDAD.
El afectado, sera responsable directo de la versién entregada en cuanto a la ocurrencia del accidente, como

también de reunir todos los antecedentes solicitados por el organismo administrador.
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La direccién del establecimiento educacional, serd responsable directa de la confeccion de la D.I.A.T., Certificados
de Horarios de trabajo, Contrato de trabajo y la activacidn del sistema administrativo.

4.5.8 EMERGENCIAS.
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder.

[ Accidente de Trabajo l

[ Se acude al Crganismo Administrador

Se otorga
atencion médica

Se informa a la Direccién
del Establecimiento

La Direccidn informa al

Organismo Administrador
Establecimiento
Educacional

trabajador
o alumno

Personal o Estudiante
-DIAT.

-Su propia declaracion. -Certificado de

-Constancia policial. honorario.

-Dos testigos. -Registro ingreso y

-Certificado atencidon egreso.

médica. -Contrato de trabajo .
-Antecedentes
alumno.

Se sanciona o califica el
accidente

[ Accidente de trayecto

La Isapre o Fonasa
otorga la atencién
médica

Atencidn particular
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4.5.9 INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuaciéon en el caso de un accidente de trayecto serd dirigido por la direccidn del
establecimiento educacional en cuanto a la instruccién a todo el personal del establecimiento educacional o bien
la instruccion sera dictada por quien esta direccion determine.

A su vez, el programa de capacitacion referente a este tema se llevara afecto todos los afios para las personas
gue son estables en la organizacidn, y se dictard cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

4.5.10 OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacidn de los desempeiios estard a cargo de la comisién designada por la direccidn del establecimiento
educacional, la cual estd integrada por tres personas del establecimiento.

4.5.11 VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, debera ser revisado y actualizado.

4.6. AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

4.6.1 PROCEDIMIENTO

1.- Si un miembro de la comunidad escolar encuentra un paquete sospechoso al interior de bafios o
dependencias, no debe tocarlo, y se debe informar inmediatamente al Coordinador de Seguridad Escolar,
Inspector General del establecimiento educacional.

2.- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto explosivo, el Coordinador de Seguridad Escolar,
informard al Director y determinard el llamado a Carabineros y la evacuacién del recinto, de acuerdo a los
procedimientos de evacuacidon establecidos, es decir, se activard la alarma sonora de evacuacién interna
respectiva y, luego de determinarse necesario, a la zona de seguridad externa N21 y N92,

3.- Si alguien recibe personalmente una llamada telefénica de amenaza de artefacto explosivo en el recinto
del establecimiento educacional, tratara de solicitar informacién relativa a su ubicacion en el recinto, tipo, por
qué fue colocada, qué se debe hacer para retirarla, qué apariencia tiene, cudl es su composicién, cual es la
motivacién para colocarla en el establecimiento educacional.

4.- Se debera comunicar la informacién obtenida al Coordinador de Seguridad Escolar.

5.- Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion del recinto del Colegio,
SE DEBERA APLICAR EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN CASO DE INCENDIO y se evacuard a la Zona de
Seguridad Externa N2 1

6.- La emergencia se levantara una vez que lo autorice personal de Carabineros.

4.7. PROCEDIMIENTO EN CASO DE: “OTRAS EMERGENCIAS”

1. Antela ocurrencia de emergencias de diferente naturaleza a las descritas en el presente plan integral de
seguridad escolar, tales como: lluvias, inundaciones, enfermedades, disturbios sociales y otros, el
Coordinador de seguridad evaluara, segin la magnitud de los sucesos, cual de los procedimientos se
aplicaran tanto en la evacuacion a zonas de seguridad internas, externas y término de las actividades
escolares.

2. Se mantendran informada a la comunidad escolar a través del sistema de comunicaciones establecido
en el presente plan.
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3. Encasode Robo, el hurto, los asaltos, atentados, disturbios o vandalismos, conductas sociales tipificadas
como DELITOS en el Cddigo Penal, es importante registrar el maximo de antecedentes que permitan una
posterior intervencién de la justicia, si tienen lugar en el recinto, por tanto:

- Conserve la calmay permanezca atento ante situaciones que podria usar en su favor.

- No trate de luchar o resistir, ya que a pesar de la apariencia razonable que superficialmente puedan
mostrar los asaltantes, no se debe esperar de éstos un comportamiento normal, ya que sus reacciones
son absolutamente imprevistas.

- Cumpla con las instrucciones que estos demanden, de la mejor forma posible.

- Trate de registrar las caracteristicas principales de los asaltantes, como por ejemplo:

a) Sexo

b) Edad

c) Raza, color de piel.

d) Estatura, en relacién a la propia.

e) Contextura fisica.

f) Vestimenta.

5. COMUNICACION DE EMERGENCIAS.

Se dispondrd de una oportuna informacién sobre la ocurrencia de una emergencia y la aplicaciéon de los
procedimientos establecidos, como también de las correspondientes decisiones, a través de la Pagina Web del
establecimiento educacional.

6. PRACTICAS Y SIMULACROS.

Para que estos procedimientos tengan una dptima ejecucién y comportamiento de parte de las personas
involucradas al momento de requerir la activacién de uno o mas de estos planes y/o procedimientos se hace
necesario realizar simulacros en lo posible 1 cada semestre del afio, de este modo se podran ademas descubrir
algunas falencias y ser mejoradas oportunamente.

Por ende se establece que los simulacros se han de realizar de acuerdo a lo que se estipula:
- Periodo Marzo a Julio 1 Vez.
- Periodo Julio a Diciembre 1 Vez.

6.1 RESPONSABLES:

1.- Director.

2.- Coordinador de Seguridad Escolar.
3.- Lideres de Emergencias y Evacuacion.

7. CONCLUSIONES

El Plan Integral de Seguridad Escolar de IDEAC cumple con dar respuesta a las inquietudes de la comunidad
escolar al dar a conocer los lineamientos y protocolos de accidn ante emergencias. No solo se trata de un deber
sino que es un compromiso permanente con la seguridad de nuestros alumnos y personal, de forma tal que los
apoderados tengan la plena confianza que sus hijos o pupilos estan protegidos y se desarrollan en un ambiente
seguro, con profesionales capacitados para afrontar cualquiera emergencia.

Nuestro compromiso permanente se ve reflejado a través de las capacitaciones que los funcionarios de IDEAC
estan recibiendo y perfeccionando, abarcando temas como primeros auxilios, uso de extintores, principios
basicos del control y combate de incendios, estudios de los distintos procedimientos y protocolos. De igual forma,
los alumnos participan afio a aflo en una capacitacion en Primeros Auxilios con el fin de entregarles herramientas
concretas y puedan aportar al momento de una emergencia y formar parte de una brigada de emergencia de
nuestro establecimiento.

Finalmente, agradeciendo nuestra comunidad educativa por el aporte y participacidn en relacién a la seguridad,
este documento queda disponible a través de nuestra pagina web www.ideac.cl o en nuestras oficinas.
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ROTOCOLO ANTE UN SISMO DE MAYOR MAGNITUD

DEFINICION.

Un sismo de mayor magnitud: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra”
que es facilmente percibido por la totalidad de las personas presentes y ocasione el
movimiento de objetos desde el lugar en donde estan ubicados.

Un Terremoto: “Es un sismo de gran magnitud que por lo general ocasiona destruccion en
la propiedad y dafios a las personas derivadas de lo anterior y la mala conducta de las
personas ante este tipo de eventos”.

IMPORTANCIA.

Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si se cuenta con
personal instruido en el modo mas correcto de cdmo actuar en caso de este tipo de
eventos, los dafios a las personas debieran ser los menos.

Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del
modo que se indica, con tal de lograr una rapida y eficaz actuacion por parte del personal,
llevando esto a la proteccidn tanto de alumnos, funcionarios, padres y apoderados.

OBIJETIVO.

La finalidad del procedimiento, es lograr, que, en una eventual ocurrencia de
sismo de mayor magnitud, nuestros trabajadores (Profesores, Administrativos,
Auxiliares), Alumnos y todo aquel que tenga relacion con la comunidad del
Establecimiento educacional, sean conducidos a las zonas de seguridad prestablecidas de
ser necesario, si la magnitud del evento lo requiere, situacion que sera evaluada por el
Lider de emergencia. Lo anterior conlleva a que todas las personas de esta comunidad
logren resultar ilesas ante la ocurrencia de este tipo de emergencias.

DESCRIPCION.

Una vez ocurrido el Sismo de Mayor Magnitud, El lider de Emergencia deba
evaluar si es necesaria la evacuacién preventiva de los alumnos. En caso de que la
situacion lo amerite se debe proceder de la siguiente manera:

EVACUACION A ZONAS DE SEGURIDAD INTERNA:
Percibida la emergencia, el responsable (Coordinador) activara la alarma sonora de
evacuacion a la zona de seguridad interna.

a) Lo primero y mas importante es mantener la calma y el orden individual como del
grupo.

b) Un primer paso importante es que el profesor de cada sala, proceda a abrir la o las
puertas, como también en forma permanente mantener libre el area de salida, de
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f)

g)
h)

j)

k)

mesas y sillas con tal de dar paso a una evacuacion del aula rapida y sin
dificultades.

El paso siguiente del profesor es tomar en su poder el libro de clases.

El lider del aula de clases o dependencia, tomara posicion en la parte interior de la
puerta de salida, dando instrucciones para la evacuacién a la zona de seguridad
respectiva, en forma ordenada y caminando, protegiendo que todos procedan
como corresponde. Una vez que salga el ultimo alumno o persona, procedera a
evacuar vy dirigirse a la zona de seguridad interna.

El profesor pasara lista para verificar que estén todos los alumnos y las personas
que estaban en la dependencia.

El profesor lider de cada aula de clases, dard paso a la evacuacion en forma
ordenada y caminando.

Las puertas deben abrirse y permanecer abiertas durante toda la emergencia.

Use las vias de evacuacién hacia las zonas de seguridad, no realice la evacuacién
por otros lugares que usted estime o crea mds convenientes (puede existir riesgos
como caida de muros, cornisas, cables eléctricos, paneles, pizarras, maceteros,
etc.)

Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el lider del aula de clases debe
proceder a tomar asistencia a los alumnos, con tal de chequear que se evacué en
su totalidad, y llegaron todos a las zonas establecidas.

Tanto el profesor como los alumnos, padres y apoderados y personas presentes,
deberdn quedarse y permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la
situaciéon de emergencia.

Los lideres coordinadores de cada zona de seguridad, revisardn las salas vy
dependencias para verificar el estado de las salas e informaran a la Coordinadora
de Seguridad Escolar.

En caso que el Asistente de convivencia de Seguridad Escolar lo determine,
informara por megdafono el retorno a las salas de clases y dependencias y la
reanudacion de las actividades. En caso que no se encuentre disponible el
Asistente de convivencia y seguridad Escolar, sera la persona que se encuentre en
funciones, el que proceda cuando ocurra el fendmeno sismico.

ANTE LA OCURRENCIA DE UNA EMERGENCIA MIENTRAS LOS ALUMNOS Y PERSONAL SE

ENCUENTREN FUERA DE LA SALA DE CLASES:

a)

Durante el recreo, los alumnos y las personas deberan dirigirse a la zona de
seguridad del patio principal lugar en el que se reunirdn junto al lider responsable
de la zona de seguridad.
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b)

Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participacién de la
totalidad o parte del alumnado y del personal, deberd evacuarse a la zona de
seguridad, siguiendo la sefialética y las instrucciones que se entregaran antes del
inicio de la respectiva actividad.

EVACUACION DE LAS DEPENDENCIAS A ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA.

Ante la determinacién del Coordinador de Seguridad Escolar de evacuacion a la

zona de seguridad externa, activara la alarma sonora para dirigirse a la Zona de Seguridad

Externa segun indicacion del Coordinador de Seguridad Escolar. Esta medida debe ser

evaluada, puesto que evacuar hacia zonas externas en caso de sismo, no siempre es la

mejor alternativa.

Se procederd a la evacuacion, siguiendo las siguientes indicaciones:

a)

b)

c)

d)

Cada curso dirigido por cada profesor, quien debera portar el libro de clases, se
dirigird a la zona de seguridad externa, guiados por el Coordinador de la Zona de
Seguridad.

Se debera salir del recinto por las vias predeterminadas y demarcadas a las Zona
de Seguridad N21 y N22 conforme a la ubicacion de las salas de clase.

Los administrativos saldran por la puerta principal.

Los auxiliares de servicio saldran desde la respectiva zona de seguridad en la que
se encuentren por la puerta principal.

Ubicados en la zona de seguridad externa el profesor pasara lista.

El Coordinador de Seguridad Escolar (Asistente de convivencia) entregara las
indicaciones, ya sea de:

Retorno al recinto Educacional para reanudar las actividades, en caso de
levantarse la emergencia.

Término de las actividades escolares y retiro del establecimiento educacional. Es
importante, indicar que mientras el alumno permanezca en la zona de seguridad
externa, cada profesor sera responsable del alumno y debera cautelar su
bienestar. A su vez, cuando el Coordinador de Seguridad Escolar lo indique, el
personal se retirara a sus hogares.

Una vez iniciada la emergencia los lideres responsables de electricidad deberan
proceder al corte del suministro y a reponerlo solamente cuando el coordinador
de seguridad escolar lo indique, una vez levantada la emergencia y previa
inspeccidn avisando al coordinador de los resultados.
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f) Los lideres de primeros auxilios acompafiaran a las personas en la evacuacion
tanto a las zonas de seguridad interna y externas.

g) Lacomunidad escolar se mantendra informada sobre la emergencia a través de las
vias de comunicacion que estén establecidas y se encuentren operativas.

REQUISITOS.
Seran requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice sus
funciones aqui descritas y estipuladas.

PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de
gue ocurra una eventual emergencia derivada de la naturaleza.

- La asignacién de las zonas de seguridad deben ser respetadas a cabalidad y sin
omitir dichos destinos.

- Las vias de evacuacion del Establecimiento Educacional deben mantenerse
debidamente sefializadas, despejadas y en buen estado de conservacion.

- Este plan debe estar bajo conocimiento de todos quienes interactian en el en
Establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Administrativos y Auxiliares, Alumnos,
Padres, Apoderados, profesionales y personal que desempena funciones de apoyo.

RESPONSABILIDADES.

Profesores: Seran los responsables de liderar la gestion durante y después de la
ocurrencia de un siniestro de principio a fin.

Alumnos: Serdn responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los
lideres deban cumplir.

Padres y Apoderados, serdn responsables directos de acatar la ejecucidn total de este
plan, bajo el mandato de los responsables internos del Colegio, como también deberan
actuar de tal modo que no alteren desde el exterior los procedimientos internos.
(Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento)

La direccién del Colegio debera liderar, apoyar, participar y entregar los recursos
necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales
para lograr un resultado eficaz:

Lider “Puerta Principal de Ingreso”.

Lider “Corte de Energia”.

Lideres “Comisién revisién interna de aulas vy revision interna de Oficinas
administrativas”.
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Lider “Comunicaciones Externas”.

Lider “Coordinadora de Seguridad Escolar”.

Lider “Primeros Auxilios”.

Estas responsabilidades se asignaran convenientemente entre el personal administrativo
y docente.

INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuaciéon en el caso de un sismo de mayor
magnitud sera dirigido por la direccién del Establecimiento Educacional a través del
Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccion a todas las personas
relacionadas con el establecimiento educacional o por quien esta direccién determine. A
su vez, el programa de capacitacién referente a este tema se llevard a efecto todos los
afios, tanto para las personas que son estables en la organizacion como para padres y/o
apoderados y Alumnos, y ademas se dictara cada vez que a esta organizacion ingrese un
funcionario nuevo.

OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios en las practicas o simulacros estara a cargo de
la comision designada por la direccion del Establecimiento Educacional.

Para lograr el efecto de cultura preventiva y dominio del plan de emergencia los
simulacros se deben realizar a lo menos una vez cada tres meses o con una periodicidad
gue el Comité estime conveniente.

INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la
Direccidn a través del profesional que asigne para la tarea.

VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracidon de un afio, y al cabo de este,
deberad ser revisado y actualizado.
La anterior duracién podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra
modificaciones en cuanto a su estructura fisica, lo cual serd determinado al finalizar las
obras, para dar paso a la revision inmediata de este instrumento.
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PROTOCOLO ANTE UN INCENDIO

DEFINICIONES:
FUEGO: Es un proceso de combustién suficientemente intenso como para emitir calor y luz.

AMAGO: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente.

INCENDIO: Es un fuego fuera de control.

IMPORTANCIA.

La actuacién de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la ocurrencia de lesiones a

las personas, como también evitar el dafio a la propiedad del Colegio y asi también a terceros producto de la

generacion de una emergencia interna.

OBIJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que, en una eventual ocurrencia de un

Incendio, los alumnos, profesores, administrativos, auxiliares y toda aquella persona del establecimiento

educacional, sean evacuados rapida y eficazmente del lugar, con tal de evitar lesiones como dafios que son

evitables.

DESCRIPCION.
Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Informar a los que se encuentren lo mas cercano posible de la situacion detectada, con tal de actuar
en forma rapida mediante los implementos de actuacidén con que se cuenta. (extintores)

Aguellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector y comunicar al
Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectoria General, como a los demas con tal de lograr la
evacuacioén general.

Comunicar a la direccién a la brevedad de lo ocurrido.
El Coordinador de Seguridad Escolar debera comunicar a Bomberos via telefénica.

En este momento deberdn integrarse y actuar los Lideres de Control de Incendios, atacando el fuego
con los extintores.

Los lideres de emergencias y evacuacién procederan canalizar la salida de los presentes (Alumnos,
funcionarios, Padres, Apoderados, etc.) de acuerdo a las vias de evacuacion prestablecidas.

En el caso de que el fuego se convierta en incendio, el Coordinador de Seguridad Escolar debera dar
paso al trabajo de los especialistas. (Bomberos).

La administracion del Colegio debera dar las facilidades para que los equipos de emergencia tengan
acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de transito.

El responsable de la puerta principal debera impedir el paso de terceros que no tienen relacion directa
con las actividades del momento.

Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion del recinto
Educacional, se debera aplicar el procedimiento establecido y se evacuara a la zona de seguridad
externa n?1y n? 2 estipuladas previamente.
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REQUISITOS.
Serdn requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice las funciones que en este
documento se describen.

PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que ocurra un evento
de esta naturaleza.

- La asignacién de las zonas de seguridad en el establecimiento debe ser respetadas a cabalidad y sin
omitir dichos destinos.

- Las vias de evacuacion del establecimiento deben mantenerse sefializadas, despejadas y en buen
estado de conservacion.

- Este plan debe estar bajo conocimiento absoluto de la totalidad de quienes interactian en el
establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Alumnos, Administrativos, Padres, Apoderados y
otros indirectos.

RESPONSABILIDAD.

Lideres de Emergencias y Evacuacion: Profesores, seran los responsables de liderar la gestidn de la
evacuacién antes, durante y después de la ocurrencia de un siniestro de este tipo.

Alumnos, seran responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los lideres
dispongan.

Padres y Apoderados, serdn responsables directos de acatar la ejecucion total de este plan, bajo el
mandato de los responsables internos del Establecimiento Educacional, como también deberan actuar de tal
modo que no alteren desde el exterior los procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al
establecimiento post-evento).

La direccion del establecimiento, tendra la mision de liderar, apoyar, participar activamente y
entregar los recursos necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales para lograr un
resultado eficaz:
Lider “Puerta Principal de Ingreso”.
Lider “Corte de Energia”.
Lideres “Comisidn revision interna de aulas y revision interna de Oficinas administrativas”.
Lider “Comunicaciones Externas”.
Lider “Coordinadora de Seguridad Escolar”.
Lider “Primeros Auxilios - Enfermeria”.
Lider “Extintores”.
Estas responsabilidades se asignaran convenientemente entre el personal administrativo y docente.

FLUJOGRAMA DE LA EMERGENCIA
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple.
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INSTRUCCION.
El presente procedimiento de actuacién en el caso de incendio sera dirigido por la Direccién del

Establecimiento a través del Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccién a todo el personal

del establecimiento educacional.
A su vez, el programa de capacitacion referente a este tema se llevara afecto todos los afios para las personas

gue son estables en la organizacién, y se dictard cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacion de los desempefios estard a cargo de la comisién designada por la direccidn del colegio,

la cual estd integrada por el personal destinado para la tarea.

INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara la Direccidn a través del

profesional que asigne para la tarea.

VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, debera ser revisado y

actualizado. La anterior duracién podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra
modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual sera determinado al finalizar las obras, para dar paso a la

revision inmediata de este instrumento.
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PROTOCOLO DE AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

PROCEDIMIENTO

1.- Si un miembro de la comunidad escolar encuentra un paquete sospechoso al
interior de banos o dependencias, no debe tocarlo, y se debe informar inmediatamente al
Coordinador de Seguridad Escolar, Inspector General del establecimiento educacional.

2.- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto sospechoso, el Coordinador
de Seguridad Escolar, informard al director y determinard el llamado a Carabineros y la
evacuacién del recinto, de acuerdo a los procedimientos de evacuacion establecidos, es
decir, se activard la alarma sonora de evacuacién interna respectiva y, luego de
determinarse necesario, a la zona de seguridad externa N21 y N22,

3.- Si alguien recibe personalmente una llamada telefénica de amenaza de artefacto
explosivo en el recinto del establecimiento educacional, tratard de solicitar informacién
relativa a su ubicacidn en el recinto, tipo, por qué fue colocada, qué se debe hacer para
retirarla, qué apariencia tiene, cudl es su composiciéon, cual es la motivacion para
colocarla en el establecimiento educacional.

4.- Se deberd comunicar la informacién obtenida al Coordinador de Seguridad Escolar.

5.- Ante la determinacidn por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion
del recinto del Colegio, SE DEBERA APLICAR EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN CASO
DE INCENDIO y se evacuara a la Zona de Seguridad Externa N2 1

6.- La emergencia se levantara una vez que lo autorice personal de Carabineros.




A-6

PROTOCOLO ANTE OTRAS EMERGENCIAS

INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
“ACONCAGUA”

I.D.E.A.C.

LA CALERA

INSTITUTO DE EDUCACION
JOVENES Y ADULTOS ACONCAGUA

DEAC

LA CALERA

2025



== IDEAC

! INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014
QIIDTIEE“@W ACONCAGUA IGNACIO CARRERA PINTO 450
A CALERA LA CALERA

PROTOCOLO EN CASO DE “OTRAS EMERGENCIAS”

Ante la ocurrencia de emergencias de diferente naturaleza a las descritas en el presente plan
integral de seguridad escolar, tales como: lluvias, inundaciones, enfermedades, disturbios
sociales y otros, el Coordinador de seguridad evaluard, segun la magnitud de los sucesos, cudl
de los procedimientos se aplicardn tanto en la evacuacion a zonas de seguridad internas,
externas y término de las actividades escolares.

Se mantendran informada a la comunidad escolar a través del sistema de comunicaciones
establecido en el presente plan.

En caso de Robo, el hurto, los asaltos, atentados, disturbios o vandalismos, conductas sociales
tipificadas como DELITOS en el Cddigo Penal, es importante registrar el maximo de
antecedentes que permitan una posterior intervencién de la justicia, si tienen lugar en el
recinto, por tanto:

Conserve la calma y permanezca atento ante situaciones que podria usar en su favor.

No trate de luchar o resistir, ya que a pesar de la apariencia razonable que superficialmente
puedan mostrar los asaltantes, no se debe esperar de éstos un comportamiento normal, ya
gue sus reacciones son absolutamente imprevistas.

Cumpla con las instrucciones que estos demanden, de la mejor forma posible.

Trate de registrar las caracteristicas principales de los asaltantes, como, por ejemplo:

Sexo

Edad

Raza, color de piel.

Estatura, en relacién a la propia.

Contextura fisica.

Vestimenta.

COMUNICACION DE EMERGENCIAS.

Se dispondra de una oportuna informacién sobre la ocurrencia de una emergencia y la

aplicacién de los procedimientos establecidos, como también de las correspondientes decisiones, a

través de la Pagina Web del establecimiento educacional.

PRACTICAS Y SIMULACROS.

Para que estos procedimientos tengan una éptima ejecucién y comportamiento de parte de

las personas involucradas al momento de requerir la activacion de uno o mas de estos planes y/o

procedimientos se hace necesario realizar simulacros en lo posible 1 cada semestre del afio, de este

modo se podran ademas descubrir algunas falencias y ser mejoradas oportunamente.

Por ende, se establece que los simulacros se han de realizar de acuerdo a lo que se estipula:

Periodo Marzo a Julio 1 Vez.
Periodo Julio a diciembre 1 Vez.
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RESPONSABLES
1.- director.

2.- Coordinador de Seguridad Escolar.
3.- Lideres de Emergencias y Evacuacion.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS DE ESTUDIANTES

Parrafo I: Normas comunes a la aplicacién de protocolos

Articulo 1.- El establecimiento educacional, en tanto institucion dedicada a la atencién
permanente de jovenes, debe velar por su adecuado desarrollo, formacién y proteccion,
promover estilos de vida saludables, de respeto mutuo, en donde prevalezca una
comunicacion positiva entre los diferentes miembros de la comunidad educativa,
especialmente, entre los y las estudiantes.

Se concibe a cada estudiante como sujeto de derechos, es decir como titular de garantias
fundamentales y con valor intrinseco y personal, razén por la cual el respeto a la vida, la
dignidad e integridad resultan inalienables.

Articulo 2.- El protocolo tendra por objetivo primordial garantizar la contencion y proteccion
de las partes involucradas ante la deteccion de hechos de afectacion de derechos de los y las
estudiantes, sea que se trate de victima o victimario.

Se entendera por afectacién de derechos toda situacién que ponga en riesgo, atente,
amenace o perturbe la seguridad, bienestar, integridad y desarrollo fisico, psicolégico,
emocional, social y sexual de los y las estudiantes.

Este protocolo tendra por objeto la proteccion de los y las estudiantes victimas de vulneracion
de derechos, lo cual implica determinar la naturaleza y gravedad de los hechos con el
propdsito de aplicar las medidas pertinentes al riesgo, amenaza o dafio causado. Las medidas
gue adopte el establecimiento buscaran generar el resguardo de los y las estudiantes
involucrados y consistirdn en otorgar apoyo psicosocial, emocional, pedagdgico, las
respectivas derivaciones a instituciones externas y denuncias a las autoridades competentes,
sea que se trate de victima o victimario.

En caso de que de los hechos observados se detectasen infracciones al presente reglamento,
se procedera de conformidad a lo dispuesto en el procedimiento infraccional escolar regulado
en el Reglamento Interno o Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, segln se trate de un
estudiante, adulto o trabajador de la comunidad educativa.

Articulo 3.- El procedimiento se podrd iniciar teniendo sospecha o certeza de haberse
cometido o encontrarse cometiendo algin hecho de afectacién de derechos, sin necesidad
de que exista una denuncia formal.

Recibida una denuncia o relatado un hecho que implique una afectacién de derechos, se
deberd poner en conocimiento inmediato de la situacion al Encargado de Convivencia Escolar,
guien estara a cargo de la activacién del respectivo protocolo.



