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IMPORTANTE:

P

En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el estudiante”, “el
profesor”, “el alumno”, “el compafiero” y sus respectivos plurales (asi como otras palabras
equivalentes en el contexto educativo) para referirse a mujeres y hombres. Esta opcion obedece a
que no existe acuerdo universal respecto de como aludir conjuntamente, en el idioma espariol, a los
diferentes sexos, salvo usando “o/a”, “los/las” y otras similares, y este tipo de formulas supone una
saturacion grafica que puede dificultar la comprension de la lectura.



Protocolos de actuacion:

1. Protocolo de actuacion en casos de maltrato, acoso escolar o violencia entre miembros de la Comunidad
2. Protocolo en casos de deteccion de situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes.

3. Protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacidn sexual.

4. Protocolo para abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol.

5. Protocolo en casos de accidentes escolares

6. Protocolo de apoyo para alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.

7. Protocolo ante casos de desregulacion emocional y conductual de estudiantes (DEC)

Procedimientos:

—_

. Procedimiento ante ausencia prolongada.

. Procedimiento ante casos de exploracion sexual entre pares.

. Procedimiento ante casos de autoflagelacion en estudiantes

. Procedimiento frente a situaciones de hurto y/o robo.

. Procedimiento para la activacion del Plan de apoyo individual (PAI)

. Procedimiento frente a situaciones de discriminacion arbitraria.

. Procedimiento para el reconocimiento de la identidad y expresion de género

. Procedimiento ante reclamos o sugerencias de apoderados hacia el Establecimiento
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. Procedimiento ante fuga del establecimiento.

—
o

. Procedimiento para la aplicacion de medidas formativas a estudiantes.

—_
—_

. Procedimiento para la aplicacion de medidas a apoderados

—_
N

. Procedimiento de expulsion y cancelacién de matricula.

—
w

. Procedimiento de incentivos a estudiantes

—
~

. Procedimiento para acumulacion de anotaciones negativas en el libro de clase

—
(&) ]

. Procedimiento para la contencién de estudiantes.

—_
[o2)

. Procedimiento para servicio de mediacion

—_
~

. Procedimiento de relacién con el Medio Ambiente.

-
oo

. Protocolo de actuacion en caso de una intoxicacion por ingestion de alimentos o productos toxicos

-
O

. Procedimiento para el uso de enfermeria

N
o

. Procedimiento de atencion de madres, padres, apoderados y/o tutores.

N
—_

. Procedimiento para uso de Biblioteca CRA.

N
N

. Procedimiento para el ingreso de Modistas y/o Disefiador de trajes.

N
w

. Procedimiento ante incumplimiento del uso del uniforme



Protocolo de actuacion en casos de maltrato, acoso escolar o violencia entre miembros de la Comunidad.

Este protocolo de actuacion tiene como objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas
que se aplicaran ante situaciones de violencia que se produzcan en el contexto escolar; entre estudiantes, funcionarios,
madres, padres y/o apoderados.

Este instrumento también considera la actuacion sobre hechos de violencia psicoldgica, producida a través de medios
digitales como redes sociales, paginas de internet y videos, entre otros siempre y cuando se pueda verificar la identidad
de los responsables. Desafortunadamente se deberan buscar otras estrategias cuando se trate de publicaciones en las

que no sea posible identificar al autor.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:
Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: la Encargada de Convivencia Escolar, Inspectora
general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacién correspondiente que formara parte

del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes, etc.).

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento de
convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las
personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual
cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas y esto seré determinado por el director del
establecimiento o quien lo subrogue. Si el colegio permanece cerrado por alguna razon (vacaciones, eventos adversos,

situaciones de fuerza mayor) se consideraran los dias habiles a partir del primer dia de su funcionamiento.

Acciones y etapas:

PASO 1: Identificacion y comunicacién de la situacion de maltrato.

Cualquier persona (estudiantes, padres, apoderados y/o funcionarios) que sufra, presencie o tome conocimiento por
cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato, acoso o violencia en contra de un
nifio, nifia o adolescente (NNA), asistentes, docentes, funcionarios y/o apoderados, debe denunciarlo, informando
inmediatamente al profesor jefe, Encargado de Convivencia, Inspector General o Director. En casos especificos de
ciberacoso se requiere de la evidencia fisica. Es muy importante mantener las pruebas de los correos ofensivos, los
mensajes de texto y/o las conversaciones en la red.

PASO 2: Registro de la situacion de maltrato.

Toda situacién de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un
documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcién de la
denuncia, la descripcion de la situacion denunciada y la firma del denunciante.

PASO 3: Evaluacién/adopcion de medidas urgentes.



Este paso hace referencia a situaciones de caracter grave, en las que se requiere de una atencién y actuar urgente, ya
que existe un riesgo para la vida y/o integridad fisica o psiquica de los afectados. En caso de situaciones en que existan
lesiones, intentos suicidas o algun otro hecho que requiera de intervencion inmediata, el adulto que presencie o conozca
dicha situacién debera adoptar las medidas necesarias de caracter urgente y activar el correspondiente protocolo de
accidente escolar, en caso de ser procedente, para dar el debido resguardo de la vida e integridad fisica de los
afectados, tales como la prestacion de primeros auxilios o la derivacion al centro de salud mas cercano, de lo contrario
sera atendido por la enfermera del establecimiento.

Si se trata de una situacion que involucra a uno 0 mas estudiantes, se informara inmediatamente via telefonica a los
apoderados o responsables legales de los involucrados en la agresion, para su concurrencia al servicio de salud o al
colegio, aportandoles datos sobre la situacion.

PASO 4: Denuncias y/o derivaciones.

Se debera denunciar a Carabineros, PDI, Ministerio Publico a través de los canales que dichos organismos tengan
dispuestos para ello (presencial u onling), en un plazo no mayor a las 24 horas. No obstante, si se obtiene evidencia
(N° de caso/denuncia) de que la familia ya realizé la denuncia a los organismos pertinentes, se hara seguimiento de la
situacion en el contexto educativo, ofreciendo los apoyos que se requieran.

Ante este tipo de situaciones, se aplica la Ley Penal y los casos se tramitan ante la justicia competente. Surge la
obligacion de denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Publico en virtud de las siguientes disposiciones:

* Art. 175 Codigo Procesal Penal (CPP): se encuentran obligados a denunciar, los directores, inspectores y profesores
de establecimientos educacionales de todo nivel, por los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento.

* Art. 176 Cddigo Procesal Penal (CPP): Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

* En virtud de la Ley de responsabilidad de los adolescentes (RPA) por infraccion a la Ley Penal (N° 20.084), los
adolescentes mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan,
por lo tanto, son imputables

Tratandose de estudiantes, si la denuncia se realiza en forma presencial, esta se efectuara idealmente, por la persona
que tomo conocimiento en primera instancia de la situacién de vulneracion, acompafiada, de ser posible, por el
Encargado de Convivencia escolar o Inspector general. Si por alguna razén, esto no es posible, entonces el Director
del establecimiento designara a una persona para hacer la denuncia. De igual forma, el Encargado de convivencia
escolar y/o Inspector General podra derivar a entidades de proteccion de derechos (mediante oficios, cartas, correos
electrénicos, u otro medio), aquellos casos que puedan constituir vulneraciones de derechos. Todo ello con el objetivo
de que se adopten las medidas de resguardo correspondientes.

Se dejara registro de la realizacion de todas estas actuaciones en el expediente del caso y se comunicara

inmediatamente la situacién a los padres, madres y apoderados de los estudiantes involucrados, a través de Notas Net,
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correo electronico entregado por estos o el canal oficial que el colegio disponga. Esta comunicacion podria no
llevarse a cabo, cuando sean los padres y/o apoderados, los responsables del maltrato.
PASO 5: Medidas de resguardo.
El Encargado de Convivencia y/o Inspector General sugerird al Director que adopte las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, especialmente a favor del denunciante, tales como la separacion de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las
posibilidades derivadas de las condiciones fisicas y emocionales. Las medidas seran también consultadas al
Coordinador Académico con el objeto de evitar un menoscabo en el proceso educativo de los estudiantes, asi como la
participacién de los apoderados en las actividades planificadas. Estas acciones se llevaran a cabo, al margen de las
que puedan ser indicadas por las autoridades publicas.
Adicionalmente, se derivara el caso a profesionales internos o externos para evaluaciones y/o intervenciones de
caracter psicologico, con el fin de entregar contencion emocional a los afectados. Si el afectado es un estudiante, este
apoyo se extendera ademas a sus padres y/o apoderados. Hecho que sera debidamente comunicado a través de
entrevistas en donde se dejara registro de ello y se incorporara al expediente del caso. El Equipo de Convivencia
Escolar realizara una entrevista particular con el apoderado del estudiante afectado para orientar sobre el modo en que
puede ayudar y apoyar a su hijo; ofreciendo recomendaciones puntuales sobre el mejor modo de proceder, teniendo
en cuenta la situacién ocurrida y el grado de afectacion del estudiante. De igual forma se presentara la opcion de
realizar una mediacion entre las partes si existieran las condiciones y la disposicion para ello.
En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. De modo que, si la situacidn involucra a
un estudiante y/o apoderado, el encargado de convivencia escolar y/o inspector general, informara al profesor jefe del
caso con el fin de ponerle al tanto de lo ocurrido y colaborar de conjunto en acciones de ayuda. Solo si el Director lo
estima necesario, se informara a otros integrantes del personal en aras de prestar atencién a situaciones futuras o
prever conductas indeseadas.
PASO 6: Proceso de investigacion.
Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general,
luego de evaluar y distinguir si se trata de aquellas situaciones que puedan implicar una grave afectaciéon a la
convivencia escolar, o de aquellas diferencias que son propias de la convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa, en un plazo de 5 dias héabiles (lo que por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad de
dias), recabara la informacion necesaria para aclarar la situacion de maltrato. Para ello, podran utilizar:

e Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacién (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).
e Revision de las camaras de seguridad.

e Solicitud de informes a especialistas.



e Otros medios que puedan ofrecer informacién al respecto.

En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de
los involucrados y/o denunciantes.

Si se trata de una situacion que ha generado una denuncia en los organismos mencionados en el PASO 4, luego de
ello se decretara el cierre del proceso hasta que se reciban lineamientos por parte de las autoridades competentes.
No obstante, se hara seguimiento del estudiante para explorar su estado de animo general y ofrecer contencion, en
caso de ser requerido.

PASO 7: Cierre de la investigacion.

Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contara con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad
de dias). Para la entrega del reporte correspondiente, se utilizara la plantilla.interna definida para tales casos, la cual
incluye un resumen de las principales acciones realizadas, conclusiones sobre los hechos denunciados, sugerencias o
pasos a sequir.

PASO 8: Aplicacion de medidas y comunicacion a los involucrados.

Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas
(formativas o disciplinarias), las cuales seran analizadas atendiendo a la gravedad de los hechos, la recurrencia de la
falta, los atenuantes y agravantes, asi como las caracteristicas del infractor (edad, intencionalidad, aspectos cognitivos,
etc.), todo ello contenido en el Reglamento Interno.

Dicha decision debera ser comunicada a los involucrados a través de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de
estos, no se presenta el dia y la hora fijados 0 no se logra establecer comunicacion telefonica, se dejara registro de la
situacion y se enviaré dicha notificacion a través de Notas Net, correo electronico entregado por estos o el canal

oficial que el colegio disponga.



Protocolo en casos de deteccion de situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes.

Este protocolo de actuacion tiene como objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas
que se aplicaran ante situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes. Entendiendo por ello, cualquier situacion
en la cual los nifios, nifias y adolescentes queden expuestos al peligro o dafio que pueda violar su integridad fisica y
psicoldgica. Algunos ejemplos que permiten clarificar este tipo de situaciones son:

- Cuando se ejerce cualquier tipo de violencia fisica y psicologica.

- Cuando no se atienden las necesidades basicas como la alimentacion, vestuario, vivienda.

- Cuando no se proporciona atencion médica basica, 0 no se brinda proteccion y/o se le expone ante situaciones

de peligro o riesgo.

- Cuando no se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales.

- Cuando existe abandono.

- Cuando se les obliga a trabajar especialmente en condiciones peligrosas o explotadoras.
Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:
Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: la Encargada de Convivencia Escolar, Inspectora
general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacién correspondiente que formara parte

del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes, etc.).

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento de
convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las
personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual
cantidad de dias, lo que debera sernotificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1: Identificacion y comunicacion de la situacién de vulneracion.

Cualquier persona que sufra, presencie o tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que eventualmente

pueda ser constitutivo de vulneracion de derechos, debe denunciarlo, informando inmediatamente al Encargado de

Convivencia, Inspector General o Director.

PASO 2: Registro de la situacion de vulneracion.

Toda situacion de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un

documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcion de la

denuncia, la descripcion de la situaciéon denunciada y la firma del denunciante.

PASO 3: Denuncias y derivaciones.

Con el objetivo de que se adopten las medidas de resguardo correspondientes, cualquier situacién relacionada con

vulneracidn de derechos, sera denunciada en un plazo no mayor a 24 horas, en el Tribunal de familia, PDI o Carabineros
8



a traves de los canales que dichos organismos tengan dispuestos para ello (presencial u online). Si la denuncia se
realiza en forma presencial, se efectuara idealmente, por la persona que tomé conocimiento en primera instancia de la
situacion de vulneracion, acompafiada, de ser posible, por el Encargado de Convivencia escolar o Inspector general. Si
por alguna razon, esto no es posible, entonces el Director del establecimiento designara a una persona para hacer la
denuncia.

Adicionalmente, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector General podra derivar el caso a entidades de
proteccion de derechos como OPD, PPF, PRM, etc. mediante oficios, cartas, correos electronicos, u otro medio). No
obstante, esto se hara en concordancia con las orientaciones emanadas de la autoridad competente, con el fin de no
duplicar o “sobre-intervenir” al NNA.

Ante este tipo de situaciones, se aplica la Ley Penal y los casos se tramitan ante la justicia competente. Surge la
obligacion de denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Publico en virtud de las siguientes disposiciones:

* Art. 175 Codigo Procesal Penal (CPP): se encuentran obligados a denunciar, los directores, inspectores y profesores
de establecimientos educacionales de todo nivel, por los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento.

* Art. 176 Cddigo Procesal Penal (CPP): Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

* En virtud de la Ley de responsabilidad de los adolescentes (RPA) por infraccion a la Ley Penal (N° 20.084), los
adolescentes mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan,
por lo tanto, son imputables.

Se dejara registro de la realizacion de todas estas actuaciones en el expediente del caso y se comunicara
inmediatamente la situacion, a través de una entrevista, a los padres, madres y apoderados de los estudiantes
involucrados, siempre y cuando no sean estos los causantes de la situacion de vulneracion.

PASO 4: Medidas de resguardo.

El Encargado de Convivencia y/o Inspector General sugerira al Director que adopte las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, especialmente a favor del denunciante, tales como la separacién de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las
posibilidades derivadas de las condiciones fisicas y emocionales. Las medidas seran también consultadas al
Coordinador Académico con el objeto de evitar un menoscabo en el proceso educativo de los estudiantes, asi como la
participacion de los apoderados en las actividades planificadas. Estas acciones se llevaran a cabo, al margen de las
que puedan ser indicadas por las autoridades publicas.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. De modo que, cuando la situacion involucre
a un estudiante y/o apoderado, el encargado de convivencia escolar y/o inspector general, informara al profesor jefe

del caso con el fin de ponerle al tanto de lo ocurrido y colaborar de conjunto en acciones de ayuda. Solo si el Director
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lo estima necesario, se informara a otros integrantes del personal en aras de prestar atencion a situaciones futuras o
prever conductas indeseadas.
PASO 5: Comunicacion.
Toda accion que ejecute el colegio siempre estara orientada al bien superior del nifio, por lo que, luego de la evaluacion
correspondiente, se comunicara al apoderado la situacion de vulneracion a través de entrevista en la que se dejara
registrado el contenido de la misma, asi como la firma de este. Dicha comunicacion, en primera instancia, podria no
establecerse, cuando sea el apoderado, el responsable de la vulneracion.
Si se trata de una situacion que ha generado una denuncia en los organismos mencionados en el PASO 3, luego de
ello se decretara el cierre del proceso hasta que se reciban lineamientos por parte de las autoridades competentes.
No obstante, se hara seguimiento del estudiante para explorar su estado de animo general y ofrecer contencion, en
caso de ser requerido como se indica en el PASO 6.
PASO 6: Medidas de apoyo.
Con el fin de ofrecer contencion a los afectados, se derivara el caso a profesionales internos o externos para
evaluaciones y/o intervenciones de caracter psicolégico. En el caso de las derivaciones externas, tendran lugar a los
organismos formales establecidos como OPD, PRM, PPF, CESFAM, etc. En el caso de las intervenciones internas, el
apoyo estara basicamente enfocado en el estudiante afectado, no obstante, este se extendera ademas a sus padres
ylo apoderados. Hecho que seré debidamente comunicado a través de entrevistas en donde se dejara registro de ello
y se incorporara al expediente del caso otorgando la posibilidad al estudiante, de estar acompafiado por sus padres
durante el proceso, si este asi lo precisa. El Equipo de Convivencia Escolar realizara entrevistas particulares con el
apoderado del estudiante afectado para orientar sobre el modo en que puede ayudar y apoyar a su hijo; ofreciendo
recomendaciones puntuales sobre el mejor modo de proceder, teniendo en cuenta la situacion ocurrida y el grado de
afectacién del estudiante. De igual forma se podrén realizar talleres en el grupo curso y otras alternativas similares,
que fortalezcan las acciones de prevencion y promocion que se realizan en el marco del Plan de gestion.
PASO 7: Proceso de investigacion.
Si la situacion de vulneracién ocurriera en el establecimiento y/o involucrara a un funcionario, el Encargado de
Convivencia Escolar y/o Inspector general, recabaran la informacién necesaria para aclarar lo ocurrido. Para ello, podran
utilizar:

e Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacién (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).
e Revision de las camaras de seguridad.
e Solicitud de informes a especialistas.

e Otros medios que puedan ofrecer informacién al respecto.
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En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de

los involucrados y/o denunciantes.

PASO 8: Cierre de la investigacion.

Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contaré con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (esto podria prorrogarse por igual cantidad de dias por motivos de
fuerza mayor, lo que se comunicara oportunamente a los involucrados). Para la entrega del reporte correspondiente, se
utilizara la plantilla interna definida para tales casos, la cual incluye un resumen de las principales acciones realizadas,
conclusiones sobre los hechos denunciados, sugerencias 0 pasos a seguir.

PASO 9: Aplicacion de medidas y comunicacién a los involucrados.

Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas de
acuerdo con la legislacion vigente en materia laboral. Dicha decision debera ser comunicada a los involucrados a través
de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de estos, no se presenta el dia y la hora fijados o no se logra establecer
comunicacion telefénica, se dejara registro de la situacion y se enviara dicha notificacion a través de Notas Net, correo
electrdnico o el canal oficial que el colegio disponga.

PASO 10: Seguimiento.

El equipo de convivencia escolar haré seguimiento del caso, realizando entrevistas con los padres del estudiante, asi
como con los diferentes organismos que puedan estar involucrados (OPD, PRM, PPF, etc.), con el objetivo de prestar
apoyo y contencidn, asi como realizar los ajustes que se requieran en pos del bienestar del estudiante, su familia y la

comunidad en general.
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Protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual.

Este protocolo de actuacion tiene como objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas
que se aplicaran ante situaciones de agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual, definiendo plazos,
responsables y acciones a realizar ante tales hechos. De igual forma se enuncian medidas preventivas que tienen lugar
en nuestro establecimiento con el fin de minimizar situaciones de esta naturaleza y resguardar a nuestros estudiantes.
Por consiguiente, el Colegio ha establecido una serie de medidas preventivas que se exponen a continuacion:

A. Criterios de seleccion de Personal.
Toda persona que postula a trabajar en nuestro colegio, en cualquiera de los estamentos, sera evaluado con entrevistas
y recomendaciones, conducentes a establecer la idoneidad para el cargo al que postula, mas aun dada la importancia
en su relacion con los nifios y adolescentes.
Toda persona que postula a algun cargo, docente y no docente, debera presentar certificado de antecedentes para
fines especificos, el Colegio se acoge a la ley N° 20.594, la cual plantea la obligacién de consultar el registro nacional
de condenados por delitos sexuales. Con ello el Colegio podra conocer si el postulante esta o no habilitado para ejercer
cargos que tengan directa relacion con menores de edad.
Anualmente se volvera a renovar el certificado de antecedentes de todo el personal del Colegio, como asimismo se
renovara la consulta al registro especifico de la ley 20.594. Dichos antecedentes también se solicitardn a quienes
ofrezcan el servicio de transporte escolar, si este es contratado o auspiciado por el Colegio.

