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TiTULO QUINTO

“REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO”

Articulo 14° NIVELES DE ENSENANZA QUE IMPARTE EL
ESTABLECIMIENTO

A. NIVELES OFRECIDOS

Niveles

Detalle de cursos por nivel

Pre Escolar

Kinder A,By C

Enseiianza General I°A,ByC
Basica 2°A,ByC
1° ciclo basico 3°A,ByC
4° A,ByC
Ensefianza General 5°A,ByC
Basica 6°A,ByC
2° ciclo basico 7°A,ByC
8° A,ByC

Enseianza Media
Cientifico Humanista

I° medio A,B,CyD
II° medio A, B,CyD
III° medio HC

IV® medio HC

Ensenanza Media
Técnico Profesional

III° medio:

- Instalaciones Sanitarias
- Gastronomia

- Programacion

IV® medio HC

- Instalaciones Sanitarias
- Gastronomia

- Programacion

B. REGIMEN ESCOLAR CON JEC Y SIN JEC
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

B.1.- PLAN DE ESTUDIO POR NIVEL

Educacién Basica Educacién Basica
1°y 4° basico" 5°y 6° basico"
e 20 (0 (]
Plan de Estudio 1° a 4° basico Plan de Estudio 5° a 6° bdsico
Con JEC sin JEC Cones cllelEs
. = Horas Horas Horas Horas Asignatura™ fHomss Horas Horas Horas
Asignatura Anual
. o Lenguaje y Comunicacién 228 6 228 6
Lenguaje y Comunicacién 304 8 304 8
. Matematica 228 6 228 6
Matemdtica 228 6 228 6 o = 5
. X istoria, Geografia y
Historia, Geografia y Ciencias Sociales 152 4 152 4
Ciencias Sociales i 5 e 5
- Artes Visuales 57 15 38 1
Artes Visuales 76 2 76 2 Muasica 57 15 28 1
Musica £ 2 % 2 Educacién Fisica y Salud 76 2 76 2
Educacién Fisica y Salud 152 4 114 5] G 38 1 38 1
Orientacién 19 0,5 19 0,5 Teenologia 38 1 38 1
Tecnologia 38 1 19 0,5 Religion 76 2 76 2
Religion 76 2 76 2 Ciencias Naturales 152 4 114 3
Ciencias Naturales 114 3 114 3 Idioma Extranjero: Inglés 114 3 114 3
Sub total tiempo minimo 1197 31,5 1140 30 Sub total tiempo minimo 1216 32 1140 30
Horas de libre disposicién 247 6,5 (1] (1] Horas de libre disposicién 228 6 (] (]
Total tiempo minimo 1444 38 1140 30 Total tiempo minimo 1444 38 1140 30
Educacién Basica Educacién Media
7°y 8° basico” 1°y 2° medio’
Plan de Estudio 7° a 8° basico™ Plan de Estudio 1° y 2° medio™
Con JEC Sin JEC Con JEC Sin JEC
- Horas Horas Horas Horas
Asignatura . " Asignatura Horas Horas ‘Hm?s Horas
Lengua y Literatura 228 6 228 6 ey e 228 6 228 6
Matematica 228 6 228 6
T @ = Matematica 266 7 228 6
istoria, Geografia y
Ciencias Sociales 2 2 £52 “ Historia, Geografiay
Gi 1as Social 152 4 152 4
Artes Visuales y Musica 114 3 76 2 lencias Saociales
Educacién Fisica y Salud 76 2 76 2 Artes Visuales o Musica 76 2 76 2
Orientacion 38 1 38 1 Educacién Fisica y Salud 76 2 76 2
jfecnologia S8 2 =8 Z Orientacién 38 1 38 1
Religién 76 2 76 2
Ciencias Naturales 152 4 152 4 lechotovs 6 2 =L !
Idioma Extranjero: Inglés 114 3 114 3 Religion % 2 0 2
Sub total tiempo minimo 1216 32 1178 31 ClenclzsHaturales 228 E 228 3
Horas de libre disposicién 228 6 76 2 LliomaiExtrsy SroIngles 2 S CLY g
Total tiempo minimo 1444 38 1254 33 Sub total tiempo minimo 1368 36 1254 33
Horas de libre disposicién 228 6 (1] 0
Total tiempo minimo 1596 ‘ 42 ‘ 1254 33
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

Distribucion de horas anuales
Educacion Media
3° y 4° medio

Formacién Diferenciada Técnico-Profesional

Horas pedagogicas anuales

Distribucion de horas anuales
Educacién Media
3°y 4° medio

Formacién Diferenciada Humanistico-Cientifica

Horas pedagogicas anuales

Asignatura Asignatura
Con JEC Sin JEC Con JEC Sin JEC
Lengua y Literatura 114 114 Lengua y Literatura 114 114
Matematica 114 14 Matematica 114 114
Educacion Ciudadana 76 76 Educacion Ciudadana 76 76
Inglés 76 76 Inglés 76 76
Filosofia 76 76 Filosofia 76 76
Ciencias para la Ciudadania 76 76 Ciencias para la Ciudadania 76 76
Religion® Religion®
Artes o
Historia, Geografia y Ciencias Sociales ) ) - . . S 5 76 76
g 9 y Historia, Geografia y Ciencias Sociales
EcR criERcay s Educacion Fisica y Salud
Plan Diferenciade g2s s Plan Diferenciado 684 684
Horas de libre disposicion 228 76 N N L
Horas de libre disposicién 304 152
Total tiempo minimo 1596 1444 N N
Total tiempo minimo 1596 1444
Educacién Media
3° y 4° medio
Formacion General y Diferenciada
Plan Comun de Formacién General
=
Horas §. 1 Horas 5. I S
- Con - Con Sin Con
Asignatura JEC Sin JEC JEC IEC IEC
Lengua y Literatura Zh 3h 3h 3h 3h
Matematica 3h 3h 3h 3h 3h
Educacion Ciudadana Zh 2h 2h zh zh
Filosofia 2h 2h 2h 2h 2h
Inglés Zh 2h 2h 2h zh
Ciencias para la Ciudadania 2h 2h 2h 2h 2h
Plan Comuin de Formacién General Electivo®
Historia,
Geografia
y Ciencias
. g Sociales . .
Religion (2h) (2h) 2h 2h 2h
Artes
Educacion
Fisica y Salud
Total 14h 14h 16h 16h 16h
Plan Comiin de Formacién Diferenciada
Técnico-Profesional 2zh 22h = = =
Humanistico-Cientifica = = 18h 18h =
Artistica = = = = 2ih
Horas de libre disposicién
6h 2zh 8h zh 5h
Total | 42h | 38h | 42h | 36h l 42h
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B.2- HORAS DE LIBRE ELECCION JEC

- LI
Horas de Libre Eleccion JEC - 2024

CICLOS CICLO BASICA CICLO MEDIA
Taller JEC/CURSOS ie 4% a8 67 7o 8= I® = I]\:.[ISI-}C IEI'FP
Taller de Inglés 2 2
Taller ABP 3 3 1 3 3
Taller Orientacion 1.5 1.5 1 1
Taller Perfil Institucional 1 1 2
Taller de Fisica 2 2
Taller Educacidn Fisica 2 2 2
Taller Lenguaje (T.C.L.) 1 1 1 1 1 2 2
Taller de Matematica (T.R.P.) 2 2 2 2 1 1 2
Taller de orientacidn Vocacional 2 2

TOTAL 6.5 6.5 6 6 6 6 6 6 8 6

Horas de Libre Eleccion JEC 2025
CICLOS CICLO BASICA CICLO MEDIA
{=] (=] (=] o o 0 il 0 ]]IOY IIIO Y

Taller JEC/CURSOS Kj 4 5 6 7 8 I Ir veEC | IveTP
Taller de Inglés 2 2 1 1 1 1
Taller Perfil Institucional (ABP) 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Taller Tecnologia 1 1
Taller Orientacion 0.5 0.5 1 1
Lengua y Cultura de pueblos 7 7 2 2
Originarios Ancestrales
Taller de Profundizacion Leng./Mat. 2 2 4 4 6 2
Plan formacién comun (Historia, Ed. 3
Fisica o Religién)

TOTAL 6.5 6.5 6 6 6 6 6 6 8 ]

B.3.- ACTIVIDADES CURRICULARES DE LIBRE ELECCION PARA LOS
ESTUDIANTES (ACLE)

e El Colegio pone a disposicion de todos los estudiantes, actividades curriculares de
libre eleccion (ACLES) como una forma de fortalecer, mejorar y enriquecer su
desarrollo deportivo, artistico, cultural y personal.

e Se estimulard el aprendizaje con actividades que representen una real entretencion
para el estudiante, es uno de los principales objetivos que deben perseguirse con las
actividades extraprogramaticas. Esto, teniendo siempre en cuenta que la opcion que se
elija debe corresponder a una iniciativa del estudiante, y que en ningun caso puede ser
impuesta como como una obligacion.

e Las ACLES son programas que el Colegio brinda a sus estudiantes como
complemento para la formacion académica de sus estudiantes.

e Todas las ACLES seran reguladas y supervisadas por el Colegio a través de un plan
anual, designando un coordinador responsable de estas actividades.

e Dentro de los beneficios que cada estudiante obtiene al asistir a la ACLES, se

encuentra la mejora del rendimiento académico, la autoestima, la salud corporal y
mental, el desarrollo del pensamiento creativo, fomento de la socializacion y
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utilizacion adecuada del tiempo libre.

e Aquellos estudiantes que se incorporan a las ACLES deben considerar que las
actividades de éstas constituyen parte integral del curriculo del Colegio, por lo cual se

les exigira el cumplimiento del compromiso adquirido, especialmente, en lo relativo a
la asistencia a las mismas.

C. HORARIO DE CLASES, SUSPENSION DE ACTIVIDADES, RECREOS,

ALMUERZOS Y FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO

C.1.- HORARIOS

n°3: 14:30 a 14:45 hr.

Niveles curso Ingreso Recreo Salida Ingreso y
salida
Pre Escolar Kinder* A,By C [ 08:00 hrs. | n°1: 09:30 A 09:50 hr. 12:35 hr. Centenario
n°2: 11:20 A 11:50 hr. #1045
Ensefianza I°A,ByC* 08:00 hrs. | n°1: 09:30 A 09:45 hr. 13:00 hr. Centenario
General Basica | 5o , gy Cx n°2: 11:15 A 11:30 hr. #1045
1° ciclo basico
3°A,ByC 08:00 hrs. | n°1:09:30 A 09:45 hr. 15:15 hr.
4° A,ByC n°12: 11:15 A 11:30 hr.
Almuerzo de 13:00 a 13:45 hr. Ilanes
#1170
Ensefianza 5°A,ByC 08:00 hrs. | n°1:09:30 A 09:45 hr. 15:15 hr.
General Basica | (oA By C n°12: 11:15 A 11:30 hr,
2° ciclo basico
7°A,ByC Almuerzo de 13:00 a 13:45 hr.
8 A,ByC
Ensefianza Media | [° a [V° medio 08:00 hrs | n°1: 10:15 a 10:30 hr. 16:10 hr Diego de
S 2:12:00 2 12:15 h Almagro
i n°2: 12:00 a 12: I.
Humanista 401109
Técnico Almuerzo de 13:45 a 14:30 hr. | viernes :
Profesional 13:45

*Desde Kinder a 2° basico tendran la opcion de Talleres Extraprogramaticos como extension de

jornada, coincidiendo su salida a las 15:15 hrs., como estudiantes de ciclo basico, dichos talleres tienen

un caracter de voluntario para los y las apoderados/as, se realizard en periodo de matricula consulta

para autorizacion.

C.2.- SOBRE LA SEGURIDAD ESCOLAR:

El Colegio es por esencia un lugar de aprendizaje y de resolucion pacifica de
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conflictos. Preocupados por la seguridad de todos los integrantes de la comunidad educativa,
el recinto del colegio cuenta con cadmaras, localizadas en los sectores de mayor concurrencia
de estudiantes, como una manera de detectar y actuar oportunamente frente a conflictos, y a
la vez como un medio de prueba que permita constatar responsabilidades personales en caso
de agresiones, asi como de destruccion de la infraestructura del establecimiento.

Es obligacion de todos los integrantes de la Comunidad Educativa, participar en los
ensayos de evacuacion del edificio y conocer las zonas de seguridad del establecimiento.

El Colegio no se hara responsable por pérdidas de dinero o de cualquier objeto de
valor que los estudiantes traigan al establecimiento, recordando que es responsabilidad de
cada estudiante resguardar sus pertenencias.

El Colegio cuenta con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), el que es
conocido de la comunidad escolar, el que se encuentra agregado a este Reglamento, en uno de
sus anexos.

C.3.- VISITAS AL ESTABLECIMIENTO:

Se considerara visita a toda persona que, sin ser parte de la comunidad escolar
(estudiante, apoderada/o, docente, directivo/a o asistente de la educacidn), ingrese al
establecimiento por algin fin especifico. En esta categoria se incluye a:

e Autoridades municipales o gubernamentales que visiten el establecimiento o
supervisen algin aspecto de su funcionamiento.

e Profesionales o técnicos de apoyo que desarrollen intervenciones o atenciones
especializadas.

e Personas que desean conocer el establecimiento para evaluar una futura
matricula.

e Otras personas que visitan el establecimiento con razén justificada.

Toda persona que visite el establecimiento educacional, debe primeramente
registrarse en la Porteria del Colegio y esperar a que su ingreso sea autorizado, siendo
derivado a quien corresponda.