En caso de que Convivencia Escolar se encuentre impedida de aplicar el protocolo, por
cualquier razén o causa, sea que se encuentre implicada en los hechos, tenga alguna relacién
de parentesco con las personas vinculadas a los hechos o no se encuentre disponible en dicho
momento, correspondera al Director, Encargados de UTP o en su defecto algun representante
del sostenedor la activacidon del protocolo. En caso de no contar con dichos profesionales, el
Director designard a la persona mas competente para efectuar la aplicacion del protocolo.

Cualquier miembro de la comunidad educativa, especialmente docentes y asistentes de la
educacion, que tome conocimiento o tenga sospechas de haberse cometido o encontrarse
cometiendo una afectacion de derechos, debera evitar dirigirse a la presunta victima o
cercano de la misma para indagar en los hechos.

En caso de que una persona reciba un relato de forma accidental o casual directamente del
estudiante afectado, limitara su actuar en dar contencion emocional al o la joven,
escuchandolo si cuestionar su vivencia y comunicar la situaciéon a Convivencia Escolar.

Ante la sospecha de afectacidn, se debera dirigir inmediatamente a Convivencia Escolar para
comunicar los hechos indiciarios, evitando acercarse a la eventual victima para recabar
antecedentes.

Articulo 4.- Todo integrante de la comunidad educativa que tome conocimiento de una
afectacién de derechos, deberd efectuar la denuncia a los organismos competentes que
permitan adoptar medidas para superar el estado de vulneracién, donde dicha obligacion
deberd ser cumplida en el plazo maximo de 24 horas. Sin perjuicio de ello, siempre se debera
denunciar el caso ante Convivencia Escolar, procurando resguardar la informacion relativa a
los hechos, circunstancias o identidad de las personas involucradas, asegurando la proteccion
del derecho a la intimidad de las mismas. Lo anterior, con excepcién a la obligacién de
denuncia antes sefialada.

Parrafo Il: Contencidn inicial

Articulo 5.- Evaluacion de competencias. Cuando se tome conocimiento de una afectacion
de derechos, el o la encargado/a de activar protocolo debera evaluar si cuenta con las
competencias necesarias para abordar la entrevista inicial con él o la estudiante o es necesario
delegar esta instancia en otro profesional con una preparacién mas adecuada para contener
al estudiante vulnerado.

De preferencia, esta accion sera efectuada por el psicélogo del establecimiento.

Articulo 6.- Entrevista con el o la estudiante. Para efectuar la contencion inicial, se debera
disponer de un lugar tranquilo y con la privacidad necesaria para generar un clima acogedor
y seguro.



Al momento de efectuar la entrevista, el o la entrevistador/a debera procurar sentarse al lado
y a la altura del joven, teniendo especial consideracion en transmitir tranquilidad y confianza.
Para lograr este objetivo, el o la profesional debera actuar serenamente, evitando mostrarse
afectado/a, conmovido/a u horrorizado/a por los hechos relatados. Sin perjuicio de lo
anterior, deberd demostrar interés por el relato. Ademas, debera adaptar el lenguaje a la
edad de desarrollo y en caso de que no se comprenda alguna palabra, pedirle que la aclare,
evitando reemplazarla por este.

El o la entrevistador/a debera informar al estudiante que la conversacion sera privada y
personal, pero que podria informarse a otras personas que ayudaran en caso de ser necesario,
ya que es indispensable detener la vulneracion para resguardar su bienestar.

Con todo, debera reafirmar que hizo bien en revelar lo que estaba pasando sin emitir juicios,
criticas o desaprobacidn en contra el presunto agresor o agresora, asi como tampoco sobre
él o la estudiante.

Se adaptara el didlogo al ritmo del estudiante para contar su experiencia, sin presionar para
gue conteste preguntas o dudas, ni exigir detalles de los hechos, ni sugerir respuestas o
interrumpir el relato, respetando las pausas y silencios, por lo que se debera disponer del
tiempo necesario para abordar la entrevista.

En ninguln caso deberd solicitar gue muestre sus lesiones o se quite la ropa.

El o la entrevistador/a se mostrara sincero/a en todo momento, evitando promesas que no
pueda cumplir, como asegurar que no tendra que volver a contar lo sucedido ante otra
persona.

Sin perjuicio de las limitaciones que impone el presente protocolo, el entrevistador deberd
dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento.

Articulo 7.- Adulto acompaiiante. Se debera identificar al adulto acompafiante, con
capacidad y competencias para brindar proteccién, el cual puede ser un hermano, hermana
mayor, abuelo, abuela, tia, tio, o cualquier persona que sea reconocida por el mismo joven
como agente de proteccion.

Esta persona debera ser citada al establecimiento en un plazo que no exceda de las 24 horas
siguientes desde que se emita el informe preliminar indicado en el articulo 8 de este
protocolo; comunicacion que se efectuara mediante correo electrdnico, llamado telefénico o
personalmente.

Se informara de la situacion al adulto acompafiante sin mencionar detalles y, en caso de que
el presunto agresor o agresora sea otra estudiante, sin mencionar su identidad. Ademas,
comunicaran las medidas aplicadas en el acto, en caso que se hubiesen implementado



acciones de contencién inmediatas. De no haberse aplicado ninguna medida, se podra
acordar la aplicacion de alguna de las medidas contenidas en este protocolo.

Para efectos de seguimiento y control del caso que da lugar a la activacion de protocolo, el
adulto acompafiante deberd informar un namero telefénico y correo electrénico para ser
contactado por el o la encargado/a de aplicar el protocolo.

En la primera entrevista se deberd consignar la regularidad con que se debera contactar al
adulto acomparfiante para efectos del seguimiento del caso. En caso de que no se consignen
plazos, la periodicidad del contacto con el acompafiante no debe superar de 5 dias habiles.

Se debera reafirmar al adulto acompafante que es la familia la primery principal encargado/a
de velar por la proteccion del estudiante, sugiriendo que debe efectuar la atencién
especializada, solicitar las medidas de proteccion pertinentes ante los Tribunales de Familia
y, cuando se presuma la comisiéon de un delito, la denuncia respectiva ante el Ministerio
Publico. En caso de que el adulto se niegue a implementar alguna de las medidas indicadas,
se debera senalar que el establecimiento se encuentra en el deber de informar a Tribunales
de Familia, solicitando la intervencidn del caso y las derivaciones necesarias.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que ocurran nuevas situaciones especiales y
extraordinarias que requieran la intervencién del adulto acompafiante, éste deberd ser
informado hasta dentro de 12 horas desde que se tome conocimiento de los hechos.

Parrafo Ill: De la formacidn del expediente del protocolo

Articulo 8.- Informe preliminar. Tomado conocimiento de los hechos o recibida la denuncia,
la persona encargada de activar el protocolo podra en un plazo de 24 horas emitir un informe
preliminar que contendra la calificacidon de los hechos, la determinacion del tipo de afectacion
ocurrida y la gravedad de la misma. Dicho informe debera sefialar si existe la necesidad de
adoptar medidas de resguardo inmediato y de denunciar a la autoridad correspondiente.

Articulo 9.- Expediente. El informe sera agregado a un expediente que contendra todas las
actuaciones y medidas aplicadas, asi como su correspondiente seguimiento, verificacion de
cumplimiento y efectividad de la accién implementada, asi como también la deteccidén de
nuevos hechos que constituyan vulneracién de derechos.

Este expediente tendra caracter confidencial y reservado, por lo que sdlo serd informado en
reuniones privadas entre los profesionales competentes del establecimiento para abordar el
caso o con las personas involucradas. En este orden de ideas, no se podran entregar copias
del mismo, salvo a requerimiento de autoridad administrativa o judicial.

En caso de que se entreguen copias a personas autorizadas, se deberd velar por resguardar la
identidad de las personas involucradas, especialmente si existieran menores de edad.



Cualquier uso inadecuado del material entregado, su divulgacion total o parcial, por medios
digitales, electrénico o documental, en grupos publicos o privados constituird una infraccién
gravisima del reglamento interno y convivencia escolar.

Articulo 10.- Informes complementarios. El o la encargado/a de aplicar el protocolo podra
solicitar informes a profesores de aula, profesor jefe, equipo PIE, psicélogo o cualquier otro
funcionario que tenga conocimientos o del caso para que estos aporten antecedentes
relativas al hecho en cuestién o para realizar el seguimiento de las medidas aplicadas o del
estado emocional, psiquico, académico o fisico del estudiante.

Estos informes tendrdn el caracter de reservados y se agregaran al expediente formado al
efecto.

Articulo 11.- Reuniones de evaluacion. El o la encargado/a de aplicar el protocolo estara
facultado para citar a reuniones a los funcionarios del establecimiento para evaluar y abordar
el caso.

Estas reuniones podran ser celebradas con dos o mas personas o con un funcionario en
particular y tendran caracter de reservado.

De cada reunion celebrada se levantara un acta en que se consignaran los temas tratados, los
acuerdos tomados y/o las medidas que se decidan aplicar.

Articulo 12.- Hechos que no constituyen delito. Si de los hechos que motivaron la aplicacion
del protocolo no existe sospecha de la comisidon de un delito, se podra citar a los estudiantes
involucrados, a sus padres, madres y apoderados para que aporten mas antecedentes o
aclaren sus declaraciones o para comunicar las medidas que el establecimiento decida aplicar.

La reunidén celebrada en este contexto tendra el caracter de reservado y deberd ser
consignada en el respectivo expediente.

Parrafo IV: Registro en hoja de vida

Articulo 13.- Todos los hechos relevantes en la aplicacion del protocolo deberan ser
consignados en la hoja de vida del estudiante de la siguiente forma:

a) Activacion de protocolo, con referencia al nUmero de expediente y fecha en que
se inicia la aplicacion del mismo.

b) Medidas aplicadas, distinguiendo si se trata de alguna medida formativa,
protectora, pedagdgica o psicosocial y folio en que se consigna la misma dentro
del expediente junto con la fecha de su aplicacién.

c) Derivaciones realizadas, con referencia al folio en que se consigna la derivacion y
fecha.



d) Revocacion de alguna medida, sefialando el folio y fecha de revocacidon en que
conste dentro del expediente.

e) Denuncia realizada, con referencia al folio y fecha en que conste dentro del
expediente.

f) Cierre del caso, fecha y medidas finales.

Con el objeto de resguardar la integridad psiquica, fisica, emocional o social, asi como también
la integridad de los y las involucrados y de adultos acusados, se debera evitar consignar en la
hoja de vida descripciones graficas de los hechos ocurridos, nombres de personas
involucradas y antecedentes que develen detalles del caso, todos los cuales constaran en el
expediente que se forme al efecto.

Parrafo V: Calificacion de la Vulneracion de Derechos

Articulo 14.- Definicién. La vulneraciéon de derechos de la infancia y adolescencia es toda
accion u omision que ponga en riesgo o afecte el normal desarrollo fisico, psicoldgico,
emocional o el bienestar de un estudiante, provocada con intencion, por descuido o
negligencia del adulto responsable de su cuidado personal, temporal o permanentemente. Se
entenderd que el adulto es responsable temporalmente cuando el o la estudiante se
encuentra bajo su cuidado por un lapso acotado o se encuentra bajo su custodia o tutoria
pasajera.

Articulo 15.- Calificacion. Segun las caracteristicas e inmediatez del riesgo o dafio, la
vulneracion de derechos puede ser leve, grave o gravisima.

Articulo 16.- Vulneracidn leve. Corresponde a hechos de afectacion producto del descuido
del adulto responsable del estudiante que no pone en riesgo inmediato su salud, integridad
fisica, psiquica o emocional. Constituyen vulneraciones leves, sin que la enumeracién sea
taxativa, los siguientes hechos:

Descuidar el descanso adecuado del estudiante, sin supervisar o procurar que tenga las
horas suficientes de suefio necesarias para su correcto desarrollo.

Descuidar la alimentacién del estudiante. La alimentacién debe ser saludable vy
adaptada a la edad de desarrollo del estudiante.

Descuidar la presentacion personal e higiene del estudiante.

No asistir, reiteradamente, a citaciones o reuniones efectuadas por algin funcionario
del establecimiento.

No seguir el proceso o desarrollo académico del estudiante.

No efectuar los controles de salud rutinarios que no impliquen riesgo para la salud del
estudiante.



Permitir acceso a redes sociales, internet u otro tipo de medios digitales sin la adecuada
supervisién de contenido.

Articulo 17.- Vulneracion grave. Corresponde al abandono total o parcial de la funcion de
cuidado, poniendo en riesgo pronto e inmediato la salud fisica, psiquica o emocional del
estudiante. Son situaciones de vulneracion grave, sin que la enumeracion sea taxativa:

No prestar auxilio inmediato al estudiante afectado por un accidente o enfermedad.

El incumplimiento de las obligaciones parentales establecidas por medio de
avenimientos o resolucién judicial, como pago del derecho de alimentos o de la
relacion directa y regular.

Exponer al estudiante a situaciones problematicas de consumo de drogas o alcohol.

Exponer al estudiante a hechos de violencia intrafamiliar.

Promover el trabajo infantil en desmedro del proceso académico del estudiante.

Articulo 18.- Vulneracion gravisima. Corresponde a la accidn u omisién directa que genera
dafo fisico, psicolégico o emocional inmediato en la persona o propiedad del estudiante. Sin
qgue la enumeracidn sea taxativa, constituyen hechos de vulneracion gravisima:

Maltratar verbalmente al estudiante mediante improperios, descalificaciones o
humillaciones que afecten el autoestima y estado emocional del estudiante.

Privar de hogar y cobijo adecuado a las necesidades.

Incumplimiento de obligaciones determinadas por resolucién judicial, avenimiento u
otra de similar naturaleza, tales como impago de pension de alimentos, infringir
acuerdos sobre cuidados, visitas, entre otros.

Propiciar castigos fisicos de cualquier naturaleza.

Promover el consumo de drogas o alcohol del estudiante.

Promover la comisién de delitos por parte del estudiante.

Someter a trabajos forzados que no se ajusten al desarrollo fisico del estudiante o en
condiciones que hagan presumir dafio en la salud del estudiante, como trabajos a
pleno sol sin la adecuada proteccion o labores que impliquen la manipulacion de
elementos de riesgo para la salud del estudiante sin la adecuada supervisiéon o
proteccion.

Los hechos constitutivos de abuso sexual son considerados afectacion gravisima para todos
los efectos legales, sin embargo seran abordados mediante la aplicacion del respectivo
protocolo.

Parrafo VI: Senales indiciarias de vulneracion

Articulo 19.- Deteccion temprana. Sin perjuicio de la deteccidn de situaciones de vulneracion
por medio de las denuncias expresas o relato de hechos explicitos que permitan identificar



una afectacidn de derechos es necesario que el establecimiento, por medio del presente
protocolo cumpla su rol protector activo subyacente en la obligacién del cuidado que debe
observar sobre los y las estudiantes que forman parte de su comunidad educativa.

Lo anterior implica la necesidad de definir una estrategia en la deteccion temprana de
situaciones de afectacién de derechos.

Articulo 20.- Conductas indiciarias. Para el cumplimiento de lo indicado en el articulo
anterior, es necesario que cada funcionario y funcionaria puedan detectar las senales que
impliqguen una manifestacion de un/a estudiante afectado o agredido, entre las que se
consideran, sin que la enumeracién sea taxativa:

a) Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de animo, tristeza, llanto.

b) Conducta irritable permanente, manifestacion de vergiienza.

c) Brusco descenso de notas, repentina desmotivacion por los estudios y/o
actividades de su interés (deporte, banda musical, talleres).

d) Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean comunmente atribuibles a actividades
habituales a su edad y etapa de desarrollo.

e) Miedo o rechazo a volver a su hogar.

f) Miedo o rechazo a asistir a la instituciéon de educacion o a estar en lugares
especificos de este.

Articulo 21.- Crisis no constitutiva de wvulneracion. Sin perjuicio de lo sefialado
anteriormente, el seguimiento y deteccién temprana debera ser compatible con el
conocimiento integro de la vida y antecedentes de la vida personal y familiar de estudiante,
toda vez que tales senales pueden derivar de crisis no constitutivas de afectacién de derechos,
tales como separacion de padres y madres, fallecimiento de familiar significativo, enfermedad
catastrofica, entre otros.

Parrafo VII: Medidas de contencién, apoyo y coordinacion

Articulo 22.- Medidas de apoyo. Ante la sospecha o deteccion de situaciones de vulneracion
de derechos que afecten a estudiantes de la comunidad educativa, se aplicaran medidas de
apoyo psicosocial, emocional, pedagdgico, derivaciones a instituciones externas y denuncias
a las autoridades competentes, segln corresponda.

Las medidas que se sefialan a continuacion podran considerar a padres, madres y/o tutores
legales, segun cada caso.

Articulo 23.- Calificacion. Segun la naturaleza y calificacidén de la vulneracién de derechos se
aplicaran, conjunta o indistintamente, medidas de orden formativo, protector, pedagdgico o
psicosocial.



Articulo 24.- Las medidas formativas tendran por objetivo orientar y reconducir los hechos y
conducta del adulto responsable. Estas acciones, sin que la enumeracion sea taxativa, podran
consistir en:

1.Conversacion con animo de superar el descuido generado y enmendar el actuar del
adulto responsable

2.Realizacién de campanas solidarias.

3. Colaboracion en actividades escolares que requieran apoyo de adultos.

4.Realizacion de trabajo de investigacion sobre los efectos que genera su conducta.

5.Lectura especializada relacionada a los hechos ocurridos y diagndstico de su contenido.

6.Revision y/o analisis de documentales, peliculas u otras fuentes de arte o cultura
relacionadas a los hechos ocurridos.

Articulo 25.- Las medidas de proteccion buscaran contener y evitar reiterar hechos que
perjudiguen o empeoren la situacién de riesgo o dafio. Las medidas de proteccidn se aplicaran
especialmente cuando existan adultos involucrados, y las cuales, no siendo taxativas,
consistiran en:

1.Restringir acceso o uso de medios tecnoldgicos.

2.Prohibicion de realizacion de trabajar en jornadas de clases.

3.Generar acuerdos de modificacion de habitos con el adulto responsable.

4. Acudir regularmente a entrevistas con funcionario designado por el establecimiento.

5.Seguimiento del comportamiento del estudiante por parte de un funcionario designado
al efecto.

6.Cambio de apoderado.

7.Cambio de adulto encargado de la entrada y/o retiro del establecimiento, dentro de la
jornada, al inicio o al término de esta.

8.Cambio de funciones de trabajadores del Colegio con el objeto de evitar encuentros con
el o la estudiante.

9.Restricciéon de comunicacidén, contacto y espacios al interior del establecimiento
educacional al presunto agresor/a.

10. Suspension de funciones hasta el esclarecimiento de los hechos.

Lo dispuesto en los numeros 8 y 9, no restringira la facultad del sostenedor de aplicar medidas
sancionatorias a los y las funcionarias del establecimiento, inclusive la desvinculacion de
aquellos, en caso de que se estime pertinente.

Articulo 26.- Las medidas pedagdgicas tendran por objetivo brindar apoyo académico al
estudiante vulnerado. Estas acciones, sin que la enumeracién sea taxativa, podran consistir
en:

1.Cambio de curso.
2.Modificacion de la jornada escolar.
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3.Desarrollo de plan de estudios y calificaciones especiales.
4.Suspension de actividades programaticas o extraprogramaticas.
5.Desarrollo de actividades extraprogramaticas.

Articulo 27.- Rol del Consejo de Profesores. Las medidas pedagdgicas podran ser coordinadas
con el Consejo de Profesores de conformidad a los criterios que se indican a continuacion.

Se informara el caso evitando referirse a detalles y a la identidad de los involucrados. En la
instancia, se comunicaran las medidas adoptadas o que se podrian implementar.

El Consejo podrd pronunciarse respecto de la efectividad de las medidas, indicando la
pertinencia de las mismas y la necesidad de implementar nuevas medidas, reemplazando a
las anteriores o no.

En la misma instancia se deberan definir las estrategias de trabajo formativo y pedagdgico en
las diferentes asignaturas.

Por su parte, el Consejo podra evaluar la pertinencia de informar o no al resto de los y las
estudiantes de los hechos ocurridos. Con todo, este pronunciamiento no sera vinculante para
el o la encargado/a de aplicar el protocolo, quien podra descartar esta recomendacién, segin
los antecedentes que maneje.

Las medidas adoptadas seran evaluadas regularmente en cada sesién del Consejo de
Profesores para verificar su efectividad, continuidad, modificacion o supresion.

Articulo 28.- Las medidas de apoyo psicosocial seran evaluadas con la dupla psicosocial para
determinar la viabilidad de atender el caso internamente o derivarlo a otra institucion
especializada u otro profesional con competencias especiales o conocimientos especificos
gue permitan la correcta atencién del caso.

Sin perjuicio de lo anterior, el adulto responsable del estudiante podra negarse a ser atendido
internamente en el establecimiento.

Articulo 29.- Coordinacidon de la atencion psicosocial. La atencidn interna sera coordinada
con cada familia atendida las necesidades, requerimientos y caracteristicas del caso, para
estos efectos se elaborara un plan de atencién en que se disponga la regularidad con que se
desarrollaran las sesiones, periodicidad que no debera interrumpirse, ni condicionarse bajo
ningun efecto.

Cuando el caso sea atendido por alguna institucion o profesional externo, el encargado de
aplicar el protocolo debera mantener comunicacion constante con la institucion o profesional
con el objeto de colaborar o aplicar, modificar o suprimir medidas formativas, protectoras o
pedagdgicas.
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Articulo 30.- Objetivos del apoyo psicosocial. Sin perjuicio de los aspectos que sean
necesarios abordar para cada caso atendido internamente en el establecimiento, los objetivos
gue deberd cumplir el apoyo psicosocial son, sin que la enumeracién sea taxativa:

a) Desarrollo de la autoestima.

b) Establecer vinculos afectivos significativos.

c) Colaborar en la generacién de relaciones basadas en el respeto mutuo.
d) Desarrollo de competencias parentales.

Parrafo VIII: Criterios de aplicacién y seguimiento

Articulo 31.- Criterio. Las medidas de contencion seran aplicadas en atencion a la gravedad
de los hechos y la dimension del riesgo o dafio.

Con todo, se deberd tener especial consideracién a la edad de desarrollo del menor
involucrado, grado de madurez, desarrollo emocional y caracteristicas particulares del
estudiante.

Articulo 32.- Temporalidad y seguimiento. El informe en que conste la aplicacion de la
medida deberd establecerse el tiempo durante el cual sera aplicada.

Se realizara un seguimiento semanal del caso y de las medidas aplicadas. En caso de que las
medidas no manifiesten efectividad, se deberd reevaluar su continuidad y podra ser revocada
o modificada por otra.

Las personas o funcionarios responsables de la aplicacién de alguna medida deberan reportar
periddicamente las observaciones o avances logrados al encargado de aplicar el protocolo,
segun los plazos dispuestos al efecto. Cuando no se hubiese dispuesto un plazo especial para
emitir los reportes, estos se deberdn remitir cada 5 dias.

Los reportes e informes se agregaran al expediente en el orden y fecha que corresponda
segun el folio respectivo.

Articulo 33.- Seguimiento con adulto responsable. Aquellas medidas aplicadas en
coordinacién con el padre, madre, apoderado o adulto responsable capaz de otorgar
contencidon seran monitoreadas semanalmente, para lo cual el encargado de aplicar el
protocolo debera mantener contacto directo por los canales de comunicacion mas eficaces,
esto es, citaciones presenciales, telefonico o correo electroénico.

Parrafo IX: Derivacion

Articulo 34.- Instituciones externas. Los casos que requieran intervencién externa de
instituciones de salud o de proteccidén podran ser derivados a las siguientes instituciones:
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Oficinas Locales de la Nifiez (OLN) / Oficina de proteccion de derechos (OPD)
Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente al area territorial del
establecimiento.

La derivacion debera ser efectuada cuando la vulneracidn de derechos es de cardacter leve
(cuando las circunstancias particulares del NNA asi lo requieran), grave o gravisima; y debera
ser acompanada de un informe que contenga los antecedentes relevantes para el
conocimiento de la institucidon que conozca el caso o cuando el adulto se niegue a efectuar
alguna intervencion particular.

Articulo 35.- Constatacidn de lesiones. Cuando el caso requiera la constatacién de lesiones,
se procedera de conformidad a lo establecido en el protocolo de accidentes escolares.

Articulo 36.- Coordinacion. El o la encargado/a de aplicar protocolo debera coordinar las
medidas que se adopten con cada institucién con el fin de colaborar en el tratamiento del
caso y evitar la sobre intervencion de los involucrados.

Toda comunicacion que se mantenga con la institucidon externa debera ser registrada en el
expediente correspondiente.

Parrafo X: Denuncia

Articulo 37.- Deber de denunciar. Cuando la denuncia o medida de protecciéon no sea
gestionada por la familia o el adulto responsable, el o la encargado/a de aplicar el protocolo
procederd de conformidad a las normas que se indican a continuacion.

Articulo 38.- Forma de efectuar la denuncia. Toda vulneracion de caracter Grave o Gravisima
deberd ser denunciada a Tribunales de Familia dentro de las 24 horas siguientes desde que
se tome conocimiento de los hechos.

El informe debera contener:

1.La individualizacién del adolescente o joven involucrado haciendo mencién a sus
iniciales.

2.Edad y nivel que se encuentra cursando el o los estudiantes.

3.ldentificacion de potenciales responsables de la comisién de la vulneracion.

4.En caso de que exista, identificacion de un adulto capaz de otorgar contencion al menor.

5.Los hechos y circunstancias de la denuncia.

6.Necesidad de aplicar medidas de proteccidn.

7.Persona encargada de aplicar el protocolo y coordinar las gestiones necesarias para
esclarecer los hechos o colaborar en la investigacion.
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Quien dirige la comunicacion a los organismos competentes serd el encargado de Convivencia
Escolar o Direccion del establecimiento educacional. En caso de imposibilidad o inhabilidad
de éstos, el Director designara formalmente a un funcionario competente para materializar
la denuncia, dejando constancia escrita en el expediente del protocolo.

Articulo 39.- Denuncia Penal. Junto con la denuncia a Tribunales de Familia, los hechos seran
puestos en conocimiento del Ministerio Publico en un plazo de 24 horas siguientes, cuando
se sospeche o presuma la comisidén de un delito, siendo un deber que recae sobre todos los
funcionarios del establecimiento educacional,

La denuncia remitida a cualquiera de estos organismos debera contener la misma informacion
indicada en inciso segundo del articulo anterior.

Parrafo XI: Cierre del expediente

Articulo 40.- La investigacidn debera desarrollarse en un plazo de 10 dias habiles, dentro de
los cuales la persona encargada de llevar adelante las diligencias conducentes a esclarecer los
hechos, podra adoptar todas las medidas antes indicadas. Al vencimiento del plazo, deberd
informar si existe o no vulneracién de derechos y proponer las medidas, derivaciones y
denuncias que estime pertinente.

Con todo, el cierre del protocolo se debera autorizar por resoluciéon fundada del Director del
establecimiento, previo informe del encargado/a de aplicar el protocolo.

Articulo 41.- En caso de que la vulneracién observada sea permanente o se desprendan otros
hechos de vulneracidn, se iniciara una etapa de cumplimiento de las medidas adoptadas, en
virtud de la cual se realizara el seguimiento de tales acciones, sean medidas internas del
establecimiento o derivaciones o denuncias.

