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I INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno nace del trabajo y esfuerzo de la Comunidad Educativa del
establecimiento, por construir un espacio de formacion y desarrollo integral para nuestros alumnos y
alumnas, que propicie ambientes sanos y seguros, en los que se promuevan y fomenten la comprensién
y el desarrollo de una convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante, pacifica y
respetuosa, en un marco de equidad de género y con enfoque de derechos.

Se hace necesario ensefiar a los estudiantes a vivir con otros en un marco de respeto y solidaridad y
respeto reciproco, en el cual sean vistos como personas, con capacidad para desarrollar en plenitud su
capacidad afectiva, emocional y social, y aprender valores y principios éticos que contribuyan a la
construcciéon de una sociedad mas justa y solidaria.

El presente Reglamento ha sido elaborado con la participacién de todos los integrantes del Liceo, con
representantes de los apoderados y de los estudiantes. Para esto, se consideraron todos los criterios y
normas dictadas al respecto y en plena concordancia con las politicas, valores y finalidades que inspiran
y conducen la accién educativa que contempla nuestro Proyecto Educativo Institucional, asegurando de
esta manera su coherencia, pertinencia, funcionalidad y estableciendo la flexibilidad de actualizarlo
cuando sea necesario y oportuno.

Nuestro reglamento se enmarca en las Politicas de Convivencia Escolar que dan fuerza y coherencia al
guehacer institucional.

MISION

El Liceo Técnico Santa Cruz de Triana forma técnicos de nivel medio en un ambiente acogedor de altas
expectativas, promoviendo la movilidad social a través del aprendizaje significativo, implementacién de
los planes normativos y la responsabilidad social.

VISION

Ser un liceo que aporta a la movilidad social integral, a través de una Educacién Técnico Profesional,
promoviendo el emprendimiento, la empleabilidad y/o continuidad de estudios superiores.

SELLOS EDUCATIVOS
Nuestra Comunidad privilegia una convivencia escolar favorable para el aprendizaje. Trabaja un ambiente
afectuoso, acogedor, tolerante y de respeto. Que fomenta la resolucién de conflictos en forma pacifica a
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través de estrategias de didlogo y/o mediacidn, lo que caracteriza todos los procesos institucionales de
Ensefianza, procurando que los alumnos y alumnas logren internalizar y alcancen el crecimiento y
autoafirmacidn personal que les posibilite enfrentar su vida familiar, social y laboral con éxito.

1. FUENTES NORMATIVAS

Corresponden al Marco legal, respondiendo ante los decretos y leyes que rigen en el contexto
educacional que son de caracter general utilizadas, consultadas y tenidas a la vista en la construccién de
este Reglamento:

-Ley General de Educacion N° 20.370

-Ley sobre Violencia Escolar N° 20.536

-Ley de Calidad y Equidad de la Educacion N° 20.501

-Ley de Aseguramiento de la Calidad de la Educacidén N° 20.529 Bases Curriculares/Marco Curricular
-Ley de Inclusion Escolar N° 20.845

-Ley de Inclusidén de las personas con Discapacidad N° 20.422/ 2010
-Ley de No Discriminacion N° 20.609

-Ley Subvencién Escolar Preferencial (SEP) N° 20.248

-Estatuto Docente DFL N° 1 Ley N° 19.070

-Ley Subvenciones DFL N° 2 Fija Texto Refundido, Coordinado Y Sistematizado Del Decreto Con Fuerza De
Ley N2 2, De 1996, Sobre Subvencion Del Estado A Establecimientos Educacionales
-Ley Comité Paritario N° 16.744

-Ley N2 16.744 Incluye a Escolares en Seguro de Accidentes Decreto Supremo N¢ 313

-Ley Pro Retencién N° 19.873
-Ley Jornada Escolar Completa Diurna (JECD) N° 19.532

DECRETOS

-Reglamento del Pago de la Subvencion de Condicion Especial Dcto. Supremo N° 170/2009
-Reglamento de la Integracidn Especial para NEEP Dcto. N° 01/1998

-Reglamento Consejos Escolares Decreto N° 24
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-Reglamento Pro Retencion Decreto N° 216
-Reglamento JECD Decreto N° 755
-Reglamento de Centro de Padres Decreto N° 565

-Reglamento de Subvenciones Decreto N° 8144

. PROPOSITO Y ALCANCE DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 1°. El Reglamento Interno institucional, establece el conjunto de normas y procedimientos que
regulan los derechos y deberes de todos los alumnos y alumnas del establecimiento.

ARTICULO 2°. Tiene como objetivo promover que los derechos y obligaciones de la Comunidad Educativa
sean cumplidos, gestionados y supervisados de manera interactiva por los diferentes estamentos.

ARTICULO 3°. Por lo tanto, los integrantes de la comunidad educativa estan sujetos al cumplimiento de
normas, deberes y obligaciones, tanto al ordenamiento interno del Liceo como a la legislacion vigente en
el pais.

ARTICULO 4°. El presente Reglamento tiene como objetivo asegurar el normal desarrollo de las
actividades estudiantiles dentro del recinto y lugares en que éstas se realicen, ademas de velar por el
desarrollo integral de toda la Comunidad Escolar.

ARTICULO 5°. En el marco de la LGE, todos los alumnos y alumnas tienen derecho a las mismas
oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza. Los educandos tendran sélo las limitaciones
derivadas de su laboriosidad o de sus aptitudes. (LGE Art. 6).

ARTICULO 6°. En este contexto, la igualdad de oportunidades se promovera mediante:

-La no discriminacidn arbitraria por razén de nacionalidad, enfermedad, raza, género, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas; asi como por o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social.

-La disposicion de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.
-A las alumnas que se encuentran en estado de embarazo, se les otorgaran las garantias y

facilidades para que puedan finalizar su afio escolar.
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-Del mismo modo que las embarazadas, las alumnas madres recibirdan orientacién especializada con el

objeto de que puedan concluir con su formacién educativa.

ARTICULO 7°. Las situaciones no previstas en el presente Reglamento, seran propuestas por el Consejo

de Profesores, evaluadas y ratificadas por el Sostenedor del Liceo.

Iv. PRINCIPIOS RESGUARDADOS POR EL REGLAMENTO INTERNO

- DIGNIDAD DEL SER HUMANO:

Se traduce en que las disposiciones del Reglamento Interno, deberdn respetar la integridad fisica y
moral de estudiantes, docentes y asistentes de la educacion, no pudiendo estos, ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes, ni de maltratos psicoldgicos.

- INTERES SUPERIOR DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE:

Este principio tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos
por la convencién de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral, psicoldgico
y social de los nifios, nifias y adolescentes. Aplica en todos los ambitos y respecto de todos quienes se
relacionan y deben tomar decisiones que afecten a nifios, nifias y adolescentes.

- NO DISCRIMINACION ARBITRARIA:

Este principio encuentra su fundamento en la garantia constitucional de igualdad ante la ley
establecida en el articulo 19, N22, de la CPR, conforme a la cual no hay en Chile persona ni grupo
privilegiado, por lo que ni la ley ni ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias. En el
ambito educacional, la no discriminacién arbitraria se constituye a partir de los principios de
integracién e inclusion.

- LEGALIDAD:

Este principio tiene dos dimensiones. La primera, exige que las disposiciones contenidas en los
Reglamentos Internos se ajusten a la normativa educacional para que sean validas. La segunda, implica
que el establecimiento educacional sélo podra aplicar medidas disciplinarias contenidas en su
Reglamento Interno, por causales establecidas en este y mediante el procedimiento determinado en
el mismo.
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- JUSTO Y RACIONAL PROCEDIMIENTO:

Este principio es manifestacién de la garantia constitucional consagrada en el articulo 19, N23, inciso
6, de la CPR. Conforme a lo anterior, las medidas disciplinarias que determinen los establecimientos
educacionales deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo y racional, establecido en el
Reglamento Interno.

- PROPORCIONALIDAD:

De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del Reglamento Interno pueden
ser sancionadas con medidas disciplinarias que van desde medidas pedagdgicas hasta la expulsion. La
calificacion de las infracciones contenidas en el Reglamento Interno, asimismo las medidas
disciplinarias que se establezcan deben ser proporcionales a la gravedad de los hechos o conductas
que la constituyen.

- TRANSPARENCIA:
La ley General de Educacién consagra el derecho de los estudiantes y de los padres y apoderados a ser
informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento

- PARTICIPACION:

Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser informados
y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

- AUTONOMIA Y DIVERSIDAD: El sistema educacional chileno se basa en el respeto y
fomento de la autonomia de las comunidades educativas, principio que se expresa en la libre eleccién
y adhesidn al proyecto educativo del establecimiento y a sus normas de convivencia establecidas en el
Reglamento Interno.

- RESPONSABILIDAD:

Todos los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben
cumplir también determinados deberes. Son deberes comunes de los sostenedores, estudiantes,
madres, padres y apoderados, profesionales y asistentes de la educacidn, entre otros, brindar un trato
digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa, colaborary
cooperar en mejorar la convivencia escolar y calidad de la educacidn; vy, respetar el Reglamento
Interno, el proyecto educativo y, en general, todas las normas del establecimiento.
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CAPITULO 1. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

TITULO 1. DERECHOS Y DEBERES DEL LICEO TECNICO SANTA CRUZ DE TRIANA.

ARTICULO 82. Son derechos de establecimiento educacional:

A. El Liceo tiene la facultad de solicitar cambio de apoderado, cuando juzgue conveniente
hacerlo para favorecer el proceso educativo de los alumnos y alumnas. De igual forma, la familia podra
efectuar el cambio de apoderado segun este mismo criterio en cualquier época del afio.

Causales para solicitar cambio de apoderado por parte de la Direccién del Liceo:

a. Inasistencia a cinco Reuniones de Padres y Apoderados, actividades o citaciones sin justificativo.
b. Cuestionar sin fundamentos la labor del Liceo y/o profesores, como asimismo a cualquier
funcionario de éste.

C. Mostrar disposicidon negativa frente al proceso educativo del Liceo.

d. Faltar el respeto o realizar comentarios inapropiados a La Direcciéon del Liceo, Profesores o a cualquier
integrante de la comunidad Liceana dentro o fuera de éste.

e. Agredir fisicamente a cualquier integrante de la unidad educativa, posible constituciéon de delito. Se actuara
segun los protocolos respectivos.

f. Por encontrarse en procesos judiciales que lo inhabilitan para cumplir este rol.

“El Liceo tiene la facultad de solicitar cambio de apoderado, cuando juzgue conveniente hacerlo para

favorecer el proceso educativo de los alumnos y alumnas. De igual forma, la familia podrd efectuar el

cambio de apoderado segun a este mismo criterio en cualquier época del afio”.

B. Solicitar la apertura de un establecimiento en cumplimiento con las leyes y reglamentos vigentes.

C. Establecer el proyecto educativo.

D. Establecer planes y programas programas que cumplan con los objetivos establecidos para cada nivel educativo.

E. Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado, de conformidad a la legislacion vigente y los demas que las leyes
especiales establezcan.

DEBERES DEL LICEO TECNICO SANTA CRUZ DE TRIANA.

ARTICULO 9°. Son Deberes del establecimiento educacional:
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a. Atender la formacion integral de cada uno de los miembros de la comunidad educativa,
segln las metas contenidas en la declaracidn de principios y a las orientaciones profesionales dictadas
por los Planes y Programas de estudio oficiales de la educacién chilenay los propios aprobados para el
Liceo.

b. Orientar individualmente a la comunidad educativa en todos aquellos aspectos que
involucren el desarrollo personal como las necesidades del proceso educativo.

c. Establecer procedimientos administrativos eficaces que permitan a la comunidad
educativa, comunicarse y cumplir con todos sus compromisos contraidos con el Liceo.

d. Promover el respeto a la diversidad y la prohibicién de todo tipo de discriminacién
arbitraria que carezca de fundamento legal o no se contemple en el Reglamento Interno del
Establecimiento.

e. Garantizar ante la aplicacion de una medida disciplinaria, ésta se lleve a cabo mediante
un procedimiento justo y racional, establecido en el Reglamento Interno. Manifestacidn de la garantia
Constitucional consagrada en el Art. 19 N93, inciso 62 de la CPR.

TITULO 2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

ARTICULO 10°. Son derechos fundamentales del estudiante.

a. Recibir la ensefianza que se desprende de los Planes y Programas de Estudio
perteneciente al nivel que cursa.

b. Conocer los Planes y Programas de Estudios que le correspondan en cada asignatura
durante el Ao Escolar.

c. Conocer sus calificaciones, procedimientos y escalas de evaluacion empleados (dentro de
los plazos establecidos en nuestro Reglamento de Evaluacion), ademas de recibir y quedarse con las
evaluaciones que le fueron aplicadas y revisadas por el docente, después de la retroalimentacion

respectiva.

d. Ser evaluados y promovidos segln un sistema objetivo y transparente segun el
Reglamento del Establecimiento.

e. Conocer y tomar conocimiento a través de firma, de las observaciones en el libro de clases.
f. Recibir orientacién educacional y vocacional por Orientadora.

g. Solicitar a su profesor jefe, profesor de asignatura o directivos, entrevistas grupales o

personales para clarificar, analizar y/o buscar soluciones a situaciones que considere importantes en
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su quehacer estudiantil.
h. Obtener las certificaciones pertinentes que acrediten:
v Su condicién de Alumno Regular.
N4 Su condicidén de alumno prioritario.
v Las calificaciones obtenidas durante su permanencia como alumno regular en las fechas
que fija el Reglamento de Evaluacion.
V4 El Informe de Desarrollo Personal y Social al finalizar el Afio Escolar.
N4 Su Licencia de enseifanza media.
V4 Su licencia de técnico profesional de nivel medio, de acuerdo a las especialidades impartidas por el

establecimiento y si el estudiante cuenta con el perfil de egreso solicitado.

i Plantear inquietudes, intereses o reclamos propios del quehacer estudiantil, a través de
los canales y procedimientos establecidos, asi como a ser escuchado junto con su apoderado antes de
determinar algun tipo de sancidn por faltas graves o gravisimas.
j- Usar apropiadamente, en horario adecuado a sus labores y segun la disponibilidad que
exista para ello, salas, talleres, laboratorios, casino y biblioteca.

k. Participar en Actividades Curriculares de Libre Eleccién, bajo asesoria de personal calificado.

l. Utilizar los recursos didacticos con que cuenta el Liceo dentro de sus dependencias y/o en
las condiciones preestablecidas.

m. Conocer y participar en las actualizaciones del Reglamento interno y Proyecto Educativo
Institucional, a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

n. Recibir las debidas y oportunas condiciones de Seguridad e Higiene.

13

. Conocer el Reglamento de Evaluacién Escolar y protocolos de actuacién.

o. Expresar su opinidn y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes y/o maltratos psicoldgicos.

p. La no-discriminacidon por problemas de aprendizaje, situacién econdmica, creencias
religiosas, nacionalidad, etnia, género, o por cualquier condicién o circunstancia personal o social.

g. Permanencia, apoyo y evaluacion especial a los estudiantes, con alguna discapacidad
fisica, bioldgica, psiquica o en otra situacidn de riesgo social, conforme a las normas vigentes.

r. Postulacién, a través de orientacidn a Becas que ofrece el Estado.

s. Ser invitado por el liceo a la Ceremonia de Licenciatura, como alumno que egresa, siempre
y cuando su comportamiento lo haya hecho merecedor de participar en dicha ceremonia. Sera excluido
el alumno que durante el afio escolar cometa un o varios actos de indisciplina calificado como falta

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-

RANCAGUA 2022



WS

CONVIVENCIA ESCOLAR
gravisima, previo debido proceso.
t. Ser invitados los alumnos representantes del Centro de Alumnos a la cuenta publica por
parte de la direcciéon del Liceo.
u. Derecho al debido proceso.
V. Recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacion y desarrollo integral.
wW. Recibir una atencién adecuada e inclusiva, en el caso de tener necesidades educativas especiales (Programa de
Integracién Escolar).
X. Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
y. Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento y a asociarse entre
ellos.
ARTICULO 11°. Son deberes fundamentales del estudiante:
a. Ingresar puntualmente a clases segln horario establecido.
b. Asistir regularmente a clases, segun el horario que le corresponda. Asimismo, como

alumno, se compromete a representar al Liceo en actos, desfiles, encuentros culturales o deportivos,
etc. que tengan caracter oficial.

c. Comportarse adecuadamente dentro y fuera del establecimiento educacional
propendiendo la sana convivencia entre alumnos, profesores, administrativos y apoderados.

d. Estudiar, procurando elevar sus aprendizajes al maximo de sus potencialidades.
e. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros(as).
f. Cumplir oportunamente con los requerimientos especificos de cada asignatura (entrega

de tareas, trabajos, materiales, etc.)

g. Limitar el uso de aparatos e implementos personales que puedan interrumpir el trabajo
pedagdgico del aula y hacerse responsable de su cuidado.

h. Rendir las evaluaciones planificadas para el afo académico dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Evaluacion.

i Respetar la dignidad e integridad de todos los miembros de la comunidad liceana sin
ningun tipo de discriminacion, evitando burlas, insultos, actos y actitudes ofensivas por cualquier
medio.

j Cuidar vy utilizar correctamente los bienes o instalaciones del Liceo. Cualquier dafio
ocasionado a los bienes del Liceo, voluntaria o accidentalmente, deberd ser reparado por quien o
quienes lo originaron.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022



WS

CONVIVENCIA ESCOLAR

k. Conservar el orden, limpieza y buen estado de la sala de clase y las demas instalaciones

del Liceo.

l. Cuidar la presentacién personal, concurriendo al establecimiento, seguin lo descrito en

el presente Manual.

m. Conocer, respetar y comprometerse con el Proyecto Educativo Institucional del Liceo y

Manual de Convivencia.

n. Mantener un comportamiento de respeto a los Valores Patrios y a los Simbolos

Nacionales, especialmente durante la interpretacion del Himno Nacional.

o. Dar a conocer oportunamente al Apoderado las comunicaciones enviadas por el

Establecimiento sin falsificar, adulterar el contenido.

p. No traer al establecimiento objetos de valor. En caso de extravio, el establecimiento, no se hace responsable
de los mismos (mp2, 3, 4, y 5, joyas, celulares, Tablet, computadores, dineros, entre otros)

g. No portar elementos alguno que pueda causar dafio a si mismo u otros (incluyendo corta cartones,
cortaplumas, cuchillas o cualquier objeto corto punzantes).

r. Abstenerse de grabar, fotografiar o filmar a cualquier miembro de la comunidad educativa (comparieros o
companieras, docentes, asistentes de la educacién, directivos, etc) en el interior de la Unidad Educativa, el no cumplimiento
de este amerita sanciones graves.

S. Abstenerse al uso de celulares, MP2, 3, 4 y 5 o cualquier otro articulo electrénico que interfiera con el
desarrollo de las clases. Su uso durante el desarrollo de la actividad pedagdgica serd considerado como faltas muy graves,
dado que el estudiante se abstrae de su obligacion de aprender.

t. El ingreso de estupefacientes, alcohol y drogas, como también medicamentos prohibidos se consideraran
como faltas muy graves.

u. El ingreso de armas de fuego o a postones se consideraran como falta muy grave.

TITULO 3. DERECHOS Y DEBERES DE LAS Y LOS PROFESORES.

ARTICULO 12°. Son derechos de los profesores:

a Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

b. Que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral.

c. Proponer iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento.

d. Promover proyectos educacionales que propicien el aprendizaje significativo de los estudiantes.
e. Contar con los recursos y materiales adecuados para el desarrollo de la labor docente.
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f. Participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo con su rol.
g. Autonomia técnico pedagdgica en el desarrollo de sus clases.
h Capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.

i Tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la sala de clases.
j- Ser consultados/as por direccion en la evaluacion del desempefio de su funcidn.

k. Recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento.

l. Ser consultados/as por direccion sobre los planes de mejoramiento.

m. Citar a entrevista a apoderados de alumnos que registren tres observaciones en su asignatura, anticipandose a
situaciones que afecten el desarrollo de aprendizaje.

n. Elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.

o. Acceder oportunamente a la informacion institucional.

p. Libertad de opinién y de expresion.

q Presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

r. Un debido proceso y defensa.

s. Descanso y disfrute del tiempo libre (fuera del horario laboral y hora de colacién)

t. Presentar sus inquietudes y reclamos a la autoridad, via encargada de Convivencia Escolar (Abigail Sanchez). De

no sentirse escuchados en una primera instancia, ellos mismos podran solicitar ser escuchados por el Director (a)
u. Ser acompanados por el encargado de Convivencia ante entrevistas que se presuman riesgosas.

V. Ser informados de los resultados de las evaluaciones que se les realice.

ARTICULO 13°. Son deberes de los profesores:

a. Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

b. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

c. Respetar a todo integrante de la comunidad educativa.

d. Conocer, adherir, promover y cumplir los sellos y valores que en el Proyecto Educativo

Institucional se consagran y el Reglamento Interno del establecimiento.

e. Conocer, cumplir, respetar y aplicar las normas del Plan Integral de Seguridad Escolar.

f. Cumplir con los procedimientos administrativos correspondientes entre otros con el de
puntualidad, toma de asistencia, entrega de pruebas en el plazo establecido, libros de clases al dia 'y
todo tipo de documento requerido por el establecimiento.

g. Mantener y promover el orden y limpieza en la sala de clases.
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h. Mantener el cuidado de los elementos, de apoyo a la gestion de aula, mobiliarios y demas
materiales entregados a su cargo.

i Respetar la integridad fisica, psicolégica y moral de los miembros de la comunidad
educativa.

j- Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

k. Planificar y desarrollar sus clases respetando los programas de estudio segun los
lineamientos institucionales.

l. Hacer sus clases en un ambiente arménico y de respeto durante el desarrollo de ellas.

m. Citar a entrevista en horario de atencion a apoderados de alumnos y/o apoderados que
registren observaciones en su asignatura, anticipdndose a situaciones que afecten el desarrollo de
aprendizaje.

n. Mantener la debida reserva de los antecedentes de sus alumnos, tanto educacionales
como familiares.

0. Incentivar a sus alumnos a participar y a responsabilizarse de su participacién en
actividades organizadas por liceo.

p. Promover en sus alumnos la formacioén civica.
g. Mantener informado a los apoderados de los avances académicos de sus alumnos.
r. Tener trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demas

miembros de la comunidad educativa.

s. Asistir a consejo y todas las actividades que sea convocado para apoyo de los aprendizajes
de los estudiantes de la escuela.

t. Respetar las regulaciones de los reglamentos internos de la escuela.

TITULO 4. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

ARTICULO 14°. Son derechos de los asistentes de la educacién:

a. Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y que se respete su
integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o discriminatorios.
b. A recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad escolar.
c. A participar de las instancias recreativas, y a proponer las iniciativas que estimen utiles
para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

d. Aquellos establecidos en la ley 21.109 sobre Estatuto de los Asistentes de la Educacién
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Publica.

e. Presentar sus inquietudes y reclamos a la autoridad, via encargada de Convivencia
Escolar. De no sentirse escuchados en una primera instancia, ellos mismos podran solicitar ser
escuchados por el Director (a).

f. A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus superiores
con el fin de mejorar su desarrollo profesional.

g. A recibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y desarrollo
personal.

ARTICULO 15°. Son deberes de los asistentes de la educacion:

a. Conocer, adherir, promover y cumplir los sellos y valores que en el Proyecto Educativo
Institucional se consagran y Reglamento Interno.

b. Conocer, cumplir, respetar y aplicar las normas del Plan Integral de Seguridad Escolar.

c. Ejercer su funcion en forma iddnea y responsable.

d. Respetar las normas del establecimiento en que se desempenan.

e. Brindar un trato respetuoso a miembros de la comunidad educativa.

f. Respetar la integridad fisica, psicoldgica y moral de los miembros de la comunidad
educativa.

g. Mantener la debida reserva de los antecedentes de los alumnos, tanto educacionales

como familiares.

h. Ley 21.109 sobre Estatuto de los Asistentes de la Educacién Publica.

i Velar por un servicio eficiente en el marco de sus funciones.

j- Anticiparse a las necesidades de su asistencia (mantencién o aseo de los lugares asignados).
k. Proponer soluciones como mejoras a su tarea.

l. Los profesionales, deben organizar su trabajo de acuerdo a las directrices entregadas por el Director y/o equipo

directivo.

m. Conocer y respetar los conductos regulares y protocolos de actuacion institucionales.

n. Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente su hora de entrada y de salida firmando el registro
respectivo.

o. Mantener sobriedad y correccién en el desempefio de sus labores, con una presentacion personal apropiada a

un profesional de la educacion:
- Delantal institucional, polerdn institucional y uniforme para ocasiones mas formales.

p. Dar aviso oportuno al director de su ausencia al trabajo por causa debidamente justificadas.
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TiTULO 5. DERECHOS Y DEBERES DEL EQUIPO DOCENTE DIRECTIVO
ARTICULO 16°. Son derechos de los equipos docentes directivos:

a. Conducir la realizacion del Proyecto Educativo del establecimiento que dirigen.
b. Organizar, supervisar y evaluar el trabajo de docentes y asistentes.

c. Participar en la toma de decisiones que les afecte segun su rol.

d. Capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.
e. Derecho a proponer el personal a contratar y de reemplazo.

f. No ser discriminado/a arbitrariamente.

g. Acceder oportunamente a la informacidn institucional.

h. Libertad de opinién y de expresion. (D. Universal, Constitucién).

i Presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

j- Un debido proceso y defensa.

k. Derecho a decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa el establecimiento.

ARTICULO 17°. Son deberes de los equipos docentes directivos:

a Liderar los establecimientos a su cargo.

b. Conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar.

c. Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

d. Organizar, acompafiar y orientar las instancias de trabajo de los funcionarios del establecimiento.
e. Realizar induccién a los nuevos docentes que ingresan a trabajar al establecimiento
educacional.

f. Gestionar administrativamente el establecimiento educacional.

g. Adoptar las medidas necesarias para que las y los apoderadas/os reciban regularmente

informacién sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de los educandos.

h. Desarrollarse profesionalmente.

i Promover en los docentes el desarrollo profesional.

j Realizar acompafiamientos en el aula y retroalimentacion permanente a los docentes y asistentes de la
educacion.
k. Brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.
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l. Denunciar los delitos que afecten a la comunidad educativa.
m. Conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno.
TiTULO 6. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS.
ARTICULO 18°. Son derechos de los padres y apoderados:
a. Recibir un trato adecuado, respetuoso y cordial por parte de todo el personal del Liceo.
b. Participar en las actualizaciones y modificaciones del Proyecto Educativo Institucional y

Reglamento Interno a través de sus representantes del Centro General de Apoderados y del Consejo
Escolar.

C. Ser informados, solicitando mediante los conductos formales, los respectivos informes
de calificaciones, de personalidad o cualquier otro documento relacionado con la situacién escolar de
su educando. Constituye un limite al ejercicio de estos derechos las Resoluciones de los Tribunales de
Justicia en los cuales se establecen medidas cautelares en favor del alumno/a, como una orden de no
acercamiento, o todas aquellas que manifiesten expresamente una restricciéon para el padre o madre,
respecto del alumno/a en el ambito escolar.

d. Recibir informacién oportuna por parte de Convivencia Escolar ante una situacion que
afecte la integridad fisica y psicolédgica de su educando.

e. Participar en las actividades programadas por el Centro General de Padres y Apoderados.
f. Participar en las elecciones de los representantes del Centro General de Padres vy
Apoderados.

g. Recibir orientacion respecto de etapas del desarrollo, segin el nivel en el cual se

encuentra su educando a través de talleres en reunién de Apoderados.
h. Ser informado de los horarios de atencién de apoderados, reuniones y entrega de
Informes y de formacién integral de su educando.

i Los representantes del Centro General de Padres, seran invitados a la cuenta publica por
parte de la direccion del establecimiento.

j- El apoderado debe tener un vinculo familiar con el alumno (hermano, abuela, padrino,
etc.)
k. Hacerse cargo de la educacion del o la estudiante ante la escuela, es decir: acudir las

reuniones y entrevistas cuando se le requiera, justificar ausencias y atrasos del o la estudiante y aportar
con los costos econédmicos de las acciones del educando por su negligencia, deterioro de todos los
recursos e implementos de la escuela (causado por su pupilo).
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ARTICULO 19°. Son deberes de los padres y apoderados:
a. Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, normas de
convivenciay funcionamiento del establecimiento.
b. Al matricular a su hijo en el Liceo adhiere voluntariamente, acepta y respeta el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y Reglamento Interno.
c. Respetar a todos y cada uno de los integrantes de la Comunidad Escolar, personal
administrativo y de servicios, docentes y directivos.
d. Hacer que su educando cumpla integramente el contenido del presente Manual de
Convivencia y responsabilizarse ante el incumplimiento del presente.
e. Responsabilizarse de la asistencia regular del estudiante al Liceo.
f. Brindar un ambiente de armonia y tranquilidad familiar, para facilitar el estudio y el
trabajo escolar a su educando.
g. Velar que su educando cumpla con la higiene, presentacién personal, uso del uniforme
establecido por el Liceo a través del Reglamento Interno.
h. Fomentar la responsabilidad en su educando, preocupandose de que ingrese

puntualmente a clases segun los horarios establecidos.

i Solicitar personalmente autorizacidon en Inspectoria, para retirar a su educando dentro
del Horario de Clases.

j- Justificar inasistencias, atrasos y/o permisos extraordinarios para abandonar el
establecimiento en horas de clases. Todo lo anterior para resguardar el derecho a la educacidn del
estudiante. Presentar Certificado Médico en el plazo correspondiente.

k. Asistir puntualmente a todas las reuniones de padres y apoderados que fija el liceo, en
caso de alguna dificultad para asistir, debe ser reemplazado por el apoderado suplente.

l. Asistir puntualmente a las citaciones personales del Profesor Jefe u otro funcionario del
liceo.

m. Autorizar o no, con su firma la salida de su hijo o hija a viajes culturales y paseos.
N. Solicitar hora de atencién de apoderados en las fechas que el profesor tiene estipulado horario para
dicho efecto.

n. Respetar los horarios de atencién de los(as) profesores(as) jefes y/o asignaturas para no
interrumpir el proceso escolar. No sera atendido fuera del horario establecido.

o. Representar oficialmente a educando en calidad de apoderado.

p. Actualizar y mantener al dia los antecedentes de su domicilio, teléfono, E- mail y cambio
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de apoderado debidamente certificado.
g. Cooperar, apoyar y participar en las actividades del Centro general de Padres y Apoderados.
r. Asumir una actitud respetuosa en los comentarios que haga sobre la Institucion y

cualguier miembro de la comunidad educativa, en diferentes circunstancias y por cualquier medio de
comunicacion.

s. Seguir el conducto regular para solucionar cualquier eventualidad: Tratar el tema o
problema entre los afectados — Resolver el problema con el Profesor o funcionario directamente
relacionado — Recurrir al Profesor Jefe — Presentar el problema al Jefe Unidad Técnico Pedagdgico,
Inspector y/u Orientador, segln corresponda - Si no ha sido resuelto satisfactoriamente, presentar
reclamo al Encargado de Convivencia Escolar y en ultima instancia a la Direccidn.

t. El porte y uso de articulos electrdnicos (celulares, tablets, otros similares) por parte de
los estudiantes y que no forman parte de los materiales antes indicados serd de exclusiva
responsabilidad de los padres y apoderados. El liceo no responderd por las pérdidas o deterioros, ni
efectuara procedimientos investigativos.

u. Cuidar las dependencias y bienes del Liceo.

V. Los padres y apoderados deben estar al tanto de las actividades que se realizan en el
Liceo, como asi también de las actividades extraprogramaticas que requieran la participacién de sus
educandos.

w. Responder frente a cualquier dafio, causado en forma voluntaria o involuntaria por su
educando a: sus compafieros, dependencias, mobiliarios u otros elementos del Liceo.

X. No fumar en las dependencias del Liceo, en ninguna circunstancia.

y. Asistir al Liceo manteniendo un trato cordial y respetuoso con todos los estamentos y sin
estar bajo los efectos del alcohol o drogas, en caso contrario, personal del Liceo le solicitara retirarse
del establecimiento y volver otro dia en condiciones apropiadas. Si se niega a retirarse se llamara a
carabineros.

z. Informar al establecimiento situaciones especiales de los alumnos, asi como del dmbito
familiar, tales como medida de proteccidén u érdenes de alejamiento a favor de alumnos/as.

CAPITULO II. REGULACIONES TECNICO- ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

TITULO 1. FUNCIONAMIENTO ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-

RANCAGUA 2022



WS

IR L8
Establecimiento Educacional Liceo Técnico Santa Cruz de Triana
RBD 15769-4
Dependencia Educacién
Direcciéon Avenida Constanza 01710
Comuna Rancagua
Region VI Regidn del Libertador General Bernardo
O’Higgins
Teléfono +56 9 53348027
Correo electronico cruzdetriana@cormun.cl
Pagina web www.liceo-santacruzdetriana.cl

NIVELES DE ENSENANZA

El Liceo Técnico Santa Cruz de Triana funciona con un total de 4 cursos distribuidos desde 1° a 4° Afio
Medio en educacidn TP, que se divide en la especialidad de Grafica y Construccion.

JORNADA ESCOLAR Y HORARIO DE CLASES

Horario Funcionamiento del Establecimiento

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
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CLASES 1° BLOQUE

08:00 A 09:00 HRS.

08:00 A 09:00 HRS.

RECREO

09:00 A 09:15 HRS

09:00 A 09:15 HRS

CLASES 2° BLOQUE

09:15 A 10:15 HRS.

09:15 A 10:15 HRS.

RECREO

10:15 A 10:30 HRS.

10:15 A 10:30 HRS.

CLASES 3° BLOQUE

10:30 A 11:30 HRS.

10:30 A 11:30 HRS.

RECREO

11:30 A 11:45 HRS

CLASES BLOQUE 4

11:45 A 12:45 HRS

RECREO

12:45 A 12:55 HRS

CLASES BLOQUE 5

12:55 A 13:25 HRS

WS

CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 21°. El recreo es el tiempo de descanso y esparcimiento para estudiantes y docentes, dentro
del liceo, siendo funcidn de las inspectoras y los asistentes de la educacion velar por la seguridad y
buena convivencia de estudiantes y la comunidad en general. Mientras los alumnos estdn en recreo,
asistentes de la educacion (auxiliares de servicios menores) realizaran aseo y sanitizacion de aulas y
mobiliario.

ARTICULO 22°. Los recreos deben ajustarse a los horarios designados al inicio del afio escolar. El inicio
del recreo sera avisado con el toque de timbre tras lo cual las y los estudiantes salen de su sala al patio,
una vez que el profesor verifique que la sala de clases quedd ordenada y que los y las estudiantes
terminaron sus actividades.

ARTICULO 23°. Al finalizar el recreo, estudiantes y docentes deben dirigirse rapidamente a su sala de
clases y hacer formacién para ingresar a ella en cuanto el docente lo indique (antes de ingresar a la
sala de clases, los y las alumnos/as y docentes deben desinfectar sus manos con alcohol gel dispuesto
en la entrada de la sala). El ingreso al aula debe ser rapido, evitando retrasos innecesarios. Los bafios
deben estar en condiciones de higiene adecuadas para su uso, estos deben encontrarse abiertos
durante toda la jornada, no pudiendo ser cerrados durante el horario de clases.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
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CONVIVENCIA ESCOLAR

ALMUERZO

Debido a la pandemia COVID-19, no estd permitido entregar almuerzo a los estudiantes. Es por lo
anterior, que se entregard Canasta de alimento JUNAEB a los y las estudiantes que sean beneficiarios
del programa JUNAEB; el rechazo de este beneficio debe ser informado al encargado del
establecimiento.

ARTICULO 24°. Las reglas de comportamiento que deben observarse al interior del comedor son las
propias de este Reglamento Interno. Por tanto, toda alteracién de convivencia al interior del casino
debe ser informada a Encargada de Convivencia Escolar, Orientadora o Encargado de JUNAEB.

QUIOSCO ESCOLAR

ARTICULO 25°. El quiosco del establecimiento debe funcionar de acuerdo a lo estipulado en la Ley N°
20.606 y no debe atender a los estudiantes durante el horario de clases, ni durante celebraciones y
ceremonias. Debido a COVID-19 el quiosco debe permanecer cerrado.

SUSPENSION DE CLASES

ARTICULO 26°. La suspensiéon de actividades escolares serd informada previo aviso mediante
comunicacion a través de la agenda escolar y sera en conformidad a las disposiciones del MINEDUC,
interferiados o actividades extra programaticas que tengan relacion con lo pedagdgico como jornadas
de reflexion pedagdgica, salidas pedagdgicas, actividades de libre eleccion, competencias deportivas,
etc.

ARTICULO 27°. En relacién a los periodos de clases sin estudiantes, el Liceo Técnico Santa Cruz de
Triana, como institucion perteneciente a la Corporacién Municipal de Rancagua, organiza sus
actividades anuales en conformidad al Calendario Escolar emanado del Ministerio de Educacion y se
acoge a las modificaciones que eventualmente pudiera realizar la Secretaria Ministerial de Educacién
de Cachapoal. El calendario anual estd organizado en Régimen Trimestral y fija los periodos escolares
sin estudiantes, otorgando tiempos para fortalecer la gestidon pedagdgica e institucional, promover
espacios de reflexién y planificacién participativa en torno al PEI.

TITULO 2. ESTRUCTURA DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.
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CONVIVENCIA ESCOLAR

ROLES DE LOS FUNCIONARIOS

ley 19.070.

Director (a) LGE, ley SEP, ADP, ley SAC.

Requisitos

Ser docente u otro profesional con 4 afos de experiencia en ejercicio de docencia.

Descripcion del cargo

1. Liderazgo

° Desarrollar una comunicacion y coordinacidn estratégica y efectiva con el sostenedor para el
logro de los objetivos institucionales y de las politicas locales.

° Asegurar que el funcionamiento del establecimiento responda a las normas legales y las
politicas educativas nacionales y locales.

° Vincular el establecimiento con instituciones, organizaciones y actores de su entorno que
contribuyan al logro de los objetivos y metas del establecimiento, asi como del sistema escolar en su

conjunto.

° Liderar y ejecutar el Proyecto Educativo Institucional (PEIl).

° Difundir el PEl y asegurar su participacion de la comunidad.

° Promover y modelar activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y de altas

expectativas sobre los logros de aprendizaje de los estudiantes y desempeno de todos los miembros
del establecimiento.

° Ejercer un liderazgo compartido y flexible, demostrando confianza en las capacidades de sus
equipos y promoviendo el surgimiento de liderazgos al interior de la comunidad educativa.

[ Establecer lineamientos institucionales al interior de los diferentes niveles.

° Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del Establecimiento, los Planes y

Programas de Estudio y su implementacién.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
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COMVVENCIA ESCOLAR
° Asegurar la existencia de informacidn util para la toma de decisiones oportuna y la consecucién
de resultados educativos.

° Convocary presidir el Consejo Escolar del Establecimiento.

° Dar Cuenta Publica de la Gestidn del Afio Escolar.

° Cautelar el cumplimiento y evaluar el impacto de todos los Programas, proyectos y/o convenios
suscritos.

° Liderar, dar seguimiento y asegurar el cumplimiento del PME.

° Planificar la gestion educacional del establecimiento en funcién del PADEM.

[ Lograr que la mayor parte del tiempo de la clase se destine al proceso de ensefianza
aprendizaje, evitando las interrupciones.

° Evaluar permanentemente la coherencia de la practica educativa, con el Proyecto Educativo
Institucional.

° Revisar y actualizar el Reglamento Interno.

2. Gestion pedagdgica

° Liderar la articulacidon y coherencia del curriculum con las préacticas de ensefianza y evaluacién
como entre los diferentes niveles de ensefianza y asignaturas.

° Monitorean la implementacién integral del curriculum y los logros de aprendizaje en todos los

ambitos formativos de los estudiantes para el mejoramiento de los procesos de ensefianza y la gestidn
pedagogica.

° Promover el respaldo de recursos pedagdgicos, tales como planificaciones, instrumentos de
evaluacion y recursos didacticos

° Generar condiciones y espacios de reflexiéon y trabajo técnico, de manera sistematica y
continua, para la construccién de una comunidad de aprendizaje profesional.

° Acompanar los procesos de evaluacion y retroalimentacion de las practicas docentes.

° Aseguran la implementacion de estrategias para identificar y apoyar tempranamente a los
estudiantes que presenten dificultades en los aprendizajes o en los ambitos conductual, afectivo o

social.
° Realizar reuniones semanales con el equipo de gestiéon para ir evaluando el quehacer
institucional.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
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CONVIVENCIA ESCOLAR

° Identificar y difundir, entre sus docentes y directivos, buenas practicas de ensefanza y
aprendizaje como de gestion pedagodgica, tanto internas como externas y que respondan a las
necesidades de sus estudiantes.

3. Recursos

° Desarrollan e implementan, en conjunto con su sostenedor, estrategias efectivas de busqueda,
seleccion, induccidn y retencién de docentes y asistentes de la educacion.

° En conjunto con el sostenedor, aseguran la disponibilidad de los recursos requeridos por el
establecimiento y los gestionan eficientemente, de manera de maximizar su uso en los procesos
pedagdgicos y el logro de las metas institucionales.

° Identifican y priorizan las necesidades de fortalecimiento de las competencias de sus docentes
y asistentes de la educacidn y generan diversas modalidades de desarrollo profesional continuo.

[ Identifican las fortalezas y debilidades de cada docente de manera de asignarlo al nivel,
asignatura y curso en que pueda alcanzar su mejor desempefio.

[ Llevar un registro ordenado de los ingresos y gastos de las diferentes subvenciones, y rinde
cuenta del uso de los recursos segun la normativa vigente.

4, Convivencia Escolar

° Desarrollar e implementar una politica que asegura una cultura inclusiva y las condiciones para
qgue las personas se traten de manera equitativa, justa, con dignidad y respeto, resguardando los
derechos y deberes de la comunidad escolar.

° Modelan y promueven un clima de confianza entre los actores de la comunidad escolar,
fomentando el didlogo y la promociéon de una cultura de trabajo colaborativo tanto entre los
profesores como de estos con los estudiantes en pos de la eficacia colectiva y mejora continua.

° Implementar y monitorear normas y estrategias que aseguren una sana convivencia con un
enfoque formativo y participativo, promoviendo la responsabilidad colectiva para el logro de un clima
escolar positivo.

° Generar oportunidades de participacion y colaboracion de los actores de la comunidad escolar
a través de espacios formales, a fin de consolidar el logro de un clima escolar positivo y los objetivos
expresados en el Proyecto Educativo Institucional.

° Desarrollar y mantener relaciones de comunicacion y colaboracion permanente con los padres
y apoderados del establecimiento, con el objetivo de involucrarse en los procesos formativos de los
estudiantes.
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CONVIVENCIA ESCOLAR
° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
Cargo Normativa

Ley 19.070 articulo 8

Coordinador Académico

Requisitos

Profesional de la Educacidn con experiencia en el ejercicio de la funciéon docente.

Descripcion del cargo

Es el responsable de la planificacidn, coordinacién, supervision y evaluacion del area académica y de
coordinaciones, apoyando el PEl a través de la operacionalizacidn de las politicas educacionales, y procurando
gue se cumplan los lineamientos y metas del Liceo.

. Acompaiiar en el disefio de la planificacion del area académica.

. Participa en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional PEl, Plan de Mejoramiento y Evaluacién
Institucional.

° Gestionar, monitorear y acompafiar el correcto funcionamiento de los procesos de coordinaciones por

area dentro del Liceo.

° Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de resultados para el
establecimiento educacional.

° Participar en el equipo directivo/liderazgo.

. Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades académicas remitidos por
los Docentes, asi como las alternativas propuestas de comun acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

. Asiste periddicamente a las clases con el fin de enriquecer y cualificar el quehacer educativo de los
Docentes.

. Mantiene buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.
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CONVIVENCIA ESCOLAR
° Acompafa o delegar a quien pueda sustituir la ausencia del Docente debidamente autorizado con apoyo
de UTP.
. Realiza el seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que muestren talentos especiales, en
coordinacion con equipos Convivencia y/o PIE.
. Acompaiia y asesora a los docentes en su desempefio pedagégico y en el desarrollo del plan curricular.
(programaciones, plan de asignatura, proyectos pedagdgicos, evaluaciones).
o Lleva los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.
. Asesora y controla las actividades pedagdgicas complementarias.
. Lidera proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagdgica y cientifica en la institucién.
. Acompanfiar en el proceso de Liderazgo junto a UTP, para analizar resultados, proponer mejoras y/o
elaborar planes de accion para que el Liceo esté cumpliendo las metas establecidas.
. Promueve actividades que propendan la superacion de dificultades académicas de los estudiantes.
. Presenta a la Directora las necesidades de material didactico de las areas.
. Responde por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y material confiado a su
manejo.
. Coordina la entrega y recoleccion de los talleres y trabajos asignados por los docentes de las areas a los
estudiantes en caso de ausencia del docente y orienta su ejecucién.
° Organiza el banco de material pedagdgico para las diferentes areas.
. Desarrollar y disefiar planes de apoyo académico especializados en el Liceo.
. Supervisar y acompafiar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos para el desarrollo académico
del Liceo tanto a nivel de MINEDUC y metas institucionales.
. Difundir el PEI junto al equipo de Liderazgo y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el
entorno.
° Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.
. Coordinar el proceso de evaluacion docente, entregando apoyos y acompaiiando en el proceso.
° Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica en conjunto con docentes y UTP.
. Brindar o proveer de apoyo académico especializado a los docentes del Liceo.
o Dirigir equipos de trabajo asignados, como coordinaciones por areas, y animarlos en una adecuada

orientacioén al logro, preocupandose de conservar un buen clima laboral al interior del liceo.

. Retroalimentar al personal a cargo para que se logren las metas definidas, tanto a nivel de competencias,
como a nivel de objetivos.
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CONVIVENCIA ESCOLAR
° Disefiar y monitorear la planificacidén y ejecucidn de estrategias incluidas en los proyectos (PME, SEP, PIE
y Otros).
° Gestionar los recursos de su area.
. Realizar otras labores acorde a sus funciones encomendadas por su jefatura.
. Colaborar directamente en la organizacién del clima laboral y la convivencia escolar dentro del
Establecimiento.
. Proponer planta docente y reemplazantes segln lo requiera la carga horaria de cada establecimiento.
. Establece en asociacion con la coordinadora de convivencia el horario de atencién a los padres de
familia y a los estudiantes.
. Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.
. Reportar semanalmente su trabajo a Directora el primer dia habil de cada semana.
. En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas para el

buen funcionamiento interno.

Ley 19.070 articulo 8
Jefe(a) Técnico Pedagdgico

Requisitos

Profesional de la Educacién con experiencia en el ejercicio de la funcién docente.

Descripcion del cargo

° Liderazgo
° Construir junto al director(a) del establecimiento la carga horaria de los docentes y distribucién
del plan de estudio.
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° Calendarizar, monitorear, hacer seguimiento, y evaluar las actividades de libre eleccion, CRA,
Enlaces, y otros programas y proyectos complementarios.
° Confeccionar horarios de profesores junto al director del establecimiento.
° Organizar los calendarios de actividades curriculares.
° Desarrollar un Proceso de Induccién Técnico-Pedagdgica a los Docentes y Técnicos de apoyo a
la docencia que ingresan al Establecimiento.
° Cautelar el cumplimiento de todos los Programas, proyectos y/o convenios suscritos.
° Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacién del PME y PEI.
° Dar seguimiento y cumplimiento al PME.
° Ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento a los programas del PADEM.
° Promover entre los docentes las altas expectativas en el logro de resultados de sus estudiantes.
° Gestion pedagoégica
° Asegurar la articulacién y coherencia del curriculum con las prdacticas de ensefianza vy

evaluacién de los diferentes niveles de ensefianza y asignaturas.

° Asegurar la implementacién de estrategias para identificar y apoyar tempranamente a los
estudiantes que presenten dificultades en los aprendizajes.

° Monitorear la implementacion integral del curriculum y los logros de aprendizaje en todos los
ambitos formativos, para el mejoramiento de los procesos de ensefianza y la gestiéon pedagdgica.

° Organizar, disenar y programar la reflexion pedagdgica, para generar experiencias que
permitan el aprendizaje permanente, haciendo que las buenas practicas y los saberes particulares se
extiendan a los docentes, generando lineamientos comunes y enriquecimiento de las labores
pedagdgicas individuales.

° Realizar reuniones técnicas para coordinar acciones con docentes y coordinadores.

° Supervisar el desarrollo de los objetivos de aprendizaje, y su transcripcidén en los libros de
clases.

° Promover y verificar el objetivo del uso de las Tics y la innovacién en las practicas pedagdgicas
en coherencia con la planificacion.

° Velar por la distribucién de los textos escolares a los/las estudiantes/as.

° Actualizar junto a todos los docentes, las regulaciones referidas a la gestion pedagdgica y

proteccion a la maternidad y paternidad (regulaciones sobre promocién y evaluacién).
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CONVIVENCIA ESCOLAR

° Difundir y velar por el cumplimiento de las regulaciones referidas a la gestion pedagdgica y
proteccion a la maternidad y paternidad (regulaciones sobre promocién y evaluacion).

° Programar instancias y tiempos de planificacion para seleccionar y organizar los contenidos de
los programas de estudio.

° Reunirse periddicamente con los profesores para apoyarlos en la confeccidn y/o revisién de
evaluaciones de diagndstico, sumativas o formativas, asi como la planificacién de su materia.

° Revisar, retroalimentar, aprobar y mantener los archivos las planificaciones de los profesores
de cada nivel segun la frecuencia acordada por el establecimiento.

° Establecer la periodicidad de la planificacion curricular, que garantice la total cobertura de las
bases curriculares.

° Disponer de material pedagdgico necesario para atender cursos ante ausencia de un docente.
° Supervisar el respaldo de recursos pedagdgicos, tales como planificaciones, instrumentos de

evaluacién y recursos didacticos.

° Planificar y organizar la implementaciéon del Programa de Integracion Escolar, realizando
monitoreo y seguimiento a los procesos, con el propésito de asegurar que todos los estudiantes
participen y progresen en el curriculum nacional.

° Planificar y organizar las actividades técnico-pedagdgicas del afno lectivo, de acuerdo a
normativa vigente.

° Monitorear permanentemente la cobertura curricular y resultados de aprendizaje.

° Calendarizar el acompafiamiento docente en el aula.

° Acompafiamiento al aula, observacién y retroalimentacion oportuna segun lineamientos
comunales.

° Supervisar y apoyar el funcionamiento de todas las Coordinaciones y evaluar su impacto de
acuerdo a las necesidades y recursos del Establecimiento.

° Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

° Promover acciones y/o actividades de articulacion entre cursos y niveles.

° Promover entre los docentes las altas expectativas en el logro de resultados de los(as)
estudiantes.

° Apoyar a los profesores en entrevistas con apoderados si ello fuera necesario.

° Monitorear y hacer seguimiento de los lineamientos institucionales.
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CONVIVENCIA ESCOLAR

° Participar, en conjunto con equipo de gestion, profesor jefe y otros docentes, en la elaboracion
de plan de apoyo pedagdgico para los estudiantes repitentes o con riesgo de repitencia.

° Elaborar, en colaboraciéon con el profesor jefe y otros profesionales del establecimiento, un
informe que analice la situacién de aquellos estudiantes que no cumplan con los requisitos de
promocion y que ponga en riesgo la continuidad de su aprendizaje en el curso siguiente, para que, de
manera fundada, se tome la decision de promocién o repitencia del estudiante.

° Recursos
° Coordinar y planificar la utilizacion adecuada de los materiales didacticos y recursos
pedagogicos.

° Promover y contribuir al cumplimiento del plan de desarrollo profesional docente.

° Supervisar el funcionamiento del CRA y procurar el incremento permanente de una bibliografia
actualizada para el nivel de ensefianza que se imparte.

° Proponer planta docente y reemplazantes segun lo requiera la carga horaria de cada
establecimiento.

° Reportar semanalmente su trabajo a Directora el primer dia habil de cada semana.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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Normativa

Encargado de Convivencia

Requisitos ley 19.070.

LGE, ley SEP, ADP, ley SAC.

Profesional de la Educacidn con perfeccionamiento en el area.

Descripcion del cargo

° Coordinar el equipo de Convivencia Escolar.
° Elaborar, coordinar, monitorear y evaluar el Plan de Acciéon o de Gestidn sobre convivencia
escolar, en funcién de las indicaciones del Consejo Escolar.

° Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

° Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar (PNCE
y PEI).

° Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

° Participar en reuniones de trabajo y coordinacién con equipo directivo o de gestion, para

garantizar la articulacién del Plan de Gestidn de Convivencia Escolar con la gestidn institucional.

° Atender a los estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

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

° Asistir a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para articulary
complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial, otros).

° Registrar mediante bitacoras foliadas las acciones realizadas por el equipo de Convivencia
Escolar y sus integrantes.
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° Coordinar, orientar y asesorar sobre cada paso de los protocolos de conflicto de convivencia
escolar (denuncia, investigacion, resolucidn y apelacion)
° Mantener actualizada la documentacion administrativa, como el acta de constitucion, sesiones

de funcionamiento de buena convivencia escolar, nombramiento del Encargado de Convivencia
Escolar y evidencias de socializacion a la comunidad educativa.

° Prevenir conflictos, mediando entre los actores, con el fin de lograr soluciones de manera
efectiva y oportuna.

° Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacién del PME y PEI.

° Garantizar que la aplicacion del reglamento interno se ajuste al debido proceso.

° Reportar semanalmente su trabajo a Directora el primer dia habil de la semana.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas

para el buen funcionamiento interno.

LGE (2009), Ley Violencia Escolar (2011) y Ley de
Orientador(a) inclusion (2015)

Requisitos

Profesional de la Educacidn con perfeccionamiento en el area.

Descripcion del cargo

° Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacional,
vocacional y profesional.

° Implementar el Programa de Orientacion del Establecimiento a nivel grupal e individual.

° Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles.
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° Analizar, en conjunto con los profesores, estudiantes y apoderados, la orientacién valérica del
establecimiento, con el fin de verificar la coherencia de los procesos educativos con los valores
declarados en el PEI.

° Difundir el PEl y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el entorno. Vela para
gue todas las actividades de la escuela sean coherentes con los valores y principios declarados.

° Administrar los recursos de su drea en funcion del PEl, diagnosticar las necesidades,
implementar acciones, evaluar impacto y rendir cuentas de dichas acciones.

° Orientar a los estudiantes en el proceso de eleccién vocacional y/o de desarrollo personal.

° Definir los procedimientos de diagndstico del area de orientacién de cada curso, para la

posterior planificacién de la jefatura.

° Asesorar a los estudiantes en la elecciéon de Planes Diferenciados.

[ Asesorar a los estudiantes sobre las etapas de egreso del Establecimiento: informacion de
instituciones y mallas curriculares, inscripcidn en la PSU.