Ninguna persona puede ingresar al establecimiento, sin la debida autorizacion.
Sélo haréan ingreso al hall de nuestro Establecimiento las personas que:

e Tengan cita previa con algun funcionario/a y esta se encuentre debidamente agendada
(sera atendido en los moédulos de atencion del hall de ingreso).

e Sea citado por Direccion, Inspectoria General, Inspectores de Nivel, Equipo de
Convivencia Escolar, Equipo PIE, UTP y/o docentes.

En el caso que la persona no cuente con cita previa, deberd hacer esperar en las
respectivas entradas techadas hasta que un Inspector reciba autorizacion y/o disponibilidad
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para que pueda ser atendido/a, de lo contrario tendra que hacer uso de los canales oficiales

para agendar cita:
v/ Libreta de comunicaciones (Agenda Escolar)
Correo electronico de los funcionarios (Revisar pagina web)
App Plataforma de gestion Institucional (NAPSIS)
NP° de teléfonos institucionales:
Ciclo Basica: 722252052 y 961253865

Ciclo Media; 72 225 4003 y 72 225 6307 - 974489381 (Direccion) - 974502019
(Inspectoria) - 72 225 6307 y 993437754 (Secretaria)

S X X X

C.4.-PROTOCOLO SALIDA DE ESTUDIANTES

I.- Introduccion

El presente protocolo tiene como objetivo establecer procedimientos claros y seguros
para la salida de los estudiantes en todos los niveles educativos, asegurando la proteccion y
bienestar de cada uno de ellos.

La correcta implementacion de estas medidas permite ordenar y supervisar el retiro
de los estudiantes, facilitando la comunicacion con los apoderados y evitando situaciones que
puedan poner en riesgo la integridad de cualquier integrante de la comunidad educativa.

Asimismo, se regulan las responsabilidades de los diferentes actores involucrados,
estableciendo lineamientos sobre el retiro por parte de padres, madres y/o apoderados/as, asi
como también de transportistas escolares. Se enfatiza la importancia del cumplimiento de los
horarios de salida y la responsabilidad de los apoderados/as en el retiro oportuno de los
estudiantes.

11.- Procedimiento en caso de retraso en el retiro de estudiantes

Si un estudiante no es retirado en el horario correspondiente y el apoderado/a no ha
informado sobre un posible retraso, se procedera de la siguiente manera:

e Sc registrard una observacion en la hoja de vida del estudiante, indicando la falta de
responsabilidad del apoderado/a en el retiro oportuno.

e En el caso de estudiantes que utilizan transporte escolar privado, se aplicard el
mismo procedimiento.

e Si al momento del cierre del establecimiento el estudiante atin no ha sido retirado, se
solicitara la colaboracion de Carabineros de Chile, quienes, junto a un funcionario
del establecimiento, intentaran trasladarlo a su domicilio.

e La reiteracion de esta situacion puede ser considerada un caso de negligencia
parental, lo que podria constituir una vulneracion de derechos. En tales
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circunstancias, el establecimiento tiene la obligacion de realizar la denuncia
correspondiente ante los organismos competentes.

I11.- Responsabilidad en el uso de transporte escolar privado

El establecimiento no recomienda, ni trabaja con transportistas escolares

particulares, ya que la contratacion de estos servicios es una decision exclusiva de los
padres, madres y/o apoderados/as, quienes asumen la responsabilidad total sobre la
seguridad y traslado de sus hijos.

El tnico medio oficial con respaldo institucional es el servicio de buses de

acercamiento, el cual es un beneficio exclusivo para estudiantes que acrediten la necesidad y
que funcionaré en los periodos establecidos formalmente por el colegio.

Recomendaciones para contratar servicios de transporte escolar particular:

Asegurar que el transportista cuente con autorizacion formal para trabajar con
menores de edad.

Verificar que el conductor posea una licencia profesional vigente especifica para
transporte escolar, ademas de contar con toda la documentacion al dia del vehiculo.

Exigir al transportista responsabilidad explicita respecto de cada estudiante,
asegurandose de que retire personalmente a los alumnos desde el establecimiento y
confirme en forma efectiva que los estudiantes que suben a su vehiculo son
efectivamente los contratados.

Los padres, madres y/o apoderados tienen la obligacion de informar claramente al
estudiante sobre el nombre del conductor y la patente del vehiculo en el que sera
trasladado.

En caso de que el estudiante requiera apoyo especial durante la salida, el
apoderado debe comunicarlo previamente al inspector/a de nivel, profesor/a jefe o
asistente de aula correspondiente. La responsabilidad de proporcionar esta
informacion recae exclusivamente en los apoderados.

IV.- RUTINAS DE INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIANTES

A) Rutina de Ingreso (Kinder a 3° basico):
1.

2
3.
4

Horario de ingreso: 08:00 hrs.
Acceso: Porton de Centenario #1045.
Los estudiantes podran ingresar desde las 07:45 hrs.

Padres, madres, apoderados/as y transportistas escolares no pueden ingresar a
las dependencias.
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5. Una vez en el interior de las dependencias, los estudiantes permanecen en los patios

hasta el toque de timbre.

6. El ingreso a la sala se realiza en formacién, guiados por los profesores/as y

educadoras, con apoyo de asistentes de aula.

7. Una vez dentro del Colegio, los estudiantes no podran salir del establecimiento
hasta el término de su jornada escolar.

B) Rutina de Salida (Kinder a 3° basico):

1. Acceso de salida: Portdon de Centenario #1045.

2. Ningun estudiante de estos niveles esta autorizado a salir solo del establecimiento.

3. Horarios de salida:

Kinder: 12:35 hrs. (extension: Lunes a Jueves 15:15 hrs. | Viernes 13:00 hrs.)

1°y 2° basico: 13:00 hrs. (extension: Lunes a Jueves 15:15 hrs. | Viernes
13:00 hrs.)

3° basico: 15:15 hrs. (Viernes 13:00 hrs.)

4. Rutina de salida:

Los estudiantes permaneceran en sus salas junto a su profesor/a hasta ser
llamados.

Un asistente de educacidon verificara la presencia de los apoderados o
transportistas e ird retirando a cada estudiante uno por uno desde su sala,
asegurando un procedimiento ordenado y seguro.

No se permitira que los estudiantes esperen en el patio antes de la salida.

Cada profesor/a, educadora, asistente de aula e inspector/a debera corroborar
que los estudiantes sean entregados a sus respectivos apoderados/as o
transportista escolar.

Los estudiantes deben ser retirados exclusivamente por las personas
autorizadas en el documento llenado al momento de la matricula.

A las 15:25 hrs., las inspectoras de nivel iniciaran contacto con los
apoderados de los estudiantes no retirados para conocer las causas del retraso,
dejando constancia en la hoja de vida del estudiante.

1.2.- Ensenanza basica I° v I1° ciclo (4° a 8° basico)

A) Rutina de ingreso (4° a 8° basico):

1. Horario de ingreso: 08:00 hrs.
2. Acceso: Hall Central de Illanes #1170.

3. Los estudiantes podran ingresar al colegio desde las 07:45 hrs.
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4. Padres, madres, apoderados/as y transportistas escolares no pueden ingresar a
las dependencias.

5. Los estudiantes permanecen en los patios designados hasta el toque de timbre.
6. Luego, ingresan en formacion a sus salas, guiados por sus profesores/as.

7. Una vez dentro del Colegio, los estudiantes no podran salir del establecimiento
hasta el término de su jornada escolar.

B) Rutina de Salida (4° a 8° basico):
1. Accesos de salida:

- Porton Norte (Costado Cuisinier): exclusivamente para estudiantes que se
retiran en transporte escolar.

- Porton Sur (Costado Ex Tribunales): s6lo estudiantes de 4° y 5° basico.
- Hall Central (Frontis del colegio): solo estudiantes de 6°, 7° y 8° basico.
2. Horarios de salida:
- Lunes a jueves: 15:15 hrs.
- Viernes: 13:00 hrs.
3. Condiciones de salida:

- Los padres, madres y apoderados/as de estudiantes de 4° a 8° basico que
autorizan la salida independiente de sus hijos deben haberlo registrado por
escrito en el proceso de matricula mediante la "Declaracion Jurada de
Condicion de Apoderado/a'.

- Los estudiantes que tengan hermanos en pre-basica o 1° a 3° basico podran
desplazarse internamente hasta el sector de Centenario #1045 para ser
retirados junto a ellos.

4. Procedimiento de salida:

- Los profesores/as a cargo de cada curso al término de la jornada, formaran a
los estudiantes fuera de la sala y los guiaran hasta su punto de salida,
asegurandose de que no queden estudiantes dentro del aula y evitando que
permanezcan sin supervision en el colegio.

- En cada sector de salida habrd un Inspector/a Educacional encargado de
verificar y resguardar que el retiro de los estudiantes se realice de manera
ordenada y segura.

- En el Gimnasio Techado, habra un Inspector/a Educacional y un Asistente
de la Educacion que organizard a los estudiantes segiin su transportista
escolar.

5. Para los estudiantes que se retiran en transporte escolar:

- Solo podran abordar el furgon una vez que el inspector haya verificado que
corresponde al transportista autorizado.
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6.

- Se evitaran aglomeraciones asegurando un proceso rapido y seguro.
Para los estudiantes que deben ser retirados por sus apoderados/as:
- Seran entregados inicamente a las personas autorizadas, hasta las 15:25 hrs.

- A partir de las 15:25 hrs., las inspectoras de nivel se comunicaran con los
apoderados de los estudiantes no retirados para conocer las causas del retraso
y registrar la situacion en la hoja de vida del estudiante.

1.3.- Ensefianza Media (I° a IV° medio)

A) Rutina de Ingreso (I° a I'V° medio):

1.

Horario de ingreso: 08:00 hrs.

2. Acceso: Hall Central de Diego de Almagro #01109.
3.
4

. Padres, madres, apoderados/as y transportistas escolares no pueden ingresar a

Los estudiantes podran ingresar desde las 07:45 hrs.

las dependencias.

Una vez dentro del colegio, los estudiantes permanecen en los patios hasta el toque de
timbre.

Posteriormente, ingresan a sus salas de formacion, guiados por sus profesores/as.

Una vez dentro del Colegio, los estudiantes no podran salir del establecimiento
hasta el término de su jornada escolar.

B) Rutina de Salida (I° a IV° medio):

1.

2.

3.

4.

Accesos de salida:

- Porton Amberes Norte: solo estudiantes de II1° y [V° medio.

- Diego de Almagro (Frontis del colegio): solo estudiantes de I° y II° medio.
Horarios de salida:

- Lunes a jueves: 16:15 hrs.

- Viernes: 13:45 hrs.
Condiciones de salida:

- Los padres, madres y apoderados/as de estudiantes de I° a IV® medio que
autorizan la salida independiente de sus hijos deben haberlo registrado por
escrito en el proceso de matricula mediante la "Declaracion Jurada de
Condicion de apoderado/a".

Procedimiento de salida:

- Los profesores/as a cargo del curso al término de la jornada, formaran a los
estudiantes fuera de la sala y los trasladaran hasta su punto de salida,
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asegurandose de que no queden estudiantes en el aula.

- Se asignaran Inspectores/as Educacionales en cada salida para supervisar el
retiro de los estudiantes.

5. Para los estudiantes que deben ser retirados por sus apoderados/as:

- Seran entregados unicamente a las personas autorizadas, hasta las 16:25 hrs.

- A partir de las 16:25 hrs., las inspectoras de nivel se comunicaran con los
apoderados de los estudiantes no retirados para conocer las causas del retraso
y registrar la situacion en la hoja de vida del estudiante.

1.4.- Retiro de estudiantes durante la jornada escolar (Kinder a I'V° Medio)

Esta estrictamente prohibido que un estudiante salga del colegio solo durante la
jornada escolar, siempre debera ser retirado por un adulto responsable.

El retiro debe quedar registrado y firmado por el apoderado en el Libro de Registro
de Salidas en recepcion.

En caso de retiro durante la jornada, el apoderado debera dirigirse a ventanilla de
porteria y solicitar el retiro al funcionario correspondiente.

Si el retiro ocurre durante el recreo o almuerzo, el apoderado debera esperar
hasta que el estudiante regrese a clases para retirar sus pertenencias, ya que las salas
permanecen cerradas en estos periodos.

El no cumplimiento de estas disposiciones implicard la vulneracion de normas de

seguridad determinadas por el Colegio, con las consiguientes responsabilidades conforme al
RICE del establecimiento educacional.
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D. ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

Q)saLEsle

Corporacion Infantes de O'Higgins

Directario CIDO

CONSEJO ESCOLAR

—r—

Sub-Director/a Académico

E— E— ]

Jefa de UTP Encargade de Convivencia

Sub-Directorfa Administrativo

N Cuurfn-;wé-do Coordinadorfa PIE Inspectores de Cicla Orientadorfa Cielo ! =_' . Duplas Psicosociales
Coardinadar/s Pre Ceordinadarfs TP
Bésica

Gestores de
Departamentos ylo
reas

Docentes - Educadoresfas de parvulo - Educadores/as Diferenciales

Asistentes de la Educacion

F. MECANISMOS DE COMUNICACION

1.- CONDUCTO REGULAR DE COMUNICACION: El objetivo del Conducto Regular
de Comunicacion, es el mejoramiento de los procesos internos de comunicacion con el
colegio, logrando una atencion eficiente y eficaz de los Padres y Apoderados.