Sin perjuicio de las revisiones semanales que realice el encargado de aplicar el protocolo, se
deberd revaluar el proceso semestral y anualmente con el objeto de analizar la continuidad
de medidas, la efectividad de las acciones implementadas y cualquier otro hecho relevante.

Articulo 42.- Cuando, por causas justificadas, no sea posible cumplir con los plazos
establecidos en el presente protocolo para la realizacion de indagatorias, adopcion de
medidas o desarrollo del debido proceso ante una vulneracién de derechos de estudiantes,
el equipo de convivencia escolar o quien aplicé el protocolo podra determinar la asignacion
de un plazo extraordinario. Esta decision debera considerar la complejidad del caso, la
disponibilidad de antecedentes, la participacion de los actores involucrados y el resguardo del
principio de debido proceso, procurando siempre la proteccién integral de los estudiantes.
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Articulo Final: En cualquier etapa del procedimiento, se deberd evaluar la pertinencia de
informar el caso al resto de la comunidad educativa con el objeto de solicitar la colaboracion
y apoyo de parte de los padres, madres y apoderados en la labor formativa.

La comunicacién sera liderada por el Director y al explicar la situacién lo hara en términos
generales, sin individualizar a las o los involucrados ni entregar detalles, con el fin de
resguardar la identidad de los involucrados, sea que se trate de agresor o agredido. Asimismo,
informara las medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran en la
comunidad educativa en razén de los hechos.

Para abordar esta instancia, el Director podra solicitar informe al Consejo de Profesores o
equipo directivo para elaborar estrategias de comunicacién y reaccidon ante las dudas y
comentarios que se puedan formular.
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Parrafo I: Normas Generales

Articulo 1.- Ambito de aplicacion. El presente protocolo serd aplicado a todos los casos de violencia
escolar ocurridos entre los diferentes integrantes de la comunidad educativa, sea que se produzcan
entre integrantes del mismo estamento o no, y tendra por objeto principal establecer las formas de
intervenir y contener los hechos de violencia, los procesos de investigacién y los mecanismos de
recomposicién de la buena convivencia escolar y el clima escolar.

Articulo 2.- Adema3s, este instrumento tendra por objeto determinar la naturaleza y gravedad de los
hechos con el propésito de aplicar las medidas pertinentes al riesgo, amenaza o dano causado. Las
medidas que adopte el establecimiento buscaran generar conciencia de las conductas asociadas, la
reparacion del dafio ocasionado y, especialmente, el resguardo de los y las estudiantes involucrados
mediante la reconciliacidon y apoyo psicosocial, emocional, pedagdgico y las respectivas derivaciones
a instituciones externas y denuncias a las autoridades competentes, en caso de ser procedente, sea
gue se trate de victima o victimario.

Articulo 3.- Definicidn. La violencia escolar es un fendmeno relacional negativo que degrada la
convivencia escolar y el clima escolar y vulnera la integridad psicoemocional del grupo que la padece,
sea que se trate de victima, victimario o testigos.

Articulo 4.- Calificacion. Segun la temporalidad de la conducta observada, la violencia escolar puede
ser calificada en transitoria y permanente.

Segln cada tipo de violencia el establecimiento deberd intervenir en forma diferente segln se
sefialard mas adelante.

Parrafo Il: Violencia transitoria

Articulo 5.- La violencia transitoria, es la respuesta espontanea e instintiva revestida de irritacion o
dafio, verbal o fisico, ante el surgimiento de conflictos o desacuerdos, entre los diferentes miembros
de la comunidad educativa

La violencia transitoria se puede manifestar como agresividad, agresiones fisicas y verbales,
violencia social o dafio en la infraestructura, material escolar o los espacios fisicos.

Sin perjuicio del proceso de contencién dispuesto en este protocolo, el establecimiento podra
aplicar sanciones o medidas formativas a toda conducta violenta que implique una infraccién al
reglamento interno y de convivencia escolar o reglamento de orden, higiene y seguridad, segun
corresponda.
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Articulo 6.- Agresividad. Es un mecanismo defensivo o de rechazo que se utiliza como respuesta a
situaciones que son percibidas como riesgosas, amenazantes o no deseadas.

En algunos casos, puede implicar una menor capacidad para expresar las emociones sentidas o
una sefal de otra situacién que la persona pueda estar viviendo o sufriendo.

Las expresiones de agresividad no guardan legitimidad de ninguna especie y a la larga tienen el
potencial de dafar la buena convivencia escolar, por tanto, no son aceptadas y seran tratadas de la
forma que establece este reglamento.

Cuando la agresividad provenga de un adulto de la comunidad educativa, sea que se trate de un
padre, madre, apoderado o funcionario del establecimiento, serd considerado una infraccidon al
presente reglamento segun los hechos de que se trate y la calificacion que se disponga al efecto.

Articulo 7.- Agresiones fisicas o verbales. Es una forma ilegitima de resolucion de conflictos o
desacuerdos surgidos entre los diferentes miembros de la comunidad educativa, expresados en
golpes de puiios, patadas, lanzamiento de objetos contundentes o uso de armas, cuando se trata de
agresiones fisicas, y descalificaciones, improperios, amenazas o trato peyorativo entre las personas
involucradas, en el caso de agresiones verbales. La conducta puede ser reciproca o unilateral.

Sin perjuicio del proceso de contencién dispuesto en este protocolo, el establecimiento podra
aplicar sanciones o medidas formativas a toda conducta violenta que impliqgue una infraccion al
reglamento interno y manual de convivencia escolar o reglamento de orden, higiene y seguridad,
segun corresponda.

Articulo 8.- Violencia social. Consiste en la manipulacion de la relacién o desprestigio de la victima en
la convivencia cotidiana. Se ejerce mediante la divulgacién de rumores malintencionados, publicacién
de secretos o aspectos de la vida intima de las personas, entre otros.

Articulo 9.- Dafio a la infraestructura o los espacios escolares. Es todo acto que implica la
destrucciéon total o parcial del edificio, el mobiliario, materiales, recursos u otros elementos que
forman parte del espacio escolar.

Articulo 10.- Con excepcion del dafio a la infraestructura, toda violencia transitoria repetida en el
tiempo se transforma en acoso, sea que se reitere la misma conducta o se sumen con otras
diferentes, por ejemplo, que ademas de inventar un apodo se divulgue material personal de la
victima.
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Parrafo Ill: Violencia Permanente

Articulo 11.- Definicion. Es toda accién o actitud de una o mas personas en contra de otra que, sin
revestir de gravedad al ser observada aisladamente, su reiteracion tiene el potencial de generar un
dafio mayor en la autoestima, psiquis o confianza de la victima, por su repeticién en el tiempo.

Este tipo de acciones se manifiestan por medio de actitudes, descalificaciones, gestos, golpes
menores, burlas, exclusidn, aislamiento, destruccién de propiedad personal, entre otros, sea que se
expresen verbalmente, por medio de rayados, intervenciones, publicaciones, fotografias, videos,
audios, mensajes de texto, en medios tradicionales, digitales, entre otros.

Sin perjuicio del proceso de contencidon dispuesto en este protocolo, el establecimiento podra
aplicar sanciones o medidas formativas a toda conducta violenta que implique una infraccién al
reglamento interno y de convivencia escolar o reglamento de orden, higiene y seguridad, segin
corresponda.

Articulo 12.- Acoso escolar o Bullying: Es toda accion u omisién constitutiva de agresién y
hostigamiento reiterado, realizada dentro o fuera del establecimiento educacional por estudiantes u
otros miembros de la comunidad educativa que, en forma individual o colectiva, atenten en contra
de uno o mas estudiantes, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o indefension de las
victimas y provogquen en este ultimo, maltrato, humillacion o fundado temor de verse expuesto a un
mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnolégicos o cualquier otro medio.

Sera considerada infraccidn gravisima al presente reglamento cuando este tipo de conducta sea
ejercida por un adulto de la comunidad educativa, la que serd sancionada de conformidad a lo
dispuesto segun cada caso.

Articulo 13.- Ciber acoso: Es toda accion de hostigamiento ejercida por medios digitales, manifestado
por medio de alteracién de imagenes, publicacién de contenido personal o denigrante de la victima,
suplantacién de identidad, mensajeria que implique persecucidon, amenaza o chantaje, sea que se
realice por redes de mensajeria o sociales, de forma publica o privada.

El ciberacoso constituye un acto de alto riesgo, producto de la alta exposicién que implica la
publicidad del contenido que puede ser publicado y es un fendmeno que puede expresarse
simultdaneamente con otras acciones de acoso u hostigamiento.

Parrafo IV: Intervencidon ante hechos de violencia transitoria

Articulo 14.- Todo funcionario del establecimiento que presencie un hecho de violencia entre
cualquier miembro de la comunidad educativa debera intervenir inmediatamente para suprimirla y
contener a las partes involucradas. En caso que el hecho sea de una magnitud mayor, como una
pelea entre tres o mas estudiantes, el funcionario deberd solicitar ayuda a mds funcionarios o
autoridades competentes para intervenir.
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Los demas integrantes de la comunidad educativa que presencien hechos de violencia deberdn
informar al funcionario del establecimiento mas proximo para que este intervenga en la forma
indicada anteriormente.

Articulo 15.- Los funcionarios que intervengan un incidente de agresidn fisica o verbal debera separar
a los o las involucrados y apartarlos/as a un lugar tranquilo y seguro, con el objeto de poner fin a las
agresiones y evitar mayor dafio.

En caso que se encuentren en un estado emocional alterado, ofuscado o conmocionado se
debera dar espacio y tiempo para que la persona se tranquilice, generando las condiciones necesarias
para esto, sugiriendo que se siente, respire profundo, tome agua, entre otros.

Cuando producto de las agresiones se hubiesen producido lesiones, se deberd trasladar al
herido/a al centro asistencial mas cercano, de conformidad a lo dispuesto en el protocolo de
accidentes escolares.

Articulo 16.- Una vez que la persona evidencie sefiales de encontrarse tranquila, el o la funcionario/a
podra preguntar por lo sucedido levantando acta de la conversacion.

En caso de no ser posible levantar acta, debera emitir un informe de los hechos y antecedentes
observados y de las declaraciones de la persona, dentro de las 24 horas siguientes y remitirlo a
Encargada de Convivencia Escolar, para proceder a la investigacién correspondiente.

Articulo 17.- Hechos ocurridos al término de la jornada. Cuando la situacion ocurrida se produjese al
término de alguna de las jornadas y hubiese estudiantes involucrados, los funcionarios que se
encuentren conteniendo el incidente deberan garantizar la seguridad e integridad de estos antes de
permitir su retiro de las dependencias del establecimiento, si no es posible garantizar la salida
deberan citar al padre, madre, apoderado o adulto responsable para que lo busque.

Por su parte, en los hechos ocurridos durante la jornada escolar en que se encuentren
estudiantes involucrados, se citard a los apoderados de estos para informar lo sucedido y efectuar el
retiro inmediato del estudiante, con el objeto de permitir los espacios y tiempos de recomposicion
del clima escolar.

En caso que ningln adulto parte de la familia del estudiante pueda procurar la seguridad,
retirando al estudiante, el Colegio brindara la proteccién y traslado hasta un lugar seguro.

Articulo 18.- Hechos que involucran a un funcionario. En los casos que algun funcionario del
establecimiento se encuentre involucrado, ademds de lograr la contencion y tranquilidad inicial
sefalada anteriormente, se le solicitara el retiro inmediato de las dependencias del establecimiento
con el objeto de permitir los espacios y tiempos de recomposicién del clima escolar y garantizar la
seguridad de los y las estudiantes, sin antes recibir de parte del mismo su declaracidn de los hechos.

Para efectos de determinar la responsabilidad del funcionario se procedera de conformidad a lo
dispuesto en el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad
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Articulo 19.- Hechos que involucran a un adulto. Si se encuentra involucrado otro adulto de Ila
comunidad educativa, como una madre, padre o apoderado u externo, inclusive, ademas de lograr la
contencidn y tranquilidad inicial sefialada anteriormente, se le solicitara el retiro inmediato de las
dependencias del establecimiento.

Articulo 20.- Frente a casos de violencia de mayor dimensién o negativa manifiesta de los adultos
involucrados a retirarse del establecimiento, se podrd solicitar la intervencion de la autoridad
competente para colaborar en la contencién del caso.

Con todo, la intervencidn de autoridades externas al establecimiento, especialmente si se trata
de fuerzas de orden, como Carabineros o Policia de Investigaciones, deberd ser mediada por un
funcionario del establecimiento.

Articulo 21.- Después de contenido el incidente, se procedera a investigar la situacién de
conformidad a lo dispuesto en el Manual de Convivencia Escolar con el objeto de determinar
responsabilidades e intervenir mediante los mecanismos dispuestos en dicho libro.

Si de los antecedentes investigados aparecieran indicios de violencia permanente, se procedera
de conformidad a lo dispuesto en los parrafos siguientes.

Articulo 22.- Cualquier manifestacion de agresividad expresada por estudiantes serd registrada como
observacién en su hoja de vida. Este registro no constituira sancién de ningun tipo y servird de
antecedente para el seguimiento del desarrollo psicoemocional de cada estudiante, de conformidad
a las normas dispuestas en esta regulacion escolar.

Con todo, cuando se manifiesten expresiones de agresividad, los funcionarios podran mantener
conversaciones formativas que tendran por objeto tranquilizar y orientar el estado emocional del
estudiante, lo cual podrd ser efectuado en forma inmediata o al término de las actividades
desarrolladas.

Parrafo V: Intervencidn ante hechos de violencia permanente

Articulo 23.- El procedimiento se podra iniciar teniendo sospecha o certeza de haberse cometido o
encontrarse cometiendo algin hecho constitutivo de acoso escolar, Bullying o Ciberacoso, sin
necesidad de que exista una denuncia formal.

Articulo 24.- Todo miembro de la comunidad educativa, que tome conocimiento, sea testigo o tenga
sospechas de haberse cometido o encontrarse cometiendo acoso o ciberacoso se encuentra obligado
a denunciar la situacidn al Encargado de Convivencia Escolar o al funcionario del establecimiento mas
proximo, seglin corresponda.
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Recibida una denuncia o relatado un hecho que implique violencia permanente, se debera
poner en conocimiento inmediato de la situacién a la Encargada de Convivencia Escolar para la
activacion del respectivo protocolo.

En caso de que, encargada de convivencia escolar se encuentre impedida de activar el
protocolo, por cualquier razén o causa, sea que se encuentre implicada en los hechos, tenga alguna
relaciéon de parentesco con las personas vinculadas a los hechos o no se encuentre disponible en
dicho momento, el director designara a la persona mas competente para efectuar la aplicacién del
protocolo.

Articulo 25.- Cuando el acoso o ciberacoso sea denunciado verbalmente, el o la encargada/o de
aplicar el protocolo debera procurar recabar la mayor cantidad de antecedentes que disponga el
denunciante, como hechos, circunstancias, involucrados, sea que se trate de victima, victimario o
testigos.

Parrafo VI: Sefiales indiciarias de acoso

Articulo 26.- Deteccidn temprana. Sin perjuicio de la deteccidn de situaciones de acoso por medio de
las denuncias expresas o relato de hechos explicitos que permitan identificar una afectacién de
derechos de esta naturaleza, es necesario que el establecimiento, por medio del presente protocolo
cumpla su rol protector activo subyacente en la obligacién del cuidado que debe observar sobre los y
las estudiantes que forman parte de su comunidad educativa.

Lo anterior implica la necesidad de definir una estrategia en la deteccién temprana de
situaciones de afectacion de derechos.

Articulo 27.- Conductas indiciarias. Para el cumplimiento de lo indicado en el articulo anterior, es
necesario que cada funcionario y funcionaria puedan detectar las sefiales que impliquen una
manifestaciéon de un/a estudiante afectado o agredido, entre las que se consideran, sin que la
enumeracion sea taxativa:

A. Demuestra un cambio evidente en el comportamiento, como excesiva ansiedad, o
cambio en las rutinas diarias, como negarse a comer o caminar por una ruta
determinada, entre otras.

B. Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de animo, tristeza, temor, llanto.

C. Conducta irritable permanente, manifestacién de verglienza.

D. Brusco descenso de notas, repentina desmotivacién por los estudios y/o actividades de
su interés (deporte, banda musical, talleres).

E. Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean comunmente atribuibles a actividades
habituales a su edad y etapa de desarrollo.

F. Miedo o rechazo a asistir al establecimiento educacional o a estar en lugares
especificos de este, sea un espacio fisico o virtual.

G. Muestra insatisfaccidon de si mismo.
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H. Comienza a intimidar a otros/as.

Articulo 28.- Situaciones indiciarias. Ademas de las sefiales que puede manifestar una victima de
acoso, se pueden detectar otras expresiones ejercidas por el victimario o el grupo que,
eventualmente, también podrian constituir acoso o maltrato, tales como:

A. Sobrenombres o burlas reiteradas hacia algun estudiante, por alguna caracteristica
fisica, sicolégica, orientacidn sexual, étnica u otra;

B. Bromas o comentarios irénicos que parecieran no tener sentido o resulten
incomprensibles y que generan reacciones en el grupo, como risas nerviosas,
comentarios solapados, temor, gestos, entre otros.

C. Comparaciones basadas en aspectos fisicos como color de piel, forma de vestir, marcas
de ropa, entre otros.

D. Tolerancia o atraccion por la violencia.

E. Ejerce poder, coercidon o manipulacién a su entorno social cercano.

Manifestacidén de arrogancia y poca empatia

Este tipo de actitudes o conductas no deben ser normalizadas entre estudiantes, permitiendo
su repeticion en el tiempo y en caso de que sean observadas deberan ser intervenidas
formativamente.

Articulo 29.- Evaluacidn de crisis previas. Sin perjuicio de lo sefalado anteriormente, el seguimiento
y deteccidn temprana debera ser compatible con el conocimiento integro de la vida y antecedentes
personales y familiar de cada estudiante, toda vez que tales sefiales pueden derivar de crisis tales
como separacion de padres y madres, fallecimiento de familiar significativo, enfermedad catastrdfica,
entre otros.

Parrafo VII: De la formacion del expediente del protocolo

Articulo 30.- Informe preliminar. Tomado conocimiento de los hechos o recibida la denuncia,
Encargada de Convivencia Escolar tendra un plazo de 24 horas para emitir un informe preliminar que
contendrd una descripcion precisa de los hechos y actos de acoso observados, asi como también los
medios empleados, las personas involucradas, la identificacién de victima o victimario y la
participacién de adultos, en caso de ser procedente. Dicho informe deberd seialar si existe la
necesidad de adoptar medidas de resguardo urgentes y de denunciar a la autoridad correspondiente.

Articulo 31.- Expediente. El informe serd agregado a un expediente que contendrd todas las
actuaciones y medidas aplicadas, asi como su correspondiente seguimiento, verificaciéon de
cumplimiento y efectividad de la accidon implementada, asi como también la deteccidn de nuevos
hechos que constituyan violencia escolar.
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Este expediente tendrd caracter de reservado, por lo que sélo serd informado en reuniones
privadas entre los profesionales competentes del establecimiento para abordar el caso o con las
personas involucradas. En este orden de ideas, no se podran entregar copias del mismo, salvo a
requerimiento de autoridad administrativa o judicial.

En caso que se entreguen copias a personas autorizadas, se debera velar por resguardar la
identidad de las personas involucradas.

Cualquier uso inadecuado del material entregado, su divulgacion total o parcial, por medios
digitales, electrénico o documental, en grupos publicos o privados constituirda una infraccién
gravisima al reglamento interno y convivencia escolar.

Articulo 32.- Informes complementarios. El o la encargado/a de aplicar el protocolo podra solicitar
informes a profesores de aula, profesor jefe, orientador, psicélogo o cualquier otro funcionario que
tenga conocimientos del caso para que estos aporten antecedentes relativos al hecho en cuestion,
informen sobre las medidas aplicadas o del estado emocional, psiquico, académico o fisico del
estudiante.

Estos informes tendran el cardcter de reservados y se agregardn al expediente formado al
efecto.

Articulo 33.- Reuniones de evaluacion. El o la encargado/a de aplicar el protocolo estara facultado
para citar a reuniones a los funcionarios del establecimiento para evaluar y abordar el caso.

Estds reuniones podran ser celebradas con dos o mdas personas o con un funcionario en
particular y tendran cardcter de reservado.

De cada reunién celebrada se levantara un acta en que se consignaran los temas tratados, los
acuerdos tomados y/o las medidas que se decidan aplicar.

Parrafo VIII: Registro en hoja de vida

Articulo 34.- Todos los hechos relevantes en la aplicacién del protocolo deberan ser consignados en
la hoja de vida del estudiante de la siguiente forma:

A. Activacion de protocolo, con referencia al nimero de expediente y fecha en que se
inicia la aplicacion del mismo.

B. Medidas aplicadas, distinguiendo si se trata de alguna medida formativa, protectora,
pedagdgica o psicosocial y folio en que se consigna la misma dentro del expediente
junto con la fecha de su aplicacidn.

C. Derivaciones realizadas, con referencia al folio en que se consigna la derivacién vy
fecha.

D. Revocacidn de alguna medida, sefalando el folio y fecha de revocacién en que conste
dentro del expediente.
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E. Denuncia realizada, con referencia al folio y fecha en que conste dentro del
expediente.
F. Cierre del caso, con indicacion de fecha y medidas adoptadas.

Con el objeto de resguardar la integridad psiquica, fisica, emocional o social, asi como también
la integridad de los involucrados y de los adultos acusados, se deberd evitar consignar en la hoja de
vida descripciones graficas de los hechos ocurridos, nombres de personas involucradas vy
antecedentes que develen detalles del caso, todos los cuales constaran en el expediente que se
forme al efecto.

Parrafo IX: Investigacion

Articulo 35.- La investigacion tendra por objeto determinar la magnitud, nivel y estado de la situacion
de violencia observada, de conformidad a la deteccién de las partes involucradas, los medios
empleados y el tiempo transcurrido desde que se comenzo a gestar el acoso, para lo cual el o la
encargada/o de investigar los hechos de violencia permanente se encontrara facultado para citar a
los involucrados a prestar declaracion, intervenir en el grupo afectado mediante reuniones grupales o
individuales, solicitar informes a otros funcionarios del establecimiento, revisar antecedentes, libros
u otros medios documentales, proponer la conformacion de un equipo para abordar la situaciéon y
solicitar antecedentes, en soporte electronico o material.

Articulo 36.- Declaraciones. Las primeras reuniones celebradas con los diferentes integrantes de la
comunidad educativa para abordar los testimonios del caso serdn individuales y privadas.

Con todo, se priorizara la atencidn de la victima y victimario para contener la situacién, brindar
apoyo psicoemocional y detener el abuso.

Ademas del testimonio efectuado, se debera consignar expresamente la actitud o emocién que
manifiesta cada persona que preste declaracién, es decir, si se desprende temor, indiferencia o
arrogancia, por el caso investigado.

Articulo 37.- Declaracion de la victima. En la primera entrevista que se sostenga con la victima, se
debera disponer de un lugar tranquilo y con la privacidad necesaria para generar un clima acogedor y
seguro.

El o la profesional debera actuar serenamente, evitando mostrarse afectado/a, conmovido/a u
horrorizado/a por los hechos relatados. Sin perjuicio de lo anterior, deberd demostrar interés por el
relato.

El o la entrevistador/a debera informar al estudiante que la conversacién serd privada y
personal, pero que podria informarse a otras personas que ayudaran en caso de ser necesario y que
se intervendrad la situacion, ya que es indispensable detener el abuso para resguardar su bienestar. Se
adaptard el didlogo al ritmo del estudiante para contar su experiencia, sin presionar para que
conteste preguntas o dudas, ni exigir detalles de los hechos, ni sugerir respuestas o interrumpir el
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relato, respetando las pausas y silencios, por lo que se debera disponer del tiempo necesario para
abordar la entrevista.

Con todo, debera reafirmar que hizo bien en revelar lo que estaba pasando sin necesidad de
acusar, ni emitir juicios, criticas o desaprobacién en contra el presunto agresor o agresora, asi como
tampoco sobre él o la estudiante.

En ningun caso debera solicitar que muestre sus lesiones o se quite la ropa.

El o la entrevistador/a se mostrara sincero/a en todo momento, evitando promesas que no
pueda cumplir, como asegurar que no tendra que volver a contar lo sucedido ante otra persona.

Sin perjuicio de las limitaciones que impone el presente protocolo, el entrevistador deberd
dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento.

Articulo 38.- Declaracion del victimario/a. En la primera entrevista que se sostenga con el
victimario/a, se debera disponer de un lugar tranquilo y con la privacidad necesaria para generar un
clima acogedor y seguro.

El o la profesional debera actuar serenamente, evitando mostrarse afectado/a, conmovido/a u
horrorizado/a por los hechos relatados, buscando identificar las razones del comportamiento.

En ningun caso se debera descalificar o amenazar al estudiante victimario, sin perjuicio de lo
cual se debera advertir que la conducta afecta gravemente a la convivencia escolar, razén por la cual
debe detener inmediatamente este comportamiento.

En caso que sea necesario aplicar medidas inmediatas, se informara que accién remedial se
implementard, en caso contrario se comunicara que una vez cerrada la investigacion se adoptaran las
medidas mas convenientes al caso, sin descartar que la intervencidon la puede efectuar alguna
autoridad externa al establecimiento.

Articulo 39.- Entrevista con los apoderados. Dependiendo de la magnitud y cantidad de personas
involucradas en los hechos, se podran sostener reuniones individuales o grupales.

Se deberd citar al apoderado de la victima y victimario para que asista al establecimiento lo
antes posible, no debiendo pasar mas de 24 horas desde que se tomaron conocimiento de los
hechos. En caso que el plazo para citar al o la apoderado/a haya transcurrido, se debera citar a la
brevedad posible. En todos los casos, los medios para contactar a los apoderados son por llamado
telefénico, personalmente o por correo electrénico.

En caso que por la cantidad de personas involucradas en los hechos de violencia sea alta, se
citard a una reunion extraordinaria del grupo respectivo, la que debera ser efectuada con una
anticipacién no mayor a 3 dias.

Articulo 40.- Adulto responsable. Se debera identificar al adulto responsable de la victima vy
victimario/a, con capacidad y competencias para brindar proteccion, de preferencia el o la
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apoderado/a, el cual deberd ser citado al establecimiento en un plazo que no exceda de las 24 horas
siguientes desde que se emita el informe preliminar indicado en el articulo 30 de este protocolo, y
segun cada caso, se abordara como se indica a continuacion:

Se informard de la situacién al adulto responsable procurando resguardar la identidad del
presunto agresor o agresora o victima del caso, segun cada caso, especialmente si se trata de otro/a
estudiante, Ademds comunicardn las medidas aplicadas en el acto, en caso que se hubiesen
implementado acciones de contencién inmediatas. De no haberse aplicado ninguna accidn, se podra
acordar la aplicacion de alguna de las medidas contenidas en este protocolo.

Se debera reafirmar al adulto responsable que es el primer y principal encargado/a de velar por
la proteccion del estudiante y colaborar en la situacién observada, por lo que se requerird total
colaboracién de estos para superar la violencia detectada y se les podrd sugerir atencion
especializada. Con todo, la atencion externa deberd ser coordinada con el establecimiento para evitar
la sobre intervencion y procurar que esta se encuentre en concordancia con las medidas
implementadas institucionalmente.