[ Proporcionar herramientas metodolégicas a los profesores jefes para diagnosticar las
necesidades de orientacion de los estudiantes y las familias.

° Realizar talleres con los estudiantes sobre temas tales como drogadiccidn, alcoholismo u otros
que afectan su desarrollo personal.

° Realizar actividades para que los estudiantes comprendan el concepto de autocuidado como
actitud de vida.
° Participar activamente en talleres y jornadas de desarrollo personal con los diferentes cursos

o niveles de acuerdo a la Planificacion Institucional.

° Detectar las dificultades de los profesores en el manejo grupal a través de diversas estrategias
de diagndstico. Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

° Sugerir estrategias de resolucion de conflictos al profesor cuando surgen dificultades con
estudiantes y/o apoderados.

° Apoyar y supervisar el trabajo de los profesores jefes en el Consejo de Curso.

° Organizar la articulacion de los Objetivos de Aprendizaje Transversales con los Objetivos de
aprendizaje de las asignaturas.

° Realizar talleres con los profesores para analizar la propuesta formativa del establecimiento,
reflexionar acerca de ella y traducirla en acciones concretas.
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° Supervisar que las actividades lectivas del establecimiento, tengan un sentido formativo para
los estudiantes.
° Motivar a los profesores a participar con los estudiantes en diferentes actividades no lectivas,
reconociendo en cada una de ellas un sentido formativo.
° Integrar a los apoderados en las actividades de formacién del establecimiento.
° Realizar acciones para comunicar y comprometer con la Planificacién Estratégica del
Establecimiento a todos los estamentos.
° Realizar seguimiento y mantener un registro de los estudiantes que son atendidos en
Orientacion.
° Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacién del PME y PEI.
° Reportar semanalmente su trabajo a Directora el primer dia habil de la semana.
° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Profesor/a jefe(a)

Requisitos

Tener Titulo profesional de una asignatura, mencion o especialidad.

Descripcion del cargo

El profesor jefe como tutor, orientador, facilitador y mediador tiene un rol formativo por excelencia,
por cuanto es también, un comunicador y un generador de proyectos de vida. Debe asumir la
responsabilidad de la formacién humana de sus alumnos y alumnas.

ROL: Orientador — Facilitador — mediador — comunicador.
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FUNCIONES:

- Coordinar actividades educacionales, formativas y comunicacionales con alumnos, profesores y
apoderados del curso en el cual desempefia su jefatura.

- Programar, coordinar y comunicar eficientemente las diversas actividades de los estudiantes de su
curso, facilitando su desarrollo personal y académico, en conjunto con los diferentes apoyos que
presta el establecimiento y en estrecha comunicacion con los padres y apoderados.

- Generar y propiciar en los apoderados una actitud comprometida con los valores y actividades de Ia
institucion.

- Promover de valores y comportamientos que permitan a los estudiantes hacerse cargo de su auto
cuidado y proyecto de vida.

- Coordinacion con los docentes que trabajan en su curso.

- En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas para

el buen funcionamiento interno.

Profesor/a

Requisitos

Tener Titulo profesional de la asignatura, mencidn o especialidad.

Descripcion del cargo
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Es el docente responsable de la marcha pedagdgica, administrativa y de orientacion de su curso, para
lo cual aplicara las disposiciones del Equipo Directivo, los acuerdos del Consejo de Profesores y
realizard las actividades de colaboracién que le son propias.

ROL: Planificacion — Organizacion — Contencién

FUNCIONES:

- Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su asignatura,
buscando en todo momento la integracién de su disciplina con otras asignaturas del Plan de Estudio,
basandose en los lineamientos institucionales entregados desde UTP.

- Cumplir a cabalidad la responsabilidad propia de su cargo: planificacion curricular, registro de
materias en libros de clases o planillas oficiales, control y registro diario de asistencia de las
estudiantes, firmar en sus libros de clases, participacidn y preparacidon de reuniones técnicas, actos
civicos, etc.

- Revision oportuna de pruebas y registro de notas de evaluaciones en libros de clases o planillas
oficiales.

- Entregar de manera oportuna y precisa informacion y/o documentacion solicitada.

- Socializar a los apoderados y estudiantes informacién de difusion solicitada desde Direccién o
jefaturas directas.

- Establecer comunicaciones permanentes con alumnas, padres y apoderados (minimo 3 al afio)
respecto del proceso educativo, orientdndolos a superar las eventuales dificultades de los estudiantes
con la ayuda de su familia y en la perspectiva de realizarse plenamente como persona, utilizando
formatos institucionales.

- Ser receptivo a las problematicas que sus estudiantes le confian y actuar con prudencia con la
informacién recibida.

- Mantener con sus estudiantes una relacidén respetuosa a través de un dialogo permanente, inspirado
en los valores propios del Liceo.

- Informar a Inspectoria cada vez que se ausente de la sala de clases, ya sea por actividades
programadas o fortuitas.

- Derivar a Orientacion casos y/o situaciones relacionados a Convivencia o Rendimiento, de manera

oportuna vy siguiendo el proceso de contacto previo.
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- Participar en las acciones de perfeccionamiento organizadas por la Direccion.

- Promover con la Comunidad Educativa un espiritu de colaboracion, cooperacién, apoyo y respeto.

- Reconocer, valorar y respetar las necesidades, derechos y caracteristicas personales y profesionales
de sus pares, evitando interferir o descalificar su trabajo.

- Asistir a todas las celebraciones programadas en el Calendario del Liceo.

- Las profesoras y profesores, continuador de la labor educativa de las familias de nuestras estudiantes
constituyen un Estamento fundamental de la comunidad.

- Organizar, monitorear y evaluar actividades solicitadas desde corporaciéon y que tengan relacién a la
asignatura que realizan (concursos, seminarios, talleres, etc.)

- Reportar constantemente (semanal y/o mensual segun el caso) de su trabajo a UTP, ya sea por medio
de planillas oficiales o por reuniones.

- En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas para
el buen funcionamiento interno.

Ed. Diferencial

Requisitos

Ser docente u otro profesional con 4 afos de experiencia en ejercicio de docencia.

Descripcion del cargo

Profesional de la Educacién Especial que posee una sélida formacion académica y personal para
atender las demandas educacionales de las estudiantes que presentan necesidades educativas
especiales (trastornos del Desarrollo y del aprendizaje). Ademas, posee el conocimiento para
conformar equipos multidisciplinarios de atencién integral como la participacién en Proyectos de
Integracién Escolar. Asi mismo posee conocimiento del sistema educacional en su conjunto para
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ejecutar acciones profesionales que mejoren en forma permanente y sistematica los procesos de
ensefianza aprendizaje.

ROL: Planificacién — Organizacion — Coordinacién.

FUNCIONES:

- Desempenar sus funciones con sentido de pertenencia a la identidad del Liceo y compromiso con el
PEI.

- Realizar pesquizaje, diagndstico y evaluacién de estudiantes con posibles necesidades Educativas
Especiales.

- Confeccionar informe psicopedagdgico, formulario Mineduc, estados de avance y derivacién de otros
profesionales (neurdlogo).

- Elaborar Registro de Planificacidon y Evaluacion de actividades de curso donde entregan apoyos
diarios.

- Otorgar apoyo especifico a las estudiantes. Ofreciendo estrategias psicopedagdgicas en aula comun.
- Coordinar con la profesora jefe, profesor de asignatura y profesionales asistentes de la educacion, el
trabajo con las estudiantes con necesidades educativas especiales.

- Trabajar con las familias (entrevistas, talleres y charlas).

- Otros que puedan aparecer, siempre relacionado con la profesion.

- Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de horario
laboral en formato y horario establecido.

- En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas para
el buen funcionamiento interno.
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Decreto Supremo N° 170/09
Coordinador (a) Programa de

Orientaciones Técnicas para Programas de

|ntegracio’n Escolar (P|E) Integracion Escolar, Mineduc.
Decreto N°83/2015, Diversificacion de |la
Ensefanza.

Requisitos

Profesional con experiencia en el drea.

Descripcion del cargo

° Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

° Asesorar técnicamente la preparacién de las condiciones en el establecimiento educacional
para la implementacién del PIE.

° Realizar seguimiento al trabajo del equipo PIE, e informar de su desempefio a la direccidon del
establecimiento.

° Elaborar Informe técnico de evaluacién anual PIE (ITEA), y presentarlo ante el consejo escolar.
° Colaborar con el equipo de gestién para articular el PIE con programas pertenecientes al
establecimiento.

° Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la
planificacion PIE, liderando la instalacion de una cultura de colaboracion en el establecimiento.

° Definir y establecer procesos de deteccidn y evaluacién integral de estudiantes con NEE
permanentes y/o transitorias.

° Liderar el proceso de postulacion en plataforma PIE.

° Asegurar que tanto los equipos de aula, como los propios estudiantes, cuenten con los
materiales y recursos técnicos especializados para que el proceso ensefianza — aprendizaje sea
efectivo.
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° Conocer y difundir el FUDElI y otros protocolos disponibles en la pagina web:
www.educacionespecial.mineduc.cl
° Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) y el Plan de Adecuacion Curricular Individual

(PACI) del estudiante considere los resultados de la evaluacién diagndstica registrada en el FUDEI.

° Coordinar en el marco del PIE, el trabajo con las familias, equipos de salud u otros del territorio.
° Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacidn de los estudiantes y sus familias.
° Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes y contar con medios de

verificacion de ello.

° Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacién de Aula y Evaluacion PIE.

° Participar en los equipos de observacién de aula, tanto en aula regular, como en aula de
recursos.

° Establecer y coordinar mecanismos de evaluacidn y seguimiento del PIE, implementando, entre

otras medidas, estrategias para conocer la satisfaccion de los usuarios.

° Cautelar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la normativa para cada
uno de los especialistas, colaboradores del programa.

° Asegurar las 3 horas cronoldgicas por curso, destinadas al trabajo colaborativo para los
profesores de educacion regular que se desempefan en cursos con estudiantes en PIE.

° Liderar y coordinar procesos de demostracion de la prdctica pedagdgica asociada al PIE
(estrategias de trabajo colaborativo; evaluacién diagndstica integral de calidad) a fin de difundir
buenas practicas, y como medio de capacitacién de otros docentes del establecimiento y de otros
establecimientos.

° Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de
horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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Articulos 19 y 20 del decreto 456/17 MINEDUC -
Coordinador de Centro de Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los

Profesionales de la Educacion.

Innovacion Tecnoldgica (ex
ENLACES).

Requisitos

Profesional de la Educacidn con experiencia en el ejercicio de la funcién docente.

Descripcién del cargo

° En conjunto con el técnico, elaborar, actualizar, y difundir un reglamento con normativas de
uso, normas de convivencia y cuidado del equipamiento tecnolégico y acceso a internet para uso
pedagdgico y/o administrativo en las distintas dependencias del establecimiento.

° Elaborar plan técnico pedagégico para utilizaciéon de los recursos educativos digitales e
informaticos en el establecimiento.

° Elaborar junto a UTP, un plan anual de nivelacidn de competencias docentes para lograr que
todos los profesores puedan hacer uso educativo basico del equipamiento computacional y de
software.

° Calendarizar, comunicar, difundir horario y registro del uso del laboratorio de computacion,
laboratorios moéviles y otros recursos tecnolégicos.

° Difundir y promover en forma periddica, los recursos tecnolégicos disponibles en el
establecimiento con sus correspondientes sugerencias metodoldgicas.

° Mantener y actualizar el contenido de las redes sociales del establecimiento (de haberlas), asi
como derivar al area de comunicaciones las modificaciones que se necesiten para el sitio web.

° Planificar y ejecutar al menos dos actividades anuales (competencias, concurso, proyecto,
trabajo etc.) por ciclo y/o nivel en donde la actividad sea realizada utilizando TICs.
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° Orientar a los docentes de asignatura en el reforzamiento del aprendizaje de contenidos
especificos, enriqueciendo las estrategias pedagdgicas a partir del incremento del uso de internet y
recursos multimedia en el aula.

° Promover el aprendizaje y la utilizacidén de los lenguajes digitales.

° Ayudar y Promover la gestion pedagdgica utilizando herramientas de productividad y/o
software de apoyo a los procesos docentes.

° Potenciar la participacidn de la comunidad escolar en el proceso pedagdgico de los estudiantes.
° En conjunto con el técnico, crear una propuesta de crecimiento y/o mejora de los recursos

tecnolégicos.

° Mejorar la gestion administrativa utilizando herramientas de productividad y/o software de
apoyo a los procesos.

° Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de
horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Coordinador CRA Profesionales de la Educacion.

Requisitos:

Docente con experiencia de aula, que conozca un rango amplio de las edades escolares y las areas de
estudio. Debe poseer gusto y habito desarrollado por la lectura.

Descripcion del cargo
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° Promover y fortalecer la integracidn entre el CRA y las definiciones curriculares y las practicas
pedagdgicas del establecimiento.
° Planificar actividades organizadas y sistemdticas (programa lector), integradas en el horario

escolar, que relacionan al estudiante con la lectura segun su edad y nivel lector.

° Vincular de manera activa las distintas dreas tematicas de la coleccidn con todas las areas
curriculares, gestionando proyectos de trabajo bien delimitados y especificos para cada una de ellas.
° Organizar al menos dos actividades semestrales de difusién cultural, que amplian los intereses
de los estudiantes.

° Planificar actividades sistematicas para dar a conocer a la comunidad escolar el funcionamiento
de la Biblioteca Escolar.

° Planificar actividades organizadas y sistematicas para los estudiantes, encaminadas a la
adquisicion de destrezas de busqueda de informacidn bibliografica y digital.

° Entregar a Direccion semestralmente los informes cualitativos como cuantitativos, del
seguimiento y desarrollo del proyecto CRA.

° Facilitar informacion y difusion sobre los recursos disponibles.

° Potenciar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio, cooperacion y de aprendizaje.

[ Promover el desarrollo permanente del CRA.

° Trabajar en equipo con los profesores, orientandolos sobre el uso de los recursos para las

distintas asignaturas y niveles.
° Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de
horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Coordinador ACLE Profesionales de la Educacidon. Decreto 290/1984

Requisitos

Docente con experiencia en gestién y coordinacion de Actividades Curriculares de Libre Eleccién

Descripcion del cargo

° Confeccionar e implementar un proyecto de actividades extracurriculares, que involucre y
promueva la participacion de todos los integrantes de la comunidad educativa.

° Desarrollar el proyecto ACLE bajo los lineamientos del PEl y PME del establecimiento.
° Crear instancias de promocion y difusion de los talleres ACLE.
° Promover en los estudiantes la utilizacidn correcta del tiempo libre, a través de actividades de

caracter deportivo, artistico, cultural y social.

[ Supervisar, guiar y apoyar a los profesores, instructores y monitores tanto en la planificacion,
asistencia y registro fotografico de cada taller y/o academia.

° Mantener informado a los distintos estamentos del establecimiento, sobre las diferentes
actividades a realizar.

° Coordinar las distintas acciones que aseguren la realizacion de los talleres y/o academias.

° Establecer mensualmente con cada profesor, instructor o monitor de cada taller, reuniones y
estados de avance de cada accién y taller realizado en el establecimiento.

[ Gestionar, organizar y proponer el uso de los recursos destinados para el proyecto de
actividades extracurriculares, de caracter general y especifico de cada taller y/o academia.

° Supervisar el cumplimiento de la normativa y orientaciones propuestas por el MINEDUC y
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION para las actividades ACLE.

° Proponer a Direccion el personal docente a cargo de cada taller.

[ Gestionar e informar la autorizacion correspondiente del apoderado de cada estudiante que

participa en ACLE.
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° Organizar eventos a nivel interno y/o comunal, provincial y nacional, previa planificacion, de
los distintos talleres impartidos por el establecimiento.
° Entregar a Direccién semestralmente los informes cualitativos como cuantitativos del
seguimiento y desarrollo del proyecto en general, como en especifico de cada taller.
° Realizar muestras de los talleres y/o actividades a la comunidad al menos en forma semestral.
° Representar e informar al establecimiento de las reuniones del ACLE comunal.
° Generar redes con instituciones internas y externas para promover talleres y/o academias del

establecimiento.
° Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de
horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Encargado PAE Profesionales de la Educacidn.

Requisitos

Profesional de la Educacion

Descripcion del cargo

° Confeccionar y enviar a JUNAEB las ndminas anuales de beneficiarios focalizados de PAE, de
acuerdo a ndmina oficial con cddigos de seleccidn y raciones asignadas al establecimiento en los
diferentes estratos de atencién.
° Confeccionar y enviar a JUNAEB la ndmina anual de beneficiarios de 3°colacién enviada por
Ministerio de Desarrollo Social.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022



WS

CONVIVENCIA ESCOLAR

Mantener actualizadas las carpetas de monitoreo PAE por curso.

Supervisar diariamente el desayuno, almuerzo y once en sus respectivos horarios.
Entrevistar a padres, madres y apoderados para solicitud de raciones en diferentes estratos.
Gestionar Becas de Alimentacion Escolar en JUNAEB de acuerdo a protocolos.

Organizar reunion semanal con manipuladoras de alimentos, para mantener un servicio de
calidad, de acuerdo a protocolos establecidos.

° Revisar minutas de desayuno y almuerzo diario y ordenar cantidades de preparacidn, llevando
registro en bitacora.

° Participar en la capacitacién anual de encargados/as PAE que imparte Junaeb.

° Supervisar atencién al usuario y velar por el cumplimiento de protocolos de atencién y

preparacion de alimentos.

[ Realizar certificacion diaria en plataforma de JUNAEB de las raciones diarias de acuerdo a los
diferentes estratos.

[ Coordinar PAE con empresa prestadora de beneficio.

° Atender supervisiones externas, laboratorio, supervision JUNAEB, Salud e Higiene de
Ministerio de Salud.

° Mantener comunicacion expedita con JUNAEB.

[ Coordinar acciones de reparacion y/o mejoramiento con establecimiento, sostenedor y/o
empresa prestadora del servicio.

) Enviar informe de gestion mensual al director.

° Informar resultado de supervisiones al Consejo Escolar.

° Reportar semanalmente su trabajo a Convivencia Escolar el ultimo dia laboral habil de la

semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Encargado CRA Profesionales de la Educacién.

Requisitos:

Asistente, Docente, licenciado en Letras, técnico en biblioteca o bibliotecario profesional. En todos los
casos, debe recibir capacitacion especifica para cumplir su rol.

Descripcion del cargo

° Generar acciones concretas y sistematicas que fortalezcan el vinculo con la lectura.

[ Velar porque la coleccion esté al servicio de los usuarios y sea de facil acceso para toda la
comunidad escolar. En este sentido, la coleccion estd inventariada, catalogada (descrita en una base
de datos) y clasificada (definido un lugar de ubicacién especifico) a fin de favorecer un préstamo
rapido, evitar pérdidas, mantener un orden tematico y velar por que permanezcan en buen estado.

° Mantener actualizado sistema de préstamos, que permita, cuando se estime conveniente,
estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de estudiantes, su frecuencia, etc.

° Motivar a los estudiantes a la lectura e investigacion, ayudar a ubicar el material buscado y
mantener un ambiente adecuado y acogedor.

° Establecer un sistema para conocer y satisfacer las necesidades especificas de los usuarios, en
relacion con la adquisicidon de material de apoyo para todas las dreas del curriculo.

° Informar el horario, modalidad de inscripcidn, sistema de préstamo, entre otros.

° Organizar y desarrollar al menos dos actividades semestrales tales como: concurso de cuento,

poesia, declamacién, conmemoracion de fechas y/o acontecimientos pertinentes, elaboracion de
guias de lectura, celebracidn de algln acto especial, entre otros.

[ Participar de las reuniones de red CRA.

° Mantener actualizado el diario mural, tablero de novedades y otros tipos de recursos, que
permitan dar a conocer a profesores y estudiantes las ultimas adquisiciones.
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° Elaborar un plan de incentivo semestral y anual. (estudiantes lectores, curso mas lector,
docente que utiliza mas la biblioteca etc.)
° Mantener actualizado el catalogo digital CRA.
° Llevar el registro de actividades del CRA en una bitacora.
° Realizar un informe semestral sobre uso de recursos.
° Reportar semanalmente su trabajo a Coordinador/a CRA el ultimo dia laboral habil de la
semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.
° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Profesor asesor de CCEE Profesionales de la Educacion.

Descripcion del cargo

° Velar por que el desarrollo de actividades, se enmarque dentro del PEl y el Reglamento Interno
del Establecimiento.

° Estudiar y asistir los planes de trabajo y documentos preparados por los distintos organismos
del Centro de Estudiantes

° Asistir e informar sobre las actividades del centro de estudiantes al equipo directivo del
establecimiento.

° Facilitar la comunicacion entre el Centro de estudiantes y los otros estamentos de la
Comunidad Escolar.

° Acompaniar el rendimiento académico y formacién de los integrantes del centro de
estudiantes.

° Orientar en la actualizacién o formulacién de documentos oficiales emanados desde el centro
de estudiantes.
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° Participar de las reuniones de la directiva del centro de estudiantes.
° Participar de las reuniones que convoque la directiva (delegados, asambleas, etc.).
° Reportar semanalmente su trabajo a Convivencia Escolar el ultimo dia laboral habil de la
semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.
° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Reglamento de la Ley N° 19.070, Estatuto de los
Profesor Asesor de| Centro | Profesionales de la Educacion.

de Padres

Descripcion del cargo

° Velar por que el desarrollo de actividades, del Centro de Padres Madres y apoderados se
enmarque dentro del PEl y el Reglamento Interno del Establecimiento.

° Actuar como mediador para la resolucion de conflictos y canalizar asertivamente las
necesidades del centro de padres, madres y apoderados.

° Dar continuidad al trabajo del centro de padres, madres y apoderados, contribuyendo a
traspasar la experiencia acumulada a las futuras directivas.

° Asesorar en la formulacidn de un programa anual de trabajo, disefio de proyectos, formulacién
de solicitudes, cartas, entre otros.

° Motivar a los profesores para que trabajen con los sub-centros, traspasando el modelo de
trabajo con los padres y apoderados a través de los profesores jefes

° Participar de las reuniones de la directiva del centro de padres, madres y apoderados

° Participar de las reuniones que convoque la directiva (delegados, asambleas, etc.).
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° Reportar semanalmente su trabajo a Convivencia Escolar el ultimo dia laboral habil de la
semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

PADEM
FonoaUd|O|Og0/a Ley de Inclusion 20.845

Politica Nacional de Convivencia Escolar
Requisitos

Titulo de fonoaudidlogo/a, y que idealmente cuente con experiencia en educacion.

Descripcion del cargo

° El Fonoaudidlogo/a es el profesional titulado de la carrera de Fonoaudiologia, inscrito en el
registro del Ministerio de Educacién conforme a la normativa vigente.

SON DEBERES DEL FONOAUDIOLOGO:

° El fonoaudidlogo debe realizar la evaluacion y el tratamiento de alumnos/as con necesidades
educativas especiales transitorias.

° El profesional de Educacion Especial debera mantener al dia la documentacién requerida por
el Decreto 170/10.
° Deberd apoyar el aprendizaje de los/as alumnos(as) en el aula comun, realizando un trabajo

colaborativo con el profesor.
[ Debera promover la incorporacidn activa de la familia de los alumnos y alumnas a la labor que
desarrolla el establecimiento educacional en beneficio de sus hijos/as.
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° Se deben realizar reevaluaciones periddicas de los procesos, aprendizajes y desarrollo del
lenguaje en los/as alumnos(as) integrados.
] Mantener comunicacion permanente con la U.T.P.
° Reportar semanalmente su trabajo a Coordinadora PIE el ultimo dia laboral habil de la semana
y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.
° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

PADEM
KInESIOlogO/a Ley de Inclusién 20.845

Politica Nacional de Convivencia Escolar
Requisitos

Titulo de kinesidlogo/a, y que idealmente cuente con experiencia en educacion.

Descripcion del cargo

° El Kinesidlogo del Proyecto de integracidn escolar, es un profesional con titulo universitario en
el drea de kinesiologia; para evaluar y tratar a los/as alumnos(as) adscritos a P.I.E.

SON FUNCIONES DEL KINESIOLOGO PIE:

° Pesquisar, Evaluar y tratar alumnos/as con alteraciones: sensoriales, motrices, propioceptivas,
neurolégicas, traumatoldgicas, etc. adscritos a P.I.E. o en su defecto para ser incorporados a este.
° Emision de informes de acuerdo a las evaluaciones y reevaluacion realizadas.
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° Realizar talleres para padres y/o apoderados de los estudiantes (as) con Necesidades
Educativas Especiales, segin la necesidad del Establecimiento educacional, por ejemplo, taller de
estimulacion de motricidad gruesa y fina en el hogar.

° Realizar talleres para profesores segin la necesidad de los docentes y establecimiento
educacional.

° Registrar de forma diaria las actividades, en el registro de planificacion y evaluacion de cada
curso con P.I.E.

° Coordinar con docentes y especialistas para entregar orientaciones y sugerencias a considerar
en al aula.

° Reportar semanalmente su trabajo a Coordinadora PIE el uUltimo dia laboral habil de la semana

y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

PADEM

Psicélogo (PIE)

Ley de Inclusion 20.845

Politica Nacional de Convivencia Escolar

Requisitos

Titulo de psicélogo, y que idealmente cuente con experiencia en educacion.

Descripcion del cargo

° Establecer y realizar Diagndstico, referido al estudio integral de las diversas areas de la persona
o grupo con el fin de conocer en profundidad distintos aspectos, a nivel individual, grupal, familiar y
organizacional.
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° Evaluar y Reevaluar el funcionamiento intelectual y déficit atencional de un estudiante, se
utilizan las escalas de inteligencia de Weschler, dado que constituyen un instrumento psicométrico,
internacionalmente reconocido por su fiabilidad y validez.

° Evaluar y reevaluar la conducta adaptativa; entendida esta como el conjunto de habilidades
conceptuales, sociales y practicas que han sido aprendidas por la persona para funcionar en la vida
diaria. Se utilizan, la escala de madurez social de Vineland o ICAP, a partir de los 6 afios hasta los 16
afnos.

° Tratamiento: acciones de intervencién realizada a partir del diagndéstico y ejecutada en el
ambito individual, grupal, familiar e institucional, tendientes a mejorar situaciones problematicas

detectadas.
° Organizar y Planificar mensualmente el plan de trabajo.
° Realizar talleres para padres y/o apoderados de los/as estudiantes (as) con Necesidades

Educativas Especiales, segln la necesidad del Establecimiento educacional, por ejemplo, Taller de
Técnicas de Estudio.

° Realizar talleres para profesores, segun sea la necesidad de los docentes y del establecimiento
educacional por Ej: Técnicas de trabajo para estudiantes con déficit atencional.

° Realizar apoyos especificos para los estudiantes con Déficit Cognitivo, segun la necesidad del
estudiante.

° Registrar las actividades diarias realizadas en el registro de planificacion de cada curso con P.I.E.
° Coordinacién: Colaboracion con otros profesionales del establecimiento.

° Establecer canales de comunicacion formales con los docentes y especialistas, co-docencia,

para recoger informacion acerca de los estudiantes que presentan N.E.E. y entregar algunas
sugerencias de trabajo en la sala de clases segun sea el caso.

° Realizar informes de evaluacidn o re-evaluacion de estudiantes PIE.
° Entregar informacion para registro en FU y FUDEI.
° Derivar a Psicdlogo de Convivencia Escolar en caso de que presente dificultades en dareas

conductuales.

° Reportar semanalmente su trabajo a Coordinadora PIE el ultimo dia laboral habil de la semana
y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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PADEM

Psicologo (Dupla)

Ley de Inclusion 20.845

Politica Nacional de Convivencia Escolar

Requisitos

Titulo de psicdlogo, y que idealmente cuente con experiencia en educacién.

Descripcion del cargo

° Realizar labores administrativas propias de su cargo (registra, ingresa, organiza, actualiza y
entrega informacién necesaria para un adecuado desarrollo del proceso académico).
° Ejecutar Acciones y estrategias que fomenten la buena convivencia entre los distintos actores

de la comunidad educativa, promoviendo el trabajo colaborativo, y el buen clima, entre otros, de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

° Asesorar y orientar a la comunidad educativa en el cumplimiento del reglamento interno.

° Pesquisar dificultades en el proceso de aprendizaje de los estudiantes, proponiendo las
medidas mds adecuadas para abordar el caso.

° Realizar diagndstico psicoeducativo a través de instrumentos de evaluacion (test, pautas de
observacion de aula, entre otros).

° Intervenir grupal e individualmente a la comunidad educativa.

° Reportar a través de informes y reuniones acerca de la situacién de los estudiantes derivados

a convivencia escolar, indicando los avances y dareas deficientes, y realiza acciones remediales
necesarias para cada caso.
° Realizar visitas domiciliarias a estudiantes cuando la ocasién lo amerite.
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° Gestionar redes de apoyo y realiza derivacion, de acuerdo a la complejidad del caso.
[ Establecer e implementar estrategias de apoyo a los estudiantes con el fin de contribuir al
proceso de formacion.
° Promover y participar en la orientacion y asesoramiento profesional y vocacional de los
estudiantes con el objetivo de clarificar sus proyectos personales.
° Fomentar la participacion de los padres, madres, y apoderados en la comunidad educativa.
° Realizar trabajo colaborativo con otros profesionales para intervenir directamente en

situaciones que pueda actuar como barreras en el desarrollo educativo y personal de los estudiantes
(problemas econdmicos graves y desestructuracion familiar).

° Entregar herramientas socioeducativas a docentes y asistentes de la educacién a través de
talleres para favorecer el desarrollo de habilidades en desempefio de sus funciones (vinculo familia-
escuela, autocuidado, asesorias reuniones de apoderados/as, entre otras).

° Reportar semanalmente su trabajo a Convivencia Escolar el ultimo dia laboral habil de la
semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

PADEM

Asistente Social (Dupla)

Ley de Inclusion 20.845

Politica Nacional de Convivencia Escolar

Requisitos

Profesional con titulo de Asistente Social o Trabajador Social. Experiencia en drea de educacién.

Descripcion del cargo
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° Integrar el Equipo de Sana Convivencia Escolar.
° Disefiar un Plan Anual de intervencion psicosocial en conjunto con la/el psicélogo/a de acuerdo
a las necesidades detectadas en el Establecimiento.
[ Entrevistar y Aplicar Instrumento de Deteccion de Factores de Riesgo Socioeducativo a
estudiantes.
[ Realizar diagndstico de necesidades de los estudiantes.
° Disefiar un Plan Individual de Intervencién, entrega apoyo psicosocial y hacer seguimiento del
Plan.
° Atencion de casos sociales, detectados por diagndsticos, derivaciones, demanda espontanea,
realizando su respectivo seguimiento.
° Realizar entrevistas a padres, madres, apoderados y/o tutores para reforzar compromiso

parental, cuidado y crianza de estudiantes, responsabilidades académicas de los estudiantes, entre
otros; realiza seguimiento a los compromisos.

° Elaborary ejecutar talleres dirigido a estudiantes en diversas tematicas que potencien factores
protectores; Ley de responsabilidad penal adolescente, violencia en el pololeo, Bullying — convivencia
escolar, violencia escolar, Clima escolar, técnicas de estudio, prevencion de drogas, entre otras.

° Elaborar y ejecutar talleres para a padres, madres, apoderados y/o tutores para reforzar
habilidades parentales, técnicas de estudio, entre otras de acuerdo a la necesidad de cada
Establecimiento.

[ Realizar visitas domiciliarias y seguimiento de casos.
° Realizar Informes Sociales, cuando corresponda.
° Elaborar plan de trabajo con estudiantes beneficiarios por Subvencién Pro-Retencidn, trabajar

en base a ndminas oficiales del Ministerio, realizando diagndstico de necesidades, adquisicion de
uniformes, calzados y materiales de apoyo.

° Derivar y canalizar oportunamente, segin la demanda y necesidades detectadas a las redes de
apoyo externas e internas.(Municipalidad, Senda, Previene, Sernameg, Tribunal de Familia, Fiscalia,
PDI, Carabineros, Cesfam, Cosam, Cecof, Tribunal de Familia, Programas de Red Sename, entre otros.)
° Realizar recoleccion de antecedentes, postulacién y renovacién de Becas de Mantencién
Junaeb. (Beca Presidente de la Republica y Beca Indigena)
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° Mantener coordinacion directa con el/la Psicélogo/a del Establecimiento Educacional para
realizar actividades conjuntas en beneficio de los/las Estudiantes y la Comunidad Educativa.

° Mantener directa comunicacidn con profesores, orientacion, inspector general, encargados de
convivencia, UTP y Direccién del Establecimiento Educacional de acuerdo a retroalimentacién de casos
y lineas de accion para abordar ciertas situaciones de los/las estudiantes.

[ Estudiar los factores que producen inasistencias reiteradas y graves, repitencia, desercion y
deficiente rendimiento escolar en la Unidad Educativa, realizando plan de accién y/o derivacién a
quien corresponda.

° Apoyar en la coordinacion del Programa salud escolar del estudiante. (Coordinacién de
atenciones médicas y citaciones, entrega de beneficios, seguimiento y monitoreo de inasistencia a las
prestaciones.)

° Realizar reuniones periddicas con los equipos de Apoyo: equipos psicosociales, equipo de
convivencia, docentes y equipo directivo.

[ Confeccionar y realizar evaluacién de impacto a su trabajo y a programas de apoyo externo.

° Reportar semanalmente su trabajo a Encargada de Convivencia el Ultimo dia laboral habil de la

semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

° En periodo Online y/o hibrido, sera responsable de seguimiento y monitoreo de asistencia en
Excel compartida en drive, reportando diariamente las ausencias al equipo de liderazgo.

° En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas

para el buen funcionamiento interno.

ley 19.070.

Secretaria LGE, ley SEP, ADP, ley SAC.

Requisitos

Ser docente u otro profesional con 4 afnos de experiencia en ejercicio de docencia.
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Descripcion del cargo
° Organizar y difundir la documentacidn oficial del establecimiento; requiriendo de los docentes
los antecedentes necesarios.
° Cautelar la conservacién, mantencion y resguardo del mobiliario y material de su dependencia
de trabajo.
° Coordinar la revision de inventarios del establecimiento.
[ Llevar al dia los libros oficiales y libros auxiliares necesarios.
° Monitorear y hacer seguimiento al registro de calificaciones en programa de notas (Napsis)
° Mantener organizada y actualizada la documentacion e informacidn de los estudiantes tanto
en medio fisico como en las plataformas establecidas para tal fin (SIGE)
° Preparar informe de notas para que el profesor los entregue en reuniones de apoderados.
° Realizar las funciones que les encomiende su superior jerarquico.
° Apoyar la labor de UTP, Encoes y Coordinadores con la transcripcidon y diligenciamiento de

formatos solicitados por el Liceo, la Secretaria de Educacién, el Ministerio de Educacién, el Municipio
y los entes de Control.

° Programar la atencién de estudiantes, docentes y padres de familia.

° Elaborar certificados de notas, constancias y certificados de escolaridad.

[ Colaborar en la organizacion del proceso de matricula de los estudiantes.

° Llevar los registros correspondientes a libros reglamentarios, de calificaciones, admisiones,

recuperaciones, validaciones, asistencia y acta de reuniones, certificados de estudio y diplomas.

[ Responder por el manejo y organizacion del archivo.

° Responder por el estado de los equipos bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para
su conservacion, proteccién y uso adecuado.

Elaborar las listas de estudiantes para efectos docentes y administrativos.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion de informes estadisticos.

Atender al publico en el horario establecido.

Cumplimiento de su jornada laboral.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Reportar semanalmente su trabajo a Directora el Ultimo dia laboral habil de la semana y dentro
de horario laboral en formato y horario establecido.
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° En caso de situaciones emergentes se le solicitard apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Guia de Coordinaciéon Informatica Dirigida al
Técnico TICs. Sostenedor y al Establecimiento Educacional

Requisitos

Profesional o técnico del drea informdtica, con deseable conocimiento en generacidon de Proyectos
Informaticos, Armado, Mantencion y/o reparacién preventiva de Hardware, configuracién vy
Mantencién de Software, Conocimiento sobre cableado estructurado, Conocimiento sobre insumos
tecnolégicos, Manejo de Sistemas Operativos, Ofimatica e Internet, Organizacién y administracién de
recursos.

Descripcion del cargo

° Trabajar con coordinaciéon del Departamento de Informdtica de Corporacion Municipal
Rancagua.

° Trabajar y apoyar a Coordinador de Centro de Innovacién Tecnoldgica del Establecimiento

[ Asegurar la disposicion y presentacion del equipamiento tecnolégico para el uso de los

integrantes de la comunidad educativa, comunicando oportunamente al equipo de gestién vy
departamento de informdatica CORMUN cuando se requiera realizar compra o reposicién de
equipamiento o software.

° Administrar la disposicion de conectividad y ancho de banda de Internet en el establecimiento.
° Administrar y mantener la infraestructura de red del establecimiento.
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[ Administrar en forma periddica, los recursos tecnolégicos disponibles en el establecimiento,
Hardware y Software.

° Revisar y reportar oportunamente a Equipo de gestidn sobre protecciones y condiciones fisicas
de infraestructura para proteger contra el deterioro, robo, incendio, etc.

[ Crear, implementar y/o ejecutar un plan de respaldos de informacidon de los usuarios
administrativos y profesores del Establecimiento.

[ Crear, implementar y/o ejecutar un plan de mantenimiento preventivo de hardware y software
del establecimiento.

° Administrar y prestar soporte en el uso de sistemas de correo electrdnico del establecimiento
en plataforma GSUITE de GMAIL.

° Apoyar la gestion administrativa a través de la capacitacion en herramientas de productividad
y/o software de apoyo.

° Mantener una bitdcora de registro de todas las actividades técnicas realizadas en el
establecimiento, como asi también una bitdcora para el uso pedagdgico del laboratorio.

° En conjunto con el coordinador ICT crear una propuesta de crecimiento y/o mejora de los
recursos tecnoldgicos.

° Apoyar e instruir en el proceso de ingreso de los usuarios a plataformas educativas (inglés,
matematicas, etc.)

° Trabajar colaborativamente con el coordinador de centro de innovaciéon tecnolégica en la
capacitacion del cuerpo docente en el uso de software educativo o de administracion.

° Reportar semanalmente su trabajo a Coordinador Enlaces el ultimo dia laboral habil de la
semana y dentro de horario laboral en formato y horario establecido.

[ En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.

Asistente Técnicos Profesionales

Descripcion del cargo
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Son las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo complementarias a la
labor educativa del profesor dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y funcionamiento
de los diversos departamentos de los establecimientos de acuerdo a instrucciones entregadas por el
Director.

Los Paradocentes cuentan con licencia de educacion media o titulo de técnico y/o administrativo.
ROL: Colaborador - Auxiliar docencia — Asesor.

FUNCIONES:

- Realizar tareas administrativas de atencién al publico, organizacion de documentacion, elaboracién
de documentacion, registros varios, etc.

- Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, comedor escolar,
patios escolares, etc.

- Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

- Cumplir con turnos de atencién a los alumnos en comedor escolar, patios, porteria, otros

- Apoyar en la elaboracidn y construccién de materiales didacticos u otras herramientas de apoyo a la
gestion educativa.

- Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de apoyo
pedagdgico, fotocopias u otros.

- Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion, biblioteca u otras especialidades.
- Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, etc.

- Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por el Jefe de
UTP.

- Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

- Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funciéon, de su
ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

- Reportar semanalmente su trabajo a Directora el ultimo dia habil de la semana.

- En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas para
el buen funcionamiento interno.
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Asistente Auxiliares

Descripcion del cargo

Es el responsable directo de atender necesidades como cuidado, aseo y atencidon de mantencion
de muebles, enseres e instalaciones en el establecimiento y demas funciones subalternas de indole
similar ordenadas por sus superiores, colaborando en las actividades que en el Liceo se realizan.

ROL: Colaborador - Auxiliar.

FUNCIONES:

- Mantener el aseo y orden en la totalidad de dependencias del local escolar, segin cronograma
asignado.

- Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento del establecimiento.

- Responsabilizarse de la mantencién, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos asignados.

- Realizar tareas y labores cotidianas y extraordinarias asignadas por sus jefes directos.

- Integrar y participar en los Consejos Administrativos de Asistentes de la Educacién.

- Mantener registros escritos de las tareas que le son asignadas.

- Informar y comunicar a su jefe directo, irregularidades que observe en el ambito de sus funciones
para su mejoramiento.

Asistente de Aula

Descripcion del cargo

Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en los
establecimientos educacionales y forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios
auxiliares menores hasta profesionales, sus principales roles y funciones son de colaboracién con la
funcién educativa (curricular y pedagdgica) y contribucién al desarrollo del Proyecto Educativo
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Institucional. Para lograr el desarrollo de competencias en los Asistentes de la Educacion, es necesario
que ellos conozcan y acepten al momento suscribir un contrato, los roles y funciones que
corresponden a su cargo y otras extraordinarias que le asigne la Direccion del establecimiento de
acuerdo a las necesidades del contexto escolar y de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

ROL: Planificacién — Organizacién — Contencién

FUNCIONES:

- Realizar tareas administrativas de atencidn al publico, organizacién de documentacion,
elaboracion de documentacion, registros varios, etc.

- Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, comedor
escolar, patios escolares, etc.

- Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

- Cumplir con turnos de atencién a los alumnos en comedor escolar, patios, porteria, otros.

- Apoyar en la elaboracién y construccidn de materiales didacticos u otras herramientas de
apoyo a la gestién educativa.

- Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de apoyo
pedagégico, fotocopias u otros.

- Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion, biblioteca u otras
especialidades.

- Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, Covid19, etc.
- Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por el Jefe
se UTP.

- Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

- Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcion, de
su ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

- Reportar semanalmente su trabajo a UTP el ultimo dia laboral habil de la semana y dentro de
horario laboral en formato y horario establecido.

- En caso de situaciones emergentes se le solicitara apoyar y contribuir en determinadas tareas
para el buen funcionamiento interno.
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TiTULO 3. REGULACION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL

MECANISMOS DE COMUNICACION CON PADRES, MADRES Y APODERADOS

ARTICULO 28°. La agenda escolar es un documento oficial y de organizacién de la vida escolar. Es un
instrumento de comunicacion formal entre el liceo y la familia (padre, madre, apoderados y estudiantes).
Los apoderados deben revisar la agenda diariamente y mantenerla actualizada, ya que es el canal de
informacién cotidiana.

ARTICULO 29°. No debe adulterarse ni duplicarse. Ante dichas circunstancias deberdn reponerse y avisar al
Liceo.

ARTICULO 30°. Solamente el padre, madre o apoderado esta autorizado para solicitar permisos o firmar las
comunicaciones, y, en virtud de ello, tiene que registrar su firma en la agenda escolar. Todos los alumnos,
deben portarla diariamente. Ademas, se dispondran de los siguientes medios de comunicacién:

1. Informes pedagdgicos y de personalidad.

2. Diarios Murales dentro del establecimiento educacional para informar situaciones de alcance
masivo.

3. Circulares informativas

4 Pagina web institucional

5. Llamadas telefénicas

6 Visitas Domiciliarias.

SITUACIONES EMERGENTES

ARTICULO 31°. Ante situaciones emergentes que impidan el funcionamiento y/o permanencia de los
estudiantes en el establecimiento como sismo, corte de agua, derrumbes, emanacién de gases, etc. Se
utilizardn los llamados telefdénicos, pagina web institucional, y sélo en estos casos se hard uso de las redes
sociales como Facebook institucional o WhatsApp de apoderados para informar.

PROCEDIMIENTOS SOBRE ENTREVISTAS, REUNIONES Y OTROS.

ARTICULO 32°.Todas las reuniones de apoderados, entrevistas y otros encuentros convocados
por el liceo son de cardcter obligatorio.
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ARTICULO 33°. El apoderado que no pueda asistir a reunién de padres y /o entrevistas debera justificar por
escrito antes de la fecha indicada en la invitacion. Si no asistiera con justificacion o sin ella debera concordar
una nueva fecha con el profesor jefe durante la misma semana de su realizacion, ya que es obligacion tomar
conocimiento de la tabla de cada reunién o entrevista de apoderados.

ARTICULO 34°. El encuentro regular y programado entre padres y profesores o padres y especialistas del
Equipo de Convivencia Escolar, es una instancia privilegiada para conocer, analizar y evaluar el desempefio
general o particular de nifios y adolescentes respecto de areas de desarrollo personal, académico, social y
valdrico, entre muchos otros. También lo es para expresar dudas, inquietudes o circunstanciales
desacuerdos, de distinta naturaleza, con el fin de arribar a compromisos y definiciones que superen la
coyuntura y que redunden en beneficio de los alumnos. Por eso, ademas de las reuniones de apoderados,
damos siempre especial atencién y cabida a las entrevistas personales, ya sea por citacién desde el Liceo o
por solicitud de éstos.

Las consultas, reclamos, denuncias y/o sugerencias positivas pueden ser presentados, ademads, ante
miembros de la direccidn del Liceo o ante el Encargado de Convivencia Escolar, en forma verbal o escrita.
Estas instancias redactardn acta, anotando textualmente el reclamo, firmando el acta tanto la persona que
presenta el reclamo como quien lo recibe. En caso que el reclamante se niegue a firmar, se debe dejar la
observacién en el acta, indicando el hecho y la causa, por ejemplo: temor, verglienza, entre otras. Una vez
concluida las acciones relacionadas con el reclamo, se tendra que dar respuesta escrita o en entrevista
personal. Si se trata de denuncias respecto a conductas lesivas a la convivencia, se implementara el debido
proceso y los protocolos de actuacién para cada materia concreta.

TITULO 4. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A CLASES.

ASISTENCIA

ARTICULO 35°. Todo estudiante debe cumplir con el 85% de asistencia para ser promovido, de acuerdo con
el articulo 11-2, Decreto de Evaluacion N° 511 del afio 1997 del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 36°. Los y las estudiantes cumplirdn con los horarios establecidos en el establecimiento.

ARTICULO 37° Las inasistencias de los estudiantes, seran justificadas por el apoderado.

ARTICULO 38°. En caso de una inasistencia prolongada de més de tres dias el apoderado debe presentar la
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licencia médica dentro de las 48 horas a partir de su emision, en la inspectoria del colegio.

ARTICULO 39°. Si las inasistencias y/o atrasos impiden a un estudiante cumplir con algtn trabajo, prueba
escrita u oral, su apoderado justificard esta situacién con certificado médico o documento emitido por
especialista.

JUSTIFICATIVOS

ARTICULO 40°. Cuando el estudiante se quede en el hogar por enfermedad debe presentar certificado
médico estipulando los dias de reposo dentro de las 48 horas a partir de la emisién de la licencia otorgada
por el médico.

ARTICULO 41°. El apoderado tiene la obligacién de justificar las inasistencias del estudiante por escrito en
la agenda escolar. Sobre 3 dias de inasistencia continuada, debe venir el apoderado a dejarlo
personalmente justificando en subdireccién, inspectores o profesor jefe.

ATRASOS

ARTICULO 42°. En caso de que el estudiante se atrase en relacién a la hora de ingreso a clases se incorpora
a su jornada una vez que reciba el pase de ingreso de la Inspectora a cargo. De ninguna manera quedara
fuera del Establecimiento. Todo atraso se consignara en el libro de atrasos en inspectoria.

ARTICULO 43°. Al tercer atraso la inspectora o inspector a cargo informara al apoderado, en forma
telefénica o por escrito, e indicara que se presente al Liceo a entrevista para firmar atrasos y tomar
acuerdos.

RETIRO DE ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

ARTICULO 44°. Los vy las estudiantes permanecerdn en el establecimiento durante toda la jornada de
trabajo, sin retirarse antes del término de esta. Solo se podra retirar por razones de salud o situaciones
familiares relevantes o emergentes. El retiro lo realizara el apoderado registrado y/o el apoderado suplente
y bajo firma en Secretaria.

ARTICULO 45°. Excepcionalmente, en caso que el alumno sea retirado por otro adulto, debera informar de
ello el padre, madre o apoderado por escrito, en agenda, a través de un llamado telefénico, o videollamada,
dando a conocer el nombre y apellido de la persona que lo retira. El hecho debe quedar registrado y con

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-

RANCAGUA 2022



WS

CONVIVENCIA ESCOLAR

firma del adulto responsable en el Libro de Retiros que se encuentra en Secretaria.

ARTICULO 46°. En caso de malestar o lesién, el alumno sera primeramente evaluado en Inspectoria, luego
se le informara a encargada de convivencia escolar, instancia que decidira sobre su posible retiro, mediante
el llamado telefénico al apoderado y/o apoderado suplente.

AUSENCIAS PROLONGADAS

ARTICULO 47°. En el caso de los alumnos que deban ausentarse del Liceo por tres dias o mas, y por razones
gue puedan ser previstas, el apoderado debe informar previamente dichas circunstancias a Inspectoria y/o
profesor Jefe, quien debe avisar de esta situacidn a la encargada de convivencia escolar.

ARTICULO 48°. El estudiante debe asumir la tarea de ponerse al dia en contenidos, tareas, trabajos y
pruebas, debiendo cumplir con sus obligaciones escolares en las fechas previamente definidas por los
docentes y por el establecimiento.

TITULO 5. UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL.

ARTICULO 49°. Uniforme Oficial. En nuestro Liceo, con acuerdo del Consejo Escolar, representado por todos
los estamentos de la Comunidad Liceana y segun las disposiciones oficiales emanadas del Ministerio de
Educacidn, se ha establecido el Uniforme Oficial que deben usar nuestros estudiantes, segun las siguientes
caracteristicas:

a. Funcionarios: Todos los funcionarios del Liceo deben utilizar el delantal o cotona institucional.

b. Alumnas: Falda de color Gris, largo hasta 8 centimetros sobre la rodilla, blusa blanca o polera
institucional, chaleco o suéter institucional gris o azul marino, calcetas y/o panty gris, zapatos negros tipo
colegial, insignia y corbata del liceo. Blazer azul marino y parka del mismo color en época invernal; asimismo
se autoriza el uso de pantaldn gris.

C. Alumnos: Pantaldn gris, bestén azul marino sin botones metdlicos, camisa blanca o polera
institucional, suéter o chaleco gris o azul marino, calceta ploma, zapatos negros tipo colegial, insignia,
corbata del liceo, parka azul marino época invernal. No presentarse con barba y/o bigote.

d. Nota: en el caso del taller o asignatura de Educacion Fisica y Salud, la vestimenta adecuada
debe ser; buzo institucional o ropa deportiva acorde y autorizada por los docentes del area. En caso que el
alumno no cuente con buzo del liceo, debera traer en su bolso o mochila el equipo deportivo, para ser
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utilizado solamente durante la clase o actividad deportiva.

e. Anexo: Periodo 2021-2022 uniforme alternativo; jeans azul marino, polera gris o polera del liceo y suéter gris

Vestimenta reglamentaria obligatoria para talleres técnico profesionales:

a. Construccion: Overol o Slack, calzado de seguridad, guantes, lentes de seguridad, un candado
por casillero individual para alumnos y alumnas.

b. Gréfica: Cotona blanca (varones), delantal blanco (damas), un candado por casillero individual
alumnos y alumnas.

Nota: si el alumno no cuenta con su uniforme institucional, debera informar de esta situacion por medio de
su apoderado y/o comunicacion escrita dirigida a la Directora del Establecimiento, en el caso de no contar
con los recursos y dependiendo de la disponibilidad, serd entregado de forma gratuita por el
establecimiento.

La directora del establecimiento educacional, por razones de excepcion y debidamente justificadas por los
padres o apoderados, podran eximir a los alumnos por un tiempo determinado, del uso total o parcial del
uniforme escolar sefialado.

ARTICULO 50°. Todas las alumnas y alumnos deben presentarse con su uniforme oficial o alternativo todos
los dias.

ARTICULO 51°. Presentacion Personal:

La promocién de la internalizacién de los habitos de higiene y aseo personal es muy importante para la
mantencién de un ambiente grato, educativo y saludable.

a. Alumnas: Higiene personal, cabello ordenado y tomado, sin accesorios Ilamativos, ufas
limpias

b. Alumnos: Higiene personal, cabello de corte moderado.

c. El asistir al establecimiento no debe considerarse como una instancia para que los alumnos y

alumnas instauren estilos y modas (gético, punk, hip hop, etc) en el vestir como en la presentacion personal;
por consiguiente, queda prohibido asistir a clases con dicha vestimenta.

El liceo autorizard el dia del color, donde los alumnos y alumnas seran autorizados por el Establecimiento
para no usar el uniforme oficial, pero si usar ropa de calle.
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ARTICULO 52°. No se puede prohibir el ingreso a clases o devolver al estudiante a su casa por falta total o
parcial de este tipo de vestimenta, En el caso de que ocurra, inspectoria informara a convivencia, quien
citard a estudiante y apoderado al dia siguiente para justificar accionar del estudiante. Si la accion es
repetitiva, convivencia informara a direccion, quien tomara la resolucion del caso.

ARTICULO 53°. En caso de asistir al establecimiento en jornada alterna a otras actividades
complementarias, los alumnos deberdn asistir con su uniforme correspondiente, a menos que por parte de
Direccidn se le indique otro tipo de vestimenta.

TiTULO 6: REGULACION DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Los viajes y salidas pedagdgicas, constituyen una actividad organizada por el establecimiento educacional
complementaria al proceso de ensefianza, en tanto permiten el desarrollo integral de los estudiantes. Por
tanto, existen normas y procedimientos que regulan la implementacidn y ejecucidon de este tipo de
actividades, de manera que se resguarde la seguridad e integridad de los integrantes de la comunidad
educativa que participen de esta actividad.

ARTICULO 54°. Toda salida pedagdgica o proyecto debe ser presentado con un mes y medio de anticipacion
para ser visado por utp, direccion, CORMUN vy superintendencia consecutivamente. Una vez visado, se
informara al docente y/o funcionario a cargo. La Secretaria elaborard circular y/o autorizacién, con 2
semanas de anticipacion a la salida, la que serd entregada al funcionario a cargo para su envio a los
apoderados.

ARTICULO 55°. Los estudiantes deben usar su uniforme oficial en las representaciones publicas del
establecimiento, en relacién a lo que la actividad amerite, si el estudiante no cuenta con uniforme oficial,
la encargada de pro retencion quien gestionara dicho uniforme mediante registro bajo firma.

ARTICULO 56°. Para participar en representaciones publicas del establecimiento, los estudiantes deben
contar con autorizacién escrita del apoderado y asistir acompafiado de un funcionario que resguarde su
seguridad desde que sale del Liceo hasta su regreso. También los estudiantes deberdan demostrar
permanentemente actitudes de respeto, orden, buenos modales y seguir las instrucciones dadas de
participacidon y comportamiento.
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Capitulo Ill. REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION Y MATRICULA

TITULO 1: PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 57°. El Liceo Técnico Santa Cruz de Triana, dispone a la fecha del Sistema de Admisién Escolar
segln la legislacion vigente, Ley de Inclusidn 20.845 “El sistema de registro contendra informacion relativa
a la cantidad de cupos disponibles en los establecimientos para cada curso o nivel del afo escolar
correspondiente, asi como informacidn relativa al Proyecto Educativo y el Reglamento Interno de cada uno
de ellos”. El propdsito fundamental de este Sistema es que nuestros estudiantes logren cursar con éxito sus
estudios en un establecimiento educacional Técnico Profesional.