B. Criterios para la utilizacion de los espacios del colegio.
1. Porterias: Se restringe el acceso a personas que no formen parte de la comunidad. Para las visitas, familias,
invitados y proveedores, se aplicara una normativa especifica de identificacion y registro del mismo.
2. Baiios: El uso de los bafios de estudiantes esta estrictamente prohibido tanto para las personas externas al colegio,
como para los funcionarios. Por otro lado, los bafios de adulto son de uso-exclusivo de estos. Asimismo, se han
separado los bafios de alumnos segun su ciclo correspondiente.
3. Camarines y duchas: Los docentes que acompafian el momento de aseo personal antes y luego de una clase de
educacién fisica, deberan estar en el sector de camarines y evitar ingresar al area de duchas. Siempre debe haber un
profesor/a, dependiendo del camarin, en el sector aledafio a las duchas de manera de poder escuchar lo que sucede
dentro del bafio y estar atento a corregir situaciones que ahi se presenten. Queda absolutamente prohibido para todo
miembro de la comunidad usar algun elemento tecnoldgico, como celulares o camaras, en estos espacios.
Dentro de los bafios y camarines del colegio debe mantenerse la mayor privacidad posible; se recomienda que los
alumnos al tener que desnudarse para proceder a ducharse, ingresen cubiertos con una toalla a las duchas, se sequen
dentro de éstas y salgan cubiertos nuevamente con la misma.
No se permitira bajo ninguna circunstancia, que los estudiantes sean tocados, insultados, denigrados con comentarios,

0 que se burlen de la anatomia de los compafieros o comparieras. Ningun profesor y/o funcionario puede entrar al bafio
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de los estudiantes, a menos que se presente una situacion de riesgo inminente que requiera de la presencia de un
adulto.

C. Criterios para la realizacion de actividades formativas.
La atencion a estudiantes y el acompafiamiento personal de tipo pedagogico, psicologico, social o afectivo, sera
realizado en lugares del Colegio que sean suficientemente discretos y a la vez transparentes, por lo que cuando se
tenga una entrevista privada con un estudiante, esta debe realizarse priorizando visibilidad desde fuera del espacio.
Nuestro Colegio se caracteriza por tener una relacion muy cordial y cercana con nuestros estudiantes, por lo que
acostumbramos a tratarnos de manera muy familiar. Es por este motivo que se debe tener un cuidado especial con las
excesivas muestras de carifio, buscandose que las expresiones de afecto se realicen con prudencia y cuidado. Del
mismo modo cada profesor deberéa corregir en forma positiva cualquier expresién de carifio de algun estudiante que no
cumpla con los criterios aqui expresados.
No se permitira que los profesores ni ningtn otro funcionario del Colegio agregue como “amigos” a estudiantes en las
distintas redes sociales. Sin embargo, se podran crear grupos cuando su finalidad sea la coordinacion de actividades
académicas o la organizacién de actividades de caracter formativo.
Cualquier situacién en donde un adulto utilizando su condicion de poder, persuada a un estudiante para que realice
conductas inapropiadas con respecto a su fisico o al de los demas, sera considerado una falta gravisima y se aplicara
todo el rigor que estipulan las normas de convivencia del colegio y la ley.

D. Criterios en relacion a madres, padres y apoderados.
Los padres, madres, apoderados y demas adultos responsables deben retirar a sus hijos a la hora de término de las
actividades para evitar que se queden solos en horarios donde no hay profesores para guiarlos o cuidarlos. En caso de
atrasarse, los nifios se quedaran en un lugar predeterminado, bajo la custodia de algun adulto designado para tal efecto.
Después del comienzo de las actividades, solo podran entrar al Colegio los apoderados que tengan una entrevista
concertada previamente, o que hayan sido llamados para retirar a sus hijos desde inspectoria, secretaria y/o enfermeria.
Los funcionarios del Colegio deben estar atentos a la presencia de personas que no trabajan en la institucion, de tal
manera que no permanezcan ni transiten por el colegio. Ademas de las medidas antes sefialadas, resulta fundamental
insistir en la importancia de que los padres generen condiciones de comunicacion y acompafiamiento con sus hijos. En
este sentido, también se debe insistir en el control adecuado del uso de la tecnologia y las redes sociales.

E. Actividades fuera del Colegio.
Con alojamiento: en el caso de actividades en que los estudiantes y profesores pernoctaran por una noche o mas se
debe considerar las siguientes normas.
1. Los adultos deberan pernoctar en un espacio distinto al de los alumnos, asi como espacios distintos para damas y

varones. Los estudiantes no podran entrar a la pieza de las alumnas y viceversa.
2. Los alumnos no deberén permanecer solos ni distanciarse del grupo, deben andar siempre, al menos de a dos.

3. Adultos y estudiantes tendran bafios separados propios (en la medida que sea posible).
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Sin alojamiento: Los estudiantes no deben andar solos ni tomar iniciativas al margen de las indicaciones y actividades
presentadas por los adultos a cargo de la actividad. En las salidas, si un profesor/a necesita conversar con un estudiante,
deberd mantenerse en un lugar visible para el resto del grupo.

F. Otras medidas de Prevencion.
Los adultos que trabajan en la educacion pre-basica deben elegir situaciones grupales en la medida que sea posible,

para conversar con los nifios, jugar, realizar actividades, etc., evitando situaciones de soledad con los menores.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:
Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: la Encargada de Convivencia Escolar, Inspectora
general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacién correspondiente que formara parte

del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes, etc.).

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento de
convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las
personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual
cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1: Identificacion y comunicacion de la situacion.

Cualquier persona que sufra, presencie o tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de agresion sexual y/o hechos de connotacion sexual en contra de un nifio, nifia 0 adolescente
(NNA), debe denunciarlo, informando inmediatamente al Encargado de Convivencia, Inspector General o Director.
PASO 2: Registro de la situacion.

Toda situacion de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un
documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcién de la
denuncia, la descripcién de la situacion denunciada y la firma del denunciante. Si la persona que denuncia prefiere
mantenerse en el anonimato, se podran omitir los datos personales de este, y la firma sera de la persona que recibe la
denuncia.

PASO 3: Evaluacién/adopcion de medidas urgentes.

Este paso hace referencia a situaciones de caracter grave, en las que se requiere de una atencién y actuar urgente, ya
que existe un riesgo para la vida y/o integridad fisica o psiquica de los afectados. En caso de situaciones en que existan
lesiones, intentos suicidas o algun otro hecho que requiera de intervencion inmediata, el adulto que presencie o conozca
dicha situacién debera adoptar las medidas necesarias de caracter urgente y activar el correspondiente protocolo de

accidente escolar, en caso de ser procedente, para dar el debido resguardo de la vida e integridad fisica de los
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afectados, tales como la prestacion de primeros auxilios o la derivacion al centro de salud mas cercano, de lo contrario
sera atendido por la enfermera del establecimiento.

Si se trata de una situacion que involucra a uno o mas estudiantes, se informara inmediatamente via telefénica a los
apoderados o responsables legales de los involucrados, para su concurrencia al servicio de salud o al colegio,
aportandoles datos sobre la situacion.

PASO 4: Denuncias y/o derivaciones.

Se debera denunciar a Carabineros, PDI, Ministerio Publico a través de los canales que dichos organismos tengan
dispuestos para ello (presencial u online), en un plazo no mayor a 24 horas donde, se entregaran todos los antecedentes
que se requieran. No obstante, si se obtiene evidencia (N° de caso/denuncia) de que la familia ya realiz6 la denuncia a
los organismos pertinentes, se hara seguimiento de la situacién en el contexto educativo, ofreciendo los apoyos que se
requieran.

Ante este tipo de situaciones, se aplica la Ley Penal y los casos se tramitan ante la justicia competente. Surge la
obligacion de denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Publico en virtud de las siguientes disposiciones:

* Art. 175 Cédigo Procesal Penal (CPP): se encuentran obligados a denunciar, los directores, inspectores y profesores
de establecimientos educacionales de todo nivel, por los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento.

* Art. 176 Cddigo Procesal Penal (CPP): Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

* En virtud de la Ley de responsabilidad de los adolescentes (RPA) por infraccion a la Ley Penal (N° 20.084), los
adolescentes mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan,
por lo tanto, son imputables.

Tratdndose de estudiantes, la denuncia sera realizada idealmente por la persona que tomd conocimiento en primera
instancia de la situacion de vulneracion, acompafiada, de ser posible, por el Encargado de Convivencia escolar o
Inspector general. Si por alguna razon, esto no es posible, entonces el Director del establecimiento designara a una
persona para hacer la denuncia. De igual forma, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector General derivara a
entidades de proteccion de derechos (mediante oficios, cartas, correos electrénicos, u otro medio), aquellos casos que
puedan constituir vulneraciones de derechos. Todo ello con el objetivo de que se adopten las medidas de resguardo
correspondientes.

Se dejara registro de la realizacion de todas estas actuaciones en el expediente del caso y se comunicara
inmediatamente la situacion a los padres, madres y apoderados (excluyendo a los posibles victimarios) de los
estudiantes involucrados a través de entrevista, ofreciendo detalles de lo realizado y ofreciendo contencién y apoyo

ante lo ocurrido.
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PASO 5: Medidas de resguardo y apoyo.

El Encargado de Convivencia y/o Inspector General sugerird al Director que adopte las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, especialmente a favor del denunciante, tales como la separacion de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada si corresponde, considerando la gravedad de los hechos
imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones fisicas y emocionales. Las medidas seran también
consultadas al Coordinador Académico con el objeto de evitar un menoscabo en el proceso educativo de los
estudiantes, asi como la participacion de los apoderados en las actividades planificadas. Si la persona responsable
fuere un funcionario del Colegio, se velara por la separacion de este de espacios fisicos que involucren a otros
estudiantes, y eventualmente, si fuere hallado responsable, de sus funciones dentro de la institucion. Estas acciones se
llevaran a cabo, al margen de las que puedan ser indicadas por las autoridades publicas.

Si la situacion se refiere al caso de algln estudiante que ha sido victima de abuso por otro estudiante, se
tomaran, ademas, las siguientes medidas:

- Direccién y/o Convivencia Escolar citaran a los padres o apoderados de la victima y del victimario por separado, para
comunicarles la situacién ocurrida con sus hijas/os.

- Direccion podra tomar medidas disciplinarias excepcionales para separar a la victima del victimario. Ademas, podran
determinar que el estudiante abusador asista al establecimiento solo para rendir examenes, o también, cualquier otra
medida necesaria para resguardar el bienestar del afectado y de la comunidad educativa.

Si la situacion se refiere al caso de algun estudiante que ha sido victima de abuso por alglin docente o

funcionario del Colegio, se tomaran, ademas, las siguientes medidas:

- Se citara a los padres de la victima para explicar la situacion ocurrida.
- Se suspendera inmediatamente al funcionario de sus actividades laborales, hasta que culmine la investigacion.

- Se denunciara al profesor al MINEDUC a través de www.ayudamineduc.cl

- Se facilitara a las autoridades la informacion pertinente y el apoyo que corresponde como colegio.

Adicionalmente, se derivarad el caso a profesionales internos o externos para evaluaciones y/o intervenciones de
caracter psicolégico, con el fin de entregar contencién emocional a los afectados. En el caso de las derivaciones
externas, tendran lugar a los organismos formales establecidos como OPD, PRM, PPF, CESFAM etc. Este apoyo se
extendera ademas a padres y/o apoderados del estudiante afectado. Hecho que sera debidamente comunicado a
través de entrevistas en donde se dejara registro de ello y se incorporard al expediente del caso. El Equipo de
Convivencia Escolar realizara una entrevista particular con el apoderado del estudiante afectado para orientar sobre el
modo en que puede ayudar y apoyar a su hijo; ofreciendo recomendaciones puntuales sobre el mejor modo de
proceder, teniendo en cuenta la situacion ocurrida y el grado de afectacion del estudiante.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. De modo que, si la situacién involucra a

un estudiante y/o apoderado, el encargado de convivencia escolar y/o inspector general, informara al profesor jefe del
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caso con el fin de ponerle al tanto de lo ocurrido y colaborar de conjunto en acciones de ayuda. Solo si el Director lo
estima necesario, se informaré a otros integrantes del personal en aras de prestar atencion a situaciones futuras o
prever conductas indeseadas.
PASO 6: Proceso de investigacion.
Sila situacion ocurriera en el establecimiento y/o involucrara a un funcionario, el Encargado de Convivencia Escolar y/o
Inspector general, recabaran la informacion necesaria para aclarar lo ocurrido. Todo ello si las condiciones del caso lo
permiten y teniendo en cuenta que se esta ante un presunto delito. Para ello, podran utilizar:

e Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacidn (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).

e Revision de las camaras de seguridad.

e Solicitud de informes a especialistas.

e Otros medios que puedan ofrecer informacién al respecto.
En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de
los involucrados y/o denunciantes.
PASO 7: Cierre de la investigacion.
Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contara con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (dicho plazo, por motivos de fuerza mayor, podria prorrogarse por
igual cantidad de dias). Para'la entrega del reporte correspondiente, se utilizara la plantilla interna definida para tales
casos, la cual incluye un resumen de las principales acciones realizadas, conclusiones sobre los hechos denunciados,
sugerencias 0 pasos a seguir.
PASO 8: Aplicacion de medidas y comunicacion a los involucrados.
Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas de
acuerdo con la legislacion vigente en materia laboral y penal si fuere el caso. Dicha decision debera ser comunicada a
los involucrados a través de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de estos, no se presenta el dia y la hora fijados
0 no se logra establecer comunicacion telefénica, se dejara registro de la situacion y se enviara dicha notificacion a
través de Notas Net, correo electrénico, o el canal oficial que el colegio disponga.
PASO 9: Seguimiento.
El equipo de convivencia escolar hard seguimiento del caso, realizando entrevistas con los padres del estudiante, asi
como con los diferentes organismos que puedan estar involucrados (OPD, PRM, PPF, etc.), con el objetivo de prestar
apoyo y contencién, asi como realizar los ajustes que se requieran en pos del bienestar del estudiante, su familia y la

comunidad en general.
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Protocolo de actuacion para abordar situaciones relacionadas con drogas y alcohol en el Establecimiento.

Este protocolo de actuacion tiene como objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas
que se aplicaran ante situaciones de relacionadas con drogas y alcohol, definiendo plazos, responsables y acciones a
realizar ante tales hechos.

El marco normativo y legal vigente en nuestro pais, destaca la responsabilidad que tiene el Estado de Chile de proteger
a los nifios, nifias y jévenes contra el uso indebido de drogas, asegurando su proteccion y cuidado para su bienestar y
salud, asi como también velar por el deber que tienen los padres y madres de educar a sus hijos y de la comunidad por
contribuir a su desarrollo.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:

Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: la Encargada de Convivencia Escolar, Inspectora
general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activaciéon correspondiente que formara parte

del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes, etc.).

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento de
convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las
personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual
cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1: Identificacion y comunicacion de la situacion.

Cualquier persona que presencie 0 tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda
estar relacionado con el porte, tenencia y/o consumo de drogas ylo alcohol, debe denunciarlo, informando
inmediatamente al Encargado de Convivencia, Inspector General o Director.

PASO 2: Registro de la situacion.

Toda situacion de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un
documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcién de la
denuncia, la descripcién de la situacion denunciada y la firma del denunciante. Si la persona que denuncia prefiere
mantenerse en el anonimato, se podran omitir los datos personales de este, y la firma sera de la persona que recibe la
denuncia.

PASO 3: Evaluacién/adopcion de medidas urgentes.

Este paso hace referencia a situaciones de caracter grave, en las que se requiere de una atencién y actuar urgente, y
que eventualmente, pudiera suponer un riesgo para la vida, la integridad fisica o psiquica de los afectados y/o del resto

de la comunidad educativa.
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- Ante situaciones en las que exista sospecha de que un estudiante porta alcohol o drogas, se separara del resto de
los estudiantes, quedando al cuidado de un adulto responsable y dando aviso de manera urgente, via telefonica, a su
apoderado y a Carabineros de Chile. Todo ello con el fin de ponerles al tanto de lo ocurrido y facilitar, la incautacién por
parte de la autoridad, de la sustancia que porta el estudiante.

- Ante situaciones en las que exista sospecha o se obtengan indicios de que un estudiante (o varios) consume drogas
o alcohol, se presenta al establecimiento bajo los efectos de estos, o sea sorprendido portando o consumiendo, se
establecera comunicacion telefonica inmediatamente con su apoderado o responsable legal, con el fin de que se
presente en el colegio y de esta manera aportarle antecedentes de la situacion.

En caso de situaciones en que existan lesiones, intentos suicidas o algun otro hecho que requiera de intervencion
inmediata, el adulto que presencie o conozca dicha situacion debera adoptar las medidas necesarias de caracter
urgente y activar el correspondiente protocolo de accidente escolar, en caso de ser procedente, para dar el debido
resguardo de la vida e integridad fisica de los afectados, tales como la prestacion de primeros auxilios o la derivacion
al centro de salud mas cercano, de lo contrario sera atendido por la enfermera del establecimiento. Se informara
inmediatamente via telefonica a los apoderados o responsables legales de los involucrados, para su concurrencia al
servicio de salud o al colegio, aportandoles datos sobre la situacion.

PASO 4: Denuncias y/o derivaciones.

Ante este tipo de situaciones, se aplica la Ley Penal y los casos se tramitan ante la justicia competente. Surge la
obligacion de denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Publico en virtud de las siguientes disposiciones:

* Art. 175 Codigo Procesal Penal (CPP): se encuentran obligados a denunciar, los directores, inspectores y profesores
de establecimientos educacionales de todo nivel, por los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento.

* Art. 176 Cddigo Procesal Penal (CPP): Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento.en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

* En virtud de la Ley de responsabilidad de los adolescentes (RPA) por infraccion a la Ley Penal (N° 20.084), los
adolescentes mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan,
por lo tanto, son imputables.

Es por ello que, se debera denunciar a Carabineros, PDI, Ministerio Publico en un plazo no mayor a las 24 horas. No
obstante, dicha denuncia no se realizar cuando:

- Se obtenga evidencia (N° de caso/denuncia) de que la familia ya realiz6 la denuncia a los organismos pertinentes.

- Carabineros se presenta en el establecimiento y da curso a los procedimientos correspondientes. En cuyo caso se
solicitard numero de parte y posterior nimero de causa.

En cualquier caso, se hara seguimiento de la situacién en el contexto educativo, ofreciendo los apoyos que se requieran.
Tratdndose de estudiantes, la denuncia (si corresponde) serd realizada idealmente por la persona que tomo

conocimiento en primera instancia de la situaciéon, acompafiada, de ser posible, por el Encargado de Convivencia
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escolar o Inspector general. Si por alguna razon, esto no es posible, entonces el Director del establecimiento designara
a una persona para hacer la denuncia. De igual forma, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector General
derivara a entidades externas (mediante oficios, cartas, correos electronicos, u otro medio) que puedan ofrecer apoyo
tales como Senda, Cesfam, etc. Todo ello con el objetivo de que se adopten las medidas de resguardo correspondientes.
Se dejara registro de la realizacion de todas estas actuaciones en el expediente del caso, asi como de las entrevistas
que se lleven a cabo con los involucrados y sus apoderados.

PASO 5: Medidas de resguardo.

El Encargado de Convivencia y/o Inspector General sugerira al Director que, de ser necesario, adopte las medidas de
resguardo necesarias respecto de los involucrados, especialmente a favor del denunciante, tales como la separacion
de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y
las posibilidades derivadas de las condiciones fisicas y emocionales. Las medidas seran también consultadas al
Coordinador Académico con el objeto de evitar un menoscabo en el proceso educativo de los estudiantes, asi como la
participacion de los apoderados en las actividades planificadas. Estas acciones se llevaran a cabo, al margen de las
que puedan ser indicadas por las autoridades publicas.

Adicionalmente, se derivara el caso a profesionales internos o externos para evaluaciones y/o intervenciones de
caracter psicologico, con el fin de entregar contencion emocional a los afectados. Si el afectado es un estudiante, este
apoyo se extenderd ademas a sus padres y/o apoderados. Hecho que serd debidamente comunicado a través de
entrevistas en donde se dejara registro de ello y se incorporaré al expediente del caso. El Equipo de Convivencia
Escolar realizara una entrevista particular con el apoderado del estudiante afectado para orientar sobre el modo en que
puede ayudar y apoyar a su hijo; ofreciendo recomendaciones puntuales sobre el mejor modo de proceder, teniendo
en cuenta la situacion ocurrida 'y el grado de afectacion del estudiante. De igual forma se realizarén talleres e
intervenciones en el grupo curso de los involucrados, con el objetivo de prevenir conductas de riesgo y ofrecer
contencion ante lo sucedido.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. De modo que, si la situacién involucra a
un estudiante y/o apoderado, el encargado de convivencia escolar y/o inspector general, informara al profesor jefe del
caso con el fin de ponerle al tanto de lo ocurrido y colaborar de conjunto en acciones de ayuda. Solo si el Director lo
estima necesario, se informara a otros integrantes del personal en aras de prestar atencion a situaciones futuras o
prever conductas indeseadas.

PASO 6: Proceso de investigacion.

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general, en
un plazo de 5 dias habiles (lo que por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad de dias), recabara

la informacion necesaria para aclarar la situacion. Para ello, podran utilizar:
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Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacion (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).

Revisién de las camaras de seguridad.

Solicitud de informes a especialistas.

Otros medios que puedan ofrecer informacién al respecto.

En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de
los involucrados y/o denunciantes.

PASO 7: Cierre de la investigacion.

Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contara con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad
de dias). Para la entrega del reporte correspondiente, se utilizara la plantilla interna definida para tales casos, la cual
incluye un resumen de las principales acciones realizadas, conclusiones sobre los hechos denunciados, sugerencias o
pasos a segquir.

PASO 8: Aplicacion de medidas y comunicacion a los involucrados.

Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas
(formativas o disciplinarias), las cuales seran analizadas atendiendo a la gravedad de los hechos y de la falta cometida,
la recurrencia de la falta, los atenuantes y agravantes, asi como las caracteristicas del infractor (edad, intencionalidad,
aspectos cognitivos, etc.), todo ello contenido en el Reglamento Interno.

