PROTOCOLOS

RESPECTO DE LAS INASISTENCIAS.

1. Todo estudiante que se ausente debe ser justificado por el Apoderado Titular o Apoderado
Suplente en secretaria, o via agenda.

2. Las ausencias por enfermedades deberan ser justificada en secretaria con certificado médico, de
no poder asistir podra informar via telefénica y presentar el documento al reintegro del
estudiante.

3. Sera responsabilidad del estudiante, padres y apoderados ponerse al dia en los contenidos
escolares trabajados en los dias de inasistencias a clases.

4. Si el Apoderado no justifica por los medios mencionados en el punto anterior, serd contactado
teleféonicamente por Inspectoria para solicitar la justificacion.

5. Al presentarse situaciones de inasistencia no justificadas, reiteradas, Inspectoria se contactara
con apoderado(a) via telefénica para citar a entrevista, donde se le recordara el protocolo de
ausentismo y firmara compromiso de cumplimiento.

6. De no presentarse en reiteradas citaciones a la entrevista, se realizara una visita domiciliaria
para recabar informacion y tomar las medidas remediales.

7. De no ser efectiva las medidas remediales y como proteccidn al estudiante, se informara sobre
la vulneracidn de derecho a las entidades pertinentes.

DE LOS ATRASOS Y RETIROS

1. Es atraso todo ingreso de un estudiante de pre kinder a cuarto medio, después de la hora
estipulada de ingreso a las 08:00 horas, Dando un margen de 5 minutos para ingresar a la sala de
clases.

2. Todo estudiante que ingrese atrasado debe quedar el registro correspondiente en la agenda
escolar, por inspectoria.

3. Todo estudiante que llegue atrasado hasta 15 minutos, podra ingresar sélo con la presencia del
apoderado que justifique.

4. En caso de evaluacién, todo estudiante que ingrese atrasado, podra ingresar directamente a la
sala de clases, pero no podrad solicitar tiempo extra para rendir esta.

5. En caso de ingresar con Certificado Médico o por situaciones de fuerza mayor, la evaluacion
serd recalendarizada por el docente de la asignatura y UTP.

6. Si llega 8 veces atrasado, inspectoria de Bdsica y Media citara a entrevista a su Apoderado para
toma de conocimiento y se registra en el libro de clases.

7. El retiro del estudiante en horas de clases deberd ser realizado por el apoderado en secretaria y
firmar el libro de salida.

8. En casos excepcionales, como horas al médico, exdmenes, entre otros. La solicitud de salida del
estudiante debe ser hecha personalmente por el apoderado Titular o Suplente, quien debera
presentarse en el colegio a realizar el retiro del estudiante y firmar el Libro de Registro de Salidas.



N2 de atrasos

Medida Pedagdgicas

escolar, por no adaptarse al Reglamento de Convivencia.

semestral

4 Llamado de atencién verbal al alumno por Inspectora.

8 Dialogo reflexivo con el apoderado y estudiante sobre la importancia
de la puntualidad y asistencia, inspectoras.

12 Firma de compromiso por parte del apoderado con inspectora de su
ciclo.

16 Firma de compromiso por parte del apoderado con inspector general.

20 Firma de solicitud de cambio de establecimiento al término del afio

Incentivos para mejorar la puntualidad:

-Ropa de calle.

-Temporalidad del incentivo: Mensual
-Uso canchas de pasto sintético.
-Temporalidad del incentivo: Mensual

-Salidas externas como jardin botanico, tranque recreo, Reserva ecolégica Los céndores, Posa del

Coipo, La campana.

Temporalidad del incentivo: Semestral.

Recursos: Ley SEP

Premiacion: Por niveles educativos.

Uso de cancha
Mes Abril

2da semana

3era semana

4ta semana

ler ciclo basico

2do ciclo basico

Ensefianza media

Ropa de calle 2da semana 3era semana 4ta semana
Mes Mayo

ler ciclo basico 2do ciclo basico Ensefianza media
Salida lera semana 2da semana 3era semana
pedagdgica
Mes Junio

ler ciclo basico

2do ciclo basico

Ensefianza media




PROTOCOLO DE RETIRO EN HORARIOS DE CLASES.

1. El retiro del estudiante del establecimiento en horas de clases, debera ser realizado por el
apoderado en secretaria.

2. Si el alumno tuviese por calendario, algun tipo de evaluacién de caracter sumativa o actividad
programada de antemano, excepto a aquellos estudiantes que hayan sufrido un accidente,
presenten algun tipo de enfermedad durante la jornada escolar, control médico u otro motivo de
fuerza mayor, asumiran la responsabilidad académica de dicho retiro.