Los medios oficiales de comunicacion proporcionados por el Colegio son:
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e Libreta de comunicaciones de los/as estudiantes (Agenda Escolar)

e Correo electronico del estudiante, del apoderado y de los/as funcionarios/as del
establecimiento, segiin corresponda.

e App Plataforma de gestion Institucional (NAPSIS)

e Correo Secretaria Direccion: secretariadireccion@colegioebm.cl

o NP de teléfonos institucionales:
e Ciclo Basica: 722252052 - 722258747 - Celular 961253865

e Ciclo Media: 974489381 (Direccion) - 974502019 (Inspectoria) - 72 225 6307 y
993437754 (Secretaria)

En el caso de requerir atencion de cualquiera de los/as funcionarios/as del
establecimiento respecto a dudas, discrepancias, consultas, sugerencias y/o reclamos, se debe
realizar la solicitud de cita y/o entrevista respetando el siguiente conducto regular:

SITUACION ACUDIRE EN 1° ACUDIRE EN 2° ACUDIRE EN 3°
INSTANCIA INSTANCIA INSTANCIA
ACADEMICA 1.- Profesor(a) Jefe. 1.- Jefa de UTP. 1.- Direccion General.
2.- Profesor de asignatura. | 2.- Coordinador/as del ciclo.
3.- Direccion del ciclo.
CONVIVENCIA 1.- Inspector Educacional | 1.- Encargado de Convivencia | 1.- Inspector General del
ESCOLAR de ciclo. del ciclo. ciclo
2.- Profesor(a) Jefe. 2.- Direccion del ciclo.
3.- Direccion General.
DISCIPLINA 1.- Inspector Educacional | 1.- Encargado de Convivencia | 1.- Direccién del ciclo.
de ciclo. del ciclo. 2.- Direccion General.
2.- Profesor(a) Jefe. 2.- Inspector General del ciclo.
ACCIDENTES 1.- Inspector Educacional | 1.- Inspector General del ciclo. | 1.- Direccion del ciclo.
de ciclo. 2.- Direccion General.
2.- Secretaria de Direccion
del ciclo.
OTROS 1.- Inspector Educacional | 1.- Inspector General del ciclo. | 1.- Direccion del ciclo.
del ciclo. 2.- Direccion General.
2.- Profesor(a) Jefe.

2.- REUNIONES DE APODERADOS. Corresponden a instancias formales a las que
concurre mas de un apoderado como ciclo, nivel o curso, con docentes, profesionales de la
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educacion y/o directivos del establecimiento. Estas instancias de encuentro se programan e
informan con la debida anticipacion.

3.- CIRCULARES. Son un medio oficial de comunicacion entre la Direccion del colegio y
la comunidad escolar, para dar a conocer informaciones relevantes o lineamientos generales
del establecimiento y se hardn llegar a los padres y apoderados por intermedio de nuestra
Plataforma Digital.

4.- USO DE LA PAGINA WEB. La pagina del colegio es un sitio en el cual se encuentra
alojada toda la informacién oficial y da cuenta de todas las actividades que se desarrollan en
las distintas areas.

5.- LIBRETA DE COMUNICACIONES (Agenda Escolar). Es un instrumento de
organizacion de la vida escolar que permite la comunicacion entre el colegio y la familia. La
agenda oficial es la del colegio y es de caracter obligatorio, personal e intransferible. El
monitoreo del uso de la agenda es de responsabilidad del profesor jefe y del apoderado. Es un
medio oficial que establece el colegio como instrumento de comunicacion entre
padres/apoderados con los distintos miembros del colegio y se utilizara para la solicitud de
entrevistas o reuniones. Los apoderados son las Unicas personas que pueden solicitar
permisos o firmar comunicaciones. Por ello, es necesario que registren su firma en el espacio
que corresponda. Registros de atrasos al inicio de la jornada de clases y entre recreos, como
también las justificaciones de inasistencias se registran en esta agenda escolar.

6.- CORREO ELECTRONICO. Es un medio para establecer comunicacion con los
distintos miembros de la comunidad educativa. En situaciones habituales, se utilizara
preferentemente la agenda escolar. En casos urgentes o cuando no sea posible comunicarse
por esa via, se empleara el correo institucional.

E. SOBRE LAS CLASES DE RELIGION!

De conformidad con el articulo 3° del Decreto N° 924 de 1983 del MINEDUC, “las
clases de Religion deberan ofrecerse en todos los establecimientos educacionales del pais, con
caracter de optativas para el alumno y la familia. Los padres o apoderados deberan manifestar
por escrito, en el momento de matricular a sus hijos o pupilos, si desean o no la ensefianza de
religion, sefialando si optan por un credo determinado o si no desean que su hijo o pupilo
curse clases de religion”.

Por lo anterior a los estudiantes eximidos de la asignatura de Religion, se les entregara
una alternativa de trabajo curricular (Complemento) adecuado a cada nivel, y los apoderados
que en el proceso de matricula optan por no realizar clase de religion en su gran mayoria,

' TITULO SEXTO, “Regulaciones Referidas al proceso de Admisién” Articulo 15°, letra E.
Reglamento Interno de Convivencia Escolar Colegio Ena Bellemans Montti.
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recibiran una alternativa de clases del plan de estudio, se potenciara area artistica, musical,
deportiva y/o tecnologica.  Todas las actividades se encontrardn bajo la supervision y
responsabilidad del docente asignado para rendir la asignatura 'y area académica.

E.1.- PROTOCOLO REFERIDO A LAS CLASES DE RELIGION

1.

Aplicacion, al momento de la matricula, de la encuesta al apoderado respecto de las
clases de Religion.

Sistematizacion de los resultados de la encuesta, por parte de Inspectoria General y de
Ciclo.

Entrega de informacion al Area Académica, al Profesor(es) de Religion y a los
Profesores Jefes correspondientes, dejando constancia ademas en el Libro de Clases
de los estudiantes que se encuentran eximidos de dicha asignatura (en su respectiva
Hoja de Vida).

Si existiera sobre un 80% de estudiantes que optan por no rendir la asignatura de
Religion respaldado por encuesta de matricula, se otorgara la propuesta alternativa
presentada como opcion en dicha instancia con un/a docente especialista.

En caso que no se logre llegar a dicho porcentaje (sobre el 80%) se impartira la clases
de Religion, trabajandose en temadticas transversales, que atiendan a la formacion
integral de los estudiantes.

En el caso del porcentaje que se exime de Religion, debera permanecer en sala junto al
resto de sus compafieros, se le entregaran actividades que debe desarrollar
relacionadas con el reforzamiento o nivelacion de alguna asignatura, cuyo proceso de
estudio sera supervisado por el/ la docente de Religion, para ello contara con una
carpeta diferenciada.

Cualquier situacidon no prevista en lo anteriormente expuesto, sera resorte de
Direccion el buscar las medidas tendientes a dar una solucion conforme a la normativa
vigente, previo informe del Area Académica.

FORMATOS DE ENCUESTA QUE SE APLICA EN MATRICULA ver Anexo n°26.
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Articulo 28° REGULACIONES TECNICO- PEDAGOGICAS?

El presente reglamento de evaluacion estd ajustado a las orientaciones establecidas
por el Ministerio de Educacion, para la implementacion del Decreto Nro. 67 de 2018 de
evaluacion, calificacion y promocion para los alumnos que cursen los ciclos de ensefianza
basica, ensefianza media en la formacién humanistico cientifico y formacion diferenciada
técnico profesional. Ademads, incorpora las exigencias establecidas en el Decreto Exento Nro.
2516 de 2007 y sus modificaciones, para que los estudiantes de la Formacién Diferenciada
Técnico Profesional, accedan al proceso de titulacion en las especialidades que se imparten
en el Colegio Ena Bellemans Montti, declarado como “Organismo Cooperador de la funcion
Educativa del Estado” segiin Resolucion Nro. 225 del 9 de abril de 1984.

Este Reglamento de Evaluacion contiene las materias referidas al proceso de
evaluacion periodica de los logros y aprendizajes de nuestros alumnos y alumnas desde
primer afio de ensefianza basica a cuarto afio de ensefianza media formacion diferenciada
humanistico cientifico y técnico profesional, y entrard en vigencia a partir de marzo de 2024

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son extensivas a todo el
estudiantado, en la forma que aqui se determina. Es responsabilidad de cada persona que
acepta vincularse con el establecimiento leerlo comprensivamente, analizarlo, cumplirlo,
respetarlo y hacerlo cumplir. En ningln caso, las disposiciones del presente Reglamento o las
decisiones que se tomen en funcion de éstas, podran suponer algin tipo de discriminacion
arbitraria a quienes integren la Comunidad Educativa. Si se produjera alguna situacion de
caracter discriminatorio, la persona afectada podra canalizar su reclamo a través de los
protocolos dispuestos en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar. Al acusar recibo del
presente Reglamento, a través de los canales de comunicacion utilizados por este
establecimiento, informados en el proceso de matricula, la persona se declara conocedora de
sus disposiciones, bajo este principio, no se podra acusar desconocimiento o desinformacion.
agregar los de la pagina web

A. DISPOSICIONES GENERALES
A.1.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

1. Reglamento: Instrumento mediante el cual, nuestro establecimiento define y
establece los procedimientos de caracter objetivo y transparente para la evaluacion
periodica de los logros y aprendizajes de los alumnos, basados en las normas minimas
nacionales sobre evaluacion, calificacion y promocion.

2. Evaluacion: Conjunto de acciones lideradas por los docentes de asignaturas y
modulos, para que tanto ellos como los alumnos puedan obtener e interpretar la

2 TITULO NOVENO, “Regulaciones Referidas al proceso de Admision” Articulo 28°.
Reglamento Interno de Convivencia Escolar Colegio Ena Bellemans Montti.
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informacion sobre el aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que permitan
promover y retroalimentar el progreso del aprendizaje.

3. Calificacion: Representacion del logro en el aprendizaje a través de un proceso de
evaluacion, que permite transmitir un significado compartido respecto a dicho
aprendizaje mediante un nimero, simbolo o concepto.

4. Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formacion general
comun o diferenciada y especialidad, del proceso de ensefanza y aprendizaje que se
desarrolla durante la jornada de clases en el afio escolar.

5. Promocién: Accién mediante la cual el alumno culmina favorablemente un curso,
transitando al curso inmediatamente superior o egresado del nivel de educacion
media.

6. Titulacion: Culminaciéon de la etapa de formacion técnica profesional, previo
cumplimiento de los requisitos y objetivos de aprendizaje propios de la especialidad
que corresponda

B. DE LA ORGANIZACION DEL PERIODO ANUAL

B.1.- El afo lectivo se organizarad en periodos semestrales. Las fechas de inicio y término de
cada semestre, asi como los cambios de actividades o suspension de clases son debidamente
informados tanto a alumnos como a los apoderados al inicio del afio escolar por la direccion
del establecimiento conforme lo estipulado en el Calendario Escolar Regional.

C. DE LA REFLEXION PEDAGOGICA Y CONSEJO DE PROFESORES

C.1.- Durante el periodo designado como “Reflexion Pedagdgica”, en el colegio Ena
Bellamns Montti, se enfatizara el trabajo colaborativo, la evaluacion y el seguimiento de los
resultados del disefio y la preparacion de la ensefianza, con todos los profesionales de la
educacion presentes en la institucion. Este espacio se presenta como una oportunidad clave
para tomar decisiones que impulsen mejoras significativas tanto en la practica docente como
en los procesos de aprendizajes de los estudiantes.

C.2.- Es en esta instancia que se revisard permanentemente el presente reglamento, y se
decidiran las modificaciones requeridas, para la posterior consulta a otros estamentos de la
comunidad escolar.

C.3.- Ademas este tiempo de reflexion desempefiard un papel fundamental en la consecucion
de los objetivos delineados en el plan de desarrollo profesional docente.

C.4.- El Consejo de Profesores, de acuerdo con el articulo 15 de la Ley N° 19.070 Estatuto
Docente es integrado por personal docente directivo, técnico-pedagdgico, docente y Equipo
PIE, por regla general tiene el cardcter de consultivo, en forma excepcional podra tener
caracter resolutivo en materias técnico-pedagdgicas, es presidido por Directora General y/o
Sub-Directora.

C.5.- El establecimiento debera realizar al menos un Consejo de profesores al mes. El
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Consejo de Profesores es presidido por Director/a General, Sub-Director/a y/u otro integrante
del equipo directivo o a quién se solicité presidir.

En el Consejo de Profesores se expresa la opinion profesional de sus integrantes.

C.6.- EL Consejo de Profesores se enmarcara dentro de las siguientes normas para su mejor
funcionamiento:

1. El Consejo de Profesores sesionara semanalmente en el siguiente horario:
Ensenanza Pre-Basica Basica y Ensefianza Media: Martes 15:45 a 17:15 horas

2. Al inicio de cada sesion quien preside debera dar lectura de la tabla, que se
elabora con antelacion por el Equipo Directivo, tomando en consideracion los aportes
realizados por los docentes.

3. En cada Consejo de Profesores, se debe levantar un Acta, por el Secretario de
Actas, quien es designado al inicio de cada afio escolar. El Acta deberd ser firmada
por todos los asistentes, al término del respectivo Consejo.

4. La asistencia y puntualidad es obligatoria para los docentes
correspondientes.

5. Cuando el tema lo requiera, se solicitara la asesoria y/o la participacion de
otros profesionales (psicologos, asistentes sociales, etc.) en el Consejo de Profesores.

6. Cuando se deban analizar situaciones de disciplina, rendimiento grupal o casos
individuales sesionard un Consejo de Profesores por especialidad, ciclo, nivel o curso,
segun corresponda, al cual se convocara a los docentes de los cursos involucrados.

7. La Direccion General puede convocar, segun se requiera, a Consejos de
Profesores extraordinarios, mediante comunicacion escrita, enviada a los docentes
pertinentes.

D. DEL DERECHO A LA INFORMACION

D.1.- Se socializa el presente reglamento a toda la comunidad educativa, a través de los
medios de comunicacion formales del establecimiento. Asimismo, se comunicard a padres,
madres y apoderados, los criterios de evaluacion empleados por el establecimiento en cada
ciclo de ensefianza, asi como los resultados de las evaluaciones.