Dicha decision debera ser comunicada a los involucrados a través de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de
estos, no se presenta el dia y la hora fijados 0 no se logra establecer comunicacion telefonica, se dejara registro de la
situacién y se enviara dicha notificacion a través de Notas Net, correo electronico entregado por estos o el canal
oficial que el colegio disponga.

Atendiendo a la gravedad de la infraccion y su impacto en la Comunidad Educativa, el director podra disponer de una
reunidn con los apoderados para dar a conocer las acciones realizadas por el establecimiento, siempre velando por el
respeto a la privacidad y confidencialidad del caso y de los involucrados.

En correspondencia con la medida formativa o disciplinaria que se aplique, se realizara seguimiento de acuerdo a lo

establecido en el Plan de apoyo individual por parte de, profesor jefe, inspectoria y convivencia escolar.
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Protocolo en casos de accidentes escolares
Este protocolo de actuacion tiene como objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas
que se aplicarén ante situaciones atingentes a accidentes escolares, definiendo plazos, responsables y acciones a
realizar ante tales hechos. De igual forma se enuncian medidas preventivas que tienen lugar en nuestro establecimiento
con el fin de minimizar situaciones de esta naturaleza y resguardar a nuestros estudiantes.
Los establecimientos educativos deben velar por la integridad fisica y salud de los estudiantes al interior del recinto, lo
que implica que cuando ocurran accidentes o alumnos presenten malestares u otros problemas de salud, el Colegio
debera adoptar el procedimiento previsto en este instrumento, con el objeto de actuar de forma eficiente y eficaz,
procurando garantizar de la mejor forma posible la salud e integridad fisica de los alumnos, cuando estas contingencias
se presenten.
Cuestiones generales:
- Se debe tener presente que todos los estudiantes, tanto de Nivel Parvulario, Basico y Medio, estan cubiertos por el
Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen en el colegio.
- Cualquier integrante de la Comunidad Educativa tiene el deber de auxiliar a otro integrante de la comunidad que ha
sufrido un accidente, sin embargo, la responsabilidad de activar este protocolo de accidentes escolares sera del adulto
a cargo del estudiante en el establecimiento.
- En caso de que un estudiante sufra un accidente escolar, debera dar cuenta de ello en el instante al adulto a su cargo
en caso de que su salud se lo permita.
- El Colegio Esmeralda cuenta con una enfermera, quien atiende en una oficina acondicionada para ese fin, la cual
cuenta con los implementos para brindar primeros auxilios.
- El establecimiento, NO esta autorizado para administrar ningun tipo de medicamentos a los estudiantes.
- El colegio cuenta con una base de datos actualizada con los datos de los estudiantes, sus apoderados y formas de

contacto.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:

Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son la enfermera 'y en su ausencia, la Inspectora general
ylo subdirectora/directora. En cuyo caso se llenaré la declaracion individual de accidente escolar correspondiente
que formaré parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (reportes, llamados telefénicos,
efc).

Activacion del protocolo:

El adulto a cargo del alumno accidentado debera de inmediato auxiliar al estudiante, en los siguientes términos:
1. En caso de enfermedad o malestar del alumno: Este sera llevado a Enfermeria. Importante recordar que el
colegio NO esta autorizado para administrar ningun tipo de medicamento, por el riesgo de reacciones alérgicas y por

ser facultad médica. En caso de que el estudiante comunique al adulto a su cargo que siente malestar en su salud.
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Se gestionaréa con Inspectoria, el contactar al apoderado, via telefénica para que retire al estudiante. Si el apoderado
legal no asiste, se comunicara con apoderado suplente para solicitar su presencia en el establecimiento. De no haber
apoderado responsable y si el malestar del alumno persiste se verificara el tipo de seguro del estudiante (privado o
publico) se llevara al Hospital Regional de Talca o la clinica indicada en el seguro del estudiante, para atencién
correspondiente.

2. Accidente de Trayecto o durante salidas pedagégicas: El adulto a cargo del estudiante puede concurrir
directamente al servicio de urgencia (Hospital Regional de Talca o clinica indicada en su seguro privado) y dar aviso
alli que se trata de un accidente escolar de trayecto, luego avisar a Inspectoria del colegio, para hacer la declaracion
de accidente escolar y presentarla posteriormente en unidad de urgencia correspondiente (se requiere de dos testigos
con su RUN correspondiente). Si llega al establecimiento, se activara protocolo con documentacién de respaldo y podra
ser acompafado por apoderado si estuviera o bien por adulto responsable del establecimiento quien lo llevara al centro
de salud correspondiente.

3. En caso de accidente al interior del establecimiento:

PASO 1: Frente a un caso de accidente, este debe ser reportado inmediatamente a enfermeria por el miembro de la
comunidad educativa que tome conocimiento u observe el hecho, para posteriormente trasladar al estudiante con
urgencia al Hospital, unica entidad encargada de otorgar las prestaciones médicas del Seguro Escolar o en su defecto
a la clinica correspondiente indicada en caso de seguro privado.

PASO 2: Inspectoria 0 enfermeria deben dar aviso a los padres y/o apoderados del estudiante accidentado para que
concurran al centro médico correspondiente o acudan al colegio. Si el apoderado no se presenta inmediatamente, el
estudiante debe ser acompafado, por un funcionario del establecimiento, quien portara el formulario de declaracion
individual de Accidente Escolar.

Se sugiere tener formulario pre-llenado con datos basicos del colegio.

PASO 3: Posterior a la atencion del alumno, enfermeria o inspectoria general citaran a entrevista a los padres y
apoderados del estudiante lesionado o establecerdn comunicacion telefénica dejando registro de ello, para recabar
antecedentes sobre situacion actual salud y poder informar de posible tratamiento. Asi, el establecimiento estara atento
a la evolucion de estudiante accidentado y podra tomar las medidas pertinentes en cuanto a evaluaciones y situacion

académica. Se debe dejar constancia de los antecedentes del alumno en libro de clases.
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Protocolo de retencion en el sistema escolar de estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes.

El Decreto N° 79, de 2005, Ministerio de Educacion establece el estatuto de las alumnas en situacion de embarazo y
maternidad. De igual manera la Ley General de Educacion protege y garantiza el derecho a educacion de las estudiantes
en situacion de embarazo, otorgandoles derechos y facilidades académicas. Asi se sefiala que el embarazo y la
maternidad en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacion
de cualquier nivel, debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos (Ley N°20.370 General de Educacion de 2009, arts. 11°, 15°, 16° y 46°).

El establecimiento a través del presente protocolo especificara las facilidades académicas y administrativas que se
deben brindar a estos estudiantes. EI Encargado de Convivencia Escolar y/o inspector general velara, junto al Equipo

Directivo, el cumplimiento y respeto de esta normativa y protocolo.

Facilidades académicas y administrativas

A. Estudiante en situacion de embarazo.

1. La alumna debera informar al profesor guia de su estado. Posteriormente, el docente debe reportar a Direccidn sobre
del estado de embarazo a través de un Certificado emitido por ginecdlogo, indicando la cantidad de semanas de
embarazo.

2. Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad les asisten los mismos derechos que los demas alumnos y
alumnas en relacion a su ingreso y permanencia en los establecimientos educacionales, no pudiendo ser objeto de
ningun tipo de discriminacion, en especial el cambio de establecimiento o expulsion, la cancelacion de matricula, la
negacion de matricula, la suspension u otra similar.

3. El embarazo o maternidad de una alumna no podra ser causal para cambiarla de jornada de clases o0 a un curso
paralelo, salvo que ésta manifieste su voluntad expresa de cambio fundada en un certificado otorgado por un profesional
competente.

3. Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad tendrén derecho a participar en organizaciones estudiantiles,
asi como en cualquier ceremonia que se realice en la que participen los deméas alumnos y alumnas. Asimismo, tendran
derecho a asistir a todas las actividades extraprogramaticas que se realicen al interior o fuera del establecimiento
educacional, con las excepciones que se deriven de las indicaciones del médico tratante.

4. Las autoridades directivas y el personal del establecimiento a que asistan las alumnas en situacién de embarazo o
maternidad, deberan mantener respeto por su condicion.

5. La Direcci6n del establecimiento educacional deberé otorgar las facilidades académicas necesarias para que las
alumnas en situacion de embarazo o maternidad asistan regularmente durante todo el periodo de embarazo al servicio
de salud correspondiente para el control prenatal periédico, como, asimismo, a los controles médicos de post parto y a

los que con posterioridad requiera el lactante.
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6. La estudiante embarazada tendra autorizacion para concurrir a las actividades que demande el control prenatal y
cuidado del embarazo. Todos los permisos deben estar visados por Inspectoria, la estudiante debe presentar
certificado médico o carné de salud para retirarse. Igualmente tendré autorizacion para asistir al bafio cuantas veces lo
requiera.

7. Las alumnas en estado de embarazo o maternidad seran sometidas a los procedimientos de evaluacion establecidos
en el Reglamento de evaluacion y promocion del establecimiento, sin perjuicio de la obligacion de los docentes y
directivos del establecimiento de otorgarles las facilidades académicas, incluido un calendario flexible que resguarde
el derecho a la educacion de estas alumnas y de brindarles apoyos pedagdgicos especiales.

8. El establecimiento establecera redes de apoyo con el CESFAM del sector, con el fin de mantener un diélogo fluido
sobre los apoyos que requiera la estudiante, asi como generar instancias de talleres para la prevencion de ITS,
embarazo adolescente, etc.

9. Las estudiantes podran solicitar permiso para ir al bafio, todas las veces que lo requiera sin que esto sea motivo
de reproche injustificado de parte de docentes y asistentes.

10. Las estudiantes embarazadas podran utilizar, durante los recreos, las dependencias de la biblioteca u otros
espacios que contribuyan a evitar accidentes o situaciones de estrés, asegurando de esta manera su seguridad e
integridad fisica.

11. En cuanto al uso del uniforme, las estudiantes podran adaptar el mismo en atencion a las condiciones especiales
que requiera, segun la etapa del embarazo en que se encuentre.

12. Las estudiantes embarazadas y madres no podran estar en contacto con materiales nocivos, ni verse expuestas
a situaciones de riesgo durante su embarazo y lactancia.

13. De acuerdo con las orientaciones del médico tratante, las estudiantes embarazadas podran asistir a clases de
educacion fisica en forma regular, sin perjuicio de ser evaluadas en forma diferencial o eximirse por razones de salud
que asi lo justifiquen. Igualmente, las estudiantes que hayan sido madres, estaran eximidas de dicha asignatura hasta
el término del puerperio (seis semanas después del parto). Este periodo pudiera extenderse en casos que el médico
tratante asi lo indique.

14. En el caso de estudiantes embarazadas con necesidades educativas especiales, se realizara un plan de
intervencién personalizado a través del Programa de Integracion Escolar, con el fin de facilitar la comprension y niveles
de funcionalidad, ante su condicion de futuras madres.

15. Los estudiantes varones que estén en situacion de paternidad con personas que no pertenecen al establecimiento
podran solicitar permisos para controles prenatales y post natales, siempre con la debida exhibicién de los certificados

para controles medicos.

Criterios de Evaluacion:
Las alumnas embarazadas podrén ingresar a clases y rendir normalmente sus actividades académicas y evaluaciones,

sin embargo, si presentan controles médicos o problemas de salud pre y post parto, que interfieran en su asistencia a
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clases; tendran todas las condiciones necesarias para completar y desarrollar actividades de clases o rendir pruebas
en horarios alternativos.

|. Criterio para la promocion:

Las alumnas embarazadas seran promovidas si completan sus dos semestres, o si fuera necesario por problemas de
salud durante el embarazo, parto y postparto, se hara término anticipado de afio escolar, o se les aprobara con un
semestre rendido, siempre y cuando cumplan con la normativa de aprobacidén por rendimiento, estipulada en el
Reglamento de Evaluacion para todos los alumnos.

Il. Promocidon con porcentaje de asistencia a clases inferior al 85%:

A. Los establecimientos educacionales no exigiran a las alumnas en estado de embarazo o maternidad el 85% de
asistencia a clases durante el afio escolar cuando las inasistencias tengan como causa directa enfermedades
producidas por el embarazo, el parto, el post parto, enfermedades del hijo menor de un afio, asistencia a control de
embarazo, del post parto, control de nifio sano, pediatrico u otras similares que determine el médico tratante.

En el caso que la asistencia a clases durante el afio escolar alcance menos de un 50%, el director del establecimiento
educacional resolvera de conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos de Educacion N°s. 511 de
1997, 112 y 158, ambos de 1999 y 83, de 2001 o los que se dictaren en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de
apelacion de la alumna ante el Secretario Regional Ministerial de Educacidn respectivo.

B. Rendir un minimo de tres evaluaciones, durante cada semestre lectivo, si la situacion lo requiere, bajo la supervision
de la Evaluadora.

C. El instrumento evaluativo que se le aplicara debera cefiirse a la tipificacion consignada en el reglamento de
evaluacion del colegio.

D. Tener un calendario especial de evaluaciones, coordinado por la evaluadora.

B. Estudiante en situacion de maternidad

1. La madre adolescente determinara el periodo de alimentacion de su hijo o hija que no debe sobrepasar el maximo
de una hora. Este periodo debe estar comunicado formalmente través de una carta a la direccion del colegio. El periodo
para entregar la carta debe ser dentro de la semana de ingreso de la alumna.

2. El apoderado firmara una carta de compromiso en la cual se detallara el apoyo que le brindara a su pupila con
respecto a sus deberes académicos.

3. El apoderado debe notificar al establecimiento situaciones de cambio de domicilio o niumero telefénico.

Deberes:

1. Debe asistir a los controles de embarazo postparto y control sano del hijo.
2. Debe justificar los controles de embarazo y control de nifio sano con el carné de control de salud o certificado del

médico tratante y/o matrona.
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3. Debe justificar las inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y mantener informado al
profesor jefe.

4. La estudiante debe informar en el colegio con certificado del médico tratante y/o matrona, si esta en condiciones de
salud para realizar la practica profesional.

5. La estudiante debe realizar todos los esfuerzos para terminar el afio escolar, como asistir a clases y cumplir con el
calendario de evaluaciones, especialmente si esta con tutoria y/o recalendarizacion de pruebas y trabajos.

6. En su calidad de adolescente embarazada, la estudiante debe tener claro que sera tratada con los mismos deberes
y derechos que sus pares en relacion a las exigencias académicas y conductuales.

7. La decision de dejar de asistir a clases durante los ultimos meses del embarazo y postergar su vuelta a clases,

depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar por su salud y la del hijo o hija por nacer.
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Protocolo de desregulacion emocional y conductual de estudiantes (DEC).

La regulacién emocional es aquella capacidad que nos permite gestionar nuestro propio estado emocional de forma
adecuada. Supone tomar conciencia de la relacién entre emocion, cognicion y comportamiento; tener buenas
estrategias de enfrentamiento; capacidad para autogenerarse emociones positivas, entre otros (Bisquerra, 2003). Es
decir, implica entender como nos sentimos, entender por qué nos sentimos asi, y poner en marcha herramientas que
nos permitan expresar y gestionar lo que sentimos de forma adaptativa y orientada a nuestros objetivos personales
(Gross, J. J., & Thompson, R. A., 20072).

Existen situaciones en las que no ocurre el debido proceso de regulacion emocional y conductual, dando lugar a
episodios que generan dificultades al entorno, en tanto este se ve afectado por la ausencia de autocontrol, en este caso,
del estudiante, dando lugar a lo que se conoce como desregulacién emocional y conductual.

Concepto: La reaccion motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio,
nifia, adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar
Sus emociones o0 sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades mas alla de lo esperado para su
edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de calma y/o, que no desaparecen
después de uno o mas intentos de intervencion docente, utilizados con éxito en otros casos, percibiendose
externamente por mas de un observador como una situacion de “descontrol” (Construccion colectiva Mesa Regional
Autismo, region de Valparaiso, mayo 2019)

La desregulacion emocional puede aparecer en distintos grados y no se considera un diagndstico en si, sino una
caracteristica que puede subyacer a distintas condiciones de la persona. En la literatura cientifica, se relaciona
principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de menor control de los impulsos?.

En el afrontamiento y prevencion de la desregulacién emocional y conductual, se debe considerar que sus factores
desencadenantes no solo responden a las caracteristicas o rasgos asociados a una condicion particular del estudiante,
como podrian ser la condicion de Espectro Autista, el Trastorno de Déficit Atencional con Hiperactividad (TDAH), el
Trastorno de Ansiedad, la Depresidn u otros. Es imprescindible considerar los factores estresantes del entorno fisico y
social los que pueden ser desencadenantes de una DEC en el estudiante con mayor vulnerabilidad emocional,
incluyendo el comportamiento de los adultos.

En el caso de estudiantes que se encuentren en tratamiento anterior con especialistas externos al establecimiento
educacional (tratamiento psicoterapéutico y/o con psicofarmacos, por ejemplo), sera responsabilidad de los apoderados
entregar dichos antecedentes a los profesionales encargados de los equipos PIE y/o Convivencia Escolar segun

corresponda. Esto con la finalidad de contar con la informacion e indicaciones relevantes del médico, u otro profesional

1 Bisquerra Alzina, R. (2003). Educacién emocional y competencias basicas para la vida. Revista de Investigacién Educativa, 2003,
Vol. 21, n.2 1, pags. 7-43. Recuperado el 02 de noviembre de 2021 desde https://revistas.um.es/rie/article/view/99071
2 Gross, J. J., & Thompson, R. A. (2007). Emotion Regulation: Conceptual Foundations. In J. J. Gross (Ed.), Handbook of emotion
regulation (pp. 3—24). The Guilford Press.
3 Cole et al., 1994; Eisenberg et al., 1996; Shields & Cicchetti, 2001
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tratante, ante la eventualidad de un episodio de DEC. EIl conocimiento oportuno de los estudiantes y sus caracteristicas

permitira manejar de una mejor manera cualquier episodio de esta naturaleza.

Hay estudiantes mas susceptibles a desregularse, por ejemplo:

- Estudiantes con condicion del espectro autista.

- Estudiantes severamente maltratados y/o vulnerados en sus derechos.

- Estudiantes con abstinencia al alcohol y/o drogas, luego de un consumo intenso y prolongado.

- Estudiantes que presentan alteraciones en el control de los impulsos.

- Estudiantes con trastorno de déficit atencional con hiperactividad/impulsividad.

Responsables:

Las personas responsables de activar e implementar el presente protocolo son docentes (tanto profesores de

asignatura como educadores diferenciales) y asistentes de aula, en primera instancia, seguido por psicologos,

inspectores y asistentes en general.

Acciones y etapas:

Acciones preventivas: Para prevenir situaciones de DEC, es importante que los adultos a cargo tengan en cuenta

algunos elementos que pueden ayudar ante estos casos. Para ello se sugiere lo siguiente:

A

Conocer a los estudiantes, de modo de identificar a quienes por sus caracteristicas y/o circunstancias
personales y del contexto, pueden ser mas vulnerables a presentar episodios de DEC.

Prestar atencion a indicadores emocionales como tension, ansiedad, temor, ira o frustracion, asi como a
cambios en el comportamiento, como inquietud, irritabilidad, desatencion, aislamiento o retraimiento. Se
recomienda observar el lenguaje corporal y recopilar informacion de diversas fuentes, como la familia o
personas cercanas, para identificar posibles detonantes en el entorno doméstico y prevenir su impacto.
Identificar elementos del entorno que preceden a la desregulaciéon emocional y conductual en nifias, nifios y
adolescentes. Se sugiere abordar tanto las circunstancias escolares como otros factores externos, como los
trastornos del suefio, que suelen estar relacionados. Para prevenir conductas no deseadas en el aula, se
recomienda mantener comunicacién con la familia y planificar apoyos.

Redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencién con alguna actividad que esté a mano,
por ejemplo, pedirle que ayude a distribuir materiales, con el computador u otros apoyos tecnoldgicos.
Facilitar la comunicacion tras una desregulacion emocional o conductual, invitando al estudiante a expresarse
de forma diferente, con preguntas directas adaptadas a su edad y condicién, como: " Hay algo que te moleste?
: Qué te gustaria hacer ahora?

Otorgar a algunos estudiantes para los cuales existe informacion previa de riesgo de desregulacién emocional
y conductual -cuando sea pertinente- tiempos de descanso en que puedan, por ejemplo, ir al bafio o salir de la
sala. Estas pausas, tras las cuales debe volver a finalizar la actividad que corresponda, deben estar

previamente establecidas y acordadas con cada NNAJ y su familia. Es importante que los adultos que participen
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en cada caso, como profesores de asignatura, inspectores, encargados de convivencia escolar, etc., estén
informados de la situacion.

G. Usar refuerzos conductuales positivos para fortalecer conductas adaptativas alternativas a la desregulacion
emocional. Esto requiere conocer los intereses, pasatiempos u objetos de apego del estudiante, participar en
actividades no académicas para crear vinculos y entender mejor sus necesidades. Para estudiantes sin
lenguaje oral, se pueden usar herramientas como pictogramas o lengua de sefias y consultar a personas
cercanas. Es clave aplicar el refuerzo inmediatamente después de la conducta deseada y mantener
consistencia entre los adultos que lo implementen.