3. Todo apoderado(a) que necesite retirar a su pupilo(a) durante el transcurso de clases debe
hacerlo, idealmente, en horario de recreo y firmar el libro de salida.

PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTES:

1.Acceder al seguro de accidentes escolares obligatorio de trayecto y permanencia en el colegio
(Derecho 313 de la Subsecretaria de Previsién Social y Ministerio de Educacién), haciendo uso del
mismo. Sin embargo, el apoderado a través de un documento escrito, podra decidir el traslado
de su pupilo a otro centro asistencial bajo su exclusiva responsabilidad vy
costo. Este documento serd exigible al apoderado al momento de la matricula

2. En caso de ocurrir un accidente grave o urgente (golpes en la cabeza, fracturas, accidentes con
riesgo vital, etc.), Inspectoria trasladard al o la estudiante en forma inmediata al Servicio de
Urgencia mas cercano. Paralelamente, se le informara al apoderado/a o familiar, a donde esta
siendo trasladado su pupilo para que asista lo mds pronto posible al lugar sefialado.

3. En caso de ocurrir algun accidente menor (esguinces, cortes leves, golpes, etc.), los inspectores
informaran al apoderado de la situacién, ya que son ellos quienes mejor conocen las
enfermedades previas de sus hijos/as y pueden dar la informacion pertinente en los Centros
Asistenciales. Por ello, los inspectores comunicardn al apoderado y determinara si éste esta en
condiciones de poder llevarlo al Centro Asistencial designado, de no ser asi el Colegio procederd a
su traslado y esperard la llegada de un familiar del alumno accidentado.

4. Los estudiantes que sufran algun accidente leve, (cortes sin sangramiento mayor, hematomas,
sangre de nariz, etc.) seran atendidos en el Colegio. Inspectoria se comunicara con el apoderado a
través de la agenda escolar o por via telefénica de lo ocurrido, sin perjuicio de aplicar las medidas
basicas de primeros auxilios que se requieran.

5. Los estudiantes que presenten dolor estomacal, vémito o fiebre, el apoderado/a sera
contactado por los inspectores para retirarlo a la brevedad posible.

PROTOCOLO EN EL USO DE CELULARES:

El uso del celular serad sdélo con fines pedagdgicos, siempre y cuando el profesor asi lo estimase
necesario y conveniente, determinando con exactitud la edad, (mayor de 12 afios) nivel, (de 7° a 4°
medio) y tipo de actividades.

Dentro de las actividades que el profesor puede autorizar estan: Acceso a plataformas o aulas
virtuales, tomar apuntes, realizar calculos matematicos, coordinar actividades usando agendas y
calendarios, fijar alarmas y cronometrar el tiempo, buscar informacion, usar diccionario o traductor,
aprender a través de metodologias activas, colaborativas o basadas en juegos, uso de mapas
digitales.

Los alumnos de 6° afio basico hacia abajo no les sera permitido el uso de celular en clases.



PROTOCOLO ANTE SITUACIONES CONDUCTUALES.

1.Si el incidente sucede al interior del aula, él o la estudiante debe avisar oportunamente al
profesor(a) con que se encuentra en ese  momento, quien debe tomar las medidas de acuerdo al
protocolo establecido, segiin corresponda a una falta leve, grave o gravisima.

2.Si sucede durante los recreos él o la estudiante deberd dirigirse inmediatamente a algunos de los
inspectores de patio o profesores que cooperan en el turno de recreo e informarle lo acontecido,
guienes debe tomar las medidas de acuerdo al protocolo establecido.

3.Sila situacién ocurriese durante la hora de almuerzo, al interior del casino, ademas de las personas
anteriormente nombradas, puede recurrir al personal encargado del comedor, quienes estan
facultados para solucionar y atender su problema segun el protocolo establecido.

PROTOCOLO DE REGULACION DE LAS RELACIONES ENTRE UN FUNCIONARIO(A) Y UN o UNA
ESTUDIANTE, APODERADO O SOSTENEDOR.
1.ACTO DE MALTRATO FiSICO DE UN FUNCIONARIO(A) A UN O UNA ESTUDIANTE:

1.1.- Para estos casos se conformard una comisién mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté serd reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

1.2.- En caso de un acto de violencia fisica, se solicitara la constatacion de lesiones en el Servicio de
salud correspondiente.

1.3.- En caso de violencia fisica se citara al apoderado del alumno para informar sobre la situacién y
los procedimientos legales a seguir.