D.2.- Los alumnos tienen derecho a ser informados de los criterios de evaluacion empleados
por sus profesores; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y
transparente. El proceso de evaluacion, como parte intrinseca de la ensefianza, podra usarse
de manera formativa o sumativa en nuestra comunidad educativa.

D.3.- Estudiantes que se matriculen deberan ser entrevistados por Area Académica con su
apoderado para toma de conocimiento de los detalles de este reglamento.

E. DE LOS TIPOS DE EVALUACION

E.1.- Las formas, tipos y caracter de los procedimientos que se aplicaran para evaluar los
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aprendizajes de los estudiantes para el logro de los Objetivos de Aprendizaje, para dar
cumplimiento a las bases curriculares y en concordancia con nuestro Proyecto Educativo, son
las siguientes:

A.

Evaluacion Diagnostica
Evaluacion Formativa

Evaluacion Sumativa

Evaluacion Diagnoéstica: Implica la obtencion de informacién para la valoracion,
descripcion o clasificacion de algin aspecto de la conducta del alumno frente al
proceso educativo y determina los conocimientos y experiencias previas, que los
estudiantes poseen como base para dar inicio a un nuevo aprendizaje. Los
procedimientos e instrumentos a utilizar seran confeccionados por cada profesor de
asignatura y modulo. Estos instrumentos deben detectar las necesidades de
reforzamiento y/o nivelacion siendo aplicados y registrados al inicio del afio lectivo,
en términos de MB (muy bueno) B (bueno), R (regular), I (insuficiente), por cada
objetivo consultado. El resultado de esta evaluacion permitira tomar decisiones
respecto de la planificacion del proceso ensefianza-aprendizaje y el disefio de
estrategias metodoldgicas a utilizar.

Evaluacion Formativa: Permite obtener informacién a partir de evidencia del
aprendizaje y tomar decisiones pedagogicas para ajustar la ensefianza y apoyar el
aprendizaje, por ello es fundamental que, una vez obtenida la informacion, se
consideren espacios de retroalimentacion, ajuste y/o disefio de nuevas estrategias o
actividades. Considerando la funcién de monitoreo que tiene la evaluacion formativa,
esta no es calificada, permitiendo el compartir con los estudiantes los objetivos de
aprendizaje y sus criterios de logro, verificar el grado de logro obtenido por el alumno
durante el proceso de aprendizaje, detectar aspectos especificos en que no hay logros
de aprendizaje, para modificar la metodologia de ensefianza y buscar las medidas
remediales, utilizar diversas formas de evaluar que consideren las distintas
caracteristicas, ritmos y formas de aprender, necesidades e intereses de los
estudiantes, retroalimentar efectiva y oportunamente, dar oportunidades para la
autoevaluacion y coevaluacion. Para cada una de las estrategias de evaluacion
formativa ejecutadas, el docente deberd realizar la correspondiente retroalimentacion
a los estudiantes, teniendo el foco en los aprendizajes y/o habilidades mas
descendidas. Dentro de las estrategias de evaluacion formativa se sugiere usar entre
otras:

e Organizadores graficos
e (Quias

e Ticket de salida

e Portafolios

e Quiz
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C. Evaluaciéon Sumativa: Permite obtener informacion sobre los resultados parciales y
finales del proceso de aprendizaje, ya sea referidos a conocimientos, habilidades,
valores y actitudes asociadas a los objetivos de aprendizaje. Las evaluaciones
sumativas solo deben evaluar aquello que los estudiantes efectivamente han tenido la
oportunidad de aprender, mediante las experiencias de aprendizaje que el docente
haya realizado con ellos.Es cuantificable, referida a los objetivos de aprendizaje de los
Programas de estudio vigentes, corresponden a conocimientos, capacidades,
habilidades y destrezas.

A partir de ello, una Evaluacion Sumativa podra ser:

C.1: Calificacion de Proceso: Calificacion obtenida en una instancia evaluativa
intermedia, que forma parte del 40% del promedio final de una unidad o tema. Su
objetivo es verificar el dominio parcial o progresivo de una habilidad o contenido
especifico antes de una evaluacion de mayor envergadura. Ademas, esta evaluacion
proporciona retroalimentacion que guia tanto al docente como al estudiante en la
identificacion de areas que requieren mayor enfoque o mejora antes de una instancia
evaluativa final o0 méas compleja.

C.2: Calificacion Sumativa: Calificacion obtenida en una instancia evaluativa final,
formando parte del 60% del promedio del estudiante en una unidad o tema. Su
objetivo es medir el nivel de logro alcanzado en relacion con habilidades o contenidos
especificos, proporcionando una valoracion integral del desempefio del estudiante al
término del proceso de aprendizaje. Esta evaluacion final permite al docente y al
estudiante identificar el nivel de dominio alcanzado, asi como posibles areas de
mejora, consolidando los aprendizajes antes de avanzar a nuevos contenidos o etapas
del programa educativo.

E.2.- Las técnicas o procedimientos e instrumentos de evaluacion de caracter cuantitativo,
pueden ser pruebas, observaciones, trabajos destacados, carpetas o portafolios, trabajos de
investigacion con su respectiva rubrica, lista de cotejo o escalas de apreciacion, proyectos de
aula, proyectos de aula ABP representaciones, informes, entre otros.

E.3.- El resultado de esta evaluacion permitird tomar decisiones respecto de la aplicacion
de actividades remediales y/o apoyos complementarios.

E.4.- Retroalimentaciéon: Para cada una de las estrategias de evaluacion sumativa
ejecutadas, el docente debera realizar la correspondiente retroalimentacion a los estudiantes,
teniendo el foco en los aprendizajes y/o habilidades mas descendidas. La retroalimentacion
de los aprendizajes, por parte del docente, se realizard clase a clase, llevando un registro y
usando preferentemente las estrategias de modelaje y reensefianza.

E.5.- Comunicacion de logros y brechas: Los padres y apoderados seran informados del
avance de los logros de estudiantes, asi como de las medidas remediales y/o apoyos
complementarios que sean necesarios, ya sea en los informes de notas emitidos por el
establecimiento y entregados en reuniones de apoderados, como en entrevistas individuales
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con profesor jefe o cuando sea requerido.

F. DISPOSICIONES PARA LA EVALUACION FORMATIVA Y SUMATIVA

F.1.- Tanto la evaluacién formativa como la evaluacion sumativa, en el marco de un enfoque
inclusivo, debe considerar que todos los estudiantes son diferentes y presentan necesidades
educativas que pueden ir variando a lo largo de su trayectoria escolar. Dado que en toda aula
existe diversidad de estudiantes, la evaluacién se entiende como una herramienta esencial
para visibilizar y posibilitar hacerse cargo de ella, diversificando tanto las experiencias de
aprendizaje como las formas en que se evaliian los objetivos de aprendizaje. Por tanto, el
docente puede llevar a cabo un proceso de ensefianza y evaluacion diferente, pero
considerando que los objetivos de aprendizaje se refieren a metas comunes para todos.

G. DE LAS EVALUACIONES Y CALIFICACIONES

G.1- Los estudiantes de 1°afio de Educacion Basica a 4° Afio de Educacion Media HC-TP
deberan ser evaluados en todas las asignaturas y modulos del Plan de Estudio
correspondiente, utilizando la escala numérica de 1.0 a 7.0, con un decimal; estas
evaluaciones deberan ser coherentes con los objetivos de Aprendizaje de cada érea
permitiendo demostrar lo aprendido por los estudiantes. La calificacion minima de
aprobacion sera 4.0 y correspondera al 60% del puntaje total del procedimiento evaluativo.

G.2.- La calificacion obtenida por los alumnos en la asignatura de Religion, no incidira en su
promocion, se registraran en el libro de clases y plataforma disponible para ello,
transformando a concepto la calificacion.

G.3.- Los Talleres JEC, por su caracter exploratorio y formativo, no incidiran en la
promocion de los estudiantes.

G.4.- Si la calificacion final en la asignatura o moédulo es 3,9 ésta automaticamente se
transformara en 4,0.

G.5.- Los estudiantes, obtendran durante el afio lectivo, las siguientes calificaciones:
A. Parciales:

1. Que correspondera al nivel de logro de los objetivos que el alumno obtenga durante el
desarrollo del proceso en las respectivas asignaturas y modulos, las que seran
expresadas con un (1) decimal y corresponden a evaluaciones de sucesos y/o
procesos.

2. A las calificaciones de procesos y/o sucesos, se les otorgara una ponderacion (%), las
que se sumaran para la Calificacion Final Anual.

B. Semestrales:

1. El promedio semestral corresponderd a la sumatoria de los resultados de las
ponderaciones otorgadas a las distintas calificaciones parciales, y equivale al 50% de
la Calificacion Final 2.
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2. Anual de dicha asignatura y/o moddulo. Este promedio se calculard con un solo
decimal, con aproximacion de la centésima igual o superior a 5.

C. Finales: El promedio anual de cada asignatura y modulo corresponderd a la
sumatoria de resultados de las ponderaciones otorgados a las calificaciones parciales,
se calculara con un s6lo decimal, con aproximacion de la centésima igual o superior a
5.

H. PROMEDIO GENERAL ANUAL

H.1.- Correspondera al promedio aritmético de todas las calificaciones finales de cada
asignatura y modulo, exceptuando Religion y Talleres JEC. Se calculara con un s6lo decimal,
con aproximacion de la centésima igual o superior a 5.

H.2.- Las calificaciones tendran siempre una justificacion pedagdgica, coherente con los OA
y lo estipulado en el disefio de la ensefianza. Estas deben reflejar fielmente el desempefio de
un estudiante respecto de lo esperado en el Curriculum Nacional, atendiendo a las siguientes
consideraciones:

1. Ninguna calificacion tendrd un peso ponderado mayor al 30%.

2. Se establece un modelo referencial de evaluaciones, calificaciones y ponderaciones
semestrales para cada una.

3. El porcentaje requerido minimo de aprobacion es del 60%.

4. En el caso de asignaturas que superen las 4 situaciones evaluativas calificadas, se
propendera a que no todas tengan el mismo peso ponderado, sino que se estructuran
en funcion del tiempo trabajado y los aprendizajes involucrados en las experiencias
implementadas.

5. Se trabajard con los estudiantes la interpretacion y las ponderaciones asignadas para
cada asignatura.

H.3.- La cantidad de calificaciones y sus ponderaciones, determinadas para el semestre,
podran ser modificadas seglin criterios técnico pedagdgicos, previamente acordados con la
Coordinacion Pedagégica del ciclo correspondiente, e informado con anticipacién a los
estudiantes y sus apoderados.

H.4.- Tras aplicar un instrumento de evaluacion, la informacion sobre la calificacion no podra
pasar de los diez (10) dias, tanto del resultado como de la correccioén del instrumento. Es
responsabilidad absoluta del docente entregar esta informacion, revisar el instrumento con los
estudiantes, registrar calificacion en libro digital, realizar la retroalimentacion respectiva y
responsabilidad de los estudiantes exigir y custodiar los documentos tras su entrega.

H.5.- En el momento de la entrega de la informacion, serd exigible al docente que aplica la
evaluacion, ensefie a los estudiantes a revisar su resultado y a analizar los logros y errores. Si
esto no ocurre, cualquier estudiante del curso respectivo puede informar de esta situacion de
manera verbal al Profesor Jefe, quien comunicara la situacion a la Coordinacion Pedagogica
del ciclo correspondiente. No se podra aplicar una nueva evaluacion sumativa, sin conocer el
resultado de la anterior.
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H.6.- Los estudiantes no podran ser eximidos de ninguna asignatura, debiendo ser evaluados
en todos los cursos y en todas las asignaturas y modulos. Nuestro colegio implementara las
diversificaciones pertinentes para las actividades de aprendizaje y los procesos de evaluacion
de las asignaturas y modulos en casos de estudiantes que asi lo requieran. Igualmente, se
realizaran las adecuaciones curriculares necesarias, segun lo dispuesto en los Dto. 83 del
Mineduc.

I. DE LAS INASISTENCIAS A EVALUACIONES Y A SALIDAS
PEDAGOGICAS

I.1.- La inasistencia de un estudiante a una evaluacion calificada calendarizada con
antelacion, deberd ser justificada personalmente por el apoderado titular o suplente, en
ausencia del titular. Esto podra ser realizado a través de certificado médico o documento con
fecha actualizada.

Tras la presentacion de la justificacion, el docente fijard una nueva fecha para la aplicacion de
la evaluacion pendiente. Dejando registro de esto en el libro de clases.

I.2.- En caso de negarse a rendir una evaluacion, de entregar un instrumento en blanco, o no
entregar el producto final de un proceso evaluativo en el plazo establecido, el docente
informara a la coordinacion pedagogica o unidad técnico pedagogica de ciclo, quien realizara
las siguientes acciones, segun determine en cada caso:

e Entrevistar a estudiante y apoderado para informar sobre la situacion.

e Proponer opcién de rendir nueva evaluacion o entrega de productos, segun sea el
caso, con opcion de calificacion maxima 4,0.

e De insistir el estudiante en su actitud de no ser evaluado, se calificara con calificacion
minima.

I.3.- En el caso que un estudiante sea impedido de asistir a una salida pedagogica, sin
justificacion apropiada a la falta, deberd concurrir a clases en el establecimiento, con
normalidad y desarrollara las estrategias de aprendizajes preparadas por los docentes que por
horario le corresponde.

Si la salida pedagogica, corresponde a un proceso evaluativo o parte de €l, la ausencia obliga
al estudiante a realizar una evaluacion diferenciada como actividad remedial para suplir la
ponderacion correspondiente a la actividad, y de este modo completar el esquema de
evaluacion de las asignaturas involucradas.

J. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OBTENCION DE CALIFICACIONES

J.1.- Se privilegiara la evaluacion de proceso tendiente a establecer logros parciales de los
aprendizajes y obtener calificaciones en las distintas asignaturas.

A. Se utilizaran diversas estrategias de evaluacion, que respondan a los distintos estilos
de aprendizaje de los alumnos.

B. Los criterios de asignacién de puntajes en pruebas, escalas de apreciacion, rabricas,
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listas de cotejo u otros instrumentos utilizados para evaluar aprendizajes cognitivos,
procedimentales y actitudinales etc., deben ser previamente presentados a la
Coordinacion de ciclo correspondiente. Ademas, dichos criterios deben ser conocidos
por los alumnos previo a su aplicacion y ser coherentes con los objetivos de
aprendizaje planteados y las metodologias empleadas en el logro de los mismos.

C. El establecimiento podra acordar con el apoderado calendarios de recuperacion
especial solo para aquellos casos de ausencias prolongadas, certificadas por un
médico o institucion pertinente.

D. La falta de honradez en procesos evaluativos, tales como: copia, adulteracion,
suplantacion, etc., constituye una falta grave, por lo que debera ser sancionado, segin
lo establecido en la tipificacion de la falta en el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar (RICE). Al estudiante que se le retira la evaluacion, es revisada hasta donde
haya contestado y aspira a nota maxima de 4,0, utilizando escala de puntaje ideal.
Misma medida en caso de retirarse de la sala sin autorizacion durante una evaluacion.

E. Estudiantes que llegan atrasados a evaluaciones calendarizadas y/o avisadas: Deberan
realizar la evaluacion en el tiempo que reste de la clase.

F. El estudiante que se niegue a rendir evaluacién previamente calendarizada, serd
calificado con nota minima (1,0) y el docente debe registrar en la hoja de vida del
estudiante.

G. Estudiante que sea comprobado en el uso de herramientas de Inteligencia Artificial en
la elaboracion de trabajos, informes, ensayos, etc. sin la autorizacion o sin seguir las
indicaciones de su uso otorgadas por el docente, sera calificado con nota minima (1,0)
debiendo registrar la observacion correspondiente en la hoja de vida del estudiante.

H. En casos debidamente fundamentados el equipo directivo y el docente de la asignatura
podran reemplazar una evaluacion puntual del estudiante por una actividad
pedagogica distinta, pero que cumpla con el mismo objetivo de aprendizaje.

K.- DEL SISTEMA DE REGISTRO E INFORME DE AVANCE

K.1.- Con el fin de informar a los Apoderados de los logros alcanzados por sus hijos/as, tanto
en los Objetivos de Aprendizaje y Actitudinales, el establecimiento ejecutara las siguientes
acciones:

A. Calendarizacion de reuniones durante los semestres, en estas reuniones se entregara
informacion de avances parciales, semestrales y resultados anuales, segin
corresponda.

B. En el caso de aquellos estudiantes que presenten bajas calificaciones y/o riesgo de
repitencia, se debe entregar el Plan de Apoyo que se estd implementando por el
Equipo de Aula y los resultados que este ha arrojado, mencionando los logros y
esclareciendo la brecha de aprendizaje por asignatura.

C. Entrevistas individuales con Padres, Madres y Apoderados atendidos tanto por
Docentes de Asignatura, Profesor(a), Inspectoria General, coordinadoras de ciclo
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correspondiente y los profesionales que corresponda.

D. Elaboracion semestral del “Informe de Desarrollo Personal y Social del Alumno” que
incluye los Indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS). El registro parcial se
realizara en plataforma disponible para ello.

L. DE LA PROMOCION

L.1.- En la promocion de los estudiantes se considerard conjuntamente el logro de los
objetivos de aprendizaje de las asignaturas del plan de estudio y la asistencia a clases.

1. Respecto del logro de los objetivos, seran promovidos los alumnos que:

a. Hubieren aprobado todas las asignaturas o mddulos de sus respectivos planes
de estudio.

b. Habiendo reprobado una asignatura o un moédulo, su promedio general anual
sea como minimo un 4.5, incluyendo la asignatura o el modulo no aprobado.

c. Habiendo reprobado dos asignaturas o moédulos, su promedio general anual
sea como minimo un 5.0, incluidas las asignaturas o modulos no aprobados.

2. En relacion con la asistencia a clases, seran promovidos los alumnos que tengan un
porcentaje igual o superior al 85% de aquellas establecidas en el calendario escolar
anual. Para estos efectos, el establecimiento considerard como asistencia regular la
participacion de los alumnos en eventos previamente autorizados, sean nacionales e
internacionales, en el area del deporte, la cultura, la literatura, las ciencias y las artes u
otros espacios formativos. La direccion del establecimiento, en conjunto con jefatura
técnico-pedagodgica, consultando al Consejo de Profesores, podra autorizar la
promocion de alumnos con porcentajes menores a la asistencia requerida.

3. Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo precedente, el establecimiento, a través de
su Directora y equipo directivo, analizara la situacion de aquellos alumnos que no
cumplan con los requisitos de promocidén antes mencionados o que presenten una
calificacion de alguna asignatura que ponga en riesgo la continuidad de su aprendizaje
en el curso siguiente, para que, de manera fundada, se tome la decision de promocion
o repitencia de estos alumnos. Dicho analisis deberd ser de caracter deliberativo,
basado en informacion recogida en distintos momentos y obtenida de diversas fuentes
y considerando la visioén del estudiante, su padre, madre o apoderado. Esta decision
debera sustentarse, ademas, por medio de un informe elaborado por la jefatura
técnico-pedagdgica, en colaboracion con el profesor jefe, otros profesionales de la
educacion y profesionales del establecimiento que hayan participado dlel proceso de
aprendizaje del alumno de acuerdo a los lineamientos que establece el Decreto 67°.

L.2.-En el proceso de toma de decisiones de promocién y/o repitencia participaran alumnos
involucrados, padres y apoderados, profesor jefe y de asignatura, dupla psicosocial y equipo
directivo. En cualquier caso, la decision que se tome debera ser complementada con un Plan
de Acompafiamiento Pedagogico para el afio venidero.

L.3.- El equipo directivo del Establecimiento, durante el afio escolar siguiente, arbitrara las
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medidas necesarias para proveer el Acompanamiento Pedagogico del estudiante que, segun lo
dispuesto en los articulos anteriores, haya o no sido promovido. Estas medidas,
necesariamente, deberan ser autorizadas por el padre, madre o apoderado.

L.4.- La situacién final de promocion de los alumnos quedara resuelta al término de cada afio
escolar, debiendo el establecimiento educacional, entregar un certificado anual de estudios
que indique las asignaturas del plan de estudios, con las calificaciones obtenidas y la
situacion final correspondiente. El certificado anual de estudios no podra ser retenido por el
establecimiento en ninguna circunstancia. El Ministerio de Educacidn, a través de las oficinas
que determine para estos efectos, podra expedir los certificados anuales de estudio y los
certificados de concentraciones de notas, cualquiera sea el lugar en que esté ubicado el
establecimiento educacional donde haya estudiado. Lo anterior, sin perjuicio de disponer
medios electronicos para su emision segun lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N° 19.880.

L.5.- En el Establecimiento, el rendimiento escolar del alumno no sera obsticulo para la
renovacion de su matricula, y tendra derecho a repetir curso por nivel, en una oportunidad,
sin que por esa causal le sea cancelada o no renovada su matricula (Ley SEP, 20.248, Ley de
Inclusion escolar, 20.845).

L.6.- La licencia otorgada por el Establecimiento permitird optar a la continuidad de estudios
en la Educacion Superior, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por ley y por las
instituciones de educacion superior.

M. PROTOCOLO PARA LA IMPLEMENTACION DE PLANES DE APOYO
PEDAGOGICO

Este protocolo contiene estrategias de mejora, para el aseguramiento de las
Trayectorias Educativas de los estudiantes, apuntando a fortalecer tres ambitos claves del
“Plan de la Reactivacion Educativa Ministerial”:

e La asistencia y revinculacion de los estudiantes excluidos del sistema.
e FEl fortalecimiento de los aprendizajes y condiciones para la ensefianza.

e La convivencia y salud mental.

Para ello se enfoca en las siguientes instancias que requieren de Planes de Apoyo
Pedagdgico, todo con el fin de asegurar las trayectorias educativas de los estudiantes:

e Conmutacion (estudiantes con situaciones especiales y/o conductuales). (Anexo n°52)
e Apoyo pedagogico del Decreto 67 de todo el establecimiento. (Anexo n°51)

e Reactivacion y Revinculacion relacionados con politica de Reactivacion (PAP)
(Anexo n°51)
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M.1.- COORDINACION DE TRAYECTORIAS EDUCATIVAS

Para la gestion y seguimiento de los estudiantes bajo el Programa de Trayectorias

Educativas en el Colegio Ena Bellemans Montti, la Coordinacion de Trayectoria debera
ejecutar las siguientes funciones y tareas:

Apoyo Pedagoégico y Tutorias: Coordinar y realizar tutorias y asesorias pedagdgicas
para estudiantes en las modalidades de apoyo, trabajando en conjunto con docentes de
Apoyo Pedagogico, para ello se debera generar material did4ctico, coordinar su uso y,
gestionar el Banco de Material Pedagdgico y de Respaldo para los estudiantes a su
cargo.

Seguimiento Académico y Comunicacion con Apoderados: Organizar entrevistas
con apoderados para informar sobre el progreso de los estudiantes y acordar
compromisos. Mantener un registro de seguimiento actualizado y realizar un analisis
estadistico por curso y nivel, para informar a UTP y Convivencia Escolar. Notificar a
la encargada de SIGE sobre la asistencia a tutorias y contactar a apoderados en caso
de inasistencias, derivando a Inspectoria o Convivencia Escolar, segun corresponda.

Organizacion y Planificacion: Elaborar y ejecutar una planificacion anual de
funciones en coordinacion con su jefatura, evaluando los resultados de las actividades
implementadas para la toma de decisiones. Coordinar recursos y estrategias necesarias
para el cumplimiento de los objetivos anuales, manteniendo inventarios Yy
procedimientos al dia y reportando cualquier cambio relevante.

Articulacién y Vinculacién Institucional: Fomentar el Plan de Articulacion entre los
ciclos educativos (pre-basica, basica y media) en conjunto con el Area Académica,
promoviendo la continuidad en la trayectoria educativa. Coordinar acciones para la
revinculacién y retencion de estudiantes en riesgo de desvinculacion, en colaboracion
con instituciones publicas y territoriales.

Apoyo en Casos de Inasistencia Critica y Desvinculacion: Supervisar la asistencia
de estudiantes en riesgo y gestionar casos de inasistencia critica en coordinacion con
el Ministerio de Educacion y otros organismos. Colaborar en la implementacion de
protocolos de inasistencia y desvinculacion, fomentando el derecho a la educacion
dentro de la comunidad educativa.

Evaluacion y Coordinacion Académica: Coordinar el proceso de evaluaciones
atrasadas de los estudiantes, asegurando el cumplimiento del Decreto 67, y elaborar
informes técnico-pedagogicos para UTP. Colaborar en la induccion de nuevos
docentes y en la cobertura de reemplazos por licencias o permisos médicos,
trabajando en conjunto con UTP para asegurar la continuidad académica.

Promocion de Valores Institucionales y Mejora Continua: Promover los valores
institucionales, mision, vision y sellos educativos de la Corporacion, fomentando la
Carrera Docente como modelo de practica unificada entre los docentes. Asistir a
capacitaciones y perfeccionamientos segun lo determine la Direccion o la
Corporacion Educacional, y colaborar en la difusion oportuna de actividades en los
canales de comunicacion institucional.
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Confidencialidad y Seguridad: Informar a Direccion o Subdireccion de situaciones
que puedan constituir delitos o afectar a los estudiantes y mantener la
confidencialidad absoluta sobre temas de su cargo que puedan impactar la reputacion
de los miembros de la comunidad educativa o del establecimiento.

Estas funciones estan alineadas con el propdsito de asegurar el desarrollo integral y la

continuidad educativa de los estudiantes en el Colegio Ena Bellemans Montti, y seran
supervisadas por la Subdireccion Académica y/o la Jefatura de UTP para el cumplimiento
eficaz de los objetivos de trayectoria educativa.

M.2.- DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO

El Docente de Apoyo Pedagogico en el Colegio Ena Bellemans Montti tiene como

funcion principal brindar acompanamiento académico a los estudiantes que requieren asesoria
y tutorias, colaborando estrechamente con la Coordinacion de Trayectorias Educativas. Su
objetivo es promover la continuidad en el aprendizaje de los estudiantes para cerrar brechas
educativas y asegurar su permanencia en el colegio. Las funciones y responsabilidades son
las siguientes:

Acompaiamiento y Tutorias: Aplicar los planes de Conmutacién, Suspension,
Acompafiamiento Pedagogico y Revinculacién para estudiantes con situaciones
especiales. Realizar tutorias y asesorias pedagdgicas, manteniendo un registro de las
intervenciones y su asistencia. Coordinar con apoderados para informar avances y
acuerdos en el proceso de apoyo.

Material Pedagégico y Evaluacion: Generar, en colaboracion con los docentes de
asignatura, materiales educativos necesarios para los estudiantes en las modalidades
de apoyo. Revisar y corregir el material entregado por los estudiantes en las sesiones
de asesoria. Coordinar el proceso de evaluaciones atrasadas, asegurando el
cumplimiento del Decreto N° 67 y aplicando instrumentos de medicion académica en
los meses establecidos.