ARTICULO 58°. Las personas que acrediten estar en posesion de la Certificacion de Aprobacién del Nivel
previo al que deseen ingresar, que cumplan con los requisitos de edad establecidos y los que hayan
realizado estudios en el extranjero, previa resolucién del Ministerio de Educacién.

ARTICULO 59°. La difusién del proceso de admisién se dard a conocer para cursos segtn Ley 20.845:
- Los cupos totales se reportaran previo a la postulacion y no podran ser modificados. Una vez

- reportados, seran los cupos validos para todo el afio escolar siguiente.

- El reporte de cupos deberd ser menor o igual a la capacidad maxima autorizada por
reconocimiento oficial y debera asegurar la continuidad a todos los estudiantes matriculados. Los cupos
que se reporten dependerdn del tamafio del curso que desee tener el establecimiento segln su proyecto
educativo (SAE).

- Para matriculas nuevas, el coordinador y encargado de enlaces serd quien debe subir a plataforma los

datos de las fichas de matricula.

ARTICULO 60°. Comunicacién de resultados preliminares a apoderados. Una vez realizada la asignacion, la
plataforma informara al apoderado del establecimiento donde fue admitido el estudiante.

1. Aceptar el establecimiento donde fue admitido: El apoderado/a acepta el resultado del
proceso de admision.

2. Rechazar el establecimiento donde fue admitido: El apoderado/a rechaza el establecimiento donde fue
admitido y debera volver a postular en el procedimiento complementario, pero esta vez sélo a los
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establecimientos que cuenten con vacantes.

Para los apoderados que no hayan sido admitidos en su primera preferencia, el apoderado debera declarar
si desea:

3. Esperar por un cupo en lista de espera. En caso de que no haya sido admitido en su primera preferencia,
existe una lista de espera la cual es informada a los apoderados a través de la plataforma. Si es que el
apoderado no logra un cupo producto del desplazamiento de listas de espera, se hara efectiva su opcion de
aceptar o rechazar el establecimiento en el que inicialmente fue admitido.

4. No esperar a que corra la lista de espera, y hacer efectivainmediatamente la opcidn de aceptar o rechazar
el establecimiento.

ARTICULO 61°. Los procesos de admisién de alumnos deberan ser objetivos y transparentes, asegurando el
respeto a la dignidad de los alumnos, alumnas y sus familias, de conformidad con las garantias establecidas
en la Constitucion y en los tratados suscritos y ratificados por Chile. Al momento de la convocatoria, el
sostenedor del establecimiento debera informar:

a) Numero de vacantes ofrecidas en cada nivel.

b) Criterios generales de admisién.

c) Plazo de postulacion y fecha de publicacion de los resultados.

d) Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacién que se debe presentar.
e) Proyecto educativo del establecimiento.

ARTICULO 62°. Matricula: La matricula se regira por lo establecido en el nuevo sistema de admisién escolar
SAE.

Para los niveles que ingresan al Sistema de Admisidn Escolar, la matricula debera realizarse en el periodo
establecido en el Calendario de Admisidn, a través de la misma funcionalidad de pre- matricula del SIGE.

Si el postulante fue aceptado por sistema, el establecimiento NO PODRA negarle la matricula.

Adicionalmente, si el apoderado no concurre en el periodo sefalado al establecimiento a matricular al
estudiante, perdera el cupo en dicho colegio.
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ARTICULO 63°. Para los efectos de ocupar las vacantes que pudieren presentarse durante el transcurso del
primer trimestre escolar, la matricula serd emitida conforme a traslado desde el otro establecimiento
educacional.

ARTICULO 64°. Se entiende por Matricula el acto mediante el cual el estudiante, representado por su
apoderado, adquiere la condicién de Alumno Regular.

“Son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos, informarse, respetar y contribuir a dar
cumplimiento al Proyecto Educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del
establecimiento que elijan para éstos; apoyar sus procesos educativos; cumplir con los compromisos
asumidos con el establecimiento educacional; respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso
a los integrantes de la comunidad educativa” (Ley de Inclusion).

Una vez que se hayan dado a conocer los resultados del proceso de admision, se genera el derecho de
matricula para el estudiante admitido, que podrd ejercerse conforme a las reglas de este pdrrafo.

El procedimiento de admisién contempla plazos para la formalizacion de la matricula, cuyas fechas de inicio
y término serdn definidas en el calendario de admisidn.

El Ministerio de Educacién proporcionard a cada establecimiento educacional informacién de contacto de
los apoderados que hayan sido admitidos en él, sélo para fines de continuar con el proceso de admisién”.
Aprueba reglamento del proceso de admision de los y las estudiantes de establecimientos educacionales
que reciben subvencién a la educacién gratuita o aportes del estado (Decreto 152).

ARTICULO 65°. Los diversos tramites que demande el proceso de Matricula deberan realizarse dentro de
los plazos que para el efecto fije la Direccion. Las personas que no se matriculen en las fechas indicadas
dardn lugar a que se ocupen sus vacantes.

ARTICULO 66°. Alumno Regular. Serd Alumno Regular del Liceo, el estudiante que, debidamente
matriculado, realice estudios conducentes a la obtencién de la Licencia de Ensefianza Media, y que cumpla
las exigencias establecidas por el Ministerio de Educacién.

ARTICULO 67°. Perderan la calidad de Alumnos del Liceo quienes:

a) Soliciten formalmente, representados por sus apoderados, su Retiro Definitivo o Temporal,

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022



WS

CONVIVENCIA ESCOLAR

de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas para ello.

b) Los alumnos que una vez realizado el debido proceso no se les renueve matricula o sean expulsados,
segln lo dispuesto en el presente Manual y legislacion vigente (Revisar manual de convivencia escolar).
c) Adquieran la condicién de Egresados, segun lo establezca la normativa vigente

CAPITULO IV: DISPOSICIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD Y SALUD

TITULO 1: PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR

El objetivo del Plan de Seguridad Escolar es desarrollar aptitudes de prevencién y seguridad personal y
colectiva a nivel de toda la Comunidad escolar, frente a situaciones de emergencia. Ademas, el Plan de
Seguridad Escolar debe realizar las siguientes acciones:

1. Conformar comité de seguridad con los diferentes estamentos del PISE. 2.Realizar reunion

del comité de seguridad conformado por comunidad educativa.

3. Actualizar y socializar el plan de seguridad escolar a través de reunién, detectando

condiciones y sectores inseguros de nuestro establecimiento. Gestionando procesos promoviendo las altas
expectativas de nuestro PISE.

4. Entrega del Plano de ubicacidn de las zonas de seguridad y ldminas con los elementos de alerta

y evacuacidn en caso de Sismo.

5. El profesor es el ultimo en salir de la sala de clases con el libro y pasara asistencia una vez
ubicados en la zona de seguridad.

6. Socializar Protocolo en caso de sismo a toda la comunidad educativa.
7. Realizar simulacros en caso de sismo, velando por la seguridad de la comunidad educativa.
8. Realizar junto a encargados de PISE evaluaciones Post simulacro. En donde se observan y

comentan debilidades y fortalezas de la actividad y realizar un informe de mejoras.

9. Disponer de responsables para el corte de luz general, agua, gas, extintor y camilla.
10.Solicitar a CORMUN capacitacidn de evacuacién en caso de incendios.

11 Realizar simulacros en caso de incendios.

12. En reunidn de apoderado informar sobre la modalidad de retiro y/o despacho de alumnos en

caso de alguna catastrofe natural.

13. Mantener al dia datos en libro de clases y en fichas de matriculas.
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14. Evaluar puesta en marcha del PISE para readecuar segln necesidades presentes durante al

TITULO 2: ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLOS DE ACTUACION DETECCION
DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

La negligencia Parental es entendida como un tipo de maltrato reiterativo que es generado por los padres,
cuidadores o personas responsables del bienestar del nifio, nifa o adolescente, el cual se da por accién u
omision, es decir por la falta de atencién por parte de quienes estan a cargo del nifio/a o joven. Dicha
omision, se acentla primordialmente en la insatisfaccidn y/o vulneracion de las necesidades basicas, como;
alimentacién, higiene, vestimenta, proteccién, seguridad, salud, supervisién parental, afecto, carifio,
seguridad, aceptacién, relaciones adecuadas con la comunidad y grupos de pares, responsabilidades
asociadas al dmbito escolar que garantizar el buen proceso educativo.

a) Ambito de la salud: se entendera como cualquier accién u omisién que dafie o perjudique al
nifo, nifia o adolescente en su estado de salud integral, es decir, que no se encuentre inserto en el sistema
de salud y que éste no reciba los cuidados correspondientes y necesarios respecto a su bienestar fisico,
como control sano, también en caso de poseer una enfermedad crdnica, entre otros.

b) Ambito de la educacién: se entenderd como vulneracién de derechos en esta area, el
incumplimiento por parte del adulto responsable de enviar a su pupilo (a) continua y permanentemente a
su jornada escolar, manifestandose asi en inasistencias reiteradas y permanentes, al Establecimiento, sin el
justificativo correspondiente, ademas con falta de higiene, inasistencias de apoderados a reuniones y/o
citaciones que emanan desde los docentes o equipos de trabajo, incluso en algunos casos, el nifio o nifia
podria presentar un riesgo de desercion escolar.

El establecimiento incorpora estrategias de capacitacion con el fin de prevenir situaciones de vulneracion
de derechos a las que puedan verse enfrentados los estudiantes.

Se entendera por vulneracion de derechos, a las situaciones de descuido o trato negligente, por
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parte del cuidador/a responsable, en donde no se atienden las necesidades fisicas, alimentacién, vestuario,
vivienda, exponiendo a los estudiantes a situaciones de riesgo a su integridad.

Por lo tanto, toda accién preventiva resalta el interés superior del nifio, nifia y adolescente, vinculado al
disfrute pleno y efectivo de todos los derechos de nifias y nifios, con el fin de garantizar su integridad fisica,
psicoldgica, moral y espiritual, como asi también promover su proteccion, velando por un desarrollo integral
y respondiendo a las necesidades de cada nifia y nifio.

Estas estrategias estan dirigidas a los diferentes actores de la comunidad y de acuerdo a las necesidades de
cada nivel.

Asi mismo se reconocen las redes de apoyo y / o derivacidn a las cuales se deben recurrir en caso de ser

necesario.
1. Area Salud: Centro de Salud Familiar (CESFAM), Hospital Regional de Rancagua.
2. Area Proteccién: Oficina de Proteccidn de los derechos de los NNA (OPD), Comisaria de

Carabineros, Programa de Proteccion Focalizada (PPF), Programa de Reparacion de Maltrato (PRM), Familia
de Acogida Especializada (FAE), Programa de Intervencion Integral Especializada (PIE).

3. Programa habilidades para la vida Ill.

4. Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol
(SENDA).

5. Policia de Investigaciones (PDI).

6.Juzgados de Familia.
7.Fiscalia.

La comunidad escolar incorpora estrategias de informacidn y capacitacién para prevenir situaciones de
riesgo o vulneraciéon de derechos a las que puedan verse enfrentados los y las estudiantes.

Se desarrollan capacitaciones de forma continua con los profesionales que apoyan la labor del
establecimiento educacional y con redes de apoyo externa con que cuenta el Liceo.

También se desarrollan actividades reflexivas en las horas de orientacién con las y los estudiantes
incorporadas desde los planes y programas del ministerio, en donde se refuerza la importancia que da la
entidad educativa al reconocimiento y el respeto de los derechos en forma diaria.

En el caso que ocurra una vulneracién de derechos dentro del Liceo y el agresor identificado

corresponda a algun funcionario de la comunidad educativa, se podran contemplar las siguientes medidas
de intervencién, como la separacién del eventual responsable de sus funciones en relacién directa con el
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estudiante. El afectado sera derivado a algin organismo de la red para hacerse cargo de la intervencion.

En caso de solicitarse una medida de proteccién, la dupla psicosocial elaborara informe el cual serd enviado
al Tribunal respectivo via pagina del Poder Judicial.

PROCEDIMIENTO:

1. El o la docente a cargo del aula o Profesor Jefe debe informar por escrito al Encargado de
Convivencia Escolar u Orientadora del Establecimiento la situacion de negligencia parental.

2. Se debe realizar lamados telefénicos para comunicarse con el o la apoderada, indagando en el
tipo de causas de la negligencia, el equipo de convivencia escolar, serdn los encargados de realizar la
difusién de los llamados.

3. En caso particular en que algin estudiante presente una problemadtica del drea de salud
general, mental y otros cuidados especiales, la Encargada de Convivencia Escolar, debe contactarse de
inmediato con el adulto responsable y con los Centros de salud (Atencién Primaria, Secundaria o Terciaria)
para obtener informacion del estado actual del alumno o alumna, o bien aportar antecedentes del caso al
dispositivo de salud correspondiente.

4. Si lo anterior no surte efecto, se debe dar cuenta al plan cuadrante de Carabineros, para que
incluya el domicilio del alumno en sus rondas, se debe poner énfasis en las situaciones antes mencionadas,
para que concurran al domicilio y evidencien el estado y situacion del nifio o nifia en el hogar.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES.

Es la imposicion hacia un nifio, nifia o adolescente, basada en una relacidon de poder, de una actividad
sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacidn. Esta imposicidén se puede ejercer por medio de la
fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la intimidacidn, el engafio, la utilizacién de la confianza, o el afecto o
cualquier otra forma de presion.

Segun nuestro ordenamiento juridico o cddigo Penal Abuso o delito sexual serd “aquella situacién o accidn

desplegada por el victimario en orden al acercamiento fisico y/o psicoldgico de la victima, vulnerando su
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esfera de intimidad, pudor o sexualidad, en contra de la voluntad de esta (victima) o respecto de una
persona que no pueda manifestar con propiedad su voluntad”.

La anterior definicidon general permite evidenciar que la conducta de abuso o delito sexual puede tener
diversas connotaciones, respecto de las cuales nuestros tribunales han establecido jurisprudencia. Solo
para orientar los juicios que deben tener los docentes sobre esta problematica, describiremos situaciones
que revisten caracter delictivo:

J Abuso Sexual Propio: Es una accién que tiene sentido sexual pero no es una relacién sexual,
realizada por un hombre o una mujer hacia un niflo o nina. Generalmente consiste en tocaciones del
agresor/a hacia el nifio o nifia o, de éstos al agresor/a inducidos por el mismo/a.

. Abuso Sexual Impropio: Es la exposicion de los nifios y nifias a hechos de connotacién sexual
tales como: Exhibicion de genitales, realizacién del acto sexual, masturbacidn, sexualizacién verbal,
exposicion a pornografia.

o Violacidn: Es la introduccién del érgano sexual masculino por via vaginal, anal o bucal a una
persona menor de catorce afios, aun cuando no exista fuerza, intimidacidn o incapacidad de la victima para
defenderse. (Art. 362 cddigo penal)

. Estupro: Es la introduccidn del 6rgano sexual masculino por las vias ya mencionadas, a menor
de edad, pero mayor de 14 afios aprovechando un estado mental perturbado, abusando de alguna posicion
de autoridad (jefe, tutor o encargado de su cuidado), aprovechando el desamparo de la victima o su
inexperiencia o ignorancia sexual. (Art. 363 cédigo penal)

Cabe seiialar que todos los delitos anteriores tienen penas de carcel efectiva. Tener presente que no es la
comunidad educativa la llamada a sefialar si hubo o no delito, sino la autoridad competente en estas
materias.

El establecimiento desarrolla estrategias de informacion y capacitacion, para la comunidad educativa, que
buscan prevenir situaciones de connotacidn sexual dentro del contexto educativo y que puedan atentar la
integridad de los estudiantes, resguardando la integridad fisica y psicoldgica de los y las estudiantes y de
todos los integrantes de la comunidad educativa. Para esto se definird como conductas de agresion sexual,
aquellas de caracter sexual desarrolladas por un integrante hacia un tercero, sin el consentimiento del o la
afectada, dentro del establecimiento educacional, y que le provoquen un dafio o afliccién que haga
necesario la intervencion del Liceo (Superintendencia de Educacidn. Afio 2018).

Estas acciones de prevencién estan centradas en promover factores de proteccidn y la construccion de una
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autoestima positiva que les permita desarrollar recursos resilientes frente a situaciones adversas en caso
de ser necesario. A través de talleres se refuerza el sentido de la vida y una concepcién positiva de si mismo,
pero sobre todo el control de su vida. Ademas, se promueven talleres de prevencidon del embarazo
adolescente y del embarazo no deseado en general. Se desarrollan también, como estrategias dentro de la
comunidad educativa, acciones recreativas y culturales para nifios y nifias, adolescentes y jovenes en forma
permanente.

Dentro de los docentes se desarrollan capacitaciones en nociones bdsicas, tendientes a la prevencion del
abuso sexual en escolares, incorporando la perspectiva de género y respeto entre los sexos y los derechos
del nifio y adolescentes. Es necesario mejorar la comunicacion y educacion hacia la comunidad acerca de
factores de riesgo que puedan favorecer el abuso sexual o cualquier conducta de connotacion sexual.

Con las familias se realizan escuelas para padres cuyo objetivo es reforzar roles parentales de proteccion,
relaciones afectivas adecuadas.

Asi mismo se reconocen las redes de apoyo y / o derivacidn a las cuales se deben recurrir en caso de ser

necesario.

1. Area Salud: Centro de Salud Familiar (CESFAM), Hospital Regional de Rancagua.

2. Area Proteccién: Oficina de Proteccidn de los derechos de los NNA (OPD), Carabineros.
3.Policia de Investigaciones (PDI)

4. Juzgados de Familia.

5. Fiscalia, Tribunal Oral en lo Penal.

En caso de que como consecuencia de un abuso sexual exista un embarazo, se asegurara que la

denuncia se haya realizado y la funcién reparadora sera entregada a una red de SENAME. El Liceo debera
propiciar una propuesta de trabajo que considere acciones con la afectada y con el grupo curso,
entendiendo lo ocurrido como una problematica. Serd necesario el acompafamiento emocional, siendo
importante que todos los adultos a cargo del estudiante estén atentos a las necesidades de contencion y
apoyo, se gestionara conjuntamente con el Equipo de Convivencia.

PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES
RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO.

ARTICULO 68°. La Organizacién Mundial de la Salud define la droga como toda sustancia que, introducida
en el organismo, puede modificar una o mas funciones de éste, generando dependencia por
modificaciones y por otras reacciones que incitan a tomar la sustancia o sustancias de un modo
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continuado.

El establecimiento se preocupa de la salud fisica y psiquica de los y las estudiantes, por lo que el consumo,
tenencia o trafico de cigarrillos, alcohol, drogas, estupefacientes e inhalantes, en cualquiera de sus formas
o variedades, no esta permitido. Si esta situacidn se presenta, el Liceo hard la derivacion a la red de apoyo
correspondiente, con la autorizacidon y acompafiamiento obligatorio de su apoderado hasta finalizar su
intervencién. Ademas, se actuara de acuerdo al Protocolo de Consumo de Alcohol y Drogas establecido en
el Liceo.

El Liceo vela por la adecuada gestion de situaciones relacionadas con drogas y alcohol que puedan afectar
a los estudiantes, protegiendo el respeto por sus derechos reconocidos en la convencion sobre los derechos
del nifio y promoviendo el desarrollo adecuado de su proceso escolary por lo tanto una mejora de su calidad
de vida. Como situaciones de vulneracién relacionadas con el alcohol y drogas, se reconocera a aquellas
relacionadas al consumo o porte de estas sustancias dentro del establecimiento o fuera de este, dentro de
actividades curriculares o extracurriculares, donde los estudiantes estén participando con uno o mas
adultos de la comunidad educativa como responsables.

Dentro de nuestro reglamento interno se definen estrategias de informacién y capacitacion para la
prevenciéon del consumo o porte de sustancias.

Como estrategias se desarrollan talleres dentro del aula de clases para entregar informacién sobre el
alcohol y drogas, efectos y consecuencias de su consumo. Se entrega informacion general sobre
psicofdrmacos, drogas inhalables, marihuana, cocaina, alcohol, tabaco, dando a conocer sus mitos y
realidades. Se da importancia dentro del contexto escolar el desarrollo de actividades extracurriculares, con
diversos talleres que permiten al estudiante el fomento de una vida saludable en actividades deportivas y
recreativas que fortalezcan su autoestima en el reconocimiento de sus habilidades y potencialidades.

Asi también se desarrollan charlas a cargo del programa Senda que busca fortalecer una cultura preventiva.

Otra estrategia, es reforzar los roles parentales de nuestros apoderados para la prevencion del consumo de
alcohol y drogas, sobre todo porque se reconoce lo dificil que es para los padres y / o apoderados hablar
sobre esta tematica con los estudiantes a su cargo. Para ello se utilizan como recursos talleres para padres,
escuela para padres a cargo de profesionales de nuestra institucion (psicélogas y asistente social) y externos
a cargo del programa Senda.

PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO O
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ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

El Liceo rechaza y considera falta gravisima todo tipo de conductas de violencia escolar, constitutivas de
Bullying y/o ciberbullying.

Acoso escolar es toda accidén u omisidn constitutiva de agresién u hostigamiento reiterado, realizada fuera
o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en
contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de indefensién del
estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o fundado temor de verse
expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnolégicos o cualquier otro medio, tomando en
cuenta su edad y condicién. (Art. 16B, Ley N2 20.536).

Se considera maltrato infantil cualquier accién u omision, no accidental, por parte de los padres, madres,
cuidadores/as o terceros que provoquen dafio a la salud o desarrollo psicoldgico del nifio o nifia.

El acoso entre escolares se puede llevar a cabo mediante diferentes conductas, entre otras:

Conductas de intimidacién, exclusién, amenazas y discriminacion entre pares.

a
b. Uso premeditado (intencional) de la violencia para establecer poder.
o Violencia Fisica: Agresién

d Violencia Relacional: uso de violencia en la relacion (sobrenombres, exclusion,
comentarios ofensivos, calumnias, ignorar, no dejar participar etc.).

e. Agresiones fisicas indirectas: esconder, romper, robar, extorsionar, chantajear

y provocar deterioro de pertenencias de los afectados.

Distincidn: Es necesario distinguir entre acoso escolar y agresiones esporadicas u otras manifestaciones
violentas entre alumnos que no guardan continuidad en el tiempo, ni suponen inferioridad de uno de los
participantes en el suceso.

Se entenderd que existe una situacion de acoso entre escolares si se dan simultdaneamente las tres
circunstancias siguientes:

a. Intencion de hacer dafio.

. eiteracion de conductas agresivas hacia un mismo estudiante.

b Reit d duct h tudiant

c. Desequilibrio de fuerzas entre acosador(es) y victima, sea fisica o
psicoldgica.
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La prevencion del acoso escolar o cualquier conducta de maltrato tiene relacién con crear un ambiente seguro
que les permita a los y las adolescentes progresar social y académicamente.

Una estrategia es potenciar un didlogo abierto con los estudiantes, en relacion a la intolerancia y el acoso,
promoviendo la busqueda de soluciones y la importancia de la prevencidn.

Se desarrollan campafias de sensibilizacidon durante el afio escolar, sobre todo lo referente al uso de redes
sociales o medios de comunicacidn, controlando los contenidos que se emiten y reforzando los derechos y
resguardo de la integridad de cada participante.

PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES O ACCIDENTE ESCOLAR

Un accidente escolar es toda lesidn que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades
escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria
se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hasta sus
establecimientos educacionales.

PROTOCOLO Y REGULACIONES DE iNDOLE MEDICO

ARTICULO 69°. Todo estudiante que, por prescripcion médica, necesite ingerir algiin medicamento dentro
de su jornada de clases, presentara oportunamente en Direccidon del establecimiento la respectiva
comunicacion de su apoderado, acompanada de la receta médica correspondiente.

Cuando un estudiante manifieste estar enfermo en clases, el profesor lo enviard a Inspectora, donde se
observara su evolucién inicial. Al percibir alguna dificultad que no se pueda resolver, la inspectora llamard y
comunicard por via telefénica a su apoderado para que lo retire y tome las medidas necesarias. En caso de
observar una enfermedad de gravedad, se comunicarad al apoderado y se solicitard la ambulancia para su
traslado, personal del colegio lo llevard directamente al hospital para ser atendido de urgencia,
acompanandolo hasta que llegue su apoderada y se haga responsable de él.

ARTICULO 70°. Cabe sefialar que en caso de que un estudiante presente una dolencia, el Liceo no esta
autorizado para administrar ningun tipo de medicamento.

TITULO 3: MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
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ARTICULO 71°. Los procedimientos para el aseo, desinfeccidn y/o ventilacién de los distintos recintos del
establecimiento educacional, y para asegurar la higiene del material didactico y mobiliario en general estan
a cargo del estamento de auxiliares del establecimiento.

Sus funciones principales estan centradas en la mantencion y presentacién de las dependencias en que se
desenvuelven los docentes y alumnos del Liceo.

ARTICULO 72°. La ejecucién de medidas destinadas a evitar la entrada y/o eliminar la presencia de plagas
estd regularizada por el sostenedor del Establecimiento Educacional en conformidad a la normativa vigente
y situaciones emergentes detectadas.

CAPITULO V: OBJETOS, CUIDADO DE PERTENENCIAS, INFRAESTRUCTURA Y DEL
MEDIO AMBIENTE

TITULO 1: CUIDADO DE PERTENENCIAS, INFRAESTRUCTURA Y DEL MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 73°. Es responsabilidad de cada alumno velar por el cuidado de sus pertenencias. El liceo no se
responsabiliza por dafios y/o pérdidas de éstas.

ARTICULO 74°. Al término de cada trimestre escolar, las prendas no debidamente identificadas ni
oportunamente reconocidas y retiradas, seran donadas o entregadas con fines benéficos.

ARTICULO 75°. Toda la comunidad educativa debe cuidar y hacer uso adecuado de las instalaciones del
Liceo: salas de clases, patios, biblioteca, laboratorios, bafios y toda dependencia en general.

En el caso de que un estudiante olvide un material pedagégico y/o personal este debe ser entregado
por el apoderado en Inspectoria y serd entregado al alumno durante el recreo, no se podrd interrumpir
la clase para hacer entrega de estos, ya que el colegio debe resguardar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de todos sus estudiantes. Por otro lado, en el caso de la entrega de material que sea del
Liceo, es responsabilidad del apoderado velar por su resguardo y en caso de pérdida o deterioro, es
responsabilidad de éste su reposicion, como por ejemplo los libros de lectura domiciliaria.

TITULO 2: VENTA, PERMUTA Y OTRAS TRANSACCIONES
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ARTICULO 76°. No se permite la venta y permuta de objetos y/o alimentos al interior del establecimiento
educacional. Solo se podra vender o permutar algun tipo de producto en situaciones de indole masiva o
actividades de curso con previa autorizacion de la Direccion.

TITULO 3: ARTEFACTOS ELECTRONICOS Y OBJETOS DE VALOR

ARTICULO 77°. Los vy las estudiantes no portaran en el liceo: joyas, dispositivos de audio, maquina
fotografica, cdmara de video u otro objeto de valor.

ARTICULO 78°. Los estudiantes podran portar el celular, pero este debe permanecer apagado o en silencio
y guardado durante la jornada escolar. La tenencia de un celular en el liceo es exclusiva responsabilidad
del estudiante. El liceo no se hace responsable de su pérdida o deterioro.

ARTICULO 79°. En caso de que un profesor requiera del uso del celular como material de trabajo en su
hora de clase, resguardara la seguridad del celular exclusivamente en su hora de clase.

CAPITULO VII: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA TiTULO 1:
REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION

El afo escolar comprendera 38 semanas distribuidas en tres periodos lectivos segun el Régimen Trimestral,
para efectos de evaluacién, la cual sera aplicada segun el presente Reglamento a todos los estudiantes de 1° a
4° afio medio.

Se hara difusion del presente reglamento a toda la comunidad educativa, tales como docentes, alumnos, padres
y apoderados, a través de circulares al hogar y analisis del mismo en Consejos de Curso y Reuniones de
Apoderados, al inicio del afio escolar.

Deberan utilizarse situaciones de evaluacion basadas en la heterogeneidad, cumpliendo con el principio de
“Atencién a la Diversidad”, a estudiantes que presenten algun tipo de N.E.E ya sea de caracter transitorio o
permanente anteriormente acreditados por un profesional competente (decreto 170/ 09).

Anualmente, segln las necesidades del Establecimiento, se hara revisidon y actualizacién de este
reglamento con consenso del Consejo de Profesores.

1.6. La evaluacidén se traduce en una calificacidn (nota o concepto), la cual determina, junto al requisito

de asistencia, la promocion de los/as estudiantes.
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TITULO 2: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y PROTECCION A LA
MATERNIDAD Y PATERNIDAD

El presente Reglamento Interno protege el ingreso y la continuidad de estudios de los y las estudiantes
que son padres, madres y/o que estan en situacion de embarazo, asegurando la igualdad de derechos en
relacion a los demas alumnos del Establecimiento. Para ello se realizan los ajustes necesarios para otorgar
facilidades académicas y administrativas a los y las estudiantes de acuerdo a Circular Normativa de la
Super Intendencia de Educacion (Resolucion exenta N° 193 de 2019)

Retener a los y las estudiantes madres, padres y estudiantes en situacion de embarazo, impetrando
beneficio de la subvencidn especial en conformidad a lo dispuesto en articulo 11 de la Ley General de

Educacidn.
1. Mantener jornada y horarios de clases.
2. Velar por su permanencia en el sistema educativo otorgando las facilidades que sean

necesarias a nivel académico y administrativo.

DERECHOS Y BIENES JURIDICOS INVOLUCRADOS

No ser discriminado arbitrariamente

Se garantiza la posibilidad de ingreso al sistema educativo, de manera transparente y en igualdad de
condiciones.

Una vez incorporado (a) se asegura su continuidad sin que se vea interrumpido de manera arbitraria o por
motivos no contemplados en la normativa.

Las o los estudiantes, madre, padre y embarazadas podran hacer ejercicio de sus derechos de
participacion como miembro de la comunidad educativa, eliminando toda forma de exclusién o
segregacion arbitraria.

Estudiar en un ambiente de aceptacion y respeto mutuo.

El Liceo Técnico Santa Cruz de Triana asegura un ambiente adecuado para el desarrollo de las relaciones
cotidianas entre los miembros de la comunidad educativa, resguardando un marco de respeto,
participacion y buen trato, vinculandose entre ellos y la comunidad en general.

Respeto a la integridad fisica, psicolégica y moral de los estudiantes en los ambitos de salud y seguridad.
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El Liceo Técnico Santa Cruz de Triana garantiza el conjunto de condiciones minimas de salubridad e higiene
que les permita desarrollar los procesos de E-A en ambientes libres de riesgo que amenacen su integridad
fisica y de la persona que esta por nacer. Al mismo tiempo garantizamos el cumplimiento a las exigencias
que permitan a los estudiantes desarrollar sus actividades en un ambiente éptimo, que no presenten
riesgo a la integridad de los miembros de la comunidad educativa.

Participacion en las actividades que promueva el establecimiento educacional: actividades culturales,
deportivas y recreativas.

El Establecimiento promueve en los y las estudiantes, madre, padre y/o embarazadas, la participacion de
toda actividad cultural, deportiva y recreativa, como en todos los miembros de la comunidad educativa,
en las distintas instancias planificadas, gestionadas y promovidas por la institucion, sean estas del ambito
curricular, extracurricular o de convivencia escolar.

PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ALUMNAS EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ESTUDIANTES.

Con el objeto de resguardar los derechos de las alumnas embarazadas, asi como el de las madres y padres
estudiantes es que nuestra institucién da cumplimiento a la norma establecida en el articulo 11 de la Ley
General de Educacién, incorporando el Protocolo de Retencién y Apoyo a las alumnas embarazadas,
madres y padres estudiantes contenidas en el presente Reglamento Interno que regula las relaciones
entre el Establecimiento y los diferentes actores de la Comunidad Escolar.

MEDIDAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS QUE APOYAN LA RETENCION DE LAS ALUMNAS

EMBARAZADAS, ASi COMO EL DE LAS MADRES Y PADRES ESTUDIANTES:

MEDIDAS ACADEMICAS

Se flexibilizan los procesos de aprendizaje o del curriculum en consideracién de situacién particular de
estudiante madre, padre o embarazada:

Ante ausencias por controles médicos, asistencias a control de nifio sano o licencias médicas de la
estudiante embarazada, madre o padre escolar se elaborard calendario de trabajo y evaluaciones
flexibles, se enviaran trabajos e instrucciones al hogar, asegurando el trabajo de los contenidos minimos
obligatorios, se programaran las evaluaciones de acuerdo a las necesidades de cada caso, pudiendo
adelantar el término de trimestre, o del afio, si la situacidon lo amerita.
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La Orientadora sera la encargada para monitorear situacién escolar de alumna embarazada, madre o
padre estudiante.

Se evitara cualquier situacidon de riesgo para la estudiante embarazada o en proceso de lactancia,
especialmente durante clases de experimentacidn con sustancias nocivas en Laboratorio de Ciencias y en
clases de Educacidn Fisica cuidando de realizar trabajo fisico apropiado para su especial condicidn, sin
perjuicio de eximirse por razones de salud que asi lo certifiquen, hasta el término del puerperio o por un
periodo superior de acuerdo a orientaciones entregadas por médico tratante.

MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Estas buscan hacer compatible el embarazo, lactancia, o responsabilidades de la madre y/o
padre con las responsabilidades propias de un (a) estudiante:

Se establece que todo miembro de la comunidad educativa debera mostrar siempre en su trato, respeto
por la condicién de embarazo, maternidad o paternidad del estudiante, resguardando el derecho de
estudiar en un ambiente de aceptacion y respeto mutuo. La desobediencia de esta obligacidn constituird
falta al Reglamento de Convivencia escolar.

Toda estudiante embarazada posee el derecho consagrado de participacién en organizaciones
estudiantiles, ceremonias o actividades extra programaticas realizadas al interior del Establecimiento
como fuera de él, al igual que participan los estudiantes de condicidn regular.

Las alumnas embarazadas podran adecuar el uniforme escolar de acuerdo a las condiciones especiales de
su particular situacién, pudiendo asistir a clases con buzo y/o pantaldn en vez de falda, sustituir la blusa
por polera u otra adecuacidn de acuerdo a necesidad presentada.

Se incluye en el Reglamento de Evaluacion y Promocidn Escolar articulos que les permita ser promovidos
con un % de asistencia menor al 85%, considerando los tiempos que acuden a controles de embarazo,
licencias médicas por parto, post parto, control de nifio sano, consultas médicas o licencias por
enfermedad del menor de un afio seran consideradas ausencias con justificacion cuando éstas sean
acompafiadas de certificado médico, carnet de salud, Tarjeta de Control u otro documento que sefialen
los motivos de inasistencia escolar.

Los registros correspondientes a asistencia, permisos, horarios especiales de ingreso y salida deberdn
sefalar la etapa de embarazo, maternidad o paternidad en la que se encuentra el o la estudiante.

Se velara por los derechos y bienestar de las estudiantes, pudiendo salir de la sala de clases al bafio
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cuantas veces lo requiera su situacion de embarazo, sin ser reprimidas o reprochadas por el personal
Administrativo, Docente o Directivo.

Durante los recreos, las estudiantes embarazadas podran disponer de Biblioteca, sala de clases u otro
espacio que contribuya a evitar accidentes y situaciones de estrés, asegurando su integridad fisica.

Con el propésito de no perjudicar la evaluacién diaria de las estudiantes, los periodos de lactancia deberan
ser formalmente comunicados a la Direccion durante la primera semana de ingreso o reingreso de la
alumna. Serd la estudiante quien elegird el horario de alimentacién de su hijo(a), pudiendo extenderse a
1 hora como maximo, sin considerar los tiempos de traslado.

Se aplicard sin distincidn en estudiantes embarazadas o madres lo dispuesto en el Decreto Supremo N°313
de 1972 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que reglamenta el Seguro Escolar.

IDENTIFICACION DE REDES DE APOYO PARA ALUMNAS EMBARAZADAS Y PARA MADRES Y
PADRES ESTUDIANTES

Ademas de las medidas establecidas en el punto anterior, el presente Reglamento Interno incluye las
redes de apoyo para las alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes. Estos son:

Programa de Apoyo a la retencidn escolar para embarazadas, madres y padres adolescentes de la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

La Junta Nacional de Jardines Infantiles apoya a madres y/o padres adolescentes después del nacimiento
de sus hijos hasta que finalicen sus estudios obligatorios.

La encargada de Salud del Establecimiento gestiona y monitorea la asistencia a controles de embarazo
y/o de nifio sano con CESFAM correspondiente. Ademas, monitorea controles de salud de la estudiante y
apoyan con minuta de alimentacién adecuada a su condicién de estudiante embarazada o en periodo de
lactancia.

CAPITULO VII: NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS TIiTULO 1:
CONDUCTAS ESPERADAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Toda convivencia humana requiere del respeto, por ello, el estudiante y todos los miembros de la Comunidad

Educativa deben manifestar siempre una conducta respetuosa ante las demas personas. El buen trato y la

expresion oral adecuada deben ser caracteristicos de toda la comunidad. La sana convivencia escolar tiene su

fundamento en la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que

contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a
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gue cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir
sus deberes.

ARTICULO 80°. Los estudiantes ejerceran permanentemente un comportamiento responsable respetando a
todos los miembros del Liceo.

ARTICULO 81°. De acuerdo al planteamiento del Proyecto Educativo Liceo Técnico Santa Cruz de Triana,
los estudiantes mostraran actitudes y valores que les permitan una sana convivencia, con respeto a las
personas, al Manual de Convivencia, a las instalaciones fisicas y al medio ambiente.

ARTICULO 82°. Todo estudiante deberd escuchar y dialogar con respeto con todos los integrantes de la
Unidad Educativa.

ARTICULO 83°. Deberd cuidar y mantener los bienes materiales tales como material didactico, tecnolégico
y bibliografico, mobiliario e infraestructura del establecimiento, asumiendo consecuencias personales y
colectivas de sus acciones de acuerdo a lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

ARTICULO 84°. Cuando se planteen conflictos entre estudiantes o miembros de la comunidad, se podrd recurrir
a la Mediacion del Coordinador de Convivencia Escolar, Orientacion y/o Inspectoria. Su objetivo es resolver la
situacion en funcidn de evitar la aplicacidon de una sancién, como manera constructiva de solucionar conflictos
interpersonales. Si la situacidén lo amerita, hacer la denuncia correspondiente a los organismos y autoridades
competentes actuando segun los protocolos.

ARTICULO 85°. Deber4 respetar los bienes ajenos.
ARTICULO 86°. Mantendra una convivencia armdnica entre pares y demas integrantes de la comunidad
escolar.

ARTICULO 87°. Sera honesto(a) y responsable en el manejo de evaluaciones, trabajos escolares, libreta de
comunicaciones y prestaciones bibliograficas.

ARTICULO 88°. Respetara los documentos publicos (libros de clases, planillas, certificados, informes de
personalidad, etc.).

ARTICULO 89°. Hara uso de un vocabulario respetuoso, correcto, sin descalificaciones ni groserias.

ARTICULO 90°. Demostrara actitudes amables, respetuosas, veraces, responsables y tolerantes.
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ARTICULO 91°. Participara con respeto en los actos civicos y culturales.

En la sala de clases se espera que los estudiantes manifiesten en forma habitual los siguientes
comportamientos que contribuiran al clima armonioso y buen desarrollo de ella: Escuchar con atencién,
respetar las opiniones de sus pares y adultos, respetar el turno de participacién, comunicarse con respeto
utilizando el didlogo como recurso de comunicacién, mantener la

sala de clases limpia, seguir instrucciones de trabajo dados por los docentes, realizar todas las actividades
propuestas en el periodo de clase, presentarse con todos sus materiales de trabajo y mostrar interés por
su propio proceso de aprendizaje.

Los estudiantes presentaran puntualmente trabajos y tareas en las fechas estipuladas en las diferentes
asignaturas.

TITULO 2: TIPIFICACION DE LAS TRANSGRESIONES DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 92°. Las transgresiones se sancionardn segln sea su gravedad, reiteracion y el grado de
participacion de los estudiantes (como autor/a, coautor/a, o encubridor/a). Para ello la comunidad
educativa cuenta con la Encargada de Convivencia Escolar, el Equipo de Sana Convivencia Escolar y en
caso que lo amerite el Comité de Sana Convivencia Escolar.

Toda conducta contraria a la sana convivencia escolar tendrd sanciones segun la gravedad de las faltas, las
que se clasifican en: Leves, Graves y Gravisimas. En el presente documento se han establecido diversas
normas y deberes relacionados con la Convivencia Escolar y el no respeto a estos acuerdos constituye una
falta.

FALTAS LEVES

Conductas que afectan rutinas escolares, sin vulnerar gravemente derechos de alguin integrante de la
comunidad educativa. Este tipo de faltas no afectan directamente a terceros o bienes de un
establecimiento, asi como tampoco dafian aspectos valéricos. Pueden constituirse en faltas graves si se
manifiestan reiteradamente en mas de tres oportunidades en el periodo de un mes.

FALTAS GRAVES
Conductas que atentan contra las normas basicas de convivencia y afectan los derechos de algin miembro
de la comunidad escolar, pero que en su caracter no impiden el normal funcionamiento de un
establecimiento.

FALTAS GRAVISIMAS
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Son aquellas que afectan los derechos de los integrantes de la comunidad escolar, atentando contra la
integridad fisica, psicoldgica o moral de las personas o los principios educativos de institucion escolar, y
gue por su naturaleza afectan el normal funcionamiento de un establecimiento educacional. Este tipo de
acciones son consideradas generalmente delitos que ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los
bienes materiales, de tal manera que pueden causar dafios, en muchos casos irreparables o irreversibles.

TITULO 3: DESCRIPCION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION
ANTE FALTAS

FALTA LEVE MEDIDA FORMATIVA O SANCION
1. Uso de un vocabulario soez e inapropiado. - Didlogo Formativo.
2. Presentacidn personal incorrecta y no uso del |- Accidn de reparacion.

uniforme respectivo regulado en el presente
Manual. - Taller de sala.

- Notificacion del apoderado para toma de razén y

3. Presentarse sin los materiales, Gtiles solicitados, | conocimiento, la cual se registrara en el libro de
elementos o implementos de proteccidn personal | clases correspondiente al curso Y Bitacora de
(EPP) en los talleres de especialidad. Convivencia Escolar.

4. Ingerir alimentos durante la clase o masticar . T
chicle - Equipo Multidisciplinario.
icle.

- Mesa de arbitraje.

5. No acatar las instrucciones del profesor/a
durante la clase o taller de especialidad. - Debido proceso.
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6. Entorpecer el normal desarrollo de las clases o
talleres de especialidad.

7. Llegar atrasado a la clase al inicio de la jornada,
en los cambios de hora o después de los recreos.

8. Utilizar la sala de clases para realizar colacion,
dormir o como zona de recreo.

9. No presentar justificativo por inasistencia al
Establecimiento.

10. Ensuciar las salas de clase y los diferentes
espacios comunitarios del establecimiento
educacional.

11. Usar  indebidament la dependencia o
e s s
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espacios del Establecimiento.

12. Higiene y presentacion personal descuidada.

13. No traer la Agenda Escolar al establecimiento
escolar en forma diaria.

14. Presentarse sin cotona o delantal, dentro de los
Laboratorios y/o Talleres segun corresponda.

15. Uso durante el desarrollo de la clase de
teléfonos celulares, tablets, audifonos,
reproductores de audiovideo, juegos y cualquier
otro medio electréonico no autorizado. El
Establecimiento  Educacional no se hace
responsable por la pérdida, extravio, dafio o robo
de dichos artefactos, siendo de exclusiva
responsabilidad del alumno/ay de su familia.

16. Negarse sin razones fundamentadas, a
participar y/o representar al Establecimiento en
actos oficiales programados.

17. No dar a conocer las comunicaciones del
Establecimiento educacional al Apoderado/a.

18. Hacer comercio en el establecimiento,
campafas no autorizadas, o juegos de azar con
apuestas.
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19. Eludir los controles establecidos cuando llega
atrasado a clases.

20. Descontextualizar expresiones afectivas de
pololeo al interior del establecimiento educativo.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA FALTAS LEVES

Las Medidas Disciplinares son acciones formativas que permiten a las personas que han incumplido una
norma, aprender a asumir con responsabilidad, las consecuencias de sus actos, en tanto que desarrollen
compromisos genuinos de reparacion del daiio en base a su propio esfuerzo.

Las medidas disciplinares con enfoque de derechos implican la participacidon de los involucrados en el
conflicto y para ser pedagdgicas, formativas y eficientes deben corresponder a una consecuencia logica
de la falta, sin transgredir la dignidad de los involucrados, promoviendo el asumir responsabilidades por
los actos y reparacién de las relaciones dafiadas.

MEDIDAS PEDAGOGICAS
Accidn que permita comprender el impacto de sus acciones, debe tener relacién con la falta e implica

hacerse responsable de su infraccién a través de un esfuerzo personal, como conversacion reflexiva entre
los implicados, técnicas de resolucidn pacifica de conflictos, mediacién, entre otras.

MEDIDAS PSICOSOCIALES

Son todas aquellas medidas en que el establecimiento, ya sea con sus propios recursos, o con el apoyo de
terceros, proporciona a un estudiante involucrado en una situacién que afecte la Convivencia Escolar, con
el propdsito de favorecer el desarrollo de los aprendizajes y experiencias que le permitan responder de
manera adecuada en situaciones futuras, comparables a las que han generado el conflicto. Dichas medidas
deberdn buscar que el estudiante, sus padres, apoderados o adultos responsables, reconozcan y —si fuere
posible- reparen la situacion generada a partir de la conducta en cuestién, por ejemplo, firmar una carta
de compromiso con accién reparatoria, trabajo comunitario, entre otras.

PROCEDIMIENTOS DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA FALTAS LEVES

Paso N° 1 Dialogo Conversacion con Responsable:
formativo alumno, Inspectora, profesor
evidenciando las consecuencias de | jefe y/o de
sus faltas y actos. asignatura.
Paso N°2 | Accién de Firma de compromiso por parte del | Responsable:

reparacion estudiante con inspectora, profesor | Inspectora, profesor
jefe y/o de asignatura con la | jefe y/o de
finalidad de que el estudiante | asignatura.

asuma su responsabilidad y pueda
cambiar su actitud.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-

RANCAGUA 2022
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Paso N°3 | Taller sala Taller realizado en aula de clases | Responsable:
por el equipo de sana convivencia | Equipo Convivencia
quienes reforzaran las normas de | Escolar
funcionamiento e interaccién.
Paso N°4 Citacién Entrevista con Responsable:
Apoderado apoderado, Inspectora,
subdireccién y  ENCOES profesor jefe y
para resguardar | ENCOES
que la conducta del estudiante
efectivamente cambie haciendo
responsable a los padres en este
proceso colaborativo.
Paso N°5 Equipo Derivacion a Responsable:
multidisciplinari Equipo Coordinadora
o multidisciplinario (en adelante | EMD ENCOES
EMD) o equipo de sana convivencia
para lograr acuerdos con
apoderado y alumna/o.
Paso N°6 | Mesa arbitraje Mesa de trabajo donde participa | Responsable:
padres, profesores, ENCOES y directora
ENCOES, orientadora,
subdirectora y
directora para orientar a los padres
en el proceso de informacion del
estudiante y determinar la
medida disciplinaria.
Firman compromiso.
Paso N°7 | Debido proceso Se explica en Capitulo VI Responsable:
Directora
ENCOES

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-

RANCAGUA 2022



et

CONVIVENCIA ESCOLAR

FALTA GRAVE MEDIDA FORMATIVA O SANCION

1. Permanecer fuera de la sala en horas de clase. - Conversacién alumno/a.

- Registro de la falta en Libro de Clases.

2. No rendir una prueba estando en - Citacién y posterior entrevista con apoderado.
el establecimiento. - Negociacion.

- Equipo multidisciplinario.

3. Falta de respeto en contra de un miembro de la | . pesa de arbitraje.

comunidad escolar; tanto dentro como fuera de la | Debido proceso.

sala de clases o del establecimiento, por cualquier

medio, ya sea en forma oral, escrito o por un medio

. * Para la falta N°2, se re programara
tecnoldgico.

la evaluacién con docente.

4. Tener un comportamiento irrespetuoso o agresivo
en las clases, recreos, actos oficiales y/o ceremonias
hacia cualquierintegrante de la comunidad educativa.

5. Ejercer cualquier propaganda al interior del
Establecimiento o cualquier actividad politica
partidista.

6. Mal comportamiento en salidas a terreno.

7. Suplantar identidad de otro alumno o alumna con
el fin de obtener para otra persona alguna evaluacion.

8. Fumar cigarrillos en el recinto escolar o en
actividades publicas representativas del
establecimiento.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022
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9. Comportamientos irrespetuosos, groseros,
violentos o inadecuados con vecinos de residencias
colindantes con el establecimiento educacional o
respecto de personas que visitan el establecimiento
educacional.

10. Dafiar el mobiliario, dependencias
e infraestructura del Establecimiento.

11. Adulterar, dafiar o ridiculizar los simbolos patrios

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022
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e institucionales.

12. Alterar o sustraer el libro de clases e instrumentos
de evaluacion.

13. Abandonar el establecimiento sin autorizacién de
las autoridades educativas durante la jornada escolar.

14. Ausencias a clases sin conocimiento o autorizacién
del padre y/o apoderado.

15. Falsificar la firma del apoderado o de cualquier
miembro de la comunidad educativa del
Establecimiento.

16. Copiar durante un proceso de evaluacion.

17. Plagiar, adulterar, falsificar, sustraer, destruir,
dafiar, ocultar, o sustituir documentos oficiales del
establecimiento.

18. Desprestigio del Uniforme Escolar.

19. Falta a la Honestidad.

20. Discriminar a un integrante de la comunidad
educativa ya sea por condicién social, religion,
pensamiento, etnia, nacionalidad, orientacidn sexual,
discapacidad o diferencias fisicas.

21. Actitudes o acciones inmorales
de connotacion sexual.

SE RESERVA EL DERECHO A PROPIEDAD INTELECTUAL. LEY N° 17.336.-
RANCAGUA 2022
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA FALTAS GRAVES

Las Medidas Disciplinares son acciones formativas que permiten a las personas que han incumplido
una norma, aprender a asumir con responsabilidad, las consecuencias de sus actos, en tanto que
desarrollen compromisos genuinos de reparacion del daiio en base de su propio esfuerzo.

Las medidas disciplinares con enfoque de derechos implican la participacion de los involucrados en
el conflicto y para ser pedagdgicas, formativas y eficientes deben corresponder a una consecuencia
légica de la falta, sin transgredir la dignidad de los involucrados, promoviendo el asumir la
responsabilidad por los actos y reparacioén de las relaciones dafiadas.

MEDIDAS PEDAGOGICAS

Accidn que permita comprender el impacto de sus acciones, debe tener relacion con la falta e implica
hacerse responsable de su infraccién a través de un esfuerzo personal.

MEDIDAS PSICOSOCIALES

Son todas aquellas medidas en que el establecimiento, ya sea con sus propios recursos, o con el apoyo
de terceros, proporciona a un estudiante involucrado en una situaciéon que afecte la convivencia
escolar, con el propdsito de favorecer el desarrollo de los aprendizajes y experiencias que le permitan
responder de manera adecuada en situaciones futuras, comparables a las que han generado el
conflicto. Dichas medidas deberdn buscar que el estudiante, sus padres, apoderados o adultos
responsables, reconozcan y — si fuere posible- reparen la situacidon generada a partir de la conducta
en cuestion,

Medida 1 Conversacién Firma de compromiso por parte | Responsable:
alumno del estudiante con docente, orientadora
docente, y ENCOES

Orientadora y/o ENCOES.

Medida 2 Entrevista con Entrevista con apoderado, alumno | Responsable:
apoderado y ENCOES para resguardar que la | Inspectora,
conducta del profesor jefe 'y
estudiante ENCOES.

efectivamente cambie haciendo
responsable a los padres en este
proceso colaborativo.

Medida 3 Negociacion Entrevista con apoderado y | Responsable:
equipo de sana convivencia para | Equipo Convivencia
realizar negociacion de restitucion | Escolar

del dafio causado.
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Medida 4 Equipo Derivacion a Responsable:
multidisciplinario equipo Coordinadora EMD
multidisciplinario (en Encargada de
adelante EMD) o Equipo | convivencia
de convivencia para lograr
acuerdos  con
apoderado y activacion de redes.
Medida 5 Mesa arbitraje Mesa de trabajo donde participa | Responsable: ENCOES
padres, profesores, Y directora.
ENCOES, Orientadora
subdirectora y directora
para orientar a los
padres en el proceso de
informacion del estudiante vy
determinar la medida
disciplinaria. Firma compromiso o
se buscan otras estrategias de
resolucién de conflictos.
Medida 6 Debido proceso Se explica en Capitulo VI Responsable:

Directora

ENCOES
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FALTA GRAVISIMA

MEDIDA FORMATIVA O SANCION

1. Agresion con daiio fisico a algun par o integrante de la
comunidad Liceana. (Hecho que puede constituir delito).

2. Agresion verbal o psicolégica a cualquier persona de la
Comunidad Liceana, que contemple amenazas,
intimidacidn, hostigamiento, acoso de connotacion sexual,
insultos, groserias, ofensas y/o menoscabo moral, efectuado
personalmente, por Internet o a través de cualquier medio.
(Hecho que puede constituir delito).

3. Causar danos materiales, incendiarios, hurtos o robos con
fuerza en dependencias del Liceo. (Hecho que puede
constituir delito).

4. Cometer abusos o ataques de connotacidon sexual, o tener
relaciones sexuales al interior del establecimiento. (Hecho
que puede constituir delito)

5. Produccion, comercializacion, distribucion y/o exhibicion
de material pornografico, en cualquier tipo de soporte, al
interior del establecimiento (Hecho que puede constituir
delito).

6. Portar alcohol y/o consumir en dependencias del Liceo.

- Dialogo Formativo.

- Anotacién Negativa.

-Citacion y entrevista de apoderado.

-Entrega Carta de Notificacion.

- Entrega de Cuaderno de Seguimiento.

-Comité de Convivencia Escolar.

- Debido Proceso.

7. Llegar en estado etilico o drogado, embriagarse o
drogarse en el Liceo. (Hecho que puede constituir delito)
y/o en lugares publicos estando con el uniforme del Liceo
y/o en actividades organizadas por el establecimiento.