1.4.- En caso de que la violencia fisica de un funcionario a un o una estudiante, que sea pesquisada
de forma flagrante, el colegio a través de la directora solicitard la presencia policial en el
establecimiento y se prestard todo el apoyo investigativo del suceso, para el procedimiento legal.
1.5.- Se procederd a suspender de sus funciones temporalmente, hasta que culmine la investigacion.
1.6.- A partir de las consecuencias de la investigacidon y sancion legal por un hecho de violencia y
agresion hacia un o una estudiante, denunciado por el mismo, se procedera a la desvinculacion del
funcionario involucrado, si procediese legalmente.

1.7.- La persona que sea victima de violencia fisica, contarda con apoyo psicolégico del
establecimiento.

1.8.- De ser necesario se informara via oficio los hechos acontecidos a la Superintendencia de
Educacion.

2- ACTO DE MALTRATO FiSICO DE UN ESTUDIANTE A UN FUNCIONARIO:

2.1.- Para estos casos se conformard una comisién mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté sera reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

2.2.- En caso de un acto de violencia fisica, en el establecimiento, se solicitara la constatacion de
lesiones en el Servicio de salud correspondiente.

2.3.- En caso de violencia fisica se citara al apoderado o apoderada del o de la estudiante para
informar sobre la situaciéon y los procedimientos legales a seguir.

2.4.- En caso de que la violencia fisica de un o una estudiante a un funcionario, que sea pesquisada
de forma flagrante, se solicitara la presencia policial en el establecimiento y la directora prestara
todo el apoyo investigativo del suceso, para el procedimiento legal.

2.5.- Se informard a la Superintendencia de educacién la situacién en la que incurre él o la
estudiante, presentando toda la documentacién que sirva de evidencia, para solicitar la suspensién
temporal de asistencia a clases hasta que la investigacidn legal esté concluida.



2.6.- A partir de las consecuencias fisicas y legales por un hecho de violencia y agresion, el colegio
se reserva el derecho de evaluar la permanencia del o de la estudiante en el establecimiento, segun
instrucciones emanadas por la Superintendencia.

3- ACTO DE MALTRATO PSICOLOGICO, VIOLENCIA DE GENERO Y DE ORIENTACION SEXUAL DE UN
FUNCIONARIO(A) A UN O UNA ESTUDIANTE:

3.1.- Para estos casos se conformard una comision mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté serd reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

3.2.- Se realizard una entrevista individual con el afectado, informdandole los derechos legales que
le protegen y los pasos legales que debe seguir.

3.3.- De ser victima de agresioén psicoldgica grave y el o la estudiante se ve imposibilitado
psicolégica y moralmente de establecer una denuncia sera la directora del colegio, quien curse la
demanda para la proteccion del o de la estudiante, previo aviso e informe al apoderado.

3.4.- Se procedera a suspender al funcionario involucrado, de sus funciones temporalmente,
mientras se desarrolla la investigacion.

3.5.- A partir de las consecuencias de la investigacidn y sancién legal por un hecho de violencia y
agresién hacia un o una estudiante, denunciado por el mismo, se procedera a la desvinculacién del
funcionario involucrado, si procediese legalmente.

3.6.- La persona que sea victima de violencia psicoldgica, contara con apoyo psicolégico del
establecimiento.

3.7.- Seguimiento y acompafiamiento al estudiante.

3.8.- De ser necesario se informara por oficio a la Superintendencia de Educacion

4.- ACTO DE MALTRATO PSICOLOGICO, VIOLENCIA DE GENERO Y DE ORIENTACION SEXUAL DE
UN O UNA ESTUDIANTE HACIA UN FUNCIONARIO(A) DEL COLEGIO:

4.1.- Para estos casos se conformard una comisidn mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comision sea el
involucrado, esté sera reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

4.2 .- Se realizard una entrevista individual con el afectado, informandole los derechos legales que
le protegen y los pasos legales que debe seguir.

4.3.- De ser victima de agresidn psicologica grave y el funcionario(a) se ve imposibilitado psicolégica
y moralmente de establecer una denuncia sera la directora del colegio, quien curse la demanda para
la proteccion del funcionario(a), previo aviso e informe al apoderado del o del estudiante agresor(a).
4.4.- Se informard a la Superintendencia de Educacién la situacion en la que incurre el o la
estudiante, presentando toda la documentacién que sirva de evidencia, para solicitar la suspensién
de asistencia a clases hasta que la investigacion legal esté concluida.

4.5.- A partir de las consecuencias y sanciones legales por un hecho de violencia psicoldgica, el
colegio se reserva el derecho de evaluar la permanencia del o de la estudiante en el establecimiento,
segln instrucciones emanadas por la superintendencia.

4.6.- El funcionario que sea victima de violencia psicoldgica, contard con apoyo psicolégico del
establecimiento.