H. Ensefiar estrategias de autorregulacion emocional, cognitiva y conductual, ayudando a los estudiantes a
identificar signos tempranos de ansiedad y abordarlos con actividades relajantes como ejercicios de respiracion,
relajacién o actividades sensoriomotoras (pintar, escuchar musica, pasear). Para manejar pensamientos
ansiosos, se sugiere reemplazarlos:con imagenes positivas 0 momentos felices, y fomentar el control de
impulsos y la capacidad de demorar la gratificacion.

|.  Disefar previamente reglas claras para gestionar situaciones de incomodidad, frustracion o angustia en el aula,
adaptando el lenguaje y utilizando apoyos visuales segun la diversidad del curso. Se propone establecer
métodos como tarjetas de alerta o sefiales consensuadas para que los estudiantes puedan comunicar su
malestar al docente. En casos especificos, como estudiantes en el espectro autista, se recomienda crear
contratos de contingencia que definan cémo informar el malestar y las acciones a seguir por los profesionales,

asegurando consistencia en su aplicacion.

1. Etapa inicial: Luego de haber intentado un manejo general sin resultados positivos y sin que se visualice riesgo
para si mismo/a o terceros, se procede a:

A. Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se esta llevando a cabo la actividad; por
ejemplo, cuando reacciona con frustracion en alguna actividad artistica con témpera, permitir que utilice otros
materiales para lograr el mismo objetivo.

B. En los mas pequefios pueden usarse rincones con casas de juego en donde permanezcan al detectarse la
fase inicial de la desregulacién y antes de su amplificacion en intensidad, y donde pueda recibir atencién y
monitoreo de un adulto hasta que se reestablezca a su estado inicial; permitirle llevar objetos de apego, si los
tiene.

C. Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego en la estrategia de
apoyo inicial a la autorregulacion.

D. Siserequiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado anticipadamente en contratos

de contingencia, que le faciliten el manejo de la ansiedad y autorregularse emocionalmente.
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E. Si durante el tiempo establecido que se mantendra fuera del aula, por su edad u otras razones, requiere
compafiia de la persona a cargo, esta puede iniciar contencion emocional-verbal, esto es, intentar mediar
verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad, haciéndole saber al estudiante que esta ahi para ayudarle

y que puede, si lo desea, relatar lo que le sucede, dibujar, mantenerse en silencio o practicar algun ejercicio.

Algunos otros ejemplos de acciones que puede desarrollar la persona a cargo, adaptables conforme a diferentes edades

y caracteristicas del estudiante, podrian ser:

Motivar a tumbarse en el piso boca arriba: “respira profundo por la nariz y bota el aire por la boca”; “cuenta del 1 al
20 mentalmente descansando y repitelo varias veces’. Si se siente incdmodo al cerrar los 0jos, no insistir. Indicar
algunas alternativas: “Podemos poner un poco de musica. ;,Qué musica te gusta? ¢ Prefieres quedarte en silencio?
Si quieres podemos dibujar en la pizarra o en una hoja lo ocurrido... no te preocupes tenemos un tiempo, y podemos
conseguir mas si se necesita. ¢ Quieres tu mufieco/juguete/foto/? (Procurar tener en el colegio un objeto de apego,
cuando es pertinente conforme edad o diagndstico conocido). En el caso de quienes presenten trastorno del
espectro autista (TEA), seré necesario posibilitar la manipulacion de objetos con los cuales no pueda hacerse dafio
o la realizacién de alguna actividad monotona que utilice para controlar su ansiedad. En todos los casos, intentar
dar mas de una alternativa, de modo que la persona pueda elegir, como un primer paso hacia el autocontrol.

Paralelamente, analizar informacion existente o que pueda obtenerse, sobre el estado del estudiante antes de la

desregulacion, por ejemplo, si durmié mal, si sucedié algun problema en su casa o traslado, algin evento “gatillador”

en el aula, que aporten al manejo profesional.

2. Etapa de aumento de la desregulacion emocional y conductual, con ausencia de autocontroles inhibitorios
cognitivos y riesgo para si mismo/a o terceros. No responde a comunicacion verbal ni a mirada o intervenciones
de terceros, al tiempo que aumenta la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada.
En este momento se sugiere “acompafiar” sin interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones como
ofrecer soluciones o pidiéndole que efectle algun ejercicio, pues durante esta etapa de desregulacién el NNAJ
no esta logrando conectar con su entorno de manera esperable. Algunos ejemplos de acciones generales
adaptables conforme a edad y caracteristicas del estudiante, para esta etapa podrian ser:

A. Permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacidén sensorio motriz (por ejemplo, una sala previamente
acordada que tenga algunos implementos que le faciliten volver a la calma).

B. Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de cémo se siente, con una
persona que represente algun vinculo para él/ella, en un espacio diferente al aula comun, a través de
conversacion, dibujos u otra actividad que le sea cdmoda.

C. Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacidn haya cedido.

Caracteristicas requeridas del ambiente en etapa 2 de desregulacion emocional y conductual:

Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en un primer piso. Por ejemplo: sala de recursos,

sala sensorial, sala acondicionada.
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Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con estimulos similares a los
desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo, imagenes, olores, que lo miren a los ojos
preguntandole por su estado).

Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros, piedras, palos, otros.
Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.

Evitar aglomeraciones de personas que observan.

Caracteristicas requeridas del personal a cargo en etapa 2 y 3 de DEC:

En estas etapas, idealmente, debe haber tres adultos a cargo de la situacion de DEC, cada uno con diferentes funciones:

encargado, acompafiante interno y acompafante externo.

Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, con rol mediador y acompafante directo durante todo el proceso. Es
deseable que tenga un vinculo previo de confianza con el NNAJ y algin grado de preparacion. Para tal efecto,
varias personas deben contar con entrenamiento previo. Para abordar una situacion de DEC en esta etapa, la
persona encargada debe comunicarse con un tono de voz tranquilo, pausado y carifioso. No demostrar enojo,
ansiedad o miedo, sino una actitud de calma y serenidad, procurando no alterar més la situacién. Si no logra afrontar
apropiadamente la situacion desde el ambito personal, es importante pensar en hacer un cambio de encargado/a,
lo cual puede ser temporal, mientras se le capacita, o definitivo.

Acompafiante interno: adulto que permanecera en el interior del recinto junto al estudiante y encargado, pero a una
distancia mayor, sin intervenir directamente en la situacion. Permanecera mayormente en silencio, siempre alerta
y de frente al estudiante con una actitud de resguardo y comprension.

Acompafiante externo: adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde ocurra la situacion de
contencion; debe coordinar la informacion y dar aviso al resto del personal segun corresponda (llamar por teléfono,

informar a directivos u otros).

Al finalizar la intervencién es deseable dejar registro del desarrollo en la Bitdcora (Anexo propuesta de bitacora) para

evaluar la evolucion en el tiempo de la conducta del estudiante conforme a la intervencién planificada, asi como el

progreso en las capacidades y competencias de la comunidad escolar para abordar este tipo de situaciones.

Informacién a la familia y/o apoderadalo (etapa 2 y 3): La persona que cumple el papel de acompafiante externo es

la encargada de dar aviso a la familia y apoderado/a. Con la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente

en el lugar, se efectia la salida del acompafante interno, quedando encargado y apoderado/a en la tarea de

“acompanar” al estudiante. Cuando las probabilidades de desregulacion emocional y conductual se encuentran dentro

de un cuadro clinico o de caracteristicas definidas, como por ejemplo, sindrome de abstinencia o del espectro autista,

entre otros, los procedimientos de aviso a apoderados y si este podra o no hacerse presente, deben estar establecidas

con anterioridad en contratos de contingencia, donde se especifiquen las acciones y responsables del proceso, medios

por los que se informara al apoderado/a y la autorizacion de este/a para los mismos; dicha informacion debe estar en

conocimiento del personal a cargo del manejo de la crisis de desregulacion.
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En todos los casos, el equipo del Programa de Integracion Escolar, en conocimiento del particular contexto familiar y la
condicion laboral y/o emocional del apoderado, orientara sobre la responsabilidad que debiera asumir en estos apoyos,
estableciendo siempre medios para mantenerle informado en el caso de DEC y del manejo que en el establecimiento
se esta desarrollando, a la vez de considerar siempre la informacion y opinion del apoderado/a en los aspectos que
faciliten la mejor intervencion y el trabajo colaborativo.

3. Etapa 3. Cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad de contener

fisicamente al estudiante:

Esta contencion tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ para evitar que se produzca dafio a si mismo o a terceros, por
lo que se recomienda realizarla solo en caso de extremo riesgo para un/a estudiante o para otras personas de la
comunidad educativa. Su realizaciéon debe ser efectuada por un/a profesional capacitado que maneje las técnicas
apropiadas: accién de mecedora, abrazo profundo. Para efectuar este tipo de contencién debe existir autorizacion
escrita por parte de la familia para llevarla a cabo, y solamente cuando el estudiante dé indicios de aceptarla, ya que
puede tener repercusiones negativas en el momento o a futuro.
Ademas de los posibles factores desencadenantes ya sefialados, en algunos casos dicha desregulacién emocional y
conductual puede darse asociada a efectos adversos de medicamentos neuroldgicos o psiquiatricos, de ahi la

importancia de la articulacién con la familia y los centros de salud.
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1. Procedimiento ante ausencia prolongada.

En nuestra Comunidad Educativa se motiva y supervisa la asistencia efectiva a clases de todos los estudiantes,
compromiso que se adquiere desde el momento en que los matriculan en este colegio. Este procedimiento tiene como
objetivo determinar estrategias y responsables de las medidas que se aplicaran ante situaciones de ausencia

prolongada.

Criterios para la activacion del procedimiento:
Toda vez que el estudiante se haya ausentado por un tiempo prolongado a clases, desde tres dias a una semana se
activara el presente procedimiento teniendo como antecedentes los siguientes criterios:

= Al ausentarse a clases no se presenta certificado médico y/o un apoderado que justifique la situacion.

= Se intenta solicitar explicacion via telefonica o electrénica y el apoderado no responde.
Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:
Las personas responsables de activar'y ejecutar este protocolo son: Profesor jefe, Inspectora general, Encargada de
Convivencia Escolar y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacion correspondiente que
formaré parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes,
etc.).
En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. Solo si el director lo estima necesario, se
informaré a otros integrantes del personal en aras de prestar atenciéon a situaciones futuras o prever conductas

indeseadas.

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 48 horas habiles para activar el presente procedimiento desde la toma de conocimiento
de convivencia escolar y/o inspectoria general. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y
recomendaciones ante el director y/o las personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas,

estos plazos pudieran extenderse por igual cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1: Deteccion y derivacion.

El profesor que haya detectado una ausencia prolongada e injustificada a clases, considerando tres dias, debera
informar al profesor jefe para que este se comunique personalmente con el apoderado y averiguar cual es la situacion
del estudiante. Si el profesor jefe no obtuviera respuesta en un plazo de 24 horas habiles o la respuesta no incluye la
justificacion apropiada con la respectiva presencia del estudiante, este comunicara la situacién a la Inspectora General
entregado los antecedentes obtenidos (registros, correos electronicos, etc.) quien activara el presente procedimiento.

PASO 2. Comunicacion.
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Inspectoria intentara establecer contacto con el apoderado en un plazo de 24 horas, solicitando que se presente a la
brevedad en el Colegio y dejando registro de la accidn realizada. Si el apoderado se presenta, ademas del registro de
entrevista respectivo, deberé firmar un acuerdo-compromiso que tenga como base el derecho a educacion que posee
el estudiante.

En caso de que la familia esté pasando por una “situacion particular o de conflicto” el Colegio, a través de los
estamentos correspondientes orientara a la familia en su actuar y establecera compromisos y ayudas, los que seran
registrados y sondeados por Inspectoria General y/o el Departamento de Convivencia Escolar.

Si el apoderado no se presenta y/o justifica la situacién de inasistencia del estudiante, Inspectoria general derivara
inmediatamente el asunto a la Encargada de Convivencia Escolar.

PASO 3. Medidas disciplinarias a apoderado.

Si luego de llevar a cabo dicha entrevista y compromiso respectivos, el estudiante no se presenta a clases o continla
con intermitencia, se entenderd que el apoderado estd incumpliendo con el compromiso acordado y, por tanto,
Convivencia Escolar sugerira al director, aplicar medida disciplinaria al apoderado segtn Reglamento Interno, en cuyo
caso debera comunicarse dicha decision al apoderado en un plazo de 24 horas.

Si la situacion persiste por mas de una semana, se citara a entrevista al nuevo apoderado (si corresponde), con el fin
de lograr acuerdos respecto a la tematica en cuestion. De no existir respuesta positiva, la Encargada de Convivencia
Escolar y/o Direccion, solicitara a la Superintendencia de Educacidn, que se lleve a cabo un proceso de Mediacién, con
el objetivo de poder restablecer la comunicacion y el compromiso de los apoderados para con el derecho a la educacién

de sus hijos.

PASO 4. Denuncia.

En caso de que el apoderado se niegue a participar del proceso de mediacion, o en su defecto no se llegue a acuerdos
entre las partes, o los acuerdos no sean respetados por parte de este, el director derivaréa el caso al Tribunal de familia,
Oficina Infancia, OPD u otro organismo de la red de apoyo, con el fin de denunciar una posible vulneracién de derechos

del estudiante.
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2. Procedimiento ante casos de exploracion sexual entre pares

El proceso de aprendizaje sexual ocurre en los nifios y nifias fundamentalmente de manera informal. Es a través de la
observacion e interaccion con padres, pares, y familiares que van adentrandose en un mundo que les resulta
sumamente atractivo. De igual manera, el aprendizaje sexual ocurre formalmente en las escuelas y otras instituciones
sociales, asi como a través de los programas de television, los libros y los juguetes. Aunque comienza en la nifiez, el
aprendizaje sexual es un proceso de toda la vida y esta sujeto a revision segun la persona y la sociedad evolucionan.
En este periodo es muy importante la oportuna supervision de los adultos para ofrecer orientacion a nifios, nifias y
adolescentes, quienes, de acuerdo a la edad, se adentran en un mundo de exploracidn para el que no estan preparados.
Si bien es un proceso natural e inherente al desarrollo psicosocial de los infantes y adolescentes, es necesario prestar
la debida atencién al progreso del mismo, ya que muchas veces el desconocimiento, unido a la avidez y curiosidad,
generan experiencias displacenteras y desfavorables tanto para el nifio, nifia y adolescente, como para su entorno
inmediato.

El presente procedimiento tiene como objetivo determinar estrategias y responsables de las medidas que se aplicaran

ante casos de exploracion sexual entre pares.

Conceptos:

Sexo: caracteristicas biologicas que definen a los seres humanos como hombre o mujer. Estos conjuntos de
caracteristicas biologicas tienden a diferenciar a los humanos como hombres o mujeres, pero no son mutuamente
excluyentes, ya que hay individuos que poseen ambos. En el uso general de muchos idiomas, el término «sexo» se
utiliza a menudo en el sentido de «actividad sexual», aunque para usos técnicos en el contexto de la sexualidad y los
debates sobre salud sexual se prefiere la definicion anterior (La salud sexual y su-relacién con la salud reproductiva:

un enfoque operativo, 2018).

Sexualidad: aspecto central del ser humano que esta presente a lo largo de su vida. Abarca el sexo, las identidades y
los roles de género, la orientacién sexual, el erotismo, el placer, la intimidad y la reproduccion. Se siente y se expresa
a través de pensamientos, fantasias, deseos, creencias, actitudes, valores, comportamientos, practicas, roles y
relaciones. Si bien la sexualidad puede incluir todas estas dimensiones, no todas ellas se experimentan o expresan
siempre. La sexualidad esta influida por la interaccion de factores biologicos, psicol6gicos, sociales, econémicos,
politicos, culturales, éticos, legales, historicos, religiosos y espirituales (La salud sexual y su relacién con la salud

reproductiva: un enfoque operativo, 2018).
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Exploracion sexual: incluye toda accidn o juego de connotacidn sexual, que involucre reconocimiento y exploracion
fisica y/o verbal, entre personas, en el caso particular del presente procedimiento, entre estudiantes de la misma edad,
es decir entre pares. Si bien durante la infancia estas conductas son muy comunes y normales, y se extienden hasta la
adolescencia, es de vital importancia acompafiar a nuestros estudiantes, con el fin de ofrecer la mejor orientacion al
respecto. Para efectos de nuestro procedimiento, se consideraré edades entre los 5 aios y los 10 afos. Cualquier
accion de connotacion sexual fuera de estas edades, seréd evaluada y analizada de acuerdo con otros criterios y

procedimientos

Grupo de pares: Grupo social humano, por lo general informal, de personas que comparten un estatus igual o similar,
que por lo general poseen aproximadamente la misma edad y tienden a circular e interactuar con el mismo conjunto

social. Se consideraran “pares” a estudiantes de la misma edad, con una diferencia maxima de hasta 2 afios.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:

Las personas responsables de activar y ejecutar este procedimiento son: la Encargada de Convivencia Escolar,
Inspectora general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacién correspondiente que
formaré parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes,
etc.).

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. De modo que, si la situacion involucra a
un estudiante y/o apoderado, el encargado de convivencia escolar e inspector general, informaran al profesor jefe del
caso con el fin de ponerle al tanto de lo ocurrido y colaborar de conjunto en acciones de ayuda. Solo si el director lo
estima necesario, se informara a otros integrantes del personal en aras de prestar atencion a situaciones futuras o

prever conductas indeseadas.

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente procedimiento desde la toma de conocimiento
de convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o
las personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por

igual cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1. Identificaciéon y comunicacion de la situacion.
Cualquier persona que tome conocimiento de una posible situacién de exploracion sexual entre pares, informara el

caso inmediatamente al Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general.

PASO 2. Busqueda de informacion y comunicacion del caso.
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Luego de tomar conocimiento de la situacion, el Encargado de Convivencia comenzara un proceso indagatorio interno,
en el que se podran utilizar diversas estrategias con el fin de esclarecer los hechos, tales como: entrevistas, registros,
camaras institucionales, entre otros/as. Durante el proceso, se entrevistara a las personas involucradas y a otras que,
se consideren fundamentales para tener una idea mas acabada, de los hechos ocurridos y descartar la posibilidad de
delito sexual contra nifios, nifias y adolescentes, situacion en la que se activaria el protocolo correspondiente?.

Paralelamente se establecera comunicacion a través de entrevista con los apoderados de los estudiantes involucrados
con el fin de ponerles al corriente de la situacidn y ofrecer apoyo y orientacion en el manejo del tema en el marco del
hogar y la familia. Asi mismo, se comunicara a Direccion el caso en cuestion, manteniendo una comunicacién constante

durante todo el proceso.

PASO 3. Evaluacion de lo ocurrido

Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborard un reporte con las conclusiones de la
indagacion, asi como las acciones que se desarrollaran de manera profilactica con los estudiantes involucrados, tanto
a nivel individual como a nivel grupal/curso; todo ello, en concordancia con los hechos ocurridos y la gravedad de los

mismos (si es que la hubiere).

PASO 4. Apoyo y seguimiento del caso.
El departamento de Convivencia Escolar debera prestar apoyo a los estudiantes involucrados, asi como a sus
apoderados y profesores jefes, con el objeto de entregar herramientas para el manejo de la tematica en los ambitos

mencionados.

4 Véase Protocolo ante situaciones de delitos sexuales contra nifios, nifias y adolescentes.
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3. Procedimiento ante casos de autoflagelacion en estudiantes

El Establecimiento educacional debe velar por la integridad fisica y salud de los estudiantes al interior del
establecimiento, lo que implica que cuando ocurran situaciones de autoflagelacién de estudiantes en el Colegio, se
debera adoptar el procedimiento previsto en este instrumento, con el objeto de actuar de forma eficiente y eficaz,
procurando garantizar de la mejor forma posible, la salud e integridad fisica de los alumnos, cuando estas contingencias

se presenten.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:

Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: profesor jefe, Encargada de Convivencia Escolar,
Inspectora general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacion correspondiente que
formara parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes,
etc.).

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la-identidad de los involucrados, evitando

exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa.

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 24 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento. Y un
total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las personas involucradas.
No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse porigual cantidad de dias, lo que
debera ser notificado a las partes involucradas.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa. Solo siel Director lo estima necesario, se
informaré a otros integrantes del personal en aras de prestar atencion a situaciones futuras o prever conductas
indeseadas.

Acciones y etapas:

PASO 1. Identificaciéon y comunicacion de la situacion.

Cualquier persona que sufra, presencie o tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de autoflagelacion, debera informarlo inmediatamente al profesor jefe del estudiante, encargado
de Convivencia, Inspector General o Director.

PASO 2: Registro de la situacion.

Toda situacién de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un
documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcion de la
denuncia, la descripcién de la situacion denunciada y la firma del denunciante. Si la persona que denuncia prefiere
mantenerse en el anonimato, se podran omitir los datos personales de este, y la firma sera de la persona que recibe la

denuncia.
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PASO 3: Evaluacién/adopcion de medidas urgentes.

Este paso hace referencia a situaciones de caracter grave, en las que se requiere de una atencidn y actuar urgente, ya
que existe un riesgo para la vida y/o integridad fisica o psiquica de los afectados. En caso de situaciones en que existan
lesiones, intentos suicidas o algun otro hecho que requiera de intervencion inmediata, el adulto que presencie o conozca
dicha situacién debera adoptar las medidas necesarias de caracter urgente y activar el correspondiente protocolo de
accidente escolar, en caso de ser procedente, para dar el debido resguardo de la vida e integridad fisica de los
afectados, tales como la prestacion de primeros auxilios o la derivacion al centro de salud mas cercano, de lo contrario
sera atendido por la enfermera del establecimiento. Se informara inmediatamente via telefonica al apoderado o
responsable legal del estudiante, para su concurrencia al servicio de salud o al colegio, aportandoles datos sobre la
situacion.