8. Comercializar sustancias psicotrépicas dentro del Liceo
y/o incitar a otros alumnos a su consumo (delito).

9. Acciones que atenten contra la seguridad y el normal
funcionamiento del Liceo que pudiera constituir delito.
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10. Hurto, deterioro o destruccién de pruebas y/o
instrumentos de evaluacién, de Libros de Clases,
Certificados u otros Documentos Oficiales (Hecho que
puede constituir delito).

11. Porte ilegal y/o uso de armas de cualquier tipo. (Hecho
gue puede constituir delito).

12. Cometer acciones que constituya delito (robos, trafico
de drogas, abuso sexual, etc.).

Gravisima.

13. Porte y/ o uso de armas, elementos explosivos o
incendiarios al interior del establecimiento, como también

aquellos elementos para su fabricacién.

TIPIFICACION DE FALTAS GRAVISIMAS.

Medida Disciplinar 1

- Didlogo Formativo.

Medida Disciplinar 2

- Anotaciéon Negativa.

Medida Disciplinar 3

-Citacidn y entrevista de apoderado.

Medida disciplinar 4

-Entrega Carta de Notificacion.

Medida disciplinar 5

- Entrega de Cuaderno de Seguimiento.

Medida disciplinar 6

-Comité de Convivencia Escolar.

Medida disciplinar 7

- Debido Proceso.

MEDIDAS EXCEPCIONALES
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MEDIDA
EXCEPCIONAL

CONDICION

RESPONSABLE

Acorte de jornada

Se acortara la jornada segun acuerdo de comité de
sana convivencia y apoderado. Esta medida se
aplicara excepcionalmente si existe un peligro real
para la integridad fisica o psicolégica de algun
miembro de la comunidad educativa, lo que debera
ser debidamente acreditado. La Inspectoria
notificard por escrito a la estudiante y a su

apoderado.

Comité de
sana
convivencia

Término del afio

En el caso que la conducta de un estudiante en la
sala de clases implique un peligro real para la
integridad fisica o psicolégica de algin miembro de
la comunidad educativa, el comité de sana
convivencia podra establecer un programa de
evaluaciones y calificaciones alternativo para dicho
estudiante, el cual no requiera su asistencia a las
actividades regulares del curso y/o del Liceo.

Sin perjuicio de lo anterior, se debe calendarizar
evaluaciones, entrega de carpeta con actividades y
guias de trabajo en relacién a las bases curriculares
de las asignaturas correspondientes para su afio
académico. En caso de que el estudiante reciba
apoyo de dupla psicosocial, dicha atencion debera
ser calendarizada para que el apoderado destine el
tiempo suficiente para dicha accion. Ademas, sera
responsabilidad del apoderado cumplir con las
condiciones dispuestas. En caso de no
cumplimiento por parte del apoderado en los
acuerdos estipulados, se dard reporte a sostenedor,
superintendencia de

educacién y redes de apoyo.

Comité de
sana  convivencia
Monitoreo UTP
ENCOES

La suspension del estudiante se dard en los siguientes casos:

El hecho de cometer una falta gravisima sera sancionada con 1 a 3 dias de suspension, independiente

de la hoja de vida del estudiante. Ademas, “si la falta gravisima cometida tiene repercusiones fisicas y/o

psicoldgicas de cardcter grave para cualquier miembro de la comunidad educativa”, el establecimiento

educacional podra aplicar la Ley 21.118 correspondiente a Aula Segura notificando por escrito al

apoderado, lo que conlleva la reubicacién del estudiante en otro colegio. El apoderado podra apelar
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ante esta medida mediante la emisidn de una carta dirigida al director del establecimiento en un plazo
de 5 dias habiles, y es éste quien tiene la potestad de revocar o mantener la decision dando una
respuesta por escrito al apoderado en un plazo de 5 dias habiles. Se podra dar una suspension temporal
del estudiante hasta por 15 dias o por el periodo que dure el proceso de investigacion, apelacion y
resolucién final.

Ante una suspension el apoderado podra apelar mediante una carta al director en un plazo de 3 dias
habiles, quien decidira si se aplica o no la medida, de no hacer este escrito, el Liceo tiene libertad de
accion para proceder con la suspensién durante los dias que estipula este Reglamento Interno.

No se podran aplicar medidas disciplinarias a conductas que tengan relacion con un trastorno médico
certificado por un especialista. Esto se toma en consideracion para todos los niveles educativos que
imparte el establecimiento.

TITULO 4: IMPLEMENTACION DEL DEBIDO PROCESO

La existencia de esta normativa garantizard que la investigacidon se ajuste a la estricta descripcion
contenida en este Reglamento Interno.

El derecho a defensa del estudiante en el debido proceso supone:

-Ser notificado/a por la direccion, por escrito al apoderado del resultado de la investigacion.
-El estudiante y su apoderado tendran el derecho de dar propia versién de los hechos

-La situacion serd evaluada por el Comité de Sana Convivencia Escolar, que estara integrado por un
representante de cada estamento: Equipo de Gestidn, profesores, Programa PIE (si lo amerita) y
asistente de la educacidn.

Ser atendido con el Debido Proceso establece el siguiente procedimiento Institucional:

1.- Entrevista de profesor jefe con estudiante, dejando registro en el libro de clases y firmado por ambos.

2.-Entrevista con derivacidn a Encargada de Convivencia Escolar, Orientadora, o dupla Psicosocial, segun
corresponda. Dicha derivacién debe quedar registrada en el libro de clases.

3.-Realizar monitoreo al cuaderno de seguimiento con retroalimentaciones al estudiante y al apoderado
de manera periddica, y por ultimo la realizacién. Este cuaderno de Apoyo Conductual sera aplicado en
los casos en los que el estudiante pueda realizar un proceso reflexivo de su conducta, y de preferencia
cuando se tenga un diagndstico especifico que demuestre que este tipo de medida beneficiard su
proceso de ensefianza- aprendizaje. El apoderado puede rechazar la apertura de éste y debe quedar
registro bajo firma en el Libro de clases y Bitacora de Convivencia Escolar.

4.-Solicitud del Equipo de Sana Convivencia y/o Consejo de Profesores para evaluacidén en Comité de
Convivencia Escolar. Dirigido por Encargada de Convivencia dejando acta de los acuerdos con firma de
todos los participantes.

5.-Informacidén de resolucion: Comité de Sana Convivencia Escolar, dando lectura al acta en entrevista
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con estudiante y apoderado, por el Encargado de Convivencia Escolar. Registro en el libro de clases y
bitdcora de Convivencia Escolar, bajo firma del apoderado e indicando que tiene 3 dias habiles para
presentar apelacion en forma escrita a direccion del establecimiento.

6.- Direccidn revisa el caso, posteriormente llama a entrevista a apoderado; junto a Encargada de
Convivencia y Orientadora informan al apoderado la resolucién como mdxima autoridad del
establecimiento.

La resolucion final sera una de siguientes alternativas

A.- Continuidad en el establecimiento con compromiso establecido bajo firma por el apoderado y
compromiso de mejora del estudiante.

B.- Término del afio escolar anticipado, con horario diferido en el establecimiento con tareas, guias y
trabajos para ser realizados en el hogar, dados por UTP y monitoreado por ENCOES.

C.- No renovacion de matricula para el afio siguiente.

ARTICULO 93°. Las medidas de no renovacién de matricula solo se podran aplicar previa informacién a
los padres y apoderados habiéndo aplicado y evaluado todas las medidas disciplinarias y psicosociales
establecidas en el Reglamento Interno del establecimiento educacional.

ARTICULO 94°. Las medidas de no renovacién de matricula deben apegarse estrictamente a lo
establecido en la ley 20.845 de Inclusién Escolar.

TiTULO 5: CONDUCTAS MERITORIAS DE ESTIMULO

Las conductas meritorias de estimulo son aquellas que merecen el reconocimiento por parte de la
comunidad escolar, de manera de fomentar con ello, el destacado cumplimiento de los valores y
principios que el establecimiento suscita mediante el proyecto educativo.

Se promueven las conductas que favorezcan la buena convivencia, también se consideran conductas
meritorias de estimulo todas las acciones que prevengan la violencia o anticiparse ante situaciones de
riesgo para si mismo, o para el entorno educativo.

Se destacan las conductas que se relacionen y promuevan el respeto, la responsabilidad, la cooperacién,
la transparencia, la tolerancia y la lealtad, ya que su incorporacién como practica diaria incide en el
desarrollo integral de los estudiantes y favorece un clima educativo armdnico para todos los integrantes
de la comunidad escolar.

ARTICULO 95°. Las conductas meritorias de estimulo deberan ser registradas en la hoja de vida del
estudiante, ya sea por los docentes o algln integrante del Equipo de Gestién del establecimiento
educacional.
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El Equipo de Sana Convivencia Escolar promueve y destaca las acciones meritorias, mediante talleres
psicoeducativos y la revisidon periddica de la hoja de vida de los estudiantes, destacando mediante
entrevista con alumno.

Se destacan los logros pedagodgicos en la premiacion de finalizacion de afo, premiando los 3 mejores
promedios de cada curso del establecimiento, ademas de premiarse el mérito y la asistencia a clases. En
la Licenciatura de 4° Afios, se destaca al Alumno de la Promocidn, Espiritu Liceano, entre otros.

ARTICULO 96°. El establecimiento educacional destaca las expresiones artisticas y/o deportivas de los
estudiantes, dando reconocimiento publico delante de la comunidad educativa durante los actos civicos,
informando de los avances y logros presentados por las y los estudiantes a toda la comunidad educativa.
También se otorga flexibilidad horaria para aquellos estudiantes que estén entrenando en centros
profesionales o de alto rendimiento.

CAPITULO VIIl: REGULACIONES REFERIDAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ley N° 20.536, sobre violencia escolar vigente desde 2011, define Convivencia Escolar, como la
coexistencia armonica de los miembros de la unidad educativa, que supone una interrelacién positiva
entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima propicio al
desarrollo integral de los estudiantes. La Convivencia Escolar es un aprendizaje, se ensefia y se aprende
y se ve reflejada en los distintos espacios formativos: el aula, biblioteca, laboratorios, en las salidas a
terreno, los talleres de libre eleccion, en los recreos, los actos y ceremonias, también en los espacios de
participacion como los Consejos Escolares, Consejo de Profesores, Reuniones de estamentos, Centro de
Padres y Apoderados, entre otros.

El Reglamento Interno contiene las normas que regulan la vida escolar de los distintos integrantes de la
Comunidad Educativa cuyo principal objetivo es contribuir al logro de los aprendizajes integrales de los
y las estudiantes con énfasis en el desarrollo de las habilidades sociales que permiten que todos
aprendan a:

-Interactuar con otros.

-Dialogar con fundamentos y sin descalificaciones.

-Escuchar activamente al otro, para una comunicacién efectiva.

-Participar activamente responsabilizdndose de sus acciones.

-Aceptar las diferencias como una instancia de enriquecimiento.

-Reflexionar sobre los hechos y situaciones vividas permitiendo ser critico y aprender de las propias
experiencias.

TITULO 1: DESCRIPCION DE CARGOS Y COMITES RELACIONADOS CON CONVIVENCIA ESCOLAR COMITE
DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR.

El comité de Convivencia Escolar es una instancia permanente que fomenta la armonia y la sana
convivencia de la comunidad del Liceo Santa Cruz de Triana. La constitucion de este comité se produce
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a partir de la necesidad de formar un equipo que reuna a los diferentes estamentos y niveles educativos,
en conformidad con la Ley 20.536 sobre Violencia Escolar y que trabaje en pos de promover la buena
convivencia escolar a partir de hechos que alteren el buen clima dentro de la comunidad. El Comité de
Convivencia Escolar tiene como misidn, apoyar en el aprendizaje, proponer y sugerir iniciativas
vinculadas a la buena convivencia escolar.

Esta formado por representantes de la comunidad Escolar:

Docente (profesor o profesora jefe)

Docente PIE (en caso que el estudiante pertenezca al programa de integracién escolar).

Asistente de la Educacidn (Inspector/a de nivel)

Orientadora.

Dupla psicosocial.

Encargada de Convivencia Escolar.
Este comité sesiona cuando se presentan casos gravisimos que alteren la convivencia del
establecimiento y tiene como finalidad promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir
las diversas manifestaciones de violencia entre los miembros de la comunidad educativa. Se debera
dejar registro de las sesiones en un acta con la firma de los participantes.

EQUIPO DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Esta instancia tiene como finalidad optimizar los planes de prevenciéon y mantenimiento de un clima
escolar sano. Ademas, analizar las principales dificultades disciplinarias consensuando las soluciones
para cada situacién atendida.
Este equipo sesionara una vez a la semana y estd constituido por los siguientes colaboradores:

Dupla psicosocial.

Inspectora.

Encargada de convivencia.

CONSEJO ESCOLAR

El consejo escolar esta formado por representantes de la comunidad educativa:
Estudiantes.
Apoderados.
Representante de docentes.
Asistente de la Educacion.
Orientadora.
Encargada de Convivencia Escolar
Director.
UTP.

Las reuniones del consejo escolar son 5 en la totalidad del afo, con el fin de que todos los estamentos
tomen conocimiento de las situaciones, acciones y procedimientos relevantes para la comunidad
educativa. Este consejo tiene caracter consultivo y no resolutivo. No puede intervenir en materias
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Técnico Pedagodgicas o Administrativas del establecimiento educacional. En este sentido, el Consejo
Escolar estimula y canaliza la participacion de la comunidad educativa para aportar a la mejora continua
del proyecto educativo.

La gestidon adecuada y oportuna del Consejo Escolar, permite al equipo directivo, tomar decisiones
informadas, considerando la opinién de los principales estamentos que la componen.

Se puede verificar el correcto funcionamiento del Consejo Escolar, a través de los siguientes elementos:
Actas de constitucién del Consejo Escolar (debe constituirse dentro de los tres primeros meses del afio);
Actas de sesiones que garanticen el funcionamiento regular; Registro de los integrantes.

El Consejo Escolar esta regulado por el Decreto N° 24 que Reglamenta los Consejos Escolares de 2005,
modificado por el Decreto N° 19 de 2016, ambos del Ministerio de Educacién.

De acuerdo a la normativa, son materias que el Director o Directora, debe informar al Consejo Escolar:

-Logros de aprendizaje integral de los estudiantes: el director o directora del establecimiento debera
informar, a lo menos semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento académico, el proceso y
las orientaciones entregadas por la Agencia de Calidad de la Educacion sobre los resultados SIMCE,
estandares de aprendizaje y otros indicadores de calidad educativa, obtenidos por el establecimiento.

-Informes de las visitas del Ministerio de Educacidn y otros organismos relacionados. En lo normativo,
los informes de fiscalizacidn realizados por la Superintendencia de Educacion.

-Resultados de concursos para cargos referidos a docentes, profesionales de apoyo, administrativos y
directivos.

-Informe sobre el estado financiero, entregado por el sostenedor al Consejo Escolar (primera sesion de
cada afio).

-Informe de ingresos percibidos y gastos efectuados.
-Enfoque y metas de gestidn del director del establecimiento.
- Materias que el director o directora, debe consultar al Consejo Escolar:

-Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones.

-Metas establecidas en el Plan de Mejoramiento Educativo (PME), y las estrategias que pueden
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

-Informe de la gestidn educativa del establecimiento que realiza el director o la directora anualmente,
antes de ser presentado a la comunidad educativa.

-Calendario detallado de la programaciéon anual y las actividades extracurriculares, incluyendo las
caracteristicas especificas de éstas.

-Elaboracién, modificacién y revisiéon del Reglamento Interno del establecimiento educacional, sin
perjuicio de la aprobacidn del mismo, si se hubiese otorgado esta atribucion.
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-Cuando el establecimiento se proponga llevar a cabo mejoras, de infraestructura, equipamiento u otro
elemento que sirva al proyecto educativo, y estas superen las 1.000 UTM, deberdn ser consultadas por
escrito al Consejo Escolar.

El Decreto 24 que Reglamenta los Consejos Escolares, sefiala que el director o directora en cada sesién,
da cuenta sobre la gestién general del establecimiento educacional, procurando abordar cada una de
las tematicas que deben serinformadas y/o consultadas a este estamento. Con esta informacién, podran
ser planificadas las sesiones del afio.

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar, que modifica la Ley General de Educacidn, agrega un inciso al
Art. 15, donde se hace obligatorio para todos los establecimientos contar con un/a Encargado/a de
Convivencia Escolar.

La principal funcién del Encargado/a de Convivencia Escolar es asumir un rol protagdnico en la
implementacién, monitoreo y evaluacion de las medidas de Convivencia Escolar que determinen los
diferentes estamentos de la Comunidad Educativa, ademas debe:

-Promover la participacidon de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en tematicas
alusivas a la convivencia escolar.

-Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar dentro del equipo de Sana
Convivencia Escolar.

-Disponer de la implementacién de las medidas sobre convivencia escolar que dispongan en el Proyecto
Educativo Institucional y Reglamento Interno.

-Elaborar el Plan de Gestion sobre Convivencia Escolar, en funcion de las indicaciones y/o sugerencias
propuestas por el Consejo Escolar, asi como en conformidad a la normativa vigente.

-Coordinar instancias de capacitacién sobre promocion de la buena convivencia escolar y manejo de
situaciones de conflicto entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

-Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la elaboracion,
implementacion y difusidn de politicas de prevencién, medidas disciplinarias formativas que fomenten
la buena convivencia escolar.

TITULO 2: PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Convivencia Escolar se entiende, como un fendmeno social, cotidiano y complejo que se expresa y
construye en y desde la interaccion que se vive entre los distintos actores de la comunidad educativa,
gue comparten un espacio social que va creando y recreando la cultura escolar propia de un
establecimiento educacional.

La buena convivencia escolar es fundamental para el desempefio y formacion personal de los
estudiantes e incide directamente en el desarrollo de habilidades cognitivas y sociales.

Las conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias, responsables y justas se aprenden,
por esto, deben ser una constante en las practicas de convivencia de la comunidad educativa.
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El Plan de Gestidn de Convivencia Escolar pretende fomentar el respeto hacia al otro, con sus diferencias
en cuanto a sus ideas, creencias, formas de sentir y de expresarse, aceptando intereses distintos de los
propios, reconociendo el didlogo y la comunicacion como herramientas permanentes de superacion de
diferencias.

Es importante disefiar, ejecutar, monitorear y evaluar un Plan de Gestion de la Convivencia Escolar,
porque el clima y el aprendizaje de esta deben formar parte de una practica habitual del quehacer
institucional del establecimiento, de manera de lograr objetivos intencionados y planificados en torno
al contexto, superando de esta manera las acciones aisladas y de escaso o nulo impacto.

TITULO 3: PROCEDIMIENTOS DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS

ARTICULO 97°. Todas las personas que integran cada uno de los estamentos del Liceo Técnico Santa Cruz
de Triana deben respetar la integridad moral y fisica de todos y cada uno de sus miembros.

Deben manifestar en forma permanente un trato cortés y un lenguaje respetuoso en su comunicacion
con todos los integrantes de la Comunidad educativa y las dificultades o diferencias propias de las
interacciones cotidianas deben ser resueltas con tranquilidad y a través del didlogo, utilizando la
mediacidn como estrategia institucional principal en la resolucién de conflictos, y si la situacién lo
requiere debe solicitar la colaboraciéon de un adulto mediador, docente, directivo o integrante del
equipo psicosocial. En el caso que esta norma no se cumpla entre personas adultas de la institucion,
serdan citadas a una entrevista con equipo directivo para establecer un compromiso de cambio o mejora.

Desde un punto de vista pedagdgico, tanto la resolucién pacifica de conflictos, como las estrategias que
se utilicen son un medio, no un fin en si mismas. Es deseable que todos los conflictos, siempre, se
solucionen por una via pacifica.

Un conflicto, convenientemente trabajado y reflexionado con los participantes, debiera constituir una
instancia privilegiada de formacién personal y social. Del mismo modo que del error se puede aprender,
del conflicto también. En ese sentido, cuando las condiciones lo permiten, la intervencién de terceros,
especialmente de los adultos formadores, puede resultar central para conducir y orientar y, asi, evitar
posteriormente, situaciones que se pueden prevenir.

Dentro de nuestro establecimiento educacional se utilizan estrategias para la resolucidn pacifica de

conflictos en el ambito escolar, las cuales son:

NEGOCIACION

Realizada entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencion de terceros, para que los
implicados entablen una comunicacidn en busca de una solucidén aceptable a sus diferencias; la solucion
se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema, pensando en una solucién
conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminan a satisfacer los intereses comunes.
Esta estrategia puede ser aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica
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(un docente y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo del poder por una
de las partes.

ARBITRAIJE

Este procedimiento serd guiado por un adulto que proporcione garantias de legitimidad ante la
Comunidad Educativa, con atribuciones en la institucidn escolar quien, a través del didlogo, la escucha
atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una solucion justa y
formativa para ambas partes. La funcién de esta persona adulta es buscar una solucién formativa para
todos los involucrados sobre la base del didlogo y de una reflexidn critica sobre la experiencia vivenciada
en el conflicto.

MEDIACION

Una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o
resolucidn del problema, sin establecer sanciones ni culpables. El sentido de la mediacion es que todos
los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su propio proceso formativo. Es
importante tener presente que no es aplicable la mediacién cuando ha existido un uso ilegitimo de la
fuerza o el poder, porque esta estrategia no estd orientada a sancionar conductas de abuso. El
procedimiento de este proceso se encuentra en el manual de convivencia escolar.

ARTICULO 98°. Pueden aplicar estos procedimientos los funcionarios del Liceo durante situaciones
determinadas y con previa orientacidn del equipo de sana convivencia escolar.

ARTICULO 99°. Queda absolutamente prohibido que los padres y apoderados resuelvan por sus medios
conflictos ocurridos entre estudiantes, compafieros de curso o liceo, apoderados o funcionarios del
establecimiento

Se debe resolver cualquier situacion de conflicto utilizando el siguiente conducto regular:

1.Profesor del sector o asignatura.

2.Profesor Jefe.

3.0rientador/a o Encargado de Convivencia Escolar. (Quienes disponen de tres dias habiles o lo que
estipule el protocolo de actuacién, para responder al apoderado en caso de que no se pueda resolver
en forma inmediata).

4. Direccidn del Establecimiento.

5. Departamento de Educacién de la Corporacién Municipal de Rancagua.

6. Superintendencia de Educacion.

7. Direccién Provincial de Educacion.

8. Secretaria Ministerial de Educacion.

9. Ministerio de Educacion.
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ARTICULO 100°. El apoderado que no siga el conducto regular para la resolucién de conflictos al interior
del Liceo, y su conducta con algun integrante de la Comunidad Educativa no sea la estipulada en nuestro
Reglamento Interno, la Direccidon del liceo o quien ella delegue lo llamara para recordar y exigir sus
deberes como apoderado.

TITULO 4: OTRAS CONSIDERACIONES ALUSIVAS A CONVIVENCIA ESCOLAR

RESGUARDO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 101°. Los datos personales de padres, madres, apoderados y estudiantes son de uso exclusivo
interno del personal del liceo. En ningln caso se hara entrega de ellos a terceros, excepto sean
requeridos mediante oficio o por simple escrito por instancias prejudiciales, judiciales, de salud publica,
ministeriales o supervisoras del establecimiento para fines propios de sus areas de competencia.

RESPONSABILIDAD PENAL JUVENIL

Existe responsabilidad penal para los menores de edad entre 14 y 18 afios de edad. La edad se considera
al momento en que se dié inicio a la configuracién del delito.

¢Qué consecuencias puede tener para un nifio entre 14 y 18 afios cometer un delito?

-Ser sometido a una pena privativa de libertad.

-Ser sometido a una pena no privativa de libertad como es: libertad asistida, reparacion del dano, etc.
-Recibir una sancién accesoria, como, por ejemplo, prohibicién de conducir un vehiculo, tratamiento de
drogas, entre otros.

¢Qué delitos puede cometer un estudiante?

-Contra la vida: Homicidio, Parricidio, Homicidio en Rifia o Pelea, Auxilio al Suicidio, Aborto, entre otros.
-Contra la Integridad Fisica: Lesiones Graves, Gravisimas y Menos Graves. Ejemplo: golpear a otro
estudiante, porte o tenencia de armas.

-Contra la Integridad Sexual: Violacidn, Abuso Sexual, Violacién impropia (menor de 14 afios), Estupro,
Pornografia infantil y Prostitucion Infantil. Ejemplo: obligar a un estudiante a desvestirse.

-Contra la Propiedad: Hurto, Robo con Violencia, Robo con Intimidacion, Robo con Fuerza en las cosas y
en lugar no habitado, Robo por Sorpresa. Ejemplo: hurtar especies del liceo.
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OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS

ARTICULO 102°. El Liceo denunciara cualquier accién u omisién que revista caracteres de delito, en el
contexto escolar, y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas,
robos, hurtos, sospecha de abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas
u otros. Se deberd denunciar ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o en Fiscalia dentro
del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los
articulos 175 letra e) y 176 del Cédigo Procesal Penal, referida a la obligatoriedad de denuncia de los
funcionarios publicos.

SITUACIONES ESPECIALES

En caso de que un estudiante o su familia enfrente situaciones especiales debidamente comprobadas,
tales como: separaciones conflictivas de los padres; fallecimiento de uno de los integrantes; conductas
de riesgo; casos relacionados con trastornos de salud mental u otros que dejen al estudiante en una
situacidon de vulnerabilidad, el liceo se compromete a brindar el apoyo necesario, dentro de sus
competencias y posibilidades en recursos humanos, materiales, u otros para enfrentar cualquiera de
estas situaciones u otras que no han sido nombradas. El estudiante tiene el derecho a pedir ayuda a
través de personas adultas que sean de su confianza, quienes a su vez se comprometen a canalizar el
problema con respeto y confidencialidad hacia el afectado. Ante situaciones de vulneracién de derechos
que estén afectando al menor y de las que se tome conocimiento (por ejemplo, maltrato o violencia
intrafamiliar; abandono - desproteccion y sobreproteccion- de la familia), el liceo brindara al estudiante
la proteccién y el apoyo necesarios, dentro de sus competencias y posibilidades en recursos humanos,
materiales, u otros, e informard de ello a la familia y procederd a denunciar el hecho en Carabineros,
Fiscalia o en los Tribunales de Familia.

TITULO 5: INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y COORDINACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Las instancias de participacién en el contexto educativo, resguardan el ejercicio pleno del derecho de
asociacion de los miembros de la comunidad educativa, dando conformidad al principio de Participacién,
dada dicha regulacion, el establecimiento educacional cuenta con los siguientes equipos de
coordinacion:

EQUIPO DE GESTION:
Definicidon:

Es un organismo asesor del Director en materias de orientacion y coordinacién de las actividades de
planificaciéon de la unidad educativa. Integran este equipo las siguientes personas:

1. Director
2. Jefe UTP
3. 3.0rientadora
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4, Encargado de Convivencia Escolar.
5. Docentes.
Finalidad:

Asesora a la Direccidn, estudiando iniciativas innovadoras que vayan en beneficio de los alumnos,
personal y comunidad escolar.

Funciones Generales:

El equipo de gestidn elaborard un Plan de Trabajo y sesionara de acuerdo a su programacion mensual.

- Asesorar al Director en la planificacién y programacién de actividades generales de la escuela.

- Estudiar las disposiciones del nivel comunal, provincial, regional o nacional y proponer las medidas para
su adecuado funcionamiento.

- Elaborar técnicas para mejorar la comunicacidn interpersonal en la unidad educativa.

- Estudiar iniciativas creadoras de los diversos organismos y funciones del establecimiento en beneficio
de la comunidad educativa.

- Tomar conocimiento de los problemas de tipo general que afectan al establecimiento y proponer
soluciones.

- Tomar conocimiento de las distintas evaluaciones aplicadas en el establecimiento y analizar resultados
para proponer plan de remediales.

- Mantener absoluta reserva respecto a las materias que en las reuniones se traten.

- Asesorar al director en la programacion del presupuesto.

- Colaborar en las tareas Técnico-Pedagégicas.

CONSEJO DE PROFESORES

Definicion:

Organismo técnico, de caracter consultivo, en los que se expresard la opinidn profesional de los docentes
coordinado por la unidad técnica pedagdgica y que en algunos casos tendran caracter resolutivo de
materias técnico — pedagdgicas de acuerdo al Proyecto Educativo y al Reglamento Interno y en temas
gue afecten directamente el quehacer escolar.

Finalidad:

Constituye una instancia de participacidon técnica para cada uno de los docentes, en lo que corresponde
a situaciones relacionadas con la vida escolar, el desarrollo curricular, la marcha del establecimiento
educacional y los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Funciones Generales:

-Planificar, coayudar en la ejecucidn y evaluacién del Programas y/o Proyectos.
-Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacion interna y externa y
sugerir acciones pedagadgicas preventivas, correctivas o de refuerzo.
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-Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo, acentuando su accién en la
formacidn de valores personales y sociales.

-Analizar y estudiar iniciativas en beneficio de la comunidad escolar y de su entorno.

-Promover estrategias que permitan mejorar el proceso ensefianza — aprendizaje.

-Compartir Estrategias metodoldgicas efectivas y las que no han sido efectivas. Andlisis de ellas y
remediales.

-Reunirse en forma semanal para ver el avance o problemas surgidos en el area pedagdgica.

-Estudiar los problemas de rendimiento y de adaptaciéon que presentan los alumnos y proponer
remediales.

CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

Definicion:

El centro de padres y apoderados (CGPA) es una agrupacién voluntaria que retne a los padres y
apoderados que desean participar y contribuir en la comunidad educativa, a través de diferentes
actividades y proyectos.

Finalidad:

Generar un consenso acerca del rol de los padres y apoderados, mediante la comunicacién y realizacién
de acciones con el fin de cumplir las metas propuestas y, a la vez, se forman alianzas que permitan hacer
realidad estos objetivos.

Funciones Generales:
-Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en relacidn a la crianza
y formacion de los hijos.

-Integrar a los padres y canalizar sus aptitudes e intereses.
-Fomentar los vinculos entre la familia y la escuela.
-Proyectar acciones hacia la comunidad local, creando alianzas que contribuyan con el bienestar de los

nifos.
-Proponer y proyectar acciones para el desarrollo integral de los nifios.
-Sostener un didlogo con las autoridades educativas.

CENTRO DE ALUMNOS

Definicion:
Directiva elegida por los propios estudiantes de la comunidad educativa mediante voto secreto, cuentan
con Presidente, Tesorero, Secretario y delegados.

Finalidad:

Instancia que permite promover el desarrollo afectivo, social y moral de los estudiantes a través de
actividades vivenciales, garantizando su participacion activa y democratica en la vida escolar, sujeto al
Proyecto Educativo Institucional.
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CONSEJO ESCOLAR

Definicion:
El establecimiento cuenta con un Consejo Escolar, con cardcter consultivo, integrado por:

-El Director del Liceo, que lo presidira.
-El sostenedor o un representante designado por él.
-Un docente elegido por los profesores de la Liceo.

-El Presidente del Centro General de Padres.

-El Presidente del Centro de Alumnos.

-Un Representante de los Asistentes de la Educacion, designado por ellos.
-Orientadora

-Encargada de Convivencia Escolar.

Finalidad:

La Direccidn podra informar y/o consultar al Consejo Escolar por situaciones derivadas de la disciplina 'y
convivencia escolar, entre otros motivos y dard cumplimiento de las acciones que estén insertas en el
Plan de Accidn.

Funciones Generales:

Este Consejo Escolar tiene caracter consultivo y no resolutivo y no puede intervenir en materias Técnico
Pedagdgicas o Administrativas del liceo.

EQUIPO DE INTEGRACION ESCOLAR

Definicion:

El equipo PIE tiene la misidn de brindar un apoyo especializado a los estudiantes que tengan alguna
dificultad en el aprendizaje, ya sea de tipo transitoria o permanente, a través de adecuaciones vy
estrategias que favorezcan el desarrollo integral de nuestros estudiantes, ya que su intervencion se
realiza en aula comun y también en aula de recursos segun corresponda. Cuentan con una jornada de
planificaciéon semanal e intercambio de estrategias entre especialistas de integracion, docentes de aula
y asistentes de la educacién.

El equipo esta conformado por:

-Coordinador/a.
-Educadoras Diferenciales.
-Fonoaudiéloga
-Kinesiéloga/o

-Psicéloga/o
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- liderada por coordinadora de PIE, que, en conjunto con el equipo de especialistas, organizan las tareas y acciones
que permitiran el logro de los objetivos del proyecto; se levantan nuevas propuestas y se evallan las necesidades de
materiales y recursos pedagdgicos que se deben renovar o adquirir en beneficio de los estudiantes que se favorecen con el
PIE.

Funciones Generales:

-Revision de planificaciones de la semana subsiguiente, de las clases que se realizaran con apoyo PIE.

-Durante estas reuniones también se asesora por parte del especialista, en cuanto a los recursos o estrategias a utilizar, en
las clases que no son apoyadas con presencia de PIE.

-Andlisis de estrategias, materiales y recursos adecuados a utilizar durante estas clases.

-Se distribuyen las actividades a realizar por cada profesional, durante la clase, compartiendo los momentos de ella.

-Especialistas de PIE comparten sus conocimientos en el desarrollo de habilidades, uso de material didactico, elaboracién de
guias de aprendizaje, entrega de estrategias para fortalecer el aprendizaje.

-Coordinacion de la aplicacidn de evaluaciones, para que el especialista apoye a aquellos estudiantes que mas lo requieran.
-Finalmente, se enriquece la planificacidn, la que a posterior se evalla para la nueva toma de decisiones.

EQUIPO DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Definicidn:
El establecimiento cuenta con un Equipo de Sana Convivencia Escolar, el cual esta integrado por:

-Encargada de Convivencia Escolar

-Orientadora
-Psicdlogo
-Trabajadora Social

-Inspectora

Finalidad:

Estimular y canalizar la participacién de la comunidad educativa, tomando las medidas que permitan
fomentar una sana convivencia escolar, dentro del contexto educativo.

Funciones Generales:

Elaboracién, promocidn, participacion y actualizacion de las politicas de convivencia escolar aplicadas
en el contexto educativo hacia todos los integrantes del establecimiento educacional.

COMITE PARITARIO

Definicion
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Asegurar una accién permanente en materias de prevencion de riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, creando un nexo entre los intereses de los trabajadores y la empresa en
materias de prevencién de riesgos.

Finalidad:

Tiene la misidn de evitar los accidentes profesionales implementando medidas de prevencién de riesgos
para los empleadores, desarrollando una labor permanente y elaborando programas en este sentido.
Funciones Generales:

-Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacidn de los elementos de proteccion personal.

-Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de los trabajadores como de la organizacién, de todas las
medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

-Decidir si los accidentes o enfermedades se deben a negligencias inexcusables.

-Indicar la adopcion de todas las medidas de seguridad que faciliten la prevencion de riesgos profesionales.

-Cumplir con todas las funciones que le encomiende el organismo administrador del seguro social.

-Promover la participacion en cursos destinados a la capacitacidn de los trabajadores, que se encuentren
autorizados para cumplir esa finalidad.

EQUIPO PSICOSOCIAL

Definicion:

El equipo Psicosocial estd compuesto por:
-Psicélogo/a

-Trabajador/a Social

Finalidad:

El trabajo de la dupla psicosocial se centra en fortalecer la capacidad del establecimiento educacional
con el fin de cumplir con las metas y sellos institucionales, enfatizando en la educacién y formacidn. Esto
se logra mediante el apoyo desde el drea psicoldgica y social tanto a los estudiantes, al establecimiento
y al grupo familiar en el desarrollo de habilidades y competencias emocionales, afectivas, educacionales
y sociales.

Funciones Generales:

-Dar contencidn, apoyo emocional, social y cognitivo a estudiantes.
-Brindar contencidn, apoyo emocional y social a padres, madres y apoderados.
-Realizacion de talleres psicoeducativos a los diferentes estamentos del establecimiento.

-Ser un agente que promueve la coordinacidn con redes externas de manera sistematica como: CESFAM,
OPD, PPF, PRM, FAE, Tribunales de Familia, Fiscalia, PDI, etc.

ARTICULO 104°. Todos los estudiantes en riesgo social tendran la posibilidad de continuar sus estudios
en nuestra institucién educativa, procurando el establecimiento resolver situaciones pedagdgicas como
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materiales basicos, cuadernos, lapices y fotocopias (Ley SEP). Se le exigira al apoderado en el momento
de la matricula, realizar el trdmite relacionado con el Registro Social de Hogares para que pueda acceder
a todos los beneficios que amerite su puntaje.

ARTICULO 105°. La institucion educativa mantendra canales de comunicacién claros y expeditos con
diferentes instituciones y redes sociales de apoyo, siendo responsable de coordinar las acciones o
compromisos con el funcionario, docente o directivo del liceo, que corresponda segun el ambito
especifico de su funcién.

A través de la direccidn del liceo y directivos del Centro General de Padres podran realizarse contactos
con organismos de la comunidad y proceder a organizar diferentes instancias de participacion.

COORDINACION DE ASISTENTES DE LA EDUCACION

Definicion:

Se entiende por asistente de la educacion a aquellos trabajadores que desarrollen las siguientes
funciones:

a) de cardcter profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos al
Estatuto Docente.

b) de paradocentes, que es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa, dirigida a desarrollar,
apoyar y controlar el proceso de enseifanza-aprendizaje, incluyendo las labores administrativas que se lleven a cabo en las
distintas unidades educativas.

c) de servicios auxiliares, que es aquella que corresponde a las labores de cuidado, proteccidn y mantencion
de los establecimientos, para cuyo desempefio se deberd contar con licencia de educacidon media.

Los asistentes de la educacién que participan en la reunidn son:

-Director o UTP (quien coordina la reunién).
-Personal administrativo.

-Inspectoras.

-Asistentes de aula.

-Profesionales no docentes de la educacién.

-Auxiliares de Servicio.

Finalidad:

Colaborar en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, aportando
diferentes servicios que son necesarios en el contexto educacional, a través de funciones distintas a las
que realizan los docentes dentro del establecimiento.

Funciones Generales:
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-Realizar tareas administrativas de atencidn al publico, organizacién de documentacion.
-Elaboracién de documentacion, registros varios, etc.

-Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, comedor escolar,
patios escolares, etc.
-Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

-Cumplir con turnos de atencidn a los alumnos en comedor escolar, patios, porteria, entre otros.

-Apoyar en la elaboracién y construccion de materiales didacticos u otras herramientas de apoyo a la
gestién educativa.

-Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de apoyo pedagdgico,
fotocopias u otros.

-Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacidn, biblioteca u otras especialidades.

-Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, etc.

-Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.
-Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcién, de su ambito
de trabajo y/o al establecimiento para la bdsqueda de solucién.

COORDINACION DE ASISTENTES DE LA EDUCACION

Definicion:

Se entiende por asistente de la educacidon a aquellos trabajadores que desarrollen las siguientes
funciones:

a) de caracter profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos al Estatuto
Docente.

b) de paradocencia, que es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa, dirigida
a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo las labores
administrativas que se lleven a cabo en las distintas unidades educativas.

c) de servicios auxiliares, que es aquella que corresponde a las labores de cuidado, protecciény
mantencién de los establecimientos, para cuyo desempeiio se deberd contar con licencia de educacién
media.

Los asistentes de la educacién que participan en la reunién son:

-Director o UTP (quien coordina la reunién).
-Personal administrativo.

-Inspectoras.

-Asistentes de aula.

-Profesionales no docentes de la educacion.

-Auxiliares de Servicio.

Finalidad:
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Colaborar en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, aportando
diferentes servicios que son necesarios en el contexto educacional, a través de funciones distintas a las
gue realizan los docentes dentro del establecimiento.

Funciones Generales:

-Realizar tareas administrativas de atencidn al publico, organizacién de documentacion.

-Elaboracién de documentacion, registros varios, etc.

-Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, comedor escolar,
patios escolares, etc.

-Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

-Cumplir con turnos de atencidn a los alumnos en comedor escolar, patios, porteria, otros.

-Apoyar en la elaboracién y construcciéon de materiales didacticos u otras herramientas de apoyo a la
gestion educativa.

-Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de apoyo pedagdgico,
fotocopias u otros.

-Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion, biblioteca u otras especialidades.
-Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, etc.

-Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

-Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempeio de su funcién, de su dmbito
de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

CAPITULO IX: APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO
INTERNO

Nuestro establecimiento educacional cuenta con reconocimiento oficial, por lo tanto, debe someter a
aprobacion este Reglamento Interno y sus modificaciones, de acuerdo a las siguientes disposiciones:

TITULO 1: APROBACION, MODIFICACIONES Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno serd aprobado conforme al procedimiento adoptado por el sostenedor del
establecimiento escolar (CORMUN), y su actualizacidn y/o revisidn, debe ser realizada a lo menos una vez
al afio, de acuerdo a las necesidades de la institucién y a la normativa vigente, de modo que se verifiquen
que los responsables de aplicar las acciones contenidas en los protocolos y procedimientos establecidos
en este Reglamento continten vinculados al establecimiento y se cuenta con el siguiente procedimiento
que regule sus modificaciones o adecuaciones:

-Reflexidn con Equipo Directivo sobre Reglamento Interno en apoyo de la comunidad educativa.
-Actualizacién de Reglamento Interno de acuerdo a Normativa Vigente.

-Se socializa el manual vigente, sus protocolos y la forma en que los procedimientos se aplican, buscando
formas de mejorarlos con los diferentes estamentos de la comunidad educativa.



et

CONVIVENCIA ESCOLAR

-Reflexidon y modificacién de protocolos con el Equipo directivo y la comunidad educativa.

-Presentacién nuevo Reglamento Interno con los nuevos protocolos al consejo escolar para su posterior
aprobacién en acuerdo con la autorizacion del Sostenedor para su posterior Difusion.

-La aprobacidn de este Reglamento estd sujeta a la conformidad del Consejo Escolar, organismo que tiene
caracter resolutivo para estos efectos.

-Ante una modificacidn de este documento, luego de su aprobacion se deberd informar en primer lugar al
Consejo Escolar y al Sostenedor de dicha nocidn, y luego informar al resto de la comunidad educativa
mediante una Circular Informativa.

TITULO 2: DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

La comunidad escolar debe tomar conocimiento del Reglamento Interno y sus modificaciones. Para esto, este
documento debe estar publicado completamente en el sitio web del establecimiento (http://www.liceo-
santacruzdetriana.cl), ademas de mantener una copia actualizada en Direccidn, Orientacidn, Convivencia
Escolary Secretaria del establecimiento, de modo que cualquier integrante de la comunidad educativa pueda
acceder al documento fisica.

La version final del “Reglamento de Convivencia escolar LT SCT” debe ser enviada al Sostenedor del
establecimiento para su conocimiento de los cambios realizados, y abierta a sugerencias.

Por otra parte, este Reglamento Interno debe ser socializado con todos los estamentos de la comunidad
educativa luego de su aprobacién por el Consejo Escolar en instancias como Consejo de profesores, Reunion
de apoderados, Reunién de Centro de Alumnos, etc.

Es importante sefialar que este Reglamento Interno debe estar en la plataforma online que el Ministerio de
educacién determine, actualmente debe estar la publicaciéon de este documento en el SIGE (Sistema de
Informacién General de Estudiantes). www.comunidadescolar.cl/sige.

TITULO 3: ENTRADA EN VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia desde la aprobacién por el Sostenedor y el Consejo Escolar
descritas con anterioridad.


http://www.comunidadescolar.cl/sige
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ABUSO SEXUAL

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DELITOS SEXUALES QUE AFECTEN A NINOS, NINAS Y/O
ADOLESCENTES.
INTRODUCCION

El espacio escolar debe ser un lugar seguro y protector ante situaciones que afecten a nifios, nifias
y adolescentes, por lo tanto, es responsabilidad de los adultos promover y garantizar una
convivencia pacifica, respetuosa e inclusiva, donde la comunidad educativa asuma formas de
cuidado integral ante el maltrato y abuso, estableciendo procedimientos claros frente a la
vulneracion de derechos (Mineduc).

GLOSARIO:

Abuso Sexual Propio: Es una accidn que tiene sentido sexual pero no es una relacidn sexual,
realizada por un hombre o una mujer hacia un nifio o nifia. Generalmente consiste en tocaciones
del agresor/a hacia el nifio o nifia o, de éstos al agresor/a inducidos por el mismo/a.:

Abuso Sexual Impropio: Es la exposicidn de los nifios y nifias a hechos de connotacidn sexual tales
como: Exhibicién de genitales, realizacidn del acto sexual, masturbacidn, sexualizacidn verbal,
exposicién a pornografia.

Violacion: Es la introduccion del 6rgano sexual masculino y/u objeto, por via vaginal, anal o bucal a
una persona menor de catorce afios, aun cuando no exista fuerza, intimidacién o incapacidad de la
victima para defenderse. (Art. 362 cddigo penal)

Estupro: Es la introduccién del 6rgano sexual masculino por las vias ya mencionadas, a menor de
edad, pero mayor de 14 aiios aprovechando un estado mental perturbado, abusando de alguna
posicidon de autoridad (jefe, tutor o encargado de su cuidado), aprovechando el desamparo de la
victima o su inexperiencia o ignorancia sexual. (Art. 363 codigo penal).

MARCO LEGAL:

Segun lo indicado por la Superintendencia de Educacidn, este tipo de delitos graves deben ser
denunciados dentro de las 24 horas siguientes al momento en que el establecimiento tome
conocimiento de los hechos, cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un
delito de esta indole, cometidos al interior o fuera del establecimiento educacional.

Los profesionales de la educacién deberan cumplir con la obligacidn de denunciar este tipo de
hechos al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier
tribunal con competencia penal, la labor investigativa es exclusiva del Ministerio Publico. Sin
embargo, se debe tener presente que no es la comunidad educativa la llamada a sefialar si hubo o
no delito, sino la autoridad competente en estas materias

Referencias:

Superintendencia de Educacion (s.f) Orientaciones para el establecimiento educacional ante la
ocurrencia de delitos sexuales que afecten a nifios, nifias o adolescentes.

Flujograma.

TOMA DE RELATOS:

DETECCION DEL HECHO:
Cualquier persona que
esté al tanto de un
evento de delito sexual,

Durante la jornada,
ENCOES en conjunto con la
Dupla Psicosocial ,realizara
la toma de relatos
referente al hecho
ocurrido.

CITACION A APODERADOS:

Un miembro del equipo ENCOES se
contacta con el o la apoderada de la o el
estudiante. Y lo cita para que asista
inmediatamente al establecimiento
educacional e informar sobre el hecho
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DENUNCIA:

Posterior a la llegada de el o la apoderada, el
Director, en conjunto con un miembro del
Equipo de Convivencia Escolar, realiza la
denuncia al Ministerio Publico o ante
Carabineros de  Chile, Policia de
Investigaciones o cualquier tribunal con
competencia penal.

*Se debe considerar la participacion de la o
el apoderado/a.

INFORMACION AL PROFESOR/A JEFE:
ENCOES informa en un maximo de 1 dia
v L .
habil al profesor/a jefe, a grandes rasgos
sobre lo sucedido.
SEGUIMIENTO:

ENCOES, en conjunto con la Dupla Psicosocial deben
realizar el seguimiento del caso, que incluye:
Actualizacién de la denuncia.

Contencion emocional a la o el estudiante hasta que sea
derivado/a efectivamente por fiscalia.




PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA
ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO.

SEPARAR A LA ViCTIMA DEL SUPUESTO/A
AGRESOR/A

° Luego de informar a apoderados/as
y realizar la denuncia, el Director del
establecimiento le informard al adulto/a
responsable de la o el estudiante supuesto
agresor, que no puede continuar asistiendo
de manera presencial al establecimiento, y
seguird con un proceso diferido por 1
semana.

° Lo anterior se justifica por motivos
de resguardo a ambos/as estudiantes.

° También se le informara a dicho/a
apoderado/a, que se realizara un espacio de
Comité de Sana Convivencia Escolar para
deliberar la mejor opcion para resguardar la
integridad de su pupilo/a.

COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

° ENCOES citara a los diferentes

estamentos a un Comité de Sana
Convivencia Escolar, en un maximo de 2 dias
habiles, para deliberar la forma de asegurar
el derecho a la educacion del supuesto/a
agresor/a.

[ Luego de la realizacion se le informa
el mismo dia sobre la conclusidn a Direccién,
quién tomara la decision final.

[ Seleinformaael olaapoderadacon
un maximo de 2 dias habiles posterior a la
toma de decisiones. Lo cual conlleva un

periodo de 5 dias habiles de apelacion.

INFORMACION A LOS Y LAS DOCENTES.

° ENCOES junto a UTP, le informaran
alos y las docentes durante el dia que se le
comunica al apoderado del proceso
diferido del estudiante, la realizacién de
éste y la solicitud del material.

° Luego, el mismo dia que se le
informe a el o la apoderada la decisién de
la forma de continuar el proceso educativo

de la o el estudiante, ENCOES junto a UTP,




realizardn la bajada de la informacion al
cuerpo docente.

ORIENTACION A LA COMUNIDAD | ENCOES junto a la Dupla Psicosocial,

EDUCATIVA realizard una intervencion a las y los
estudiantes en relacién a la tematica de
Abuso Sexual, la cual deberda ser
generalizada y resguardando la privacidad
de las y los estudiantes involucrados.
En un maximo de dos semanas o en una
fecha préoxima a fin.

ACOMPANAMIENTO AL SUPUESTO | La Dupla Psicosocial, realizard un

AGRESOR.

seguimiento y monitoreo del proceso
educativo del estudiante supuesto agresor,
proporcionando espacios de Contencidn
Socioemocional y Autocuidado.




PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA
FUNCIONARIO/A DEL ESTABLECIMIENTO.

RESGUARDO DE LA IDENTIDAD DE LA O EL
FUNCIONARIO

E.E. se cerciorard de

privacidad de

La Direccion del
resguardar la la o el

funcionario supuesto/a agresor/a.

INFORMACION AL SOSTENEDOR

Direccion le informa al sostenedor, el

mismo dia de la denuncia y solicita
lineamientos para resguardar la integridad
de la o el estudiante y del supuesto/a
agresor/a (separando a la victima de la o el

supuesto agresor/a).

APLICACION
ADMINISTRATIVAS

DE MEDIDAS

Direccidn aplica medidas administrativas al

interior del E.E. en conformidad a las
indicaciones estregadas por el sostenedor, y
relacionadas con las funciones de la o el

supuesto agresor.

COORDINACION CON ENCOES CORMUN

El Equipo de Convivencia Escolar, coordina
reunion con la Coordinadora de Convivencia
Escolar de la Corporacién Municipal, para
generar  estrategias de  contencidn
emocional y apoyo para el supuesto/a

agresor/a.




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE SEXTING, GROOMING Y
SEXTORTION QUE INVOLUCREN A NINOS, NINAS Y/O ADOLESCENTES.

INTRODUCCION

Los establecimientos educacionales representan una de las entidades encargadas de proteger y
velar por el bienestar de nifos, nifias y adolescentes. Por esta razén, responder frente a situaciones
de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro que involucren a nifos, nifias y adolescentes es una tarea
y desafio compartido. En este sentido, las y los adultos que integran la comunidad educativa poseen
la responsabilidad de prevenir e intervenir situaciones de connotacién abusiva, cuando éstas
involucren a nifios, nifias y/o adolescentes, en funcién de resguardar el adecuado desarrollo y
bienestar de los mismos.

Con respecto a lo anterior, se establece que los establecimientos educacionales deben promover la
construccién de herramientas y estrategias con todos y todas sus integrantes, con la finalidad de
proceder apropiadamente cuando emergen situaciones enmarcadas en el contexto de agresiones
sexuales que afecten a nifios, nifias y adolescentes que forman parte de la comunidad educativa.
Asi, los establecimientos educacionales simbolizan un organismo que garantiza, por un lado, la
promocién de valores que protegen el bienestar de sus integrantes y por otro, la prevencion e
intervencién necesaria frente a hechos que constituyan manifestaciones de violencia o agresion
sexual (Ministerio de Educacién, 2017).

En la actualidad, aquellas manifestaciones de violencia y/o agresidn sexual, no sélo son desplegadas
en el mundo fisico, sino que también, se han incluido en el medio digital y a través de las nuevas
tecnologias (Save the Children, 2019). Por lo tanto, la violencia online en el contexto de agresiones
sexuales, es también un riesgo para los nifios, nifias y adolescentes, ya que, éstos suelen
desenvolverse, dia a dia en las diversas plataformas digitales, e involucrarlos en situaciones de esta
indole es constitutivo de delito.

GLOSARIO

Sexting: Refiere al acto de enviar mensajes o fotografias sexualmente explicitas por distintos medios
electrdénicos y plataformas digitales, como teléfonos celulares y redes sociales, respectivamente.

Si bien la dindmica del sexting no es clasificada como una forma de violencia sexual, el sexting sin
consentimiento si lo es, puesto que la victima no autoriza la difusion del material de contenido
sexual (fotografias, videos u otros) que se ha compartido. Por ende, el sexting se torna una practica
de alto riesgo, ain mas cuando esta situacion involucra a un nifio, nifia o adolescente como victima
del hecho, ya que, esto conlleva a graves consecuencias legales, por estar relacionado con otros
tipos de violencia como el ciberacoso y la pornografia infantil (Save the Children, 2019).

Grooming: Alude al conjunto de acciones mediante las cuales una persona adulta, se comunica a
través de medios digitales con un nifo, nifia o adolescente, utilizando de por medio técnicas de
manipulaciéon y embaucamiento, con la finalidad de involucrarle en actividades sexuales de distinto



tipo. Usualmente, en este caso, la o el adulto crea una falsa identidad para lograr un

mayor grado de compromiso con la victima. Esta clasificacion de violencia sexual infantil comprende
una amplia gama de acciones, las cuales van desde mantener conversaciones de indole sexual con
nifios, nifias y adolescentes, hasta obtener material pornografico o concretar un encuentro sexual
con los mismos (Save the Children, 2019).

Sextortion/Sextorsion: Refiere a la dindmica del chantaje o la amenaza que realiza una persona
sobre compartir, publicar o difundir material audiovisual de caracter comprometedor o
directamente sexual de otra persona. En este caso, la sextorsion ejercida hacia un nifio, nifia o
adolescente esta contemplada como otra forma de violencia sexual digital (Save the Children, 2019).

MARCO LEGAL:

La normativa educacional de la Superintendencia de Educacién seifiala al respecto que estas
situaciones constituyen agresiones sexuales graves, donde la integridad de nifios, nifias y
adolescentes se ve implicada y comprometida.

Los hechos de esta categoria deben ser denunciados en un plazo maximo de 24 horas ante
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico o cualquier tribunal con
competencia penal, a partir del momento en que el establecimiento toma conocimiento sobre el
suceso, haya ocurrido dentro o fuera del establecimiento educacional.

La responsabilidad de denunciar estas situaciones recae en los profesionales de la educacidn,
cuando ésta no se ha realizado, ya que, suponen la materializacion digital de contenido explicito,
intimo o sexual de nifios, nifias y adolescentes, efectuado por algun integrante de la comunidad
educativa o terceros. Este procedimiento es fundamental para velar y/o resguardar los derechos de
la infancia y adolescencia establecidos en la Constitucién Politica de la Republica, Convencidn sobre
los Derechos del Nifio y estandares internacionales de proteccidén de nifos, nifias y adolescentes
victimas y testigos de delitos de caracter sexual (Superintendencia de Educacién, 2018).