4.7.- Seguimiento y acompainamiento al o la estudiante.



5- ACTO DE MALTRATO VERBAL DE UN FUNCIONARIO A UN ESTUDIANTE:

5.1.- Para estos casos se conformard una comision mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté serd reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segln la
jerarquia presente.

5.2.- Se realizara una entrevista individual con el afectado, informandole sobre el apoyo psicolégico
gue recibird producto del hecho acontecido.

5.3.- Se citard al apoderado a entrevista para informar sobre el suceso que afecto a su pupilo (a)
5.4.- El funcionario involucrado se reunira con comisidn mediadora para informar lo acontecido y
recibir una amonestacion verbal en caso de que sea la primera vez que se ha visto involucrado en
un acto de violencia verbal. En caso de que sea acusado por segunda vez, se procedera a amonestar
por escrito con copia a la inspeccion del trabajo.

6- ACTO DE MALTRATO VERBAL DE UN ESTUDIANTE A UN FUNCIONARIO

6.1 Para estos casos se conformara una comisién mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté serd reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

6.2.- Se realizara una entrevista individual con el afectado, informandole sobre el apoyo de
psicoldgico que recibird producto de lo acontecido.

6.3.- El o la estudiante involucrado se reunira con comision mediadora para informar lo acontecido,
y de acuerdo a la gravedad del hecho se evaluara la pertinencia de una amonestacién por escrito,
suspension de clases, Compromiso por conducta o la condicionalidad de la Matricula.

6.4.- En caso de reincidencia se procedera a cancelar la matricula para el proximo semestre lectivo.
6.5. De ser necesario se informara por oficio a la Superintendencia de Educacion.

7.- REGULACION DE LAS RELACIONES ENTRE UN APODERADO Y ESTUDIANTE

7.1.- Para estos casos se conformara una comision mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comision sea el
involucrado, esté sera reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

7.2.- En caso de agresion fisica de un apoderado(a) a un o una estudiante, en el establecimiento la
directora procedera a solicitar la presencia de carabineros o PDI, para cursar la denuncia.

7.3.- La violencia psicoldgica verbal, dentro o fuera del establecimiento, e inclusive a través de
Internet se denunciara a Carabineros o PDI.

7.4.- Dependiendo de los resultados de la investigacion se cancelara su condicién de apoderado(a),
y se le prohibird ingreso al establecimiento, de manera provisoria hasta que finalice la
investigacion.

7.5.- Seguimiento y acompanamiento al o el estudiante afectado(a).

8.- EN CASO DE OCURRIR MALTRATO ENTRE UN APODERADO(A) Y UN O UNA FUNCIONARIO(A)
DEL ESTABLECIMIENTO O VICEVERSA:

8.1.- Para estos casos se conformara una comision mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté sera reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segun la
jerarquia presente.

8.2.- En caso de agresion fisica a un funcionario(a) del Colegio, en el establecimiento, la directora
procedera solicitar la presencia de Carabineros o PDI



8.3.- La violencia psicoldgica verbal, dentro o fuera del establecimiento, e inclusive a través de
Internet con evidencia concreta, se denunciara a Carabineros o PDI.

8.4.- Dependiendo de los resultados de la investigacidn se cancelara la condicidon de apoderado(a) y
se le prohibird el ingreso al establecimiento.

8.5.- En caso de ser agresor un funcionario(a) del establecimiento y de acuerdo a la investigaciéon de
Carabineros o PDI, se informard a la inspeccién del trabajo y se evaluard la desvinculacién del
funcionario.

9- EN CASO DE OCURRIR MALTRATO ENTRE FUNCIONARIOS(AS) DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO:

9.1.- Para estos casos se conformard una comision mediadora integrada por Encargada de
Convivencia e Inspector general, en caso que uno de los o las integrantes de la comisién sea el
involucrado, esté serd reemplazado por jefe de UTP, orientador educacional, vocacional o segln la
jerarquia presente.

9.2.- Cuando ocurre una agresion verbal entre funcionarios(as) la comision procedera a investigar
los hechos y amonestar por escrito y con copia a la inspeccién del trabajo si corresponde.

9.3.- Cuando ocurre una agresion fisica entre funcionarios(as), se procedera a solicitar la presencia
de carabineros o PDI, para cursar la denuncia.

9.4.- De acuerdo a la investigacién de carabineros o PDI, se informara a la inspeccién del trabajo y
se tomaran las medidas legales correspondientes.

10- EN CASO DE OCURRIR UN HECHO IRREGULAR ENTRE EL SOSTENEDOR Y UN FUNCIONARIO:
10.1.- Se actuard de acuerdo a los protocolos establecidos en este reglamento.