PASO 4: Comunicacion y derivacion.

El profesor jefe comunicara a los apoderados del estudiante todos los antecedentes que haya podido recabar con el
fin de ponerles al tanto de lo ocurrido. A través del Departamento de Convivencia Escolar, se entregaran
recomendaciones para el manejo de la situacion y las respectivas orientaciones para la derivacion a profesionales
externos que puedan apoyar psicolégicamente al estudiante y su familia.

PASO 5: Seguimiento.

Se realizara seguimiento por parte del profesor jefe asi como por el departamento de Convivencia Escolar, con el fin
de ofrecer contencion y apoyo a los afectados, pudiendo extenderse el mismo hacia el grupo curso, en correspondencia

con los hechos ocurridos.
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4. Procedimiento frente a situaciones de hurto y/o robo.

La buena y sana convivencia requiere de un clima de buen trato y respeto hacia el otro y hacia si mismo; y justamente
en los marcos de ese respeto, el Colegio Esmeralda promueve acciones con el fin de potenciar en sus estudiantes,
valores y actitudes acordes a su Proyecto Educativo. En tal sentido, se ha desarrollado el presente instrumento, para
regular los procedimientos a llevar a cabo, cuando, estos valores no son puestos en practica y ocurren situaciones de
hurto y/o robo.

De acuerdo al Articulo 432 del Cddigo Penal chileno: El que sin la voluntad de su duefio y con animo de lucrarse se
apropia cosa mueble ajena usando de violencia o intimidacion en las personas o de fuerza en las cosas, comete robo;
Si faltan la violencia, la intimidacion y la fuerza, el delito se califica de hurto.

Es importante destacar que, es responsabilidad exclusiva de los estudiantes el cuidar de sus pertenencias
personales. El colegio no se hace cargo de las pérdidas de objetos de valor que puedan traer los estudiantes, aunque
Si se prestara ayuda para tratar de encontrar el objeto perdido. De modo que, como queda estipulado en el Reglamento
Interno, no deben traerse al colegio objetos de valor o que, por su fragilidad, estén expuestos a romperse ante el minimo

golpe o caida.

- Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:

- Si la situacién de hurto o robo se da en los marcos de una clase puntual, sera el profesor de asignatura el
responsable de activar el protocolo toda vez que tome conocimiento de la situacion, dando aviso de inmediato a la
Inspectora General, quien guiara el proceso de ejecucion del mismo.

- Sila situacion de hurto o robo se da fuera de los marcos de una clase o luego de concluida la jornada escolar, la
persona que haya sufrido la pérdida y/o su apoderado, daran aviso a la Inspectora General y/o su equipo,
quienes activaran inmediatamente el presente protocolo, teniendo un maximo de 24 horas habiles para ello.

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

Toda vez que comience el proceso que se detalla a continuacién, Inspectoria tendra un plazo de 10 dias habiles para

ofrecer conclusiones y recomendaciones a los involucrados y al Equipo Directivo, asi como para elaborar el respectivo

informe.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando

exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa.

Acciones y etapas:

PASO 1. Indagacion.

Teniendo en cuenta lo expuesto anteriormente, toda vez que Inspectoria tome conocimiento de la situacién de pérdida
de un objeto, se entrevistara con la persona afectada con el objetivo de recabar informaciéon que permita tener
antecedentes del lugar, dia y fecha aproximados en los que tuvo contacto por Ultima vez, con el objeto perdido.

Igualmente se apoyara en la revision de cdmaras y entrevistas a posibles testigos.
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PASO 2. Comunicacion.

Si la derivacion ante un objeto perdido, la hace el estudiante afectado y/o un profesor, se comunicaré a través de llamado
telefonico o entrevista la situacion a los apoderados del primero, explicando las acciones que se estan llevando a cabo.
Igualmente se notificara al profesor jefe en caso de no estar presente al momento de la comunicacion a Inspectoria.

Si la derivacion es realizada ante la pérdida de un objeto perteneciente a algun adulto, y que involucra a estudiantes,
de igual forma se comunicara a sus apoderados y profesor/es jefe/s.

En este paso, se podra comunicar al curso los sucesos ocurridos pudiéndole pedir colaboracion para la busqueda del
objeto perdido. Dicha colaboracion sera de caracter voluntaria y en ningun caso, el o los estudiantes que no lo hagan,
seran menoscabados de alguna forma.

PASO 3. Conclusiones y posibles medidas (si corresponde).

En caso de que las indagaciones correspondientes den cuenta efectiva y clara de la responsabilidad ante el robo y/o
hurto, de un estudiante, se podran establecer sanciones formativas y/o disciplinarias segin normativa interna, tales
como: la suspension de clases, suspension de graduacion, reduccién de jornada horaria (incluso limitandola a solo
rendir evaluaciones en el establecimiento), condicionalidad de la matricula, cancelacion de matricula y expulsion. Todo
ello cuidando de aplicar el justo y racional procedimiento, teniendo en cuenta los elementos agravantes y atenuantes,
asi como las caracteristicas personales y los antecedentes conductuales, sociales y académicos de los estudiantes
involucrados.

Si el resultado de las indagaciones apunta hacia la responsabilidad de un apoderado, se aplicara normativa interna
(RICE), pudiéndose aplicar sanciones correspondientes y/o realizar la respectiva denuncia ante Carabineros de Chile.

Si la persona responsable fuere un funcionario del Establecimiento, sera responsabilidad del Equipo Directivo presentar
la respectiva denuncia ante la autoridad competente, asi como facilitar las acciones de reparo para con la persona
afectada.

PASO 4: Comunicacion a las familias o responsables legales de los estudiantes.

Concluida la indagacién encontrando 0 no a los responsables, la Inspectora General y el Director, informarén a las
familias de los estudiantes involucrados (si los hubiera) sobre las medidas adoptadas por el establecimiento ante el

caso. Se debera dejar constancia escrita de la notificacion.
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5. Procedimiento para la activacion del Plan de apoyo individual (PAl)

El Plan de apoyo individual es una herramienta dirigida a ofrecer apoyo a estudiantes que, dadas sus manifestaciones
conductuales, requieran de un acompafiamiento constante. Este apoyo se ofrecera teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

1°. Estudiantes que hayan acumulado 6 anotaciones negativas o mas en el libro de clases.

2°. Estudiantes a los que se les haya aplicado la medida de Condicionalidad de la matricula.

3°. Estudiantes que muestren conductas disruptivas o de riesgo y que, segun la evaluacién del equipo de
Convivencia Escolar, requiera de un acompafnamiento personalizado para evitar situaciones complejas en el

futuro.

En tal sentido, se han designado responsables y tiempos para ejecutar acciones asociadas a dicho apoyo, asi como un
registro de lo realizado, que permita obtener un informe de los avances alcanzados durante el proceso. A continuacién,
se describen los pasos y sus respectivos responsables:

PASO 1. El profesor jefe informara a Convivencia Escolar y/o Inspectoria general mediante correo institucional

(convivenciaescolar@colegioesmeralda.cl inspectoria@colegioesmeralda.cl) sobre el estudiante que cumpla con los

criterios antes mencionados y que, ameriten un apoyo particular, compartiendo las acciones previas que realizo, ya sea
entrevista individual al apoderado, cartas de compromiso y/o cualquier otra accién que haya realizado.
PASO 2. Convivencia Escolar de conjunto con Inspectoria analizara la realidad del estudiante y se activara la siguiente

red de apoyo en dependencia de las particularidades del caso:
Area que apoya Frecuencia Objetivo

Profesor Jefe Semanal Estimular al estudiante con el fin de obtener mejoras

en su desempefio conductual y social en general

o Semanal o quincenal (a criterio del  Acompafiar al estudiante para el desarrollo de una
Convivencia Escolar . _ g _
profesional que atienda el caso). regulacion conductual y emocional adecuada.

Supervisar el comportamiento del estudiante,
Inspectoria Semanal/Mensual ofreciendo refuerzos positivos ante resultados

favorables.
PASO 3. De acuerdo con los avances o retrocesos del estudiante, se evaluaréa asignar la tutoria individual de un profesor

0 equipo de aula, que pueda asistir al estudiante en el dia a dia, y que funja como agente motivador para el cambio de

conducta requerido.
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PASO 4. Dicho proceso de apoyo, estara en constante evaluacion y supervision por parte del Equipo Directivo, quien
se asistira de la opinion de las areas involucradas y Convivencia Escolar para la toma de decisiones y aplicacion del
RICE cuando la situacion lo amerite.

Este plan puede aplicarse de manera extraordinaria ante situaciones que se encuentran fuera de las 3 condiciones
antes descritas. Esta decision sera evaluada por el Equipo de Convivencia Escolar y sera notificado al profesor jefe
cuando corresponda.

Cada estamento que forme parte del presente plan debera dejar registro de cada accion realizada en la carpeta del
estudiante y en el libro de clases. Si el estudiante o su apoderado se niegan a recibir apoyo de parte de alguna de las
areas involucradas, se dejara registro de ello en el libro de clases y documento escrito firmado por el apoderado,
quedando exento el colegio de responsabilidades al respecto. En caso de que el apoderado no asista a firmar el

documento, se dejara registro de ello.
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6. Procedimiento frente a situaciones de discriminacion arbitraria.

Definicion de discriminacion arbitraria (Ley N° 20.609, Art. 2).

La Ley N° 20.609 que Establece Medidas contra Discriminacion, conocida como Ley Zamudio define la discriminacién
arbitraria de la forma que sigue: “Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion,
exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y

que cause privacion, perturbacion o amenaza en el gjercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la

Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y
que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacién socioeconémica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religién o creencia, la sindicacién o
participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de
género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad’.

En concordancia con lo anterior, la Ley de Inclusion N° 20.845 que rige desde el 1° de Marzo del afio 2016, sefiala

explicitamente que queda expresamente prohibido toda forma de discriminacion arbitraria.

Requisitos para que exista discriminacion arbitraria:

Los requisitos son copulativos, o sea deben configurarse todos para que exista discriminacion arbitraria.

1.- Debe existir una distincion, exclusion o restriccion: Constituye un acto de discriminacion, pero sin connotacion
negativa.

2.- Carezca de justificacion razonable.

3.- Sujeto activo: El acto discriminatorio puede provenir de un estudiante, funcionario 0 agente del estado.

4.- El acto discriminatorio debe causar privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos
humanos.

5.- Particularmente hay discriminacién arbitraria cuando el acto se funde en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacidn socioeconomica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religidén o creencia, la sindicacion
0 participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el
estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

¢ Por qué abordar la discriminacion arbitraria desde la educacion?

Las actitudes discriminatorias son aprendidas. Las “bromas” constituyen una via frecuente para expresar actitudes de
discriminacion entre nifios, nifias y adolescentes, y las mas habituales son aquellas que hacen alusion a la diferencia
(por apariencia fisica, por origen social, etc.), situacion que necesariamente debe ser abordado en el proceso formativo,
identificdndolas como manifestaciones que deben ser corregidas y erradicadas, dado que producen profundo dafio en

la integridad y autoestima de los estudiantes.
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Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:

Las personas responsables de activar y ejecutar este procedimiento son: la Encargada de Convivencia Escolar,
Inspectora general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacién correspondiente que
formaréa parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes,
etc.).

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando

exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa.

Plazos para la resolucién y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 48 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento de
convivencia escolar. Y un total de 10 dias habiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las
personas involucradas. No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual

cantidad de dias, lo que debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1. Identificaciéon y comunicacion
Cualquier persona que sufra, presencie o tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de discriminacion arbitraria, debe denunciarlo, informando inmediatamente al Encargado de
Convivencia, Inspector General o Director.
PASO 2: Registro de la situacion de discriminacion.
Toda situacion de denuncia comunicada a los estamentos mencionados en el PASO 1, debe ser registrada en un
documento (plantilla entrevista). Este documento debe contener el nombre del denunciante, la fecha de recepcion de la
denuncia, la descripcién de la situacién denunciada y la firma del denunciante. Si la persona que denuncia prefiere
mantenerse en el anonimato, se podran omitir los datos personales de este, y la firma sera de la persona que recibe la
denuncia.
PASO 3: Comunicacion y proceso de investigacion.
El Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general, luego de evaluar y distinguir si se trata de aquellas
situaciones que puedan implicar una grave afectacion a la convivencia escolar, o de aquellas diferencias que son
propias de la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa, en un plazo de 5 dias habiles (lo que por
motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad de dias), recabara la informacion necesaria para aclarar
la situacion de discriminacion. Para ello, podran utilizar:

e Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacién (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).
e Revisién de las cdmaras de seguridad.

e Solicitud de informes a especialistas.
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e Otros medios que puedan ofrecer informacién al respecto.

En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de
los involucrados y/o denunciantes.

Paralelo al proceso de investigacion y solo en caso de que no haya sido el apoderado del estudiante la persona que
denuncia, se establecerd comunicacion con este, a través de entrevista, para dar a conocer lo sucedido, y explicar los
pasos a segquir.

PASO 4: Cierre de la investigacion.

Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contara con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad
de dias). Para la entrega del reporte correspondiente, se utilizara la plantilla interna definida para tales casos, la cual
incluye un resumen de las principales acciones realizadas, conclusiones sobre los hechos denunciados, sugerencias o
pasos a sequir.

PASO 5: Aplicacion de medidas y comunicacion a los involucrados.

Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas
(formativas o disciplinarias), las cuales seran analizadas atendiendo a la gravedad de los hechos, la recurrencia de la
falta, los atenuantes y agravantes, asi como las caracteristicas del infractor (edad, intencionalidad, aspectos cognitivos,
etc.), todo ello contenido en el Reglamento Interno. Pudiendo hacer uso de estrategias para la resolucién de conflictos,
mediante técnicas de mediacion, arbitraje o negociacion, procurando que las partes adquieran compromisos para
resolver el asunto.

Dicha decision debera ser comunicada a los involucrados a través de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de
estos, no se presenta el dia y la hora fijados o no se logra establecer comunicacion telefénica, se dejara registro de la
situacién y se enviara dicha notificacion a través de Notas Net, correo electronico entregado por estos o el canal
oficial que el colegio disponga.

PASO 6. Apoyo y seguimiento del caso.

El departamento de Convivencia Escolar podra prestar apoyo al estudiante afectado, mediante contencion u otras
estrategias con el objetivo de aminorar el impacto psicolégico o emocional que pudiere haber sufrido el alumno.
También, el estudiante puede ser derivado a una red externa.

Por parte del dpto. de Convivencia Escolar, se debe realizar un seguimiento semanal durante un mes. Este seguimiento
debe ser registrado.
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7. Procedimiento para el reconocimiento de la identidad y expresion de género

Con la puesta en marcha de la Ley 21.120 en al afio 2018, el estado chileno reconoce y otorga proteccion al derecho a
la identidad de género de nifias y nifios, asi como las garantias asociadas el goce y ejercicio del derecho a la identidad
de género, sus principios orientadores y los procedimientos administrativos y judiciales de rectificacion de la inscripcion
relativa al sexo y nombre. Igualmente, la Superintendencia de Educacion, dicto6 a través de su Ordinario No 0768, del
27 abril de 2017, la circular que se refiere a los derechos de nifias, nifios y estudiantes trans en el ambito educativo, a
fin de propender a su total integracion e inclusidn en las comunidades educativas. Dicha circular ha sido sustituida por
la Resolucion Exenta 0812 del 2021 y que ofrece actualizaciones importantes en materia de proteccion y
procedimientos, en lo que a identidad de género se refiere, en el ambito educativo.

Partiendo de estas indicaciones, se genera el presente protocolo con el fin de dar cumplimiento a la normativa de la

autoridad correspondiente, y ofrecer el acompafiamiento preciso a nuestra comunidad educativa.

Algunas definicioness:

- Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y culturalmente en torno a
cada sexo biolégico, que una comunidad en particular reconoce en base a las diferencias biologicas.

- Identidad de género: Conviccidn personal e interna de ser hombre o mujer, tal como la persona se percibe a si
misma, la cual puede corresponder 0 no con el sexo y nombre verificados en el acta de inscripcion de nacimiento.

- Expresion de género: Manifestacion externa del género de la persona, la cual puede incluir modos de hablar o vestir,
modificaciones corporales, o formas de comportamiento e interaccidn social, entre otros aspectos.

- Trans®: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género no se corresponde con las normas

y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con su sexo verificado en el acta de inscripcién del nacimiento.

Adicionalmente, la ley 21.120 reconoce ciertos principios relativos al derecho a la identidad de género, los cuales se

describen a continuacion:

- Principio de la no patologizacién: el reconocimiento y la proteccion de la identidad de género considera como un
aspecto primordial, el derecho de toda persona trans a no ser tratada como enferma.

- Principio de la confidencialidad: toda persona tiene derecho a que se resguarde el caracter reservado de los
antecedentes considerados como datos sensibles, en los términos sefialados por la letra g) del articulo 2° de la ley

19.628, sobre proteccion de la vida privada.

5 Estas definiciones corresponden a las sefialadas por la Ley 21.120, que reconoce y da proteccidn al derecho a la identidad de
género vy, a falta de ellas, las oficialmente adoptadas por el Ministerio de Educacién de Chile.

6 En el presente documento, se entendera "trans" a toda persona cuya identidad de género difiere del sexo verificado en el
acta de inscripcion del nacimiento.
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- Principio de la dignidad en el trato: los 6rganos del Estado deberén respetar la dignidad intrinseca de las
personas, emanada de la naturaleza humana, como un eje esencial de los derechos fundamentales reconocidos
por la Constitucion Politica de la Republica y por los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes. Toda persona tiene derecho a recibir por parte de los érganos del Estado
un trato amable y respetuoso en todo momento y circunstancia.

- Principio de la autonomia progresiva: todo nifio, nifia 0 adolescente podra ejercer sus derechos por si mismo,
en consonancia con la evolucion de sus facultades, su edad y madurez. El padre, madre, representante legal o
quien tenga legalmente el cuidado personal del nifio, nifia 0 adolescente debera prestarle orientacion y direccion

en el ejercicio de los derechos que contempla esta ley.

Garantias asociadas al derecho a la identidad de género en el ambito escolar.

Todas las nifias, nifios y adolescentes, independiente de su identidad de género, gozan de los mismos derechos, sin
distincion o exclusion alguna.

Respecto de todos ellos se deben tener en cuenta las garantias consagradas en la Constitucion Politica de la Republica;
los Tratados Internacionales sobre Derechos Humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en especial,
la Convencién sobre Derechos del Nifio; los derechos expresados en la Ley General de Educacion, la Ley 20.609; la
Ley 21.120 y los demés establecidos en la normativa educacional aplicable a esta materia, especialmente:

A) El derecho al reconocimiento y proteccion de la identidad y expresion de género. Segun lo dispuesto en el articulo 4
literal a) de la Ley No. 21.120, toda persona tiene derecho al reconocimiento y proteccién de su identidad y género, asi
como a expresar su orientacion sexual. Asi mismo, toda persona tiene derecho a ser reconocida e individualizada por
su identidad y expresién de género, en los instrumentos publicos y privados que lo identifiquen. Lo mismo respecto de

imagenes, fotografias, soportes digitales, datos informaticos o cualquier otro instrumento en que figure su identidad.
B) El derecho al libre desarrollo de la persona. En efecto, el articulo 4, literal ) de la Ley No. 21.120, reconoce el
derecho de toda persona a desarrollarse plenamente, conforme a su identidad y expresion de género, permitiendo su
mayor realizacion espiritual y material posible.

C) El derecho a acceder o ingresar a los establecimientos educacionales, a través de mecanismos de admision
transparentes y acorde a la normativa vigente.

D) El derecho a permanecer en el sistema educacional formal, a ser evaluados y promovidos mediante procedimientos
objetivos y transparentes de igual manera que sus pares.

E) El derecho a recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacion y desarrollo integral, atendiendo
especialmente las circunstancias y caracteristicas del proceso que les corresponde vivir.

F) El derecho a participar, a expresar su opinion libremente y ser escuchados en todos los asuntos que les afectan, en
especial cuando tienen relacion con decisiones sobre aspectos derivados de su identidad de género.
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G) El derecho a recibir una atencion adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de tener necesidades educativas

especiales, en igualdad de condiciones que sus pares.

H) El derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por las comunidades educativas

en ningun ambito de la trayectoria educativa.

) El derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser sujeto de tratos vejatorios o

degradantes por parte de ninguin miembro de la comunidad educativa.

J) El derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario en todos los &mbitos, en

especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena convivencia.

Responsabilidad de la Comunidad Educativa.

Todos los integrantes de la Comunidad Educativa deberan propiciar un clima escolar que promueva la buena
convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar. Asi lo dispone el catélogo de derechos y deberes de los
miembros de las comunidades educativas instaurado en el articulo 1 letra o) de la Ley General de Educacion, que
contempla, respecto de todos ellos, la necesidad de mantener relaciones de respeto mutuo, tolerancia, en que se
respete la integridad fisica y psiquica, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o que impliquen un
maltrato en cualquiera de sus formas.

