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¢QUE SON LOS PROTOCOLOS DE ACTUACION?

Los protocolos de actuacién son instrumentos que regulan los procedimientos de una comunidad

educativa, con la finalidad de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o vulneran los derechos

de una o mds personas, de manera oportuna, organizada y eficiente.

Los protocolos deben formar parte del RICE y deben ser conocidos por todos los miembros de la

comunidad escolar.

Para la aplicacion de los protocolos:

1. Ante cualquier situacidn que requiera la aplicacion de un protocolo, ya sea detectada u

observada por un adulto (docente, asistente de la educacion administrativo, paradocente o
auxiliar) o informada por un estudiante o por algin miembro de su familia, a algin docente,
directivo o asistente de la educacién, se debera derivar al encargado de convivencia escolar
(ECE) quien investigara los antecedentes y tomara las medidas que correspondan de acuerdo al
RICE, siguiendo las acciones segun protocolo de accidn.

. Elencargado de convivencia escolar (ECE), abrira una carpeta investigativa donde se recabe toda
la informacidn, entrevistas, etc., con fechas y firmas correspondientes, cerrando dicha carpeta
con la resolucidn y las acciones reparatorias y/o remediales correspondientes.

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

. Toda entrevista o entrega de informacion debe quedar registrada con fecha y bajo firma de los
participantes en la carpeta investigativa.

. Para todos los efectos se consideraran dias habiles.

. Toda la documentacion que forma parte de la carpeta investigativa es de caracter confidencial.
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Indicaciones generales:

Por salida pedagdégica entendemos toda actividad, que, en virtud de una planificacion curricular,
implica la salida de los y las estudiantes fuera del colegio, dentro o fuera de la comuna, para
complementar el desarrollo curricular en una asignatura determinada. Por lo mismo, la salida
pedagdgica debe ser una experiencia académica practica que ayude al desarrollo de las

competencias y habilidades de todos los estudiantes.

El presente protocolo da a conocer a toda la comunidad escolar los pasos a seguir, cuidados,
medidas y acciones de seguridad que deben tomarse cada vez que un(a) estudiante, grupo de
estudiantes o curso (os) deban salir del establecimiento para realizar una visita, paseo, excursion,
investigacion en terreno, asistencia a algun espectdculo, funcidén; de caracter pedagdgica, deportiva,

competitiva, vocacional, etc.

a. El(la) profesor(a) o profesores a cargo de la salida deberdn programar dicha actividad con a lo
menos 1 mes de anticipacion, informando en primera instancia al Jefe de USE o al Jefe de UAE
segln corresponda, quien a su vez informara a la direccidén a través de ficha salida pedagdgica.

b. Las salidas tendran una duracién de horas o jornadas completas de lunes a viernes.

c. Lasactividades deberdn serinformadas alo menos con 15 dias habiles de anticipacion a la Oficina
de Partes del Departamento Provincial de Educacidn Santiago Centro, precisando su justificacion

y adjuntando la documentacion que debe ser presentada a ese departamento:

d. Declaracién simple de salida pedagdgica (SECREDUC) ficha objetivos programa salida

(SECREDUC)
e. Copia ficha salida pedagdgica con firmas pertinentes.
f. Documentos con autorizacion escrita de los(las) apoderados(as).
g. Guia didactica correspondiente al objetivo de la salida.

h. Dicho tramite se hara a través de la secretaria de direccién del establecimiento.

Instructivo de seguridad:

1.

Previo a la salida, con al menos 20 dias de anticipacidn, el o los profesores(as) responsables
de la salida a terreno deberdn enviar las autorizaciones de salida a los(as) apoderados(as),
para su correspondiente firma. Si es necesario, debera informar las condiciones, exigencias,
sistema de transporte, costo, hora de salida y regreso, entre otros.

El o los profesores(as) responsables de la salida pedagdgica o a terreno deberan presentar
con 15 dias de anticipacion a la Unidad de Supervision y Evaluacién una Hoja de Ruta de la
actividad, la que una vez sancionada sera enviada a los apoderados de los estudiantes
involucrados.

Las salidas pedagodgicas para cursos de pre kinder a cuarto afio medio deben ser siempre
en bus contratado para la ocasion y que cumpla con los requerimientos para el transporte
de personas, con sus revisiones y autorizaciones al dia, ademds debe salir desde el
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establecimiento y regresar al mismo. En el caso de estudiantes de ensefianza media en
grupos pequefios, no mas de 10, podrdan utilizar un medio de transporte publico, siempre
con el acompafamiento de un docente o asistente de la educacion.

El (la)profesor(a) a cargo sera el responsable de la salida pedagdgica desde su inicio hasta
su término (regreso al colegio), por lo que debe tomar todas las medidas de seguridad, de
tal manera de disminuir el riesgo de accidentes de los y las estudiantes.

El (la) profesor(a) debera informar oportunamente, a los estudiantes y sus apoderados, si
la salida serd con uniforme, buzo deportivo o vestimenta libre.