10.2.- Si el acto de maltrato es constitutivo de delito, el afectado(a) puede adoptar medidas legales
tales como solicitar medidas de proteccién o denunciar los hechos ante Carabineros o |la PDI.
10.3.-Si el maltrato recibido por el afectado(a) no es constitutivo de delito, éste deberd recurrir a la
Inspeccién del trabajo.

DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES ANTE FALTAS LEVES (12 BASICO A 4° MEDIO).

1. Se conversara con él o la estudiante.

2. Si él o la estudiante reincide con su inconducta, el profesor le enviara comunicacién al
apoderado.

3. De continuar con su inconducta se citard al apoderado.

4. De persistir en su conducta se le asignarad algun trabajo comunitario o alguna instancia
reparatoria, si correspondiese en comun acuerdo con el apoderado.

5. Elapoderado podra apelar a dicha medida.

6. En caso de no haber acuerdo, entre profesor(a), estudiante y/o apoderado, en la medida
aplicada, una comision mediadora, integrada por el Inspector General y Encargado de
Convivencia, recopilaran la mayor cantidad de antecedentes con el fin de resolver la situacion.

7. Si él o la estudiante continda sin modificaciones en su conducta, se citard al apoderado para
que, de manera conjunta con Inspector General y Encargado de Convivencia, soliciten
autorizacién de derivacion a Psicéloga del establecimiento.

8. Unavezrecibido el informe de la psicdloga interna se citard al apoderado para que, de manera
conjunta con Inspector General y Encargado de Convivencia y si asi lo determinase el informe
solicitar la derivacidn a algun profesional externo que ayude a buscarle una solucién a la
inconducta detectada.

9. Posterior un mes de la ultima entrevista sostenida con el apoderado, se le citara nuevamente
para solicitarle informe del profesional externo e informarle de los avances o no, que haya
tenido el o la estudiante.



DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES ANTE FALTAS GRAVES (72 BASICO A 42 MEDIO)

1. Toda falta grave sera registrada en el Libro de Clases e informada a Inspectoria Generaly / o
Encargada de convivencia por el docente pertinente.

2. El docente conjuntamente con Encargada de convivencia y/o Inspector General se entrevista
con el apoderado dejando registro de los acuerdos y de la sancién correspondiente. En toda
decisién se considerara los atenuantes y agravantes del alumno velando siempre que esta
medida sea la mas justa, proporcional a la infraccidn y edad del estudiante, y que no existe otra
forma de modificar la conducta del o de los y las estudiantes.

3. Elapoderado podra apelar a dicha medida en un plazo de tres dias habiles.

4. En caso de no haber acuerdo, entre profesor(a), estudiante y/o apoderado, en la medida
aplicada, una comisidn mediadora integrada por el Inspector General, Orientador Educacional
y Encargado de Convivencia quienes recopilaran la mayor cantidad de antecedentes con el fin
de resolver la situacién.

5. Se citard al apoderado informando la resolucion adoptada por ésta.

DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES ANTE FALTAS GRAVISIMAS.

Toda falta gravisima sera registrada en el Libro de Clases.

1. El profesor/a o asistente que registra debe informar inmediatamente al Inspector General y/o
Encargado de Convivencia.

2. Encargado de convivencia, orientador e Inspector General conversara con las partes
involucradas (estudiantes, profesores, profesoras, otros u otras) recabando y recopilando la
mayor cantidad de antecedentes posibles.

3. Unavez culminada la investigacién, se citara al apoderado informando lo sucedido.

4. Se notificara la medida adoptada. En toda decisién se considerara los atenuantes y agravantes
del alumno.

5. Se da aviso al apoderado que dicha medida es apelable en un plazo de tres dias habiles.

6. El Consejo Escolar tomara conocimiento de la investigacién realizada, de la apelacidon
interpuesta y decidird la sancién correspondiente, velando siempre que esta medida sea la mas
justa, proporcional a la infraccién y edad del estudiante, y que no existe otra forma de modificar
la conducta del o de los y las estudiantes.

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR DOCUMENTOS DE ESTUDIANTES (POR ENTIDADES
EXTERNAS).

1. Debera realizarse a través de un documento escrito legal (tribunales).

2. La persona representante de la entidad solicitante deberad presentar su autentificacién o
credencial si el trdmite es presencial.

3. Si la solicitud se realiza via Internet deberda solicitarse al correo institucional
cole.boston@gmail.com

4. Las personas encargadas de realizar los documentos serdn la UTP, Inspector General y directora.
5. El envio de la documentacion se realizard a través del correo institucional o se retirard en la
Secretaria del establecimiento, segln corresponda.