Para efectos de seguimiento y control del caso que da lugar a la activacién de protocolo, el
adulto responsable deberd informar un nimero telefdnico y correo electréonico para ser contactado
por el o la encargado/a de aplicar el protocolo.

En la primera entrevista se debera consignar la regularidad con que se debera contactar al adulto
responsable para efectos del seguimiento del caso. De no disponer plazos, la periodicidad del
contacto con el adulto responsable no debe superar de 15 dias habiles.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso que ocurran nuevas situaciones especiales y extraordinarias que
requieran la intervencion del adulto responsable, éste deberd ser informado hasta dentro de 12
horas desde que se tome conocimiento de los hechos.

Articulo 41.- El o la encargado/a de aplicar el protocolo dispondrd de 5 dias habiles para recopilar
antecedentes, investigar los hechos y consignar las declaraciones de testigos y de las partes
involucradas, el cual podra ser extendido hasta por tres dias mas. El director deberd notificar via
correo electrénico, entrevista personal o carta certificada a los apoderados de los involucrados en los
hechos. Tomando conocimiento de los 5 dias de suspensién desde el momento ocurridos los hechos
prorrogables 5 dias adicionales de ser necesario conforme lo autoriza la ley y el tiempo que tendra
para efectuar su apelacion.

Transcurrido el plazo anterior, se debera emitir un informe final con las conclusiones del caso, las que
contendrdn, a lo menos:

1. Identificacién de las partes que fueron victimas o victimarios de los hechos de
violencia.

2. Magnitud de la afectacidn a la convivencia escolar y el clima escolar.
Identificacion de los testigos, diferenciando cada estamento de la comunidad
educativa.
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4. Medidas transitorias que se hubiesen aplicado y que se mantienen vigentes.

El informe serd enviado a la direccidén del establecimiento para su resolucion final en un plazo de 3
dias habiles.

Articulo 42.- Los antecedentes y hechos acreditados por medio de esta investigacién servira de base
a la aplicaciéon de las medidas contenidas en el Manual de Convivencia Escolar, sea que se apliquen
sanciones o medidas formativas.

Parrafo X: Resolucion del caso

Articulo 43.- La direccién evaluara los antecedentes que consten en el expediente y las conclusiones
del informe final y resolvera si aplica medidas inmediatas o presenta el caso al Equipo de convivencia
Escolar para determinar las medidas que se estimen pertinentes.

Se dispondra de un plazo de 5 dias habiles para dictar la resolucién, sin embargo, si el caso es
resuelto por el Equipo de Convivencia Escolar, este plazo se extendera por 2 dias mas.

Articulo 44.- La resolucién contendra a lo menos la siguiente informacion:

Hechos, antecedentes y circunstancias investigadas.
Pruebas y declaraciones generadas.
Medidas provisorias adoptadas.

Medidas que serdn aplicadas.

Parrafo XI: Medidas de apoyo y coordinacion

Articulo 45.- Medidas de apoyo. Ante la sospecha o deteccion de situaciones de violencia escolar que
afecte a algun miembro de la comunidad educativa, se aplicardn medidas de apoyo psicosocial,
emocional, pedagdgico, derivaciones a instituciones externas y denuncias a las autoridades
competentes, segun corresponda.

Articulo 46.- Calificacidon. Segun la naturaleza y calificacion de la violencia escolar se aplicaran,
conjunta o indistintamente, medidas de orden formativo, protector, pedagdgico o psicosocial.

Articulo 47.- Las medidas formativas tendran por objetivo orientar y reconducir los hechos y
conducta del adulto responsable y consistiran en las que a continuacion se indican:

1.Conversacion con animo de superar la conducta o actitud observada.

2.Colaboracién en actividades escolares que requieran apoyo de adultos.

3.Realizacién de trabajo de investigacion sobre los efectos que genera su conducta.

4. Lectura especializada relacionada a los hechos ocurridos y diagndstico de su contenido.
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5.Revision y/o analisis de documentales, peliculas u otras fuentes de arte o cultura relacionadas a
los hechos ocurridos.

Articulo 48.- Las medidas de protecciéon buscardn contener y evitar reiterar hechos que perjudiquen
o empeoren la situacion de riesgo o dano. Las medidas de proteccidn consistirdn en:

1.Restringir acceso o uso de medios tecnoldgicos.

2.Generar acuerdos de modificacion de habitos con el adulto responsable.

3. Acudir regularmente a entrevistas con funcionario designado por el establecimiento.

4.Seguimiento del comportamiento del estudiante por parte de un funcionario designado al
efecto.

5.Cambio de apoderado.

6.Cambio de adulto encargado de la entrada y/o retiro del establecimiento, dentro de la jornada
o al inicio o término de la misma.

7.Cambio de funciones de trabajadores del Colegio con el objeto de evitar encuentros con el o la
estudiante.

8.Suspension de funciones hasta el esclarecimiento de los hechos.

Lo dispuesto en los numeros 7 y 8, no restringira la facultad del sostenedor de aplicar medidas
sancionatorias a los y las funcionarias del establecimiento, inclusive la desvinculacion de aquellos, en
caso que lo estime pertinente.

Articulo 49.- Las medidas pedagdgicas tendran por objetivo brindar apoyo académico al estudiante
vulnerado y consistiran en:

1.Cambio de curso.

2.Modificacién de la jornada escolar.

3.Desarrollo de plan de estudios y calificaciones especiales.
4.Suspension de actividades programaticas o extraprogramaticas.
5.Desarrollo de actividades extraprogramaticas.

Articulo 50.- Rol del Consejo de Profesores. Las medidas pedagdgicas serdan coordinadas con el
Consejo de Profesores de conformidad a los criterios que se indican a continuacidn. En la instancia, se
comunicaran las medidas adoptadas o que se podrian implementar.

El Consejo podra pronunciarse respecto de la efectividad de las medidas, indicando la
pertinencia de las mismas y la necesidad de implementar nuevas medidas, reemplazando a las

anteriores o no.

En la misma instancia se deberan definir las estrategias de trabajo formativo y pedagdgico en

las diferentes asignaturas.
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Por su parte, el Consejo podrd evaluar la pertinencia de informar o no al resto de los y las
estudiantes de los hechos ocurridos. Con todo, este pronunciamiento no serd vinculante para el o la
encargado/a de aplicar el protocolo, quien podrd descartar esta recomendacidon, segun los
antecedentes que maneje.

Las medidas adoptadas serdn evaluadas regularmente en las sesiones del Consejo de
Profesores para verificar su efectividad, continuidad, modificacidn o supresion.

Articulo 51.- Las medidas de apoyo psicosocial serdn evaluadas con la dupla psicosocial para
determinar la viabilidad de atender el caso internamente o derivarlo a otra institucidon especializada u
otro profesional con competencias especiales o conocimientos especificos que permitan la correcta
atencion del caso.

Sin perjuicio de lo anterior, el adulto responsable del estudiante podra negarse a ser atendido
internamente en el establecimiento.

Articulo 52.- Coordinacion de la atencidn psicosocial. La atencion interna sera coordinada con cada
familia atendida sus necesidades particulares, requerimientos y caracteristicas del caso, para estos
efectos se elaborara un plan de atencion en que se disponga la regularidad con que se desarrollaran
las sesiones, periodicidad que no deberd interrumpirse, ni condicionarse bajo ningun efecto.

Cuando el caso sea atendido por alguna institucién o profesional externo, el encargado de
aplicar el protocolo debera mantener comunicacion constante con la instituciéon o profesional con el
objeto de colaborar o aplicar, modificar o suprimir medidas formativas, protectoras o pedagdgicas.

Articulo 53.- Objetivos del apoyo psicosocial. Sin perjuicio de los aspectos que sean necesarios
abordar para cada caso atendido internamente en el establecimiento, los objetivos que debera
cumplir el apoyo psicosocial son, sin que la enumeracién sea taxativa:

Desarrollo de la autoestima.
Establecer vinculos afectivos significativos.
Colaborar en la generacién de relaciones basadas en el respeto mutuo.

oo ® P

Desarrollo de competencias parentales.

Parrafo XII: Criterios de aplicacidn y seguimiento

Articulo 54.- Criterio. Las medidas de apoyo serdn aplicadas en atencién a la gravedad de los hechos
y la dimensién del riesgo o dafio.

Con todo, se deberd tener especial consideracidon a las caracteristicas personales de los o las
involucrados/as y estamento de la comunidad educativa al que pertenecen.
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Articulo 55.- Temporalidad y seguimiento. Los actos en que consten la aplicacion de medidas de
apoyo, deberan indicar el tiempo durante el cual serd aplicada.

Se realizard un seguimiento semanal del caso y de las medidas aplicadas. En caso que las
medidas no manifiesten efectividad, se deberd reevaluar su continuidad y podra ser revocada o
modificada por otra.

Las personas o funcionarios responsables de la aplicacién de alguna medida, deberan reportar
periédicamente las observaciones o avances logrados al encargado de aplicar el protocolo, segun los
plazos dispuestos al efecto. Cuando no se hubiese dispuesto un plazo especial para emitir los
reportes, estos se deberan remitir cada 10 dias.

Los reportes e informes se agregardn al expediente en el orden y fecha que corresponda segun
el folio respectivo.

Articulo 56.- Seguimiento con adulto responsable. Aquellas medidas aplicadas en coordinacion con
el padre, madre, apoderado o adulto responsable, seran monitoreadas semanalmente, para lo cual el
encargado de aplicar el protocolo deberd mantener contacto directo por los canales de comunicacién
mas eficaces, esto es, citaciones presenciales, contacto telefénico o por medio de correo electrénico.

Parrafo XllII: Derivacion

Articulo 57.- Instituciones externas. Los casos que requieran intervencion externa de instituciones de
salud o de proteccién podran ser derivados a las siguientes instituciones:

e Oficinas locales de la Nifiez (OLN)
e Centro de Salud Familiar (Cesfam) mas cercano.

La derivacion debera ser efectuada cuando la violencia es de caracter grave o gravisima vy
deberd ser acompafiada de un informe que contenga los antecedentes relevantes para el
conocimiento de la institucién que conozca el caso o cuando el adulto se niegue a efectuar alguna
intervencién particular.

Sin perjuicio de lo anterior, el apoderado podra elegir una institucion particular o privada que
efectue la intervencion, lo cual debera ser coordinado con el establecimiento educacional

Articulo 58.- Constatacion de lesiones. Cuando el caso requiera la constatacion de lesiones, se
procedera de conformidad a lo establecido en el protocolo de accidentes escolares.

Articulo 59.- Coordinacion. El o la encargado/a de aplicar protocolo, debera coordinar las medidas
gue se adopten con cada institucién, con el fin de colaborar en el tratamiento del caso y evitar la
sobre intervencion de los involucrados.
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Toda comunicacién que se mantenga con la institucién externa, deberd ser registrada en el
expediente correspondiente.

Parrafo XIV: Denuncia

Articulo 60.- Deber de denunciar. Cuando la denuncia o medida de proteccion no sea gestionada por
la familia o el adulto responsable, el o la encargado/a de aplicar el protocolo procedera de
conformidad a las normas que se indican a continuacion.

Articulo 61.- Forma de efectuar la denuncia. Toda vulneracién de caracter Grave o Gravisima deberd
ser denunciada a Tribunales de Familia dentro de las 24 horas siguientes desde que se tome
conocimiento de los hechos.

El informe debera contener:

La individualizacién de los involucrados haciendo mencién a sus iniciales.
Edad y nivel que se encuentra cursando el o los estudiantes.

Identificacion de potenciales responsables de la comisidn de la vulneracion.
En caso que exista, identificacién de un adulto capaz de otorgar contencién
Los hechos y circunstancias de la denuncia.

Necesidad de aplicar medidas de proteccion.

Ny bk wNe

Persona encargada de aplicar el protocolo y coordinar la las gestiones necesarias para
esclarecer los hechos o colaborar en la investigacion.

Articulo 62.- Denuncia Penal. Junto con la denuncia a Tribunales de Familia, los hechos seran puestos
en conocimiento del Ministerio Publico en un plazo de 24 horas siguientes, cuando se sospeche o
presuma la comision de un delito

La denuncia remitida a cualquiera de estos organismos debera contener la misma informacién
indicada en inciso segundo del articulo anterior.

Articulo Final: En cualquier etapa del procedimiento, se debera evaluar la pertinencia de informar el
caso al resto de la comunidad educativa con el objeto de solicitar la colaboracién y apoyo de parte de
los padres, madres y apoderados en la labor formativa.

La comunicacién serd liderada por el director y al explicar la situacién lo hara en términos
generales, sin individualizar a las o los involucrados ni entregar detalles, con el fin de resguardar la
identidad de los involucrados, sea que se trate de agresor o agredido. Asimismo, informara las
medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran en la comunidad educativa
en razén de los hechos.

Para abordar esta instancia, el director podra solicitar informe al Consejo de Profesores o
equipo directivo para elaborar estrategias de comunicacién y reaccién ante las dudas y comentarios
gue se puedan formular.
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PROTOCOLO DE BUEN TRATO

OBIJETIVO:

Construir y mantener un ambiente grato y propicio para la educacién, reforzando valores
y generando una sana convivencia entre todos los integrantes de la Comunidad Escolar.

CONSIDERACIONES:

IDEAC, es un establecimiento educacional, cuyos valores estadn alineados con el concepto
de “convivencia escolar” proveniente de la actual politica educacional?, entendido este como “la
interrelacion entre los diferentes miembros de un establecimiento educacional que tiene
incidencia significativa en el desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de las y los estudiantes” y
ademas, “incluye las formas de interaccidn entre los diferentes estamentos que conforman una
comunidad educativa, por lo que constituye una construccién colectiva y es responsabilidad de
todos los miembros y actores educativos sin excepcion”.

Por tanto, es importante cautelar el desarrollo positivo de las relaciones entre los
diferentes estamentos de la comunidad escolar y se establecen normas que resguarden esta
interaccion de forma respetuosa y forman parte del Reglamento Interno de IDEAC.

Se consideran mal trato un vocabulario grosero o soez, denigrante o amenazante, ya sea
se realicen en forma escrita o verbal, implicita o explicitamente, directa o indirectamente,
asimismo se consideran agresiones sostener fuertemente, empujar, lanzar objetos o golpes. Estas
ultimas acciones se abordan en el Protocolo de Actuacién en Violencia Escolar

El alcance de esta norma aplica dentro del colegio como fuera, ya sea en horario escolar o
no, es decir, mientras el alumno(a), funcionario(a), o cualquier otro actor educativo, pertenezca a
la Comunidad Educativa, ya sea por matricula o Contrato, esta normativa estard vigente y
generara consecuencia.

Con el fin de evitar malos entendidos la Direccidon no recomienda entregar el nimero de
celular personal de los docentes a los alumnos y/o apoderados

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:

a. En el trato de los alumnos con sus pares y superiores no se aceptan las groserias y/o el
vocabulario soez, tanto dentro como fuera del Establecimiento, cada uno de los
funcionarios de IDEAC es responsable de exigir un vocabulario adecuado y una actitud
respetuosa.

b. Los alumnos que insistan en mantener un mal trato y vocabulario soez, se les citara al
apoderado para lograr acuerdos o compromisos de mejorar la actitud. Sera el profesor
jefe el encargado de este procedimiento

c. Si el alumno rompe el acuerdo de buen trato, serd derivado al Encargado de Convivencia
Escolar, con el fin de gestionar acciones remediales que permitan fomentar la orientacion
hacia un buen trato y el aprendizaje de habilidades sociales

d. Estan prohibidas, siendo consideradas faltas graves, y ademas falta o delito por la ley, las
amenazas verbales, escritas, explicitas o implicitas, directas o indirectas, de parte de
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alumnos y/o apoderados a funcionarios del establecimiento, o viceversa, de funcionarios
a alumnos(as) y/o apoderados o entre funcionarios. Cualquier funcionario afectado por
dicha situacion debera hacer denuncia al responsable del hecho a la Direccidn del Colegio,
la que deberd tomar las medidas que el Reglamento Interno, Manual de Convivencia y/o
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, establece para las faltas graves y
hacer las denuncias respectivas ante la autoridad correspondiente, ya sea ante Fiscalia o
Carabineros si fuese necesario.

e. El responsable de investigar la denuncia, Inspector General o Encargado de Convivencia
Escolar, deberd documentar y entrevistar a los involucrados en el conflicto, llevara acta y
seguimiento del caso, para luego emitir un informe final que sera revisado por Direccion
antes de emitir una resolucién sancionatoria.

f. En todo momento se debe recordar que cada actor educativo, alumno/alumna,
apoderados, profesores, asistentes de la educacidn, directivos de IDEAC, son la cara de la
institucion hacia la comunidad vy, por lo tanto, sus actitudes y conductas, acrecientan o
dafan el prestigio de IDEAC, es por ello que no es aceptable el uso de sobrenombres,
apodos o groserias entre los funcionarios ya que esto atenta directamente contra los
ideales institucionales y la coherencia que debe existir entre nuestro propdsito y el actuar
de sus funcionarios. La infracciéon a este cddigo de conducta de los funcionarios hacia
cualquier integrante de la comunidad escolar serd causal de amonestacién verbal y/o
escrita si se repite la accién.

ENTREVISTA INICIAL Y ENTREVISTAS DISCIPLINARIAS:

IDEAC consciente de la importancia del valor de la conversacion y el acuerdo expresados
en compromisos, se realizard al momento de la matricula una ENTREVISTA INICIAL, para alumnos
y apoderados nuevos y antiguos, donde se busque y se certifique mediante firmas de apoderado y
alumno de un COMPROMISO FORMAL de aceptar y compartir las normas del MANUAL DE
CONVIVENCIA y del PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL. Dicho documento sera incorporado a
la ficha individual de matricula de cada alumno. Asimismo, el procedimiento para el MANEJO DE
SITUACIONES DE INDISCIPLINA, enunciado anteriormente implica tres entrevistas con apoderado,
alumno y profesor jefe, Encargado de Convivencia Escolar o Inspector General, con la finalidad de
lograr un cambio en la situacién disciplinaria del alumno/a, expresada en compromisos escritos
firmados por alumno y apoderado en la hoja de vida del pupilo, antes de tomar la decisidn
definitiva sobre la situacién del alumno/a.

USO DE TECNICAS PARA RESOLVER LOS CONFLICTOS ENTRE LOS ESTUDIANTES. (ARBITRAJE,
NEGOCIACION, MEDIACION ESCOLAR, OTRO).

Las situaciones no contempladas en las sanciones leves y graves, seran resueltas por el
Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria y/o Direccion, departamentos que pueden solicitar
la asesoria del CONSEJO DE PROFESORES ante la necesidad de informacién o antecedentes para
resolver alguna situacion en particular.

No obstante, lo anterior, todo actor educativo que haya cometido una falta, tiene derecho
a un trato justo, que resguarde su dignidad y sus derechos fundamentales. Por lo que toda y todo
joven estudiante, que ha sido sancionado por la trasgresién a una norma, y no considera el
procedimiento justo o transparente, podra a través de su apoderado, apelar por escrito. Dicha
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nota deberad ser dirigida al CONSEJO DE PROFESORES, a través de la Direccidn del establecimiento.
El CONSEJO DE PROFESORES se pronunciard sobre la apelacidon segun lo establecido en el

MANUAL DE CONVIVENCIA, de manera inapelable.

Ahora bien, los casos de conflictos interpersonales entre estudiantes y docentes, que no
lograron ser resueltos por los involucrados o por Inspectoria pueden ser resueltos de forma
alternativa, a través de la solicitud, de la intervencion del Mediador de Conflictos del
establecimiento, es decir, del director de IDEAC, para que ayude a encontrar alternativas de
solucion y a producir una accion reparadora, que tienda a restablecer las relaciones entre las

partes.
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PROTOCOLO ANTE UNA SITUACION DE EVENTUAL SUICIDIO

Durante el periodo escolar, nifos, nifas y adolescentes se enfrentan a procesos que van mas
alla del aprendizaje de contenidos y desarrollo académico, transitando por una serie de nuevas
experiencias, cambios y desafios que interactdan entre si y contribuyen a su desarrollo personal. En
este sentido, los establecimientos educacionales estan llamados a generar comunidades educativas
gue fomenten la salud mental, la buena convivencia, estilos de vida saludables, estrategias para
sobrellevar el estrés y prevenir conductas de riesgo.

Es en este contexto que surge la necesidad de abordar las problematicas de salud mental y
generar protocolos de accién. Por lo tanto, el siguiente documento tiene como objetivo ser una guia
para abordar la compleja tematica del suicidio en contexto escolar, entendiendo que cada situacion
es Unica y debe ser abordada de acuerdo a sus particularidades.

La conducta suicida abarca un amplio espectro de conductas, las cuales tienen como factor
comun un profundo dolor y malestar psicoldgico, del cual no se visualizan alternativas de salida o
soluciones posibles. En estas conductas puede existir una clara intencién de terminar con su vida,
pero en gran parte de las veces no existiran deseos de morir, sino que el sentimiento de no ser capaz
de tolerar estar vivo (OMS, 2001).

Asi, la conducta suicida se puede manifestar de las siguientes maneras:

a) ldeacién suicida: Abarca un espectro de conductas que van desde pensamiento sobre la
muerte, deseos de morir, pensamientos de hacerse dano, hasta un plan elaborado para llevar a cabo
el suicidio.

b) Intento de suicidio: Abarca una serie de conductas o acciones que una persona lleva a cabo
con la finalidad intencionada de causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su
consumacion.

¢) Suicidio consumado: Acciones o conductas que una persona ejecuta de forma voluntaria,
premeditada e intencionada para poner fin a su vida, logrando su consumacién. (MINSAL, 2009).

1. Estrategias de prevencion de conductas suicidas

Para implementar de manera exitosa acciones de prevencién de la conducta suicida es que
consideramos la importancia de un abordaje integral que considere el bienestar y la proteccién de la
salud mental de los estudiantes y de los integrantes de la Comunidad Escolar. Reconocer la relevancia
del contexto escolar en el desarrollo infantil y adolescente, nos permite aseverar que las acciones
preventivas desarrolladas en este contexto tendran un impacto relevante en los estudiantes.
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Dentro de la estrategia preventiva, consideramos cuatro factores que se relacionan con el
problema del suicidio, entendiendo que éste no es un fendmeno aislado en un estudiante, sino que
es el resultado de distintos factores que se interrelacionan, y donde la comunidad educativa en su
totalidad puede jugar un rol preventivo fundamental. La prevencién de la conducta suicida involucra
la participacion de toda la comunidad educativa, estudiantes y sus familias, docentes, asistentes de la
educacién, equipo directivo y otros miembros del establecimiento educacional, que actuan
fomentando conocimientos y comportamientos relacionados con estilos de vida saludable vy
manejando activamente conductas de riesgo que pudiesen apreciarse al interior de la comunidad.

1.1Clima escolar protector

En nuestro colegio se realizan una serie de acciones especificas para fomentar un clima donde
prime el respeto, el apoyo social, la inclusion y el cuidado mutuo.

Existe sélida evidencia de que el acoso escolar y la victimizacion entre estudiantes se
relacionan con la aparicién de problemas de salud mental e incrementan el riesgo de conducta
suicida (Brunstein Klomek, Marroco, Kleinman, Schonfeld & Gould, 2007).

Es por ello por lo que nuestro colegio cuenta con un Protocolo en caso de hostigamiento,
maltrato y acoso escolar un miembro de la comunidad escolar y un Plan de Convivencia Escolar, cuyo
objetivo principal es orientar las acciones, iniciativas y programas que promuevan y fomenten la
comprension y el desarrollo de una convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante,
pacifica y respetuosa, en un marco de equidad de género y con enfoque de derechos.

a. Diversidad e inclusién: Promover la aceptaciéon de la diversidad, el reconocimiento de la
individualidad y las dinamicas inclusivas hacia todos los actores de la comunidad.

b. Autonomia y participacion de los estudiantes: Promover y motivar la reflexion y participacion y
responsable de los estudiantes en la toma de decisiones y otros procesos relevantes al interior del
colegio.

c. Planificacion y gestién del clima de convivencia: Favorecer un clima social nutritivo, reflexionando
de manera sistematica sobre la convivencia y definiendo procesos para su gestion.

1.2Prevencion de problemas y trastornos de salud mental.

Los problemas y trastornos mentales son uno de los principales factores de riesgo para la
conducta suicida. Aproximadamente, dos de cada diez estudiantes chilenos presentan algun tipo de
problema o trastorno de salud mental (De La Barra et al. 2012). Tener una buena salud mental
durante estos afios depende por un lado de los recursos personales que posea el nifio o adolescente
y por otro, de los recursos de proteccidon y soporte que presenten los diversos contextos en donde se
desenvuelvan.
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Algunas de las estrategias de prevencién apuntan a:

a) Desarrollo de habilidades y competencias socioemocionales: habilidades para vivir.
Habilidades tales como el autoconocimiento, la autorregulacidon, la resolucién de problemas vy las
habilidades sociales promueven un sano desarrollo psicosocial y actian como factores protectores de
la salud mental. Estas habilidades son promovidas a través del desarrollo de actividades de formacion
integral en Orientacion y Consejo de Curso, con Talleres de emociones positivas y habilidades sociales
para los alumnos (Junior), Talleres para padres y con la derivacién a especialistas del colegio
(psicologos y psicopedagogos).

b) Alfabetizacidn en salud mental. La alfabetizacion de la salud mental consiste en ampliar en
las personas el conocimiento que manejan sobre salud mental, sobre las formas y alternativas
disponibles para cuidarla y para promover conducta de pedido de ayuda en caso de necesitarla. Esto
resulta beneficioso para quien recibe la informacién, quién a su vez puede beneficiar a otros al
participar del cuidado de la salud mental de quienes le rodean (Jorm, 2012; Kally, Jorm, & Wright,
2007).

Para lograr lo anterior, se realizan capacitaciones a los profesores sobre salud mental, donde
se desarrollan temas como los siguientes: cdbmo cuidar la propia salud mental y la de otros, cuales
son los sintomas y manifestaciones que tienen los problemas de salud mental, que opciones hay
disponibles para el tratamiento, dénde se encuentra ayuda disponible y como solicitarla, reduccién
de prejuicios y conductas negativas asociadas a las personas con problemas de salud mental, cdmo
apoyar a las personas con problemas de salud mental.

c¢) Educacidn y sensibilizacidn sobre suicidio Parte primordial de la prevencién de la conducta
suicida es realizar educacion y sensibilizara los integrantes de la comunidad educativa sobre el tema.
Es asi como en nuestro establecimiento se realiza capacitaciones en conducta suicida, para el Equipo
de Apoyo Integral y los profesores jefes de Quinto Bdasico a Cuarto Medio. Asimismo, se realizara un
taller para los inspectores y profesores en los consejos de convivencia.

Por otra parte, se realizardn actividades de sensibilizacién con los estudiantes de Senior
School. Cuando a un grupo de estudiantes se les entrega informacion veraz y se les muestran las
alternativas de apoyo existentes, se les permite asumir un rol activo dentro de la prevencién y se les
entrega herramientas para su autocuidado, al mismo tiempo que se promueve el hablar sobre éste y
otros temas que los podria estar afectando.