Los sostenedores, directivos, docentes, educadores, asistentes de la educacion, asi como los deméas miembros que
componen la comunidad educativa, tienen la obligacion de respetar y promover los derechos que asisten todos los
nifios, nifias y estudiantes, sin distincion. La vulneracion de uno o varios de estos derechos constituye una infraccion
de suma gravedad a las disposiciones que regulan la materia, en tanto representan aspectos minimos de proteccion

y respeto que son inherentes a todas las personas que componen una sociedad democratica. De la misma manera, los
sostenedores y directivos de los establecimientos educacionales deben tomar las medidas administrativas, sociales y
educativas apropiadas para proteger y garantizar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes contra toda forma de
acoso, discriminacion, abuso fisico o mental, trato negligente, vulneracion de su intimidad y privacidad, malos tratos o
cualquier otro perjuicio del que pudieren ser objeto; velando siempre por el resguardo de su integridad psicologica y
fisica, y dirigiendo todas las acciones necesarias que permitan erradicar este tipo de conductas nocivas en el ambito
educativo.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones:

Las personas responsables de activar y ejecutar este protocolo son: Director y subdirector. En cuyo caso se llenara la
Ficha de activacion correspondiente que formara parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se

realicen (entrevistas, derivaciones, reportes, etc.).
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Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 48 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento. Y un
total de 10 dias héabiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones a las personas involucradas. No obstante, por
razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual cantidad de dias, lo que debera ser

notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:

PASO 1. Solicitud.

El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de los nifias, nifios y adolescentes trans, asi como estos ultimos de
manera autdnoma, en caso de ser mayores de 14 afios, podran solicitar al establecimiento educacional una entrevista
para requerir el reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa
por la cual transita el o la estudiante interesado. Para ello, deberan solicitar de manera formal una reunion con el director,
quien tendra que dar las facilidades para concretar dicho encuentro en un plazo no superior a 5 dias habiles. El
contenido de aquel encuentro debera ser registrado por medio de un acta simple, que incluya los acuerdos alcanzados,
las medidas a adoptar y la coordinacion de los plazos para su implementacion y seguimiento, entre otros. Una copia de
este documento, debidamente firmada por los participantes, debera ser entregada a la parte requirente.

Una vez formalizada la solicitud segun el procedimiento indicado, el establecimiento educacional debera adoptar
medidas basicas de apoyo (descritas en el paso 2 del presente procedimiento), asi como todas aquellas que estime
necesarias para la adecuada inclusion de los estudiantes transgénero en el establecimiento.

Es importante destacar que toda medida debera ser adoptada con el consentimiento previo de la nifia, nifio o estudiante,
por su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre por el resguardo de su integridad fisica, psicolégica y
moral. La eficacia de estas medidas, asi como su correcta aplicacion, adecuacién y voluntariedad, podrén ser revisadas
cuantas veces sea necesario.

De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificacion que vive el alumno o alumna en cuestion, las
autoridades y todos los adultos que conforman la comunidad educativa deberén velar por el respeto al derecho a su
privacidad, resguardando que sea la nifia, nifio o estudiante quien decida cuando y a quién comparte su identidad de
género.

PASO 2. Medidas de apoyo:

El director podréa solicitar ayuda al Equipo de Convivencia Escolar con el fin de que ofrezca apoyo a los estudiantes
trans y sus familias desde el punto de vista psicoldgico. Dicha ayuda puede ser solicitada también, a redes externas.
Algunas de las medidas basicas de apoyo que deberan adoptar las instituciones educativas en caso de alumnos y
alumnas trans son las siguientes:

- Apoyo a la nifia, nifio o estudiante y a su familia: Las autoridades del establecimiento velaran porque exista un

didlogo permanente y fluido entre la o el profesor jefe -0 quien cumpla laborales similares- la nifia, nifio o estudiante
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y su familia, con el proposito de coordinar y facilitar acciones de acompafiamiento y su implementacion en conjunto,
que tiendan a establecer los ajustes razonables en relacion con la comunidad educativa, tal como la utilizacion de
lenguaje inclusivo para eliminar estereotipos de género, entre otros. En el caso de que el o la estudiante se
encuentre participando en algun programa externo de acompafiamiento profesional, las autoridades escolares
deberan coordinarse adecuadamente con las entidades prestadoras de estos programas respecto de la ejecucion
de las acciones que ayuden al estudiante a desenvolverse en su contexto escolar y social, asi como proveer de
todas las facilidades para que aquellos organismos desarrollen su labor de manera 6ptima.

Orientacion a la comunidad educativa: Se deberan promover espacios de reflexion, orientacién, capacitacion,
acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad educativa, con el objeto de garantizar la promocion y
resguardo de los derechos de las nifias, nifios y estudiantes trans.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos: Los estudiantes trans mantienen su nombre legal en
tanto no se produzca el cambio de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley No. 21.120, que
regula esta materia. Es importante que los padres, madres y/o apoderados o estudiantes soliciten la entrevista a
través de los medios formales establecidos previamente, los que pueden ser por escrito 0 de manera verbal, siempre
resguardando que quede registro de la fecha en que se hizo la solicitud. No obstante, como una forma de velar por
el respeto de su identidad de género, las autoridades de los establecimientos educacionales deberan adoptar
medidas tendientes a que todos los adultos responsables de impartir clases en €l curso al que pertenece el
estudiante, usen el nombre social correspondiente. Esto debera ser requerido por el padre, madre, apoderado, tutor
legal 0 el o la estudiante en caso de ser mayor de 14 afios, y se implementara segun los términos y condiciones
especificados por los solicitantes y de acuerdo con lo detallado en el Paso 1 de este protocolo. En los casos que
corresponda, esta instruccion debera ser impartida ademas a todos los funcionarios y funcionarias del
establecimiento, procurando siempre mantener el derecho a la privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y
psicologica del estudiante. Todas las personas que componen la-comunidad educativa, asi como aquellos que
forman parte del proceso de orientacién, apoyo, acompafiamiento y supervision del establecimiento educacional,
deberéan tratar siempre y sin excepcion a la nifia, nifio 0 adolescente, con el nombre social que ha dado a conocer
en todos los ambientes que componen el espacio educativo.

Uso del nombre legal en documentos oficiales: El nombre legal de la nifia, nifio 0 adolescente trans seguira
figurando en los documentos oficiales del establecimiento, tales como libro de clases, certificado anual de notas,
licencia de educacion media, entre otros, en tanto no se realice la rectificacion de la partida de nacimiento en los
términos establecidos en la Ley No 21.120. Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, los establecimientos
educacionales podran agregar en el libro de clases el nombre social del nifio, nifia 0 adolescente, para facilitar su
integracion y su uso cotidiano, sin que este hecho constituya infraccién a las disposiciones que regulan esta materia.

Asimismo, se podra utilizar el nombre social en cualquier otro tipo de documentacion afin, tales como informes de

52



personalidad, comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la institucion, diplomas, listados publicos,
entre otros.

Presentacion personal: El estudiante trans tendré derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios
que considere mas adecuados a su identidad de género, independiente de la situacion legal en que se encuentre.
Utilizacion de servicios higiénicos: Se deberan entregar las facilidades necesarias a las nifias, nifios y
estudiantes trans para el uso de bafos y duchas, de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén
viviendo, respetando su identidad de género. El establecimiento educacional, en conjunto con la familia, debera
acordar las adecuaciones razonables procurando respetar el interés superior de la nifia, nifio o estudiante, su
privacidad e integridad fisica, psicologica y moral. Entre dichas adecuaciones, se podran considerar bafios

inclusivos u otras alternativas consensuadas por las partes involucradas.
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8. Procedimiento ante reclamos o sugerencias de apoderados hacia el Establecimiento.

Todos los actores de la Comunidad del colegio Esmeralda deben esmerarse por mantener una buena convivencia
escolar. Para velar por esta buena convivencia es necesario contar con procesos claros y eficientes ante cualquier tipo
de conflicto que emerja entre integrantes de la comunidad. Los apoderados, como integrantes fundamentales en un
colegio con sello familiar, deben seguir el siguiente protocolo en caso de querer realizar sugerencias o notificar una

situacion irregular que ocurra o haya ocurrido en el colegio.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:

Las personas responsables de activar y ejecutar este procedimiento son: la Encargada de Convivencia Escolar,
Inspectora general y/o subdirectora/directora. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacion correspondiente que
formara parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas, derivaciones, reportes,

etc.).

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 48 horas habiles para activar el presente protocolo desde la toma de conocimiento. Y un
total de 10 dias hébiles para ofrecer conclusiones y recomendaciones ante el director y/o las personas involucradas.
No obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual cantidad de dias, lo que
debera ser notificado a las partes involucradas.

Acciones y etapas:
El presente procedimiento se activara cuando un apoderado manifieste, de forma escrita, alguna situacion irregular o

alguna sugerencia. En cuyo caso el documento debe ser recepcionado por la persona que reciba al apoderado en
entrevista (si corresponde) o en su defecto, el departamento de Inspectoria. En cualquier caso, se velara porque el
documento contenga la siguiente informacion:
- Nombre del apoderado
- Nombre y curso del hijo o pupilo
- Fecha de entrega del documento
- Relato de la situacién irregular (exponiendo nombres y fechas si es posible) o sugerencia
- Firma de la persona que hace el reclamo o la sugerencia.
Inspectoria o la persona que recepcione el reclamo o sugerencia, entregaréa al Director el documento quien, a través
del Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general, activara el siguiente protocolo en un plazo maximo de 48
horas desde la toma de conocimiento del documento.
PASO 1. Recepcion Sugerencia/Reclamo:
El Encargado de Convivencia Escolar e Inspector general, de conjunto con el Director, analizara el documento y la
naturaleza del mismo (reclamo o sugerencia) para de esta forma proceder en la acogida o no, de lo planteado por el
apoderado.
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PASO 2. Indagacion (si corresponde):
El Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspector general, luego de evaluar y distinguir si se trata de aquellas
situaciones que puedan implicar una grave afectacion a la convivencia escolar, o de aquellas diferencias que son
propias de la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa, en un plazo de 5 dias habiles (lo que por
motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad de dias), recabaré la informacién necesaria para aclarar
la situacion denunciada. Para ello, podran utilizar:

e Entrevistas, testimonios u otro medio que ayude a aclarar la situacién (tanto de estudiantes, funcionarios,

padres y apoderados, o cualquier otro eventual testigo y/o afectado).

e Revision de las camaras de seguridad.

e Solicitud de informes a especialistas.

e Otros medios que puedan ofrecer informacion al respecto.
En todo momento del proceso, se velara por la debida confidencialidad o reserva de los hechos, asi como también de
los involucrados y/o denunciantes.
En caso de ser sugerencia, esta se agregara a la pauta de la reunién del Equipo de Gestion del establecimiento para
ser analizada.
PASO 3. Cierre de la investigacion.
Una vez recopilada toda la informacion necesaria del caso, se elaborara un reporte resumen con los aspectos relevantes
del caso. Para ello, el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector general, contara con un total de 2 dias habiles
desde que se decreta el cierre de la investigacion (por motivos de fuerza mayor podria prorrogarse por igual cantidad
de dias). Para la entrega del reporte correspondiente, se utilizara la plantilla interna definida para tales casos, la cual
incluye un resumen de las principales acciones realizadas, conclusiones sobre los hechos denunciados, sugerencias o
pasos a segquir.
De haber responsables, se aplicara el Reglamento de Convivencia Escolar del establecimiento de acuerdo a la
situacion, o en su defecto, las medidas administrativas que correspondan.
PASO 4: Comunicacion a los involucrados.
Toda vez que el Equipo Directivo haya analizado el informe entregado, se aplicaran las correspondientes medidas
(formativas o disciplinarias), las cuales seran analizadas atendiendo a la gravedad de los hechos, la recurrencia de la
falta, los atenuantes y agravantes, asi como las caracteristicas del infractor (edad, intencionalidad, aspectos cognitivos,
etc.), todo ello contenido en el Reglamento Interno.
Dicha decision debera ser comunicada a los involucrados a través de notificacion escrita en entrevista. Si alguno de
estos, no se presenta el dia y la hora fijados 0 no se logra establecer comunicacion telefénica, se dejara registro de la
situacion y se enviara dicha notificacion a través de Notas Net, correo electronico entregado por estos o el canal

oficial que el colegio disponga.

55



9. Procedimiento ante fuga del establecimiento.

En el caso de que algun estudiante se retire del establecimiento sin previo aviso justificado y a la vez sin autorizacion
de Inspectoria general, o bien, se retire por su propia voluntad, sera considerado como “fuga” del establecimiento

educacional, ante lo cual se llevaran a cabo los siguientes procedimientos:

1. El docente o asistente de la educacion que detecte que falta algun estudiante debe comunicarlo inmediatamente a

Inspectoria.

2. Inspectoria general y Convivencia Escolar mas apoyo del personal disponible, debera cerciorarse de que el
estudiante efectivamente no se encuentra en el colegio. Ademas, deben informarse con profesores, asistentes de

la educacién, estudiantes u otro integrante de la Comunidad Educativa sobre la salida del estudiante.
3. De no encontrase el estudiante en el establecimiento, se debe informar inmediatamente al Director del colegio.

4. Posteriormente, Inspectoria dara aviso al padre, madre, apoderado/a o tutor legal del estudiante para que este tome

conocimiento de la situacion y los posibles motivos por los cuales su pupilo abandond el establecimiento educativo.

5. Mientras no se logre contactar al estudiante por parte de la familia o colegio, el establecimiento debe mantener una

comunicacion constante con la familia con el fin de estar al tanto de la situacién y apoyarla.

6. Sino es posible contactar al estudiante transcurridos 30 minutos de la toma de conocimiento de la fuga, se debe
informar de la situacién a los organismos correspondientes, tales como Carabineros o PDI. Esto lo puede efectuar

tanto la familia como el establecimiento.
7. Se debe dejar registro de la situacion de fuga en la hoja de vida del estudiante.

8. Por dltimo, mediante una entrevista con el apoderado del estudiante, Convivencia Escolar y/o Inspectoria daran a
conocer las medidas disciplinarias adoptadas por el establecimiento, las cuales se encuentran en nuestro
Reglamento de convivencia escolar, el que categoriza la “fuga” como falta gravisima. Debe quedar registro escrito

de la entrevista.
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10. Procedimiento para la aplicacion de medidas formativas a estudiantes.

El proceso educativo del Colegio Esmeralda aspira a la formacién integral de todos nuestros estudiantes. Es por ello
que nuestro sistema disciplinar de medidas o sanciones apunta directamente al aprendizaje como la principal via hacia
el cambio conductual y actitudinal en pos de la buena y sana convivencia escolar. Por lo que las medidas o sanciones
formativas, dentro de un espacio de formacién integral, cobran gran importancia a la hora de enmendar conductas y

actitudes que van en contra de las normas que rigen la convivencia dentro de nuestra comunidad.

Medidas Formativas: Son aquellas que permiten que los estudiantes reflexionen y tomen conciencia de las
consecuencias de sus actos, aprendan de la situacion para que esta no ocurra nuevamente, y con esto desarrollen un
genuino compromiso por enmendar el error o reparar de algun modo el dafio causado (de ser necesario).

Las medidas formativas que se aplicaran en el colegio, en orden de gradualidad, son las siguientes:

1. Amonestaciones’: Se entendera por amonestacion la reconvencion fraterna que realiza un adulto del colegio hacia
un estudiante, ya sea por motivos disciplinarios, académicos, de responsabilidad u otras. Estas amonestaciones pueden
ser:

- Verbales: En la cual existe una conversacion entre el adulto y el estudiante.

- Escritas: En la cual, ademas de la conversacion, se deja constancia del hecho en la hoja de vida del estudiante, en

la libreta de comunicaciones o en otro documento afin.

2. Reparaciond: La medida reparatoria supone el reconocimiento por parte de quien cometié una falta que dafia a
otro/s directa o indirectamente, voluntaria o involuntariamente, con el fin de reparar el dafio, y la posibilidad de enmendar
el vinculo con empatia y comprensién. Estas practicas reparatorias enriquecen la formacion de nuestros estudiantes,
promueven el desarrollo de la empatia, generan reflexion y conciencia al asumir-la responsabilidad de las partes en
conflicto, reparan el vinculo, refuerzan la capacidad de nuestros estudiantes a la hora de resolver conflictos y restituyen
la confianza en la comunidad educativa. Especificamente, estas medidas son:

- La presentacion formal de disculpas publicas o en privado, en forma personal o por escrito.

- La reparacion o restitucion de un objeto dafiado o perdido.

- Cualquier gesto o accion acordada hacia quien/es se cometié la falta.

3. Compromiso?®: Instancia a través de la cual se explicitan las conductas que el estudiante debe mejorar en el periodo
de tiempo que indica un Docente, Inspectoria, Dpto. de Convivencia Escolar o Direccién. Esta medida se plasma a

través de un documento escrito (carta de compromiso) que implica una entrevista formal entre el o los estudiantes y el

” Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como leves.
8 Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como graves o por reiteradas faltas
leves.
% Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como graves o por reiteradas faltas
leves
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o los adultos del colegio afines a la situacion. De esta entrevista se desprenden acuerdos y compromisos, los que deben
quedar registrados en el libro de clases y en otro documento afin. El profesor o estamento afin deben informar por

escrito al apoderado/a, quien debe firmar la comunicacion y participar activamente en pos del acuerdo realizado.

4. Presentaciones formativas'?: Esta medida formativa contempla el otorgar un tema (por parte de Inspectoria o
Convivencia Escolar) para la preparacion y realizacion de una presentacion o ponencia a algun curso del
establecimiento. La tematica de la presentacion debe estar relacionada con la falta realizada por el estudiante,
generando asi conciencia y aprendizaje del estudiante sobre la accion cometida, ya que estudiard, abordara y ensefiara

directamente el tema.

5. Servicios de apoyo a la comunidad'': Implica la prestacion de un servicio previamente disefiado a favor de la
comunidad. Este servicio debe estar relacionado de alguna manera con la falta cometida, lo que permite conciencia y
aprendizaje mediante el esfuerzo personal. Es importante sefialar que estos servicios seran realizados fuera del horario
de clases, por lo tanto, los estudiantes deberan desarrollarlos en jornadas establecidas por Inspectoria, Dpto. de
Convivencia Escolar o Direccion.

Cabe sefialar que la implementacion de esta medida contempla siempre la presencia, supervision y/u orientacién de un
tutor/a debidamente establecido por el estamento al que se le presta el apoyo.

Entre estos servicios se encuentran:

- Apoyo Biblioteca: Implica prestar apoyo a las funciones del o la encargada de biblioteca (ordenar libros, ordenar
algun espacio, realizar algun afiche, preparar material, resguardar el silencio del espacio, entre otras). El tutor/a de este
servicio sera establecido por la encargada de biblioteca.

- Apoyo Inspectoria: Implica prestar apoyo a las funciones de inspectoria (resguardar la buena y sana convivencia en
recreos, monitorear algun espacio o grupo de estudiantes especificos, preparar-u revisar material de inspectoria, entre
otros). El tutor/a de este servicio sera establecido por Inspectoria General.

- Apoyo aseo y medio ambiente: Implica prestar apoyo al personal asistente de la educacion de servicios auxiliares
(promover el cuidado de bienes del establecimiento, ordenar algun espacio, mantener plantas y jardines, mantencion o
limpieza de algun bien o espacio, entre otras). El tutor/a de este servicio sera establecido por el personal asistente de
la educacién de servicios auxiliares.

- Apoyo pedagégico: Contempla la prestacién de apoyo a algun docente en alguna de sus funciones (preparacion de

material, apoyo en alguna actividad, entre otras). El tutor/a de este servicio sera un docente del establecimiento.

10 Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como graves, por reiteradas faltas
leves o por faltas gravisimas.
11 Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como graves, por reiteradas faltas
leves o por faltas gravisimas.
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- Apoyo informatica: Implica prestar apoyo a las funciones del soporte informatico del establecimiento (realizar
inventario, revisar bienes, promover el cuidado de estor recursos, preparar la sala de computacion, entre otras). El
tutor/a de este servicio sera el soporte informético del colegio.

- Apoyo Recreo entretenido: Contempla el apoyo a las funciones del encargado de los recreos entretenidos
(preparacion de actividades, desarrollo de actividades, supervisar la utilizacion de recursos, entre otras). El tutor/a de

este servicio sera el encargado de los recreos entretenidos.

6. Reunion de acuerdos'?: instancia a través de la cual se explicitan las conductas que él o la estudiante debe mejorar
en el periodo de tiempo que indica un Docente, Inspectoria, Dpto. de Convivencia Escolar o Direccidn. Esta medida
implica una entrevista formal entre él o la estudiante, su apoderado/a, el profesor guia y los encargados de los
estamentos afines a la situacion. De esta entrevista se concluyen acuerdos, los que deben quedar registrados en el
libro de clases y en otro documento afin, ademas debe ser firmado por el apoderado/a.

Llegando a esta instancia, al apoderado/a se le deben dar a conocer todas las acciones formativas que ha realizado el
colegio en pos del cambio conductual del estudiante, y por ende, de la sana y buena convivencia escolar. Esto debe
quedar registrado en un documento que debe ser firmado por el apoderado/a.

Es relevante sefialar que la “reunion de acuerdos” es la ultima medida formativa en orden de gradualidad, por lo que
llevada a cabo sin resultados positivos y agotando las instancias formativas, se dara PASO a la aplicacién de medidas

disciplinarias excepcionales, explicitadas en nuestro reglamento de convivencia escolar.