Referencias:

Ministerio de Educacion. (2017). Maltrato, acoso, abuso sexual, estupro en establecimientos
educacionales Orientaciones para la elaboracion de un Protocolo de Actuacion. Mineduc.

Save the Children. (2019). Violencia viral. Andlisis de la violencia contra la infancia y la adolescencia
en el entorno digital. Save the Children Espafia.



Superintendencia de Educacién. (2018). Circular que imparte instrucciones sobre Reglamentos

Internos de los establecimientos educacionales de ensefianza bdsica y media con reconocimiento
oficial del Estado (N.° 482). Gobierno de Chile.

Flujograma de protocolo para casos de sexting/sextorsion entre estudiantes del

establecimiento

DETECCION DEL HECHO: Quien esté al
tanto de alguna situacién de sexting sin
consentimiento o sextorsidn que afecte
a un o una estudiante, informard a
Direccion o al Equipo de Convivencia
Escolar sobre el hecho ocurrido. De
forma inmediata.

*La situacion debe ser informada a
ambos estamentos institucionales.

INFORMACION AL PROFESOR/A JEFE:

ENCOES informa en un maximo de 1 dia
habil al profesor/a jefe, a grandes
rasgos sobre lo sucedido.

TOMA DE RELATOS: Durante esa
jornada, El equipo de convivencia
escolar realizara las tomas de relato a
las y los estudiantes involucrados
concernientes al acontecimiento.

*Se debe evitar cualquier forma de
victimizacion secundaria del NNA. Por
ende, este procedimiento debe
realizarse en un contexto privado,
seguro y confidencial.

SEGUIMIENTO: ENCOES y la Dupla Psicosocial deben realizar el seguimiento del caso,

que incluye:

Actualizacion de la denuncia.

Contencidn emocional a la o el estudiante afectado hasta ser derivado/a efectivamente

por fiscalia.

De ser necesario, determinar e informar las medidas formativas que seran aplicadas

respecto de la/el supuesto agresor/a.

Realizar la derivacién a programas de atencidn y/o reparatorios, en caso de que lo
requiera el/los NNA (Oficina de Proteccidn de Derechos, otras instituciones de la Red de
Servicios Mejor Nifiez, Consultorio de Atencidn Primaria, Centros de Atencidn de

Violencia Intrafamiliar).

CITACION A APODERADO: Un
miembro del equipo ENCOES se
contacta con la o el apoderada/o de
cada estudiante. Les cita para que
asistan de forma inmediata al
establecimiento. Al llegar los
apoderados, se le informa sobre el
hecho ocurrido y los pasos a seguir.

*Se debera priorizar que la citacion e
informacion a ambos apoderados, se
realice por separado.

y

DENUNCIA: Posterior a la llegada de el
o la apoderada de la o el estudiante
afectado, el Director en compaiiia de
un miembro ENCOES, realiza Ila
denuncia, dentro de las 24 horas
siguientes luego de tomar
conocimiento del hecho, ante
Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Ministerio publico o
cualquier tribunal con competencia
penal.

*La participacion de la o el
apoderado/a debe ser considerada.




Flujograma de protocolo para casos de sexting/grooming/sextorsién entre un adulto

(interno o externo al establecimiento) y estudiantes

DETECCION DEL HECHO: Quien esté al
tanto de alguna situacion de sexting sin
consentimiento, grooming o]
sextorsion, informara a Direccion o al
Equipo de Convivencia Escolar sobre el
hecho ocurrido. De forma inmediata.

*La situacion debe ser informada a
ambos estamentos institucionales.
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TOMA DE RELATO: Durante esa
jornada, El equipo de convivencia
escolar realizard la toma de relato
concerniente al acontecimiento.

*Se debe evitar cualquier forma de
victimizacion secundaria del NNA. Por
ende, este procedimiento debe
realizarse en un contexto privado,
seguro y confidencial.

CITACION A APODERADO: Un
miembro del equipo ENCOES se
contacta con el o la apoderada de la o
el estudiante. Lo cita para que asista
de forma inmediata al
establecimiento. Al llegar la o el
apoderado, se le informa sobre el
hecho ocurrido y los pasos a seguir.
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INFORMACION AL PROFESOR/A JEFE:

ENCOES informa en un maximo de 1 dia
habil al profesor/a jefe, a grandes
rasgos sobre lo sucedido.

SEGUIMIENTO: ENCOES y la Dupla Psicosocial deben realizar el seguimiento del caso,

que incluye:

Actualizacion de la denuncia.

Contencién emocional a la o el estudiante afectado hasta ser derivado/a efectivamente

por fiscalia.

Realizar la derivacién a programas de atencion y/o reparatorios, en caso de que lo
requiera el NNA (Oficina de Proteccidon de Derechos, otras instituciones de la Red de
Servicios Mejor Nifiez, Consultorio de Atencién Primaria, Centros de Atencién de

Violencia Intrafamiliar).

DENUNCIA: Posterior a la llegada de el
o la apoderada, el Director en
compafiia de un miembro ENCOES,
realiza la denuncia, dentro de las 24
horas siguientes luego de tomar
conocimiento del hecho, ante
Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Ministerio publico o
cualquier tribunal con competencia
penal.

*Se debe considerar la participacion
de la o el apoderado/a.

*En caso que el/la supuesto/a
agresor/a sea un funcionario del
establecimiento, DIRECCION debera
informar el hecho al sostenedor el
mismo dia de la denuncia y solicitar
lineamientos para resguardar la
integridad de ambas personas.




PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO.

SEPARAR A
AGRESOR/A

LA VICTIMA DEL SUPUESTO/A

° Luego de informar a apoderados/as y
realizar la denuncia, el Director del establecimiento le
adulto/a
estudiante supuesto agresor, que no puede continuar

informara al responsable de la o el
asistiendo de manera presencial al establecimiento, y
seguird con un proceso diferido por 1 semana.

° Lo anterior se justifica por motivos de
resguardo a ambos/as estudiantes.

dicho/a
apoderado/a, que se realizara un espacio de Comité

] También se le informarda a

de Sana Convivencia Escolar para deliberar la mejor
opcion para resguardar la integridad de su pupilo/a.

COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

° ENCOES citara a los diferentes estamentos
a un Comité de Sana Convivencia Escolar, en un
maximo de 2 dias habiles, para deliberar la forma de
asegurar el derecho a la educacién del supuesto/a
agresor/a.

° Luego de la realizacion se le informa el
mismo dia sobre la conclusién a Direccion, quién
tomara la decision final.

] Se le informa a el o la apoderada con un
maximo de 2 dias habiles posterior a la toma de
decisiones. Lo cual conlleva un periodo de 5 dias
habiles de apelacion.

INFORMACION A LOS Y LAS DOCENTES.

] ENCOES junto a UTP, le informaran a los y
las docentes durante el dia que se le comunica al
apoderado del proceso diferido del estudiante, la
realizacion de éste y la solicitud del material.

] Luego, el mismo dia que se le informe a el
o la apoderada la decision de la forma de continuar el
proceso educativo de la o el estudiante, ENCOES junto
a UTP, realizaran la bajada de la informacién al cuerpo
docente.

ORIENTACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ENCOES junto a la Dupla Psicosocial, realizard una
intervencion a las y los estudiantes en relacién a la
tematica de Abuso Sexual, la cual deberd ser
generalizada y resguardando la privacidad de las y los
estudiantes involucrados.

En un maximo de dos semanas o en una fecha

proxima a fin.




ACOMPANAMIENTO AL SUPUESTO AGRESOR.

La Dupla Psicosocial, realizarda un seguimiento vy
monitoreo del proceso educativo del estudiante
supuesto agresor, proporcionando espacios de

Contencién Socioemocional y Autocuidado.

PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA FUNCIONARIO/A DEL
ESTABLECIMIENTO.

RESGUARDO DE LA
FUNCIONARIO

IDENTIDAD DE LA O EL

La Direccion del E.E. se cerciorara de resguardar la

privacidad de la o el funcionario supuesto/a

agresor/a.

INFORMACION AL SOSTENEDOR

Direccion le informa al sostenedor, el mismo dia de la
denuncia y solicita lineamientos para resguardar la
integridad de la o el estudiante y del supuesto/a
agresor/a (separando a la victima de la o el supuesto
agresor/a).

APLICACION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Direccion aplica medidas administrativas al interior
del E.E. en conformidad a las indicaciones entregadas
por el sostenedor, y relacionadas con las funciones de
la o el supuesto agresor.

COORDINACION CON ENCOES CORMUN

El Equipo de Convivencia Escolar, coordina reunién
con la Coordinadora de Convivencia Escolar de la
Corporaciéon Municipal, para generar estrategias de
contencién emocional y apoyo para el supuesto/a
agresor/a.




PROTOCOLO DE ACTUACION PARA SITUACIONES DE DISCRIMINACION EN EL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

INTRODUCCION

“La actual Reforma Educacional busca impulsar un proceso de transformacion profundo del sistema
educativo chileno, con el propdsito de garantizar el acceso y trayectoria de todas y todos los chilenos
a una educacidn publica, gratuita y de calidad. Esta Reforma se sustenta en la construccién de
nuevos propdsitos colectivos: una sociedad mas integrada, con mayor inclusion y justicia social. Para
avanzar en esta direcciéon, se propone la construccion de comunidades educativas mas
heterogéneas e inclusivas, que se reconocen, dialogan y aprenden desde las particularidades y
diferencias de cada una y cada uno de sus integrantes.” (MINEDUC,2017).

JUSTIFICACION

El siguiente protocolo surge como necesario para coordinar las acciones correspondientes al
cuidado de la diversidad presente en el establecimiento educacional, en tanto, se logra garantizar
el desarrollo pleno de la identidad de cada uno y cada una de nuestras/os estudiantes, lo cual es
esencial para el bienestar individual, interpersonal y social.

La Ley General de Educacion (N2 20370/2009) reconoce “el principio de la interculturalidad, en el
que establece que el sistema debe reconocer y valorar al individuo en su especificidad cultural y de
origen, considerando su lengua, cosmovisién e historia” (articulo 3°, inciso ).

MARCO LEGAL

La Ley de Inclusion (N2 20.845/2015), garantiza la educacion como un derecho. A través de estas
figuras se avanza en el principio de mayor equidad social y en el reconocimiento de la diversidad en
tanto valor fundante de las sociedades actuales Se garantiza el acceso a la educacidn promoviendo
el fin de los mecanismos que generan exclusion y discriminacién arbitraria. Para avanzar en esta
direccion, se propone la conformacion de comunidades educativas mas heterogéneas e inclusivas,
que se reconocen, dialogan y aprenden desde las particularidades de cada una y cada uno de sus
integrantes (Mineduc, 2016).

Por su parte, la Ley Anti Discriminacidn indica tiene por objetivo instaurar un mecanismo judicial
que permita restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria. Asimismo, establece que corresponderd a cada uno de los 6rganos de la
administracién del Estado, dentro del ambito de su competencia, elaborar e implementar las
politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacién arbitraria, el goce y ejercicio de
sus derechos y libertades.

En el Articulo N°2 de dicha ley, se define la discriminacién arbitraria como: “toda distincién,
exclusién o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacién, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales (...) en particular cuando se funden en motivos tales como:



La raza o etnia

La nacionalidad

La situacién econémica
El idioma

La religion o creencia

La edad
La filiacidn

La ideologia u opinidn politica

La apariencia personal (incluye color de piel)

El sexo, la orientacion sexual o la identidad de género,

La enfermedad o discapacidad”.

Referencias: Ministerio de Educacién (2017). “ORIENTACION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS
LESBIANAS, GAYS, BISEXUALES, TRANS E INTERSEX EN EL SISTEMA EDUCATIVO CHILENO”. Santiago,

Chile
FLUJOGRAMA.

DETECCION DEL HECHO: Cualquier
persona que esté al tanto o presencie
un hecho de discriminacion,

informard a ENCOES sobre el hecho |

ocurrido, en un plazo de dos dias

INFORMAR A DIRECCION:
ENCOES informa a Direccidén
sobre el hecho ocurrido durante
la jornada.

habiles.

INFORMACION AL
PROFESOR/A JEFE:

ENCOES informa en un
maximo de 1 dia habil al
profesor/a jefe, a grandes
rasgos sobre lo sucedido.

\

PROCESO DE INVESTIGACION Y/O DE
CONTENCION:

Direccién y/o ENCOES un espacio de
Dialogo Formativo, investigacion y/o
contencion, en el mismo momento,
con los o las involucradas, para
determinar las medidas a establecer
desde una posicién informada.
Incluye Toma de Relatos de Hecho.

SEGUIMIENTO:

El o la profesora jefa y/o la
dupla psicosocial realizard
seguimiento en la conducta de
la o el estudiante(s)
involucrado(s) para evitar
nuevas situaciones de
discriminacion, como también
entregara apoyo a la o el

I L e

MEDIDAS:

y/o pedagdgicas, segun la falta.

lac medidac determinadac

Direccidn sera quién sancione a la o el
estudiante por la falta cometida, en
relacion a lo estipulado en el Reglamento
Interno del establecimiento. Para esto
ENCOES sugerira medidas psicosociales

Direccidn debe informar el mismo dia a
la o el estudiante y su apoderado/a sobre




ACCIONES PREVENTIVAS

JORNADAS DE REFLEXION:

Llevar a cabo jornadas de reflexién sobre
como abordar el tema diversidad e inclusién
dentro del PEIl, y de los otros instrumentos
que constituyen el marco normativo y
formativo de la institucion educativa, con
todos y todas los actores de la comunidad

educativa

CAPACITACIONES, CHARLAS O TALLERES:

Incluir, dentro del plan de gestién o plan de
mejora educativa, capacitaciones para la
fin de
respecto al

Comunidad Educativa con el

desarrollar competencias

desafio que demanda abordar la diversidad.

INTEGRAR LA INCLUSION EN  EL | Transversalizar el curriculum educativo en

CURRICULUM EDUCATIVO: las diferentes disciplinas y dambitos de
experiencias para el aprendizaje, temas
como la igualdad y no discriminacion.

PROMOCION DE ESPACIOS ANTI | Promover espacios de didlogo respetuosos y

DISCRIMINACION:

protegidos con los y las estudiantes del

curso para conversar sobre temas
relevantes para visibilizar situaciones
discriminatorias, bullying u otra que

pudieran afectar al estudiantado, ya sea por
parte de sus pares o de otros integrantes de
la comunidad educativa.

Uso del Lenguaje Inclusivo.




PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE AGRESION Y VIOLENCIA EN EL
CONTEXTO EDUCATIVO.
INTRODUCCION

Los actos violentos estan sujetos a un gran sistema de relaciones interpersonales donde las
emociones, los sentimientos y los aspectos cognitivos estan presentes y forman parte del ambito
educativo. Asi mismo estan ligados a las situaciones familiares de cada estudiante y al ambito social
de la escuela.

Es por lo anterior que resulta necesario generar estrategias de prevencidn, sin embargo, en
ocasiones es necesario actuar con preparacion y desde la accidon en torno a la violencia y sus
manifestaciones.

GLOSARIO:

Violencia escolar: La accién u omision intencionadamente dafiina ejercida entre miembros de la
comunidad educativa, ya sea, estudiantes, profesores, padres, personal. Se produce dentro de los
espacios fisicos que le son propios a estas instalaciones escolares, o bien en otros espacios
directamente relacionados con lo escolar como alrededores del liceo o lugares donde se desarrollan
actividades extraescolares.

Maltrato-agresion: Es un ataque no provocado producto de la practica o del hdbito de ser agresivo.
Es una conducta hostil o destructiva cuya finalidad es provocar un dafio a otro.

Maltrato- agresion fisica: Es cualquier accidon no accidental por parte de los padres, madres o
cuidadores(as) que provoque dafo fisico, sea causal de enfermedad en el nifio(a) o lo ponga en
grave riesgo de padecerla.

Maltrato-agresion verbal: Tiene lugar cuando mediante el uso de la palabra se ridiculiza, insulta,
humilla y amenaza en la intimidad a una persona.

Maltrato-agresién psicolégica: Consiste en enviar mensajes y gestos o manifestar actitudes de
rechazo. La intencién es humillar, avergonzar y hacer sentir mal a una persona, deteriorando su
imagen y su propio valor, con lo que dafia su estado de animo y se disminuye su capacidad para
tomar decisiones.



FLUJOGRAMA DE ACTUACION ANTE UNA AGRESION ENTRE ESTUDIANTES

DETECCION DEL HECHO: Cualquier
persona que esté al tanto o presencie
un hecho de agresién violenta entre
estudiantes, informard inspectoria,
Direccién o al Equipo de Convivencia
Escolar sobre el hecho ocurrido.
Inmediatamente.

*Ambos estamentos deben estar al
tanto del hecho.

LLAMADO A APODERADOS/AS:
Inspectoria se contacta con los o
las apoderadas de quienes estan
involucrados/as, para que
asistan al  establecimiento
inmediatamente y ser
informados por Direccidn de lo
ocurrido.

En caso de no asistir por motivos
laborales, se citard para el dia
siguiente.

/

denuncia a Carabineros.

0

En caso de constatar una agresion
verbal o psicoldgica se aplicaran
los mismos procedimientos de
éste protocolo, exceptuando la

~

AL INTERIOR DEL LICEO.

SEPARAR A LOS
INVOLUCRADOS:

Si el hecho ocurre en un
espacio comun, inspectoria
intervendra para detener las
conductas agresivas entre
las o los estudiantes.

Inspectoria separa a las y
los estudiantes, utilizando
los espacios disponibles en
el establecimiento (oficinas).

LLAMADO A CARABINEROS:

Si la instancia de agresion se cataloga de
alta gravedad, Direccidn procedera a la
denuncia inmediata a Carabineros y se
solicitard la presencia policial en el
establecimiento. Se prestarda todo el
apoyo investigativo del suceso, para el
procedimiento legal.

PROCESO DE INVESTIGACION
Y/O DE CONTENCION:
Direccion y/o ENCOES un
espacio de Didlogo Formativo,
investigacion y/o contencion, en
el mismo momento, con los o las
involucradas, para determinar
las medidas a establecer desde
una posicién informada.

Incluye Toma de Relatos de
Hecho.

V4

MEDIDAS: L

Direccidn sera quién sancione
alao el estudiante por la falta
cometida, en relacion a lo ¥
estipulado en el Reglamento
Interno del establecimiento.
Para esto ENCOES sugerird
medidas psicosociales y/o
pedagdgicas, segun la falta.
Direccion debe informar el
mismo dia a la o el estudiante
v <11 annderadn/a cahre lac

INFORMACION AL
PROFESOR/A JEFE:
Direccion informa en un

maximo de 1 dia habil al
profesor/a jefe, a grandes
rasgos sobre lo sucedido.

SEGUIMIENTO:

El o la profesora jefe y/o la
dupla psicosocial realizard
seguimiento en la conducta de

la o el estudiante(s)
involucrado(s) para evitar
nuevas situaciones de

agresion.




PROTOCOLO DE ACCION ANTE MALTRATO O AGRESION DE UN ADULTO/A A UN ESTUDIANTE EN

EL ESTABLECIMIENTO.

LLAMADO A APODERADOS/AS:
ENCOES se contacta con los o las
apoderadas de el o la estudiante

para que asistan al
establecimiento
inmediatamente y ser

informados por Direccidn de lo
ocurrido.
En caso de no asistir por motivos
laborales, se citard para el dia
siguiente.

ENCOES.

DETECCION DEL HECHO: Cualquier
persona que esté al tanto o presencie
un hecho de agresidn violenta hacia
un estudiante desde un adulto/a,
informara Direccidon o al Equipo de
Convivencia Escolar sobre el hecho
ocurrido. Inmediatamente.

*Ambos estamentos deben estar al
tanto del hecho.

*En caso de ser un caso de violencia
psicolégica, informar a Direccion y

LLAMADO A CARABINEROS:

Si la instancia de agresion se cataloga de
alta gravedad, Direccién procederd a la
denuncia inmediata a Carabineros y se
solicitara la presencia policial en el
establecimiento. Se prestard todo el
apoyo investigativo del suceso, para el
procedimiento legal.

SEPARAR A LOS
INVOLUCRADOS:
Si el hecho ocurre en un

espacio  comun, el
Equipo Directivo 0
algun/a funcionario/a

intervendra para detener
las conductas agresivas.

El  equipo directivo
separa a las o los
involucrados, utilizando

los espacios disponibles
en el establecimiento
(oficinas).

CONTENCION:

La Dupla Psicosocial
actuard
inmediatamente para
prestar un espacio de
contencion emocional
a la o el estudiante, el
cual se mantendra con
seguimiento e
instancias de apoyo a
lo largo del afio escolar
o0 mientras dure el
proceso de retorno a
clases.

PROCESO DE INVESTIGACION:
Direccion y/o ENCOES entablard
en el momento con los o las
involucradas un espacio de
investigacion para resolver dudas y
prestar apoyo al procedimiento
legal.

Incluye Toma de Relatos de
Hecho.

Lo anterior debe ser especifico a
los hechos ocurridos en el
establecimiento.

PROCEDIMIENTO LEGAL

El Establecimiento acatara
lo que estipule la Ley
respecto al caso, tomando
las medidas necesarias
para proteger a la victima.

l

RESGUARDO DE LA
CONFIDENCIALIDAD

ENCOES se asegurara que
durante el trascurso de la
investigacion se deberan

+ArmMmAar lac

modidac

CONSTATACION DE

LESIONES:
En caso de un acto de
violencia fisica, se

solicitard la constatacion
de lesiones en el
hospital o centro de
salud mas cercano.




INFORMACION AL
PROFESOR/A JEFE:

Direccién informa en un 4
maximo de 1 dia habil al
profesor/a jefe, a grandes
rasgos sobre lo sucedido.

En caso de constatar una agresion
verbal o psicoldgica se aplicaran
los mismos procedimientos de
éste protocolo, exceptuando la
denuncia a Carabineros y la
constatacion de lesiones.

PASOS A SEGUIR CUANDO EL AGRESOR/A ES UN O UNA FUNCIONARIO/A DEL
ESTABLECIMIENTO.

RESGUARDO DE LA IDENTIDAD DE LA O EL
FUNCIONARIO

La Direccion del E.E. se cerciorard de
resguardar la privacidad de la o el
funcionario agresor/a.

INFORMACION AL SOSTENEDOR

La Direccion le informa al sostenedor, el
mismo dia del hecho ocurrido y solicita
lineamientos  concordantes con el
Reglamento de Higiene y Seguridad para
trabajadores de E.E.

APLICACION DE MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS

La Direccion aplica medidas administrativas
al interior del E.E. en conformidad a las
indicaciones entregadas por el sostenedor, y
relacionadas con las funciones de la o el
agresor.

COORDINACION CON ENCOES CORMUN

El Equipo de Convivencia Escolar, coordina
reunion con la Coordinadora de Convivencia
Escolar de la Corporacidn Municipal, para
generar estrategias de intervencién con las
y los funcionarios del establecimiento.

PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UNA PERSONA
EXTERNA

EJECUTAR EL FLUJIOGRAMA

Seguir el flujograma paso a paso, si agregar
otra accion.




EN CASO QUE SEA UN FAMILIAR

° Tener especial cuidado cuando el
maltrato proviene de algun familiar ya que
puede existir resistencia a colaborar, o
puede generarse una crisis familiar que
obstaculice el proceso.

° En el caso de que el adulto
responsable o apoderado sea identificado
como el presunto agresor, es necesario
identificar a otro adulto que asuma la
proteccién del NNA, e informar la situacién
a las instituciones correspondientes, para
gue decreten medidas de proteccion.

FLUJOGRAMA DE ACTUACION ANTE UNA AGRESION DESDE ESTUDIANTES HACIA

FUNCIONARIOS/AS AL INTERIOR DEL LICEO.

SEPARAR A LOS

DETECCION DEL HECHO: Cualquier
persona que esté al tanto o presencie

INVOLUCRADOS:

Si el hecho ocurre en un
espacio comdan, el 4
Equipo Directivo o0
algan/a funcionario/a
intervendra para detener
las conductas agresivas.

un hecho de agresién violenta hacia
un funcionario/a desde un/a
estudiante, informara Direccion o al
Equipo de Convivencia Escolar sobre
el hecho ocurrido. Inmediatamente.
*Ambos estamentos deben estar al
tanto del hecho.

*En caso de ser un caso de violencia

LLAMADO A CARABINEROS:

Si la instancia de agresion se cataloga de
alta gravedad, se procederd a la
denuncia inmediata a Carabineros y se
solicitard la presencia policial en el
establecimiento. Se prestard todo el
apoyo investigativo del suceso, para el
procedimiento legal.

El equipo directivo
separa a las o |los
involucrados, utilizando
los espacios disponibles
en el establecimiento
(oficinas).

psicolégica, informar a Direccion y
ENCOES.

[

LLAMADO A APODERADOS/AS:
ENCOES se contacta con los o las
apoderadas de el o la estudiante

para que asistan al
establecimiento
inmediatamente y ser
informados por Direccién de lo
ocurrido.

En caso de no asistir por motivos
laborales, se citard para el dia
siguiente.

!

PROCESO DE INVESTIGACION:
Direccion y/o ENCOES entablara
en el momento con los o las
involucradas un espacio de
investigacion para resolver dudas
y prestar apoyo al procedimiento
legal.

Incluye Toma de Relatos de
Hecho.

Lo anterior debe ser especifico a
los hechos ocurridos en el
establecimiento.

CONSTATACION DE
LESIONES:

En caso de un acto de
violencia  fisica, se
solicitard la constatacion
de lesiones en la mutual
de seguridad.




En caso de constatar una agresién

}

verbal o psicoldgica se aplicaran
los mismos procedimientos de
éste protocolo, exceptuando la
denuncia a Carabineros.

FLUJOGRAMA DE £

INFORMACION AL
SOSTENEDOR

Direccion le informa al
sostenedor, el mismo dia del
hecho ocurrido para que
estén en conocimiento de los
hechos ocurridos, en pro de
proteger la integridad fisica
y/o psicolégica de la o el
funcionario.

!

MEDIDAS:

Direccion aplica medidas
concordantes a las faltas
determinadas en el
reglamento interno.

ON ENTRE FUNCIONARIOS/AS

0.

LLAMADO A CARABINEROS:

Si la instancia de agresion se cataloga de
alta gravedad, Direccién procedera a la
denuncia inmediata a Carabineros y se
solicitard la presencia policial en el 4
establecimiento. Se prestard todo el
apoyo investigativo del suceso, para el
procedimiento legal.

A 4

CONSTATACION DE
LESIONES:

En caso de un acto de
violencia fisica, se
solicitara la constatacion
de lesiones en la mutual
de seguridad.

DETECCION DEL HECHO: Cualquier
persona que esté al tanto o presencie
un hecho de agresion violenta entre
funcionarios/as, informara Direccion
o al Equipo de Convivencia Escolar
sobre el hecho ocurrido.
Inmediatamente.

*Ambos estamentos deben estar al
tanto del hecho.

PROCESO DE INVESTIGACION:
Direcciéon y/o ENCOES entablara
en el momento con los o las
involucradas un espacio de
investigacion para resolver dudas y
prestar apoyo al procedimiento
legal.

Incluye Toma de Relatos de
Hecho.

Lo anterior debe ser especifico a
los hechos ocurridos en el
establecimiento.

SEPARAR A LOS
INVOLUCRADOS:

Si el hecho ocurre en un
espacio  comun, el
Equipo Directivo
intervendra para detener
las conductas agresivas.

El equipo directivo
separa a las o los
involucrados, utilizando
los espacios disponibles
en el establecimiento
(oficinas).

denuncia a Carabineros vy
constatacion de lesiones.

AV

En caso de constatar una agresion
verbal o psicoldgica se aplicaran
los mismos procedimientos de
éste protocolo, exceptuando la

la

/




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DELITOS SEXUALES QUE AFECTEN A NINOS,
NINAS Y/O ADOLESCENTES.
INTRODUCCION

El espacio escolar debe ser un lugar seguro y protector ante situaciones que afecten a nifos, nifas
y adolescentes, por lo tanto, es responsabilidad de los adultos promover y garantizar una
convivencia pacifica, respetuosa e inclusiva, donde la comunidad educativa asuma formas de
cuidado integral ante el maltrato y abuso, estableciendo procedimientos claros frente a la
vulneracion de derechos (Mineduc).

GLOSARIO:

Abuso Sexual Propio: Es una accién que tiene sentido sexual pero no es una relacidn sexual,
realizada por un hombre o una mujer hacia un nifio o nina. Generalmente consiste en tocaciones
del agresor/a hacia el nifio o nifia o, de éstos al agresor/a inducidos por el mismo/a.:

Abuso Sexual Impropio: Es la exposicién de los nifios y nifias a hechos de connotacidn sexual tales
como: Exhibicién de genitales, realizacién del acto sexual, masturbacidn, sexualizaciéon verbal,
exposicion a pornografia.

Violacion: Es la introduccidn del 6rgano sexual masculino y/u objeto, por via vaginal, anal o bucal a
una persona menor de catorce afios, aun cuando no exista fuerza, intimidacidn o incapacidad de la
victima para defenderse. (Art. 362 cédigo penal)

Estupro: Es la introduccién del érgano sexual masculino por las vias ya mencionadas, a menor de
edad, pero mayor de 14 afios aprovechando un estado mental perturbado, abusando de alguna
posicién de autoridad (jefe, tutor o encargado de su cuidado), aprovechando el desamparo de la
victima o su inexperiencia o ignorancia sexual. (Art. 363 cddigo penal).

MARCO LEGAL:

Segun lo indicado por la Superintendencia de Educacidn, este tipo de delitos graves deben ser
denunciados dentro de las 24 horas siguientes al momento en que el establecimiento tome



conocimiento de los hechos, cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un
delito de esta indole, cometidos al interior o fuera del establecimiento educacional.

Los profesionales de la educacidon deberan cumplir con la obligacién de denunciar este tipo de
hechos al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier
tribunal con competencia penal, la labor investigativa es exclusiva del Ministerio Publico. Sin
embargo, se debe tener presente que no es la comunidad educativa la llamada a sefialar si hubo o
no delito, sino la autoridad competente en estas materias

Referencias:

Superintendencia de Educacion (s.f) Orientaciones para el establecimiento educacional ante la
ocurrencia de delitos sexuales que afecten a nifios, nifias o adolescentes.

Flujograma.
. ) TOMA DE RELATOS:
DETECCION DEL HECHO: Cualquier Durante la jornada, ENCOES en CITACION A APODERADOS:
persona que esté al tanto de un conjunto  con la  Dupla Un miembro del equipo ENCOES se
evento de delito sexual, informara a Y . . o \

. -, . . . Psicosocial ,realizara la toma de contacta con el o la apoderada de la o el
Direccion o al Equipo de Convwer'ma relatos referente al hecho estudiante. Y lo cita para que asista
ESCOlar, sobre el hecho ocurrido. ocurrido. inmediatamente al establecimiento
:‘rl\mn1e:cl>2t:::aerr:1t:|;tos deben estar al Evitar cualquier forma de educacional e informar sobre el hecho

victimizacién secundaria del ocurrido y los pasos a seguir.
tanto del hecho. NNA. La interacciéon debe *En caso que el supuesto agresor sea
realizarse en condiciones de otro/a estudiante del establecimiento,
privacidad, confidencialidad vy también se citard al apoderado/a de
seguridad. manera inmediata.
En caso de tratarse de un evento
entre estudiantes del
establecimiento educacional, la
toma de relatos serd a ambos
involucrados/as.
l
DENUNCIA: INFORMACION AL PROFESOR/A JEFE:
Posterior a la llegada de el o la apoderada, el Director, en conjunto con Direccién informa en un maximo de 1 dia
un miembro del Equipo de Convivencia Escolar, realiza la denuncia al A habil al profesor/a jefe, a grandes rasgos
Ministerio Publico o ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones sobre lo sucedido.
o cualquier tribunal con competencia penal.
*Se debe considerar la participacién de la o el apoderado/a.




SEGUIMIENTO:
ENCOES, en conjunto con la Dupla Psicosocial deben realizar el seguimiento del caso, que incluye:
Actualizacién de la denuncia.

Contencion emocional a la o el estudiante hasta que sea derivado/a efectivamente por fiscalia.

Realizar la derivacion a programas de atencidn y/o reparatorios, en caso de que lo requiera el NNA (Oficina de
Proteccion de Derechos, otras instituciones de la Red de Servicios Mejor Nifiez, Consultorio de Atencion
Primaria, Centros de Atencion de Violencia Intrafamiliar).

4 )

IMPORTANTE: El flujograma debe aplicarse siempre que un
o una estudiante devele un hecho de abuso, independiente
de quién sea el o la agresora.

EJECUTA paso a paso, si agregar

L= T

otra accion.

EN CASO QUE SEA UN FAMILIAR ° Tener especial cuidado cuando el
maltrato proviene de algun familiar ya que
puede existir resistencia a colaborar, o
puede generarse una crisis familiar que
obstaculice el proceso.

° En el caso de que el adulto
responsable o apoderado sea identificado
como el presunto agresor, es necesario
identificar a otro adulto que asuma la
proteccién del NNA, e informar la situacidn
a las instituciones correspondientes, para

que decreten medidas de proteccion.

PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA
ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO.
SEPARAR A LA ViCTIMA DEL SUPUESTO/A | o Luego de informar a apoderados/as
AGRESOR/A y realizar la denuncia, el Director del
establecimiento le informard al adulto/a

responsable de la o el estudiante supuesto
agresor, que no puede continuar asistiendo




de manera presencial al establecimiento, y
seguird con un proceso diferido por 1
semana.

° Lo anterior se justifica por motivos
de resguardo a ambos/as estudiantes.

° También se le informard a dicho/a
apoderado/a, que se realizara un espacio de
Comité de Sana Convivencia Escolar para
deliberar la mejor opcion para resguardar la
integridad de su pupilo/a.

COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

° ENCOES citara a los diferentes

estamentos a un Comité de Sana
Convivencia Escolar, en un maximo de 2 dias
habiles, para deliberar la forma de asegurar
el derecho a la educacion del supuesto/a
agresor/a.

° Luego de la realizacidon se le informa
el mismo dia sobre la conclusién a Direccidn,
quién tomard la decisién final.

° Seleinformaa el o laapoderada con
un maximo de 2 dias habiles posterior a la
toma de decisiones. Lo cual conlleva un

periodo de 5 dias habiles de apelacion.

INFORMACION A LOS Y LAS DOCENTES.

° ENCOES junto a UTP, le informaran
a los y las docentes durante el dia que se le
comunica al apoderado del proceso
diferido del estudiante, la realizacién de
éste y la solicitud del material.

[ Luego, el mismo dia que se le
informe a el o la apoderada la decision de
la forma de continuar el proceso educativo
de la o el estudiante, ENCOES junto a UTP,
realizaran la bajada de la informacion al
cuerpo docente.

ORIENTACION A LA
EDUCATIVA

COMUNIDAD

ENCOES junto a
realizard una

la Dupla Psicosocial,
intervencion a las y los
estudiantes en relacién a la tematica de
Abuso

generalizada y resguardando la privacidad

Sexual, la cual debera ser

de las y los estudiantes involucrados.




En un maximo de dos semanas o en una
fecha proxima a fin.

ACOMPANAMIENTO
AGRESOR.

AL SUPUESTO

La Dupla Psicosocial, realizard un

seguimiento y monitoreo del proceso
educativo del estudiante supuesto agresor,
proporcionando espacios de Contencion

Socioemocional y Autocuidado.

PASOS A SEGUIR CUANDO EL SUPUESTO/A AGRESOR/A ES UN O UNA
FUNCIONARIO/A DEL ESTABLECIMIENTO.

RESGUARDO DE LA IDENTIDAD DE LA O EL
FUNCIONARIO

E.E.
privacidad de

La Direccion del se cerciorard de

resguardar la la o el

funcionario supuesto/a agresor/a.

INFORMACION AL SOSTENEDOR

Direccion le informa al sostenedor, el

mismo dia de la denuncia y solicita
lineamientos para resguardar la integridad
de la o el estudiante y del supuesto/a
agresor/a (separando a la victima de la o el

supuesto agresor/a).

APLICACION
ADMINISTRATIVAS

DE MEDIDAS

Direccidén aplica medidas administrativas al
interior del E.E. en conformidad a las
indicaciones estregadas por el sostenedor, y
relacionadas con las funciones de la o el

supuesto agresor.

COORDINACION CON ENCOES CORMUN

El Equipo de Convivencia Escolar, coordina
reunion con la Coordinadora de Convivencia




Escolar de la Corporacidn Municipal, para
generar  estrategias de  contencién
emocional y apoyo para el supuesto/a

agresor/a.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE
MATERIAL PORNOGRAFICO INFANTIL.
PROTOCOLO DE ACTUACION DETECCION RIESGO DE SUICIDIO

INTRODUCCION

La implementacidon exitosa de acciones de prevencién de la conducta suicida en estudiantes
requiere de un abordaje integral que sea parte de un marco y una definicién institucional que releve
la importancia del cuidado del bienestar y de la proteccién de la salud mental, comprendiendo que
todo lo que ocurre al interior del contexto escolar influird en la salud mental de los estudiantes y de
los integrantes de la comunidad escolar en general. De esta forma, la prevencion de la conducta
suicida se inserta, complementa y conecta con una serie de otras acciones que el establecimiento
ha emprendido o se dispone a emprender, con el objetivo de que todos los integrantes de la
comunidad educativa gocen de bienestar.

El cuidado y proteccidn del bienestar y la salud mental en el liceo se relaciona estrechamente con el
logro de los objetivos pedagdgicos. Sin bienestar y salud mental es imposible el desarrollo y el
aprendizaje. El desarrollo de un plan de prevencién de la conducta suicida en estudiantes, junto a
estrategias tales como el cuidado del bienestar docente, la seguridad escolar, los protocolos de
actuacion, son herramientas que el liceo debe poner en marcha para el beneficio de toda la
comunidad escolar.

LA CONDUCTA SUICIDA

Las conductas suicidas abarcan un amplio espectro de conductas, conocido también como
suicidalidad, que van desde la ideacidn suicida, la elaboracion de un plan, la obtencion de los medios



para hacerlo, hasta el acto consumado (MINSAL, 2013; Organizacién Panamericana de la Salud &
Organizacion Mundial de la Salud, 2014). Es fundamental considerar el riesgo que cada una de estas
manifestaciones conlleva pues todas estas conductas tienen un factor comdn que es urgente acoger
y atender: un profundo dolor y malestar psicoldgico que impide continuar con la vida y del cual ni
se visualizan alternativas de salida o solucion (OMS, 2001).

En estas conductas puede existir una clara y consciente intencién de acabar con la vida, aunque no
necesariamente siempre ocurre asi. En algunos casos también puede suceder que esté presente una
alta ambivalencia con una mezcla de sentimientos en torno a cometer el acto. De todas formas, la
mayoria de las veces no existiran deseos de morir, sino que el sentimiento de no ser capaz de tolerar
estar vivo (OMS, 2000). Por esta razén es importante clarificar que la intencionalidad de las
conductas suicidas puede ser altamente dindamica e inestable, pudiendo estar presente en un
momento para luego ya no estar en otro (Barros et al., 2017; Fowler, 2012; Morales et al., 2017).
De esta forma, la conducta suicida se puede expresar mediante las siguientes formas:

° Ideacidn suicida: abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre
morir (“me gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala estuviera muerto”), pensamientos de
hacerse dafio (“a veces tengo deseos de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan especifico para
suicidarse (“me voy a tirar desde mi balcon”).

° Intento de suicidio: implica una serie de conductas o actos con los que una persona
intencionalmente busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacion.

° Suicidio consumado: término que una persona, en forma voluntaria e intencional, hace de
su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion.

PREVENCION DE LA CONDUCTA SUICIDA EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

El Programa Nacional de Prevencidn del Suicidio ha puesto a disposicidon de la comunidad
escolar un documento titulado “Recomendaciones para la prevencién de la conducta
suicida en establecimientos educacionales. Desarrollo de estrategias preventivas para
Comunidades Escolares”. Dicho documento plantea que, para desplegar una estrategia
de prevenciéon de la conducta suicida en establecimientos educacionales, es necesario
considerar seis componentes que han demostrado ser de gran utilidad en la prevencion
de la conducta suicida en diferentes contextos escolares. Es factible que mas de alguno
de estos componentes ya estan siendo ejecutados en mayor o menor medida en nuestro
establecimiento, pudiendo inclusive desconocer que contribuyen entre otras cosas a la
prevencién del suicidio.

Componente 1: Clima Escolar Protector

a. Prevencién del acoso escolar (bullying): clima de seguridad.

- Disefio y aplicacidn de estrategias eficaces e inclusivas contra el acoso escolar.

- Disefiar acciones para todos los involucrados en la situacidn de acoso escolar.

b. Promocidn de la participacion activa de todos los actores de la comunidad educativa.
- Fortalecimiento de espacios institucionales de participacién: consejos escolares,



centro de padres, madres y apoderados, centro de alumnos.

- Creacién de espacios de participacién al interior de la sala de clases.

- Talleres extraescolares.

Componente 2: Prevencion de Problemas y Trastornos de salud mental.

a. Desarrollo de habilidades y competencias socioemocionales: habilidades para vivir.
- Conexidn de las competencias socioemocionales con los Objetivos de Aprendizaje
Transversales (OAT).

- Ejecucion de programas de prevencion en salud mental.

b. Alfabetizacién en salud mental.

C. Bienestar psicosocial de profesores y asistentes de la educacion.

Componente 3: Educacidn y sensibilizacién sobre suicidio.

a. Educacidn y sensibilizacién para estudiantes.
b. Educacion y sensibilizacion para madres, padres y apoderados.
C. Educacion y sensibilizacidn para el equipo docente, asistentes de la educacion y

directivos del establecimiento.

Componente 4: Deteccidn de estudiantes en riesgo.

a. Eleccion y capacitacion de facilitadores comunitarios, definidos como agentes a
través de los cuales el liceo puede identificar estudiantes en riesgo, realizar un primer
abordaje y ser un puente entre el estudiante y la atencién en la red de salud.

b. Implementacion de “Pauta para la evaluacién y manejo del riesgo suicida”.

C. Formalizar dentro de los procedimientos del establecimiento educacional los
pasos a seguir frente a la presencia de sefiales de alerta.

Componente 5: Protocolos de actuacion frente a un intento o suicidio y acciones de Prevencidn.
A detallar a continuacion.

Componente 6: Coordinacion y acceso a la red de salud.

a. Conocimiento de los flujos de derivacién para atencion en salud mental.
b. Implementacion de “Ficha de Derivacion a Centro de Salud”.
REFERENCIAS

Ministerio de Salud (2019). Recomendaciones para la Prevencion de la Conducta Suicida en
Establecimientos Educacionales. Santiago, Chile: Programa Nacional de Prevencion del Suicidio.



Protocolo de riesgo o ideacion suicida en estudiantes

Derivacién inmediata
al equipo ENCOES para
detectar sefiales de



v

Espacio de contencién y analisis
de riesgo a cargo
psicologos/as u otro/a

de | ’ Pauta para la Evaluacién y
Manejo del Riesgo

Activacion del Protocolo
Valoracién del

Riesgo

4 de Riesgo de Ideacion
Suicida, a cargo de

Riesgo Riesgo Alto Riesgo Seguimiento a
cargo de equipo

Inminente Medio/Baio
HOLAde

l { 7o

Se informa a los padres o apoderados para
derivacion a la red de salud, a cargo de
ENCOES, en compaiiia de psicélogo/a u

! ‘

Se entrega ficha de Derive o | |perive 0
derivacién a Atencién Contacte o en su - di
en Salud, a cargo de defecto lleve al coordine con coordine con
FNICNES (\/ar Anovn) Servicio de 1 los cuidadores IOS CUIdadores
Urgencia  mas la atencion de | |12 atzpaon del
|cercano estudiante, el gstu 'tante' |
. . . . urante e
mismo dia en
inmediatamente t y transcurso de
celn ;O € 1 Jla semana. A
salud. ;
*Esta accion debe partir de la

v

En caso de tener que efectuar el traslado del estudiante/a,
esto queda a cargo de lo que se consensue entre Direccidon y
ENCOES.

En esta instancia se hard entrega de ficha de responsabilidad
a los padres o apoderados, una vez lleguen al lugar.




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE USO, PORTE, POSESION Y TENENCIA DE ARMAS (OBJETO CORTANTE- PUNZANTE O ARMA D
FUEGO) ARTEFACTOS INCENDIARIOS Y/O EXPLOSIVOS—- HECHO FLAGRANTE.

Cualquier integrante de la comunidad Educativa que
DETECCION Y detecte uso, porte, posesion y tenencia de armas,
DERIVACION DEL artefactos incendiarios y/o explosivos dentro del
establecimiento debera informar a Coordinador de
HECHO Convivencia. Registro en bitacora dentro de las 24 horas
de ocurrido el hecho.
Y T—
i Coordinador de Convivencia comunica a Director del
COMUNICACION establecimiento.
Y
4 Coordinador de Convivencia informa a
COMUNICACION AL apoderado de alumno/s involucrado/s.
APODERADO Registra en bitacora.

\

(% \( - . -
Coordinador de Convivencia

Director Inicia Escolar denuncia el hecho a

procedimiento sancionatorio |Fiscalia, Carabineros o PDI

establecido en este dentro de las 24 horas

Manual de Convivencia. siguientes en que tome
conocimiento del hecho.

(S B .

En todo establecimiento educacional estd prohibido portar todo tipo de armas (blancas y/o de fuego), instrumentos, utensilios |
objetos cortantes, punzantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho ust
de ellos.

DEFINICION

La ley N° 19.975 que modifica el Cédigo Penal en materia de uso y porte de armas, tiene por finalidad agravar la
sancién de los delitos cometidos con armas, sean éstas de fuego o blancas. De esta manera, crea una nueva figura
penal que sanciona con la pena de presidio menor en un grado minimo (61 a 540 dias) o multa de 1 a 14 UTM, a
quien porte armas cortantes o punzantes en recintos de expendio de bebidas alcohdlicas que deben consumirse en
el mismo local. Igual sancidn se aplicara al que en espectdculos publicos, en establecimientos de ensefianza o vias o
espacios publicos en areas urbanas portare dichas armas, con la diferencia de que en estos lugares el portador puede
justificar la tenencia del objeto.



En el articulo 132 del Cédigo Penal, un arma blanca es entendida como “Toda maquina, instrumento, utensilio u
objeto cortante, punzante o contundente que se haya tomado para matar, herir o golpear aun cuando no se haya
hecho uso de él”. Dentro de esta definicidn se incluye cuchillos de cocina, tijeras, cuchillos cartoneros, piedras,
navajas. Otras de las modificaciones que se introduce esta ley dice relacidn con la agravante de ejecutar un delito
portando un arma de fuego, sancionada con la pena de presidio menor en grado minimo (61 a 540 dias). Ademas, la
ley establece que “en los delitos de robo y hurto, la pena correspondiente serd elevada en un grado cuando los
culpables hagan uso de armas y sean portadores de ellas”. Se establece la creacidn de un registro de ADN de los
delincuentes. Ademas, se establecen mas exigencias para inscribir armas y prohibe su porte, ademas de incluir las
armas hechizas y otras de fabricacién casera como las bombas molotov. También se menciona la iniciativa legal que

establece la responsabilidad juvenil.

DEFINICION DE “ARMA”

1. Arma “blanca” o “corto punzante”: es aquella arma o herramienta que se caracteriza por su capacidad de cortar, herir o punza
mediante bordes afilados o puntiagudos.

2. Arma de “fuego”: es un dispositivo destinado a propulsar uno o multiples proyectiles mediante la presién generada por I
combustién de un propelente. Dentro de esta definicion también se incluyen las armas hechizas, asi como las de fantasia, comc

fogueo, u otras similares. También abarca a las municiones y balas no percutadas.

3.- Otras Armas: También existen otros instrumentos que pueden ser considerados como armas, por ejemplo: manoplas, arma
con municiones que se disparan con gas, objetos contundentes, armas de shock eléctrico, etc.

Responsables: Director y Encargada Convivencia Escolar del establecimiento.

Procedimiento portes de arma dentro del establecimiento:

a) Cuando un estudiante mayor de 14 aios que porte arma blanca u otro tipo de arma que no sea de fuego se realizarad e
siguiente procedimiento:

1.-. Si un estudiante se encuentra en sospecha o en conocimiento que otro estudiante porta un arma blanca o cortopunzante deb:
informar inmediatamente a un adulto.

2.- El adulto a cargo solicitara al estudiante la entrega del arma. En casos que esta accion constituya riesgo, se solicitard la presenci

de carabineros de manera inmediata.

3.- El adulto a cargo informard inmediatamente a direccidn quien solicitara la citacion inmediata de los padres y apoderados.

4.- Se entrevistara a los padres y/o apoderado en conjunto con el o los estudiantes y se informara del hecho a carabineros, est:
accion podra realizarse de manera conjunta. Se dejara registro de la entrevista. Y se procedera a informar a carabineros.

5.-Se proceden las medidas disciplinarias segun Reglamento Interno.



6.-Se solicitara la intervencion de psicdlogo si es pertinente para la evaluaciéon de apoyos para el estudiante. (Instituciones re
sename, centro de salud familiar, tribunal de familia, etc).

b) Todo menor de 14 que porte un arma blanca corto-punzante u otro tipo de arma que no sea de fuego:

1.-Si un estudiante se encuentra en sospecha o en conocimiento que otro estudiante porta un arma blanca o cortopunzante debe
informar inmediatamente a un adulto.

2.- El adulto a cargo solicitara al estudiante la entrega del arma. En casos que esta accidn constituya riesgo, se solicitara la presenci
de carabineros de manera inmediata.

3.- El adulto a cargo informard inmediatamente a direccidn quien solicitara la citacién inmediata de los padres y apoderados.

4. Se procede a la medida disciplinaria segin corresponda la edad del estudiante.

5.-Se evaluarad la derivacidn a psicéloga para determinar apoyos estudiantes. (Instituciones red sename, centro de salud familiar
tribunal de familia, etc)

6.-La evacuacion parcial o total si fuera necesario de acuerdo a la decision de direccion, en el entendido de que lo mas important
es la proteccidn e integridad de las personas, esta actividad procedera de acuerdo a Reglamentos Internos.

Procedimiento por porte de arma de fuego dentro del establecimiento:

1.-Si un estudiante se encuentra en sospecha o en conocimiento que otro estudiante porta un arma de fuego dentro de
establecimiento se debe informar inmediatamente a un adulto.

2.- El adulto a cargo informard de manera inmediata a direccién del establecimiento.

3.-El adulto a cargo solicitara al estudiante la entrega del arma.

4.- Director citard a los padres y se solicitara la presencia de carabineros de manera inmediata, entrevista que podra realizarse d
manera conjunta. En casos de no asistir los padres, carabineros llevara al estudiante a las oficinas de carabineros mas cercano. S

informa de la situacidn a fiscalia y se evaluaran medidas de proteccién para los afectados para todos los niveles educativos.

5.- Se procede a la medida disciplinaria segun corresponda el nivel educativo del estudiante. Para estudiantes de edades 4 a 1
anos, la medida disciplinaria no constituye expulsién.

6. De existir algun lesionado o herido, se procedera de acuerdo al protocolo de accidente escolar.

7. La evacuacién parcial o total si fuera necesario de acuerdo a la decisién de direccidn, en el entendido de que lo
mas importante es la proteccién e integridad de las personas, esta actividad procedera de acuerdo al Protocolo de
evacuacion en casos de emergencias.



8.-La conducta del estudiante sera evaluada por la Directora del establecimiento de acuerdo al Reglamento Interno.

9.- Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacidon el Liceo aplicard las medidas formativas o sanciones
disciplinarias a quienes realizaron esta accion, incluidas en el Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencidn al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes.

PROCEDIMIENTO
En caso de PORTE DE ARMAS Y/U OBJETO CORTOPUNZANTE por algiin miembro de la comunidad educativa
nuestro establecimiento actuara de la siguiente manera.

]| ANTE EL PORTE DE ARMAS I—

PORTE DE ARMA BLANCA PORTE DE ARMA DE FUEGO
QUIEN SORPRENDA A UNA QUIEN SORPRENDA A UNA
PERSONA CON ARMA BLANCA, PERSONA CON ARMA DE FUEGO,
DEBE INFORMAR A ENCARGADA DEBE INFORMAR A ENCARGADA
DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ENCARGADA DE CONVIVENCIA
ENCARGADA DE CONVIVENCIA INFORMAALA | ESCOLAR

ESCOLAR FAMILIA |
INFORMA A DIRECCION

AVISO A CARABINEROS

DIRECCION Y/O CARABINEROS
RESUELVE EVACUACION
ESTABLECIMIENTO

INFORMA A DIRECCION

DIRECCION APLICA /

SANCION DE ACUERDO AL
REGLAMENTO INTERNO

Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacién el Liceo aplicara las medidas formativas o sanciones disciplinarias
a quienes realizaron esta accidn, incluidas en el Manual de Convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA FiSICA Y/O PSICOLOGICA HACIA FUNCIONARIOS.



A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencién al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que sean
requeridos por las instituciones competentes.

PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA FiSICA Y/O PSICOLOGICA ENTRE MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR.

Generalidades.

. Violencia Fisica se denomina a cualquier accién que ocasiona un dafio no accidental,
utilizando la fuerza fisica o alguna clase de armamento u objeto que pueda causar o no lesiones, ya sean internas,
externas o ambas. En general la violencia fisica es una consecuencia de la agresividad; la agresividad es un

componente biolégico presente en el ser humano que lo conduce a cometer un dafio fisico.

La violencia fisica o corporal, también es considerada una invasion del espacio fisico de la otra persona, la cual
puede hacerse de dos formas: una es a través del contacto directo con el cuerpo de la otra persona por medio
de golpes, empujones; la otra es al restringir sus movimientos encerrandola, causandole lesiones con armas
blancas o de fuego, en ocasiones forzandola a tener relaciones sexuales u ocasionandole la muerte.

De esta forma la violencia fisica origina un impacto inmediato en el cuerpo de la victima, sin embargo, es el
aspecto emocional el que mas sufre; toda violencia persigue, como objetivo final, afectar emocionalmente a la
victima, ya que esto hace que la persona se desgaste psicoldgicamente.

0 Violencia psicoldgica a toda agresion realizada sin la intervencion del contacto fisico entre
las personas. Es un fendmeno que se origina cuando una o mas personas arremeten de manera verbal a otra u
otras personas, ocasionando algun tipo de dafio a nivel psicolégico o emocional en las personas agredidas.

Este tipo de violencia se enfoca en la emision de frases descalificadoras y humillantes que buscan desvalorizar
a otro individuo. Esta es una de las razones por la cual la violencia psicoldgica es dificil de probar y manifestar,
esta violencia es muy frecuente en ciertos contextos sociales: familiar, escolar, laboral, etc.