Finalmente, incluir a las familias de estudiantes es muy necesario, puesto que su rol es
primordial dentro del desarrollo saludable de sus hijos e hijas; y en la deteccidn de sefales de alerta
en el hogar. Es asi que, durante el mes de octubre, se realizaran talleres y actividades sobre el
suicidio con padres y apoderados.
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1.3 Deteccidn de estudiantes en riesgo

La deteccidn de estudiantes en riesgo resulta de una estrategia con muy buenos resultados en
establecimientos educacionales, identificando a los estudiantes que manifiestan sefiales de alerta
directas o indirectas de conducta suicida.

Dentro de las herramientas posibles para la deteccidn, se encuentran la derivacién de los
nifios y adolescentes con el psicélogo del ciclo respectivo, la observaciéon, conversacidn y seguimiento
de los profesores y demas profesionales de la educacion, ademas de la coordinacién y comunicacién
fluida con la familia.

2. Protocolo de actuacion ante ideacion suicida
2.1 Recepcidn de la informacion y acogida

La informaciéon puede ser entregada por compafieros, apoderados, miembros de la
comunidad educativa o por el mismo estudiante afectado. Es importante destacar que este primer
acercamiento se debe efectuar de manera urgente e inmediata, pudiendo ser abordada por cualquier
profesional de la educacién que pertenezca a la comunidad educativa.

a) Mostrar interés y apoyo: Al recibir la informacién o detectar sefiales de alerta, es
importante buscar un espacio que permita guiar una conversacion en un ambiente de confianza,
resguardado y confidencial. Se debe iniciar la conversacion expresando preocupacion e interés por el
estudiante, manifestando que existen ciertas conductas y cambios que les han llamado la atencién y
respecto a los cuales les gustaria conversar. En el caso de ser el mismo estudiante el que manifiesta
las ideas suicidas se debe proceder al paso siguiente.

b) Hacer las preguntas correctas Continuar la conversacién preguntandole respecto a lo que
ha estado sintiendo y pensando, comenzando por preguntas mds generales hasta preguntas
especificas respecto a la ideacién suicida. Cabe recordar que es un mito que el hablar sobre el
suicidio puede gatillar la ideacién al respecto.

Se sugiere comenzar la entrevista realizando las siguientes preguntas:

- ¢éCOmo te has sentido?

- ¢Estds con alguna dificultad o problema? (personal, familiar o en el colegio)
- ¢COmo te imaginas que las cosas van a seguir en el futuro?

Es importante mantener una actitud de calma, tanto en su lenguaje verbal como corporal,
escuchar de manera activa, sin enjuiciar ni sermonear. Luego, agradecer la confianza del estudiante e
indagar en los siguientes 2 puntos:
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- Si ha hablado con alguien mas del tema y si cuenta con alguien en quien confie
- Tratamientos actuales de especialista

En este punto, es importante mencionar que debido a que estd en riesgo su integridad se
debe poner en antecedentes a la psicdloga del colegio para que pueda conversar con él y buscar
estrategias para ayudarlo.

c) Derivar El adulto que recibe la informacién es el responsable de poner en antecedentes de
manera inmediata a la psicéloga a cargo del ciclo del estudiante y al jefe de ciclo correspondiente. El
jefe de ciclo queda a cargo de poner al tanto de la situacion al profesor jefe, mientras la psicéloga
procede a realizar la entrevista correspondiente.

2.2 Entrevista psicologica

Al recibir una derivacion por riesgo suicida se debe atender el caso de manera urgente. En Ia
entrevista con el estudiante se debe comenzar por plantear que el objetivo de esta es apoyar y
orientar para buscar otras soluciones y pedir la ayuda necesaria. Luego se procede a evaluar el riesgo
suicida a través de las preguntas establecidas en la “pauta para la evaluacién y manejo de riesgo
suicida”. A partir de los resultados obtenidos se deben tomar las medidas correspondientes e

informar al apoderado.

Al terminar la entrevista, es importante mencionar que solo se informara a sus padres
respecto a la presencia de sefiales de alerta y la necesidad de atencidn de un especialista,
enfatizando en que esto es para protegerlo y ayudarlo a que esta situacion mejore, y que loque esta
pasando mas alla de eso, es algo que él/ella debe decidir hablar con su familia o alguien con quien
sienta la confianza.

2.3 Informar a la familia

En esta reunién debe participar el profesor jefe y el psicélogo. Es importante resguardar la
informacién entregada por el estudiante al momento de informar a la familia, dando cuenta solo de
las sefiales de alerta detectadas y dando énfasis en la necesidad de atencién acorde a la gravedad del
caso, sin entregar detalles sensibles para el estudiante. Develar informacion delicada puede
aumentar el riesgo de suicidalidad. (MINSAL, 2009)

Al entregar la informacion a los apoderados, se sugiere mencionar los siguientes temas:

- Entregar datos de redes asistenciales (servicio de urgencia: 131, salud responde: 600
3607777, fono infancia: 800 200 818) y de recomendaciones de especialistas en caso de requerirlos.

- Recalcar en la importancia de no dejar solo al estudiante, acompafidndolo con un contacto
emocional calido, pero sin ser invasivos. Transmitir un mensaje esperanzador en cuanto al
tratamiento y evitar conflictos innecesarios.
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- En casos de riesgo medio o alto se requiere limitar el acceso a medios letales, retirando de su
entorno todo tipo de material posible de ser utilizado con el fin de terminar con su vida.

- Escuchar de manera activa y hablar de su idea de cometer suicidio sin temor, preguntando y
proponiendo alternativas de solucién.

2.4 Seguimiento

Transcurridas 3 semanas, volver a reunirse con la familia, profesor jefe y psicdlogo para
asegurarse que el estudiante haya recibido la atencién acordada en la reunién anterior. Sera
responsable de citar a esta entrevista, la psicdloga del ciclo correspondiente. Asi también, se debe
resguardar la seguridad y bienestar del estudiante cuando se reintegre al colegio, estando atento a
nuevas senales y cumpliendo las sugerencias de los especialistas tratantes.

3. Protocolo de actuacion ante un intento suicida FUERA del establecimiento educacional y
acciones posteriores

3.1 Contactar a los padres para corroborar la informacién

Al recibir informacion respecto a un posible intento suicida fuera de las dependencias del
establecimiento educacional, el director del colegio debe contactar a la familia para corroborar los
hechos y, en caso de ser confirmada, ofrecer ayuda y apoyo de parte del establecimiento educativo.
En esta misma instancia se debe determinar junto a la familia la informacion que puede ser
transmitida al resto de la comunidad educativa.

3.2 Organizar reuniones con el equipo escolar

El jefe de ciclo o director debe informar de lo ocurrido al cuerpo docente y paradocente del
establecimiento, esto con la finalidad de descartar rumores y contar con una versién unificada
respecto a lo sucedido. Se debe resguardar la informacion que pueda ser sensible para el estudiante.

En esta misma instancia, se sugiere poner a disposicion de la comunidad informacién y la
posibilidad de contar con instancias de apoyo para quienes se hayan visto mas afectados con lo
ocurrido. El contacto con redes asistenciales queda a cargo del psicélogo.

3.3 Intervencion con el curso

Pausar actividades académicas de los estudiantes con el fin de generar una instancia de
conversaciéon con el grupo curso. En esta actividad debe estar presente un participante del Equipo de
convivencia y el profesor jefe. Esta actividad debe informarse a la familia del estudiante afectado
como una actividad preventiva.
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Se sugiere comenzar la actividad contrarrestando rumores. El énfasis debe estar en que los
rumores son dafinos para la comunidad e ir desmintiendo los rumores en cuanto a lo acordado con
la familia y el colegio. El caso en particular debe ser abordado en la medida que el estudiante y sus
padres lo permitan. En el abordaje de este, no se debe mencionar las caracteristicas particulares ni a
los detalles del intento suicida, sino que debe centrarse en el estado de salud actual del estudiante y
en las formas de brindarle apoyo.

Se deberd dar informacion general respecto a la conducta suicida, considerando en todo
momento la opinidn de los estudiantes y generando una instancia de dialogo y confianza. Hay que
mencionar que el suicidio es complejo y no estd causado por un Unico factor, pero que se puede
prevenir y hay posibilidades de ser ayudado.

Por ultimo, se debe hablar con los estudiantes respecto a las cosas que podemos hacer al
estar tristes y desesperanzados o cuando identificamos estas conductas en otros. Es importante dar
énfasis a las lealtades mal entendidas y la importancia de cuidarnos. Ofrecerla posibilidad de
conversar con el psicélogo y evaluar derivacidén con especialistas externos.

3.4 Preparar la vuelta a clases

Retomar la rutina escolar serd un componente vital del proceso de recuperacién. Por ende, se
debe planificar con anticipacién con la familia y el equipo tratante, para asegurar que el estudiante se
encuentre en condiciones para regresar a clases. Esta planificacion tendra lugar en una reunion
citada especialmente al efecto por el psicélogo. En esta reunién deberd estar presente el profesor
jefe, un miembro del equipo de convivencia.

Se recomienda generar una instancia de reunién con los apoderados en donde se determinen
los apoyos que necesitara para que su regreso sea lo mas ameno posible. Es importante clarificar qué
esperan los padres y el/la estudiante del colegio, determinando de manera transparente qué cosas
son posibles de realizar en el contexto escolar y cudles no. En esta instancia también se deben
evaluar posibles factores de riesgo en el colegio para generar estrategias de trabajo en torno a su
pronta solucion y determinar figuras de apoyo y acompafiamiento durante este proceso.

Los padres y apoderados deben seguir las indicaciones otorgadas por el colegio y los
especialistas tratantes, cumpliendo con las sesiones, medicamentos y tratamientos correspondientes
para asegurar la pronta recuperacién del estudiante.
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3.5 Seguimiento

Transcurridas tres semanas desde el reingreso del estudiante, el psicélogo debe coordinar
nuevamente una reunién con la familia para indagar respecto a continuidad de tratamientos
psicoldgicos, psiquidtricos y farmacoldgicos y evaluar el estado actual del estudiante. En esta
instancia también se debe revisar las acciones acordadas para la vuelta a la rutina escolar, revisando
su efectividad y planteando la posibilidad de nuevas estrategias en caso de ser necesario.

4. Protocolo de actuacion ante un suicidio consumado FUERA del establecimiento escolar
4.1 Recabar antecedentes y contactar a la familia

El director del establecimiento debe contactar a la familia para verificar la veracidad de la
informacién y confirmar la causa de muerte, asi como para brindar apoyo de parte del
establecimiento educativo. No se debe develar informacién a la comunidad sin antes haber sido
confirmada con la familia. En caso de no tener informacion certera de la causa de muerte, se debe
emitir un comunicado que serd difundido entre los funcionarios del colegio expresando lo anterior y
solicitando tener cuidado con la divulgacion de rumores, pues estos pueden ser erréneos y muy
dafiinos para la familia.

Es importante asegurarse que el contacto entre el establecimiento y la familia no vaya a
producirse por temas administrativos como reuniones de apoderados, entrega de materiales,
cobranza de mensualidad, etc.

4.2 Activacion de protocolo

El profesor jefe correspondiente debe coordinar la activacién de protocolo y gestionar una
reunion de manera urgente con el equipo de convivencia, utp, profesores de él o la estudiante,
encargado de convivencia.

4.3 Atender e informar al equipo docente y paradocente

El director, junto al jefe de utp debe gestionar una reunién con el equipo docente y asistentes
de la educacién para comunicar la informacion oficial, los pasos a seguir y ofrecer apoyo para los que
lo requieran. El impacto de un suicidio en la comunidad puede ser devastador, haciéndose relevante
contar con instancias de apoyo y contencion para la comunidad. De esta manera, el departamento de
personas debe poner a disposiciéon de la comunidad apoyo psicolégico para contener y generar
estrategias de afrontamiento ante situaciones de crisis.

En esta instancia se debe mencionar que, en el caso de involucrarse los medios de
comunicacidn, las Unicas personas autorizadas para hablar son el encargado de comunicaciones,
direccidén académica y direcciéon administrativa.
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4.4 Atender a los estudiantes

Los establecimientos educacionales deben proteger a sus estudiantes, generando acciones de
postvencién. En este proceso se debe dar énfasis a reducir los riesgos de conductas imitativas,
facilitar una expresion saludable del dolor emocional causado por una pérdida y facilitar el proceso
de duelo.

Tras haber realizado la reuniéon con el equipo docente, se deben reunir el profesor jefe con el
psicdlogo para acordar como abordar el tema con los estudiantes. En esta instancia, el psicélogo
deberd brindar lineamientos para abordar el tema, asi como revisar sefiales de alerta para la
identificacion de estudiantes en riesgo. La actividad con el curso es llevada a cabo por los profesores
jefes. En el curso afectado se interviene en dupla, interviniendo el profesor jefe junto a el psicdlogo.

El caradcter de estas intervenciones es urgente, por lo que se deben pausar actividades
académicas de los estudiantes con el fin de generar una instancia de conversacion con los
estudiantes. Ofrecer disponibilidad para conversar en todo momento y evaluar derivacion con
especialistas externos.

Aconsejar a los estudiantes que no se expongan y que eviten entrevistas a los medios de

comunicacion.
4.5 Informar a las familias de la comunidad educativa y a los medios de comunicacion

El director debera enviar un comunicado oficial a los apoderados dando cuenta del incidente.
Es importante no mencionar detalles especificos del caso, focalizando el comunicado en la
importancia que tiene la familia en la prevencion y deteccion de sefales de alerta. Mencionar por
este medio los posibles riesgos y las opciones de apoyo disponibles para los estudiantes. Asi, se
sugiere redactar este comunicado junto al Equipo de convivencia y la persona encargada de
comunicaciones.

La informacion a los medios de comunicacidon debe darse solo en el caso de que los medios
tomen contacto con el establecimiento educacional o con alguno de los actores de la comunidad
educativa. Los portavoces en este caso seran exclusivamente las direcciones del establecimiento
junto al encargado de comunicaciones, los cuales deberan preparar un comunicado dirigido a los
medios y enfrentar las entrevistas que se estimen convenientes.

4.6 Funeral y conmemoraciones

El director personalmente o a través de la designacion de alguien del establecimiento cercano
a la familia, establece contacto para ofrecer apoyo y consultar respecto a los deseos de la familia de
la asistencia de la comunidad educativa al funeral. Si la familia lo desea, el colegio puede ayudar a
difundir la informacién respecto a las conmemoraciones y autorizar la asistencia en horario de clases
a los estudiantes y personal que quiera participar. En el comunicado se debe recomendar a los padres
acompanar a sus hijos.
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En cuanto a las actividades conmemorativas realizadas en el colegio, se debe tener cuidado
con el posible riesgo de conductas imitativas. De esta forma, se debe evitar memoriales, animitas y
actividades que muestren al estudiante como una figura heroica o un modelo a seguir.

4.7 Seguimiento y evaluacion

El director debe convocar a una reunidn citando a todos los agentes que hayan tenido un rol
relevante durante el proceso de implementacién del protocolo para realizar seguimiento y evaluar las
acciones realizadas. En esta instancia se debe revisar el protocolo y ajustar los procedimientos segun
corresponda. El proceso de seguimiento queda a cargo del equipo de convivencia.

5. Protocolo de actuacion en caso de ocurrir un intento suicida DENTRO del establecimiento
educacional

5.1 Quien reciba la informacidn, debe solicitar apoyo adulto al encargado de convivencia o al
encargado de seguridad escolar del establecimiento.

El responsable de la actividad debe inmediatamente comunicar a la jefatura de ciclo
correspondiente para que se comunique con los apoderados e informe que el estudiante sera
trasladado al centro asistencial mas cercano. La jefatura de ciclo debe emitir un reporte de los
hechos, el que sera enviado al apoderado.

5.2 En el caso que sea en una actividad fuera del establecimiento o fuera del pais, uno de los
encargados debera acompafiar al afectado al servicio de urgencia. En paralelo, los demds
acompafiantes deberdn informar a la Subdireccién correspondiente para que informe de los hechos a
los padres y/o apoderados del alumno.

5.3 El estudiante debe estar acompafiado siempre por el adulto responsable de la actividad, hasta
gue se presenten los padres, apoderados o a quien estos designen.

5.4 Procedimiento para el reingreso del estudiante

La Direccidon debe ser informada por los padres y/o apoderados de las condiciones e
instrucciones entregadas por el médico relacionadas con la readaptacién del estudiante al
establecimiento educacional, incluyendo las sugerencias para una adecuada contencién emocional.

El colegio evaluara la conducta del estudiante involucrado luego de su reintegro a las
actividades académicas y podra solicitar nuevas entrevistas con los padres para colaborar en una
reinsercion exitosa del estudiante al establecimiento educacional.

Si la Direccion observa que el estudiante persiste en conductas que ponen en riesgo su
bienestar emocional y le hacen presumir que podria encontrarse en riesgo de cometer nuevas
conductas suicidas, podrd exigir a los padres la adopcién de medidas adicionales que permitan el
adecuado resguardo del estudiante, por ejemplo, solicitar la presencia de una “sombra” o
acompaiante permanente mientras el estudiante se encuentre en el establecimiento, u otras que
estime necesarias.
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6. Protocolo de actuacion en caso de ocurrir un suicidio consumado en el establecimiento
educacional.

* Quien sea informado del hecho o quien lo detecte no debe mover y/o trasladar el cuerpo desde
donde yace.

= Solicitar ayuda y comunicar a la Jefatura de ciclo correspondiente del hecho, ademas de informar a
seguridad escolar.

» |[dentificar cual es el agente con que se consumo el suicidio, verificar si es fisico o se utilizé alguna
sustancia quimica. SUICIDIO POR AGENTE FiSICO Por “agente fisico” nos referimos a cuerdas, salto
desde altura, ahorcamientos electrocucién, entre otros.

e Seguridad escolar debe cubrir el cuerpo, desalojar el sector en un radio de 25 metros
aproximadamente, llamar a Carabineros de Chile y esperara la Fiscalia hasta el retiro del cuerpo.
Luego informara detalladamente los hechos a Direccidn de ciclo.

* Enfermeria debe prestar los primeros auxilios, solicitar realizar el llamado a SAMU o SAPU (131) y
mantener vigilancia hasta la llegada de la ambulancia.

e El director informard a los apoderados de la victima de los hechos acontecidos, informara a la
jefatura de ciclo, y si es el caso, a los medios de comunicacién.

e Profesor jefe debe informar a los docentes de los hechos acontecidos y activar protocolo en
conjunto con el psicdlogo del Colegio.

e Los profesores llevardn y acompafiardn a sus respectivos cursos a sus aulas, deben pasar la lista de
asistencia e informar a los delegados de cada curso para el retiro de los estudiantes. Los alumnos
permanecerdn junto a su profesor en la sala de clases y debera dar apoyo emocional, evitando dar
detalles de los hechos.

e E| director debe comunicar a Recursos Humanos, declarar duelo, informar al personal y coordinar
con la Asociacion Chile de Seguridad (ACHS) para intervencion postraumadtica. SUICIDIO POR AGENTE
Quimico

* Agente quimico se refiere a toda sustancia de denominacién quimica o farmacoldgica que pueda, o
hubiese, sido ingerida o inhalada por la victima.

® En este caso, Seguridad Escolar debe aislar el lugar, prohibiendo el ingreso de toda persona, activar
el procedimiento de evacuacion establecido en el Programa de Integral de Seguridad Escolar (PISE),
llamar a Bomberos (132) y a Carabineros (133) indicando que es una emergencia por suicidio
guimicos, otorgar apoyo de ingreso y trabajo de los cuerpos de emergencia y resguardar la
evacuacion. Luego debe informar a jefatura sobre lo ocurrido.

e Jefatura debe informar a los apoderados de la victima de los hechos acontecidos, al director, v, si es
el caso, a los medios de comunicacion.
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e Jefatura informara a los docentes de los hechos acontecidos y activara el protocolo en conjunto con

el psicélogo del Colegio.

* Profesores deben llevar y acompafar a cada curso a su zona de seguridad y, posteriormente, al
exterior del establecimiento. Pasaran la lista de asistencia y se comunicaran con los delegados de
cada curso para el retiro de los alumnos, en caso de que el director considere que corresponde
suspender las actividades académicas de ese dia. Ademads, debe dar apoyo emocional al curso,
evitando entrar en detalle de los hechos. El cuerpo sera trasladado por el personal del Servicio
Médico legal o SAMU, previa autorizacion de Carabineros y Fiscalia.
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I. MARCO LEGAL

De acuerdo a la normativa legal. El uso de las armas esta tratado en el Cédigo penal y en la ley de
control de armas cuyo texto refundido estd en el Decreto Supremo 400 del Ministerio de defensa del
afno 1978.

La ley N° 19.975 que modifica el Cédigo Penal en materia de uso y porte de armas, tiene por finalidad
agravar la sancion de los delitos cometidos con armas, sean éstas de fuego o blancas. De esta
manera, crea una nueva figura penal que sanciona con la pena de presidio menor en un grado
minimo (61 a 540 dias) o multa de 1 a 14 UTM, a quien porte armas cortantes o punzantes en
recintos de expendio de bebidas alcohdlicas que deben consumirse en el mismo local. Igual sancion
se aplicard al que en espectaculos publicos, en establecimientos de ensefianza o vias o espacios
publicos en dreas urbanas portare dichas armas.

Otras de las modificaciones que se introduce esta ley dice relacién con la agravante de ejecutar un
delito portando un arma de fuego, sancionada con la pena de presidio menor en grado minimo (61 a
540 dias). Ademas, la ley establece que “en los delitos de robo y hurto, la pena correspondiente serd
elevada en un grado cuando los culpables hagan uso de armas y sean portadores de ellas”. Se
establece la creacién de un registro de ADN de los delincuentes. Ademas, se establece mas exigencias
para inscribir armas y prohibe su porte, ademas de incluir las armas hechizas y otras de fabricacién
casera como las bombas molotov. También se menciona la iniciativa legal que establece la
responsabilidad juvenil.

De esta normativa se desprende lo siguiente:

EN TODO ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL ESTA PROHIBIDO PORTAR TODO TIPO DE ARMAS
(BLANCAS Y/O DE FUEGO), INSTRUMENTOS, UTENSILIOS U OBJETOS CORTANTES, PUNZANTES O
CONTUNDENTES, YA SEAN GENUINOS O CON APARIENCIA DE SER REALES, AUN CUANDO NO SE HAYA
HECHO USO DE ELLOS.

LEY 20.191 Ley penal juvenil

Describe la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, que establece un sistema de responsabilidad
para los jovenes entre 14 y 18 afios que cometan delitos.

o  En caso derifias con resultado de homicidio, lesiones graves y porte ilegal de armas: las
penas van desde los 541 dias a 3 afios de carcel. Para estos delitos se contemplan sanciones en
régimen semicerrado con programas de reinsercién social, libertad asistida en cualquiera de
sus formas y prestacion de servicios en beneficio de la comunidad.

Il. CONCEPTOS

1. Arma “blanca” o “corto punzante” es aquella arma o herramienta que se caracteriza
por su capacidad de cortar, herir o punzar mediante bordes afilados o puntiagudos.
En el articulo 132 del Cddigo Penal, un arma blanca es entendida como “Toda
maquina, instrumento, utensilio u objeto cortante, punzante o contundente que se
haya tomado para matar, herir o golpear aun cuando no se haya hecho uso de él”.
Dentro de esta definicidn se incluye cuchillos de cocinas, tijeras, cuchillos cartoneros,
piedras, navajas.

2. Arma de “fuego” es un dispositivo destinado a propulsar uno o multiples proyectiles
mediante la presidon generada por la combustidon de un propelente. Dentro de esta



definicion también se incluyen las armas hechizas asi como las de fantasia, como
fogueo, u otras similares. También abarca a las municiones y balas no percutadas.

[Il. CONSIDERACIONES

Debido a que la sociedad actual presenta un complejo escenario en donde la violencia se ha vuelto
un método recurrente de solucion de conflictos en los jovenes y adultos, y que éstos son también el
resultado de diversas problematicas no resueltas que se manifiestan con mayor frecuencia dentro del
aula en los ultimos afios, es que, cada establecimiento educacional debe mantener su Manual de
Convivencia Escolar y su Reglamento Interno actualizado, en donde deben estar contemplados las
sanciones, tanto formativas como punitivas, especificadas y de conocimiento de toda la comunidad
educativa. Para ello se debe realizar entrega y difusién desde el momento de la matricula del alumno
o de la incorporacion de un nuevo funcionario, como también realizar capacitaciones permanentes
para una buena implementacién de los protocolos.

Es necesario considerar que cualquier evento que involucre un arma reviste un potencial de dano
para el cual se debe estar preparado. Esto implica que los funcionarios deben ser capacitados tanto
en el hallazgo de un arma como en el momento de enfrentar una situacion critica de porte o uso de
ésta.

De igual forma, la comunidad debe ser consciente del peligro que representan las armas y cualquier
cosa puede convertirse en una de ellas en las manos de una persona desorientada y/o con emociones
no reguladas. Para ello es necesario una constante concientizaciéon y educacion de toda la
comunidad.

En este protocolo se distinguen cinco situaciones que deben ser tratadas de forma diferente

e Hallazgo de arma

e Sospecha de porte de arma
e Portedearma

e Usodearma

e Entregadearma

En cada uno de los casos se debe tener en cuenta que ningun funcionario es especialista en el temay
siempre se debe tener precaucién, apego a la ley y al presente protocolo para disminuir al maximo la
posibilidad de un evento no deseado.

IV. RESPONSABLES

DIRECTOR es responsable de:

e Revisar, aprobar y asegurar la maxima difusion del presente protocolo.

e Gestionar la debida capacitacién de los funcionarios para la implementacion de este
protocolo.

e De las gestiones que se realicen ante las autoridades y sus requerimientos

CONVIVENCIA ESCOLAR es responsable de:

e Atender las denuncias que se presenten por hallazgo, sospecha porte o uso de armas.

e Mantener actualizado y coordinar las acciones del presente protocolo.

e Mantener actualizados los contactos de los organismos de seguridad y de emergencia.

e Realizar los llamados a las autoridades policiales, organismos de emergencia y familiares
segun corresponda.



Confeccionar el informe del incidente y colaborar con los requerimientos de las autoridades
involucradas en el incidente

EQUIPO DE GESTION EDUCACIONAL

Colaborar con los requerimientos de las autoridades
Evaluar las sanciones que correspondan segln sefiala este protocolo

EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Incluir dentro de su plan de gestidn charlas sobre Responsabilidad Penal Juvenil, prevencion
de violencia, comunicacién y afectividad, entre otros, para la comunidad educativa.
Realizar las acciones de contencidon de la comunidad educativa, posterior al incidente.

DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION

Conocer este protocolo y asistir a las capacitaciones

Colaborar en la contencidn de la comunidad educativa afectada y su evacuacién si procediere.
Informar de forma inmediata sobre cualquier hallazgo, sospecha, porte, uso o entrega de
arma siguiendo las pautas de este protocolo.

V. PROCEDIMIENTO

5.1.

5.2.
a.

b.

C.

HALLAZGO DE ARMA DE FUEGO
El hallazgo de cualquier arma blanco o de fuego, debe ser informado de inmediato a
Inspectoria General y a la Direccion, quienes haran la denuncia correspondiente a Carabineros
y solicitara su presencia para el retiro del arma.

Al momento del hallazgo se debe aislar el lugar, de ser posible tomar fotografia como registro
que se adjuntara en informe posterior.