Coberturas y Reemplazos: Realizar coberturas y reemplazos de docentes en caso de
licencias, permisos o ausencias, para asegurar la continuidad educativa. Apoyar en la
docencia de niveles prioritarios de 1° a 8° bésico, con eventual cobertura en
ensefianza media, area TP o HC, segun lo requiera la institucion.

Asistencia y Revinculacion: Supervisar y registrar la asistencia de los estudiantes a
las sesiones de apoyo, notificando a Inspectoria y Coordinacion de Trayectorias ante
ausencias. Contribuir al Plan de Reactivacion Educativa, enfocandose en la asistencia
y revinculacidon de estudiantes, y apoyar en la retencion de matricula a través de una
atencion adecuada y oportuna.

Colaboracion Institucional y Valores: Promover los valores y sellos institucionales,
manteniendo una comunicacion efectiva con apoderados y estudiantes, y colaborando
en la aplicacion del Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE). Participar en
la actualizacion de normativas y asistir a capacitaciones definidas por la Corporacion
Educacional.
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o Confidencialidad y Seguridad: Mantener estricta reserva de la informacion de
estudiantes y temas tratados en Consejos de Profesores y reuniones de coordinacion.
Notificar a la Direccion o Subdireccion sobre cualquier situacion de riesgo para los
estudiantes o potencial delito dentro del establecimiento.

Estas funciones estan orientadas a garantizar el desarrollo integral de los estudiantes
bajo el Programa de Apoyo Pedagogico, y se supervisan en coordinacion con la Coordinacion
de Trayectorias para asegurar su cumplimiento eficaz y en consonancia con los objetivos
educativos del Colegio Ena Bellemans Montti.

N. PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE APOYOS PEDAGOGICOS
1.- Conmutacion (estudiantes con situaciones especiales y/o conductuales).

La conmutacion es una medida aplicada cuando la conducta de un estudiante
representa un peligro real para la integridad fisica o psicoldgica de otros miembros de la
comunidad educativa. Consiste en modificar la modalidad de estudio del estudiante,
ajustando su horario de clases o su presencialidad para reducir el riesgo, mediante dos
modalidades posibles: Conmutacion Interna y Conmutacion Externa.

A continuacion, se detalla el protocolo a seguir para cada tipo de conmutacion:

Conmutacion Interna: En esta modalidad, el estudiante asiste al colegio en el ciclo contrario
al que cursa regularmente, bajo la supervision de un Asistente de la Educacion y un docente.
Tiene horarios y recreos diferidos y debe desarrollar trabajos pedagdgicos correspondientes a
los contenidos de las clases que estard ausente en su ciclo regular. Las actividades académicas
asignadas seran determinadas por el Coordinador Académico y el Jefe/a de UTP.

Conmutacion Externa: En este caso, el acceso del estudiante al establecimiento se limita
segun las indicaciones del Comité de Debido Proceso. Asiste al colegio en horarios
especificos, en el ciclo contrario al suyo, para recibir asesoria y tutoria de un docente
asignado, segtin el Plan de Conmutacion establecido para su proceso.

Protocolo de Implementacion para Conmutacion

1. Entrevista y Notificacion de Conmutacion: La Coordinadora de Trayectorias
Educativas o el Inspector General o el Encargado de Convivencia Escolar de cada
ciclo, realiza una entrevista con el apoderado y el estudiante, explicando la gravedad
de la conducta incurrida y el Plan de Acompafiamiento Pedagogico. El apoderado
firma el documento de notificacion, que se archiva en la carpeta personal del
estudiante.

2. Ingreso a la Asesoria: El estudiante inicia la asesoria trabajando con una guia
disefiada por el Equipo de Convivencia Escolar, en el horario y modalidad
establecidos segun su Plan de Conmutacion.

3. Trabajo Individual y Registro: El estudiante trabaja de forma individual con el
docente de apoyo o la Coordinadora de Trayectorias Educativas. Cada sesion se
documenta y firma diariamente en el Acta Diaria de Acompaiiamiento por el
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

docente y el estudiante, con las actas almacenadas en carpetas individuales en la
oficina de la Coordinadora de Trayectorias.

4. Reporte de Asistencia: La asistencia diaria del estudiante al proceso de conmutacion
se comunica por parte de Coordinadora de Trayectorias Educativas al ciclo de
ensenanza bésica y media mediante correo electronico, ademas de encontrar una
carpeta DRIVE, con acceso para los integrantes del Equipo Directivo para toma de
conocimiento y seguimiento.

5. Notificacion de Reintegro a Clases: Al concluir la asesoria, se envia un correo a los
docentes del ciclo respectivo, por parte de Coordinadora de Trayectorias Educativas,
informando que el estudiante se reincorporara a sus clases normales al dia siguiente,
solicitando a cada docente que complete un reporte de seguimiento con fecha de
entrega.

6. Reporte de Término de Asesoria: Al finalizar el proceso, se envia un Reporte de
Término de Asesoria por parte de Coordinadora de Trayectorias Educativas que
documenta todas las actividades realizadas por el estudiante. Este reporte se envia a la
Directora, Subdirectora, Coordinadora Académica, Encargado de Convivencia,
Inspector y Profesor/a Jefe.

7. Evaluaciéon Académica: Durante las asesorias de conmutacion, pueden aplicarse
evaluaciones formales al estudiante. Las evaluaciones pueden ser programadas segun
el Plan de Conmutacion acordado con el apoderado y el equipo académico.

Este procedimiento asegura un seguimiento estructurado y una comunicacion efectiva
con la comunidad educativa, ofreciendo un entorno seguro para el estudiante y los demas
miembros de la comunidad escolar.

2.- Apoyo pedagogico del Decreto 67 de todo el establecimiento.

El Decreto 67 establece que los estudiantes promovidos en condiciones especiales
deben contar con un Plan de Apoyo Pedagdgico (PAP) que asegure su progreso académico en
el nuevo curso. Este plan debe ser disefiado considerando las necesidades particulares de
cada estudiante, como una inasistencia cronica, situaciones familiares, o problemas de salud
que hayan afectado su rendimiento.

Este Plan es disefiado por la Coordinacion de Trayectorias Educativas, en
colaboracion con profesor jefe, profesores de asignatura, equipo PIE, equipo de convivencia
escolar e Inspectoria, teniendo en cuenta las necesidades particulares de cada estudiante,
como:

Riesgo de repitencia académica: todos los estudiantes que hayan obtenido un
promedio final de la asignatura, menor o igual a 4,5.

Riesgo de repitencia por asistencia: todos los estudiantes que presenten un % de
asistencia menor a 85%

Otro: todos aquellos estudiantes que presenten un rezago pedagdgico debido a:
licencias médicas prolongadas, estudiantes conmutados de caracter semestral, ingresos
tardios, estudiantes extranjeros, estudiantes embarazadas y padres/madres de nifios menores
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de 2 afios.

Protocolo de Implementacion del Apoyo Pedagogico bajo el Decreto 67:

1.

Disefio del Plan de Apoyo: La Coordinacion de Trayectorias, junto con los
profesores jefes y docentes asignados, desarrolla un PAP que define los objetivos de
aprendizaje, actividades y estrategias para apoyar al estudiante en sus areas de
dificultad. Este plan se ajusta a las razones especificas por las que el estudiante fue
promovido bajo el Decreto 67 y detalla los indicadores de avance que se
monitorearan.

Comunicaciéon con Apoderados: Se cita al apoderado a reuniones periddicas para
revisar el progreso del estudiante en relacion con los objetivos del PAP. En cada
reunioén, se discuten los avances y se establecen compromisos para reforzar el
aprendizaje en casa, si corresponde. Tanto el apoderado como el estudiante firman un
registro de los acuerdos y compromisos asumidos.

Aplicacion de Estrategias Pedagogicas: Durante el desarrollo del PAP, el estudiante
participa en actividades de refuerzo, como tutorias y asesorias pedagogicas, en los
horarios establecidos por el colegio. Estas actividades son personalizadas y buscan
apoyar especificamente las areas en las que el estudiante presenta dificultades.

Registro y Monitoreo: La Coordinaciéon de Trayectorias mantiene un registro
actualizado del progreso de cada estudiante bajo el PAP. Este registro incluye las
evaluaciones de avance, asistencia a tutorias y observaciones de los docentes sobre el
rendimiento del estudiante. Se realiza un analisis de los datos para identificar patrones
de mejora o necesidades adicionales de apoyo.

Informe de Avances: De manera trimestral, la Coordinacion de Trayectorias envia un
informe detallado del progreso del estudiante a UTP y a la Direccion, informando de
cualquier ajuste necesario en el PAP. Este informe también se entrega al apoderado en
las reuniones de seguimiento.

Evaluacion de Resultados: Al finalizar el ciclo escolar, se evalua el cumplimiento de
los objetivos del PAP. En caso de que el estudiante requiera un apoyo continuado, se
disefia un nuevo plan para el siguiente ciclo académico, asegurando que el estudiante
reciba el apoyo necesario para su avance educativo.

Este procedimiento garantiza que los estudiantes promovidos bajo el Decreto 67 reciban el

apoyo integral necesario para avanzar en sus aprendizajes, involucrando a todos los actores
clave (docentes, apoderados y coordinacién) en el proceso.

3.- Reactivacion y Revinculacion relacionados con politica de Reactivacion.

La reactivacion y revinculacion de estudiantes es una medida de apoyo pedagogico

orientada a los estudiantes que no cumplen con los requisitos de promociéon o que estan en
riesgo de repitencia. La intencion de este proceso es brindar un acompafnamiento intensivo a
aquellos estudiantes cuyo rendimiento podria afectar su continuidad académica en el nivel
siguiente. El colegio, en conjunto con la Coordinacion de Trayectorias Educativas,
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implementa un Plan de Apoyo Pedagogico Individualizado (PAI) para cada estudiante en esta
situacion.

Protocolo de Implementacion del Plan de Reactivacion y Revinculacion:

1.

Identificacion de Estudiantes en Riesgo: El equipo multidisciplinario, junto con
UTP y la Coordinacion de Trayectorias, identifica a los estudiantes que presentan
dificultades significativas de aprendizaje o problemas de asistencia critica. Se
analizan sus resultados académicos y se evaluan las causas que han impedido su
progreso, ya sea a nivel familiar, social, o personal.

Diseiio del Plan de Apoyo Individualizado (PAI): La Coordinacion de Trayectorias,
en colaboracioén con la Coordinacion Académica de Ciclo, el Profesor Jefe, y otros
profesionales que trabajen con el estudiante, elabora un PAI adaptado a sus
necesidades especificas. Este plan establece los objetivos pedagogicos a alcanzar,
actividades de refuerzo, estrategias de evaluacién, y cualquier otro tipo de
intervencion que se considere necesaria para asegurar el avance del estudiante en sus
aprendizajes.

Comunicacion y Compromiso con Apoderados: Se realiza una reunion con el
apoderado y el estudiante para explicar los objetivos y actividades del PAI,
enfatizando la importancia de su compromiso en el proceso de apoyo. El apoderado
firma un documento de consentimiento que autoriza las medidas de apoyo y se
establece un calendario de seguimiento.

Ejecucion del Plan de Apoyo: El estudiante participa en sesiones de tutorias y
actividades especificas de refuerzo, en horarios que no interfieran con sus clases
regulares. El PAI incluye apoyo académico en las areas donde el estudiante muestra
mas dificultades, asi como actividades de fortalecimiento en habilidades transversales
y socioemocionales que contribuyen a su bienestar y rendimiento general.

Monitoreo y Registro de Avances: Cada intervencion y actividad realizada se
registra y se evaltia en funcion de los avances del estudiante. La Coordinacion de
Trayectorias realiza un seguimiento semanal o quincenal, segun el caso, y registra el
progreso en un sistema de monitoreo que permite observar la evolucion del estudiante
en relacion con los objetivos del PAL

Informes Trimestrales de Progreso: Trimestralmente, se envia un informe de avance
a UTP, la Direccion, y a los apoderados. Este informe detalla los logros alcanzados,
areas que requieren mayor refuerzo y cualquier ajuste que se necesite en el PAI. En el
caso de que el estudiante esté en condiciones de ser promovido o si persiste el riesgo
de repitencia, se toma la decision en conjunto con el equipo multidisciplinario,
asegurando que esté fundamentada en datos y observaciones del proceso.

Decision de Promocion o Repitencia: Al cierre del ciclo escolar, el equipo
multidisciplinario, en coordinacion con la Direccion, evalua el resultado final del PAI
y decide sobre la promocién o repitencia del estudiante. Esta decision se fundamenta
en el progreso observado y en la posibilidad del estudiante de continuar avanzando en
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el siguiente nivel con éxito. Independientemente de la decision, el colegio implementa

medidas de apoyo adicionales para garantizar que el estudiante reciba el respaldo
necesario en su trayectoria educativa.

Este procedimiento estructurado para la reactivacion y revinculacion asegura que los
estudiantes en riesgo cuenten con un apoyo integral y fundamentado, permitiendo una
respuesta oportuna y efectiva en su proceso educativo y garantizando el cumplimiento del
derecho a la educacion.

0. ORIENTACION EDUCACIONAL Y VOCACIONAL

N.1.- DEL PROCESO DE ELECTIVIDAD DE MODALIDAD DE ENSENANZA Y
ESPECIALIDADES DE LA FORMACION TECNICO PROFESIONAL

A. Una orientaciéon vocacional temprana y oportuna, acompanada por la entrega
constante de informaciéon sobre las caracteristicas de cada especialidad que
impartimos, es un paso crucial en las acciones que llevamos a cabo con nuestros
estudiantes y apoderados durante el primer y segundo afio medio. Con esta
orientacion, dirigida a nuestros jovenes, facilitamos que la mayoria de ellos elijan una
especialidad de su interés personal, lo que implica un alto nivel de compromiso,
responsabilidad y motivacion en su aprendizaje.