Esta clase de violencia es una de las mas feroces formas de violencia ya que significa una agresion a la psiquis de
la persona. En este sentido, si bien es cierto que un golpe puede dejar marcas visibles, una agresion verbal puede
herir mucho mds profundo en la razén o juicio de esa persona.


https://conceptodefinicion.de/dano/
https://conceptodefinicion.de/clase/
http://www.educandosobrearmas.com/defensa-personal/armas-blancas.php
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https://elrincondelapsiquis.blogspot.com/2010/08/que-es-psiquis.html

DETECCION Y Cualquier persona de la comunidad escolar que

COMUNICACION observa o recibe informacién de un hecho de violencia
DEL Fisica y/o psicologica, derivar a Coordinador de
HECHO convivencia Escolar, quién registra situacion en bitacora

Y

- Coordinador de convivencia comunica a Direccion
{ CO'\S:JR"::_'SQ%EN A J dentro de las 24 horas de haber recibido la

informacion.

Y

RECOPILACION DE Denuncia en Fiscalia (24
ANTECEDENTES POR hrs) en los casos que
ENCOES proceda
A4
LAPLICAR PLAN DE J
INTERVENCION SEGUN
MANUAL

v
{SEGUIMIENTO Y J

MONITOREO

Y

INFORME FINAL EMITIDO

POR COORDINADOR DE
CONVIVENCIA

Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacion respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas o sanciones
disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencidn al funcionario afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes.



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA FISICA Y/O PSICOLOGICA HACIA

ESTUDIANTES
DETECCION Y Cualquier persona de la comunidad escolar que observa o
COMUNICACION DEL recibe informacion de un hecho de violencia fisica y/o
HECHO psicoldgica, derivar a Coordinador de convivencia Escolar,
quien registra situacion en bitacora
Y Coordinadaor de convivencia comunica a director del
COMUNICACION A establecimiento dentro de 24 horas de haber recibido la
DIRECCION informacién. Si es funcionario quien ejerce violencia Direccion
informa a sostenedor y aplica medidas
administrativasimpartidaspor
sostenedor.
Y
RECOPLICACION DE DENUNCIA
ANTECEDENTES POR _ ;I'QSSC)AI'E-IL’AL%"%
COORDINADOR CASOS QUE
DECONVIVENCIA PROCEDA
Y
Generar redes de apoyo (equipo
APLICAR PLAN DE psicosocial) las medias formativas deben
INTERVENCION DE »| serespecificadas tras las faltas leves,
ACUERDO graves, gravisimas. (Coordinador
A MANUAL Convivencia y Equipo Psicosocial.)
Y
SEGUIMIENTO Y
MONITOREO
por parte de ENCOES

Y

INFORME FINAL EMITIDO POR
COORDINADOR DE CONVIVENCIA CON EL FIN
DE APORTAR ANTECEDENTES REQUERIDOS POR
LAS INSTITUCIONES COMPETENTES.

Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacién respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas o sanciones
disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptard las medidas pertinentes de contencidn al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes.



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE HURTO O ROBO

ROBO: apropiacién de un bien ajeno, contra la voluntad de su duefio, mediante algun tipo de fuerza o acciéon
intimidatoria y de violencia en contra del afectado.

HURTO: apropiacidn de un bien ajeno, en desconocimiento de su dueio y sin mediar accién violenta alguna.

Integrante de la comunidad escolar que sea victima de robo
AFECTADO INFORMA 0 hurto informa a insgectoria del establecimiento. Registro
escrito dentro de 24 horas de ocurrido el hecho.

Y

COMUNICACION A Inspectoria informa hecho a Direccién del establecimiento
DIRECCION escolar.

Y
RECOPLICACION DE

Convivencia Escolar inicia proceso de
ANTECEDENTES POR VETG p )
recopilacion de antecedentes mediante
COORDINADOR entrevistas. Registro escrito.
DECONVIVENCIA

SIN RESPONSABLE DEL
HECHO RESPONSABLE DEL HECHO

A

DIRECCION REALIZA
DENUNCIA A FISCALIA

\J

APLICAR MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacion respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas o sanciones

disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptard las medidas pertinentes de contencidn al integrante de la comunidad escolar afectado
a cargo del equipo de Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por dupla psicosocial con el fin de aportar los
antecedentes que sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la
familia del afectado.



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE DISCRIMINACION Y VIOLENCIA POR RAZONES DE

GENERO
DETECCION DEL Cualquier persona gue observe o reciba
HECHO informacion del hecho sucedido al interior del
establecimiento educacional.

Comunicacion del hecho al Coordinador de
Convivencia Escolar.

COMUNICACION

\ —

- COORDINADOR DE CONVIVENCIA
LETLE e Bl ESCOLAR entrevista a alumno/a quien
FICHA completa ficha.
Y —
COMUNICACION A COORDINADOR DE CONVIVENCIA
DIRECCION ESCOLAR comunicar a Director del
establecimiento.

Y A
RESGUARDO DEL
AFECTADO

Equipo sicosocial realiza
mediacion y contencion.

PLAN DE INTERVENCION
Generar redes de apoyo
(OPD)

\

SEGUIMIENTO Y MONITOREO
COORDINADOR CONVIVENCIA
realiza seguimiento y monitorea el
debido proceso y emite Informe

INFORME FINAL
Entregado por Coordinador de
Convivencia Escolar

Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacion respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas o
sanciones disciplinarias a quienes realizaron esta accidn, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencidn al integrante de la comunidad escolar afectado
a cargo del equipo de Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los
antecedentes que sean requeridos por las instituciones competente, y mantener debidamente informada a la
familia del afectado.



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE VIOLENCIA FiSICA ENTRE ESTUDIANTES
En caso de ocurrir violencia escolar fisica entre dos estudiantes el procedimiento sera el siguiente:

1. En el caso de que un estudiante del establecimiento sea victima de violencia fisica debe informar a:

a. El funcionario del establecimiento que estime, quien debera informar a Inspectoria y éste, a su vez, al
coordinador de convivencia.

b. Si la familia maneja una situacidn de violencia fisica debe informar al profesor Jefe y/o Inspectoria y
éste debe informar a la encargada de convivencia.

c. Los compaiieros del estudiante al detectar una situacién de violencia fisica, el primer paso a seguir
sera comunicar esta situacion de violencia fisica al profesor jefe y/o Inspectoria, y éste a su vez a coordinador de
convivencia.

2. Cuando la denuncia de violencia fisica ya se ha realizado en el liceo, la dupla Psicosocial y
Coordinador de Convivencia debera:

a. Apoyar y contener al estudiante.

b. Averiguar el contexto de la situacién de violencia fisica, para ello es necesario entrevistar a los
involucrados:

-entrevista con el estudiante afectado por la situacion de violencia fisica

-entrevista con el estudiante que ejercié violencia fisica

-entrevista con testigos de la situacién de violencia fisica observada, (si lo hubiese).

c. Llamar via telefénica a los padres y /o apoderados informando lo sucedido

d. Entrevista a los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados, informando sobre los
resultados de la entrevista.

e. Denuncia a Fiscalia por Coordinador de Convivencia dentro de las 24 horas en que se tomare
conocimiento del hecho, en los casos que proceda.

f. Informar al profesor jefe sobre los antecedentes recabados
g. Informar al director sobre la situacion de violencia escolar.
h. Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacion respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas

o sanciones disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

i A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencién al estudiante afectado a cargo del
equipo de Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los
antecedentes que sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la
familia del afectado.

i Comunicar a padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados las medidas formativas o
disciplinarias determinadas en el Manual de Convivencia.



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE VIOLENCIA PSICOLOGICA ENTRE ESTUDIANTES

1. En el caso de que un estudiante del establecimiento sea victima de violencia psicolégica, debe
informar a:
a. El funcionario del establecimiento que estime apropiado, quien debera informar a Inspectoria y éste,

a su vez, al encargado de convivencia.

b. Si la familia maneja una situacién de violencia psicoldgica debe informar al profesor Jefe y/o
Inspectoria, éste debe informar al Coordinador de Convivencia.

c. Los compaiieros del estudiante al detectar una situacion de violencia psicoldgica, deberdn comunicar
esta situacion de violencia al profesor jefe y/o Inspectoria, y éste a su vez a la encargada de convivencia.

2. Cuando la denuncia de violencia psicoldgica ya se ha realizado en el liceo, la dupla Psicosocial y
Coordinador de Convivencia debera:

a. Apoyar y contener al estudiante.

b. Averiguar el contexto de la situacion de violencia psicoldgica y entrevistar a los involucrados:

-entrevista con el estudiante afectado por la situacion de violencia psicolégica.
-entrevista con el estudiante que ejercid violencia psicolégica

-entrevista con testigos de la situacién de violencia psicoldgica observada (si lo hubiese).
c. Llamar via telefénica a los padres y/o apoderados informando lo sucedido

d. Entrevistar a los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados, informando sobre los
resultados de la entrevista.

e. Informar al profesor jefe sobre los antecedentes recabados.

f. Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacidn respectiva el Liceo aplicard las medidas formativas
o sanciones disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencién al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la familia del afectado.

g. Comunicar a los padres y/ o apoderados de los estudiantes involucrados, las medidas formativas o
disciplinarias determinadas en el Manual de Convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CIBERBULLYING ENTRE ESTUDIANTES.

En la legislacién chilena no esta tipificado como un delito, lo que limita las acciones que el liceo pueda tomar al
respecto. No obstante, los apoderados pueden iniciar las acciones judiciales respectivas si consideran que se esta
injuriando y/o calumniando publicamente por cualquier medio.

Procedimiento:



1. En el caso de que un estudiante del establecimiento sea victima de ciberbullying debe informar al
funcionario del establecimiento que estime apropiado, quien deberd informar a Inspectoria y éste, a su vez, al
Coordinador de Convivencia del Liceo.

2. Si la familia maneja una situacidn de violencia debe informar al profesor Jefe y/o Inspectoria y éste
debe informar al Coordinador de Convivencia.

3. Los compafieros del estudiante al detectar una situacidon de ciberbullying, deberan comunicar esta
situacion de ciberbullying al profesor jefe y/o Inspectoria, y éste a su vez al Coordinador de Convivencia.

4, Cuando la denuncia de ciberbullying ya se ha realizado en el liceo, la dupla psicosocial y Coordinador
de Convivencia debera:

a. Apoyar y contener al estudiante

b. Averiguar el contexto de la situacion de ciberbullying evidenciandolo (imagen), para ello es necesario
entrevistar a los involucrados;

-entrevista con el estudiante afectado por la situaciéon de ciberbullying.

-entrevista con el estudiante que ejercio ciberbullying.

-entrevista con testigos de la situacién de violencia psicoldgica observada, (si lo hubiese).

C. Llamar via telefénica a los padres y/o apoderados informando lo sucedido

d. Entrevistar a los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados, informando sobre los
resultados de la entrevista.

e. Informar al profesor jefe sobre los antecedentes recabados.

f. Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacidn respectiva el Liceo aplicard las medidas formativas o
sanciones disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencion al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realizara seguimiento por dupla psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la familia del afectado.
g. Comunicar a los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados (victimas y agresores) las
medidas formativas o disciplinarias determinadas en el Manual de Convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE VIOLENCIA FiSICA ENTRE FUNCIONARIOS

1. En el caso de que violencia fisica entre funcionarios se debera informar el hecho a Encargada de
Convivencia.

2. Una vez que el equipo de Convivencia Escolar toma conocimientos de los hechos, debera:

a. Citar a los funcionarios involucrados y mediar en el conflicto, haciéndoles ver los deberes y derechos
de los funcionarios que establece el Manual de Convivencia.

b. En caso de ser necesario, derivar a los funcionarios a un centro de salud.

c. Averiguar el contexto de la situacion de violencia fisica, para ello es necesario entrevistar a los
involucrados:
-entrevista con el funcionario afectado por la situacidn de violencia fisica



-entrevista con el funcionario que ejercid violencia fisica.

-entrevista con testigos de la situacién de violencia fisica observada, (si lo hubiese).

d. Informar al director sobre la situacion de violencia entre funcionarios.

e. Coordinador de Convivencia Escolar registra en bitdcora foliada informacidon de los hechos vy
antecedentes recopilados.

f. Si el hecho constituye delito, Coordinador de Convivencia Escolar denuncia el hecho a Fiscalia dentro
de las 24 horas en que tomare conocimiento.

g. Direccién informa a sostenedor. Direccidn, aplica medidas administrativas, al interior del liceo, en
conformidad a las instrucciones dadas por sostenedor.

h. El Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencién al funcionario afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por dupla psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que sean
requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la familia del afectado.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE VIOLENCIA PSICOLOGICA ENTRE FUNCIONARIOS.

Violencia psicoldgica: toda agresidn realizada sin la intervencion del contacto fisico entre las personas. Es un
fendémeno que se origina cuando una o mas personas atacan o hieren de manera verbal a otra u otras personas,
ocasionando algun tipo de dafo a nivel psicolégico o emocional en ellas.

Este tipo de violencia se enfoca en la emisidn de frases descalificadoras y humillantes que buscan desvalorizar
al otro individuo. Esta es una de las razones por la cual la violencia psicolégica es dificil de probar y manifestar,
esta violencia es muy frecuente en ciertos contextos sociales: familiar, escolar, laboral, etc.

Esta clase de violencia es una de las mas feroces formas de violencia ya que significa una agresidn a la psiquis de
la persona. En este sentido, si bien es cierto que un golpe puede dejar marcas visibles, una agresién verbal puede
herir mucho mds profundo en la razén o juicio de esa persona.

1. En el caso de violencia psicoldgica entre funcionarios se debera informar el hecho al
Coordinador de Convivencia.

2. Si la familia maneja una situacién de violencia psicoldgica debe informar al Coordinador de
Convivencia.

3. Una vez que el Coordinador de Convivencia toma conocimientos de los hechos, debera:

a. Citar a los funcionarios involucrados y mediar en el conflicto, haciéndoles ver los deberes y

derechos de los funcionarios que establece el Manual de Convivencia.

b. Averiguar el contexto de la situacidn de violencia psicoldgica y para ello es necesario entrevistar a los
involucrados:
-entrevista con el funcionario afectado por la situacidn de violencia psicolégica.

-entrevista con el funcionario que ejercid violencia psicoldgica.

-entrevista con testigos de la situacién de violencia psicoldgica observada, (si lo hubiese).


https://conceptodefinicion.de/dano/
https://conceptodefinicion.de/clase/
https://elrincondelapsiquis.blogspot.com/2010/08/que-es-psiquis.html

C. Informar al director sobre la situacion de violencia entre funcionarios.

d. El Coordinador de Convivencia Escolar registra en bitacora foliada informacion de los hechos y
antecedentes recopilados.

e. Direccidn informa al sostenedor. Direccidn, aplica medidas administrativas, al interior del liceo, en
conformidad a las instrucciones dadas por sostenedor.

f. El Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencidn al funcionario afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la familia del afectado
o afectada.

PROTOCOLO DE PADRES, MADRES QUE NO TIENEN EL CUIDADO PERSONAL DE SU HIJO/HUJA.

Derechos:

a. Derecho a asociarse y a participar en las organizaciones de padres y apoderados

b. Derecho a participar en reuniones de apoderados

c. Derecho a tener acceso a los informes educativos del alumno de la misma forma que el padre o

madre que estd registrado como apoderado en el establecimiento
d. Derecho a participar en actividades extraescolares, fiestas de fin de curso, paseos, primeras
comuniones, dia del padre y/o madre.

Con el fin de regular procedimientos ordenados y regulares en la entrega de informacién o participacion en
diversas actividades, se establece el siguiente protocolo:

a. Si el Padre o Madre que no tiene cuidado personal de sus hijos desea obtener informes de notas, de
personalidad o de cualquier otro documento relacionado con la situacion escolar de su hijo/a. debe solicitarlo
personalmente ante el Profesor Jefe, Inspectoria o Coordinador de Convivencia Escolar.

b. Si aquellos informes solicitados son de facil obtencién se entregaran de manera inmediata, de lo
contrario se entregaran dentro de tercer dia habil.

c. Restricciones: Constituye un limite al ejercicio de estos derechos las Resoluciones de los Tribunales de
Justicia en los cuales se establecen medidas cautelares en favor del alumno/a, como una orden de no
acercamiento, o todas aquellas que manifiesten expresamente una restricciéon para el padre o madre, respecto
del alumno/a en el ambito escolar. Quienes deben cautelar lo anterior son Orientacion y Equipo Psicosocial.

d. Las resoluciones que se pronuncian sobre la relacidn directa y regular y de los padres y madres no
custodios respecto de sus hijos e hijas en tanto no hagan referencia al contexto escolar, no obligan ala institucion
en ningln caso, y no pueden ser invocadas por los interesados para hacer efectiva el cumplimiento de dicha
resolucidn judicial, es decir, padre o madre no puede solicitar al liceo consideraciones especiales para el
cumplimiento del régimen de visitas en tanto no estén expresadas en la respectiva resolucion.

e. Toda Resolucion para ser considerada como documento oficial debe contener el timbre del Tribunal y



Firma del funcionario responsable, ademas la certificacion de ejecutoria y se considerara vigente en tanto no
exista otra que cumpliendo los requisitos sefialados la deje sin efecto.

PROTOCOLO DE ACCION ANTE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR (LEY 20.066)

Generalidades.

La Ley 20.066 define Violencia Intrafamiliar como “todo maltrato que afecte la vida o la integridad fisica o
psiquica de quien tenga o haya tenido la calidad de cényuge del ofensor o una relacidn de convivencia con él; o
sea, pariente por consanguinidad o por afinidad en toda la linea recta o en la colateral hasta el tercer grado
inclusive del ofensor, su cdnyuge o su actual conviviente, o bien, cuando esta conducta ocurre entre los padres
de un hijo comun, o sobre un menor de edad, adulto mayor o discapacitado que se encuentre bajo el cuidado o
dependencia de cualquiera de los integrantes del grupo familiar."

Aclaraciones con respecto a la Ley:

o Los Tribunales de familia, cuando los actos de violencia intrafamiliar no constituyan delito.

. La Fiscalia, cuando los actos de violencia intrafamiliar constituyan un delito. El Ministerio Publico
dard curso a la investigacidn pertinente en caso de que se presente el delito de maltrato habitual, si el respectivo
Juzgado de Familia le ha remitido los antecedentes.

Procedimiento:

1. En aquellos casos donde se tenga conocimiento de hechos de violencia intrafamiliar, el Coordinador
de Convivencia Escolar o bien algun profesional del equipo psicosocial, sensibilizar a la victima para que
interponga las acciones legales correspondientes al caso, y por otra parte realizard gestiones con las redes de
apoyo local, con el fin de que la victima ingrese a un Programa especializado y le puedan entregar una orientacion
juridica y apoyo psicosocial en esta problematica. Se debe vincular a victima y victimario a Instituciones de
Violencia intrafamiliar correspondiente.

2. Si el/la estudiante es quien solicita ayuda a algun funcionario del Establecimiento Educacional, es
este funcionario quien debe proporcionar proteccion y seguridad para el alumno o alumna.

3. El funcionario que recibe la solicitud de ayuda del/la estudiante debe informar al Coordinador de
Convivencia quien debe:

4, En ambos casos se procede a verificar la conducta adictiva problematica de los padres o tutores del
alumno o la alumna.

5. En ambos casos se sugiere actuar en funcidn de la proteccién de los derechos de los estudiantes.

6. Se debe identificar un adulto o familiar protector del nifio o nifia, indagar en la red familiar extensa,

siempre que la situacién lo amerite y conforme con lo que sugiere el Tribunal, en la cual los requirentes también
pueden sugerir.

7. El Coordinador de Convivencia Escolar procedera a la elaboracion y ejecucién de un plan

de intervencidn con el/la estudiante afectado/a.

8. En caso de ser necesario derivar a la Oficina de proteccién derechos de la infancia (OPD), Consultorio,



Tribunal de Familia u otra institucidn correspondiente, asi como también se puede denunciar dicha vulneracion
en Carabineros de Chile.

9. Si la madre y/o padre solicita apoyo se debe vincular a las Instituciones especializadas para ella.

SEXTING y GROOMING
Generalidades.

éQué es el "Sexting"? Sexting es el acto de enviar mensajes o fotografias sexualmente explicitas por medios
electrdnicos, especialmente entre teléfonos celulares.

¢Por qué la gente lo hace? La gente practica el "Sexting" para exhibirse, atraer a alguien, mostrar interés por
alguien o demostrar compromiso. Pero el problema aparece cuando termina la relacion, ya que la otra persona
se queda con material muy comprometedor.

éPor qué es peligroso el "Sexting"? Al enviar una fotografia, se pierde el control de esa imagen y es imposible
recuperarla. La persona que la recibe puede reenviar la imagen, copiarla, publicarla en Internet o compartirla
con otra persona. Ademas del daifio emocional, producto de que se comparta una imagen sexual de algun nifio,
nifa o adolescente con toda la escuela o comunidad, resulta afectada la reputacion de la o el involucrado. Cabe
considerar, que una vez que se publica una fotografia, es imposible recuperarla. Esto también tiene graves
consecuencias legales. Es ilegal compartir fotografias de menores donde aparezcan desnudos o haya contenido
sexual, incluso si se comparten con otros menores. La practica del Sexting puede ser y ha sido motivo de juicio
por pornografia infantil.

¢Qué es el "Grooming"? Se conoce como Grooming cualquier accidon que tenga por objetivo minar y socavar
moral y psicolégicamente a una persona, con el fin de conseguir su control a nivel emocional. Si bien esta
actividad puede producirse en cualquier instancia, es particularmente grave cuando una persona realiza estas
practicas contra un nifo, nifla o adolescente, con el objetivo de obtener algin tipo de contacto sexual. El
Grooming suele producirse a través de servicios de chat, Facebook y mensajeria instantanea, para obtener
imagenes de contenido erdtico y extorsién, dificultando que la victima pueda salir o protegerse de esa relacion.
Se trata, basicamente, de abuso sexual virtual. El método usado por los acosadores consiste en tomar contacto
con nifos, nifias o adolescentes, accediendo a sus canales de chat donde habitualmente se conectan. Estos
sujetos ingresan cambiando su identidad, género y edad, aparentando ser menores de edad — o simplemente
como adultos bien intencionados - y tratan de

concertar una videoconferencia, buscando establecer una amistad. El objetivo es mantener una relacién sexual
virtual. Las victimas, generalmente de entre 12 y 14 afios, son convencidas para que realicen actos de tipo sexual
ante la cdmara web. Los acosadores comienzan a chantajear a los/as jovenes o les prometen regalos, con el fin
de ir estableciendo mayores grados de compromiso en la relacién.

Algunos incluso suelen concertar citas directas con las potenciales victimas, para luego abusar sexualmente de
ellas. Por lo general, los acosadores seducen a los nifios, nifias y adolescentes para que sigan la conversacién en



el Messenger (MSN), pidiéndoles que les muestren fotos a través del uso de la cdmara web, para obtener
imagenes de contenido erético o directamente sexual. En algunos casos, los victimarios consiguen o roban las
claves del MSN, tienen acceso a los contactos y extorsionan a los nifios, nifias y adolescentes, amenazandolos
con distribuir alguna imagen de ellos, para asi conseguir mas y mantener la relacién abusiva.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SEXTING Y GROOMING.

1. En temas de prevencién siempre recordar a nuestros estudiantes: Detente. Bloguea, Denuncia.

. No transmitir mensajes de Sexting.

J Pedir a los amigos o amigas que no practiquen mas el Sexting.

J Bloguear toda comunicacién con los amigos que envien mensajes de Sexting.

. Comunicar, si sabe de alguien que envia o tiene fotografias reveladoras de tipo sexuales.

. Promover el "Respeto hacia si mismo(a) y respeto a los demds".

. Promover el "No solicitar el envio y no enviar fotografias personales con contenido sexual".

2. El Coordinador de Convivencia Escolar debe realizar charlas preventivas abordando las problematicas

y otorgar consejos a sus estudiantes para que juntos puedan aprender a utilizar las redes sociales con seguridad.
Se puede solicitar a PDI Brigada de Cibercrimen charla con estas tematicas.

3. En caso de comprobarse que un/una estudiante esta siendo victima de grooming o sexting. El Director
del Liceo y/o Coordinador de Convivencia Escolar deberan entrevistarse con el apoderado o adulto responsable
del estudiante con el fin de informar lo sucedido e instar a que sea el propio apoderado quien efectie la
denuncia. De no ser asi la denuncia debe ser realizada por la primera persona que recibid el relato, quien debera
dirigirse directamente a Fiscalia o PDI.

4. Cierre de Caso: Una vez concluida la investigacidon respectiva el Liceo aplicara las medidas formativas o
sanciones disciplinarias a quienes realizaron esta accién, incluidas en este Manual de Convivencia.

A su vez el Liceo adoptara las medidas pertinentes de contencidn al estudiante afectado a cargo del equipo de
Convivencia Escolar. Se realiza seguimiento por el equipo psicosocial con el fin de aportar los antecedentes que
sean requeridos por las instituciones competentes y mantener debidamente informada a la familia del afectado.



PROTOCOLO DE RETENCION EN EL SISTEMA ESCOLAR DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y
PADRES ADOLESCENTES.

Generalidades.

Este protocolo esta basado en la normativa y los planteamientos del Ministerio de Educacién, en torno a los y
las estudiantes en situacion de maternidad y paternidad que se encuentran en establecimientos educativos.
Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber que tenemos como escuela
de asegurar el derecho a la educacidn, brindando las facilidades que correspondan, para la permanencia del
joven en el sistema escolar, evitando asi la desercién de las alumnas embarazadas y/o madres y los padres
adolescentes. Estas observaciones se fundamentan en el respeto y valoracién de la vida y en los derechos de
todas las personas. Lo que no significa premiar o fomentar el embarazo adolescente.

PROCEDIMIENTOS:
1. Derechos de las alumnas embarazadas y madres:

. En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres a permanecer
en sus respectivos establecimientos educacionales, sean estos publicos o privados.

o Es por ello, que la ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacidn, Art.11, sefiala: "El embarazoy la
maternidad en ningln caso constituirdn 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".

2. Respecto de las inasistencias y evaluaciones:

. Establecer entre los apoderados, profesores y Unidad Técnico Pedagdgica, un sistema de evaluacion
flexible, al que el o la estudiante puedan acceder como alternativa, en tanto a la situacion de embarazo o
maternidad/paternidad que le impida asistir regularmente al establecimiento.

o El criterio de promocidn, para un/a estudiante en situacion de maternidad/paternidad, es el
cumplimiento efectivo de los aprendizajes esperados y contenidos minimos establecidos en los Programas de
Estudio.

o En caso de que los estudiantes, padre o madre, falten reiteradamente a clases por causa directa
derivada del embarazo (pérdida de su hijo/a, parto, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo
menor de un afio), justificadas con certificado médico, carnet de salud, tarjeta de control u otro documento que
acredite razones médicas para su inasistencia, el establecimiento No le exigird el 85% de asistencia a clases
durante el afio escolar.

. El profesor jefe y/o profesor tutor, tendra la labor de confeccionar y supervisar el calendario flexible
de evaluaciones y/o entrega de trabajos practicos, previo acuerdo con coordinacién académica.

3. Respecto del periodo de embarazo.

. Las estudiantes embarazadas tendran permiso para concurrir a las actividades que demanden el
control prenatal y el cuidado del embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o certificado emitido
por el médico tratante o matrona.



. Las estudiantes embarazadas tendran las facilidades del Liceo para desarrollar el cuidado
de su vida y del nifio que esta por nacer.

4. Respecto del periodo de maternidad y paternidad:

. El Liceo Brindara el Derecho, a la madre adolescente, de decidir el horario de alimentacién
de su hijo/hija, que debiera ser de una hora (sin considerar tiempo de traslado).

. Se permitira la salida de la madre en el horario predeterminado para acudir a su hogar o sala cuna.
J El horario de amamantamiento debe ser comunicado formalmente a la Encargada de
Salud del establecimiento durante la primera semana de ingreso de la alumna.

. Cuando el hijo/hija menor de un afio presente alguna enfermedad que requiera de
cuidados especificos, seglin conste en certificado emitido por el médico tratante, el
establecimiento dard tanto a la madre como al padre adolescente, las autorizaciones pertinentes

para faltar a clases.

5. Respecto de los padres y/o apoderados de las y los Estudiantes en situacion de
embarazo

maternidad y paternidad:

. Los padres y/o apoderados deben informar al establecimiento que la o el estudiante se
encuentra en esta condicion.

. La Direccion del Establecimiento le informara sobre los derechos y obligaciones, tanto
del/la estudiante, como de la familia y del Establecimiento Educacional.

. Los padres y/o apoderados deben firmar un compromiso de acompafiamiento, donde se
sefialen los acuerdos contraidos con el Establecimiento Educacional en relacién a los controles,
examenes médicos y otras instancias que demanden atencion de salud, cuidado del embarazo y del
hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o total de/la estudiante durante la jornada de clases.
. Los padres y/o apoderados deben notificar al establecimiento educacional de situaciones
como cambio de domicilio o si el hijo/a en condicién de embarazo, maternidad o paternidad quedara
bajo la tutela o responsabilidad de otra persona.

PROTOCOLO DE ACCION ANTE NEGLIGENCIA PARENTAL

Generalidades.

La negligencia Parental es entendida como un tipo de maltrato reiterativo que es generado por los
padres, cuidadores o personas responsables del bienestar del nifo, nifia o adolescente, el cual se da
por accidn u omisidn, es decir por la falta de atencidn por parte de quienes estan a cargo del nifio/a o
joven. Dicha omisidn, se acentua primordialmente en la insatisfaccién y/o vulneracion de las
necesidades bdasicas, como; alimentacién, higiene, vestimenta, proteccidn, seguridad, salud,
supervisidn parental, afecto, carifio, seguridad, aceptacion, relaciones adecuadas con la comunidad y
grupos de pares, responsabilidades asociadas al dmbito escolar que garantizar el buen proceso
educativo.



a) Ambito de la salud: se entendera como cualquier accién u omisién que dafie o perjudique al
nifio, nifla o adolescente en su estado de salud integral, es decir, que no se encuentre inserto en el
sistema de salud y que éste no reciba los cuidados correspondientes y necesarios respecto a su
bienestar fisico, como control sano, también en caso de poseer una enfermedad crénica, entre otros.
b) Ambito de la educacidn: se entenderd como vulneracion de derechos en esta area, el
incumplimiento por parte del adulto responsable de enviar a su pupilo (a) continua y
permanentemente a su jornada escolar, manifestandose asi en inasistencias reiteradas y permanentes,
al Establecimiento, sin el justificativo correspondiente, ademas con falta de higiene, inasistencias de
apoderados a reuniones y/o citaciones que emanan desde los docentes o equipos de trabajo, incluso
en algunos casos, el nifio o nifia podria presentar un riesgo de desercidn escolar.

PROCEDIMIENTO:

1. El o la docente a cargo del aula o Profesor Jefe debe informar por escrito al Director del
Establecimiento la situacién de negligencia parental.

2. Se debe realizar llamados telefénicos para comunicarse con el o la apoderada, indagando en
el tipo de causas de la negligencia.

3. En caso particular en que algun estudiante presente una problematica del area de salud
general, mental y otros cuidados especiales, la Encargada de Convivencia Escolar, debe contactarse
de inmediato con el adulto responsable y con los Centros de salud (Atencién Primaria, Secundaria o
Terciaria) para obtener informacion del estado actual del alumno o alumna, o bien aportar
antecedentes del caso al dispositivo de salud correspondiente.

4. Si lo anterior no surte efecto, se debe dar cuenta al plan cuadrante de Carabineros, para que
incluya el domicilio del alumno en sus rondas, se debe poner énfasis en las situaciones antes
mencionadas, para que concurran al domicilio y evidencien el estado y situacién del nifio o nifia en el
hogar.

5. Si se tiene conocimiento de que el alumno o alumna se encuentra con socializacidn callejera
o permanece solo en el domicilio durante prolongadas horas (evaluar la edad del alumno o alumna),
finalizada la jornada escolar, se debe informar al Director del Liceo, para activar protocolo y la red de
proteccién a la infancia.
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P OCOLO DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR EN AULA ONLINE Y VIRTUAL
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Fundamentacion:

Considerando la situacion actual de contingencia sanitaria que enfrentamos como pais y los
requerimientos que esta conlleva, donde la responsabilidad de garantizar el derecho a la educacion de
nuestros estudiantes, el Liceo Técnico Santa Cruz de Triana pondra a disposicién la plataforma de
trabajo de Aula Online y Virtual para el acompanamiento a distancia para nuestros estudiantes.

Através de estas aulas virtuales, docentes y estudiantes podran desarrollar diferentes acciones que son
propias de los procesos ensefianza - aprendizaje, como son didlogos pedagdgicos, lecturas de
documentos, realizacién de ejercicios, elaborar y formular preguntas al docente, trabajar en equipo,
entre otras; permitiendo con ello un feedback entre estudiantes y docentes. Ahora bien, es
fundamental que, para el éxito de este proceso, toda la comunidad se comprometa en el cumplimiento
de las disposiciones de este protocolo.

El formato de clases virtuales, al igual que las clases presenciales, le son aplicables las normas de buena
convivencia y su transgresion implica activar protocolos y la aplicacién de la normativa vigente en
nuestro Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, por lo que invitamos a nuestros estudiantes y
apoderados a revisar el presente documento, para guiar en forma apropiada su participacién en nuestra
plataforma de clases online y virtual.

Objetivo:

Instalar un proceso de trabajo a distancia, online y virtual para el estudiante, que incluye material
pedagdgico especifico por asignatura y/o mddulos de especialidad y complementado con clases online,
en un ambiente de respeto y sana convivencia.

Para poder abarcar la mayor cantidad de estudiantes, nuestro Liceo trabajara con 3 modalidades:

Educacidn a distancia: Este tipo de proceso formativo se realiza a través de la entrega de material
pedagdgico impreso (fotocopias, guias de trabajo, libros, o material multimedia u otros). En este tipo
de formacién la comunicacién con el profesor puede ser por correo electrénico, llamado telefénico o
mensajeria de texto.

Uno de los principales beneficios que este sistema ofrece a los alumnos, es que les permite estudiar en
cualquier momento sin la necesidad de tener conocimientos tecnoldgicos o conexion de internet.

Educacidn virtual: Esta modalidad se afianza principalmente en las herramientas de internet. Supone
el uso e intercambio de informacién entre docente y alumnos de manera virtual, ya sea por correo
electrénico o plataformas especialmente creadas para tal fin. A través de dichas plataformas, los
alumnos pueden revisar y descargar los materiales de clase, subir trabajos o asignaciones e incluso
trabajar de manera colaborativa con sus compafieros de clase. La caracteristica principal de este tipo
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de formacion es que se trabaja de manera asincrénica; es decir, el alumno no debe coincidir en tiempo
ni espacio virtual con el docente o compafieros para el desarrollo de sus actividades. Un ejemplo
aplicable a nuestro contexto, seria el uso de Google Classroom.

Educacién online: Tiene como base la educacién virtual, pero en tiempo real. A través de este elemento,
el alumno es capaz de asistir a clases en vivo o reuniones de estudio donde coincide con sus compafieros
de clase. Para lograr esto, la institucién educativa debe contar con alguna plataforma tecnolégica que
le permita a sus docentes y alumnos realizar todas estas tareas. Ejemplo: programar una clase de una
asignatura via Google Meet o WhatsApp.

INDICACIONES PARA EL ESTUDIANTE

1.-Todos los estudiantes tendran un correo institucional nombre.apellido.letrainicialsegundo

apellido@estudiantes.liceo-santacruzdetriana.cl al cual se enviaran las invitaciones para acceder a la

plataforma MEET. No se aceptara el acceso a través de un correo distinto al indicado.

2.- Las clases online se realizaran en dias y horas designadas por la Unidad Técnico Pedagdgica, la cual
fijara los criterios técnicos para el desarrollo de la educacién a distancia, online y virtual.

3.- Las clases online mantendran las mismas caracteristicas y exigencias que las clases presenciales
realizadas en un aula fisica o sala de clases, por lo que el estudiante y el docente deberdn velar por una
buena convivencia, usando un lenguaje de respeto al usar el micréfono y en el chat no se podran:
escribir ofensas, groserias, comentarios mal intencionados, enviar emoticones, GIF y/o imagenes,
recordar que se estd en una sala de clases y se debe mantener el respeto mutuo.

4.- El micréfono del estudiante debera permanecer en silencio y podra ser activado cuando el docente
lo solicite o el estudiante haga uso de la palabra. El docente que dirige la sesidén estd autorizado a
silenciar los micréfonos.

5.-Enlas clases online, estara presente el profesor jefe, asignatura o de mdédulo de especialidad durante
la clase y velard por el buen uso de la plataforma.

6.- Los alumnos(as) deberan conectarse a sus clases puntualmente, evitando entrar atrasados vy
retirarse sin la autorizacion del docente. Si se determina que la conducta se repite (entrar atrasados,
retirarse o no asistir a la sesidn), serd motivo para informar al profesor jefe y contactarse con el
estudiante y su apoderado, para conocer el motivo de las situaciones indicadas.

7.- Se recomienda a los estudiantes levantarse al menos una hora antes del inicio de la primera clase de
la mafiana, asearse y tomar desayuno.
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8.- No se exigira que el/la estudiante se presente con uniforme, pero no deberd presentarse con pijamas
o estar acostado durante la sesion.

9.- Queda prohibido grabar o tomar fotos a los docentes y a sus comparieros durante el desarrollo de
las clases, al igual que hacer “captura de pantalla”. El no respeto de esta norma, sera considerada una
falta a la sana convivencia y se procederd a aplicar el protocolo acorde a lo que indica el Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar.

10.- No esta permitido compartir y/o difundir fotos, audios, archivos, clases o videos realizados por
los profesores sin su consentimiento.

11.- El apoderado no podra intervenir en las clases, sélo se permitira el apoyo cuando el estudiante lo
requiera y que se encuentre previamente en conocimiento del profesor jefe/asignatura.

12.- Si un estudiante facilita su correo institucional y clave de acceso a otro estudiante o a una persona
ajena al Liceo, el estudiante que facilito el correo, sera responsable por el mal uso que se le podria dar.

13.- El docente que convocd la reunidn serd el Ultimo en retirarse de la sesion.
De la gradualidad de la sancion formativa para el estudiante:
a) El docente de aula escribird por el chat, cuando se esté haciendo mal uso del chat de la plataforma.

b) El docente de aula, interviene y realiza didlogo formativo con los alumnos que estan
participando de la sesion

c) Si el estudiante, a pesar de la solicitud de buen uso de la plataforma, persiste en su conducta,
serd sacado de la sesidn, se informara al profesor jefe y éste realizard llamada telefénica al apoderado.

d) La reiteracion por parte del estudiante en: llegar atrasado, salir de la clase, no asistir a la sesion
(excepto casos justificados), hacer comentarios inapropiados por el chat, se consideran faltas leves y se
realizara didlogo del estudiante con el profesor jefe/asignatura o Encargado de Convivencia, para saber
los motivos de la conducta.

e) Los puntos 3 —9 y 10 se consideran faltas graves y se procedera a informar al profesor jefe, se
Ilamara por teléfono al apoderado y se dejara constancia en Bitacora Personal de cada docente.

f) La reiteracién permanente de una falta “leve” sera considerada como una falta “grave” y la
reiteracion de una falta grave (puntos 3 - 9 y 10), sera considerado una falta gravisima y se procedera a
informar al profesor jefe, se llamard al apoderado y se dejard constancia en Bitacora Personal de cada
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docente.

0) En caso de que el alumno(a) incurra en forma permanente en acciones graves y gravisimas, el
Encargado de Convivencia Escolar se contactara con el apoderado y estudiante por el medio que se
estime conveniente (llamado telefdnico, correo electrénico o visita domiciliaria) con la finalidad de
generar y firmar un compromiso de cambio de conducta con Convivencia Escolar y el estudiante podra
solo descargar material de pagina web del Liceo www.liceo-santacruzdetriana.cl en la seccién de

CORMUN estudia o retirar material impreso en el Liceo, mientras se encuentren suspendidas las clases
o por el plazo que se estime conveniente por el Equipo de Convivencia Escolar junto a su profesor/a
jefe.

INDICACIONES PARA EL APODERADO

o Solicitamos de su apoyo, para que el estudiante cumpla con la realizacidn de guias, trabajos,
asistencia a las sesiones y generar habitos de estudio. Si Usted requiere de apoyo se puede contactar
con la Encargada de

Convivencia Escolar al email: marcia.caceres@liceo-santacruzdetriana.cl o directamente con el profesor

jefe o asignatura.

o Las evaluaciones son formativas hasta el momento, lo que no significa que los docentes no
puedan solicitarles realizar tareas o trabajos y que, cuando se vuelvan a las clases presenciales, estos
sean calificados por el profesor.

o En el caso de los estudiantes que no tienen acceso a internet, ellos pueden retirar material
impreso en el Liceo, trabajan en su casa y van guardando el material en una carpeta, que debera ser
entregado al docente cuando se retomen las clases presenciales.

o Los profesores jefes podran realizar entrevistas con apoderados via plataforma MEET o
WhatsApp, en instancias distintas a las sesiones de los estudiantes.
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PROTOCOLOS DE ACCION ANTE PANDEMIA COVID-19

OBIJETIVO: Identificar y conocer las acciones a realizar frente a las eventualidades de casos o sospechas de COVID19
en el Liceo Santa Cruz de Triana, con el propdsito de resguardar la salud y seguridad de nuestra comunidad educativa.

Requisitos basicos de prevencion COVID-19
ACCIONES:

° Informar a la directora del posible contagio de COVID-19.

Sintomas posible contagio: presente fiebre alta (39,5 o mas), toz seca, cansancio, molestias o dolores
de gargantay de cabeza, diarrea, perdida del sentido del olfato y gusto, dificultad para respirar, dolor
o prension de pecho, incapacidad de hablar o moverse.

° Al momento de informar a la enfermera del Liceo implementa barreras de proteccién
(mascarilla y preparacion de sala de aislamiento).
° Encargada de convivencia o PISE llevan al estudiante a la sala de aislamiento COVID-19 para
evitar propagacion.
° Inspector o inspectora serdn los encargados de avisar al apoderado, para que este lo pueda
trasladar al servicio de salud y avisar a las autoridades sanitarias.
° Encargada de convivencia realizara el registro de caso del estudiante y lo entra en los
documentos referidos a los casos COVID-19.
° Posterior al retiro del estudiante se debe realizar una coordinaciéon de sanitizaciéon al
establecimiento.
° La Encargada de COVID-19 debera informar sobre el estado de salud y del resultado del
examen realizado al estudiante.
° Si un estudiante confirma un caso de COVID-19, habiendo asistido al establecimiento
educacional, la Direccion debe ponerse en contacto con autoridad sanitaria. (Aplicar disposicion
Seremi de Salud)
. Si un docente, asistente de la educacion o miembro del equipo directivo confirma un caso
con COVID-19. Se aplicardn las disposiciones del SEREMI de salud.
° Cualquier persona que esté contagiada de COVID 19 debe inmediatamente informar a la
encargada de convivencia o directora del establecimiento, haciendo cumplir su cuarentena vy
entregar documentos médicos.
° Se le brindara apoyo emocional y pedagégico a todo estudiante que deba cumplir con
cuarentena y esté diagnosticado por un documento médico, encargada de convivencia escolar y
psicélogo seran los responsables de entregar este apoyo a las familias y a los estudiantes que lo
requieran.
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PROTOCOLOS DE INGRESO Y SALIDA DEL LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

OBJETIVO: Establecer medidas de entrada y salida del liceo para propiciar la seguridad e higiene de
cada miembro que ingrese y salga del Liceo, asi entregar seguridad a los estudiantes y a la comunidad
educativa para una educacién presencial segura y confiable.

ACCIONES:

° El ingreso sera de uno a uno por entrada principal (Avenida Constanza) para control de temperatura

de estudiantes y funcionarios, respetando distanciamiento social, los inspectores seran los que estaran a
cargo de hacer estos registros.

° Puerta principal para acceso de estudiantes se contard con un funcionario (inspectores) y/o el Tétem

para indicar la temperatura, esta persona también llevara el registro de trazabilidad.

° Previamente a la toma de temperatura se aplicaran desinfectantes de mano en base a alcohol gel.

° Los inspectores serdn los encargados de comprobar que todos los estudiantes ingresen al Liceo con
mascarillas, sino es asi, deben facilitarle mascarillas a todos los miembros que lo requieran.

° Se realizara una rutina diaria de manos con agua y jabén al comienzo de las labores de trabajo y
estudio, con tiempo técnicas adecuadas y ensefadas por la encargada de COVID-19

° Los estudiantes saldran por costado de CESFAM N°6, evitando deambular por dependencias del liceo,
también se realizard manteniendo la distancia social, evitando aglomeraciones, por lo cual se hard por horario

y turno de aproximada 10 minutos por cada curso (a cargo de encargada COVID-19).

° EL primer dia de retorno a clases, se realizara una intervencidon a todos los miembros de la
comunidad, reconociendo sefialéticas en espacios comunes, aforos en cada oficina y sala de clases,
delimitaciones de pupitres, implementaciéon de nuevas técnicas de saludo con el objetivo de mantener el
distanciamiento social.

° Ensefiar que dentro del establecimiento se contard con basureros con tapa y uno exclusivo para
desechar elementos de proteccion personal (debidamente sefalizados).

° Asignar a la Encargada COVID 19 la tarea de asegurar que siempre haya alcohol gel disponible,
contenedor de basura con tapa y siempre limpio.

° La encargada COVID 19 debera identificar funcionarios y estudiantes de alto riesgo (enfermedades

de base, tercera edad) y tener un registro de esto.

° Encargada de COVID 19, inspectores y auxiliares de aseo y funcionarios del establecimiento deberdn
procurarse que los estudiantes mantengan medidas de autocuidado, mantener distanciamiento social, cubrir nariz
y boca con antebrazo al toser o estornudar o cubrir con pafiuelo desechable, incentivar el lavado frecuente de
manos con agua y jabon por 20 segundos o el uso de alcohol gel, saludo sin contacto fisico, evitar tocarse la cara.
° Los auxiliares de aseo deberdn velar por mantener limpias y desinfectadas superficies y ambientes y de
mantener ambientes ventilados en los horarios designados.

° Los inspectores estaran a cargo de determinar capacidad maxima de estudiantes y funcionarios que
pueden permanecer en el Liceo, bajo el contexto de pandemia, procurando cumplir con el distanciamiento social
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y previniendo aglomeraciones.
° Evitar que se despidan mediante contactos fisicos, como lo pueden ser: apretdn de manos, abrazos, besos
u otro

PROTOCOLOS PARA USO DE ESPACIO FiSICO EN LAS SALA DE CLASES.

OBIJETIVO: Establecer lineamientos y recomendaciones para la prevencién del COVID 19 y resguardar la salud
y los miembros de la comunidad educativa y prevenir el contagio de esta.

ACCIONES ANTES DEL INGRESO A CLASES:

° Cada profesor debera inspeccionar el espacio fisico al interior de la sala, asegurando el
distanciamiento social de al menos 1 metro de distancia (idealmente 2 metros) entre los estudiantes.

° Procurar que esté desmarcado de manera visible la distancia de al menos 1 metro en el piso y
ubicacion de los bancos.

° Disponer y dispensar soluciones de alcohol gel para sus estudiantes y garantizar las medidas de
seguridad en su manipulacion.

° Velar que las(os) auxiliares limpien y desinfecten regularmente, al menos de mafnana y tarde, todas
las superficies de contacto frecuente, como pisos, mesas, manillas, interruptores y recursos pedagdgicos
manipulables, entre otros, como también del retiro de la basura mas de una vez al dia.

° Evitar el uso compartido de materiales; es importante no intercambiar utensilios y materiales, si los
estudiantes los usan, promover que, antes de hacerlo, tengan sus manos lavadas o desinfectadas con alcohol
gel. Procurar que no empleen saliva al cambiar las paginas de sus cuadernos y textos, y que permanezcan
con la mascarilla durante toda la clase.

° Socializar las rutinas con los estudiantes, apoderados y asistente de aula, asi mismo, Implementar y
educar a los estudiantes con medidas de higiene y prevencion al interior de la sala, lo cuales seran
intervenidas por la encargada COVID 19 del Liceo.

. Los docentes deberan procurar que los estudiantes y ellos tengan siempre puesto de manera
correcta sus mascarillas y que esto no se la saquen por ningdn motivo.

° Prohibir el consumo de cualquier alimento o liquido dentro de la sala de clase.

° Guardar distancia fisica con otras personas, resaltando el propdsito de su uso a los estudiantes.

° Ventilar las salas de clases al menos tres veces al dia, idealmente durante recreos.

° Los y las estudiantes permaneceran en un pupitre asignado de forma fija, que no podra ser utilizado

por otro estudiante.
° Ningun estudiante puede permanecer en la sala de clases durante el horario de recreo, pues este
estara en proceso de ventilacion y desinfeccién.
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PROTOCOLOS DURANTE RECREOS EN CONTEXTO PANDEMIA.

OBJETIVO: Establecer medidas de seguridad y lineamientos adecuados en los recreos, de esta manera
destinar espacios a la recreacién de los estudiantes, durante espacios breves, no superiores a 10 estudiantes,
siempre vigilados por inspectores, asistentes de aulas y/o docentes, los que seran responsables de mantener
los cuidados minimos para el contagio de COVID 19.

ACCIONES:

° Los estudiantes contaran con 4 recreos, los primeros 3 de 15 minutos y el Ultimo de 10 minutos,
dando tiempo asi para aplicar procedimiento de limpieza y desinfeccion en salas de clase.

° En los recreos cada grupo tendra su patio asignado demarcado: Patio de seguridad (1° y 2° medio) /
Patio techado (3° y 4° medio)

° En caso de lluvia, los recreos seran diferidos.

° Contaremos con personas responsables (Asistentes de la educacién) en los bafios y en cada patio
para hacer respetar los protocolos y procedimientos de autocuidado.

° No se autoriza el uso de elementos comunes como (balones de futbol o basquetbol) para evitar vias
de contagio.

° Los pasillos seran sélo para desplazamiento a las salas de clase.

° Al finalizar el recreo, se toca el timbre en donde los estudiantes deber dirigirse al bafio a lavarse las

manos con agua y con jabén de la manera y tiempo adecuado, luego se tocara por segunda vez el timbre en
donde deben hacer ingreso a las salas de clases.

° Posterior al término de cada recreo, los auxiliares de aseo deberan desinfectar los espacios comunes
y bafios.
° Al momento de ingerir alimentos se vigilara el distanciamiento, se permitira la no utilizacion de

mascarilla solo al momento de comer.
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° De ser utilizado el quiosco, la persona que atiende debera utilizar escudo facial, mascarilla y guantes.
Luego de haber terminado el recreo se desinfectara zona de uso (barra de apoyo), se vigilara la distancia al
momento de comprar.

° Evitar aglomeraciones al interior de oficinas, salas, casino y patio, a no ser que sea estrictamente
necesario manteniendo los resguardos ya descritos.

° Desechar guantes o mascarillas en basureros debidamente habilitados.

Flujograma de PROTOCOLOS DURANTE RECREOS EN
CONTEXTO PANDEMIA.

USO DE LOS SERVICIOS SANITARIOS

. La totalidad de los bafios cuentan con dispensadores de jabdn, con el cual se debera realizar lavado de
manos al inicio y en el transcurso de la jornada, cumpliendo el criterio establecido (20 segundos)

° El secado de mano se realizara por medio del secador de mano eléctrico, procurando no tocar el aparatoy
manteniendo la distancia.

° Las rutinas de lavados de manos se realizan al ingreso de a la sala y al termino de cada recreo, siendo esto
un tiempo de 2 a 3 horas por lavado de mano, respetando el distanciamiento total y el aforo dentro de los bafios.

° La capacidad de los bafios estd determinado de la siguiente manera:
BANO LUGAR CAPACIDAD
DAMA
VARON

196



° Después de cada recreo se desinfectara el espacio utilizado con productos antes mencionados.

° Los auxiliares de aseo deberan controlar las entradas y salidas de los estudiantes del bafio,
procurandose de mantener el distanciamiento entre ellos y respetando del aforo dentro de los servicios
sanitarios.

ACCIONES PARA USO Y CAMBIO DE MASCARILLA.

° Siempre tener puesta la mascarilla, tapando boca y nariz.

° Al momento de cambio de mascarillas, lavarse las manos con alcohol gel o con agua y jabdn
reforzando los tiempos y el modo adecuado.

° Al colocarse la mascarilla nueva, cubrirse la boca y la nariz con la mascarilla y asegurarse que no haya
espacios entre su cara y la mascara.

° Evite tocar la mascarilla por la parte posterior mientras la usa. Si lo hace, ldvese las manos con un
desinfectante a base de alcohol o con agua y jabon.

° Cambiar de mascarilla tan pronto esté hiumeda o sucia y no reutilice las mascarillas de un solo uso.
. Para quitar la mascarilla, se debe hacer por la parte de detras (no toque la parte delantera de la
mascarilla). Deseche inmediatamente en los basureros adaptados para desechar las mascarillas, y lavese las
manos con un desinfectante a base de alcohol o con aguay jabon.

° Existen contenedores exclusivos para eliminar mascarillas y guantes y se ubican en:
ACCIONES USO ESCUDO FACIAL

. Colocar el escudo facial frente a la cara, asegurando que no queden espacios abiertos entre la fijacidon
a nivel de la frente.

° Utilizar el mecanismo de fijacién de modo que quede firme y no de desplace, pero sin apretar
demasiado para que no incomode.

° Retirar el escudo facial desde la parte posterior. Desplazar la fijacién por sobre la cabeza evitando
tocar la cara y la mascarilla.

PROTOCOLOS DE LIMPIEZA, SANITIZACION Y VENTILACION.
OBIJETIVO: Establecer medidas y lineamiento de limpiezas, sanitizacién y ventilacién de los espacios comunes

dentro del establecimiento educacién, de esta manera adoptar todas las medidas se seguridad sanitaria,
antes, durante y después de ejecutar las actividades escolares
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ACCIONES:

° Es responsabilidad de la directora promover el recurso humano para sanitizacion, que incluird los
materiales e implementacién para este efecto.

° La responsabilidad de ejecutar la limpieza y desinfeccion seran todos los y las Asistentes de Aseo del
Establecimiento.

° El proceso de dilucién, distribucién y rotulado de envases de productos desinfectantes y sanitizantes
que se utilizaran en la limpieza del Establecimiento serd de responsabilidad de los auxiliares de aseo.

° Las oficinas y espacios administrativos seran ventilados todos los dias al inicio de la jornada, a
mediodia y al final de la jornada de trabajo, y entre cada reunion, se realizara una lista de chequeo por piso,
en donde la encargada de protocolo COVID establecerd si se cumplié con la ventilacién de cada dependencia,
los encargados de realizar esta ventilacion seran las personas encargadas de cada oficina.