6. Los documentos oficiales que entrega el establecimiento son Informe Educacional de Notas,
Informe de Personalidad, Informe Psicopedagégico e Informe Psicoldgico.

7. Para los Especialista como Neurdlogos, Psicdlogos, etc., deberdn enviar una carta de solicitud a
través del correo institucional para agendar una entrevista. Segun los horarios establecidos por el
establecimiento.



8. El Apoderado del estudiante que requiere antecedentes, deberd solicitar entrevista con UTP o
Inspector segln corresponda, o podrd enviar una carta formal solicitando los informes y/o
entrevistas para los especialistas.

EN CASO DE SORPRENDER CONSUMO DE DROGA DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

1. Miembro de la comunidad educativa que detecte la falta en el momento, dara aviso a Inspectoria
General, y/o Encargado de convivencia.

2. Inspectoria General comunicard la situacion a la directora del establecimiento.

3. Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia, realizara entrevista de acogida con él o la
estudiante, con el propdsito de informar los pasos a seguir frente a la situacién. Al mismo tiempo,
la entrevista no tendra un fin investigativo, ni de interrogatorio, sino de tomar conocimiento y
comprender la situaciéon personal del o la estudiante, respecto al nivel de consumo, factores
asociados a este, y la motivaciéon al cambio que presenta el o la estudiante, garantizando sus
derechos y resguardando el principio de inocencia.

4. Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia debe comunicar la situacién al Apoderado(a).
5. Inspectoria General y/o Encargado de Convivencia, se entrevistaran con él o la estudiante y
apoderado(a) y registraran los puntos tratados de manera objetiva, sin emitir juicios.

6. Apoderado(a) y estudiante, deberan adquirir compromisos frente a la situacion, establecidos en
un Plan de Accidon en conjunto con el establecimiento, firmando acta de puntos tratados durante la
entrevista y compromisos adquiridos.

7. Inspectoria General y Encargado de Convivencia, en caso que sea necesario, realizara referencia
a SENDA-Previene para iniciar un proceso de intervencidon. Apoderado y estudiante deberdn
comprometer su adherencia con el proceso de intervencion.

8. Inspector General y/o Encargado de Convivencia debera archivar la situacién prestando debida
atencion a la proteccién de los derechos y privacidad de todos los involucrados. Dicho archivo serd
confidencial y deberd contener, el registro del incidente, el plan de accion disefiado y el acta de
acuerdos y compromisos del estudiante y apoderado.

2.- EN CASO DE ASISTIR AL ESTABLECIMIENTO BAJO LA INFLUENCIA DE LA DROGA:

2.1.- Miembro de la comunidad educativa que detecte a un o una estudiante bajo la influencia de
alguna droga en el momento, dard aviso a Profesor(a) jefe, Inspectoria General, y/o Encargado de
convivencia.

2.2.- Profesor(a) jefe, Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia, realizarad entrevista de
acogida con él o la estudiante, con el propdsito de informar los pasos a seguir frente a la situacion.
Al mismo tiempo, la entrevista no tendra un fin investigativo, ni de interrogatorio, sino de tomar
conocimiento y comprender la situaciéon personal del estudiante, respecto al nivel de consumo,
factores asociados a este, y la motivacion al cambio que presenta el alumno, garantizando sus
derechos y resguardando el principio de inocencia.

2.3.- Inspectoria General comunicara la situacién a la directora del establecimiento.

2.4.- Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia debe comunicar la situacion al
Apoderado(a).

2.5.- Inspectoria General y/o Encargado de Convivencia, se entrevistaran con él o la estudiante y
apoderado(a) y registraran los puntos tratados de manera objetiva, sin emitir juicios.

2.6.- Apoderado(a) y estudiante, deberan adquirir compromisos frente a la situacion, establecidos
en un Plan de Accidn en conjunto con el establecimiento, firmando acta de puntos tratados durante



la entrevista y compromisos adquiridos.

2.7.- Inspectoria General y Encargado de Convivencia, en caso que sea necesario, realizara
referencia a SENDA-Previene para iniciar un proceso de intervencion. Apoderado y estudiante
deberan comprometer su adherencia con el proceso de intervencion.

2.8.- Inspector General y/o Encargado de Convivencia deberd archivar la situacién, prestando debida
atencién a la proteccién de los derechos y privacidad de todos los involucrados. Dicho archivo sera
confidencial y deberd contener, el registro del incidente, el plan de accidn disefiado y el acta de
acuerdos y compromisos del estudiante y apoderado.