Si el retorno de autorizacion es inferior a 80% de la matricula del curso, la actividad no
podra realizarse.

Las salidas pedagdgicas para un mismo curso deben realizarse en dias distintos de la
semana para no afectar a las mismas asignaturas.

Los/as estudiantes deberan salir acompafiados(as) del profesor(a) responsable de la
actividad, el o la asistente de educacién (si tuviera) y por al menos 2 apoderados(as) del
curso o cursos (pre kinder a 62 basico). desde 7° basico y en la ensefianza media, ademas
del profesor encargado de la actividad, el acompafiante podra ser un(a) asistente de la
educacion u otro profesor(a) de acuerdo al nimero de alumnos.

Debe darse a conocer a asuntos estudiantiles la hora de salida y retorno al establecimiento.

Ningun estudiante podrd salir sin haber sido debidamente sefialado en el registro de
asistencia.

Ningun estudiante podra salir sin contar con la autorizacién escrita de su apoderado(a), la
que constara en un documento con el nombre del(la) alumno(a), nombre y firma del (la)
apoderado(a).

Todos los estudiantes, el dia de la salida pedagdgica, portaran una Tarjeta de Identificacion
con los datos de nombre y teléfono celular de la persona responsable del grupo y el nombre
y direccidn del establecimiento. Ademas, las personas adultas acompanantes del grupo,
portardn una credencial donde se indique su nombre y apellido refrendados por el timbre
de la direccién.

Los (las) estudiantes deberan salir debidamente uniformados, dependiendo del caracter de
la salida.

El dia de la salida debe confeccionarse un listado con la némina de los(las) estudiantes que
salen, la cual debe coincidir con las autorizaciones enviadas 15 dias antes a la DEPROV
Santiago Centro.
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Ante cualquier cambio de fecha de una salida el profesor o profesora debera avisar
oportunamente a los(las) estudiantes y sus padres el motivo de la suspension.

Si la salida de los(las) estudiantes se prolongara mas alla del horario de colacién, el(la)
profesor conjuntamente con los(las) apoderados(as) definirdn los alimentos, la hora y el
lugar en donde los(las) estudiantes podran almorzar. Siempre éstos estaran supervisados.

En caso de utilizar un transporte (bus, furgén, etc.) el colegio o los(las) apoderados(as),
los(las) alumnos(as) deberan mantener una conducta apropiada y respetuosa y de las
normas vigentes dentro del vehiculo.

Los y las estudiantes que estan autorizados y participen de la actividad estan cubiertos por
el Seguro de Accidente Escolar, de acuerdo a las disposiciones de la Ley N2 16.744 D.S.
Ne313.

Quedara estrictamente prohibido la salida de estudiantes portando elementos tales como:
cigarrillos, alcohol, cualquier tipo de droga o alucinégeno, elementos que puedan ser
peligrosos (corta cartones, corta plumas, cuchillos o algun tipo de arma de fuego).

En toda salida pedagdgica deben respetarse las siguientes medidas:

e El docente responsable deberd confirmar las autorizaciones de los apoderados;
ademds debera verificar que todos los alumnos y alumnas presentes estén
debidamente registrados en el Libro de Asistencia y que porten de manera visible sus
Tarjetas de identificacién al momento de la salida.

e El o la docente responsable deberd portar un registro de nimeros telefénicos de
emergencia, de la familia de cada estudiante y de los celulares de éstos si fuese el
caso, ademas de su credencial en un lugar visible, lo mismo para los acompafantes
adultos.

e En caso de acudir en transporte publico; tales como bus de recorrido, u otro medio
los(las) estudiantes también deberan mantener una conducta apropiada y
respetuosa, considerando que son la imagen del colegio en el exterior.

e Los(las) estudiantes deberan atenerse a las normas de convivencia de la misma forma
como lo hacen durante la jornada de clases.

e Los (las) estudiantes no podran separarse del grupo liderado por el o los profesores o
apoderados(as), ni alejarse a desarrollar actividades distintas de lo programado.

e En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con
algun lugar tal como playa, rio, lago, piscina, etc. Los/las estudiantes en ninguin caso
podran acceder a baiarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas
estén contempladas dentro de la guia didactica y jamas sin ser supervisados por algun
apoderado(a) o profesor(a). No obstante, lo anterior, quedard estrictamente
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prohibido acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas o con alguna
indicacion que garantice la seguridad del lugar.

e Quedara estrictamente prohibido la ingesta de alcohol o cigarrillos.
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AUTORIZACION PARA SALIDA PEDAGOGICA

N o F Cli e apoderado(a) del /de la
ESEUdIANTE: 1o del
curso:

........... autorizo el viaje y asistencia de mi pupilo(a), a
.......................................... ,eldia.........de ........del 202 ..., en el horario
corresponNdiente @ ...ccccceeien ceeeeeceeee e , con motivo de una

salida pedagdgica enmarcada en el Proyecto Educativo de la

asignatura de ............

Firma