° Las salas de clase seran ventiladas al inicio y término de cada jornada mafiana y tarde, ademas las
clases seran de 60 minutos mdaximo, separadas por 15 minutos de salida al exterior, para permitir la
ventilacién durante esos 15 minutos.

° La encargada de COVID 19 deberd pasar la primera semana revisando las nuevas rutinas y protocolos
de Higiene y Seguridad para el resguardo de toda la comunidad educativa y llevar un chequeo en donde debe
establecer si se cumplié o no con la ventilacion de cada dependencia.

° Asignar a la Encargada COVID la tarea de asegurar que siempre haya alcohol gel disponible,
contenedor de basura con tapay siempre limpio.

° Al inicio de cada recreo se realizara ventilaciones de las aulas, dejando ventanas y puertas abiertas,
evitando el ingreso de estudiantes a las salas en momentos de recreo.

° Asignar a la Encargada COVID la tarea de asegurar que siempre haya alcohol gel disponible,
contenedor de basura con tapa y siempre limpio.

° Se priorizara la limpieza y desinfeccién de todas aquellas superficies que son manipuladas por la
comunidad educativa con alta frecuencia, como son: manillas, pasamanos, inodoro, llaves de agua,
superficies de las mesas, sillas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras.

° Se eliminaran y desechara la basura de todo el establecimiento en cada jornada de clases.

° Se realizard limpieza y desinfeccion profunda todos los dias, posterior al retiro de la comunidad del
establecimiento.

° Los bafios deberan ser ventilados al inicio y final de cada jornada y posterior a cada recreo.

° Las estudiantes colaboraran, limpiando sus escritorios, cuadernos, libros y articulos personales,

utilizando alcohol desnaturalizado al 70%, el cual serd otorgado por el Establecimiento para la
implementacién de rutinas.

MATERIALES 1.3.1 ARTICULOS DE LIMPIEZA:

° Dispensador de jabdn.

° Papel secante en rodillos.

° Dispensador de papel secante en rodillos.
° Pafos de limpieza.
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Envases vacios para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfeccion.
° Escobas
° Mopas

PRODUCTOS DESINFECTANTES

Soluciones de Hipoclorito de Sodio al 5%.

Alcohol Gel.

Dispensador de Alcohol Gel.

Alcohol etilico 70% (para limpieza de articulos electrénicos: computadores, teclados, etc.).
Toallas humedas desinfectantes

Jaboén

ARTICULOS DE PROTECCION PERSONAL
Mascarillas.

Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables, resistentes, i de manga larga (no quirurgicos).
Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo.
Cofia (Personal manipulador de alimentos).

Delantal para las damas y cotona para los varones (personal manipulador de alimentos).

Botas antideslizantes (Personal manipulador de alimentos).

Flujograma de protocolos de limpieza

PROTCOLOS PARA LAS CLASES EDUCACION FISICA.

OBJETIVO: Establecer normas y lineamientos para las clases educacion fisica, de esta manera, resguardar la
salud y el contagio de COVID 19, también para que la comunidad educativa se sienta con la seguridad
necesaria para retomas las clases presenciales enfocados en lo que aconseja el Ministerio de Educacién.

ACCIONES

° Segun el lugar en donde se realice la clase, el profesor debe asegurarse de no pasar el maximo de
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aforo determino.

° El distanciamiento social debe ser de 2 metros.

° Evitar las agrupaciones de estudiantes en el traslado desde la sala de clase al gimnasio o a otro
reciento en donde se realicen las actividades.

° El profesor de la asignatura debe determinar los accesos y salida de cada actividad fisica escolar,
diferenciando claramente uno del otro.

° Las clases de educacion fisica tendrdn una prolijidad cada 20 o 30 minutos favoreciendo la
ventilacién.
° Al realizar actividad fisica en espacios interiores, recordar mantener los protocolos de ventilacién

publicados por el Ministerio de Salud y Ministerio de Educacién (ventilar mientras se realizan las actividades)
° Elegir el patio que lugares cerrados.

° Los estudiantes por ningin motivo se deben sacar las mascarillas, quedando en supervisién del
profesor a cargo.

° Escoger las actividades fisicas en forma individual, sin contacto y manteniendo la distancia social ej:
saltar la cuerda.

° Esta prohibido el compartimiento de alglin material, cada estudiante debe realizar las actividades
con los materiales designados por el profesor, sin compartirlos.

Favorecer actividades al aire libre.

Privilegiar actividades de intensidad baja y moderada.

Planificar actividades individuales y de poca duracion.

Facilitar el uso de implementos deportivos individuales.

Queda prohibido el uso de los camarines.

Los estudiantes podran asistir con buzo los dias que tengan actividad fisica.

Los estudiantes podran traer una polera de recambio y un kit de limpieza (toalla pequefia, toallas
huimedas, alcohol gel)

° Utilizar toallas humedas desechables para el aseo personal.

° Los estudiantes deberan traer su propia botella con agua, la cual podran hidratarse en forma
permanente, sin compartir el uso de botellas.
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PROTOCOLO PARA LA SANA CONVIVENCIA EN EL ESPACIO VIRTUAL

1. ASPECTOS GENERALES

La Sana Convivencia Virtual es una construccion colectiva, la cual es responsabilidad de todos los integrantes de la
comunidad escolar, en el contexto de la realizacidn de clases en modalidad online y otros canales digitales de
comunicacion, utilizados con fines pedagdgicos.

En este marco surge el presente protocolo, que busca prevenir, regular y guiar el abordaje de las acciones que, a
través del uso de tecnologias de la informacidn y de las redes sociales, pueda dafiar a cualquier integrante de la
comunidad escolar, colisionando con los valores centrales de nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEI).

2. REGULACION DEL USO DEL ESPACIO VIRTUAL

Las clases virtuales no reemplazan a las clases presenciales, son diferentes y tienen caracteristicas distintivas que
exigen el desarrollo de otras habilidades y del compromiso de nuestra comunidad educativa, especialmente de
nuestros estudiantes.

Sin embargo, tienen por finalidad dar continuidad al proceso educativo y por ello deberdan cumplir con las mismas
formalidades de una clase presencial y quedaran sujetas a las normas que se detallan a continuacién.

2.1 ¢Como proceder en caso de una intervencion de un tercero extrafio en la clase online?

a) Ante cualquier intervencién de un tercero extrafio, el/la profesor/a debera suspender la clase
inmediatamente y, de ser necesario, enviara un nuevo link para continuar con el desarrollo de la clase.
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b) Si con el nuevo link, la intervencién de un tercero extrano persistiera, la suspensién sera definitiva,
evitando asi, que el interventor interactie por mas tiempo en la clase online, y el/la profesor/a la reagendara para
otro momento.

c) Una vez finalizada la clase, el/la profesor/a informara inmediatamente, a través del correo
institucional o en forma presencial, al encargado (a) de convivencia escolar, quien debera registrar los
antecedentes en la Bitdcora de Convivencia Escolar e informar en un plazo de 24 horas a Direccién de su Unidad
Educativa.

d) La Directora o Subdirectora del ciclo correspondiente realizara las gestiones con el Encargado de
informdtica para esclarecer si la intervencidn corresponde a un tercero extrafio a la comunidad escolar. Si asi
fuese, se procedera a realizar la denuncia al Ministerio Publico, si corresponde.

e) Del mismo modo, si al término de las indagaciones se concluyera y comprobara que el tercero
extrafio es un miembro de la comunidad educativa, deberd comunicar inmediatamente al Director/a, a través del
correo institucional; dejar constancia  en la Bitacoray proceder a aplicar el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar.

f) Si en el ingreso del tercero extrano al aula de clases, existiera algln tipo de agresién contra alguno
de los integrantes de la comunidad educativa, se debera realizar derivacién al Equipo de Convivencia Escolar,
quien determinara el profesional idoneo para realizar el proceso de contencién emocional, acompafiamiento y/o
derivacién a redes de apoyo externas.

3. PROCEDIMIENTO ANTE LAS FALTAS A LA SANA CONVIVENCIA VIRTUAL

Cuando un integrante de la comunidad escolar conozca un hecho de agresion y/o violencia en el contexto virtual,
deberd proceder de acuerdo a lo sefialado en el Articulo xxxxxx, referido a las Denuncias e inicio del
Procedimiento de Investigacién frente una falta grave, puesto que el Reglamento Interno de Convivencia Escolar
rige tanto para las clases presenciales como virtuales.

“Cualquier integrante de la comunidad escolar, puede denunciar hechos que signifiquen faltas graves por parte
de los/las estudiantes, o de los demas integrantes de la comunidad educativa. Estas denuncias podran ser
presentadas por escrito, al director/a de Ciclo respectivo o a la Encargada de Convivencia Escolar, quien dejara
registro de la fecha y hora en que recibe los antecedentes, poniéndolos a disposicion del Director/a o de quien
lo subrogue, en un plazo no mayor a veinticuatro horas”. En casos excepcionales, el denunciante podra solicitar
reserva de identidad, utilizando los criterios antes sefialados. (Pasivo- Activo)

Saluda cordialmente a Ustedes
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Equipo de Convivencia Escolar Liceo Técnico Santa Cruz de Triana

PROTOCOLOS COVID 19

LICEO TECNICO
SANTA CRUZ DE TRIANA
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LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N°1
PROCEDIMIENTO

ACTUACION ANTE CASOS SOSPECHOSOS O CONFIRMADOS COVID-19 EN ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES

Definir cursos de accion del establecimiento educacional en relacidn al manejo de diferentes casos COVID-
19 y al control diario de sintomatologia / trazabilidad dando asi cumplimiento a las medidas sanitarias

definidas por la autoridad.
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Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar.

Cormun

° Establecer las normas para el cumplimiento de las directrices establecidas en este procedimiento.
° Garantizar los recursos necesarios para ejecutar cada uno de los requisitos indicados
° Cada establecimiento debe definir encargados para el cumplimiento del procedimiento.

‘

Segun el Minsal, los sintomas COVID-19 son:

a) Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8 °C o mas.
b) Tos.

c) Disnea o dificultad respiratoria.

d) Congestidn nasal.

e) Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

f)  Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
g) Mialgias o dolores musculares.

h) Debilidad general o fatiga.

i)  Dolor toracico.

j)  Calofrios.

k) Cefalea o dolor de cabeza.

I) Diarrea.

m) Anorexia 0 nduseas o vomitos.

n) Pérdida brusca del olfato o anosmia.

o) Pérdida brusca del gusto o ageusia.

Se considerardn sintomas cardinales los mencionados en las letras a., n. y 0. Los demas, se consideran
sintomas no cardinales.
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5.1. CASO SOSPECHOSO

a) Aquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad que presente al menos un sintoma cardinal
o dos sintomas no cardinales, o bien,

b) Aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave que requiere hospitalizacion.

Toda persona que sea caso sospechoso segun la definicion anterior, debera proceder a realizar un test RT-
PCR para SARS-CoV-2 o prueba de antigenos para SARS-CoV-2, tomado en un centro de salud mandatado,
para estos efectos, por la autoridad sanitaria.

5.2. CASO SOSPECHOSO DE REINFECCION

Persona que presenta un resultado positivo para Test RT-PCR para SARS-CoV-2 90 dias después de haber sido
caracterizada como un caso confirmado. Se considerard como caso sospechoso de reinfeccidn, y se tratara
como caso confirmado para todos sus fines.

5.3. CASO CONFIRMADO
a) La persona cuenta con un resultado positivo para SARS-CoV-2 en un test RT-PCR.

b) La persona es un caso sospechoso (segun definicién de la Resolucién exenta 133 MINSAL) y presenta un
resultado positivo en una prueba de antigenos para SARS-CoV-2, tomado en un centro de salud mandatado,
para estos efectos, por la autoridad sanitaria.

5.4. CONTACTO ESTRECHO

Se entendera por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto con un caso confirmado o
probable con COVID-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del
enfermo. En el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto debera haberse producido entre
2 dias antes de la toma de muestra del test RT-PCR o prueba de antigenos para SARS-CoV-2 y durante los 11
dias siguientes. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho deberd cumplirse ademas
alguna de las siguientes circunstancias:

a) Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara o contacto fisico, a menos de un metro, sin
el correcto uso de mascarilla.

b) Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales como oficinas, trabajos,
reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto uso de mascarilla.

c) Cohabitar o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como hostales, internados,
instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, viviendas colectivas y recintos de trabajo
entre otros.

d) Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un metro con
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otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado, sin el correcto uso de mascarilla.

e) Haber brindado atencidn directa a un caso probable o confirmado, por un trabajador de la salud, sin
mascarilla de tipo quirdrgico v, si se realiza un procedimiento generador de aerosoles, sin respirador N95 o
equivalente ni antiparras.

El cumplimiento de estas circunstancias recién mencionadas podran ser objeto de una investigacion
epidemioldgica por parte de la autoridad sanitaria, en virtud de la cual se podra considerar a una persona
como contacto estrecho, aun cuando no se haya cumplido a cabalidad con ellas.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, no se considerara contacto estrecho a una persona durante
un periodo de 90 dias después de haber sido un caso confirmado de COVID-19.

5.5. CASO PROBABLE

a. Caso probable por resultado de laboratorio: aquella persona que se encuentra en cualquiera de las
siguientes circunstancias:

i La persona cumple con la definicién de caso sospechoso, en el cual el resultado del Test RT-
PCR para SARS-CoV-2 es indeterminado.

ii. Persona asintomatica o con un sintoma no cardinal, que tiene resultado positivo para una
prueba de deteccién rapida de antigenos para SARS-CoV-2, tomado en un centro de salud mandatado, para
estos efectos, por la sefialada autoridad.

b. Caso probable por nexo epidemioldgico: aquella persona que cumple los requisitos sefalados a
continuacion:
i ha estado en contacto estrecho con una persona diagnosticada con COVID -19, y

ii. desarrolla alguno de los sintomas cardinales o al menos dos de los sintomas no cardinales,

dentro de los primeros 14 dias posteriores al contacto.

Si por cualquier motivo, un caso probable por nexo epidemioldgico se realiza un test RT-PCR para SARS-CoV-
2 o prueba de antigenos para SARS-CoV-2 y este resulta positivo, debera cumplir con:

a) Si el paciente presenta sintomas el aislamiento sera por 11 dias desde la fecha de inicio de los sintomas.

b) Si el paciente no presenta sintomas, el aislamiento sera por 11 dias desde la fecha de toma de muestra del
examen que identifico la infeccién.

Si el resultado es negativo o indeterminado, se seguird considerando caso probable y deberd mantener
aislamiento hasta completar los 11 dias desde la fecha de inicio de sintomas.

c. Caso probable por imagenes: caso sospechoso, con resultado de test RT-PCR para SARS-CoV-2
negativo o indeterminado, pero que cuenta con una tomografia computarizada de térax con imagenes
caracteristicas de COVID -19 definidas asi por un médico en la conclusidn diagnéstica.

d. Caso probable fallecido: persona fallecida que en ausencia de un resultado confirmatorio por un Test
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RT-PCR, su certificado médico de defuncidn establece como causa basica de muerte o factor desencadenante
la infeccion por SARS-CoV-2.

a. Caso confirmado con variante Delta: Persona que cumple con la definicidon de caso confirmado que tiene
una muestra secuenciada en que se identificd la variante Delta.

b. Contacto estrecho de un caso confirmado con variante Delta: Cualquier persona que haya estado en
contacto con el caso confirmado con variante Delta, independiente del tiempo y del uso de mascarilla.

* En traslados, todos los contactos del avion o medio de transporte serdn considerados como contacto
estrecho.

*Para el personal de salud, personal de centros cerrados (ELEAM, hogares de menores, carceles, entre otros)
gue ha estado en contacto con un caso confirmado variante Delta no se considerard contacto estrecho salvo
qgue haya brindado atencién directa sin los elementos de proteccion personal (EPP) recomendados: mascarilla
de tipo quirdrgico vy, si se realiza un procedimiento generador de aerosoles, respirador N95 o equivalente, y
antiparras.

6.1. MEDIDAS INDICADAS PARA EL MANEJO DE CASO CONFIRMADO CON VARIANTE DELTA

o Investigacion epidemioldgica por parte del Equipo de SEREMI.

o Aislamiento completo en residencia sanitaria u hospital (en habitacién individual).
o Seguimiento diario al caso y evaluacion médica oportuna si se requiere.

o Busqueda activa de casos (BAC) en puntos estratégicos de la comuna.

<] BAC en el area de residencia o areas definidas como de riesgo. Esto se realizard dirigido (persona a
persona) y por “barrido de la zona” (vivienda por vivienda).

o BAC en lugares identificados en la trazabilidad retrospectiva.

o Refuerzo de la vacunacidn hasta alcanzar un 80% de la poblacién objetivo en todos los grupos de edad,
en el drea de residencia o de alojamiento (viajeros).

o Fortalecimiento de la comunicacién de riesgo en la comunidad del caso.

o Evaluacién de: medidas de restriccién de movimiento interregional, corddn sanitario y aumento de las
fiscalizaciones.

6.2. MEDIDAS INDICADAS PARA EL MANEJO DE CONTACTO ESTRECHO DE UN CASO CONFIRMADO CON
VARIANTE DELTA

o Investigacion epidemioldgica por parte del Equipo de SEREMI.
208



Realizar en todo contacto estrecho PCR y secuenciacion gendmica en los casos positivos. Si no se cuenta
con derivacion inmediata al Instituto de Salud Publica (ISP), utilizar PCR tempranamente para detectar
mutaciones especificas de la variante Delta (B1.617.2), si se dispone, debiendo de todos modos enviar una
muestra para secuenciacion gendmica completa al ISP.

Cuarentena completa en residencia sanitaria u hospital (habitacién individual).

Seguimiento diario y evaluacién médica oportuna si se requiere.

6.3. PASOS DE ACCION FRENTE A LOS DIFERENTES CASOS COVID-19

6.3.1. AISLAMIENTO CASOS PROBABLES

Las personas que sean caracterizadas como caso probable deberdn permanecer en aislamiento segun los
siguientes criterios:

a) Si el paciente presenta sintomas el aislamiento sera por 11 dias desde la fecha de inicio de los sintomas.

b) Si el paciente no presenta sintomas, el aislamiento sera por 11 dias desde la fecha de toma de muestra del
examen que identifico la infeccién.

Con todo, la autoridad sanitaria o el médico tratante podran disponer un tiempo de aislamiento mayor en
consideracion a las condiciones clinicas particulares del paciente.

6.3.2. AISLAMIENTO DE PERSONAS CONTAGIADAS

Las personas diagnosticadas con COVID-19 (Caso confirmado segln Resolucién exenta 133 MINSAL) deben
cumplir un aislamiento de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Si el paciente presenta sintomas el aislamiento sera por 11 dias desde la fecha de inicio de los sintomas.

b) Si el paciente no presenta sintomas, el aislamiento serd por 11 dias desde la fecha de toma de muestra del
examen que identifico la infeccion.

La autoridad sanitaria o el médico tratante podrdn disponer un tiempo de aislamiento mayor en

consideracion a las condiciones clinicas particulares del paciente.

6.3.3. AISLAMIENTO DE PERSONAS QUE SE HAN REALIZADO UN TEST RT-PCR Y EL RESULTADO ESTA
PENDIENTE

Las personas que se hayan realizado el test RT-PCR para determinar la presencia de COVID -19, deben cumplir
un aislamiento hasta que les sea notificado el resultado.

Se exceptua de esta definicidn a aquellas personas asintomaticas a las cuales se les ha realizado un test en el
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contexto de busqueda activa de casos COVID-19 por parte de la autoridad sanitaria o a quien ella lo haya
delegado o autorizado.

Se entendera como busqueda activa de casos COVID -19 aquel proceso en virtud del cual la autoridad
sanitaria u otra institucién mandatada por ella, realiza test RT-PCR o test de antigeno que cumpla con los
criterios establecidos por el Ministerio de Salud, independiente de la sospecha clinica de la persona.
(Resolucidn exenta 463 MINSAL 12 de mayo de 2021)

6.3.4. AISLAMIENTO DE PERSONAS EN RAZON DE EXPERIMENTAR UN CONTACTO ESTRECHO

Las personas que hayan estado en contacto estrecho con una persona diagnosticada con COVID-19 deben
cumplir con la medida de cuarentena por 11 dias, desde la fecha del dltimo contacto. La circunstancia de
contar con un resultado negativo en un test de RT-PCR para SARS-CoV-2 no eximird a la persona del
cumplimiento total de la cuarentena.

6.3.5. MASCARILLA:

Se entiende por mascarilla cualquier material que cubra la nariz y boca para evitar la propagacién del virus,
ya sea de fabricacién artesanal o industrial.

6.3.6. USO OBLIGATORIO DE MASCARILLA
Se establece el uso de mascarilla en las siguientes condiciones:

° Todas las personas que utilicen el transporte publico o cualquier tipo de transporte privado esta sujeto
a pago.

° Quienes operan los diversos medios de transportes, asi como aquellas personas que trabajan en ellos.
° Quienes utilicen ascensores o funiculares independiente del caracter publico o privado de éstos y de la
cantidad de personas que los estén utilizando.

° Para personas que se encuentren en espacios cerrados, independiente de la naturaleza del espacio y
de la actividad que ahi se realice.

° Para quienes se encuentren en los espacios comunes de condominios.

° Para todas las personas que se encuentren en espacios publicos.

° Para quienes se encuentren en los lugares de trabajo sea en espacios abiertos o cerrados.

Se exceptua del uso de mascarilla a:

° A aquellas personas que estén comiendo en lugares especialmente habilitados para ello, y los

integrantes de una misma residencia o domicilio, dentro de este.

° Aquellas personas que estén solas en un espacio cerrado, o con un maximo de dos personas siempre
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gue entre ellas exista una separacion fisica que impida el contacto estrecho segtn definicién MINSAL.

° Las personas que se encuentren en los lugares de trabajo y que estén solas en un espacio cerrado, o
con un maximo de dos personas siempre que entre ellas exista una separacién fisica que impida el contacto
estrecho.

° Las personas que se encuentren ejecutando algun tipo de actividad deportiva, cumpliendo con las
medidas de distanciamiento fisico, considerando las recomendaciones del Ministerio del Deporte.

° Quienes desarrollen actividades, en un mismo lugar, sea abierto o cerrado, donde se utilice el rostro o
la voz como medio de expresidn, tales como filmaciones, grabaciones, presentaciones escénicas o musicales,
entre otras, para un maximo de 10 personas y por un maximo de dos horas.

° Aquellas personas que se encuentren en espacios abiertos de playas o piscinas, que no estén en
movimiento y que se encuentren a dos o mas metros de distancia de otra persona.

e  Aquellas personas que estén haciendo uso de las zonas de bafio, mientras se encuentren en su interior.

6.3.7. SENALETICA

Se instalard senalética recordando las medidas basicas de prevencion del COVID-19 en distintos espacios
como ingresos, salas de clases, lugares donde se armen filas, entre otras.
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LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Proporcionar los pasos a seguir para efectuar el control de ingreso a las instalaciones del establecimiento
educacional, en el contexto de la pandemia del coronavirus, detectando oportunamente potenciales casos
de COVID-19, aplicando las medidas de salud publica oportunas para evitar la transmision secundaria.

Este procedimiento debe ser aplicado a todas las personas (trabajadores propios, alumnado, apoderados,
proveedores, etc.) que ingresan al establecimiento educacional indistintamente del medio de transporte
utilizado para llegar.

Cormun

e Disponer de los elementos necesarios (termémetro, elementos de proteccidn personal, entre otros) para
efectuar el control de ingreso de las personas.

e  Capacitar a los trabajadores asignados para efectuar el control de ingreso, dejando registros de esta
actividad.

e Realizar la supervisidn necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y medidas indicadas en
este procedimiento.
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e Comunicar a todos los trabajadores la obligatoriedad de cumplir con el control de ingreso, registrando
esta medida en el reglamento de orden, higiene y seguridad.

Personal de control de acceso

a) Cumplir con los métodos y medidas indicadas en este procedimiento, informando oportunamente
cualquier desviacion que se detecte.

b) Mantener resguardo de la informacidon proporcionada por las personas, independiente del rol que
cumplan en el establecimiento educacional.

c) Usarlos elementos de proteccion personal indicados en este procedimiento, siguiendo las reglas indicadas
en este documento (ver Anexo 1)

5.1.- Definiciones iniciales

5.1.1. PERSONAS QUE PUEDEN INGRESAR AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

® Las personas que estan autorizadas para ingresar a las instalaciones del establecimiento educacional, en
el contexto de la pandemia de COVID-19, son:

/ Personal docente, administrativo, otro propio del establecimiento

 Alumnos/as

 Proveedores, contratistas u otro autorizado por el establecimiento

e Elingreso de personas, distintas a las sefialadas en el punto anterior, debera contar con la respectiva
autorizacidn, la que debe ser comunicada oportunamente a los responsables del control de ingreso.

° Se debe comunicar las medidas de restriccidon a las personas que se veran afectadas, por medio de
sefializacion o utilizando otros medios de comunicaciéon disponibles.

5.1.2. SECTOR DE ACCESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Se ha determinado como acceso la puerta principal como la entrada disponible al establecimiento
educacional, quedando los restantes ingresos disponibles de ser necesario.

e Se debe mantener un letrero o sefalizacidn que comunique el objetivo del control de acceso, con el
texto:
“Antes de ingresar le haremos un breve cuestionario e indagaremos sobre su estado de salud para alertar
oportunamente de una eventual situacion de riesgo para Ud. y para quienes trabajan y estudian en este
lugar”.

® Se debe mantener un letrero o sefializacién que comunique el uso obligatorio de mascarilla (durante el
control de ingreso y al interior del establecimiento educacional).
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e Sedebe mantener sefializado un pasillo antes del area de control (utilice demarcacion de piso o cualquier
elemento que cumpla esta funcién), donde las personas hagan “fila” antes de su turno.

° En funcién del nimero de personas que ingresan, de ser posible, se debe mantener multiples “filas”
(carriles) de entrada con distintos controles de ingreso.

° Se debe demarcar el piso donde hacen “fila” las personas, por medio de cinta adhesiva o pintura
permanente de color visible, para asegurar el distanciamiento fisico de un metro (1m).

® Se debe escalonar los tiempos de ingreso al establecimiento, para evitar que las personas se aglomeran
en la entrada en un mismo periodo de tiempo.

e Se debe mantener acceso a agua limpia, jabdn, toalla de papel y papeleros con pedal o tapa abatible,
para que las personas realicen un profundo lavado de manos, por al menos 20 segundos, antes de ingresar.

e De no ser posible lo anterior, se debe disponer de alcohol o alcohol gel para cumplir el mismo objetivo.
e Se debe mantener un pediluvio sanitario, para que las personas realizan la desinfeccidon de su calzado
antes de ingresar. -

e El producto quimico utilizado y la disolucién requerida para el funcionamiento del pediluvio es la misma
que se utiliza en las labores de limpieza y desinfeccion.

e Se debe reforzar un plan de limpieza y desinfeccion de los sistemas de control de acceso tales como:
torniquetes, barreras, manillas de puerta, puertas, registro de control de asistencia por huella, reloj, tarjeta,
lapices, entre otros.

5.1.3. ROL DE LOS APODERADOS EN SUS HOGARES

e C(Cadadialos padres deben hacer a sus hijos e hijas las preguntas del cuestionario siguiente:

¢éTiene o ha tenido fiebre? (Sobre 37,8°C).
éTiene o ha tenido dolor de cabeza?

¢Ha tenido tos o dolor para tragar?

¢Ha tenido alteracién del gusto o el olfato?
¢Ha tenido irritacion en los ojos?

¢Ha tenido dolor muscular?

LLLLLKKLKL

¢éVive bajo el mismo techo con alguien que ha sido diagnosticado de COVID-19 los ultimos 11

dias o que tiene un test pendiente?

{

¢Ha tenido contacto con alglin enfermo o sospechoso de COVID-19?

e Sitiene dos o mas respuestas positivas, el alumno no debe ser enviado al establecimiento.

e Con el fin de evitar aglomeraciones el establecimiento dispondra de entradas al establecimiento, las que
se asignan a los distintos niveles.

e (ada entrada contara con un encargado de medir la temperatura de los estudiantes.
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° Ademas, se contard con horarios diferidos de ingreso y salida: (se realizaran de acuerdo a la
organizacion de la jornada escolar — Ver Anexo V)

5.2.- Antes de comenzar el control

5.2.1. USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Los trabajadores designados para el control de acceso deben utilizar — como minimo - los siguientes
elementos de proteccion personal:

® Mascarilla reutilizable.
® Proteccidn ocular (lentes de seguridad, antiparras o escudo facial).

Estos trabajadores deben considerar como minimo lo indicado en el Anexo lIl.

5.2.2. VERIFICACION DE EQUIPOS Y REGISTROS

° Se deben utilizar termdmetros digitales infrarrojos (sin contacto) disefiados para la medicion de la
temperatura humana, dado que existen termometros industriales que no cumplen esta funcién.

e  Se debe verificar el funcionamiento del termémetro al inicio de cada jornada. Esta revisidén se debe
efectuar siguiendo los pasos indicados en el manual del fabricante.

° Se debe verificar que se dispone de la cantidad de registros necesarios para detallar los resultados
obtenidos.

5.3.- Durante el control

5.3.1. CONTROL DE TEMPERATURA

® Se debe mantener sefializado el lugar donde se deben ubicar quien toma la temperatura y quien espera
ingresar, asegurando el distanciamiento fisico de un metro.

® Se debe tomar la temperatura de la persona, siguiendo estos pasos:

° Colocar la mano bajo el lector infrarrojo o acercar el termémetro a la mufieca de persona, segun
corresponda cada caso y tipo de instrumento utilizado

e Sila persona presenta una temperatura igual o mayor a 37,8°C se procedera de la siguiente forma:

Tipo de persona Accion

Uno de los responsables de control de ingreso, debera acompaiiar al

Alumno alumno al sector de espera.

Informar al apoderado del alumno para que este sea retirado del
establecimiento y llevado a control a un centro asistencial de salud.
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Contestar las siguientes preguntas:

Trabajador ] _
¢éTiene o ha tenido dolor de cabeza?
¢Ha tenido tos o dolor para tragar?
¢Ha tenido alteracion del gusto o el olfato?
¢Ha tenido irritacion en los o0jos?
¢Ha tenido dolor muscular?
éVive bajo el mismo techo con alguien que ha sido diagnosticado de
coronavirus los ultimos 14 dias o que tiene un test pendiente?
¢Ha tenido contacto con alglin enfermo o sospechoso de coronavirus?
Si se verifica una temperatura sobre 37,8 grados Celsius y se indica que
posee a lo menos una respuesta positiva al cuestionario se debe:
Impedir la entrada de esa persona al establecimiento educacional
Solicitar que se dirija a un centro asistencial (acorde a su previsidn) con
las debidas medidas de proteccidn (sin contacto social y uso de mascarilla)
Completar Anexo | — Registro de Trabajador con Sintomas.
No puede ingresar al establecimiento educacional, y debe dirigirse a un
Otra

centro asistencial de salud.

e Silatemperatura es menor a 37,8°C la persona puede ingresar al establecimiento educacional.
° Todos deberan respetar las sefializaciones y demarcaciones que los guiaran hacia las respectivas
instalaciones interiores, tales como oficinas, salas de clases, entre otros.

5.3.2. TRABAJADORES CON RESTRICCION DE INGRESO (SOLO APLICA A LOS TRABAJADORES DEPENDIENTES
DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL)

Ill

® Paralos trabajadores que no superan el control de ingreso, se debe completar el “registro de trabajador
con sintomas” (Anexo |), para una eventual necesidad de trazabilidad.
® Se debe proporcionar las instrucciones por escrito de los pasos a seguir, considerando:

- Cuando se le permitira regresar al trabajo y qué procedimientos se aplicardn para dicha reincorporacién.

5.4.- Al finalizar el control
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5.4.1. REGISTRO DE RESULTADOS

® Se debe efectuar el registro de los resultados obtenidos durante el control de ingreso, correspondiente
a cada turno/jornada segun corresponda, completando el Anexo IlI.

5.5.- SALIDA DEL ESTABLECIMIENTO

e lasalida del colegio se debe realizar segun las sefialéticas de ingreso, en sentido contrario.

° La salida de los alumnos se realizard en horarios diferidos segun nivel, de manera de evitar
aglomeraciones, saliendo por intervalos de 5 minutos a contar de las 13:15:

1° medio: 13:15

2° medio: 13:20

3° medio: 13:25

4° medio: 13:30
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ANEXO | - REGISTRO DE TRABAJADOR CON SINTOMAS

Fecha Tumo
I | | |

1.- INFORMACION DEL TRABAJADOR

Apellido Paterno | |  Apellido Materno | |
Nombres | |  RuT | |
Teléfono | | E-mail | |

2.- RESULTADO DEL CONTROL

Posee temperatura por sobre los 37,8 grados Celsius [si| | [no] |

Presenta alguno de los siguientes sintomas (marque comuna X}

Tos |:| Fiebre |:| Dolor de garganta I:|

Dificultad respiratoria |:| Dolor muscular |:|
Contacto con personas confirmadas con coronavirus en los dltimos 14 dias | Si | | | MNo | |
Regreso de un viaje al extranjero en los Gltimos 14 dias [si| | [no| |

2.- OBSERVACIONES

Mombre y Firma responsable
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ANEXO Il - REGISTRO DE CONTROL DIARIO

Fecha ] tumowomass [

1.- RESPONSABLE DEL REGISTRO

T S T —
b [ e [
Cargo L ] E-mai L ]

2.- RESULTADO DEL CONTROL

Mimero de personas controladas durante el turno _
Numero de personas con sintomas (A) ]

Numero de personas con exposicién en los dltimos 14 dias (B) _
MNomero total de persona con restriccién de ingreso al centro de trabajo (A+B) _

Distribucién de las personas con restriccion de ingreso
N° Trabajadores propios - N° Trabajadores de contratistas -

N* Trabajadores de proveedores - -
N® Alumnos -

2.- OBSERVACIONES

Nombre y Firma responsable
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&l uso de mascarillas c

Realizar
lavado de manos
con aguay jabon

o alcohol gel

adapta perfectamente
al rostro, cubriendo

narizy boca.
Asegurarse que no
haya espacio entre

la cara y la mascanilla

Asegurar con lazos
o0 ganchos detras

de las orejas

No tocar la
mascarilla mientras
se usa; si lo hace,
lavar las manos con
aguay jabon por al
menos 20 segundos

o con alcohol gel
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ANEXO Ill - CONSIDERACIONES PARA EL USO DE EPP

Verificar que la
mascarilla permite
la respiracién sin

restricciones

Quitarla por detras,
desanudando los hilos,
ganchos o lazos

No tocar la parte
delantera de la

ya que esta
contaminada

Tener cuidado

de no tocarse los ojos.
lanarizolabocay
lavar las manos
inmedatamente
despues, con agua

y jaban o alcohol gel

aseras es una medida que no reemplaza bajo ningdn

punto de vista a las recomendaciones basicas de prevencion de COVID-19



ANEXO IV: ORGANIZACION DE LA JORNADA ESCOLAR

Conforme lo indicado por el Mineduc en su Protocolo de Medidas Sanitarias, el establecimiento educacional

ha dispuesto las siguientes medidas organizacionales:

® Asistencia por grupos: en atencién al aforo establecido por la autoridad sanitaria, el colegio dictara clases
presenciales en dias alternos, por grupos, de acuerdo con la siguiente organizacidon semanal que se indica.
Los grupos se dividiran conforme al aforo permitido.

Cursos Gru Semana 1 Semana 2
pos
L M M J Vv L M M J Vv
u a i u i u a i u i
n r e e e n r e e e
1° 1 X X X X X X X X X X
medio
*
2° 1 X X X X X
Medio
2 X X X X X
3° 1 X X X X X
medio
2 X X X X X
4°|\/|ed 1 X X X X X X X X X X
io*

*nota: 1° y 4° medio, la cantidad de matricula no excede el aforo delimitado por sala (24 estudiantes) por

ende, podran asistir todos los dias sin delimitacion de grupos.

e Horarios diferidos: se han implementado horarios diferidos de entrada y salida de los estudiantes, con
la finalidad de evitar aglomeraciones. Los horarios de ingreso y salida seran los siguientes:
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Curso

medio

20
medio

Horario
de
Entrada

Lunes a
viernes
08:00 hr

Lugar
ingreso

Acceso
Princip
al

Horario de Salida

Lunes a jueves 13:15 hr
Viernes 11:35 hr

Lunes a jueves 13:20 hr
Viernes 11:30 hr

Lunes a jueves 13:25 hr
Viernes 11:25 hr

Lunes a jueves 13:30 hr
Viernes 11:20 hr
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LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N°3

INSTRUCTIVO
LIMPIEZA, DESINFECCION Y OPERACION DE TRANSPORTE ESCOLAR EN
CONTEXTO COVID-19

Garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias durante la limpieza, desinfeccion y operacion

del transporte escolar en el contexto del COVID-19, conforme las directrices de MINEDUC, MINSAL
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y MTT.

Este instructivo debe ser aplicado por el establecimiento educacional que cuente con servicio de
transporte escolar.

NOTA: En caso de no contar con servicio de transporte escolar, se recomienda que el establecimiento
educacional promueva en la comunidad escolar, especialmente con los apoderados, las normas sanitarias
que deben cumplir los servicios de transporte remunerado de escolares que cada apoderado utilice para
transportar a los alumnos.

El responsable de velar por el cumplimiento del presente protocolo serd cada conductor del
vehiculo, acompafiante y responsable del servicio, segin se sefiala en el Registro Nacional de
Servicios de Transporte Remunerado de Escolares (RENASTRE).

4.1.- Instrucciones especificas SOBRE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL VEHICULO

e El proceso de limpieza de superficies se realizard mediante:

o La remocién de materia organica e inorgdnica, usualmente mediante friccion, con la ayuda de
detergentes.

o Posteriormente, enjuagando con agua para eliminar la suciedad por arrastre.

o Limpieza profunda en zonas de alto transito dentro del vehiculo, especialmente en pasillos,
pasamanos, manillas, asientos, ventanas, timbres, volante, palanca de cambios, botoneras y otras
superficies de apoyo.

e La desinfeccién se debe realizar en superficies ya limpias, con la aplicacion de productos
desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas, pafios de fibra o microfibra o trapeadores,
entre otros métodos. Los desinfectantes de uso ambiental deben contar con registro del Instituto
de Salud Publica, ISP, en las diluciones que se establecen en la etiqueta de cada producto.

® En caso de uso utilizar soluciones de hipoclorito de sodio, se recomienda una dilucién al 0.1%
(dilucién 1:50 si se usa cloro doméstico a una concentracion inicial al 5%). Lo anterior equivale a que
por cada litro de agua se debe agregar 20cc de Cloro (4 cucharaditas) a una concentracion del 5%.
Para las superficies que podrian ser dafiadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar una
concentracion de etanol al 70%.
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eCuando se utilizan productos quimicos para la limpieza, es importante mantener el vehiculo
ventilado (abrir las ventanas) para proteger la salud de quien realiza la limpieza.

e Para efectuar la limpieza y desinfeccion, se debe privilegiar el uso de utensilios desechables. En el
caso de utilizar elementos reutilizables en estas tareas, estos deben desinfectarse utilizando los
productos antes sefialados.

oE| vehiculo estara apto para utilizarse una vez que se realice la ventilacién del vehiculo, siguiendo
las recomendaciones del fabricante del producto desinfectante utilizado, que se encuentra en la
etiqueta del producto.

eTerminada la limpieza y desinfecciéon, se debera lavar la ropa, o si no se puede lavar de inmediato
se guardard en bolsa sellada, etc.

eSe debe mantener bitdcora diaria de limpieza y desinfeccidn, identificando cada uno de los
productos de limpieza y desinfeccién utilizados, fecha y horarios de realizacion

(ANEXO 1 - Registro de limpieza y desinfeccién)

4.2.- ASPECTOS SANITARIOS DURANTE LA OPERACION
eIndicar a los padres que antes de que sus hijos salgan de casa para abordar el transporte escolar,
deben lavarse las manos con agua y jabon.

eLos casos confirmados o sospechosos, asi como sus respectivos contactos estrechos dentro de la
institucion no deben asistir al establecimiento educacional hasta que se cumplan las condiciones
establecidas por la Autoridad Sanitaria de acuerdo a cada caso.

oE| conductor del vehiculo, su acompafiante y todos los pasajeros que ingresen al transporte
escolar, deberdn usar en todo momento mascarilla correctamente ajustada y cubriendo nariz y boca
durante todo el trayecto. Las mascarillas deben estar limpias y secas al momento de ingresar al
vehiculo.

eMantener una lista de pasajeros diaria, para poder realizar trazabilidad en caso de que ocurra un
brote de la enfermedad. (Anexo 2 — Registro de pasajeros)

eVentilar el vehiculo cuando no se encuentre en servicio y de ser posible circular con algunas
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ventanas semi abiertas durante el trayecto.

eAdemas, se recomienda controlar la temperatura de los pasajeros, previo a cada abordaje del
vehiculo, con termdémetro infrarrojo.

eProporcionar alcohol gel antes de iniciar el traslado, a menos que exista una prescripcién médica
gue no lo permita, supervisando que en ningun caso exista consumo via oral.

e De ser posible, se recomienda mantener distanciamiento entre los pasajeros del vehiculo.

eNo deben utilizar mascarillas aquellos nifios, nifias y adolescentes que, por indicacién médica, no
la puedan usar. Los padres deberan facilitarle una copia al transportista del certificado médico que
acredite dicha condicidn.

® Los pasajeros no podrdn consumir alimentos en el trayecto.

eDe ser posible, se sugiere instalar una ldmina de plastico blanda y transparente entre conductory
pasajeros para evitar contagios, siempre que no reduzca la circulacidn de aire.

4.3.- ACCIONES FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON COVID-19 EN PASAJEROS DE
TRANSPORTE ESCOLAR.

oFinalizada la jornada escolar, al momento de abordar el transporte escolar, y controlada la
temperatura del estudiante, si el registro es superior a 37.8°C, aislarlo e informar a los padres,
apoderados o adulto responsable.

oEn el caso de contagio Covid19 del nifo, nifa o adolescente; los padres, apoderados o adultos
responsables deben llevarlo al servicio de salud.

4.4.- USO DE ESPACIOS INTERIORES PARA REFORZAR MENSAJES PREVENTIVOS.

e Fijar carteles con imagenes o dibujos (de ser posible con el apoyo de braille), en la parte posterior
de los asientos o pilares del vehiculo (en zonas visibles para los pasajeros), promoviendo: el correcto
lavado de manos, uso apropiado de mascarilla, empleo de solucidon de alcohol al 70%, la manera
correcta de toser o estornudar y el uso de cinturdn de seguridad. (Anexo 3 — Sefalizacion preventiva
transporte escolar)

4.5.- NORMAS DE COORDINACION PARA DEJAR Y RECOGER ALUMNOS EN EL ESTABLECIMIENTO

EDUCACIONAL.
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ePara dejar y recoger los alumnos, deberdn mantener el distanciamiento para ingresar al
establecimiento como para salir

®Respetar las instrucciones del personal encargado

eUtilizar mascarilla

e Realizar los controles indicados por el establecimiento o transporte escolar

REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION TRANSPORTE ESCOLAR

Responsable
Vehiculo

Establecimiento

FECHA HORA DESINFECTANTE UTILIZADO
CLORO ALCOHOL 70%
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CREGISTRO DE PASAJEROS
TRANSPORTE ESCOLAR

Responsable:
Vehiculo:

Establecimiento

FECHA HORA

NOMBRE

Senalizacién preventiva transporte escolar.
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EDUCACION

Usa el cinturon
de seguridad

Lavado de manos . Estornudaro Mantener una
minimo 20 segundos | ) ~ toser con el distancia minima
conaguayjabén. |  antebrazo o en de 1 metro entre
' un pafiuelo usted y cualquier
desechable. persona que tosa

0 estornude.

. Evitar tocarse No compartir Evitar saludar
los ojos, la nariz bombilla, vaso con la mano

' ylaboca. o cubiertos o dar besos.

g con otras personas.

LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N°® 4

INSTRUCTIVO

normas sanitarias durante la realizacion de clases
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Garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias durante la realizacion de clases presenciales, conforme
las directrices técnicas establecidas por MINSAL y MINEDUC,

Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar.

Direccién del establecimiento

Establecer las normas para el uso de espacios comunes tales como bafios, salas de clases, patios, gimnasios
y otros.

Garantizar los recursos necesarios para mantener en perfecto estado las condiciones estructurales de las

salas de clases, asi como de su limpieza y desinfeccién.

Profesores

Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias durante la realizacién de clases.

Retroalimentar al sostenedor y equipo directivo sobre las oportunidades de mejora de los instructivos.

Personal de servicio de aseo

Cumplir a cabalidad el plan de limpieza y desinfeccidn de las salas de clases (durante la jornaday al finalizar
las clases).

Cumplir con los procedimientos de limpieza, desinfeccidn y ventilacidén establecidos por el establecimiento
educacional.

Cumplir con los protocolos de limpieza y desinfeccidn establecidos por MINSAL y MINEDUC.

Alumnos
Contribuir con mantener la limpieza de la sala de clases.
Respetar todas las normas de seguridad sanitarias establecidas por las sefializaciones, asi como aquellas
indicadas por los profesores y asistentes de educacion.
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4.1.- elementos de proteccion personal obligatorios

Profesor Estudiant Elementos de uso permanente en la sala de clases
e
Escudo Facial . - Alcohol gel
Mascarilla Mascarilla - Desinfectante para superficies
- Delantal o cotona - Alcohol etilico 70% (para limpieza de articulos electronicos:

computadores, teclados, etc.)

4.2.- rutinas al interior de la sala de clases

4.2.1.- Ingreso de los Estudiantes
-El profesor recibe a sus alumnos, ubicandose en la zona demarcada.

-Los estudiantes se mantienen en la fila respetando la sefialética de distancia minima.
-El' ingreso de los estudiantes es uno a uno.
-El profesor le aplica alcohol gel en las manos al estudiante y le permite la entrada a la sala.

-El estudiante se dirige a su asiento demarcadose sienta y coloca su chaqueta y mochila en el respaldo de su
silla.

-El profesor debe velar porque, dentro de lo posible, las ventanas de la sala se mantengan abiertas durante

la clase para garantizar una adecuada ventilacién.

4.2.2.- Desplazamiento al interior de la sala de clases
‘Tanto el profesor como los estudiantes tienen espacios demarcados para mantenerse al interior de
la sala de clases, lo que limita el desplazamiento de acuerdo a las normas sanitarias.

El profesor se coloca en frente de sus estudiantes para comenzar la clase.
- Se desplazard paralelamente al pizarrén respetando la demarcacion.

- Los estudiantes podran pasar al pizarrén, previa autorizacién del profesor, manteniendo en todo
momento la distancia con el docente.

-Los materiales, fichas y/o guias estaran sobre los pupitres de los estudiantes antes del ingreso a la
Sala de Clases.

‘Uso de materiales. Los estudiantes no pueden compartir materiales, ni utensilios. En el caso de
231



utilizar recursos educativos compartidos deberan limpiarlos antes y después de su uso.

‘No estad permitido compartir materiales entre alumnos o alumno-profesor. En el caso del plumén
de pizarra, si un estudiante lo utiliza, después debe desinfectarlo.

4.2.4.- Permisos para salir de clases (salidas a recreo, servicios sanitarios)

- Se autorizara asistir al sanitario a un estudiante a la vez, para dar permiso al siguiente se debera
cautelar la vuelta del estudiante anterior.

- El estudiante respetara el aforo indicado a la entrada del bafio, y esperara si corresponde en los
espacios demarcados.

La salida al recreo serd de uno en uno, respetando la distancia minima, en orden desde el
estudiante que esta mas cerca de la puerta, y respetando el orden de las filas.

- Al salir y volver a la sala de clases el estudiante debera utilizar alcohol gel para desinfectar sus
manos.

4.2.5.- Sobre la finalizacidon de clases

El profesor y los estudiantes cautelaran que no quede nada sobre los pupitres.
El estudiante dejara su mochila y/o chaqueta en la silla que le corresponde.

El docente velara porque queden las ventanas de la sala abierta, de manera de facilitar su
ventilacion.

4.2.6.- Sobre la ventilacién cruzada y continua de las salas y espacios comunes

Abrir puertas y ventanas en todo momento. La ventilacidon debe propiciar la circulacién de aire,
generando corriente y con esto mejorar el ingreso de aire fresco.

Realizar un catastro de las condiciones de ventilacién en las distintas salas de clases y espacios
cerrados, restringiendo el uso de aquellas sin ventanas ni capacidad de ser ventiladas
adecuadamente. De ser posible, habilitar otros espacios al aire libre para la realizacién de clases,
colaciones y lugares de reunion. (Ver Anexo 1 Registro catastro)

Flexibilizar el uso de uniforme privilegiando el abrigo y confort de los estudiantes. Esto, con el fin
de tolerar la ventilacién natural en dias de frio o calor extremos.
232



Realizacion de actividad fisica en lugares ventilados, de preferencia espacios exteriores.

Durante las colaciones y almuerzos debe mantenerse la distancia fisica, evitando interacciones
sin mascarilla y favoreciendo espacios externos o que tengan adecuada ventilacién.

a. Saludo diario del docente y repaso de las medidas de higiene y prevencién a cumplir en la sala de
clases y el sentido de responsabilidad social de éstas.

b. Uso permanente de mascarillas y lavado frecuente de manos.

c. Nuevas rutinas de saludo que eviten contacto fisico.

d. Portar el minimo de utensilios posibles (docentes y estudiantes)
e. Limpiar libro de clases y otros materiales de manera regular.

f. Importancia de no intercambiar utensilios y materiales.

g. El docente a cargo de la clase es el responsable de la implementacién de las medidas de higiene
y prevencioén en la sala de clases.

Importante: “Guarde distancia por el propio bien y el de sus alumnos, ya que los nifios y adolescentes
suelen ser afectuosos y cercanos entre ellos. Se deben mantener las medidas de distanciamiento al
interior de la sala de clases haciendo un correcto uso del espacio que dispone en su establecimiento”.

Evitar la concentracion de mds de 50 personas en un espacio abierto o cerrado. Si en los espacios
comunes, las condiciones del establecimiento impiden el cumplimiento de esta recomendacion, se
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debe asegurar el cumplimiento del distanciamiento fisico de al menos 1 metro entre las personas.

ANEXO 1: Registro catastro de las condiciones de ventilacion de espacios cerrados
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CATASTRO DE LAS CONDICIONES DE VENTILACION EN ESPACIOS CERRADOS
EN ESTABLECIMIENTO EDUCACIOMNAL

NOMERE: FECHA:
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LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N°5

INSTRUCTIVO
USO DE ESPACIOS COMUNES DESTINADOS A RECREO

Garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias durante el uso de los espacios comunes
destinados a recreos, conforme directrices normativas de MINEDUC y MINSAL.

Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar.
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Cormun

e Es responsabilidad del sostenedor y equipo directivo establecer las normas para el uso de
espacios comunes tales como bafios, salas de clases, patios, gimnasios y otros.

° Garantizar los recursos necesarios para mantener en perfecto estado las condiciones
estructurales de los espacios comunes destinados a recreo, asi como de su limpieza y desinfeccion.
e Definir encargados de patio para velar el cumplimiento de las normas sanitarias durante el
recreo.

Encargado de patio

e Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias durante el recreo, tales como:
a) Evitar juegos de cercania fisica.

b) Mantener disciplina, no efectuar juegos bruscos de contacto, empujarse.
c) Uso permanente de mascarillas.
d) Lavado frecuente de manos.

e) Eliminar los saludos con contacto fisico entre personas que impliquen besos, abrazos o cualquier
contacto, reemplazdndolos por rutinas de saludo a distancia.

f) No intercambiar objetos. Evitar compartir dispositivos electrdénicos, juguetes, libros, y otros
juegos o materiales de aprendizaje.

g) Respetar el sistema de turno para el uso de bano

h) Suspender el uso de pelotas y balones deportivos para evitar vias de contagio.

i) Evitar aglomeraciones y asegurar el distanciamiento fisico minimo de 1 metro lineal.

i) Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca

k) Estornudar o toser con el antebrazo o en pafuelo desechable

) Después de cada recreo y antes del ingreso a las salas los nifios deben lavarse las manos o

usar alcohol gel

m) Instruccion sobre colaciones que se traiga de casa:

- Lavarse las manos antes y después de consumir alimentos
- Traer colacion en un empaque cerrado
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- No compartir alimentos con otras personas
- Evitar aglomeraciones
- Depositar los desechos en el basurero

n) Instruccién sobre comprar en kiosco del colegio:

- Lavarse las manos antes y después de consumir alimentos

- Lavarse las manos o utilizar alcohol gel inmediatamente luego de pagar

- Respetar las demarcaciones para asegurar el distanciamiento social y evitar aglomeraciones
- No compartir alimentos con otras personas

- Deposita los desechos en el basurero

e Retroalimentar al equipo directivo sobre las oportunidades de mejora de los instructivos.

Personal de servicio de aseo

e Cumplir a cabalidad el plan de limpieza y desinfeccidn de las areas comunes destinadas a recreo.
e Cumplir con los procedimientos de limpieza y desinfeccion establecidos por el establecimiento
educacional.

e Cumplir con los protocolos de limpieza y desinfeccion establecidos por MINSAL y MINEDUC.

Alumnos

e Contribuir con mantener la limpieza de los servicios higiénicos.
® Respetar todas las normas de seguridad sanitarias establecidas por las sefializaciones, asi como
aquellas indicadas por los encargados de cumplimiento.

4.1.- Instrucciones especificas

Con el fin de evitar aglomeracién y mal uso de los espacios de recreo se tomaran las siguientes
medidas:

e Dividir el patio del colegio en sectores, los que se han asignado a cada nivel, con el fin de distribuir
a los estudiantes.

e En cada sector, demarcar los espacios dedicados a la conversacién de grupos, delimitando la
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distancia entre alumnos, de manera que esta actividad se realice de manera responsable.

e Asignar un encargado de patio por cada sector, el cual velard por el cumplimiento de las normas
de cuidado.