En ningln caso, se debe manipular un arma de fuego.

No se debe permitir el ingreso de ningln alumno o persona ajena al establecimiento al lugar
del hallazgo hasta que este sea retirado por personal autorizado.

Posterior al retiro del arma, se debe realizar una investigacion con el fin de establecer
medidas de resguardo y/o correccién de este protocolo.

SOSPECHA DE PORTE DE ARMA DE FUEGO
Toda situacion colectiva o individual relacionada con sospecha razonable de portacién de
armas, serd comunicada de forma inmediata y en primer lugar a Inspectoria General, a la
Direccién, quienes se encargaran de comunicar a las autoridades policiales y a los padres o
apoderados con la justificacién y la solicitud de su colaboracién.
Se debe tener en cuenta que ningun funcionario es experto en armas por lo que no puede
desestimar una denuncia de este tipo.
En ninglin momento se haran requisas sobre el cuerpo de los y las estudiantes. En caso de
sospecha razonable, donde se requiera una requisa personal, se solicitarad la colaboracion de
las autoridades policiales.




Se tomara la medida precautoria de, dentro de lo posible, aislar al sospechoso de portar arma.
Para ello, el equipo directivo es quien debe tomar el liderazgo actuando con calma y
discrecion.

Se procederd a entrevista con el alumno y apoderado para esclarecer la sospecha, cuidando
de no hacer acusaciones sin fundamentos y preservar la privacidad del o los denunciantes,
como del o los sospechosos. Toda entrevista debe ser documentada y debe registrarse las
firmas de los involucrados.

Posteriormente se debe presentar informe incluyendo las medidas adoptadas, para su
posterior analisis e implementacién de medidas correctivas si fuese necesario.

5.3 PORTE DE ARMA DE FUEGO

Todo incidente de portacion de armas en el centro educativo debe de forma inmediata ser
comunicada a las autoridades de la institucidn, a los padres o apoderados y a las autoridades
policiales correspondientes.

De acuerdo con las circunstancias y de ser posible con la asesoria policial, se procedera a la
evacuacion parcial o total de instalaciones de acuerdo con los procedimientos de evacuacion
aplicables a otras situaciones de riesgo o emergencia.

Ante todo se deberd actuar con calma y sin proferir amenazas con el fin de mantener al
portador del arma y a los afectados, si es que lo hubiese, en control y disminuir el riesgo de
provocar su uso, junto con ello se invitara a hacer entrega del arma.

En el caso de que el incidente implique la entrega del arma, Inspectoria tomaran las
previsiones para la custodia y manipulacién adecuada del arma que no ponga en peligro a
ningun miembro de la comunidad educativa.

En cada caso, se debe hacer una valoracién cuidadosa de la gravedad del incidente y proceder
de acuerdo con el mismo, en el entendido de que las autoridades del centro deben actuar con
sentido comun y velar por la integridad de la miembros de la comunidad educativa, sin
sustituir funciones policiales o de otra naturaleza, para lo cual se deberan mantener contactos
directos personales con los funcionarios policiales, médicos, judiciales de la comunidad de
manera que pueda existir una respuesta inmediata de apoyo o auxilio, es decir, jamas se debe
intentar desarmar o realizar acciones que pueda involucrar una reacciéon espontanea que
ponga en riesgo la vida y seguridad de cualquiera de las personas presentes en el incidente

De todas las situaciones se levantaran actas y en particular los padres o apoderados deberan
ser informados inmediatamente. En el caso de estudiantes involucrados se procurara manejar
las situaciones con la mayor discrecionalidad posible, bajo los principios de privacidad vy
confidencialidad. El informe detallado del evento debera ser comunicado a los padres o
apoderados de los estudiantes involucrados y a las autoridades competentes

Se debera dar atencidn psicosocial a los estudiantes involucrados en la situacion.
Posteriormente se debe presentar informe incluyendo las medidas adoptadas, para su
posterior analisis e implementacién de medidas correctivas si fuese necesario.

5.4 USO DE ARMA

A diferencia del porte, se considera USO de arma desde el momento en que existe una
amenaza inminente de dafio a otros, en cuyo caso se debe proceder con rapidez.

Inspectoria hard el Ilamado a carabineros solicitando su presencia, explicando de forma claray
detallada lo que estd sucediendo. Junto con ello se debe llamar al apoderado o familiar con el
objetivo de lograr su colaboracién en el procedimiento



c. Se procederd al aislamiento de la persona y se realizara, simultaneamente y de forma
inmediata la evacuacion de los alumnos u otros miembros de la comunidad educativa
tomando la precaucién de no exponerlos innecesariamente a la linea de fuego.

d. Ademads, se solicitard la Ambulancia por la ocurrencia o la posibilidad de dafio en el incidente.

e. Luego que la autoridad policial tome el control de la situacion, se debe proceder con la
contencion de la comunidad educativa, se tomaran las declaraciones de los involucrados,
apoderados y/o testigos para elaborar informe del incidente y determinar las medidas
reglamentarias que apliquen, asi como medidas correctivas a este plan si fuese necesario.

f. El andlisis del incidente serd realizado por el Equipo de Gestién Educacional y las medidas de
contencion para la comunidad educativa seran implementadas por el Equipo de Convivencia
Escolar.

5.5. ENTREGA DE ARMA

a. Si un alumno(a) u otro miembro de la comunidad educativa manifiesta el interés de
entregar un arma de forma voluntaria, el funcionario deberd conducir a la persona a
inspectoria para que espere la llegada de carabineros quienes recepcionaran conforme
dicta la ley.

b. Se dard aviso a carabineros y se solicitara su presencia aclarando que es una entrega
voluntaria.

c. Sino es posible esperar, el arma debera ser depositada por la misma persona en una caja,
son el debido resguardo hasta su entrega a la autoridad.

Se tomara declaracién y dejara constancia de que se trata de una entrega voluntaria.
En ningun caso el funcionario debe manipular el arma.

f. Posterior a la entrega, se debe realizar un trabajo educativo, a cargo del Equipo de

Convivencia Escolar, sobre los riesgos y marco normativo del porte o uso de armas.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A USO Y CONSUMO DE DROGAS O ALCOHOL

Parrafo I: Normas comunes a la aplicacion de protocolos

Articulo 1.- El establecimiento educacional, en tanto institucion dedicada a la formacion integral de las
personas, debe velar por su adecuada proteccion, y promover estilos de vida saludables, de respeto
mutuo, en donde prevalezca una comunicacion positiva entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa, especialmente, entre los y las estudiantes.

Se concibe a cada estudiante como sujeto de derechos, titular de garantias fundamentales y con valor
intrinseco y personal, razén por la cual el respeto a la vida, la dignidad e integridad resultan inalienables.

Articulo 2.- El protocolo tendra por objetivo primordial garantizar la contencién y proteccion de las
partes involucradas ante la deteccion de hechos de afectacion de derechos de los y las estudiantes, sea
gue se trate de victima o victimario.

Se entenderd por afectacion de derechos toda situacidn que ponga en riesgo, atente, amenace o
perturbe la seguridad, bienestar, integridad y desarrollo fisico, psicoldgico, emocional, social y sexual de
los y las estudiantes, como lo es el consumo de drogas y alcohol y su trafico o microtrafico.

En caso de que de los hechos observados se detectasen infracciones al presente reglamento, se
procederd de conformidad a lo dispuesto en el procedimiento infraccional escolar o Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad, segun se trate de un estudiante, adulto o trabajador de la comunidad
educativa.

Articulo 3.- El procedimiento se podra iniciar teniendo sospecha o certeza de haberse cometido o
encontrarse cometiendo algun hecho de afectacién de derechos relacionado al porte o consumo de
drogas o alcohol, sin necesidad de que exista una denuncia formal.

Recibida una denuncia o relatado un hecho que implique una afectacion de derechos, se debera poner
en conocimiento inmediato de la situacién a Convivencia Escolar para la activaciéon del presente
protocolo.

Articulo 4.- Todo integrante de la comunidad educativa que tome conocimiento de alguno de los hechos
contenidos en este protocolo, deberd resguardar la informacion relativa a los hechos, circunstancias o
identidad de las personas involucradas, asegurando la proteccién del derecho a la intimidad de estas. Lo
anterior, con excepcion a la obligacion de denuncia ante Convivencia Escolar.
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Articulo 5.- El Equipo de Convivencia Escolar elaborard, anualmente politicas y planes de promocion de
estilos de vida saludable y prevencion de consumo o uso de drogas y alcohol.

Estas politicas o planes deberan considerar, como minimo, alimentacion saludable, desarrollo fisico y
psicoldgico del cuerpo humano, los efectos en el desarrollo fisico y mental de las drogas y alcohol, los
efectos legales que acarrea el trafico, microtrafico o porte de drogas ilicitas.

Estos planes seran presentados al equipo directivo del establecimiento en el mes de marzo y seran
implementados conforme a la calendarizacion que proponga y apruebe el equipo directivo.

Parrafo IlI: Atencidén y procedimiento ante la deteccion de consumo, porte, trafico o microtrafico de
drogas y alcohol

Articulo 6.- Enfoque de atencidn. El consumo de drogas, dentro o fuera del establecimiento, sea que se
trate de drogas licitas o ilicitas, constituye un dafio a la salud y desarrollo de las personas.

El porte, consumo, trafico o microtrafico de drogas licitas o ilicitas siempre seran atendidos
formativamente, sin criminalizar o culpabilizar al estudiante, lo que sera informado a los adultos
responsables, a quienes se les solicitard la intervencién de especialistas competentes, en caso de ser
necesario. Sin perjuicio de lo anterior, el establecimiento debera efectuar las denuncias penales
correspondientes y podra sancionar las conductas segun lo dispuesto en este reglamento.

Cuando el responsable del cuidado de los y las estudiantes entorpezca, imposibilite o desatienda las
medidas formativas, se debera informar la situacién a Tribunales de Familia para que éste, conociendo
cada caso, resuelva las medidas de proteccion que correspondan.

Las denuncias sefialadas anteriormente seran tramitadas de conformidad a lo dispuesto en este
protocolo segln cada caso.

Articulo 7.- Definicidn. Para efectos de aplicacién de este protocolo, son consideradas drogas toda
sustancia psicotrépica o estupefaciente de efecto estimulante, deprimente, narcdtico o alucinégeno,
gue genere en quien la consume, un grado de alteracion de la conciencia, tales cdmo, marihuana,
alcohol, cocaina, éxtasis, anfetamina, entre otras.

Articulo 8.- Calificacion de hechos. Para efectos de abordar correctamente cada caso se distinguira el
estado en que se encuentra el estudiante al momento de detectar la situacion de porte o consumo, esto
es, si se encuentra bajo los efectos de la droga o no, si es sorprendido/a consumiendo o si se detecta el
hecho antes o después de haber consumido.
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Con todo, las acciones de consumo de drogas ilicitas al interior del establecimiento y/o trafico o
microtrafico de estupefacientes o psicotréopicos, cometidas por estudiantes dentro del establecimiento
o en actividades escolares, serdn denunciadas de conformidad a lo dispuesto en este protocolo y la Ley
20.084 sobre responsabilidad penal adolescente, seglin corresponda. Sin perjuicio de lo anterior, no sera
obligacion del Colegio calificar penalmente los hechos, limitando su actuar a lo dispuesto en este
protocolo y el reglamento interno y manual de convivencia.

Segun los antecedentes del caso, especialmente cuando se observe consumo o trafico en menores de
14 anos, el establecimiento podra calificar los hechos observados como vulneracién de derechos.

Articulo 9.- Procedimiento. Toda situacion relacionada a consumo de drogas, licitas o ilicitas, dentro o
fuera del establecimiento, debera ser informada a Convivencia Escolar, en forma verbal o escrita, a la
brevedad posible.

Todo miembro de la comunidad educativa, especialmente los y las funcionarias del Colegio que
sorprendan a un estudiante en un estado de alteracion de la conciencia, sea que se encuentre bajo los
efectos del alcohol, marihuana u otra droga, sea sorprendido consumiendo algun tipo de sustancia de
similares caracteristicas, o vendiendo o comprando drogas licitas o ilicitas, por cualquier medio, debera
informar inmediatamente a Convivencia Escolar para adoptar las medidas de resguardo pertinentes.

Articulo 10.- Proceder en caso de encontrarse bajo los efectos de la sustancia. Inspectoria General, junto
a la encargada de enfermeria, deberan asistir al estudiante, evaluar su estado de salud, determinar qué
tipo de sustancia ingirid, en qué cantidades y verificar que este/a se encuentra fuera de riesgo vital.

El o la estudiante sera conducido a un lugar seguro y tranquilo del establecimiento procurando dar
reposo y contencion, mientras se contacta al apoderado o un adulto responsable que deba colaborar en
la atencidn del estudiante y retiro del establecimiento, en caso de ser necesario.

En caso de que se sospeche o detecte una sobredosis, el o la estudiante debera ser trasladado de
urgencia al establecimiento de salud mas cercano indicado en este protocolo.

Articulo 11.- Comunicacion al adulto responsable. La situacion serda puesta en conocimiento del
apoderado o adulto responsable a quién se solicitard que asista al establecimiento en forma inmediata
o dentro de las proximas 48 horas. Una vez en el establecimiento, el apoderado o adulto responsable,
sera atendido por Convivencia Escolar, quien informara los hechos y circunstancias en que fue
encontrado el o la estudiante y de las medidas tomadas inmediatamente. Con todo, se destacara que el
objetivo del Colegio es colaborar en la atencién de su hijo/a, pupilo/a o estudiante y que se dispondran
las medidas de apoyo formativo que dispone el presente reglamento.
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Sin perjuicio de lo anterior, se debera advertir que las medidas de apoyo no eximen de la responsabilidad
escolar que se desprenda de los hechos que se investiguen.

La conversacidn que se sostenga con el apoderado, adulto responsable o estudiante, hechos y
circunstancias del caso, medidas tomadas y/o retiro del estudiante, constaran en un acta que se
levantara al efecto. En dicha acta se registrara un dia y hora para abordar la problematica observada y
medidas que adoptara el establecimiento.

Articulo 12.- Retencion de la sustancia. En caso de que el estudiante sea sorprendido portando drogas
licitas oilicitas, estas seran retenidas por Convivencia Escolar y serdn almacenadas en algun lugar seguro
del establecimiento.

En caso de que la sustancia sea licita, como alcohol, medicamentos o cualquiera de similar caracteristica,
sera entregada al apoderado o adulto responsable citado al efecto.

Cuando se trate de sustancias ilicitas, seran retenidas para ser entregadas a la autoridad encargada de
efectuar la diligencia.

Se debera dejar constancia escrita del hecho de haber entregado la sustancia al apoderado, adulto
responsable o autoridad correspondiente.

Sin perjuicio de lo anterior, el estudiante no podra ser registrado, tanto él o ella, como su bolso, mochila
o articulos personales.

Articulo 13.- Indagatoria. Después de levantar el acta sefialada en el articulo 11, Convivencia Escolar
recabara antecedentes y testimonios para descartar la existencia de otros/as estudiantes involucrados
y determinar el tiempo que el estudiante lleva consumiendo drogas o alcohol.

Para lo anterior, Inspectoria podra solicitar informes a docentes, orientadora, psicdloga y cualquier otra
persona que pueda colaborar en la investigacién. Del mismo modo, podra revisar la hoja de vida del
estudiante del respectivo afio o periodos anteriores y otros antecedentes que ayuden a esclarecer los
hechos.

También podra solicitar testimonios de compafieros/as y del mismo estudiante involucrado en el caso.

Con todo, esta indagatoria debera procurar resguardar en todo momento la integridad e identidad de
qguien se encuentre involucrado en los hechos y tendra por objeto recabar la mayor cantidad de
antecedentes que permitan al Colegio entregar la mejor contencién posible.

Articulo 14.- En caso de sorprender al o la estudiante consumiendo drogas o alcohol, se sospeche o se
reciba una denuncia relacionada a consumo de drogas o alcohol, se citara al apoderado o adulto
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responsable en la fecha mas prdoxima para informar la situacion, verificar los antecedentes y adoptar
medidas del caso, procediendo de la misma forma que la sefialada en los articulos anteriores.

Articulo 15.- Toda receta extendida por personal médico que prescriba el uso de algun tipo de droga por
parte de un estudiante debera ser informada al establecimiento por intermedio de Inspectoria. En estos
casos se debera detallar qué tipo de medicamento es, periodicidad de ingesta y efectos que tendra en
la conducta o comportamiento del estudiante.

Inspectoria deberd informar esta situacion al comité de convivencia escolar para adoptar medidas
colaborativas en el tratamiento dispuesto por el médico tratante, con quien se podra establecer
comunicacion para acompanar de mejor manera cada caso.

Parrafo lll: Medidas de contencidn, apoyo y coordinacion

Articulo 16.- Medidas de apoyo. Ante la deteccion de situaciones de consumo de drogas o alcohol que
afecten a los y las estudiantes de la comunidad educativa, se aplicaran medidas de apoyo psicosocial,
emocional, pedagogico, derivaciones a instituciones externas y denuncias a las autoridades
competentes, segun corresponda.

Las medidas que se indican mas adelante podran considerar la participacion de padre, madre o
apoderado, segln cada caso.

Articulo 17.- Calificacion. Segun el tipo de consumo constatado, la publicidad del caso y la prolongacion
en el tiempo verificado, se aplicardn, conjunta o indistintamente, medidas de orden formativo,
protector, pedagégico o psicosocial.

Con todo, en la aplicacién de cualquiera de estas medidas, se debera procurar evitar la victimizacién o
criminalizacion de los y las involucradas.

Todas las medidas buscaran detener y/o disminuir el consumo de drogas y alcohol, buscando la
concientizacion respecto de los riesgos que genera en la salud de los y las usuarias.

Articulo 18.- Las medidas formativas tendran por objetivo orientar y reconducir los hechos y conducta
del estudiante y, cuando corresponda, del adulto responsable y consistirdn, sin que la enumeracion sea
taxativa, las que a continuacioén se indica:

1.Conversacion sobre salud y desarrollo y efectos de las drogas, segin edad del estudiante.
2.Realizacién de campafas de vida saludable.
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3.Colaboracion en actividades escolares de promocion de vida saludable y prevencién en el consumo
de drogas y alcohol.

4.Realizacion de trabajo de investigacion sobre los efectos que generan las drogas, el alcohol y
tabaco en la salud del usuario.

5.Realizacién de trabajo de investigacion sobre las consecuencias legales y penales del consumo y
porte de drogas ilicitas, el trafico o microtrafico.

6. Lectura especializada relacionada a los hechos ocurridos y diagndstico de su contenido.

7.Revision y/o andlisis de documentales, peliculas u otras fuentes de arte o cultura relacionadas a
los hechos ocurridos.

8.Disponer rutinas de ejercicio, meditacion, mindfulness, practica de yoga u otras de similares
caracteristicas.

Articulo 19.- Las medidas de proteccion buscaran contener y evitar hechos que perjudiquen o empeoren
el consumo. Las medidas de proteccidn consistirdn, sin que la enumeracion sea taxativa, en:

. Restringir acceso o uso de drogas licitas e ilicitas fuera del ambito escolar.

. Generar acuerdos de modificacién de habitos con el adulto responsable.

. Acudir regularmente a entrevistas con funcionario designado por el establecimiento.

. Seguimiento del comportamiento del estudiante por parte de un funcionario designado al efecto.
. Cambio de apoderado.

. Retiro del estudiante de las actividades escolares, sea que se desarrollen dentro o fuera del

a U WN

establecimiento.

Con todo, el comité de convivencia escolar podra aplicar otras medidas de proteccidon conforme a los
antecedentes del caso y en el Unico interés del estudiante.

Articulo 20.- Las medidas pedagdgicas tendran por objetivo brindar apoyo académico al estudiante
vulnerado y consistiran, sin que la enumeracion sea taxativa, en:

1.Cambio de curso.

2. Modificacién de la jornada escolar.

3.Desarrollo de plan de estudios y calificaciones especiales.
4.Suspension de actividades programaticas o extraprogramaticas.
5.Desarrollo de actividades extraprogramaticas.

Articulo 21.- Rol del Consejo de Profesores. Las medidas pedagdgicas seran coordinadas con el Consejo
de Profesores de conformidad a los criterios que se indican a continuacion.
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Se informara el caso evitando referirse a detalles y a la identidad de los involucrados. En la instancia, se
comunicaran las medidas adoptadas o que se podrian implementar.

El Consejo podra pronunciarse respecto de la efectividad de las medidas, indicando la pertinencia de las
mismas y la necesidad de implementar nuevas medidas, reemplazando a las anteriores o no.

En la misma instancia se deberan definir las estrategias de trabajo formativo y pedagdgico en las
diferentes asignaturas.

Por su parte, el Consejo podra evaluar la pertinencia de informar o no al resto de los y las estudiantes de
los hechos ocurridos. Con todo, este pronunciamiento no serd vinculante para el o la encargado/a de
aplicar el protocolo, quien podra descartar esta recomendacion, segun los antecedentes que maneje.

Las medidas adoptadas seran evaluadas regularmente en cada sesidon del Consejo de Profesores para
verificar su efectividad, continuidad, modificacion o supresion.

Articulo 22.- Las medidas de apoyo psicosocial seran evaluadas con la dupla psicosocial para determinar
la viabilidad de atender el caso internamente o derivarlo a otra institucién especializada u otro
profesional con competencias especiales o conocimientos especificos que permitan la correcta atencion
del estudiante.

Sin perjuicio de lo anterior, el adulto responsable del estudiante podrd negarse a ser atendido
internamente en el establecimiento, en cuyo caso la dupla psicosocial deberd proceder en los términos
gue se indica en el articulo 28.

Articulo 23.- Coordinacién de la atencion psicosocial. La atencidn interna sera coordinada con cada
familia atendida las necesidades, requerimientos y caracteristicas del caso, para estos efectos se
elaborara un plan de atencién en que se disponga la regularidad con que se desarrollaran las sesiones,
periodicidad que no debera interrumpirse, ni condicionarse bajo ningun efecto.

Cuando el caso sea atendido por alguna institucidn o profesional externo, el encargado de aplicar el
protocolo deberd mantener comunicacidon constante con la instituciéon o profesional con el objeto de
colaborar o aplicar, modificar o suprimir medidas formativas, protectoras o pedagdgicas.

Articulo 24.- Objetivos del apoyo psicosocial. Sin perjuicio de los aspectos que sean necesarios abordar
para cada caso atendido internamente en el establecimiento, los objetivos que deberd cumplir el apoyo
psicosocial son, sin que la enumeracién sea taxativa:

a)Promover estilos de vida saludable
b)Concientizar sobre los efectos de las drogas en el cuerpo y desarrollo.
c) Desarrollo de la autoestima.

pag. 8



d)Establecer vinculos afectivos significativos.
e)Colaborar en la generacidn de relaciones basadas en el respeto mutuo.
f) Desarrollo de competencias parentales.

Parrafo IV: Criterios de aplicacion y seguimiento

Articulo 25.- Criterio. Las medidas de contencidn seran aplicadas en atencién al grado de madurez,
desarrollo emocional y caracteristicas particulares del estudiante.

Articulo 26.- Temporalidad y seguimiento. El informe en que conste la aplicacidén de las medidas debera
establecerse el tiempo durante el cual estas seran implementadas.

Se realizard un seguimiento del caso consignando fechas y las medidas aplicadas. En caso de que las
medidas no manifiesten efectividad, se debera reevaluar su continuidad y podra ser revocada o
modificada por otra.

Las personas o funcionarios responsables de la aplicacién de alguna medida deberdn reportar
periddicamente las observaciones o avances logrados al encargado de aplicar el protocolo, segun los
plazos dispuestos al efecto. Cuando no se hubiese dispuesto un plazo especial para emitir los reportes,
estos se deberan remitir minimo cada 10 dias.

Los reportes e informes se agregaran al expediente en el orden y fecha que corresponda segun el folio
respectivo.

Articulo 27.- Seguimiento con adulto responsable. Aquellas medidas aplicadas en coordinacion con el
padre, madre, apoderado o adulto responsable capaz de otorgar contencién seran monitoreadas
semanalmente, para lo cual el encargado de aplicar el protocolo deberd mantener contacto directo por
los canales de comunicacion mas eficaces, esto es, citaciones presenciales, telefénico o correo
electronico.

Parrafo V: Derivacion y denuncia

Articulo 28.- Los casos que requieran intervencién externa de instituciones de salud o de proteccidn
podran ser derivados a las siguientes instituciones:

- Oficina de Proteccion de Derechos (OPD)
- Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente al area territorial del establecimiento.
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- Senda.

La derivacién debera ser efectuada cuando la vulneracién de derechos es de cardcter grave o gravisima
y debera ser acompafiada de un informe que contenga los antecedentes relevantes para el conocimiento
de la institucion que conozca el caso o cuando el adulto se niegue a efectuar alguna intervencion
particular.

Articulo 29.- Deber de denunciar. Cuando la denuncia o medida de proteccidén no sea gestionada por la
familia o el adulto responsable, el o la encargado/a de aplicar el protocolo procedera de conformidad a
las normas que se indican a continuacion.

Articulo 30.- Forma de efectuar la denuncia. El porte de drogas ilicitas, la deteccién de trafico o
microtrafico debera ser denunciada a Tribunales de Familia dentro de las 48 horas siguientes desde que
se tome conocimiento de los hechos.

El informe debera contener:
1)La individualizacién de los involucrados haciendo mencidn de sus iniciales.
2)Edad y nivel que se encuentra cursando el o los estudiantes.
3)ldentificacion de potenciales responsables de la comisién de la vulneracion.
4)En caso de que exista, identificacion de un adulto capaz de otorgar contencion.
5)Los hechos y circunstancias de la denuncia.
6)Necesidad de aplicar medidas de proteccién.

7)Persona encargada de aplicar el protocolo y coordinar las gestiones necesarias para esclarecer los
hechos o colaborar en la investigacion.

También seran denunciados los hechos de los cuales se puede observar vulneracion de derechos. Para
proceder a esta denuncia se deberd proceder de conformidad a lo dispuesto en el protocolo de accién
frente a situaciones de vulneracién de derechos.

Articulo 31.- Denuncia Penal. Junto con la denuncia a Tribunales de Familia, los hechos seradn puestos en
conocimiento del Ministerio Publico en un plazo de 48 horas habiles, cuando se sospeche o presuma la
comision de un delito.

La denuncia remitida a este organismo debera contener la misma informacién indicada en el inciso
segundo del articulo anterior.
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Articulo 32.- Coordinacion. El o la encargado/a de aplicar protocolo debera coordinar las medidas que
se adopten con cada institucion con el fin de colaborar en el tratamiento y seguimiento del caso y evitar
la sobre intervencién de los involucrados.

Toda comunicacién que se mantenga con la institucion o autoridad externa debera ser registrada en el
expediente correspondiente.

Parrafo VI: Cierre del expediente

Articulo 33.- La investigacion debera desarrollarse en un plazo de 15 dias habiles, dentro de los cuales la
persona encargada de llevar adelante las diligencias conducentes a esclarecer los hechos podra adoptar
todas las medidas antes indicadas. Al vencimiento del plazo, debera informar si existe o no vulneracion
de derechos y proponer las medidas, derivaciones y denuncias que estime pertinente.