B. En este sentido, el Colegio Ena Bellemans Montti lleva a cabo durante el 1° y 2° afio
medio un programa vocacional dirigido por nuestra por la Orientadora de Ciclo, la
coordinaciéon pedagdgica de ciclo y docentes a cargo del Taller de Orientacion
Vocacional establecimiento, cuyo énfasis es el siguiente:

N.2.- OBJETIVO GENERAL:

Establecer un conjunto de procedimientos para acompanar y orientar a nuestros estudiantes,
permitiéndoles reflexionar sobre sus intereses, capacidades, habilidades, valores y
experiencias, como fundamentos s6lidos para una toma de decisiones consciente en vista de
su proximo proyecto de vida.

N.3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

A. Indagar entre los estudiantes, identificando sus intereses, habilidades y wvalores
personales,

B. apartir de dos encuestas de exploracion, para alcanzar una acertada toma de decision.

C. Calendarizar y comunicar las diferentes acciones programadas a los estudiantes para
el proceso de electividad de las diferentes especialidades que ofrece el
establecimiento técnico profesional.

D. Promover entre los estudiantes los valores y habilidades personales para otorgarle
relevancia a su compromiso vocacional y ocupacional en las areas de las
especialidades, mediante el acompafiamiento de las jefaturas de curso.
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E.

Orientar a los estudiantes en la difusion de las diversas especialidades de la unidad
educativa mediante charlas y exposiciones de expertos.

N.4.- CONSIDERACIONES DEL PROCESO:

A.

El programa de induccién no contempla en ningun caso, conceptos ni acciones
discriminatorias de género, étnicas, de religion, discapacidad fisica u otras de
naturaleza similar.

La electividad de los estudiantes para las distintas especialidades se realizara a partir
de un proceso de recoleccion de informacion aplicable en tres momentos del afio. Por
lo que el alumno podré decidir por la especialidad que considere su deseo, en caso de
cambiar su deseo, tendra dos oportunidades mas.

Los estudiantes de segundo afo medio deberan completar el formulario de
postulacion, indicando la primera y segunda opcion de modalidad de estudios (HC o
TP). Posteriormente, aquellos estudiantes que optan en primera preferencia, por la
formacion Técnico Profesional, procedera a marcar en el formulario 2 especialidades
en primera y segunda preferencia.

El formulario antes mencionado, es un requisito de postulacion, y en caso de no
realizarlo, la postulacion quedard sujeta a la disponibilidad de vacantes en la
especialidad.

Los estudiantes que postulen a alguna de las especialidades deberan pasar por un
proceso de entrevista a cargo del Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica, Coordinadora
de la formacién técnico profesional y docentes a cargo del taller de orientacion
vocacional. Esta entrevista tiene como finalidad conocer a los estudiantes y
orientarlos en torno a las caracteristicas de cada area de especialidad.

Se considerara como preferencia de especialidad, cuando el estudiante presente tres o
minimo dos fichas con igual preferencia. En caso de no existir preferencia minima, se
considerara el tltimo formulario de postulacion, o el que hubiere del proceso.

Las alumnas embarazadas no estaran excluidas de ninguna manera de este proceso,
sin perjuicio de sus derechos y obligaciones para su resguardo y misma oportunidad,
en el caso de cursar el segundo afo medio. El profesor/a jefe sera el nexo oficial para
la entrega de todos los antecedentes, cuando exista ausencia prolongada.

Los alumnos provenientes de otros establecimientos, también deberan cumplir con el
proceso y solo podran optar a las especialidades que presentan vacantes.

El desarrollo del programa de inducciéon para los estudiantes estard a cargo de la
Unidad Técnico Pedagogica, la orientadora de ciclo y la Coordinadora de la
formacion TP.

El desarrollo del seguimiento del programa estara a cargo de la Coordinadora TP y los
Profesores Jefes.

Las charlas, exposiciones de especialidades y talleres vivenciales estaran a cargo de la
coordinacién académica del ciclo.
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L. El monitoreo de las entrevistas y completacion de los formularios de postulacion

estard a cargo de la Coordinadora de la formacion técnico profesional y los profesores
a cargo del taller de orientacién vocacional.

M. Sera responsabilidad de la Jefatura Técnica la confeccion y publicacion de los
resultados, como maximo la tercera semana de noviembre.

P.- PROTOCOLO DE ELECTIVIDAD DE ASIGNATURAS DE
PROFUNDIZACION MODALIDAD DE ENSENANZA CIENTIFICO
HUMANISTA:

A. El presente protocolo de Electividad afio 2024 tiene como objetivo orientar y regular
el proceso de eleccion de asignaturas de profundizacion para 3° y 4° medio formacion
HC, asi como para el Plan comtn electivo.

B. El Colegio Ena Bellemans Montti ofrece a nuestros estudiantes de 2° que optan por la
modalidad de ensefianza HC y 3° medio de la modalidad HC, la posibilidad de elegir
las asignaturas que conformaran su Formacion Electiva para el afio siguiente.

C. Este proceso guiado por el presente Protocolo, busca orientar y asesorar con claridad,
transparencia ¢ informacién oportuna, la toma de decisiones de las asignaturas de
estudio, respondiendo a los intereses y proyectos de vida de nuestros estudiantes.

D. El presente protocolo sigue los lineamientos del Ministerio de Educacion y promueve
la electividad, exploracion y profundizacion, contribuyendo a una educacion de
calidad sello de nuestro proyecto educativo.

1.- OBJETIVOS

A. Acompafiar y guiar el proceso de electividad como una herramienta orientadora para
los estudiantes, permitiéndoles explorar o desarrollar la profundizacidon en sus areas
de preferencias.

B. Establecer lineamientos y criterios que permitan mejoren la gestion del Plan de
Formacion Diferenciada HC, como un sistema de electividad los estudiantes de
segundo y tercer aiio medio.

2.- FUNDAMENTOS LEGALES QUE SUSTENTAN LA FORMACION
DIFERENCIADA TP

A. La formacion diferenciada se sustenta legalmente en el Decreto Supremo del
Ministerio de Educacion a:

- Decreto N° 193 del 2019: aprueba las Bases curriculares para 3° y 4° afos de
enseflanza media.

- Decreto N° 876 del 2019: aprueba planes de estudio de Educacion Media, en
cursos y asignaturas que indica.
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B.

La oferta curricular considerara el Proyecto Educativo Institucional, los intereses de
los estudiantes, el nuevo plan ministerial y bases curriculares, la infraestructura, salas
de clases, la dotacion y competencias docentes y sus respectivas cargas horarias. Por
lo que en el caso del Plan comun electivo, para los alumnos y sus familias que no
opten por realizar la asignatura de Religion, el establecimiento ofrecerd, en el mismo
horario clases de Educacion Fisica y Salud.

3.- CRITERIOS DE POSTULACION:

A.
B.

D.

El establecimiento ofrecera asignaturas de profundizacion, 4 de Las areas A; By C.

Los alumnos 2° medio deberan elegir 2 asignaturas de las ofrecidas por area para ese
nivel y para el siguiente afio escolar, al igual que los estudiantes de 3° medio, quienes
deberan elegir 2 asignaturas por area de las ofrecidas por el establecimiento para el
siguiente afio escolar. En ambos casos la eleccion debe registrarse en lra y 2da
preferencia.

Las 3 asignaturas con mayor preferencia se distribuiran en los cursos de 3° y 4° medio
HC del siguiente afio escolar.

Para el caso del

4.- ACCIONES Y PASOS A SEGUIR:

A.

B.

F.

G.

La Coordinadora Pedagdgica entrevistard a los docentes especialistas para definir la
oferta curricular para la electividad.

Periodo de Charlas e introduccion a las asignaturas de profundizacion por parte
Orientacion y Coordinacion Pedagogica, a través del Taller de Orientacion
Vocacional, realizado en las horas de libre disposicion de Segundo afio Medio.

La oferta curricular se presentara al Consejo Escolar, Consejo de Profesores, Centro
de Estudiantes, niveles de 2do y 3ro medio H-C y reunién de Padres, madres y
apoderados

. Aplicacion de Test de Interés, capacidades y aptitudes, dos veces al afio.

Entrevistas personales por parte del profesor jefe, orientacion, coordinacion TP y jefe
de UTP del ciclo.

Periodo de electividad (2° y 3° Medios)

Resultados del proceso de electividad.

5- SITUACIONES ESPECIALES A LA ELECTIVIDAD

A.

Una vez tabulados los resultados de la electividad, se determinard impartir las
combinaciones mas votadas, con el fin de proceder a la distribucion de estudiantes por
asignaturas.

Ante casos de incumplimiento en los plazos del proceso de electividad, la
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Coordinadora Pedagodgica, determinara las asignaturas a cursar por el estudiante,
considerando los criterios establecidos en este protocolo.

C. Todas aquellas consideraciones que no estén contempladas en el presente protocolo,
seran resueltas por el equipo directivo del nivel.

Articulo 29° REGULACIONES REFERIDAS A LA DIVERSIFICACION
DE LA ENSENANZA Y LA EVALUACION DIVERSIFICADA

A. DE LA DIVERSIFICACION DE LA ENSENANZA Y LA EVALUACION
DIFERENCIADA

A.1.-Nuestro establecimiento asume la diversidad como una riqueza, por lo que entiende que
posee estudiantes que presentan Necesidades Educativas Especiales (NEE) las que pueden ser
de caracter Transitorias o Permanentes, quienes requieren ayudas y recursos especificos de
distinta naturaleza para contribuir a que sus procesos de desarrollo sean lo mas enriquecedora
posible.

Cuando las necesidades de apoyo de los estudiantes requieren disponer de recursos y apoyos
adicionales para acceder y progresar en el curriculum correspondiente al nivel, hablamos de
una necesidad educativa especial (NEE) y tiene derecho a participar de un proceso de
evaluacion psicoeducativa integral, de acuerdo a lo establecido en el Dcto. 170/2010, para
determinar su incorporacion al Programa de Integracion Escolar (PIE).

A.2.- Los estudiantes con NEE transitorias o permanentes, con diagnéstico previo y/o
evaluacion de los especialistas correspondientes, podran formar parte del Programa de
Integracion Escolar (PIE).

A.3.-Como lo indica el Decreto 83, las adecuaciones curriculares se traducen en ajustes en la
programacion del trabajo en el aula, en consideracion de las diferencias individuales de los
estudiantes que manifiestan NEE, con el fin de asegurar su participacion, permanencia y
progreso en el sistema escolar.

A.4.- Desde la perspectiva de los principios que regulan la toma de decisiones de
Adecuaciones Curriculares (AC), la evaluacion, calificacion y promocion de los estudiantes
que presentan NEE permanente se determinard en funcion de los logros obtenidos en relacion
a los OA establecidos en el Plan de Adecuacion Curricular Individual (PACI), plan que debe
ser elaborado por los profesionales del Equipo de Aula que acompafian el proceso educativo
de estos estudiantes, ademas de realizar seguimiento y evaluacion.

A.5.- La diversificacion de la Ensefianza se entiende como un ajuste gradual a la intervencion
educativa respecto a las diferencias individuales, valores, capacidades y ritmos de aprendizaje
de los estudiantes, para derribar las barreras al aprendizaje y la participacion, como un
proceso de toma de decisiones colaborativo en torno a las necesidades de apoyo que
demanden los estudiantes.

A.6.- En el proceso de diversificacion, se aplicara el procedimiento pedagdgico de
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Evaluacion Diferenciada, el cual permite al docente identificar los niveles de logro de
aprendizajes curriculares, que alcanzan aquellos estudiantes que por diferentes necesidades
educativas estdn en una situacion temporal o permanente, distinta de la mayoria. Este
instrumento de evaluacion lo elaboran en conjunto docentes de asignaturas o modulos con
Educador/a Diferencial en instancias de trabajo de preparacion de la ensefianza y/o
articulacion (tiempo no lectivo) que corresponda; ademas en caso que se requiera, deben
aplicar este lineamiento todos los docentes, independientemente si cuentan o no con horas de
Planificacion PIE, y posteriormente debe ser enviada a la coordinacion de ciclo
correspondiente para su aprobacion.

A.7.- La Evaluacion Diferenciada tendra como base las caracteristicas de la condicion,
trastorno, dificultad, diferencia o impedimento que presenta el estudiante, en relacion con la
asignatura, médulo o taller a desarrollar.

A.8.-Los estudiantes con NEE que ameriten rendir una evaluacion en Aula de Recursos,
podran hacerlo de forma excepcional previo acuerdo entre profesor(a) de asignatura o médulo
y Educador/a Diferencial que corresponda.

A.9.- La Evaluacion Diferenciada, permite adaptar el proceso evaluativo a las necesidades
especificas de aprendizaje, discapacidad y problemas de salud temporales y permanentes
presentados por los alumnos, seglin el informe emitido por especialistas.

Es pertinente y adecuada para aquellos alumnos que en forma temporal o permanente
presenten impedimentos que le dificulten trabajar una o mas asignaturas, modulos o talleres
del Plan de Estudios. Vale decir:

e Estudiantes pertenecientes al Programa de Integracion Escolar PIE.

e Estudiantes con dificultades de riesgo de desercion.

e Estudiantes con déficit sensorial y/o motor.

e Estudiantes con problemas psicoldgicos, emocionales y conductuales.

e Estudiantes con dificultades fisicas o de salud: columna, asma, fracturas, etc.