CUADRO 1.1. MEDIDAS FORMATIVAS A ESTUDIANTES:

De acuerdo a la falta cometida y al criterio de quien/es la aplican, pueden ejecutarse medidas formativas en
conjunto.

G° MEDIDA FORMATIVA CUANDO APLICARLA QUIEN PUEDE APLICAR
1° Amonestacién Ante faltas leves Trabajadores del colegio
. Ante faltas graves/ reiteradas Profesores/ Inspectoria/ Dpto. de
Reparacién o L
2° faltas leves Convivencia Escolar/ Direccidn
. Ante faltas graves/ reiteradas Profesores/ Inspectoria/ Dpto. de
o Compromiso L L
3 faltas leves Convivencia Escolar/ Direccion
Presentaciones Ante faltas graves/ reiteradas Inspectoria/ Dpto. de Convivencia
4° formativas faltas leves/ faltas gravisimas Escolar/ Direccion

12 Esta medida es aplicable cuando se trata de faltas categorizadas como graves, por reiteradas faltas
leves o por faltas gravisimas.
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Servicios de apoyo a
la comunidad

Ante faltas graves/ reiteradas
faltas leves/ faltas gravisimas

Inspectoria/ Dpto. de Convivencia
Escolar/ Direccién

60

Reunion de acuerdos

Ante faltas graves/ faltas
gravisimas

Ante faltas graves/ faltas gravisimas

G°: Gradualidad u Orden de Gradualidad.
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11. Procedimiento para la aplicacion de medidas a apoderados.

Como institucién educativa velamos por la coexistencia e interrelacion pacifica de todos los miembros de nuestra
comunidad. En este sentido, el colegio Esmeralda ademas de ser un espacio de coexistencia pacifica, es un lugar de
derechos y deberes, los cuales el mismo establecimiento debe garantizar y fomentar su cumplimiento. Las madres,
padres y apoderados de nuestra comunidad ostentan derechos y deberes, los que, segun su grado de cumplimiento,
impactan directamente en la calidad educativa y valérica entregada, ya sea restando o sumando calidad al ejercicio
educativo institucional. Por este motivo, el colegio Esmeralda debe asegurar, regular y fomentar el cumplimiento de los
deberes y compromisos que asumen los apoderados con el establecimiento, con el Proyecto Educativo, con la
convivencia y con la educacion de sus hijos(as) o pupilos.

De esta manera, se establecen las siguientes sanciones o medidas para las situaciones en donde los apoderados del
colegio cometan alguna falta leve, grave o gravisima segun Reglamento de Convivencia Escolar:

= Carta de reafirmacion de compromisos y deberes: Esta medida consiste en una entrevista personal entre el
apoderado que ha cometido una falta'y el departamento de Convivencia Escolar o Inspectoria. En esta entrevista se le
deben recordar, clarificar y/o explicar los deberes y compromisos adquiridos con el establecimiento y la importancia del
cumplimiento de los mismos tanto para la comunidad, como para el estudiante que apodera. Esto debe quedar
registrado y firmado por ambas partes en el documento “carta de reafirmacién de compromisos y deberes” y en la hoja
de vida del estudiante.

= Suspension temporal del apoderado: Esta medida debe ser utilizada ante faltas catalogadas como graves y
consiste en suspender al apoderado que ha cometido la falta (titular o suplente). En este sentido, de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida, la suspension no puede ser mayor a la duracion de un semestre de clases. También
debe quedar registrada y firmada por ambas partes en la hoja de vida del estudiante y en un documento anexo. Se
establece que, de manera preferente, esta sancion debe ser comunicada mediante entrevista con el o la apoderada,
pero si el apoderado se niega a asistir, se le comunicara via telefonica 0 mediante una carta, aplicando la medida,
independiente de la firma del apoderado. Por Ultimo, sefialar también que, de ser suspendido el apoderado titular,
pasara el apoderado suplente a ostentar temporalmente (mientras dure la suspension) la calidad de titular.

= Cambio de apoderado: Esta sancion consiste en el cambio unilateral del apoderado, el cual es realizado por el
estamento de Convivencia Escolar, Inspectoria o Direccion ante faltas gravisimas cometidas por parte de algun
apoderado, sea este titular o suplente o ante la reiteracion de faltas graves. Esta medida debe quedar registrada en la
hoja de vida del estudiante y en un documento anexo que debe firmar el Director del colegio. De preferencia, esta
sancién debe ser comunicada mediante entrevista con el apoderado, pero si este se niega a asistir, se le comunicara
via telefnica o0 mediante carta. Sefalar también que el apoderado saliente tiene el derecho de designar a su reemplazo.
Por ultimo, de ser cambiado el apoderado titular, y este no designa un reemplazo, pasara el apoderado suplente a
ostentar la calidad de titular; de ser cambiado el apoderado suplente, el apoderado titular debe designar un nuevo

apoderado suplente.
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= Derivacion a Tribunal de Familia: Ante reiteradas faltas gravisimas por parte de algun apoderado, las cuales

involucren negligencia o vulneracion de los derechos hacia algin estudiante, el establecimiento por medio del

estamento de Convivencia Escolar, derivara la situacion al tribunal de familia si correspondiese.

= Denuncia a Carabineros de Chile o Fiscalia: En caso de existir agresion fisica o verbal, o ante la reiteracion de

faltas graves o gravisimas, de parte de un apoderado u agente externo a la comunidad a algun funcionario del colegio,

el equipo directivo derivaré la situacion a Carabineros de Chile o Fiscalia, en cuyo caso la persona, independiente de

su rol, podré verse impedida de acercarse al establecimiento y formar parte de las actividades cotidianas del mismo.

Esto incluye reuniones, entrevistas, actividades extraprogramaticas, etc. En casos en que esta situacion involucre a

padres y madres y con el animo de no vulnerar los derechos establecidos en el Ordinario No. 0027/2016 el

Establecimiento podra disponer de entrevistas online cuando sea requerido, para entregar informacion de sus hijos.
CUADRO 1.1. SANCIONES A APODERADOS Y APODERADAS:

Fiscalia

ante la reiteracion de faltas

MEDIDA CUANDO APLICARLA QUIEN LA PUEDE APLICAR

10 Carta de reafirmacion de Ante faltas leves Inspectoria/ Convivencia
compromisos y deberes Escolar/ Direccién

90 Suspension temporal del Ante faltas graves Inspectoria/ Convivencia
apoderado/a Escolar/ Direccién

30 Cambio de apoderado/a Ante faltas gravisimas Inspectoria/ Cpnwygnaa
Escolar/ Direccién

4° | Derivacion a tribunal de Familia Ante negligencia y vulneracion de Inspectoria/ Qonwygnua
derechos Escolar/ Direccidn

° Derivacion a Carabineros o Ante agresion fisica o verbal y/o o,
5 Direccion
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12. Procedimiento de expulsion y cancelacion de matricula.

La ley de Inclusion establece un procedimiento comun aplicable tanto a la medida disciplinaria de expulsion, como la
de cancelacion de matricula, disponiendo que estas medidas solo podran aplicarse cuando:

“Sus causales estén claramente descritas en el reglamento interno; y ademas afecten gravemente la convivencia
escolar, o se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicologica de alguno de los
miembros de la comunidad escolar’.

En los casos de que la causal invocada corresponda a hechos que afecten gravemente la convivencia escolar, el director
del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion de matricula, debera:

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas, advirtiendo la posible
aplicacion de sanciones.

2. Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial que estén

establecidas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Sin embargo, lo anterior no sera aplicable cuando la causal invocada corresponda a una conducta que atente
directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la Comunidad Escolar.

Las medidas disciplinarias de cancelacion de matricula y de expulsion son excepcionales, y no podran aplicarse en un
periodo del afio escolar que haga imposible que el estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento
educacional, salvo cuando se trate de una conducta que atente directamente contra la integralidad fisica o psicoldgica

de alguno de los miembros de la comunidad escolar.

Aspectos generales:

Como lo indica el Manual de Convivencia Escolar, en el apartado 5.3 referente a la categorizacion de las faltas: (...) la
reiteracion de las faltas sin que exista un cambio oportuno en la conducta del estudiante a pesar de las medidas de
apoyo ofrecidas, puede constituir causal de la aplicacion de medidas disciplinarias excepcionales.

Especificamente, en lo que a faltas graves y gravisimas se refiere, el mencionado manual indica que: EI cometer faltas
gravisimas, y/o ante la reiteracion de estas, puede traer consigo la aplicacion de la medida disciplinaria excepcional de
condicionalidad en la matricula, cancelacion de la matricula o la expulsion, segtn corresponda; todo ello en forma
gradual y proporcional a la gravedad de los hechos y la edad del estudiante. En cuyo caso, se realizara un analisis
exhaustivo de la conducta del estudiante, considerando atenuantes y agravantes, asi como la aplicacion de medidas
formativas y apoyos psicosociales previos contenidos en el presente reglamento, a menos que la falta cometida,
corresponda a una conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicologica de alguno de los miembros

de la Comunidad Escolar.

De igual manera, existen situaciones que afectan gravemente la convivencia escolar, como lo estipula la Ley 21.128

Aula Segura del MINEDUC, la cual considera actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales
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como profesores, padres y apoderados, alumnos, asistentes de la educacion, entre otros, de un Establecimiento
educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa
o0 de terceros que se encuentren en las dependencias de los Establecimientos, tales como agresiones de caracter
sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios,
asi como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por
parte del Establecimiento. En dichas situaciones el procedimiento para aplicar la expulsion o cancelacion de la matricula,

se efectuara de acuerdo a las indicaciones de la mencionada ley y que estan descritas mas adelante.

Los Sostenedores y/o directores no podran cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus estudiantes por
causales que:

* Deriven de su situacion socioeconomica.

* Deriven del rendimiento académico.

* Vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de caracter permanente y transitorio, que se
presenten durante sus estudios.

A su vez, no podran, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presién dirigida a los estudiantes que
presenten dificultades de aprendizaje, o a sus padres, madres o apoderados, tendientes a que opten por otro
establecimiento en razén de dichas dificultades.

Responsables de la activacion e implementacion de las acciones del protocolo:

Los responsables de activar y ejecutar este procedimiento son en primera instancia el Equipo Directivo, y en segunda
instancia el Encargado de convivencia escolar y/o Inspector General. En cuyo caso se llenara la Ficha de activacion
correspondiente que formara parte del expediente del caso, junto al resto de las acciones que se realicen (entrevistas,

derivaciones, reportes, etc.).

Plazos para la resoluciéon y pronunciamiento en relacién con los hechos denunciados:

El establecimiento cuenta con 48 horas habiles para activar el presente procedimiento desde la toma de conocimiento.
El establecimiento cuenta con un plazo maximo de 10 dias habiles para notificar a las personas involucradas. No
obstante, por razones debidamente justificadas, estos plazos pudieran extenderse por igual cantidad de dias, lo que
debera ser notificado a las partes involucradas y esto sera determinado por el director del establecimiento o quien lo
subrogue. Si el colegio permanece cerrado por alguna razon (vacaciones, eventos adversos, situaciones de fuerza
mayor) se consideraran los dias habiles a partir del primer dia de su funcionamiento.

En todo momento del proceso se resguardara, en la medida de lo posible, la identidad de los involucrados, evitando
exponer los hechos y experiencias vividas frente a la Comunidad Educativa.

Acciones y etapas:

Evaluacién/adopcion de medidas urgentes.
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En caso de agresiones, porte o tenencia de armas, o situaciones que requieran de intervencion inmediata porque esta
en riesgo la integridad fisica o psicologica de algun miembro de la comunidad, el adulto que presencie o conozca dicha
situacion debera adoptar las medidas necesarias de caracter urgente y activar el correspondiente protocolo de accidente
escolar, en caso de ser procedente, para dar el debido resguardo de la vida e integridad fisica de los afectados, tales
como la prestacion de primeros auxilios o la derivacion al centro de salud més cercano, de lo contrario sera atendido
por la enfermera del establecimiento.

Si se trata de una situacion que involucra a uno o0 mas estudiantes, se informara inmediatamente via telefénica a los
apoderados o responsables legales de los involucrados en la agresion, para su concurrencia al servicio de salud o al
colegio, aportandoles datos sobre la situacion.

PASO 1: Recopilacion de antecedentes y evaluacion del caso.

Ante la ocurrencia de una falta grave o gravisima o ante situaciones que afecten gravemente la convivencia escolar
(como las descritas anteriormente) por parte de un estudiante, el encargado de Convivencia escolar, el Inspector
general y/o el profesor jefe, investigaranlos hechos ocurridos a través de entrevistas a posibles testigos e involucrados,
revision de camaras y otros antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido. Esto sera comunicado inmediatamente
por parte del director o de quien él designe en su lugar, al estudiante y su apoderado, notificandoles del inicio de la
investigacion. Atendiendo a la gravedad de los hechos, el director tendra la facultad de suspender, como medida
cautelar y mientras dure el procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que,
hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o gravisimas establecidas como tales en el reglamento o que hayan
afectado gravemente la convivencia escolar, no siendo considerada esta suspension, como una sancién propiamente
tal, por un maximo de 10 dias habiles. En este caso, la decision de suspender al alumno, junto a sus fundamentos,
también sera notificada al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado. A partir de este momento, tanto el
estudiante como su apoderado, podran presentar descargos o alegaciones respecto de los hechos ocurridos, aspectos
que se tendran en cuenta como parte importante de la investigacion y antecedentes generales.

Dicho proceso de investigacion y busqueda de antecedentes, tendra un plazo maximo de 8 dias habiles. Momento a
partir del cual debera comunicar al director o subdirector, los resultados obtenidos, asi como los antecedentes del
estudiante, incluyendo anotaciones en el libro de clases, acciones implementadas a favor de este a través del PAI si
corresponde, entrevistas previas con los apoderados en donde fueron indicados los riesgos asociados a las conductas
de su hijo o pupilo, etc. Es importante destacar que, ante faltas que afecten gravemente la integridad fisica y psiquica
de miembros de la comunidad educativa, pudieran no existir acciones o medidas previas implementadas por el
establecimiento a favor del estudiante, lo cual no obsta de poder aplicar una medida disciplinaria extraordinaria como
la cancelacion o la expulsion.

PASO 2: Comunicacion al estudiante y su apoderado.

Toda vez que se ha analizado el caso y se ha tomado la decisidn de cancelar la matricula o expulsar al estudiante, se

debera notificar a este y a su apoderado sobre la decisiéon tomada. Esta notificaciéon sera entregada por escrito en
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entrevista dejando copia en la carpeta del estudiante. Si, el apoderado o el estudiante no se presentan a la entrevista,
se notificara de la decision a través de la plataforma Syscol/Notas Net (herramienta empleada por el colegio para fines
de comunicacion).

PASO 3: Reconsideracion de la medida.

El estudiante afectado o su padre, madre o0 apoderado, podra pedir al director, la reconsideracion de la medida dentro
de quince dias desde su notificacion. Sin embargo, cuando la causal de la aplicacion de la medida, guarde relacion
con acciones que afecten la integridad fisica y psiquica de algun miembro de la comunidad educativa de acuerdo con
lo establecido en la Ley Aula Segura, el estudiante y/o sus apoderados, tendran 5 dias habiles para solicitar la
reconsideracion de la medida. Si este fuera el caso, el director podra mantener la suspensioén del estudiante por 5
dias adicionales.

Si pasados los dias establecidos no se recibe solicitud alguna, automaticamente el Establecimiento procedera
a notificar el caso a la Superintendencia de Educacion. No obstante, si se recibe la solicitud, el director debera
consultar al Consejo de profesores, quien debera pronunciar por escrito, su-postura respecto a la reconsideracién
solicitada teniendo en cuenta para ello, la informacién recabada.

PASO 4: Comunicacion de resultados.

El director notificara por escrito a través de entrevista o a través de la plataforma Syscol/Notas Net, la sancién definitiva
junto a sus argumentos al estudiante y su apoderado. Posterior a ello y en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
enviara el expediente del estudiante junto a sus antecedentes, a la Superintendencia de Educacion a través del

mecanismo oficial destinado para ello.
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13. Procedimiento de incentivos a estudiantes

Toda persona que es estimulada y reconocida en su tarea se siente motivada a seguir haciendo su trabajo en forma
positiva, lo que significa calidad y eficiencia en las tareas que desempefia. Es por ello que es muy importante reforzar
constantemente las conductas positivas de nuestros alumnos.

Por ello, todas las acciones positivas como. cumplimiento destacado, buen rendimiento academico, espiritu de
superacion, buen compafiero/a, representar y valorar los sellos del colegio, éxitos deportivos, artisticos y culturales,
que ameritan ser incentivados y, a su vez premiados, por los integrantes de la Comunidad Educativa. Para ello se han
contemplado algunas acciones como las siguientes:

Observacion positiva en el libro de Clases por su profesor guia o de asignatura.

Observacion positiva en el libro de clases por parte de un integrante del Equipo Directivo.

Reconocimiento ante sus pares y felicitaciones publicas.

Notificacidn o carta a los padres y apoderados.

Destacar en acto civico, diario mural, pagina web, revista u otro similar.

Publicacion en el cuadro de honor del colegio.

N o koL b=

Diploma de honor u otro premio dentro del calendario escolar.
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14. Procedimiento para acumulacion de anotaciones negativas en el libro de clase.

Aligual que los reglamentos de convivencia escolar, los libros de clase también son una herramienta formativa. En cada

uno de ellos, debe existir una hoja de vida por alumno, donde se registraran todos los hechos relevantes que ocurran

respecto a su comportamiento y desarrollo dentro del establecimiento en el afio lectivo. Es asi como se deben registrar:

= Anotaciones positivas.

= Anotaciones negativas.

= (Citaciones y entrevistas con apoderados por temas respecto al alumno/a.
= Entrevistas con el estudiante.

= Medidas disciplinarias excepcionales aplicadas al alumno.

Las anotaciones en general son registros anecdoticos, que deben tener seguimiento para su validez, y realmente

ayuden a modificar la conducta. En este sentido, se establece el siguiente protocolo, el cual regula la manera de

gestionar la acumulacién de anotaciones negativas en los libros de clase, en pos del cambio positivo en el

comportamiento de nuestros estudiantes.

Es relevante sefialar que la redaccion de las anotaciones en el libro de clases debe ser clara, precisa y concisa,

registrando tal y como fueron los hechos, evitando sobre argumentar, los calificativos y la escritura literal de los

enunciados que son de caracter confidencial.

Acciones y etapas:

1.

3.

Se citara al apoderado cada tres anotaciones negativas acumuladas en el libro de clase. En esta primera instancia
debe citar el profesor guia del estudiante, quien reportara al apoderado el contenido de las anotaciones, establecera
acuerdos y compromisos con este y con el estudiante, y explicara los pasos del presente protocolo. Esta entrevista
debe quedar registrada en la hoja de vida del alumno; los acuerdos y compromisos adoptados quedaran estipulados
en la hoja de seguimiento a estudiantes, contenida en la carpeta de cada jefatura.

Al acumular seis anotaciones negativas, se evalia suspension y/o medida formativa segun la gravedad o
reiteracion de las observaciones en la hoja de vida del estudiante. Para comunicar la medida, se citara a entrevista
al apoderado por parte de Convivencia Escolar o Inspectoria General, en conjunto con el profesor guia. Esta
entrevista debe quedar registrada en la hoja de vida del alumno; los acuerdos y compromisos adoptados quedaran
estipulados en la hoja de seguimiento a estudiantes de convivencia escolar e inspectoria.

Al mismo tiempo, el Encargado de Convivencia Escolar, dispondra internamente que el estudiante reciba atencién
del colegio a través de su equipo, quienes entregaran apoyo formativo al estudiante y familia. La derivacién debe
quedar registrada en la hoja de vida del estudiante.

Si el estudiante acumula nueve anotaciones negativas, se evalla suspension o condicionalidad de la matricula

segun la gravedad o reiteracion de las observaciones en la hoja de vida del alumno. Para comunicar la medida, se
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citara a entrevista al apoderado por parte de Direccion, Convivencia Escolar e Inspectoria General, en conjunto con
el profesor guia. Esta entrevista debe quedar registrada en la hoja de vida del alumno.

Si el estudiante sobrepasa las nueve anotaciones negativas, se aplica la medida de condicionalidad de matricula,
siempre y cuando el caracter de las faltas sea grave o gravisima. En caso contrario, sera Direccion quien estipule
las medidas aplicables. Para comunicar la medida, se citard a entrevista al apoderado por parte de Direccidn,
Convivencia escolar e Inspectoria General, en conjunto con el profesor guia. Esta entrevista debe quedar registrada
en la hoja de vida del alumno, y los acuerdos y compromisos adoptados quedaran estipulados en la hoja de

seguimiento a estudiantes, contenida en la carpeta de cada jefatura.
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15. Procedimiento para la contencion de estudiantes.

El presente documento describe las medidas a adoptar en el caso que se produzca, por parte de un estudiante, una
crisis de pérdida de control con agresividad y suponga un peligro para la seguridad fisica de si mismo y/o de los demas,
perturbando gravemente el normal desarrollo de las actividades propias del colegio Esmeralda.

En este caso sera el Equipo de Inspectoria y de Convivencia Escolar, los responsables de activar dicho protocolo, con
el apoyo y la ayuda de docentes y asistentes de la educacion en general.