Con todo, el cierre del protocolo se debera autorizar por resolucion fundada del Director del
establecimiento, previo informe del encargado/a de aplicar el protocolo.

Articulo 34.- En caso de el consumo se sostenga en el tiempo o se desprendan otros hechos de consumo
o porte de drogas o alcohol, se iniciara una etapa de cumplimiento de las medidas adoptadas, en virtud
de la cual se realizara el seguimiento de tales acciones, sean medidas internas del establecimiento o
derivaciones o denuncias.

Sin perjuicio de las revisiones periddicas que realice el encargado de aplicar el protocolo, se debera
revaluar el proceso semestral y anualmente con el objeto de analizar la continuidad de medidas, la
efectividad de las acciones implementadas y cualquier otro hecho relevante.

Articulo Final: En cualquier etapa del procedimiento, se debera evaluar la pertinencia de informar el
caso al resto de la comunidad educativa con el objeto de solicitar la colaboracidn y apoyo de parte de
los padres, madres y apoderados en la labor formativa.

La comunicacion serd liderada por el Director y al explicar la situacion lo hard en términos generales, sin
individualizar a las o los involucrados ni entregar detalles, con el fin de resguardar la identidad de los
mismos, sea que se trate de agresor o agredido. Asimismo, informara las medidas y acciones que se
estan implementando y/o se implementaran en la comunidad.

Para abordar esta instancia, el Director podra solicitar informe al Consejo de Profesores o equipo
directivo para elaborar estrategias de comunicacién y reaccién ante las dudas y comentarios que se
puedan formular.

pag. 11
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PROTOCOLO DE ATENCION DE ACCIDENTES ESCOLARES

Articulo 1.- Para efectos de aplicaciéon del presente protocolo se distinguira aquellos
accidentes que ocurran dentro del establecimiento de aquellos que ocurren fuera del
establecimiento, sea que se trate de una actividad pedagdgica, extraescolar o en

representacion de la institucion.

Articulo 2.- Se entiende por accidente escolar aquellas lesiones que sufran los y las

estudiantes a causa o con ocasién de sus estudios y que le produzca incapacidad o muerte.
Segun el tipo de lesidn ocurrida, el accidente se clasificara en leve, menos grave y grave.

El accidente leve, es todo incidente que genere en el cuerpo del accidentado/a erosiones,
corte superficial de la piel, caidas al correr o golpes al chocar con algun objeto o persona,

contusiones de efectos transitorios.

Accidente menos grave, corresponde a aquellos eventos que generan en el cuerpo del
accidentado/a esguinces, dolor persistente, heridas sangrantes, hematomas, contusiones que

generen aumento de volumen o amoratamiento de la piel.

Accidente grave, son aquellos eventos que generan en el cuerpo del individuo fracturas
expuestas o evidentes, heridas o cortes profundos provocados por objetos cortopunzantes,

golpes en la cabeza y pérdida de conocimiento.

Articulo 3.- Todo funcionario que tenga bajo su cuidado a uno o mas estudiantes deberd
brindar atencion inmediata frente a los accidentes que puedan sufrir los jévenes durante las

actividades pedagdgicas o con ocasion del proceso educativo.

Parrafo |: Accidentes ocurridos dentro del establecimiento.

Articulo 4.- Ocurrido un accidente, el funcionario responsable, luego de evaluar el estado de
salud del estudiante, debera comunicar el incidente en forma inmediata a la inspectora de
patio quien cuenta con capacitacidn en primeros auxilios y a equipo de convivencia escolar

para que proceda a comunicar a la familia.



En ausencia de la inspectora de patio, el equipo de convivencia escolar debera resolver al

funcionario mas idéneo o capacitado para brindar los primeros auxilios.

Los primeros auxilios tendran por objeto proveer contencién del accidentado/a, prevenir el
empeoramiento del individuo y sus lesiones, evitar complicaciones derivadas de una mala

atencién y preservar la vida.

En los casos que la lesion implique cortaduras que requieran sutura, esguince, fractura o

contusion, el o la estudiante sera trasladado al centro asistencial que mas adelante se indica.

Atendida la magnitud de la lesién, la inspectora de patio capacitada en primeros auxilios
podrd determinar que el o la estudiante quede inmovilizado en el lugar del accidente mientras
se llama a una ambulancia. En caso contrario, sera trasladado a una sala con las condiciones

adecuadas para proceder a la curacién y reposo mientras se comunica el accidente a la familia.

Articulo 5.- El equipo de convivencia se encargara de comunicar el accidente al apoderado
registrado o al padre o madre, seguin corresponda, con el objeto de coordinar la asistencia

y/o retiro del estudiante del establecimiento o centro asistencial.

Articulo 6.- El equipo de convivencia, debera levantar un acta sobre las circunstancias y
hechos del accidente la cual serd puesta en conocimiento de la Direccion del establecimiento,

qguien en un plazo no mayor a 24 horas efectle la denuncia ante el Servicio Nacional de Salud.

Articulo 7.- En caso de requerir atencidon externa especializada para tratar las lesiones

ocurridas, el o la estudiante accidentado sera trasladado a alguno de los siguientes centros

- Hospital Dr. Mario Sanchez de La Calera.

- CESFAM correspondiente a sector.

Articulo 8.- La inspectora de patio debera acompaniar al o la estudiante accidentado/a en caso
de que requiera traslado al centro de atencion, debiendo permanecer con el nifio, nifia,
adolescente o adulto, hasta que el padre, madre o apoderado llegué al establecimiento

asistencial.



Parrafo Il: Accidentes ocurridos fuera del establecimiento.

Articulo 9.- En caso de que el accidente que afecte a uno o mas estudiantes ocurra fuera del
establecimiento, pero con ocasién de los estudios, el o la profesora encargada de la actividad
deberd brindar los primeros auxilios, efectuar las comunicaciones y derivaciones que

correspondan segun la gravedad del accidente.

Se entendera que un accidente ocurre fuera del establecimiento con ocasion de los estudios
cuando los y las estudiantes se encuentran en un viaje pedagdgico o representan a la
institucion en presentaciones o exposiciones artisticas o académicas o competencias

deportivas.

Articulo 10.- Cuando el accidente ocurra fuera de la comuna del Colegio, el funcionario
encargado deberd derivar al o la accidentada al Hospital mdas cercano para la atencién de

urgencia que corresponda.

Ademas, debera comunicar de los hechos sucedidos al equipo de convivencia escolar del nivel

respectivo al que pertenece el estudiante.

Conforme a lo informado por el funcionario encargado, el equipo de convivencia escolar
debera levantar un acta del accidente para que la Direccidn del establecimiento efectue la

denuncia ante el Servicio Nacional de Salud.

Articulo 11.- Cuando el o la funcionario/a encargado/a sea él Unico adulto que se encuentre
acompafiando al o la estudiante accidentado en la actividad debera acompanarle al centro
asistencial hasta la entrega del diagndstico o alta médica o hasta que el padre, madre o

apoderado lleguen al establecimiento de salud.

Con todo, en caso de que el o la funcionario/a encargado de la actividad tenga a su cuidado
mas estudiantes, deberd asegurar la integridad fisica del resto del grupo antes de efectuar el

traslado del o la estudiante.

Articulo 12.- En caso de que el accidente ocurra en el trayecto de ida o vuelta del hogar al
establecimiento educacional y el o la estudiante no se encuentre bajo el cuidado o tutela de
algun funcionario/a del establecimiento, serd responsabilidad de cada familia comunicar el

accidente a la direccion para que ésta efectue la denuncia respectiva.



Parrafo Ill: Cobertura del Seguro.

Articulo 13.- El estudiante victima de un accidente escolar tendra derecho a las siguientes
prestaciones, que se otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa o mientras

subsistan los sintomas de las secuelas causadas por el accidente:

1.Atencidén médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;
2.Hospitalizacion si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

3.Medicamentos y productos farmacéuticos;

4. Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

5.Rehabilitacion fisica y reeducacién profesional, y

6.Los gastos de traslados y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas

prestaciones.

La Direccion del establecimiento levantard el acta del seguro escolar en un plazo que no
exceda las 24 horas siguientes a la ocurrencia del accidente, sobre la base del informe
elaborado por equipo de convivencia escolar. Este procedimiento permitird activar la
cobertura del seguro escolar y garantizar el acceso a las prestaciones de salud

correspondientes.

Articulo 14.- Para efectos de la aplicacion del presente protocolo el establecimiento tendrd

registrado una ficha de cada estudiante dénde se identifiquen los siguientes datos:

1.Nombre completo.

2.Edad.

3.Cédula de identidad.

4.AfRo académico cursado.

5.Preexistencias, enfermedades crdnicas o alergias.
6.Contacto de emergencia 1.

7.Contacto de emergencia 2.

8.Institucidn previsional.

9.ldentificacion de seguros especiales o particulares.

10. Centro de atencion al que deba ser trasladado preferentemente.



En caso de estudiantes con seguros privados, se respetara lo sefialado por la familia en la ficha
individual, trasladdndose al centro asistencial indicado. Ademas, todo accidente y las medidas
adoptadas deberan registrarse en un libro o sistema institucional, consignando fecha, hora,
lugar, tipo de lesidn, responsables de atencidn y traslado, comunicacién a apoderados y actas

levantadas, con el objeto de asegurar trazabilidad y seguimiento.

Parrafo IV: Normas finales

Articulo 15.- La inspectora de patio capacitada en primeros auxilios junto a las docentes de
enfermeria deberan evaluar semestralmente la vigencia del presente protocolo e informara
las adecuaciones que le parezcan pertinentes para mejorar los procedimientos de actuacion
frente a los accidentes escolares. Ademds, propondrad politicas de informacién o
comunicacion para la correcta divulgacién del presente instrumento a cada estamento de la

comunidad educativa.

Articulo 16.- Sera de exclusiva responsabilidad la pérdida de la cobertura del Seguro Escolar

por incumplimiento del presente protocolo por parte de la familia del accidentado/a.

Articulo 17.- Ademas de los centros de atencidn de salud sefialados para brindar los cuidados
especializados, también formaran parte de las redes de atencidn las instituciones de salud
gue a continuacion se sefialan para colaborar en los accidentes que por su gravedad,

circunstancias o magnitud requieran de mayor apoyo:

- Bomberos.
- Carabineros:
- Reten/Comisaria.

- Celular cuadrante.
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PROTOCOLO ANTE ACCIDENTE DE TRABAJO

DEFINICION.
Accidente del Trabajo, “Es toda lesién que sufra una persona a causa o con ocasion del
trabajo y que produzca incapacidad o la muerte.”

IMPORTANCIA.

Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rapida y
eficaz atencion de parte del organismo administrador de la cual se encuentra afiliada el
establecimiento educacional.

OBIJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcidon, es lograr, que, en una eventual
ocurrencia de un accidente del trabajo, los Trabajadores, Profesores, Administrativos, Auxiliares y
todo aquel funcionario del Establecimiento Educacional, sean atendidos de manera rdpida y
oportuna, ademds de adoptar las medidas administrativas que se deriven del caso y en
conformidad a la legislacion vigente.

Todo lo anterior conlleva a que los funcionarios logren la rehabilitacién que corresponde
por parte del organismo administrador a la cual estan afiliados en el caso de que la situacidn
presentada corresponda en definitiva a un Accidente del Trabajo.

DESCRIPCION.

Una vez ocurrido el accidente del trabajo se debe proceder de la siguiente manera:

a) Informar a quien se encuentre lo mas cercano posible, con precisidon de lo ocurrido, y a la
vez auto-actuar con atenciones de primeros auxilios. (Ej.: Presién en cortes,
Inmovilizaciones, etc.).

b) El afectado se debe dirigir a la enfermeria por sus propios medios o con la ayuda de
terceros si la situacion lo permite y requiere.

c) Simultaneo al primer punto, el ser mas cercano (del punto “a”), debe informar a la
brevedad a la Direccion. (Secretaria y ésta a Direccion)

d) El afectado debe esperar las atenciones de primeros auxilios en este lugar, mientras se
activa el sistema administrativo correspondiente por parte del establecimiento
educacional.

e) El afectado post-atenciones previa, se debe dirigir al organismo administrador para ser
atendido por los especialistas médicos.

f) La direccién elaborard un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y
aportara con antecedentes preliminares de la ocurrencia del hecho producto de las
actividades laborales que se desempefiaban, permitiendo esta accion el ingreso
inmediato al sistema administrativo del organismo administrador, dando paso a la
prestacion de las atenciones médicas necesarias.
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g) El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del organismo administrador
con tal de permitir la satisfaccion tanto de las atenciones médicas (Ej.: informar de
alergias, no negarse a los tratamientos, etc.), como de las solicitudes administrativas que
el sistema requiere.

h) Si el accidente es de caracter Grave o Fatal, se debera dar cumplimiento a lo sefialado en
la Ley 16.744 y como especifica la Circular 2345:

- Se deben paralizar las actividades de inmediato, dar aviso a la Inspeccién del
Trabajo y a la SEREMI de Salud.

- Serealizaran los tramites administrativos, confeccién de DIAT, de igual forma que
en un accidente comun.

- Solo se reanudaran las actividades previa solicitud y autorizacidn a la Inspeccidn
del Trabajo.

REQUISITOS.
Lo anterior se enmarca en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales”. Seran requisitos exigibles los siguientes:

a) El establecimiento entregara la Declaracién Individual de Accidentes del Trabajo (D.I.A.T.),
qgue afecta al funcionario en particular, como también los registros de asistencia y una
copia del contrato de trabajo.

b) Eltrabajador debera mantener en todo momento su Cédula de Identidad.

c) El trabajador debera aportar su propia declaraciéon por escrito en el establecimiento de
asistencia médica del organismo administrador.

d) El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del
organismo administrador.

e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del organismo administrador
son oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser entregado al momento
a la Direccidn de este establecimiento educacional.

PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que un
funcionario sufra un eventual accidente del trabajo.

- El reglamento interno del establecimiento educacional también forma parte integral y
fundamental de este plan de actuacion.

- La declaracién escrita del afectado es fundamental en la investigacion del hecho por parte
del organismo administrador, la cual conlleva a la sanciéon o resolucién definitiva del hecho.

RESPONSABILIDAD.
El afectado, serd responsable directo de la versidon entregada en cuanto a la ocurrencia
del accidente.

La Direccién del establecimiento educacional sera responsable directo de la confeccién de
la D.ILA.T., certificados de horario de trabajo, contrato de trabajo y la activacion del sistema
administrativo.
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EMERGENCIAS.
El siguiente es el flujo grama que indica el proceder en forma simple.

INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacién en el caso de un accidente del trabajo sera
dirigido por la direccién del establecimiento en cuanto a la instruccién a todo el personal del
establecimiento educacional o por quien esta direccion determine.

A su vez, el programa de capacitacidn referente a este tema se llevara afecto todos los afos para
las personas que son estables en la organizacion, y se dictara cada vez que a esta ingrese un
funcionario nuevo.

OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacidon de los desempefios estard a cargo de la comisidon designada por la
direccion del establecimiento educacional, la cual esta integrada por tres personas.

INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.

De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargard la
Direccidn a través del profesional que asigne para la tarea, con el fin de reestablecer las funciones
y corregir, reparar u eliminar los elementos que provocaron el accidente, evitando su repeticion.

VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afo, y al cabo de este, deberd ser

revisado con la asesoria del organismo administrador. La anterior duracidn podra variar siempre y
cuando el establecimiento educacional sufra modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo
cual sera determinado al finalizar las obras, para dar paso a la revision inmediata de este

instrumento.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTE DE TRAYECTO

DEFINICION.
Accidente de Trayecto, “Son los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacién y el lugar de
trabajo, o entre un trabajo y otro.”

IMPORTANCIA.
Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica, con tal de lograr una atencidn de parte del organismo
administrador rdpida y eficaz para el afectado.

OBIJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia de un accidente de
trayecto de los trabajadores, Profesores, Administrativos, Auxiliares y todo funcionario de IDEAC sean atendidos
con rapidez, eficacia, y conformidad en lo que respecta al trdmite administrativo previo, a las atenciones médicas
gue correspondan, y a la investigacién administrativa que se derive del caso.

Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitacion que corresponde por parte del
organismo administrador en el caso de que la situacidn presentada corresponda en definitiva a un Accidente de
Trayecto.

DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el acontecimiento el accidentado debe dirigirse al centro de atencion médica del organismo

administrador o al Centro de asistencial mas cercano, e informe con precisién lo ocurrido. Una vez prestadas las
atenciones médicas primarias el afectado deberd proceder como se indica:

a) Dar aviso inmediatamente a la direccidn del establecimiento educacional del modo mas rapido posible
(Ejemplo: Llamado telefdnico.), con tal de activar el sistema administrativo interno.

b) El afectado deberd proceder a entregar la declaracién de los hechos ocurridos mediante un escrito ante
la solicitud del organismo administrador como asi también los demds antecedentes que ésta estime
conveniente dentro del marco legal que lo establece.

c) Asuvez el afectado debera proceder a dejar la respectiva constancia policial del hecho ocurrido.

d) Sielafectado hubiese ido acompafiado, debera coordinar la asistencia de a lo menos dos acompafiantes,
como testigos presentes de los cuales se requiere su declaracion por escrito.

e) La direccion elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y aportara otros
antecedentes como es el caso del horario de trabajo en la semana del accidente y en especifico del dia
de ocurrido los hechos, asi como también la actividad programada que se desarrollaba.

f) El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del organismo administrador con tal de
permitir la satisfaccion tanto de las atenciones médicas (Ej.: informar de alergias, no negarse a los
tratamientos, otros.), como de las solicitudes administrativas que el sistema requiere.

g) El organismo administrador, dara al afectado un tiempo razonable y prudente para que él interesado
aporte los antecedentes solicitados con tal de acceder a los beneficios que otorga la Ley 16.744.
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REQUISITOS.
Los siguientes requisitos se enmarcan en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales”.

a) El afectado deberd aportar con su propia declaracion por escrito de los hechos acaecidos.

b) El afectado debera demostrar lo que indica en su declaraciéon con:

- Larespectiva constancia policial de lo ocurrido.

- Dos testigos presentes que aporten una declaracion escrita ante un personero del organismo
administrador.

- Un certificado de atencion médica siempre y cuando haya sido atendido en otro lugar que se presente
mas cercano al evento ocurrido.

- Lacédula de identidad personal.

- Cualquier otro medio de prueba que certifique lo ocurrido.

c) El establecimiento aportara con:

- Ladeclaracion Individual de Accidente de Trayecto.

- Un certificado que acredite la jornada laboral de la semana en que ocurrié el hecho.

- Que el mismo acredite los horarios de entrada y salida de su jornada laboral.

- Copia del registro de asistencia del afectado, que registre los horarios de ingreso como egreso de la
jornada laboral.

- Fotocopia del contrato de trabajo vigente.

d) El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del organismo
administrador el cual se debera presentar a la direccidn del establecimiento educacional a la brevedad.

e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del organismo administrador son oficializadas
con un documento institucional, el cual debe ser entregado a la brevedad a la Direccion del
establecimiento educacional.

PUNTOS CLAVES.

- Este instrumento es clave para el desarrollo de un correcto proceder en caso de que un funcionario sufra
un eventual accidente de trayecto.

- El reglamento interno del establecimiento educacional también forma parte integral y fundamental de
este plan de actuacién.

- La declaracion escrita del afectado es fundamental en la investigacidn del hecho por parte del organismo
administrador, la cual conlleva a la sancion o resolucion definitiva del hecho.

RESPONSABILIDAD.
El afectado, serd responsable directo de la versién entregada en cuanto a la ocurrencia del accidente, como
también de reunir todos los antecedentes solicitados por el organismo administrador.

La direccién del establecimiento educacional, sera responsable directa de la confeccion de la D.I.A.T., Certificados
de Horarios de trabajo, Contrato de trabajo y la activacion del sistema administrativo.
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FLUJOGRAMA DE LA EMERGENCIA.

El siguiente es el flujo grama que indica el proceder.

trabajador

o alumno
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INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacidn en el caso de un accidente de trayecto serd dirigido por la direccién del
establecimiento educacional en cuanto a la instruccién a todo el personal del establecimiento educacional o bien
la instruccion sera dictada por quien esta direccion determine.

A su vez, el programa de capacitacion referente a este tema se llevard afecto todos los afios para las personas
gue son estables en la organizacién, y se dictara cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

OBSERVACION DEL DESEMPENO.
La observacion de los desempefios estara a cargo de la comisién designada por la direccidn del establecimiento
educacional, la cual estd integrada por tres personas del establecimiento.

VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracién de un afio, y al cabo de este, debera ser revisado y actualizado.
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PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO ESCOLAR DE ESTUDIANTES
EMBARAZADAS, MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

Parrafo I: Derechos de estudiantes embarazadas, paternidad o maternidad

Articulo 1.- El establecimiento protege y garantiza el derecho a la educacidon de estudiantes
en situacién de embarazo, maternidad y paternidad, por tal motivo constituye un deber de la
institucion retener a las estudiantes embarazadas y a las madres y padres, en el marco del

respeto y la no discriminacion.

Articulo 2.- El embarazo, la maternidad y paternidad, en ningln caso constituiran
impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacion de cualquier
nivel, ni servird de fundamento para disponer medidas o acciones que afecten la integridad y

desarrollo de aquellas/os estudiantes que se encuentren en esta condicion.

El estado de gravidez, maternidad o paternidad de un estudiante no servira de causal para ser
cambiada o cambiado de jornada o de curso, salvo que la modificacién se funde en un
diagndstico o recomendacion médica de la estudiante embarazada o del lactante, con todo
se deberd contar con el consentimiento expreso de la o el estudiante que requiera esta

medida.

Articulo 3.- Constituira infraccion grave para este reglamento y para la buena convivencia
escolar, cualquier acto de discriminacién cometido en contra de una o un estudiante fundado
en su condicion de embarazo, maternidad o paternidad, el cual sera sancionado de

conformidad al reglamento respectivo segln cada caso.

Articulo 4.- El establecimiento arbitrard medidas académicas, administrativas y psicosociales
para asegurar la continuidad de estudios de las y los estudiantes que se encuentren en

condicidon de embarazo, maternidad o paternidad.

Articulo 5.- La estudiante embarazada podra asistir al bafio cuantas veces lo requiera, siempre
gue no interrumpa el desarrollo normal de las clases y bajo el compromiso de cumplir con sus

responsabilidades escolares.



Para esto, los y las profesores/as deberdn procurar reservar un puesto a la estudiante en la
sala de clases o el lugar en que se desarrollen las actividades, contigua a la puerta de salida

para facilitar su libre circulacion.

Articulo 6.- Durante los recreos, la estudiante embarazada podra utilizar espacios del
establecimiento que contribuyan a brindar seguridad y evitar accidentes, tales como la

biblioteca o similares.

Articulo 7.- Conforme a la etapa del embarazo, la estudiante podrd adaptar su uniforme a los
cambios que experimente su cuerpo, pudiendo utilizar un pantaldn, calzado y polera que

permita comodidad y seguridad en su desplazamiento.

Sin perjuicio de lo anterior, el vestuario utilizado deberd corresponder a las tonalidades
condiciones generales indicadas en las normas sobre presentacién personal contenidas en el

reglamento interno.

Articulo 8.- Las estudiantes embarazadas, madres y padres tendran el derecho a participar de
organizaciones estudiantiles, ceremonias, actos escolares y/o cualquier actividad
extraprogramatica que realice el establecimiento, tanto dentro como fuera del local escolar

y en la que el resto de los y las estudiantes tengan participacion regular.

Articulo 9.- La condicion de embarazo no suspende, ni limita el seguro escolar, por tanto
cualquier accidente ocurrido dentro del establecimiento, fuera del establecimiento con
ocasion de sus estudios o en el traslado de su casa al instituto o viceversa, serd cubierto con

este beneficio.

Parrafo II: Comunicacion del estado de gravidez

Articulo 10.- Aquella estudiante que se encuentre en estado de gravidez debera informar su
condicidn a su respectivo/a profesor/a jefe para adoptar las medidas contenidas en este

protocolo.

El o la profesor/a jefe que tome conocimiento del estado de gravidez de una estudiante, ya

sea por la declaracion prestada o por sospechas, deberd comunicar este antecedente a la



direccion del establecimiento para evaluar el caso y dar inicio a la activacién del presente

protocolo.

Cualquier funcionario que tenga sospechas respecto del estado de gravidez de una

estudiante, debera comunicarlo a la Direccidn a la brevedad posible.

Articulo 11.- La direccidn citara a la estudiante en estado de gravidez con el fin de conocer los

antecedentes del caso.

La entrevista sera abordada con pleno respeto a su condicidn y tendra por objeto determinar
si la estudiante ya informé a su familia del embarazo, confirmé el embarazo mediante examen
médico, si el embarazo es o no de riesgo, si ha adoptado los cuidados necesarios para el
desarrollo fetal y de su propia salud, si informé al padre y si este es estudiante de la misma
comunidad educativa, entre otros antecedentes que permitan adaptar las medidas que

correspondan.

Articulo 12.- En caso de que la estudiante no haya informado a su familia y al padre, de su

estado de gravidez, se le sugerira que lo haga.

Ante la negativa de la estudiante a informar a la familia y al padre del hijo no nacido, por
temor u otro motivo, el establecimiento entregara apoyo a la estudiante para comunicar la

condicidn, pudiendo citar a una reunién especial para estos fines.

Parrafo Ill: Medidas frente a estudiantes embarazadas, maternidad y paternidad.

Articulo 13.- La direccién comunicara el estado de gravidez de la estudiante o la condicidn de
maternidad y paternidad en el Consejo de Profesores para definir las medidas pedagodgicas

que los y las docentes estimen pertinente segun cada caso.

Articulo 14.- Tomado conocimiento de un caso de estudiante embarazada, maternidad y
paternidad, el Consejo de Profesores debera pronunciarse sobre la pertinencia de las medidas

académicas y administrativas contenidas en este protocolo.

Para efectos de la aplicacién de las medidas, se dispondra un plan de trabajo especial que

considere las condiciones de riesgo del embarazo, el estado de salud de la estudiantes y, una



vez producido el nacimiento, del infante, entre otros elementos relevantes para asegurar la

continuidad de estudios del o la estudiante.

Articulo 15.- Se nombrara a un tutor pedagdgico, que de preferencia serd el profesor jefe,
para efectos de verificar el cumplimiento del programa que se defina, entregar apoyo vy

resolver las dudas y consultas que la estudiante tenga mientras se aplique el programa.

El o la tutor/a podrd coordinar el apoyo pedagdgico con compaferos/as cercanos a la
estudiante embarazada o madre o padre. En este caso, el o la tutor/a podra solicitar entrega

de materias, contenidos que deba trabajar, entre otros.

Ademas, el o la tutor/a deberd informar cualquier cambio o circunstancia que altere el
programa de estudios a la direccidn del establecimiento para adoptar medidas conducentes

a replantear el trabajo dispuesto.

El o la Tutor/a deberd consignar e informar aspectos relevantes relativos al estado de salud
de la estudiante madre embarazada, colaboracién de la familia para lograr los objetivos
pedagogicos o la falta de apoyo y cualquier aspecto que pueda afectar el proceso educativo y

gue pueda implicar la desercidn de la o el estudiante.