EN CASO DE PRESENCIA DE DELITO DE MICRO TRAFICO O TRAFICO DE DROGAS EN EL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

1. Miembro de la comunidad educativa que detecte el delito flagrante, en el momento debera
actuar resguardando el principio de inocencia, entregando todos los antecedentes de manera
reservada, inmediata y oportuna a Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia.

2. Inspectoria General comunicard la situacidn a la directora del establecimiento

3. La directora del establecimiento debera informar la situacién al sostenedor.

4. La directora del establecimiento tomara contacto inmediatamente con policia de investigaciones
PDI o Fiscalia para realizar la denuncia de la situacién.

5. Inspectoria General, y/o Encargado de convivencia debe comunicar la situacion al Apoderado(a).
6. El establecimiento debe tomar resguardo de que el testigo de la situacién y los involucrados en
el delito permanezcan en el lugar de los hechos, hasta el momento que policia se constituya en el
lugar.

7. Ninguno de los miembros del establecimiento, debe asumir una labor investigativa, que implique
interrogar y/o registrar a los involucrados, para no interferir en el proceso de investigacion que solo
les corresponde a policias.

8. El Fiscal de drogas y las policias, realizaran la investigacion pertinente, con la reserva necesaria de
la identidad del o los denunciantes.

9. A través de la investigacidn, la fiscalia determinara si existen antecedentes suficientes para
procesar a los involucrados o proceder al archivo del caso.

10. La directora y los miembros de su equipo directivo, deben tomar contacto y solicitar el apoyo de
las redes institucionales a nivel local, tales como SENDA-Previene, OPD, SENAME, de tal manera de
brindar las medidas de proteccidn y atencidén de los y las estudiantes que posiblemente se vean
involucrados.

EN CASO DE CIBERBULLYING:

1. En caso de pesquisar una situacion de Ciberbullying con evidencia concreta, esta debe ser
informada a Encargado de Convivencia y/o Inspectoria General.

2. Se realizard una investigacion. En caso de conocer al responsable se entrevistard al o la estudiante
y se informara al apoderado.

3. Se solicitara al responsable del Ciberbullying una disculpa publica por el dafio realizado.

4. Se establecera un compromiso en el cual quien agrede se compromete a participar en actividades
y estrategias para mejorar sus habilidades en la utilizacidn correcta de Internet.

5. Si se negase a entregar las disculpas publicas, se aplicaran las normas referidas en el Manual de
Convivencia.



6. Si el Ciberbullying es de contenido sexual o contuviese amenazas concretas ya sea de cardcter
fisico o psicoldgico, se dard a conocer a los organismos de proteccién del menor (O.P.D,,
carabineros, PDI), segun corresponda.

7. El establecimiento hard un seguimiento y acompanamiento al estudiante victima.

REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS.
1.La Educadora de Parvulos y/o el Docente debe presentar a UTP y a Inspectoria, con a lo menos 20
dias de anterioridad a la fecha en la que estd prevista la salida, un programa de trabajo en el que
indiquen los objetivos de aprendizaje que aborda con la salida, las actividades a desarrollar, el lugar,
itinerario, acompafantes (si fuera necesario) internos o apoderados, medidas de seguridad
(vestimenta, bloqueador, etc.). Debe ser firmada por la Educadora y/o Docente.
2.La actividad debe sera visada por UTP.
3.La Educadora o Docente a cargo de la actividad debe enviar informacién de la actividad a los
padres, sefialando, entre otros aspectos, lugar, objetivos, itinerario, con hora de salida y llegada,
junto con una colilla de autorizacién, la que los estudiantes deben traer firmada por su apoderado
19 dias antes de la salida pedagdgica. Esta informacién debe contar con el visto bueno del inspector
general.
4.Se recomienda que cada estudiante de Pre-Kinder o Kinder sea acompafiado por un adulto
responsable cada cuatro nifios.
5El nimero de adultos responsables por estudiantes de Basica y Media que asistan a la actividad, el
que siempre debera ser suficiente para resguardar de manera efectiva la seguridad de éstos.
6.Se sugiere para los niveles de Transicidn visitar previamente el lugar a fin de verificar afluencia de
vehiculos, sefializacidn y limites claros del entorno, condiciones y distancia del lugar, facilidad para
el control y supervisidn de los parvulos, existencia en el lugar de condiciones riesgosas tales como
animales peligrosos, fuentes de agua sin proteccion y aglomeracién de personas que transitan por
el lugar, entre otras.
7.La Educadora o Docente a cargo deben entregar una hoja de ruta al sostenedor, la entrega de
tarjetas de identificacion para cada parvulo, con nombre y ndmero de teléfono celular de la
educadora y asistente responsable del grupo, el nombre y direccion del establecimiento
educacional. Ademas, el personal del establecimiento, madres, padres y apoderados que estén
acompafiando la actividad, deben portar credenciales con su nombre y apellido.
8.El parvulo o el estudiante que no cuente con la referida autorizacién no podra participar en la
actividad, cuestién que no eximira al establecimiento de su obligacién de adoptar las medidas que
sean necesarias para asegurar la continuidad de su servicio educativo.
9.La Educadora o Docente a cargo de la actividad debe pasar lista en libro de clases antes de la
salida.
10.La Educadora o Docente a cargo del grupo que sale del establecimiento debe dejar registro en el
libro de clases los objetivos de la salida y el lugar al que se dirige.
11.La Educadora o Docente a cargo de la salida debe entregar 19 dias antes al inspector general las
colillas firmadas y el listado de los estudiantes que asistiran.
12.El inspector general debe dejar junto a las colillas de autorizaciéon de los estudiantes, la
documentacién del transporte que a continuacion se sefiala:

a) Cl Chofer

b) Copia del permiso de circulacién del vehiculo que transporta a los estudiantes

c) Certificado de Gases

d) Revisidn técnica al dia



e) Copia de la Licencia de conducir del chofer

f) Certificado de registro de vehiculos motorizados RVM (padrdn)

g) Seguro obligatorio de accidentes personales (SOAP)

h) Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores

i) Antigliedad del bus no superior al afio 2012

j) Capacidad para todos sus pasajeros con la finalidad de que no se trasladen pasajeros de pie

k) Cinturones de seguridad en todos los asientos

[)  Vehiculo con GPS

m) Conductor profesional con certificado de antecedentes

n) Certificado de inscripcion en el Registro Nacional de Servicios de Transporte Remunerado

de Escolares, en caso de tratarse vehiculos de transporte escolar.

13.En caso de algun desperfecto técnico, un bus de reemplazo con iguales caracteristicas que el bus
principal ofertado.
14.La Educadora o Docente a cargo debe cautelar que la actividad se realice en condiciones que no
impligquen riesgos para los estudiantes, previniendo la dispersién del grupo.
15.El colegio no podra autorizar a ningun estudiante que salga del colegio si es que no cuenta con
autorizacién firmada del apoderado. No es valida la autorizacion por correo electrénico ni telefénica
gue haga el apoderado.
16.Direccion del establecimiento informara de estas salidas a la Direccion Provincial, a través de
oficio, con 15 dias de anterioridad de cada salida que el colegio efectie con los antecedentes
requeridos para estos efectos.
17.En caso de producirse la suspension de alguna salida, la Educadora y el profesor a cargo debera
informar con anticipacion de esta situacion a la directora del establecimiento, UTP e Inspector
General, apoderados y estudiantes.
18.La Educadora o Docente a cargo sera el responsable de la salida a terreno desde su inicio hasta
su término o regreso al colegio, por lo tanto, tomara todas las medidas de seguridad pertinentes,
gue minimicen los riesgos de accidentes para los estudiantes.
19.La Educadora o Docente a cargo de la salida pedagdgica y profesores acompaiantes deberan
coordinarse con UTP para organizar el material de trabajo que utilizaran los cursos que quedaran
sin su atencion.
20.Las salidas pedagdgicas se encuentran cubiertas por el Seguro Escolar de acuerdo a las
disposiciones de la Ley N°16.744 D.S. N°313, por lo tanto, en caso de sufrir un accidente, el
estudiante debera concurrir al Servicio de Salud Publica mds cercano, donde indicara las
circunstancias del accidente y que se encuentra cubierto por el Seguro Escolar.
21.Los estudiantes usaran su uniforme o buzo deportivo institucional, segun lo indique la Educadora
o Docente a cargo.
22.Durante las salidas pedagogicas, los estudiantes deberdan mantener un comportamiento
adecuado a las disposiciones del Manual de Convivencia Escolar, del lugar visitado, sea esta una
empresa, museo, etc.
23.En caso de que algun estudiante manifestara conductas que transgredan las normas de la
institucion, se procederad a la aplicacion del Manual de Convivencia escolar.
24.Una vez finalizada la Salida Pedagdgica la Educadora o Docente debe constatar que todos los
estudiantes retornen al establecimiento educacional. Una vez que lleguen al mismo verificar que los
alumnos(as) sean retirados por el apoderado titular o suplente. En caso de no encontrarse el
apoderado, comunicarse telefénicamente con él o ella para informar que el estudiante ha llegado y
coordinar su retiro.