Medidas ambientales preventivas:

Estas medidas estan enfocadas en la reduccion de estimulos provocadores de conductas agresivas o disruptivas entre
las cuales se pueden considerar aquellas como relajacién muscular, técnicas de respiracion, recordatorio de normas

contenidas en el Reglamento de Convivencia escolar o propias de la clase, entre otras.

Ante actitudes disruptivas (Alteracion del ambiente de trabajo):

1. Contencién en la sala de clases durante un tiempo prudencial por el docente o persona adulta que esté frente al
curso usando la persuasion, llamada a la calma, cambio de actividades e invitando a deponer la actitud (dependiendo
de los cursos).

2. Pedir al estudiante que deje la sala de clases o del espacio en que esté sucediendo la crisis disruptiva y dirigirse con
éste a inspectoria acompafiado por dos personas adultas.

3. Ante la imposibilidad de vuelta a la calma del estudiante y una vez agotados los medios anteriores, desde inspectoria

general se solicitara via telefonica al apoderado que asista al establecimiento a retirar al estudiante.

Ante crisis de agresividad (Pérdida de control):

1. En caso de agresividad o intento de auto agresion se hara contencion fisica mientras trascurre la crisis. El apoderado
del estudiante sera inmediatamente informado a través de la Inspectoria del Colegio para que se haga el retiro de éste.
2. La contencién fisica que es posible realizar con un nifio o adolescente, solo puede incorporar la sujecién de
extremidades (brazos y piernas) y cabeza, con el fin de evitar agresiones fisicas hacia si mismo o hacia los demas. Si
se debiesen realizar procedimientos mas complejos, estos deben ser realizados por un funcionario de salud.

3. Sera necesaria la intervencion de dos o tres personas (dependiendo del lugar donde se origine la crisis de
agresividad). Habra que contar siempre con, al menos, un testigo presencial en el momento de aplicacién de este
protocolo.

4. El criterio del niumero de personas implicadas, dependera de las caracteristicas fisicas del alumno. Idealmente estara
presente personal de la enfermeria del colegio.

Abordaje verbal:

Tendra por objetivo la vuelta a la calma. Se tratara de alejar al estudiante del conflicto mediante la persuasion verbal,

mantendremos una actitud firme, evitaremos el contacto ocular, nuestra voz sera calmada y el tono suave. Se debe ser
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asertivo (ponerse en el lugar del estudiante recordando que éste puede estar frustrado, no puede pensar, esta enfadado,

etc.)
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16. Procedimiento para servicio de mediacion.

El Colegio Esmeralda ofrece el servicio de Mediacion como herramienta pacifica de resolucion de conflictos en la

comunidad escolar. El cual estard a cargo del Equipo de Convivencia Escolar. El proceso de mediacion debe

considerar los siguientes Pasos o lineamientos:

Las solicitudes y/o derivaciones al servicio de mediacidn se presentaran ante el Equipo de Convivencia Escolar
(Inspectora General, Equipo de Convivencia Escolar)

Pueden ser objeto de mediacidn todos los conflictos entre los miembros de la Comunidad Educativa que afecten a
la convivencia entre los mismos. El conducto regular para analizar si procede o es pertinente la mediacion, estara
a cargo del Equipo de Convivencia Escolar.

El Mediador o Mediadora procurara que entre la solicitud y el proceso de mediacion transcurra el menor tiempo
posible.

El proceso de mediacion seguird unas fases, las cuales se llevaran a cabo en la oficina de Mediacidén con un maximo
de 45 minutos por sesion, previo a la autorizacién del docente que corresponda, siempre y cuando no haya una
evaluacién planificada.

En el proceso de mediacién, los mediados anotaran (en la ficha del proceso de mediacién) sus datos personales,
este documento sera parte de un registro de atencion para el mediador.

Al final de la mediacion, el mediador recogera por escrito los acuerdos a los que han llegado las partes. Del acuerdo
alcanzado entre las partes se dara cuenta al profesor jefe o tutor de los alumnos para el seguimiento y monitoreo
del cumplimiento si fuera el caso. Nunca se ofreceran detalles del proceso ni de la mediacion a terceros, ya que es

de caracter confidencial.
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17. Procedimiento de relacion con el Medio Ambiente.

En concordancia a nuestros Sellos Educativos, el presente protocolo promueve una mayor conciencia ambiental y
también aborda situaciones y conductas relacionadas con el Medio Ambiente en el establecimiento. Entendiendo el
concepto de Medio Ambiente como un sistema formado por elementos naturales y artificiales que estan
interrelacionados y que son modificados por la accién humana. Se trata del entorno que condiciona la forma de vida de

la sociedad y que incluye valores naturales, sociales y culturales que existen en un lugar y momento determinado.

En cuanto a conductas de estudiantes relacionadas con el Medio Ambiente.
= Conductas positivas:

El establecimiento reforzard positivamente las conductas que vayan en directo beneficio del medio ambiente. Este
refuerzo se realizara mediante anotaciones positivas, reconocimientos publicos y/o diplomas.
- Conductas y actitudes como:
1. Botar la basura en su depdsito correspondiente.
2. Apagar las luces y los data show cuando no se estén utilizando o cuando sea innecesario mantenerlos
encendidos.
3. Cerrar las llaves de los lavamanos después de utilizarlos.
4. Mantener limpio el puesto de trabajo.
5. Recoger basura que haya en el patio.
6. Organizacion de brigadas ecoldgicas.

7. Concientizacion y sensibilizacion ambiental, mediante afiches, mensajes, infografias, etc.

= Conductas negativas:
En cuanto a las conductas que atenten contra el medio ambiente, el establecimiento las abordara de manera formativa

(ver protocolo n° 15 de medidas formativas a estudiantes).

- Conductas y actitudes como:
1. Botar la basura en el suelo u otro lugar que no corresponda.
2. Dejar luces encendidas.
3. Dejar llaves de lavamanos abiertas después de utilizarlas.

4. Mantener sucio el puesto de trabajo o espacio utilizado por el estudiante.
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18. Protocolo de actuacion en caso de una intoxicacién por ingestion de alimentos o productos toxicos.

Con objeto de minimizar las consecuencias que provoca una intoxicacion en el Colegio y asegurar una rapida respuesta
en la atencion al o los accidentados, se establece el presente protocolo para una intoxicacion alimentaria.
La intoxicacion es una manifestacion clinica de toxicidad consecuente a la exposicidn a sustancias toxicas
vehiculizadas por los alimentos, tanto sélidos como liquidos. La intoxicacion ocurre tras la ingestion de alimentos que
estan contaminados con sustancias organicas o inorgénicas, perjudiciales para el organismo, tales como; venenos,
toxinas, agentes bioldgicos patdgenos, metales pesados, etc. Frecuentemente, se asocia a la ingesta de un alimento
deficientemente preparado y/o mal conservado. Generalmente, se manifiesta por vomito, diarrea, fiebre, dolor
abdominal, algunas veces reacciones alérgicas, deshidratacion y otras complicaciones que pueden originar la muerte.
La contaminacién de los alimentos puede producirse a través de las manipuladoras, por presencia de roedores y/o
insectos o por utensilios de cocina, también por provenir de animales enfermos o alimentos en descomposicién y que
no fueron resguardados dptimamente para su conservacion.
Sintomas de la intoxicacion alimentaria:
La intoxicacién alimentaria, puede afectar a una persona o puede presentarse como un brote en un grupo de personas
que comieron el mismo alimento contaminado. Los sintomas pueden incluir:

e Nauseas y vomitos.

e Cdlicos abdominales.

e Diarrea (puede ser sanguinolenta).

o Fiebre y escalofrios.

e Debilidad (puede ser grave y llevar a paro respiratorio en el caso del botulismo).

e Dolor de cabeza.

Acciones y etapas:
Las personas responsables de activar y ejecutar el presente protocolo son la enfermera del establecimiento y la
Inspectora general y su equipo.

Pasos a seguir en caso de una intoxicacion en el colegio:

1°. Si un estudiante y/o funcionario se encuentra afectado con los sintomas de una intoxicacidn alimentaria, debe avisar
inmediatamente a la enfermeria del colegio, quien evaluara los sintomas.

2°. Segun los resultados de la evaluacién de enfermeria y la gravedad de los sintomas, la enfermera del colegio se
comunicara con Inspectoria para que llame a urgencias al 131 y/o traslade de otra forma inmediata (desde el Colegio
por personal escolar y/o apoderados, dependiendo del caso) a los afectados al Centro de salud/Hospital para que sean
atendidos.
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3°. Concluido el PASO 2, Inspectoria general y/o enfermeria informaran a padres y apoderados de lo acontecido para
que estos trasladen al Hospital u otro centro de salud a sus hijos y, en caso de extrema urgencia, acudan al centro de
salud donde fueron derivados los nifios.

4°. Se debe enviar a los estudiantes con el formulario de accidente escolar al hospital y a los funcionarios con el
formulario de atencién del sistema de mutualidad que se haya convenido.

5°. Comprobada que la intoxicacion fue provocada por consumo reciente de un alimento o por ingestion de un producto
toxico en el Establecimiento, sera el Servicio de Salud el encargado de hacer el sumario sanitario correspondiente y

aplicar las medidas si fuera necesario.
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19. Procedimiento para el uso de enfermeria.

Nuestro establecimiento mantiene y mantendra una constante preocupacion por el bienestar de los estudiantes, por
ello, se ha planteado la necesidad de elaborar el presente protocolo de actuacion, el cual busca que profesores,
asistentes, apoderados, alumnos y toda la comunidad educativa, tenga claridad respecto a los procesos y el uso de la
enfermeria del colegio.

1.- Cuando algun estudiante requiera atencion y se encuentre en su sala de clases, el profesor a cargo, después de
indagar qué le ocurre, lo derivara a un Inspector, quien llevara al estudiante a enfermeria. Es importante mencionar que
si la Asistente del curso toma conocimiento de una situacion relacionada con la salud de un estudiante, debe informar
al profesor para que evalle la situacién de derivacion.

2.- En enfermeria se le prestara la atencion que requiera, como, por ejemplo:

- Primeros auxilios basicos.

- Curaciones menores.

- Aplicacion de gel de uso externo para el alivio de inflamaciones.

- Inmovilizacién previa al traslado de un accidentado hacia un centro de salud.

- Tomar temperatura y presion.

- Aguas de hierbas para dolor de estomago.

3.- Luego de prestar la atencion, la encargada de enfermeria completa el registro de atencion, y posteriormente, envia
al estudiante (acompafado por un Inspector) de regreso a su sala. La familia seré informada a través de un llamado
telefénico o una comunicacion con el fin de que el apoderado se entere de la situacion.

4.- En casos de mayor complejidad, el estudiante sera recostado en la camilla de enfermeria. Se informara a la familia
a través de un llamado telefénico para considerar los pasos a seguir: retirar al estudiante del colegio o asistir a un centro
hospitalario utilizando para ello el formulario de Seguro Escolar.

5.- Las situaciones que ocurran durante el recreo, deben ser derivadas por Inspectoria a la encargada de enfermeria,
quien realizara el procedimiento anteriormente descrito.

6.- Frente a situaciones de emergencia que revistan mayor gravedad de lo habitual y en el caso que el estudiante
accidentado requiera de atencion médica inmediata, se procedera al llamado telefénico a la familia y se le informara
que el estudiante sera enviado con personal del Colegio al centro asistencial mas cercano. Se solicitara al apoderado
dirigirse a dicho Centro Asistencial para saber del estado de su hijo/a y hacerse cargo de la situacién una vez que haya
llegado al lugar.

7.- En situaciones de casos febriles, se llamara de inmediato a la familia para que el estudiante sea retirado del Colegio.
8.- La sala de enfermeria en Colegios por disposicion legal, no puede entregar medicamentos, por ello la atencion sélo

se limita a la evaluacion y derivacion.
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9.- En caso de que un estudiante asista constantemente a enfermeria, sin razén evidenciable, la encargada de
enfermeria se comunicara con la familia para informar de la situacion, esto mediante llamado telefonico, agenda o notas

net. En el llamado telefénico, se coordinara el retiro o no retiro del estudiante.
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20. Procedimiento de atencién de madres, padres, apoderados y/o tutores.

Para el caso en que los Padres, Madres, Apoderados y/o tutores, sean citados o hayan pedido hora de atencion con

docentes u otros profesionales del colegio Esmeralda, se deberan seguir los siguientes lineamientos:

1. Toda comunicacion entre el colegio y la familia deberé realizarse través de los canales formales establecidos por el
colegio. En el caso de citaciones, solicitudes o comunicaciones, estas deben ser a través del documento oficial del
Colegio: Libreta de Comunicaciones, teléfono institucional y en forma directa, a través de Inspectoria General,
profesor/a jefe, asistentes de la educacion u otro profesional del colegio.

2. La atencion se realizara con el Docente u otro profesional en horario previamente asignado para ese fin, segun las
horas asignadas para esa accién. En casos de excepcion, emergencia o dependiendo de la voluntad y conveniencia
del docente, se podra atender en otro horario a convenir.

3. El entrevistador debera tener una ficha de entrevista de atencion de apoderados, en donde se estableceran por
escrito los puntos tratados y se registraran los acuerdos bajo la firma de ambas partes.

4. El apoderado debera hacer abandono del Establecimiento una vez terminada la entrevista, siempre en compafiia

del docente o con apoyo de Inspectoria.
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21. Procedimiento para uso de Biblioteca CRA.

La Biblioteca CRA es un componente fundamental dentro del colegio Esmeralda. Consiste en una coleccion organizada

de diversos materiales, administrada por personal calificado, para que preste un servicio de apoyo y respaldo al proceso

de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo en el establecimiento. En ella se reune, ordena y pone en circulacion

el conjunto de material bibliografico y los recursos didacticos y de informacion de los que el establecimiento dispone

para el fomento de la lectura, la busqueda de informacion y el apoyo de los aprendizajes en todos los sectores.

Tipos de servicios:

Atencion en sala: servicio de préstamo y ayuda a los usuarios para que lean, estudien o investiguen en el
CRA. Esto supone el libre acceso de los usuarios a la coleccion.

Servicio al aula: préstamo de recursos y materiales para el proceso de ensefianza-aprendizaje en el aula.
Préstamo a domicilio: servicio que permite a los usuarios pedir en préstamo materiales de la coleccion por un
periodo determinado de tiempo.

Préstamo interbibliotecario: servicio cooperativo entre bibliotecas con el fin de complementar la coleccién
propia.

Servicio de consulta o referencia: este servicio considera la orientacion de los usuarios en la busqueda de
informacidn, la preparacion de fuentes bibliograficas y la busqueda de material complementario de apoyo para
la labor pedagdgica. Este item puede incluir un servicio de difusion selectiva de informacién (DSI) para diversos
miembros de la comunidad educativa. Esto es, un servicio que periédicamente envie a los usuarios una
seleccion de informacion, a través de referencias bibliograficas, seleccionada en relacién con un tema solicitado
por el usuario y de acuerdo con su perfil.

Programas de gestion pedagdgica: organizacion de actividades sistematicas para el fomento de la lectura,

el apoyo curricular, la difusion cultural y la educacién de usuarios.

En este sentido, el presente protocolo viene a regular el uso de la biblioteca CRA de nuestro establecimiento,

especificamente el uso del espacio, y el préstamo de los libros a estudiantes y funcionarios del establecimiento.

= Sobre el uso de libros y materiales en biblioteca:

Para la utilizacién de materiales y libros al interior de la biblioteca CRA, los estudiantes solo deberan notificar a la

encargada. En este sentido, no se establece un nimero limite de libros 0 materiales que el alumno pueda solicitar-

utilizar.

= Sobre el préstamo de libros a estudiantes:

1. Para solicitar un libro en préstamo, en primera instancia el estudiante debe presentar su carnet de biblioteca.

2. Laencargada registrara la identificacion del estudiante, la fecha de solicitud y el libro.

3. Elestudiante puede solicitar en préstamo solo un libro.
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4. El préstamo del libro tiene un plazo maximo de 7 dias (contemplando sabados, domingos y feriados).

5. El estudiante debe devolver el libro en las mismas condiciones que le fue prestado.

Procedimientos en caso de pérdida, devolucion en malas condiciones y atraso en la devolucion.

- Pérdida de libro:

1. En este caso, el estudiante o apoderado/a debe notificar de la pérdida a la encargada de biblioteca CRA. Esta
notificacion no debe exceder el plazo maximo del préstamo.

2. La encargada de biblioteca CRA, mediante medio de comunicacién formal, informara al apoderado/a que debe
realizar el pago total del ejemplar (segun cotizacion entregada por la encargada) o también, puede hacer entrega de un
ejemplar que este en las mismas condiciones del que fue prestado.

3. El apoderado/a tiene un plazo de 20 dias habiles para entregar el ejemplar o realizar el pago del libro.

- Devolucién en malas condiciones:

1. La encargada de biblioteca CRA, mediante medio de comunicacion formal, notificara al apoderado/a que el libro fue
devuelto en malas condiciones. Por lo cual, el apoderado/a debera realizar el pago total del ejemplar (segun cotizacion
entregada por la encargada) o también, puede hacer entrega de un ejemplar que este en las mismas condiciones del
que fue prestado.

2. El apoderado/a tiene un plazo de 20 dias habiles para reponer el ejemplar o realizar €l pago del libro.

- Atraso en la devolucion:

1. De 1 a 3 dias de atraso: Biblioteca CRA solicitara el libro al estudiante responsable del ejemplar.

2. De 4 a7 dias de atraso: Mediante medio de comunicacién formal, biblioteca CRA solicitara el libro al apoderado/ a
del estudiante responsable del ejemplar.

3. De 8 a 14 dias de atraso: De no tener respuesta por parte del apoderado, Inspectoria lo citara a entrevista para
solicitar el libro o indagar en las razones del atraso. En esta instancia el apoderado debe firmar el documento de
reafirmacién de deberes y compromisos con el establecimiento.

4. De repetirse la misma situacion, sera Direccion quien cite al apoderado para establecer compromisos, tanto con el
estudiante como con el apoderado.
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22. Procedimiento para el ingreso de Modistas y/o Disenador de trajes.

El presente protocolo ha sido creado con el objetivo de regularizar el ingreso al establecimiento de personas ajenas a

la Comunidad Educativa y que asistan con la intencion de tomar medidas, confeccionar o probar trajes a estudiantes.

Ademas, tiene la intencion de resguardar la integridad personal de nuestros alumnos, principalmente por dos puntos:

= La persona que asiste a tomar medidas, confeccionar y/o probar trajes es un agente externo al Establecimiento y
Comunidad.

= El ejercicio de tomar medidas, confeccionar y/o probar trajes involucra contacto verbal y fisico directo con el

estudiante.

Activacion del protocolo.
Las personas encargadas de activar el presente protocolo son el Equipo de Inspectores, a la cabeza de la Inspectora

General; persona responsable de velar por el cumplimiento de cada uno de los PASOs aqui sefialados.

Pasos a seguir:
1° El profesor guia del curso debe realizar una notificacion previa a Inspectoria general, sefialando fecha y horario en

el que asistira al Establecimiento la persona que tomara medidas, confeccionara y/o probara trajes a estudiantes.
Ademas, en esta notificacion debe quedar registrado por parte de Inspectoria, el nombre y nimero de contacto de la
persona.

2° Al llegar al Establecimiento, Inspectoria debe corroborar los datos de el/la modista o disefiador/a. Posteriormente,
Inspectoria autorizara o no elingreso al colegio.

3° Inspectoria le debe sefialar a la persona modista o disefiador/a, que en ningun caso puede incitar u obligar a un
estudiante a realizar alguna accion que no quiera realizar o con la cual se sienta incomodo.

4° |nspectoria asignara un espacio visible dentro del Establecimiento para que el/la modista o disefiador/a realice su
labor.

5° Al interior del Establecimiento, el/la modista o disefiador/a debe tener supervision permanente por parte del equipo
de aula o Inspectoria.

6° Al retirarse del Establecimiento, el/la modista o disefiador/a debe registrar su salida en Inspectoria.
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Procedimiento ante incumplimiento del uso del uniforme

Es responsabilidad de todos los integrantes de la Comunidad Educativa, velar porque nuestros estudiantes, usen
adecuadamente Uniforme escolar como lo indica el Reglamento Interno de Convivencia Escolar. Para ello, se han

definido algunas acciones que deberan llevar a cabo profesores y asistentes de la educacion.
Acciones

1. El docente que tenga clases a primera hora, y detecte que hay irregularidades en el uso del uniforme, procederéa de

la siguiente manera:

- Ensefanza Basica (1° a 6° basico): Consultar los motivos para presentarse sin uniforme, y si cuenta con justificativo
del apoderado. Si es la primera vez que esto ocurre, el profesor define si se debe registrar en la hoja de vida del
estudiante, de lo contrario, se dejara como anotacion negativa.

- Ensefianza media (7° a 4° Medio): _El profesor hard un llamado de atencién y registrara la situacién (observacion

negativa) en el libro de clases.

2. El profesor jefe realizara un seguimiento sobre la cantidad de anotaciones negativas que ha registrado el estudiante

por irregularidades en el uso del uniforme.

3. Al pasar 3 anotaciones, el profesor jefe cita al apoderado para abordar la situacion del uso del uniforme donde se

firmara carta de compromiso.

4. Luego de realizada la citacion del profesor jefe con el apoderado, si el estudiante acumula 1 anotacién negativa méas

por el uso del uniforme, es el profesor jefe quien notifica a inspectoria.

*La anotacién se realiza durante el 1°y 2° bloque de clases. No se puede anotar al estudiante mas de una vez durante

la jornada.
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