Articulo 16.- Al momento de establecer el plan de trabajo especial se deberan priorizar los
contenidos minimos que se consideren esenciales por asignatura para lograr los objetivos de
aprendizaje fundamentales para la o el estudiante, procurando brindar una educacion

adecuada y oportuna segun el nivel cursado.

Ademas, se dispondrd un calendario flexible para el desarrollo de las actividades escolares.
En caso de embarazo, el calendario deberd considerar un pre y postnatal suficiente para la
preparacion al parto y la recuperacion de la estudiante. En caso de madres y padres
estudiantes, el calendario debera contemplar los horarios de alimentacion del hijo o hijay los

controles médicos que correspondan.

Articulo 17.- No se podra exponer a la estudiante embarazada a actividades que impliquen
riesgo para su salud o el desarrollo embrionario, tales como actividades fisicas, experimentos

con materiales quimicos nocivos, entre otros.



En caso de que las actividades suspendidas sean esenciales para lograr objetivos de
aprendizajes fundamentales, se debera planificar otras actividades que permitan obtener

estos conocimientos sin riesgo a la salud del estudiante.

En el caso de la asignatura de educacion fisica, la estudiante podra desarrollar las actividades
planificadas siempre y cuando su médico tratante la autorice, debiendo acreditarlo mediante

el respectivo certificado.

Articulo 18.- Las autorizaciones para salir a efectuar controles médicos, seran otorgadas por
el Director y deberdn ser debidamente justificados por parte de la estudiante, a través del
certificado del médico tratante o carnet de salud que asi lo indique. Para salir del
establecimiento, la estudiante podra ser asistida por persona previamente informada por

este.

El o la estudiante padre o madre podra salir a efectuar los controles de su hijo o hija de la

misma forma y condicién que la indicada anteriormente.

Parrafo IV: Evaluacién y promocion

Articulo 19.- Las evaluaciones deberan encontrarse contenidas en el calendario sefialado en

el inciso segundo del articulo 11 del presente protocolo.

Las estudiantes embarazadas deberan rendir sus evaluaciones normalmente mientras las

condiciones de embarazo se lo permitan.

En caso de encontrarse imposibilitada a rendir las evaluaciones programadas, estas se
deberdan recalendarizar en tiempo y forma de modo tal que permita medir el logro de los

objetivos evaluados.

En caso de que no sea posible reprogramar la evaluacion, se deberd implementar otro
instrumento o mecanismo que permita medir el contenido, de conformidad a lo dispuesto en

las disposiciones sobre evaluacion y promocion del reglamento interno.

Articulo 20.- Con el objeto de asegurar la continuidad de estudios, se podran disponer de una
menor cantidad de evaluaciones para determinar el logro de los objetivos académicos

correspondientes al nivel que la estudiante embarazada se encuentre cursando, todo lo cual



deberd ser consultado con, la Unidad Técnico-Pedagogica y, en su ausencia, con el Consejo

de Profesores.

Articulo 21.- Las estudiantes embarazadas serdn promovidas de curso con la totalidad de

evaluaciones que hubiesen rendido normalmente.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de no poder rendir las evaluaciones normales, ni las
evaluaciones contenidas en el calendario elaborado al efecto, por cualquier causa relacionada
a problemas con el embarazo, el parto, post parto o la maternidad o paternidad, se podra

poner término anticipado de afio escolar.

El término anticipado sera consultado con el Consejo de Profesores considerando los

certificados médicos que acrediten los problemas de salud.

Articulo 22.- No se exigira un porcentaje minimo de asistencia a las estudiantes embarazadas,
madres o padres siempre y cuando las inasistencias tengan como causa directa enfermedades
producidas por el embarazo, el parto, el post parto, enfermedades del hijo menor de un ano,
asistencia a control de embarazo, del post parto, control de nifio sano, pediatrico u otras

similares que determine el médico tratante.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso que la asistencia a clases durante el afio escolar alcance
menos de un 50%, la Direccién del Colegio resolverd de conformidad con las normas
establecidas en el Decreto Exento de Educacién N2 67 de 2018 o los que se dictaren en su
reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelacidn de la alumna ante el Secretario Regional

Ministerial de Educacion respectivo.

Parrafo V: Disposiciones finales

Articulo 23.- En caso de ser necesario, el o la estudiante en condicién de embarazo,
maternidad o paternidad podra solicitar apoyo y orientacion a instituciones externas tales
como la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB) y a la Junta Nacional de Jardines

Infantiles, para efectos de cuidado del hijo o hija mientras concluye sus estudios.

Articulo 24.- El establecimiento fijara anualmente un programa de educacién sexual en el que

se incluirdn contenidos que propendan a una sexualidad responsable, fundada en el



autocuidado, e informara los diversos métodos anticonceptivos existentes autorizados por la

autoridad sanitaria.



E-2

PROTOCOLO DE ACTUACION EN ATRASOS E INASISTENCIAS DE
ALUMNOS
INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
“ACONCAGUA”
I.D.E.A.C.
LA CALERA

INSTITUTO DE EDUCACION
JOVENES Y ADULTOS ACONCAGUA

IDEAC

LA CALERA

2025



PROTOCOLO PARA ATRASOS E INASISTENCIAS

OBIJETIVO:

Prevenir el ausentismo y formar a los estudiantes en el cumplimiento del horario y responsabilidad
ante los acuerdos adquiridos desde el momento de la matricula, tal como se consigna en el Reglamento
Interno de IDEAC.

CONSIDERACIONES:

De acuerdo al Decreto Exento de Educacion N2 2169, de 2007, que aprueba el reglamento de
evaluacidn y promocidn escolar para Educacién Bdsica y Media de Adultos:

Articulo 72: Para ser promovidos los alumnos y alumnas, tanto de Educacién Basica como de Educacién
Media Humanistica Cientifica o Técnico Profesional, deberan reunir los requisitos de asistencia y
rendimiento. En cuanto a asistencia, deberan registrar, a lo menos, el 80% en cada uno de los subsectores
de aprendizaje. El director, a recomendacion del respectivo profesor podra eximir del porcentaje indicado a
quienes acrediten razones de salud u otras debidamente justificadas.

Se aclara que si un alumno presenta licencias médicas, éstas no anulan las inasistencias, solo la justifican.

Convivencia escolar se encargard de analizar los casos de alumnos que por su lejania, compromisos
familiares o laborales, presenten dificultad para cumplir con el requisito de puntualidad y/o asistencia, con el
fin de ofrecer alternativas remediales, incluyendo la entrega de un “pase” semestral, que sera reevaluada su
vigencia en el inicio del segundo semestre.

IDEAC, como establecimiento educacional que atiende a Jévenes y Adultos, recibe a menores de edad,
por lo que se solicita el compromiso de un apoderado responsable y supervisor de los avances, logros y
dificultades de su pupilo o pupila. La edad tope para solicitar apoderado legalmente es de 18 afios, sin
embargo, IDEAC amplia ese rango hasta los 24 afos atendiendo a las caracteristicas del alumno y su contexto
psicosocial, con el fin de que reciba un apoyo integral de su red mas cercana que es la familia.

Debido a lo anterior, los apoderados deben cautelar que el alumno(a) pueda contar con el tiempo
necesario y suficiente que le permita ejercer su derecho a recibir educacién asistiendo a clases y llegando
puntualmente a ellas.

Cada profesor deberd llevar un registro personal de los alumnos atrasados o ausentes en su
correspondiente asignatura con el objeto de verificar el cumplimiento del articulo 7°, mencionado
inicialmente.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ATRASOS

a. El alumno que llega atrasado debera esperar hasta el primer cambio de hora para su ingreso a sala,
previo registro en Inspectoria, de acuerdo a la jornada (mafana, tarde y noche).

b. Al tercer atraso se exigira la presencia del apoderado para la justificacion y registro en libro de clases
sobre sancién en la cual, el alumno, debera recuperar el tiempo perdido.

c. Al completar un nimero de 3 atrasos, el estudiante debera firmar un compromiso de no repetir la
conducta, documento que serd adjuntado a los registros de inspectoria general para el acceso y
revisién de los profesionales que asi lo requieran y cuando se estime conveniente, ademds debe
quedar registrado en el libro de clases.

d. En caso de romper el compromiso por primera vez, se procederd a conversar nuevamente con el
estudiante y se notificard al apoderado, si corresponde.

e. Al completar 3 atrasos mas, posteriores al compromiso y de la conversacion que debe registrarse en el
libro de clases, el estudiante debera cumplir con acciones de servicio pedagdgico y/o comunitario los
dias viernes de cada semana calendario o en contra jornada, la cual debe ser coordinada con
inspectoria general.



f. La coordinacidon en inspectoria general debe quedar estipulada por escrito a través del acta de
compromiso, siendo firmada por el estudiante y por apoderado, si asi corresponde.

g. De reiterarse la situacién (6 dias de atrasos mensuales), se citara al apoderado y se evaluara el cambio
de jornada con el objeto de dar mayor oportunidad al alumno de cumplir con la puntualidad vy
asistencia a las asignaturas de la primera hora de la jornada escolar. De no presentarse el apoderado,
el alumno no podra ingresar a clases.

h. Siél o la estudiante llega después del primer cambio de hora, sin mediar una causa justificada (citacién
médica o judicial), se procedera a devolver al estudiante a su domicilio y se notificara y citara a su
apoderado para la revision de la causal de atraso y correccién de la conducta

i. Enelcaso de llegar atrasado y su curso teniendo una evaluacién, deberd esperar igualmente al cambio
de hora, de acuerdo a la jornada (mafana, tarde y noche), para cumplir con la evaluacion de forma
diferida

j. Si el alumno, pese a las advertencias, firma de compromiso y acciones remediales, continla
presentando la misma actitud, se considerara una falta grave, causal de condicionalidad de matricula.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INASISTENCIAS

a. El alumno(a) tiene un plazo de 48 horas para presentar documento que justifique su inasistencia, ya
sea con licencia médica o certificado laboral. Estos deben ser entregados en Inspectoria para su
registro y archivo.

b. No se aceptaran como validas, licencias médicas presentadas con mds de un mes de atraso.

El profesor jefe deberd revisar semanalmente la asistencia de su curso, las justificaciones y las
citaciones a apoderados con el fin de llevar un control y detectar a tiempo dificultades de los alumnos
gue deben ser tratadas por Inspectoria o por la Asistente Social.

d. El profesor Jefe serd el encargado de coordinar con los profesores de asignatura, la reprogramacioén de
evaluaciones y trabajos que quedasen pendiente debido a las inasistencias.

e. Si se registran tres inasistencias, con justificacidn o sin justificacion, el profesor jefe deberd contactar
al apoderado con el fin de resolver las faltas.

f. El profesor jefe, debera enviar mensualmente un informe a Inspectoria General, dando cuenta de los
casos y acciones remediales gestionados y, junto con ello, alertar de aquellos que no hay respuesta
positiva.

g. En el caso de los alumnos menores de edad, es responsabilidad del apoderado y el alumno, mantener
informacién fidedigna de antecedentes y contacto, por lo que, al no responder a los llamados del
profesor jefe o Inspectoria, se activara la alerta de la Trabajadora Social y se procederia a aplicar
Protocolo de Vulneracion de Derechos si corresponde.

h. Al completar un nimero de 3 inasistencias, que no sean de origen médico o laboral, el estudiante
debera firmar un compromiso de no repetir la conducta, documento que serd adjuntado a los registros
de inspectoria general para el acceso y revision de los profesionales que asi lo requieran y cuando se
estime conveniente, ademas debe quedar registrado en el libro de clases.

i. En caso de romper el compromiso por primera vez, se procedera a conversar nuevamente con el
estudiante y se notificara al apoderado, si corresponde.

j. Al completar 3 inasistencias mas, posteriores al compromiso y de la conversacidon que debe registrarse
en el libro de clases, el estudiante debera cumplir con acciones de servicio pedagdgico y/o comunitario
los dias viernes de cada semana calendario o en contra jornada, la cual debe ser coordinada con
inspectoria general.

k. La coordinacién en Inspectoria General debe quedar estipulada por escrito a través del acta de
compromiso, siendo firmada por el estudiante y por apoderado, si asi corresponde.

|.  De reiterarse la situacién (6 dias de inasistencias mensuales), el estudiante sera suspendido por 5 dias
y efectuarda un 3° y uUltimo compromiso, en el cual se informard que esta conducta es una falta
gravisima

m. Si el alumno, pese a las advertencias, firma de compromiso y acciones remediales, continta
presentando la misma actitud, y por tratarse de una falta gravisima sera causal de condicionalidad de
matricula y aplicacion de Protocolo de Vulneracion Derechos si asi corresponde.
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PROTOCOLO DE RETIRO AUTORIZADO DE ESTUDIANTES, DURANTE LA JORNADA DE CLASES

OBIJETIVO:

Garantizar a los estudiantes menores de edad el derecho a la Educacién y cumplir con las normas del
Reglamento Interno de IDEAC.

CONSIDERACIONES:

El estudiante solo en caso extraordinario podra retirarse del establecimiento, siempre que el
procedimiento lo realice personalmente el apoderado o un familiar, mayor de edad, autorizado por el
apoderado, y que cuente con la aprobacion de Inspectoria General, la Direcciéon, UTP o de la autoridad
respectiva que lo subrogue, y de los profesores con los que le corresponde clases, teniendo siempre
preferencia la rendicion de evaluaciones.

PROCEDIMIENTO:

a. Para retirar al alumno(a) se debe acudir a Secretaria o Inspectoria, quienes serdn los encargados de
recibir la documentacién o justificacidn del retiro, e iniciara el Protocolo correspondiente.

b. Se deberd presentar citacién médica, timbrada y firmada por el facultativo, presentandola
oportunamente, al inicio de su jornada escolar, para tomar las medidas respectivas en caso de tener
una o mas posibles evaluaciones las que debera rendir antes de retirarse.

c. El estudiante al retirarse debera firmar el libro de salida, registrando nombre, curso, jornada, hora,
fecha y firma de quien lo retira. Ademas de ser registrado en el libro de clases.

d. El mencionado libro de registro no debe salir de secretaria y sera de responsabilidad de Inspectoria su
cuidado.

e. Si el alumno presenta una dificultad de salud, el profesor de asignatura debera informa a Inspectoria
para gestionar su derivacién a un centro de salud y/o solicitar la presencia de su apoderado con lo cual
se activard el Protocolo de Accidente o Emergencia Escolar. Inspectoria General se contactara
teleféonicamente con el apoderado o tutor legal, en el caso de ser menor de edad y con la persona de
contacto, en caso de ser mayor de edad, para informar dicha situacidén, y si es que esta lo amerita,
solicitar su presencia en el establecimiento o en hospital o consultorio mas cercano. En ningun caso el
alumno se podra retirar por sus propios medios si presenta problemas de salud y no cuenta con apoyo
de apoderado o de un familiar.

f. El apoderado o alumno, tendrd un plazo de 48 horas para presentar el parte médico con el fin de dejar
en archivo de Inspectoria

g. En el caso de suspension de clases, motivadas por razones de fuerza mayor, previa autorizacién de
Direccién u otras autoridades del establecimiento, se avisard a apoderados via pagina WEB, redes
sociales y/o via teléfono, instancia en la que no sera necesario dejar firma en libro de retiros.
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PROTOCOLO EN SALIDAS PEDAGOGICAS

OBIJETIVO:

Dar cumplimiento con las normativas vigentes y resguardar la integridad psiquica y fisica
de los alumnos(as) asi como la de los funcionarios en las salidas pedagdgicas que se realizan.

CONSIDERACIONES:

La normativa educacional sefiala que los viajes de estudio son un conjunto de actividades
educativas extra-escolares que realizan grupos de estudiantes y docentes de un establecimiento
educacional, con el objetivo de adquirir experiencias que contribuyan a la formacion. Para cumplir
con su propdsito, es necesario considerar todos los aspectos referidos a seguridad y prevencion
de accidentes en estos eventos.

Debe constar en las planificaciones anuales de actividades, toda Salida que se ha de
realizar fuera del Establecimiento. Sin embargo, cualquier otra Salida que no esté contemplada en
el Plan Anual, puede ser llevada a cabo cumpliendo con los requisitos exigidos por las autoridades
educacionales.

El Ministerio de Educacion instruye a través del Ordinario N°338/2017 sobre
documentacién necesaria para la autorizacion de Salidas Pedagdgicas y el Oficio Ordinario N°0113
del Departamento Provincial de Educacion de Quillota, realiza especificaciones segun el tipo de
salida.

Corresponde al Establecimiento Educacional el realizar las solicitudes y adjuntar toda la
documentacién requerida seguin la normativa vigente y corresponde al Departamento Provincial
de Educacién la aprobacién de las solicitudes que se presenten.

DEPROV, distingue procedimiento diferenciado segun sea una Salida Pedagdgica dentro de la
comuna o Viaje de Estudios fuera de la comuna.

RESPONSABLES:

A. El director es responsable de cautelar que se cumpla con la normativa vigente y el
presente protocolo a fin de lograr desarrollar actividades de aprendizaje significativo para
los alumnos y asegurando la integridad psiquica y fisica de los participantes

B. Eljefe de U.T.P. serd el encargado de:

e Verificar la factibilidad del o los proyectos

e Adecuar las planificaciones de las diferentes asignaturas que seran afectadas con
el proyecto

e Verificar que el procedimiento se realice de acuerdo a lo exigido dentro de este
protocolo, tales como el cumplimiento de los plazos y la gestién de los
documentos requeridos.

e Solicitar a DEPROV la autorizacion de VIAJE DE ESTUDIO segun corresponda.

e Asignar a los docentes y/o codocentes responsables de los alumnos que asistan a
la actividad y a los que se encargaran de atender a los alumnos que no participen
de ésta.
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e Mantener registro de salidas pedagdgicas realizadas.
C. Inspectoria General es responsable de:

e Mantener, rellenar y actualizar el Libro de Registro de Salidas

e Confeccionar, distribuir y recepcionar la autorizacion de apoderados a Salida
Pedagodgica dentro de la Comuna y/o Viaje de Estudios

e Confeccionar hoja de ruta

e Confeccionar listados de verificacién de alumnos

e Solicitar y verificar documentacién al dia de vehiculo de transporte y chofer
cuando corresponda.

e Confeccionar documentos anexos

D. Docentes, son responsables de:

e Presentar los proyectos dentro de los plazos exigidos y con la informacion
correspondiente al jefe de U.T.P.

e Verificar que todos los alumnos cumplan con entregar la informacion a los padres,
apoderados o tutores, segun correspondan y que las autorizaciones sean
recepcionados por ellos y devueltos con las firmas de aprobacién.

e Vigilar que los traslados de los alumnos se realicen dentro de los estandares de
seguridad que indica la ley como el respeto de limites de velocidad, capacidad de
buses, apego a las rutas establecidas, entre otros.

e Acompanar a los alumnos en todo momento, desde el inicio de la actividad hasta
el regreso de ellos y jamas hacer abandono de la actividad con fines personales.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:

De las SALIDAS PEDAGOGICAS DENTRO DE LA COMUNA:

a. Todo proyecto de Salida Pedagdgica o actividad con alumnos fuera del establecimiento
debera ser presentada a la U.T.P. y autorizado por Direccién.

b. Cualquier profesor de asignatura o profesor jefe podra presentar su proyecto de salida
pedagdgica al jefe de U.T.P.

c. El proyecto debe ser presentado con, al menos, una semana (7 dias corridos) de
anticipacién y debe constar en documento escrito, presentando objetivos y programa de
actividades.

d. Luego de la autorizacién se deberd proceder con la autorizacion de los padres,
apoderados o tutor legal, segun aplique, a través de documento escrito con la siguiente
informacioén:

Nombre completo del alumno y curso
Lugar, fecha y objetivo de la actividad
Ademas, se debera solicitar el nombre completo del adulto responsable, su Rut y firma.

e. Posteriormente se debera proceder con el llenado del LIBRO DE REGISTRO DE SALIDA DE
ESTUDIANTES, el cual debe contener los siguientes datos:

e Fecha
e Nombre del estudiante
e Curso
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e Horadesalida

e Horade regreso

e Nombresy firmas de los adultos responsables que retiran
e Observaciones

f. Todos los datos deben ser llenados.

g. Si el traslado de los alumnos se realiza por medio de buses, éstos deben acreditar
documentacién vigente del chofer y del vehiculo.

h. Solo podran asistir los alumnos que hayan presentado la autorizacién firmada por el
apoderado o tutor, dentro de los plazos exigidos.

i. No se aceptard ninguna autorizacion a través de correo o via telefénica o mediante otra
persona que no esté acreditada como apoderado del alumno.

j. El docente encargado de la salida debera pasar lista de los alumnos y coordinar con el
equipo de docentes y asistentes de apoyo el cuidado de los alumnos, el apego al
cronograma de actividades.

k. Los alumnos que no asistan a la actividad cumpliran su jornada de estudios realizando
reforzamiento, realizacidn de guias o evaluaciones pendientes. Serd mision del profesor
jefe el organizar y dejar material de trabajo para aquellos alumnos.

De los VIAJES DE ESTUDIOS FUERA DE LA COMUNA

En este caso, junto con lo requerido usualmente, se seguira el procedimiento establecido por
la DEPROV de Quillota (Ord. N° 338/2017) tal como se sefiala a continuacion:

a. El proyecto de Salida Pedagdgica fuera de la Comuna debera ser presentado a la U.T.P. y

autorizado por Direccidn, el cual deberd constar en documento escrito, presentando:
e Objetivos
e Programa de actividades
e Hoja de ruta.

b. El director analizard y autorizara el proyecto, para luego asignar recursos.

c. U.T.P. e Inspectoria dara inicio al proceso de autorizacion de los padres, apoderados o
tutor legal, segln aplique, a través de documento escrito individualizando alumno, curso,
lugar, fecha y objetivo de la actividad, ademas del nombre completo del adulto
responsable, su Rut y firma.

d. En carpeta, especificando datos del Establecimiento, se debe presentar Solicitud de
autorizacion, con al menos 15 dias habiles de anticipacion, a través de oficio dirigido al
jefe Provincial de Educacion.

e. Adjuntar declaracion jurada simple (no requiere firma notarial), firmada por el director y
Sostenedor en que declaran contar con toda la documentacién, en original, exigida por la
normativa vigente.

f. Adjuntar documento en que se informa aspectos generales del Viaje de Estudios
solicitando (formato entregado por DEPROV)

g. Adjuntar autorizacion e apoderados o tutores legales de los alumnos menores de edad

h. Adjuntar copia de documentacién al dia del medio de transporte

i. Adjuntar copia de documentacion al dia del chofer, vigente a la fecha del viaje.

j. Adjuntar ndmina de estudiantes con rut, domicilio y teléfonos de contacto
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k. Adjuntar némina de los profesores y /o personal a cargo de los estudiantes.

I. Solo podran asistir los alumnos que hayan presentado la autorizacién firmada por el
apoderado o tutor, dentro de los plazos exigidos.

m. No se aceptara ninguna autorizacién a través de correo o via telefénica o mediante otra

persona que no esté acreditada como apoderado del alumno.

n. El docente encargado de la Salida debera pasar lista de los alumnos y coordinar con el
equipo de docentes y asistentes de apoyo el cuidado de los alumnos, el apego alarutay
cronograma de actividades.

0. Los alumnos que no asistan a la actividad cumplirdn su jornada de estudios realizando
reforzamiento, realizacidn de guias o evaluaciones pendientes. Sera misidon del profesor
jefe el organizar y dejar material de trabajo para aquellos alumnos.

El presente protocolo adjunta anexos: Declaracién Jurada Simple y Aspectos Generales del Viaje

de Estudio
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DECLARACION JURADA SIMPLE

FECHA DE EMISION:

ESTABLECIMIENTO:

RBD:

COMUNA:

N° TELEFONICO ESTABLECIMIENTO:
CORREO ELECTRONICO ESTABLECIMIENTO:

Mediante la presente declaracién, la direccion del establecimiento y su sostenedor, declaran
contar con la documentacidn, en original, exigida para los viajes de estudios, segun la Circular N°1
del 21.02.2014, de la Superintendencia de Educacidn Escolar. Expediente que se encuentra a
disposicidn de los fiscalizadores y autoridades educacionales que lo requieran.

El expediente cuenta con los siguientes documentos:

a. Autorizacidn, en original, firmada por los padres y apoderados

b. Documentacidn al dia del medio de transporte

c. Documentacion al dia del chofer o choferes, vigente para la fecha del viaje.
d. Ndémina de los estudiantes con Rut, domicilio y teléfonos de contacto

e. Nombres de los profesores y/o personal a cargo de los estudiantes.

NOMBRE, RUT Y FIRMA NOMBRE, RUT Y FORMA
DIRECTOR SOSTENEDOR
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ASPECTOS GENERALES DEL VIAJE DE ESTUDIO

CURSO/S

LUGAR A VISITAR

COMUNA

FECHAS

SALIDA:

REGRESO:

OBJETIVO PEDAGOGICO

DELEGACION QUE VIAJA

N° TOTAL DE ESTUDIANTES

N° DOCENTES

N° ASISTENTES DE LA EDUCACION

N° APODERADOS

TIPO DE MOVILIZACION
(indicar si es bus contratado,
sistema publico u otro tipo
de transporte)

NOMBRE, RUT, FIRMA Y
TIMBRE DEL DIRECTOR
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PROTOCOLO PARA ALUMNOS DESTACADOS POR BUENA CONDUCTA

INTRODUCCION

Una buena convivencia...

Tener amigos y conservarlos es, quizds, una de las cosas que mas preocupa a los
estudiantes en el colegio. Sentir que son parte de un grupo, que comparten los mismos intereses,
gue tienen compafieros en quienes confiar y buscar apoyo cuando lo necesitan, es fundamental
para sentirse seguros de si mismos y pasarlo bien en la escuela. Para tener amigos es necesario
aprender un principio basico: la “reciprocidad”, es decir, “no le hagas al otro lo que no te gusta
que te hagan a ti” y “trata al otro como te gustaria ser tratado”.

Cuando el alumno descubre la empatia entre sus compafieros, profesores y en
establecimiento en general, este se vuelve un buen estudiante, mejorando su rendimiento y
tomando un gran interés por desarrollar su capacidad educativa, que lo llevara a ser una gran
persona a futuro.

Para realizar la eleccion de Alumnos que se destaquen por su conducta, deberan ser evaluados en
diferentes dreas que lo cataloguen como alumno integral.

RESPONSABLES ACCION A REALIZAR

Profesor Jefe Analizar su hoja de vida, entrevistar al alumno.
Reconocer su buena conducta.

Inspectoria Supervisar y registrar en diferentes dreas como: Asistencia, Atrasos,
para tener como antecedentes para la eleccion final de alumnos
con buena conducta

Inspector General Entrevistar al alumno y a Padres y/o Apoderado, para reconocer la
buena conducta del alumno

Consejo de Profesores Cada profesor deberd rectificar y/o avalar la conducta de cada
alumno seleccionado por buena conducta.

Direccién Tomar la decisién de Premiar al o los alumnos elegidos en consejo.

Definir instancia de premiacion.

PREMIACION DEL O LOS ALUMNOS SELECCIONADOS.

1.- Reconocer su comportamiento en un mural del establecimiento con un diploma (foto)

2.- Entregar un distintivo que tenga un simbolo que represente el Instituto, como una PIOCHA
especial

3.- Realizar un acto entregando un diploma por su destacada Buena Convivencia.
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