® Los alumnos deberan cumplir con:

a) Evitar juegos de cercania fisica.

b) Mantener disciplina, no efectuar juegos bruscos de contacto, empujarse.

c) Uso permanente de mascarillas durante todo el recreo.

d) Lavado frecuente de manos.

e) Eliminar los saludos con contacto fisico entre personas que impliquen besos, abrazos o cualquier contacto,
reemplazandolos por rutinas de saludo a distancia.

f) No intercambiar objetos. Evite compartir dispositivos electrénicos, juguetes, libros, y otros juegos o
materiales de aprendizaje.

g) Respetar el sistema de turno para el uso de bafio

h) Suspender el uso de pelotas y balones deportivos para evitar vias de contagio.

i) Evitar aglomeraciones y asegurar el distanciamiento fisico minimo de 1 metro lineal.

j)  Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca

k) Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelo desechable

[) Después de cada recreo y antes del ingreso a las salas los niflos deben lavarse las manos o usar alcohol
gel

m) Instruccion sobre colaciones que se traiga de casa:

n) Lavarse las manos antes y después de consumir alimentos

o) Traer colacién en un empaque cerrado

p) No compartir alimentos con otras personas

q) Evitar aglomeraciones

r) Depositar los desechos en el basurero

s) Instruccidn sobre comprar en kiosco del colegio:

- Lavarse las manos antes y después de consumir alimentos

Lavarse las manos o utilizar alcohol gel inmediatamente luego de pagar

Respetar las demarcaciones para asegurar el distanciamiento social y evitar aglomeraciones

No compartir alimentos con otras personas

Depositar los desechos en el basurero
e La desinfeccion de las dreas de recreo se realizard al menos una vez en la jornada.

Horario de recreos

Se implementaran horarios diferidos de recreo por ciclo/niveles. Estos seran supervisados por

inspectores de patio, inspectores generales, asistentes de aula y parvulos en los cursos que
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corresponden. Los horarios seran los que se indican:

Curso Horario de Horario de Lugar
recreo Recreo
10 20 09: 00 09:15 Patio de seguridad (1° y 2° medio) Patio
) )
techado
3° y 4° 10:15 10.30 (3° y 4° medio), en caso de lluvia, se
diferiran los recreos.
11:30 11:45
12:45 12:55

LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N° 6

INSTRUCTIVO
PARA LA RECEPCION DE INSUMOS, PREPARACION DE ALIMENTOS Y

ENTREGA DE ALIMENTACION
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Proporcionar los lineamientos para el proceso de recepcidon de insumos, preparacidon de alimentos
y entrega de alimentacion en establecimientos de educacién parvularia y escolar, en el contexto de
la emergencia dada por el virus Covid-19

Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar. Su vigencia se mantendra mientras dure el
periodo de emergencia sanitaria por Covid-19 o hasta que se determine su caducidad de acuerdo a las
indicaciones del Minsal, Mineduc, Junaeb. Asimismo, puede ser actualizado de acuerdo con nueva
informacidn técnica que se pueda desarrollar.

Establecimiento

El establecimiento educacional (con sus respectivos equipos directivos) dispondra de personal de
apoyo al servicio de alimentacién y a todas las acciones asociadas. Es decir, debe disponer de
docentes, paradocentes, auxiliares y/u otro personal de apoyo para velar por la correcta higiene y
comportamiento de los estudiantes antes, durante y después de la entrega del servicio de
alimentacion.

Ademas, el establecimiento educacional debe garantizar la limpieza y desinfeccién de los espacios
destinados para la entrega del servicio siguiendo el protocolo de limpieza y desinfeccion.

Del mismo modo, serd el establecimiento el responsable de suministrar los articulos de aseo y
desinfeccion, asi como de la sefalética y material grafico necesario con indicaciones de habitos,
transito, entre otras.

Asimismo, por cada 25 estudiantes, el establecimiento debera asignar a un profesor o algin un
asistente de la educacién del establecimiento que supervise el correcto proceso de alimentacion,

asi como el cumplimiento de las normativas consignadas en este protocolo.

Manipuladoras de alimentos y empresas prestadoras del PAE

Es responsabilidad de las manipuladoras resguardar tanto su higiene personal como la manipulacién
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de alimentos de acuerdo con los lineamientos establecidos en las bases de licitacién vigente,
ademas de lo estipulado en el Protocolo N°2 de operacidn en Covid-19 — Manipulacién de Alimentos,
elaborado por Junaeb.

Serdn las empresas prestadoras del PAE las que suministren los implementos y materiales para la
limpieza y desinfeccidn del recinto cocina (incluye zona de preparacién de alimentos, bodega, bafio
del personal manipulador y patio de servicio) asi como de cualquier medida especial que deban
implementar el personal manipulador.

Manipuladoras

El personal que tenga acceso autorizado a las zonas de preparacién y armado de canastas, debe usar
elementos de proteccion personal:

- Uniforme para estas areas,

- Uso de protector de cabello,

- Mascarilla,

Antes de ingresar al drea debera lavarse las manos a lo menos por 20 segundos con agua, jabon y
secarlas con papel, desechar en papelera con pedal, y sanitizar con alcohol gel.

Cada manipuladora deberd manipular su propia mascarilla, siempre con las manos limpias, y
evitando cualquier contacto de ésta con otras personas. La mascarilla debe cubrir la boca y nariz,
atada y ajustada firmemente para reducir al minimo la separacién entre la mascarilla y la cara,
asegurando que quede bien para evitar tener que acomodarla con las manos durante la
manipulacion de alimentos.

La manipuladora sélo podra retirar la mascarilla de su rostro al momento de alimentarse, evitando
tocar la parte frontal de ésta, que es la parte mas expuesta a agentes contaminantes. Si la mascarilla
es desechable, la manipuladora, antes de alimentarse, debe botar la que esta en uso en un
contenedor habilitado para este fin, con doble bolsa y tapa vy, luego de finalizar la comida, debe
ponerse una nueva. Esto, tomando en consideracidn que las mascarillas tienen una vida util limitada,
informada por el proveedor, en cuanto a ser barreras eficaces contra el virus.

Estudiantes

Uso mascarilla

El docente o asistente de la educacién que supervise a los estudiantes debe constatar que éstos
retiren sus mascarillas al momento de comer y no la dispongan sobre la mesa o superficies del

comedor.
242



Se recomienda que el/la docente/s o asistente/s de educacidn que supervisen el desayuno

y almuerzo realice/n una simulacion a los estudiantes a cargo respecto de la correcta postura y retiro
de las mascarillas, enfatizando que cada estudiante siempre debe manipular su mascarilla con las
manos limpias. En el caso de aquellos estudiantes que requieran asistencia para disponer y/o retirar
la mascarilla por razones de fuerza mayor, se sugiere que esta accidon se lleve a cabo por algin
miembro del personal, quien debera lavar sus manos en forma previa y posterior a realizar esta
accion.

El retiro de las mascarillas desechables debe realizarse desde los eldsticos evitando tocar su
contenido, siendo inmediatamente eliminadas en el basurero adecuado (identificado), una vez que
han perdido su vida util.

Higiene del Estudiante:

e Los estudiantes deberdn lavar sus manos con agua y jabdn antes de ingresar al comedor o donde
se consuman los alimentos, asi como luego de alimentarse. Esto debe llevarse a cabo en el bafio y
se sugiere que el establecimiento defina y demarque claramente un flujo unidireccional de transito
gue garantice el distanciamiento social al interior de aquel espacio.

e El docente o asistente de la educacion que supervise a los estudiantes debe constatar que el
lavado de manos se realice de acuerdo con las instrucciones dadas por la autoridad sanitaria,
enfatizando la importancia de evitar que los estudiantes se toquen la cara, ropa, o bien, manipulen
superficies cercanas.

o El comedor o lugar destinado para alimentarse debe disponer de alcohol gel en modalidad y
cantidad suficiente para facilitar la sanitizacion toda vez que sea necesario.

e En caso de que algun estudiante deba retirarse del lugar de alimentacion, para reingresar al
espacio debera lavarse las manos segln el procedimiento antes expuesto.

e Dicho lavado debe ser supervisado por la persona que asigne el establecimiento para este fin. En
caso de que el estudiante deba retirarse del lugar de alimentacion, para reingresar al espacio deberd
lavarse las manos segun el procedimiento antes expuesto.

e El lugar definido para la alimentacién debe disponer de alcohol gel para que quienes se
encuentren ahi hagan uso de éste. Adicionalmente, los docentes o las personas designadas por el
establecimiento deben velar por evitar que los estudiantes se toquen la cara con sus manos en el
periodo de alimentacién y, en ese mismo rol, deberdn cautelar que los nifios no intercambien o
compartan utensilios ni alimentos. Esto ultimo también aplica para estudiantes que traigan
alimentacion desde sus casas.
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5.1 PREPARACION, ARMADO Y ENTREGA DE CANASTAS

5.1.1. Recepcién de productos

1.- Al momento de la llegada del camiodn, el peoneta y el chofer debe siempre tener mascarilla, ademas de
seguir el protocolo de sanitizacion de calzado y manos.

2.- El peoneta / Chofer debe bajar la yegua de carga del camion y sanitizarla antes de cargarla, sanitizar sus
manos con alcohol gel y trasladar los productos del camién a la zona de recepcion de productos.

3.- No debe ingresar a la cocina ni bodega ninglin peoneta/chofer, los productos no deben entrar con su
empaque mas externo, éste debe ser retirado antes de entrar a la cocina, en un mesdn sanitizado instalado
para este objetivo en la zona definida para la recepcion, con el siguiente procedimiento:

3.1.- El peoneta deja la caja o bolsa sobre el mesén, la manipuladora con las manos limpias, escudo facial y
guantes debe sanitizar la cara de la caja o zona de la bolsa (mas externa) que abrira para sacar el contenido.
Uno de los desinfectantes mas comunes es el hipoclorito de sodio (cloro doméstico), el que se podria utilizar
siguiendo las instrucciones del fabricante sobre dilucién, uso, tiempo de contacto y manipulacion.

3.2.- La manipuladora con los guantes limpios, debe extraer el contenido o unidades y ponerlo en el carro de
transporte con ruedas sanitizado, si alguna unidad entra en contacto con una superficie no sanitizada deben
serlo, o trasladar dichas unidades por si misma.

3.3.- El carro, en caso que exista disponibilidad, debe ser trasladado por la manipuladora para almacenar
después sobre las repisas previamente sanitizadas.

3.4.- Los productos refrigerados deberan ser almacenados a temperatura de refrigeracion (0 a 52C) o a la
temperatura que indique el fabricante del producto en su etiqueta, hasta el momento de la entrega. Al
recepcionar los productos en el establecimiento educacional, el prestador, a través de su personal
manipulador, deberd realizar control de temperatura y registrarla en el correspondiente formulario de
registro definido por el prestador. Posteriormente la frecuencia de monitoreo de temperatura se realizara
de acuerdo con lo definido por el prestador en su manual o protocolo de manejo para estos productos. En
caso de desviaciones, como quiebres de temperatura, productos en mal estado, entre otros, el prestador
deberd adoptar las acciones correctivas que correspondan llevando un registro de estas acciones o medidas
adoptadas.

3.5.- Los productos congelados deberan estar almacenados a temperatura de congelacion (-182C minimo)
hasta el momento de su entrega. Al recepcionar los productos en el establecimiento educacional, el
prestador, a través de su personal manipulador, debera realizar control de temperatura y registrarla en el
correspondiente formulario de registro definido por el prestador. Posteriormente la frecuencia de monitoreo
de temperatura se realizara de acuerdo con lo definido por el prestador en su manual o protocolo de manejo
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para estos productos. En caso de desviaciones, como quiebres de temperatura, productos en mal estado,
entre otros, el prestador deberd adoptar las acciones correctivas que correspondan llevando un registro de
estas acciones o medidas adoptadas.

3.6.- Las manipuladoras recepcionaran las mercaderias y deberan verificar la cantidad, calidad y contenido
para armar la totalidad de las canastas asignadas al establecimiento educacional.

Una vez terminada la operacion de recepcién de productos la manipuladora debe lavarse las manos durante
al menos 20 segundos. Una vez que termine el lavado de manos, es importante no tocar el grifo directamente,
o bien, lavarlo antes de enjuagar las manos.

5.2. Preparacion, armado y traslado de las canastas
Consideraciones generales:

Renovar el aire de los espacios de trabajo. La infraestructura de las areas de preparacidon y armado de
canastas debe estar aislada de las otras dreas del proceso y permitir una adecuada limpieza y sanitizacién

Retiro de mercaderia e insumos desde la zona de almacenamiento Durante el proceso de almacenamiento o
retiro de mercaderia desde la zona de almacenamiento, se debe respetar siempre la distancia fisica
considerando que si el espacio es reducido no debe haber mas de una persona a la vez.

Durante la preparacién: Considerando que las vias de contagio del COVID -19 son de persona a

personay por medio de materiales contaminados, y que, en el proceso de recepcién de productos,
las medidas de control reducen el riesgo de contagio en esta etapa y en los materiales y productos
para la preparacion y armado de las canastas, el foco principal de la prevenciéon de COVID-19
durante el proceso se centra en el contacto persona - persona y a través de los utensilios, entonces
las manipuladoras deben:

Evitar contacto cercano persona-persona:

eDefiniendo claramente los espacios de trabajo en que realizaran sus actividades considerando
mantener la distancia fisica.

oSe debera evitar que mds de 1 manipuladora se encuentre en espacios en los que no se pueda
cumplir con la distancia fisica, tales como bodegas, bafios, vestidores, otros.

®En caso de ingreso de personal externo autorizado, la manipuladora debe reforzar siempre el
respeto a la distancia fisica.

Evitar el traspaso de utensilios y otros elementos:

eEvitando el intercambio en actividades no programadas y donde no se considere una sanitizacién
de utensilios previa, para evitar los posibles contagios via utensilios no sanitizados

eLas manipuladoras no deben hacer uso de los elementos de proteccién personal de otras, por
245



ejemplo, la mascarilla de otra persona,

eLa manipuladora debe cumplir con todas las normas de prevencién de contaminacién cruzada
establecidas en el manual operacional las cuales establecen evitar el cruce de actividades,
preparaciones y también previenen el contagio de COVID - 19.

Acciones especificas:

®En el caso que sea requerido, el personal manipulador de alimentos debera realizar un proceso de
lavado y/o limpieza de frutas y/o verduras con el objetivo que éstas sean entregadas sin suciedad y
por separado de los otros productos que se entregan en las canastas, evitando el contacto cercano
persona a persona y el traspaso de utensilios.

®En el caso que se requiera manipular alimentos congelados y refrigerados, el personal del
prestador debe mantener en todo momento las especificaciones técnicas de almacenamiento de
este tipo de productos, hasta el instante de traslado de éstos al lugar especificado para su entrega,
evitando los contactos persona a persona vy el traspaso de utensilios.

ePara el manejo y distribucion de los productos refrigerados y congelados el prestador debe
elaborar y entregar al personal que realiza el manejo de éstos, un instructivo de trabajo que incluya
los pasos a seguir para el correcto manejo y entrega de los productos, respetando lo indicado en los
Manuales de operacién dispuestos en el establecimiento, que describen control de productos con
sus respectivos registros. En la entrega del producto la empresa prestadora debe incluir carta al
apoderado que, de orientacidn sobre uso y manejo de productos refrigerados y congelados,
indicando resguardos en el traslado, almacenamiento y en el caso de congelados, la correcta forma
de descongelacion.

e Cuando la canasta de alimentos incluya productos refrigerados y/o congelados, el prestador
deberd disponer de personal manipulador todos los dias de entrega de las canastas a los
beneficiarios, fin de resguardar el correcto cumplimiento de manejo de cadena de frio que requieran
estos productos.

Antes de ingresar al drea de armado de canastas, la manipuladora debera lavarse las manos a lo
menos por 20 segundos con agua, jabdn y secarlas con papel, desechar en papelera con pedal, y
sanitizar con alcohol gel.

Traslado vy ubicacidon de las canastas en el drea de entrega:

Es recomendable que el drea de entrega esté inmediatamente contigua al area de armado de

canastas o almacenamiento de estas, pero debidamente separadas por una barrera, pudiendo usar

para ello mesas y sillas u otras barreras fisicas que disponga el establecimiento. En caso de que las
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canastas deban ser trasladadas desde el lugar en que se armaron hacia el lugar dispuesto para la
entrega se debe considerar que:

- No pueden ser almacenadas en el piso;

- Las canastas deben mantenerse protegidas de plagas, humedad y otros factores que puedan
afectar su integridad. Si su condicidén sanitaria se afecta el manipulador debe segregarse para
posterior evaluacién y destino;

- En el caso de los productos congelados o refrigerados deberan ser trasladados al area de entrega
a medida que éstos vayan siendo retirados por los apoderados o beneficiarios, a fin de minimizar
los tiempos en que el producto se encuentra fuera del ambiente de control. Se debe tener en
consideracién que estos productos son los ultimos en entregar, debiendo verificar previamente que
se encuentren con las temperaturas adecuadas segln sea refrigerado o congelado. En el area de
entrega estos productos deben estar separados de los otros alimentos que integran la canasta,
como abarrotes y frutas o verduras, evitando riesgos de contaminacién cruzada. Es responsabilidad
del prestador comprobar que dichas condiciones se mantienen durante todo el proceso.

- Los sistemas de transporte deben mantenerse sanitizados con amonio cuaternario u otro
sanitizante similar.

- Cuando la entrega de canastas no sea en el establecimiento educacional y éstas deban ser
trasladadas en algun medio de transporte como buses, furgones, entre otros, deberdn ser
sanitizados (asientos y/o pisos) con sanitizante y evitar que los alimentos perecibles estén en
contacto con el piso.

Es recomendable efectuar el traslado de la masa de canastas cuando no haya apoderados en el lugar
designado para la entrega de estas. Por ello, se recomienda que exista una coordinacién de
comunicacion entre el encargado de la reposicion de las canastas y la persona que har3 el traslado
para que se despeje el area.

5.3. Entrega de canastas

La entrega de las canastas deberd ocurrir de la siguiente manera: el apoderado que encabece la fila
se acercara al meson donde estaran las canastas y procederd a retirar las que le correspondan,
manipulandolas directamente y por si mismo, con la supervision de un encargado del
Establecimiento Educacional o el Ministro de Fe.

Las trabajadoras manipuladoras de alimentos no deben entregar las canastas y no deben interactuar
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fisicamente con el flujo de personas que las retira.

En los establecimientos en que se realicen entregas de productos refrigerados y congelados la
empresa prestadora debera disponer de personal manipulador de alimentos por todo el tiempo de
la entrega

Esquema de entrega de canastas

Para este texto se entendera como:

Apoderado incluye: estudiantes, apoderados, tutor o persona que retirara la canasta.

Ministro de Fe: Persona que verifica y registra la identidad y datos de quien retirard la canasta
(apoderado).

I. Acceso al establecimiento

De acuerdo con las caracteristicas de cada establecimiento el drea de acceso y espera de los
apoderados que haran el retiro de las canastas, puede estar al interior del establecimiento o al
exterior de éste. Sin importar dénde se ubique dicho sector, debe ser controlado por un encargado,
considerando para el efecto el aforo maximo y distanciamiento minimo establecidos por la
autoridad sanitaria.

Se debe definir previamente la forma en que los apoderados deben esperar el ingreso, con una
distancia minima de 1,5 metros; en este punto se debe demarcar el piso para facilitar el control y
orden. Previo al ingreso al establecimiento o al lugar de entrega de las canastas segun las
condiciones del establecimiento, en la zona de espera, el encargado debe medir la temperatura de
los apoderados en la fila y considerar que:

La temperatura maxima aceptable es de 37,7°C y de 37,8°C y mas no podra ingresar al
establecimiento. El establecimiento debe ejecutar protocolo por sintomas de COVID-19

En la zona de espera antes de entrar a la entrega de la canasta el encargado a viva voz debe reforzar
el procedimiento que los apoderados deben seguir en el interior del drea de entrega.

Il Entrega de las canastas

Corresponde a la zona o sector en que se retira la canasta y en que se realiza el registro de
apoderados por parte de un Ministro de Fe. Para esta zona se debe definir lo siguiente:

-El flujo de las personas debe ser en una sola direccién desde el acceso hasta el punto de salida (ver
anexo).

-Las personas que entran no se deben encontrar con las personas que van saliendo. En el caso de
limitaciones de infraestructura, deberd coordinarse con el responsable del lugar como se evitara
gue las personas se aglomeren en el flujo de entrada y salida por el mismo punto.
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-Se debe rotular en el piso o en los muros el sentido de flujo, y la separacién de 1 metro como
minimo, en los estadios de espera.

-El nimero de personas que puede ingresar a la zona de entrega de canastas por cada turno,
dependera del espacio disponible que existe en la zona.

-El encargado debe definir cuando y cudntos apoderados pueden ingresar. Para esto se recomienda
gue exista una coordinacién de comunicacién entre el Ministro de Fe y este encargado. Podra
acceder un nuevo turno de personas cuando el turno anterior se haya retirado por completo del
area de entrega de canastas.

En esta zona se considerardn 2 estaciones, las cuales deben estar debidamente identificadas:
-Primera estacion: punto de identificacion de los apoderados; este punto es en el que el Ministro de
Fe estard ubicado y que debe permitir que el apoderado mantenga la distancia. El Ministro de Fe ira
registrando y controlando la informaciéon proporcionada.

-Segunda Estacién: mesdn de retiro de canasta, donde las canastas deberdn quedar disponibles para
el retiro de parte de los apoderados evitando asi la entrega mano a mano de éstas. El responsable
de la reposicion de las canastas debe realizar la accién cuando no hay apoderados en dicho lugar.

En ningln caso los apoderados deberdn completar formularios o firmar documentos. El Ministro de
Fe, a viva voz, solicitara al apoderado y/o persona que retira la canasta su cédula de identidad y/o
poder simple y registrara los datos correspondientes para el llenado del formulario de registro. Para
aquellos apoderados que tengan dudas respecto de la canasta, el responsable del lugar debe definir
de antemano un espacio para la espera a la atencion de los apoderados.

En el drea de entrega, el apoderado debe seguir a lo menos las siguientes directrices (ver anexo):
1. Mantener su mascarilla cubriendo tanto nariz como la boca.
2. Mantener una distancia de a lo menos de 1m con otras personas.

3. Al momento de ingresar se le deberd aplicar alcohol en sus manos para reducir el riesgo de
contagio

4. El ministro de Fe le preguntara sus datos para confirmar identidad, a viva voz, y de la misma
manera debe confirmar la informacion sin quitarse la mascarilla y manteniendo la distancia de 1
metro;

5. Cuando el Ministro de Fe lo indique, el apoderado debera dirigirse al mesdn de retiro de la
canasta, revisar su canasta y si tiene dudas manteniendo la distancia, dirigirse a la persona que esta
entregando los productos,
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6. Retirarse del lugar por la salida designada, en caso de que la salida sea la misma que por la que
ingresd, debe asegurarse que no haya personas en dicho punto antes de salir.

1. Salida

Una vez el apoderado haya tomado la canasta procedera a retirarse. La salida corresponde al punto
designado para la salida de los apoderados de la zona de entrega o del establecimiento educacional.
Se recomienda que no sea el mismo punto de acceso. En el caso de limitaciones de infraestructura,
debera coordinarse con el responsable del proceso para evitar que las personas se aglomeren en el
flujo de entrada y salida por el mismo punto. Este punto debe estar debidamente sefializado y debe
ser controlado por un encargado.

5.2. ENTREGA DE ALIMENTACION

Se describe el paso a paso de las consideraciones que deberd tener en cuenta el establecimiento
para la entrega del servicio de alimentacién, con objeto de disminuir al minimo la posibilidad de
contagio por Covid — 19 en aquellas instancias de la jornada escolar.

a) Definicién de espacios
Respecto de los formatos de entrega de alimentacidn, las modalidades propuestas son:

¢ Alimentacion dentro del comedor del establecimiento

El establecimiento de educacidon debe estimar previamente la capacidad maxima del comedor,
disponiendo el nimero de mesas y sillas que permita el distanciamiento social minimo requerido de
1 metro entre los estudiantes. Para ello, se sugiere disponer el nUmero mdaximo de sillas en torno a
cada mesa o meson, tanto para el servicio del desayuno como en el almuerzo.

Una vez que se estime la capacidad maxima, deben generarse sistemas de turno para el ingreso de
los estudiantes, procurando priorizar aquellos niveles o cursos que requieran mas asistencia o
aquellos estudiantes que presenten necesidades especiales. En estas circunstancias, serd necesario
establecer si es necesaria la extensién del horario del desayuno y/o de almuerzo, considerando no
solamente la menor capacidad, sino también el tiempo destinado a la higienizacién del comedor.

¢ Alimentacion dentro de la sala de clases

El docente debe estimar previamente la capacidad méxima de la sala, identificando el nimero de
estudiantes que pueden alimentarse en su interior respetando el distanciamiento social minimo
requerido de 1 metro entre los estudiantes. Esta modalidad podria evitar el contacto entre distintos
grupos - cursos y tener un correcto aislamiento social entre los grupos. En estos casos podra ser el
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mismo estudiante o el personal de educacién quien transporte la bandeja, siempre habiéndose
lavado las manos previamente. Es importante recordar que esta modalidad podra implementarse
procurando la higiene del proceso, asi como de la sala, siguiendo las sugerencias de los protocolos
antes compartidos.

¢ Alimentacion mixta

Formato que combina las modalidades antes descritas, segun las propias necesidades del
establecimiento y respetando las consideraciones de ambas propuestas, con el fin de contar con
mayor espacio para lograr el distanciamiento social. En el caso de esta modalidad, se sugiere que en
la sala de clases se alimenten aquellos estudiantes que llevan alimentacion desde su casa.

En cualquier caso, se recomienda priorizar la alimentacién en el comedor, tomando en
consideracion los siguientes aspectos:

- Disponer de un diagrama de flujo de desplazamiento unidireccional debidamente conocido

por la comunidad educativa.

- Definir y garantizar los procesos de higienizacidén de superficies del comedor entre los turnos de
alimentacion. Para ello, se debe tomar en consideracidn las caracteristicas de los implementos de
higienizacidn a utilizar, como es la dilucion del desinfectante.

- Favorecer una adecuada ventilacion al interior del comedor.

- Garantizar una suficiente capacidad de supervisidon durante la alimentacion (1 supervisor

cada 25 estudiantes).

- Se recomienda establecer turnos para cada curso o nivel considerando la otorgacién de entre 10
y 15 minutos para el desayuno, en tanto que para el almuerzo se dispongan entre 20 y 30 minutos,
lo cual dependera del grupo - curso que asista al comedor, asi como el tamafio de éste.

En caso de que no se dispongan los requisitos mencionados, se sugiere una alimentacion en
formato mixto que permita mejorar la seguridad de alimentacidn en las siguientes dimensiones:

-Liberar capacidad del comedor para permitir el distanciamiento social en la fila de retiro y en la
alimentacion.

-Contar con espacios mas ventilados en caso de que las salas cuenten con un mejor flujo de aire.
-Capacidad de higienizacién entre turnos de alimentacién.

-Supervision directa de él/las profesor/as o el/las asistente/s de la educacion del establecimiento
que realiza/n clases con el curso.

-Personal de aseo cuenta con mas facilidad para higienizar las salas.

-Que cada curso tenga un turno especifico en los bafios para que no se generen atochamientos en
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la higienizacién antes y después de la alimentacién. Si los comedores son turnos de media hora,
habria una demanda por los bafios concentrada cada 30 minutos. En cambio, si la alimentacién es
en las salas de clases, se puede priorizar para que los estudiantes se laven las manos de manera
diferida, con un curso cada 10 minutos, por ejemplo.

Se utilizaran exclusivamente las salas en caso de que el comedor no cuente con las
condiciones minimas para realizar una alimentacidn segura e inocua:

-Los espacios son muy limitados para la alimentacién. En casos extremos, se deberd generar
alternativas para garantizar el espaciamiento social en la fila de retiro de alimentos, como crear
lineas adicionales de donde se pueda retirar la alimentacion.

-El comedor cuenta con una ventilacién muy limitada, generando una calidad de aire muy propensa
a la transmision del virus.

-Es imposible generar la higienizacién regular requerida.

-No es posible contar con supervisores presentes en el comedor

Proceso de entrega del servicio de alimentacion

El establecimiento deberd definir previamente el proceso de alimentacién mds seguro e inocuo
tanto para el servicio del desayuno como del almuerzo. De este modo, se debe definir, previo a la
entrega de dicho servicio, el flujo unidireccional que facilite el lavado de manos con agua y jabon
por parte de los estudiantes, garantizando el distanciamiento social a través de bandas dispuestas
en el piso.

Una vez que los estudiantes hayan lavado sus manos, deben disponerse en una fila que cumpla con
el distanciamiento social adecuado entre ellos e ingresar al comedor resguardando al maximo el
contacto con el personal manipulador que entrega la alimentacion.

Para ello se sugiere implementar los siguientes elementos:

- Demarcar un esquema de flujo unidireccional visible y destacado que evite el contacto fisico entre
las personas y favorezca el distanciamiento social minimo de 1 metro al interior del comedor. Para
eso, el establecimiento debera disponer y sefializar un punto de ingreso al comedor, otro de retiro
de la alimentacidn, otro lugar donde se deben disponer los implementos utilizados y, por ultimo, la
salida del recinto.

- Cabe recordar que el maximo de capacidad del comedor o del lugar establecido para la
alimentacion esta determinado por el cumplimiento del distanciamiento social entre los
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estudiantes. Al culminar su alimentacidn, el estudiante deberd dirigirse a un punto definido por el
establecimiento donde entregar la bandeja o los implementos utilizados.

- Para lograr una alimentacion ain mas segura, de ser posible, el establecimiento podra generar
separadores de espacio de alimentacion. Su material debe ser lavable, de manera que también sean
higienizados.

A continuacidn, se proporcionan los lineamientos:

I.Un miembro del equipo docente deberd estar en la entrada del comedor asegurando el
distanciamiento entre los estudiantes y regulando la entrada al comedor, que los estudiantes estén
formados en fila, y que mantengan la distancia social en todo momento.

Se sugiere que, desde el exterior del comedor hasta el punto de retiro de la alimentacion, se marque
con cinta en el suelo el lugar donde debe ubicarse y por donde puede transitar el estudiante. Acto
seguido, el estudiante que encabece la fila debe acercarse al lugar otro de retiro de la alimentacién
(segun el esquema de flujo definido previamente por el establecimiento), ya sea desayuno o
almuerzo, el cual debe estar cubierto con una lamina de acrilico o algun tipo de plastico, dejando un
espacio suficiente que permita la entrega de la bandeja con la alimentacion. A continuacion, el
estudiante debe seguir el esquema de flujo establecido y debidamente sefalado.

¢ Desayuno

El retiro del desayuno (vaso con leche saborizada, pan con acompafiamiento o el alimento asignado
para el dia) debiera ocurrir de la siguiente manera: el estudiante que encabece la fila se acercard a
la ventanilla por donde normalmente recibe el alimento.

e Almuerzo

Para disminuir cualquier tipo de contacto entre el personal manipulador y los estudiantes, en
cualquiera de los formatos en que se entregue la alimentacidn, ésta vendra servida en la bandeja.
Los alimentos y bebestibles que habitualmente estan disponibles para retiro de los estudiantes, de
ahora en adelante serdn entregados directamente en la bandeja. Por ejemplo, la ensalada ya no
estara disponible en formato de salad bar, sino que sera proporcionada en la bandeja por la
manipuladora.

2. Habiendo recibido la alimentacidn, el estudiante se dirigira a alguno de los puestos escogidos
para comer. Sobre esto Ultimo, debe respetarse la distancia social entre cada puesto. Para garantizar
gue ocurra, se sugiere que antes de iniciar las tandas de alimentacién, al igual que la ruta a recorrer,

se marque con una cinta cudles son los asientos permitidos. Otra alternativa, si es que el espacio lo
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permite, es apilar las sillas que no vayan a utilizarse, de modo que sdélo queden instaladas las
utilizables para la

alimentacion.

3. El alumno se dirigird hasta la posicidon que ocupara, tomara asiento y sélo en ese momento
podra dejar la mascarilla. Una vez que el estudiante finalice su proceso de alimentacion, debe
colocarse nuevamente su mascarilla, dirigirse al lugar de disposicién de los utensilios y, habiéndolos
dejado, abandonara el lugar. Los profesores o asistentes de la educacion deben supervisar que no
se produzcan aglomeraciones en esta etapa, permitiendo tiempos de espera adecuados y
cumpliendo con el distanciamiento social.

Definicion de horarios

El establecimiento debera definir la cantidad de turnos que necesita para alimentar a los
estudiantes. De no disponer suficiente tiempo, se debiera evaluar la posibilidad de extender el
horario de colacién. De no disponer suficiente espacio, se debiese valorar la posibilidad de
implementar una modalidad mixta (en comedor y sala de clases).

En el caso de que la alimentacidn se realice en la sala de clases, los horarios se deberan ajustar de
forma tal que permita llevar a cabo correctamente la logistica asociada al servicio, como ocurre con
la preparacidn de la racién, el envasado, el transporte, su disposicion en la sala de clase y su retiro,
ademas de la higienizacién de la sala antes y después de comer.

Los horarios de alimentacidon deberdan programarse de manera diferida, evitando aglomeraciones y
considerando la capacidad del comedor segun las disposiciones sanitarias, y los tiempos destinados
a la higienizacién, a partir del cronograma establecido para la alimentacion de los estudiantes.

Se recomienda que para el consumo de la comida existan al menos 20 a 30 minutos y, luego, de 10
a 15 minutos para la higienizacion del comedor. Los tiempos dependeran de los grupos - cursos que
asista al comedor, asi como el tamafio del éste.

Los horarios diferidos deberan coordinarse de tal forma que estén en un mismo turno los grupos o

cursos que comparten recreos o patios durante el resto de la jornada, evitando el contacto entre
grupos de alumnos que no tengan vinculo alguno durante la jornada escolar.
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En aquellos cursos que, dado los horarios ajustados, deban alimentarse fuera de horario de recreo,
el horario de recreo usual se utilizara para recuperar los médulos de clase perdidos. Se debera
coordinar con el equipo docente para hacerlo posible.

LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N°® 7

INSTRUCTIVO
RUTINA DE LAVADO DE MANOS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL
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‘

Informar a toda la comunidad escolar la forma correcta de lavado de manos con agua y jabdén o
mediante el uso de alcohol gel; asi como las frecuencias recomendadas.

‘

Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar.

‘

Cormun

eDisponer de los medios necesarios para garantizar que las rutinas de lavado de manos se efectuen
correctamente al interior del establecimiento educacional, entre ellos:

o Disponibilidad de puntos de lavado de manos al interior del establecimiento educacional (agua
potable, jabdn liquido y sistema de secado de manos, basurero).

o Disponibilidad de alcohol gel.

eImplementar rutinas de lavado de manos con jabdn (duracién 5 min) y uso de alcohol gel cada 2 -
3 horas para todas las personas de la comunidad educativa.

eDifundir a toda la comunidad escolar la forma correcta de lavado de manos.

eDisponer de sefializacion de todos los puntos y su correcto lavado de manos al interior del
establecimiento educacional.

o Difundir material informativo reforzando la importancia del lavado frecuente de manos.

Profesores

Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias durante la realizacién de clases. En especifico
reforzar la instruccion de: “lavado de manos en cada ingreso a la sala de clases”.

Asegurar el cumplimiento de rutinas de lavado de manos con jabén y uso de alcohol gel cada 2 — 3
horas para todas las personas de la comunidad educativa.

Retroalimentar a la Direccién y quien corresponda sobre las oportunidades de mejora de los
instructivos.

Personal de servicio de aseo

Asegurar que los bafios disponen de jabdn liquido y contar con imagen y sefializacion que refuerce
el lavado de manos.
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Asegurar que en cada sala de clases se cuente con solucion de alcohol gel.

Alumnos

Respetar todas las normas de seguridad sanitarias establecidas por las sefializaciones, asi como
aquellas indicadas por los profesores y asistentes de educacion.

4.1.- INSTRUCCIONES ¢ COMO LAVARSE LAS MANOS?

s

Frota la paima de la mano derecha Frota las palmas de las manos entre si, Frota el dorso de los dedos de una
contra el dorso de la mano izquierda con los dedos entrelazados mano con la palma de la mano opuesta,
entrelazando los dedos y viceversa agarrandose los dedos
pr B e B
: 4 Y
/ |
i~
Frota con un movimiento de rotacion Frota la punta de los dedos de ka mano Enjlagate las manos con agua
el pulgar izquierdo, atrapandolo con la derecha contra la palma de la mano
paima de la mano derecha y viceversa izquierda, haciendo un movimiento de

rotacion y viceversa

m : m@j m@@z

Secate con una toalla desechable Utiliza la toalla para cerrar la llave Tus manos son seguras
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4.2.- INSTRUCCIONES ¢ COMO HACER HIGIENE DE MANOS CORRECTAMENTE CON ALCOHOL GEL?

Duracion del proceso:
20-30 segundos

i B
2,

Aplicar una porcion generosa en la mano Frotar las manos palma con palma Frotar palma derecha sobre dorso
formando un hueco para cubrir la mayor izquierdo con dedos entrelazados y
area posible viceversa

uY v 5| PN
(»

Frotar palma con palma con dedos Frotar parte posterior de los dedos Frotar rotacionaimente el pulgar izquierdo
entrelazados a la palma opuesta con los dedos en la palma derecha y viceversa
entrelazados
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n , IMPORTANTE:
o, A
+ \% Para generar el efecto adecuado,
\L\‘,’,r’ Y fq utilizar alcohol gel al 70%

/' ( Si las manos estan visiblemente
/ sucias, 0 con sangre u otro fluido
\ \ corporal o después de usar servicios

higiénicos hay que lavar siempre las
manos con agua y jabén por al menocs
20 sagundos

, con los dedos juntos y

a en la palma izquierda y viceversa

4.3.- RECOMENDACIONES PARA EVITAR DERMATITIS DEBIDO AL LAVADO FRECUENTE DE MANOS

1 i El jabén y el alcohol gel no 2 Evitar el uso de agua caliente,
- i deben ser usados al mismo ya que la exposicion repetida al
—— tiempo agua caliente puede aumentar el

@ ; riesgo de dermatitis. Preferir el
E uso de agua tibia
3 En el lavado de manos, es 4 Utilizar cremas humectantes/
necesario un enjuague y secado ({? hidratantes para las manos, que

prolijo de las manos. Si quedan ‘ permitan reducir, en lo posible,

) restos de jabon, a la larga podria j 7 las lesiones en la piel por el

( provocar dermatitis ’é lavado frecuente de manos

/'

4.4.- IDENTIFICACION DE PUNTOS DE LAVADO DE MANOS Y PUNTOS CON DISPOSICION DE
ALCOHOL GEL.

El establecimiento educacional cuenta con areas o puntos de lavado de manos en cada uno de los
servicios higiénicos disponibles.

También se dispone de estaciones de alcohol gel, tales como salas de clases, salas de reuniones,
ingreso/salida del establecimiento, entre otros.
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LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA

N° 8

INSTRUCTIVO
USO DE SERVICIOS HIGIENICOS DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

Garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias durante el uso de los servicios higiénicos del
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establecimiento educacional, conforme las directrices sanitarias establecidas por MINEDUC y
MINSAL.

Este instructivo debe ser aplicado por toda la comunidad escolar.

Cormun

e Establecer las normas para el uso de espacios comunes tales como bafios, salas de clases, patios,
gimnasios y otros.

° Garantizar los recursos necesarios para mantener en perfecto estado las condiciones
estructurales de uso, limpieza y desinfeccidén de los servicios higiénicos.

e Definir encargados de velar el cumplimiento de las normas sanitarias de uso de los servicios
higiénicos, especialmente en los horarios de mayor demanda, tales como recreos.

e Establecer el aforo por cada servicio higiénico, demarcar espacios de espera fuera de los bafios,
velando por que se haga uso de éstos acorde a su capacidad y sin generar aglomeraciones.

e Implementar sefialética que refuerce el cumplimiento de las medidas sanitarias, especialmente
el lavado de manos.

Encargado de cumplimiento

° Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias de uso de los servicios higiénicos del
establecimiento educacional, tales como:
a) Aforo permitido

b) Refuerzo el uso de mascarilla en todo momento.

c) Lavado las manos al ingresar y salir del servicio higiénico.

d) Mantener la disciplina al interior del servicio higiénico.

e) Depositar los desechos en los respectivos basureros habilitados.

f) No permitir que los alumnos tomen agua directo de las llaves.

eParticipar de las actividades de control de limpieza y desinfeccién de los servicios higiénicos.

eSupervisar que los alumnos respeten las demarcaciones de ingreso y espera para ingresar al bafio,
respetando el distanciamiento fisico de al menos 1 metro, evitando aglomeraciones especialmente
durante los recreos.

Personal de servicio de aseo / auxiliar de servicio
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® Asegurar que los bafios dispongan de jabén liquido y papel de secado de manos.

e Cumplir a cabalidad el plan de limpieza y desinfeccidn de los servicios higiénicos.

e Cumplir con los procedimientos de limpieza y desinfeccién establecidos por el establecimiento
educacional. y llevar un registro.

® Cumplir con los protocolos de limpieza y desinfeccidn establecidos por MINSAL y MINEDUC.

Alumnos

e Contribuir con mantener la limpieza de los servicios higiénicos.

® Respetar todas las normas de seguridad sanitarias establecidas por las sefalizaciones, asi como
aquellas indicadas por los encargados de cumplimiento.

4.1.- Instrucciones especificas

Con el fin de evitar aglomeraciéon y mal uso de los servicios higiénico, se tomaran las siguientes
medidas:
e Al igual que en todos los espacios, el baifio cuenta con un aforo permitido, el cual debe ser

respetado por los estudiantes.

Medidas para la prevencidn de contagios de la COVID-19
Acceso a Baios

Aforo maximo

personas

)
Lavarse las manos Mantener la
al entrar y salir distancia social

Ejemplo de sefalética indicando aforo permitido
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Ejemplo de seiialética indicando aforo permitido

eDurante los recreos, momento en el que hay un mayor uso de los sanitarios, se establecerd a un
encargado de velar por el cumplimiento de la norma ( Asistente de la educacién o inspector).

e Demarcacion del espacio para el lavado de manos, con el fin de mantener el distanciamiento social
dentro del bafo.

= ° °

1Metro 1 Metro

e 2% '

Ejemplo de practicas para asegurar distanciamiento fisico en urinarios

" > | @

-

00

: I

Ejemplo de practicas para asegurar distanciamiento fisico en lavamanos
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Ejemplo de practicas para asegurar distanciamiento fisico en urinario

LICEO SANTA CRUZ DE TRIANA
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PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA, DESINFECCION Y
VENTILACION EN ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

- Proporcionar los pasos a seguir y las medidas de prevenciéon que deben ser aplicadas en las tareas de

limpieza y desinfeccion del centro de trabajo, en el contexto de la pandemia COVID- 19, dando cumplimiento
a lo solicitado en el protocolo del Ministerio de Salud para estos efectos.

Este procedimiento debe ser aplicado en todas las dreas de trabajo de CORMUN, dareas de salud,
educacion, areas administrativas y otras, ademas, areas de servicios (camarin, comedores, bafios, etc.),

herramientas, equipos, maquinarias y cualquier otro tipo de artefacto o superficie que este en contacto con
los trabajadores.

Junto con lo anterior, la aplicacién de procedimientos especificos de acuerdo al area de trabajo.

Difundir a los trabajadores las exigencias indicadas en el “Protocolo de Limpieza, Desinfecciéon Y
Ventilaciéon de Ambientes” generado por el Ministerio de Salud.

Elaborar y controlar un programa de limpieza y desinfeccidn de las instalaciones del centro, que
indique a lo menos responsables y frecuencia de aplicacién.

Indicar los métodos de trabajo correcto y las medidas preventivas que deben aplicar los trabajadores
gue desempefien estas tareas.

Proveer los elementos de proteccion personal (EPP) necesarios, asegurando su correcto uso,
limpieza, desinfeccién y disposicidn final.
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Mantener a disposicion de los trabajadores los utensilios, insumos (incluyendo los productos
guimicos) y elementos adicionales necesarios para las tareas de limpieza y desinfeccién.

Realizar la supervisidon necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y medidas indicadas
en este procedimiento.

El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccidn debe estar entrenado y capacitado
en:

o Caracteristicas del COVID-19, los riesgos de la exposicion y medidas para prevenir el contagio.
o Caracteristicas de los desinfectantes, riesgos de la exposicién y medidas de prevencidn necesarias.

0 Uso de los elementos de proteccion personal.

El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccién debe conocer los métodos de
trabajo correcto y las medidas preventivas descritas en este procedimiento.

El personal que desarrolla actividades de limpieza y desinfeccién debe conocer los sintomas del
COVID-19y las instrucciones qué deben seguir si desarrollan sintomas dentro de los 11 dias posteriores a su
ultima exposicién posible al virus.

5.1.- ANTES DE COMENZAR EL PROCESO

5.1.1.- USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Los trabajadores deben poseer los EPP minimos requeridos para la realizacion de estas tareas,
considerando:

Pechera, delantales u overoles desechables o reutilizables.

Guantes desechables o reutilizables, los cuales deben ser resistentes a los quimicos utilizados,
impermeables y de manga larga (no quirudrgicos).

Protecciéon para los ojos cuando exista un potencial de proyeccién de liquidos de limpieza o
desinfeccién en la cara.

Mascarilla, conforme a los peligros indicado en las Hojas de Datos de Seguridad (HDS) de los
productos utilizados.

Ademas, los trabajadores deben estar capacitados en la forma correcta de colocarse los elementos de
proteccién personal.
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5.2. DURANTE EL PROCESO

5.2.1. LIMPIEZA

Programe las tareas para comenzar con aquellas dreas mas limpias, para dirigirse hacia las dareas mas

sucias.

Se debe efectuar la limpieza de las superficies, generando la remocién de materia organica e
inorgdnica, mediante la friccién con una solucién de detergente o jabdn, aplicando posteriormente
abundante agua para eliminar la suciedad por arrastre.

No limpie, desempolve o barra en seco, dado que puede distribuir material particulado con gotitas
de virus en el aire.

Se debe priorizar la limpieza y desinfeccidn de todas aquellas superficies que son manipuladas por
los usuarios con alta frecuencia, como lo son: manillas, pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua,
superficies de las mesas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras.

Se debe crear una rutina de limpieza y desinfeccién de los objetos que son frecuentemente tocados.
Ademas, ante cualquier sospecha de contagio o contacto con persona contagiada se debe repetir la
sanitizacion del establecimiento completo.

La limpieza y desinfeccion también aplica al transporte de personas.

Se mantendran contenedores (basureros) para la disposicion de los residuos (mascarillas desechables,
papel de secado de mano, guantes desechables, otros), ubicados en el interior del recinto.

5.2.2. DESINFECCION
DESINFECCION DE SUPERFICIES YA LIMPIADAS (ASPECTOS GENERALES)

Con la aplicacion de productos desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas, pafios de fibra o
microfibra o trapeadores, entre otros métodos.

Para los efectos de este protocolo, se recomienda el uso de hipoclorito de sodio al 0.1% o soluciones de
hipoclorito de sodio al 5% (dilucidon 1:50 si se usa cloro doméstico a una concentracion inicial de 5%. Lo
anterior equivale a que, por cada litro de agua, agregar 20cc de Cloro (4 cucharaditas) a una concentracién
de un 5%).

- Paralas superficies que podrian ser dafiadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar una concentracion
de etanol del 70%.

Cuando se utilicen los productos quimicos para la limpieza, se realizard el proceso de ventilacién, para esto
se mantendra la instalacidn ventilada (por ejemplo, abrir las ventanas si ello es factible) para proteger la salud
del personal de limpieza y de los miembros de la comunidad.
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Para efectuar la limpieza y desinfeccion, se debe privilegiar el uso de utensilios desechables. En el caso de
utilizar utensilios reutilizables en estas tareas, estos deben desinfectarse una vez finalizada la tarea.

En el caso de limpieza y desinfeccidn de textiles, como cortinas, deben lavarse con un ciclo de agua caliente
(90 ° C) y agregar detergente para la ropa.

Se debe priorizar la limpieza y desinfeccion de todas aquellas superficies que son manipuladas por los
usuarios con alta frecuencia, como lo son: manillas, pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, superficies
de las mesas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras.

Se debe crear una rutina de limpieza y desinfeccion de los objetos que son frecuentemente tocados.
Ademas, ante cualquier sospecha de contagio o contacto con persona contagiada se debe repetir la
sanitacién del establecimiento completo.

DESINFECCION DE SUPERFICIES DURAS (NO POROSAS)

Para superficies tales como pasamanos, manijas, mesas, escritorios, equipos, maquinarias,
herramientas, entre otros, considerar:

Efectuada la limpieza, se debe aplicar el producto quimico seleccionado mediante el uso de
rociadores, toallas, pafios de fibra, pafios de microfibra o trapeadores, entre otros métodos.

Se debe seguir las instrucciones de aplicacién del fabricante, respetando los tiempos de inicio y
término de la accidn del agente desinfectante.

Para las soluciones de cloro, garantice un tiempo de contacto de al menos 1 minuto, permitiendo
una ventilacidn adecuada durante y después de la aplicacion.

No utilizar soluciones de cloro que tengan una preparacidon superior a las 12 horas, porque la
concentracién de cloro disponible disminuye con el paso del tiempo dada la evaporacion que sufre.

Se debe mantener funcionando la ventilacién del recinto donde estd aplicando el desinfectante. Abra
las ventanas y puertas existentes.

Se debe prohibir fumar o ingerir alimentos durante la aplicacidn de estos productos.
SUPERFICIES SUAVES (POROSAS)
Para las superficies blandas (porosas) como piso alfombrado, tapetes y cortinas:

Si es posible, se deben lavar los articulos de acuerdo con las instrucciones del fabricante utilizando
agua calida y el detergente apropiado para ellos, dejandolos secar completamente.

De lo contrario, utilizar productos para la desinfecciéon de superficies porosas aprobados por el
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Instituto de Salud Pudblica (ISP).
ELECTRONICA

Para dispositivos electronicos como computadores, teclados, controles remotos y similares (los
cuales no deben ser humedecidos) considere el uso de toallitas o aerosoles a base de alcohol que contengan
al menos 70% de etanol para la desinfeccidén. Seque bien las superficies para evitar la acumulacién de

liquidos.

5.3. AL FINALIZAR EL PROCESO
5.3.1 RETIRO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Se debe capacitar en el retiro adecuado de los elementos proteccidn personal, el que se debe realizar
evitando tocar con las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera, con la siguiente

secuencia:

Retirar pechera, buzo o cotona y guantes. En el caso de los guantes, sacar de a una mano tirando de
los dedos del otro, introduciendo los dedos de la mano libre por el interior del guante, cuidando de no tocar
el exterior.

Retirar proteccion respiratoria y proteccion visual utilizada. La proteccion respiratoria se debe sacar
tomdndola por los eladsticos o sujetadores, por la parte que queda atrds de la cabeza, sin tocar la mascara.

Para el caso de los elementos proteccion personal reutilizables, estos se deben desinfectar utilizando
de preferencia alcohol al 70% o con el mismo desinfectante utilizado en el proceso. Lo mismo debe hacerse
con el calzado utilizado.

Lavarse las manos con jabdn o un desinfectante a base de alcohol por mas de 20 segundos.
No utilizar los productos quimicos de limpieza para lavarse las manos.
5.3.2.- DISPOSICION DE LOS RESIDUOS DERIVADOS DEL PROCESO

Colocar todos los desechos generados en la limpieza y desinfeccion en una bolsa que luego debe ser
introducida al interior de una segunda bolsa de material grueso y resistente.

En principio, el protocolo del MINSAL referido a este procedimiento, asume que los residuos
derivados de las tareas de limpieza y desinfeccién, tales como utensilios de limpieza y elementos proteccién
personal desechables, se podran eliminar como residuos sélidos asimilables, los que deben ser entregados
al servicio de recoleccién de residuos municipal, asegurandose de disponerlos en doble bolsa plastica
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resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse durante su almacenamiento y traslado a un sitio de
eliminacidn final autorizado

En el caso de existir otros residuos derivados del proceso de desinfeccién, tales como residuos
infecciosos o peligrosos, estos se deben eliminar conforme a la reglamentacion vigente para estos tipos de
residuos: D.S. N° 6/2009 del MINSAL, Reglamento Sobre el Manejo de Residuos de Establecimientos de
Atencidn de Salud (REAS), o D.S. N°148/2004 del MINSAL, Reglamento Sanitario Sobre el Manejo de Residuos
Peligrosos, segun corresponda.

5.4 LIMPIEZA DE INSTALACIONES UTILIZADAS POR PERSONAS
CONTAGIADAS (LIMPIEZA REACTIVA)

Cierre y sefialice las areas o instalaciones utilizadas por la persona contagiada por COVID-19, para
evitar que sean utilizadas antes de ser limpiadas y desinfectadas.

Abra puertas y ventanas para aumentar la circulacién de aire en el drea o instalacidn.

Espere el mayor tiempo posible para el ingreso de los trabajadores que efectian la limpieza y
desinfeccidén, propiciando la eliminacién natural del virus.

Limpie y desinfecte todas las areas utilizadas por la persona contagiada, como oficinas, baios, areas
comunes, equipos electronicos compartidos como; computadores, teclados, entre otros.

Una vez que el drea o instalacion se ha desinfectado adecuadamente, se puede abrir para su uso.
5.5 SOBRE LA VENTILACION DE LOS ESPACIOS DE TRABAJO

Se mantendrdn los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo y durante el proceso de
limpieza y desinfeccién.

En caso de utilizar equipo de ventilacién artificial se mantendra la recirculacidn con el aire exterior,
realizando o revisando que se haya efectuado la respectiva mantencidn.

Ventilacion cruzada permanente para propiciar la circulacién de aire, generando corriente y con esto
mejorar el ingreso de aire fresco.
Se debe llevar a cabo un registro de las condiciones de ventilacidn en todos los espacios cerrados del
establecimiento.
Aquellos que no cuenten con ventanas ni ventilacion adecuada, deberan se restringidos en su uso. De ser
posible, se recomienda habilitar otros espacios al aire libre para la realizacion de clases, colaciones, y
reuniones.
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7

VENTILACION CRUZADA Y CONTINUA DE LAS SALAS Y ESPACIOS COMUNES:
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ANEXO 1

FORMULA PARA DILUIR UNA SOLUCION DE HIPOCLORITO DE SODIO PARA DESINFECCION DE AMBIENTE Y
SUPERFICIES

En el contexto de cumplir recomendaciones para prevenir, hay actividades que consideran el uso de
soluciones de hipoclorito para la desinfeccion de superficies inanimadas.

La siguiente es ejemplo de cdmo se debe realizar la dilucidn. Es importante tener el conocimiento que:
Solucioén al 0,5% = 5000 p.p.m.
Solucién al 0,1% = 1000 p.p.m.

La féormula general para preparar una solucién clorada diluida a partir de un preparado comercial es la

siguiente:
Ejemplo:
Solucion comercial Solucion deseada Preparar
Solucién de cloro solucion de cloro 20cc de cloro por cada litro de
concentrada al 5,0% diluida al 0,1% (1000 agua para preparar el
ppm) desinfectante indicado

Se debe considerar que algunas soluciones comerciales de cloro tienen concentraciones distintas a las
indicadas en la etiqueta, por lo que deben preferir soluciones de concentracidn conocida.

ANEXO 2

PLAN DE RUTINA DE LIMPIEZA, DESINFECCION Y VENTILACION DEL CENTRO DE TRABAJO
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