B. PROTOCOLO E IMPLEMENTACION DE ACCIONES PARA LA PROMOCION
DE CONDICIONES NECESARIAS PARA EL ACCESO, PARTICIPACION,
PERMANENCIA, PROGRESO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES CON TRASTORNOS DEL ESPECTRO AUTISTA (TEA): LEY
N°21.545 ACTUALIZACION ANO 2024

B.1.- ANTECEDENTES

La Ley de Autismo N° 21.545, tiene como proposito asegurar el derecho a la igualdad
de oportunidades y resguardar la inclusion social de los nifios, nifas, adolescentes y adultos
con Trastorno del Espectro Autista; eliminar cualquier forma de discriminacion; promover un
abordaje integral de dichas personas en el &mbito social, de la salud y, especialmente, de la
educacion, y concientizar a la sociedad en la materia.
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El articulo 18 de la Ley N° 21.545 establece el deber del Estado de resguardar que los
nifios, nifas, adolescentes y personas adultas con Trastorno del Espectro Autista accedan sin
discriminacién arbitraria a los establecimientos publicos y privados del sistema educativo. En
virtud del derecho a la atencion a la diversidad educativa, los parvulos y estudiantes autistas
deben disfrutar de un sistema de educacion inclusivo, con acceso a la educacion en las
mismas condiciones que los demas miembros de la comunidad, sin exclusion alguna.

El objetivo de este protocolo es Entregar orientaciones a la comunidad educativa
desde un enfoque preventivo como de una intervencion directa en aquellas situaciones de
desregulacion emocional y conductual (DEC) de estudiantes u otros miembros del
Establecimiento que por la intensidad de ésta podria causar dafio fisico y/o emocional para
esa propia persona como para otra miembro de la comunidad escolar. Siempre este abordaje
incorpora la participacion de la familia y considera el criterio de cada realidad particular.

La educacion inclusiva requiere por nuestra parte un proceso permanente de reflexion
en torno a las barreras limitantes de acceso, permanencia, aprendizaje y bienestar de nifos y
nifas.

Con el compromiso y responsabilidad que nosotros como adultos podamos brindar a
situaciones desafiantes con estudiantes en el Espectro Autista que sea responsiva y sensible,
se nos esta entregando el reto de asegurar el pleno ejercicio del derecho a la proteccion en el

ambito social, de salud, educacion, una atencion integral y la promocion de la inclusion que
establece la Ley 21.545.

Es necesario recalcar que las manifestaciones emocionales de los nifios y nifias en el
Espectro Autista como gritos, llantos intensos, golpes, movimientos erraticos y lanzamiento
de objetos, en muchas ocasiones, son estrategias para enfrentar, adaptarse, comunicar y
relacionarse con el mundo que, por distintos motivos, puede resultar abrumador. Por lo que se
hace necesario posibilitar una atencioén sensible y responsiva que diversifique los contextos
para el aprendizaje, como una oportunidad de entregar herramientas para la busqueda
personal de ajustarse y adaptarse al entorno.

Es fundamental que en este contexto los equipos pedagdgicos conozcan a los nifios y
nifias sus preferencias y sefales, que sepan observar y escuchar, como forma preventiva a
situaciones, anticipando acciones de apoyo y mediacion.

B.2.- CONSIDERACIONES GENERALES

e Persona con Trastorno del Espectro Autista (TEA): Para los efectos de la referida ley,
se entiende por persona con trastorno del espectro autista, o persona autista, a aquella
que presenta una diferencia o diversidad en el neurodesarrollo tipico, que se
manifiesta en dificultades significativas en la iniciacion, reciprocidad y mantencion de
la interaccion y comunicacion social al interactuar con los diferentes entornos, asi
como también en conductas o intereses restrictivos y repetitivos. El espectro de
dificultad significativo en estas areas es amplio y varia en cada persona. En tanto la
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presencia de este trastorno importa una condicion del neurodesarrollo, debe contar
con un diagnostico que lo certifique, emitido por un profesional competente.

e Desregulacion Emocional y Conductual (DEC): La reacciéon motora y emocional a
uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nino, nina,
adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende su estado
emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa,
presentando dificultades mas alla de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo
evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de calma y/o, que no desaparecen
después de uno o mas intentos de intervencién docente, utilizados con éxito en otros
casos, percibiendo externamente por mas de un observador como una situacion de
“descontrol”. (Construccion colectiva Mesa Regional Autismo, regién de Valparaiso,
mayo 2019).

e Acompanamiento emocional: Se entendera como “Acompafiamiento Emocional y
Conductual” al conjunto de acciones preventivas y/o responsivas desplegadas hacia
un o una parvulo o estudiante autista a lo largo de su trayectoria educativa, y cuyo
proposito es mitigar su vulnerabilidad ante el entorno, o responder comprensiva y
eficazmente ante conductas desafiantes de manejar para el contexto educativo, sea por
su intensidad, naturaleza o temporalidad.

Este acompafniamiento tiene dos ejes: - Eje preventivo - Eje reactivo o de respuesta

B.3.- PLAN DE ACCION
1. Notificacion del diagnodstico de estudiante con Trastorno del Espectro Autista (TEA):

e El apoderado acompanarad certificado del profesional del area que diagnostique la
condicion y de sugerencias al respecto.

e Adicionalmente, se establecerd un Plan de Acompafiamiento Emocional Individual
(PAEC). El cual debe tener dos lineas de accion, medidas formativas y reactivas.

2. Medidas Formativas

e [a Educador/a Diferencial, en conjunto con el/la profesor/a jefe, y en caso de ser
necesario con el apoyo especializado de Psicologa y Fonoaudidloga, desarrollaran un
Plan de Acompafiamiento Individual (PAI) para el estudiante, en coordinacion con los
padres y especialistas, respecto del manejo y tratamiento del alumno, especialmente
en caso de crisis y se estimulara entre sus compaiieros la aceptacion e integracion de
todos los estudiantes con TEA, evitando que sean victimas de discriminacion y/o
maltrato.

e El Plan de Acompanamiento Emocional Individual (PAEC) contendra: - Datos
generales del/la estudiante. - Numero de contacto de emergencias. - Eventuales
causas, intenciones comunicativas y manifestaciones frecuentes que provocan una
situacion desafiante. - Estimulos sensoriales o elementos del entorno que favorecen o
interfieren en el confort y bienestar. - Objetos, pictogramas o actividades de interés



COLEGIO

Ena Bellemans Montti

que resultan utiles para cambiar el foco de atencion. - Palabras, frases, gestos,
pictogramas o actitudes claves para atender la situacion desafiante. - Estrategias
individuales ante situaciones desafiantes. - Descripcion de la DEC (ver Anexo n°1).

e Plan de Adecuacion Curricular Individual (PACI): Aquellos estudiantes
diagnosticados tendran la posibilidad de acceder a evaluacion diversificada, en caso
de requerirlo, lo que debera ser coordinado por el/la Coordinador Académico/a y/o
PIE del Colegio en conjunto con el equipo docente, quienes tomaran en consideracion
la opinidén entregada por el profesional evaluador externo y el equipo de gestion del
propio colegio. El estudiante recibird un Plan de Adecuacion Curricular Individual
(PACI). El colegio podra determinar el uso de diversas estrategias para el apoyo del
estudiante, tales como, adaptar la metodologia del curriculo, regular a las necesidades
y capacidades del nifo; de ser necesario, realizar una evaluacion diferenciada; utilizar
la mediacion, utilizar técnicas de manejo conductual sugeridas por especialistas, entre
otras.

e (Capacitacion:

- La entidad sostenedora dispondrd de una capacitacion anual de formacion de los
funcionarios del Establecimiento Educacional, la cual implica preparacion para actuar
frente a descompensaciones emocionales y conductuales. Asi también, debe
entregarles herramientas adecuadas para que puedan incentivar y entregar los apoyos
necesarios a las personas Autistas, permitiéndoles ejercer su derecho a Ia
participacion.

- Establecera medidas que promuevan el desarrollo de habilidades socioemocionales
que fortalezcan la convivencia escolar y el bienestar de todas las personas, a través de
estrategias e instancias formativas y/o de acompanamiento que involucren a la
comunidad educativa, como son charlas, talleres, actividades grupales, informativos,
etc.

e Medidas preventivas para evitar una Desregulacion Emocional y Conductual (DEC):

Este Protocolo tiene como foco principal el eje preventivo para evitar una DEC. En
nuestro entorno fisico y social hay factores desencadenantes relacionados con el
entorno fisico y social, sobre los cuales también es posible intervenir
preventivamente:

I.- Entorno fisico:

e Entornos con sobrecarga de estimulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes e
intensos, exceso de materiales o decoraciones, etc.). Si no se pueden controlar,
permitir usar elementos que minimicen los estimulos como tapones, auriculares,
gafas, entre otros.
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e Reducir la incertidumbre anticipando la actividad y lo que se espera que la persona
pueda hacer en esa actividad; si surgen cambios avisarles cudles son y el porqué de
ellos.

e Ajustar el nivel de exigencias considerando no solo el nivel de competencias del/la
estudiante en la tarea, sino también el estado de regulacion emocional, tanto negativo
como positivo en el que se encuentra en el momento.

e Equilibrar diariamente tareas mas demandantes con otras menos exigentes. Los
estudiantes en el espectro autista (y con otras condiciones y requerimientos de apoyo),
ya tienen una demanda respecto al entorno inherente a su condicion, que les resulta
estresante.

e Programar previamente momentos de relajacion y de descanso. Hacer pausas activas.

e Dar el tiempo necesario para cambiar el foco de atencidon, aunque se haya anticipado
dicho cambio previamente.

e Favorecer la practica de ejercicio fisico.

II.- Entorno social

e Ajustar el lenguaje. Solicitar apoyo a las areas especializadas en caso de desconocer
cémo abordar este punto.

e Mantener una actitud tranquila. Aprender a estar en silencio y en calma en momentos
en que el NNAJ presenta altos niveles de ansiedad.

e Reconocer momentos en que el NNAJ estd preparado para aprender. No se puede
ensenar en momentos de desregulacion.

e No juzgar ni atribuir ‘automaticamente’ mala intencion en la conducta.

e Dar tiempo al NNAJ para que dé a conocer lo que le pasa. En los momentos de mayor
estrés lo primero que se pierde es la capacidad para expresarse. Es preferible que no
haya demandas lingiiisticas en ese momento y se deje para mas tarde.

e Aceptar y reconocer sus sentimientos. No hay sentimientos malos, lo que puede estar
mal son las conductas asociadas. No negar lo que sienten.

e Respetar los momentos de soledad, porque les ayudan a relajarse. Tratar de asegurar
entornos amigables en todos los contextos sociales en que participa el NNAJ.
Informar sobre sus necesidades de apoyo a las personas con las que se relaciona.

e Redirigir momentdneamente al estudiante hacia otro foco de atencion con alguna
actividad que esté a mano, por ejemplo, pedirle que ayude a distribuir materiales, con
el computador u otros apoyos tecnologicos.

e Facilitarles la comunicacion, ayudando a que se expresen de una manera diferente a la
utilizada en DEC preguntando directamente, por ejemplo: “;Hay algo que te esta
molestando? ;Hay algo que quieras hacer ahora? Si me lo cuentas, en conjunto
podemos buscar la manera en que te sientas mejor”. Las preguntas y la forma de
hacerlas deben ser adaptadas a la edad y condicion del estudiante, sin presionarlo.
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Otorgar tiempos de descanso en que puedan, por ejemplo, ir al bafio o salir de la sala.
Estas pausas, tras las cuales debe volver a finalizar la actividad que corresponda,
deben estar previamente establecidas y acordadas con cada NNAJ y su familia. Es
importante que los adultos que participen en cada caso estén informados de la
situacion.

Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos
iniciales, que son adaptativas y alternativas como por ejemplo sobre cosas favoritas,
hobbies, objeto de apego; para ello es deseable que los profesionales que planifiquen
los apoyos y refuerzos también participen con el/la estudiante en espacios distintos a
los académicos, donde puedan hacer cosas en conjunto, compartir, entretenerse,
conversar, jugar.

En el caso de NNAJ sin lenguaje oral, para identificar reforzadores serd deseable
segun el caso, utilizar pictogramas, gestos, lengua de sefas chilena, preguntar a
personas cercanas de su entorno valoradas positivamente por el/la estudiante, entre
otras alternativas. Es necesario reforzar inmediatamente después de ocurrida la
conducta, de lo contrario podria estarse reforzando otra; también, dicha conducta debe
ser reforzada de manera similar por todas las personas adultas, ya que no servird si
cada uno aplica el refuerzo como quiere o un dia si y otro no.

Ensefar estrategias de autorregulacién (emocional, cognitiva, conductual) tal como
ayudarlos a identificar los primeros signos de ansiedad u otros estados emocionales y
como abordarlos mediante objetos o situaciones que les agraden y relajen (no que les
exciten y/o diviertan), mediante ejercicios de relajacion, respiracion o estrategias de
caracter sensoriomotor como pintar, escuchar musica, pasear, saltar, etc.

Cuando es el pensamiento el que genera ansiedad, se puede ensefar a modificar el
pensamiento negativo a través de imagenes de momentos en que se ha sentido bien o
feliz; o favoreciendo su autorregulacion conductual, apoyando el control de los
impulsos y la demora de la gratificacion, entre otras posibilidades.

Disenar con anterioridad reglas de aula, asi cuando cualquier NNAJ durante la clase
sienta incomodidad, frustracion, angustia, adecuando el lenguaje a la edad y
utilizando, si se requiere, apoyos visuales u otros pertinentes adaptados a la diversidad
del curso. Estipular previamente como haré saber de esto a su docente y profesionales
de apoyo en aula. Ejemplo: usar tarjetas de alerta disponibles o una sefia previamente
consensuada, que pueda mostrar a su docente, para que se inicie el accionar conforme
a este protocolo en lo que respecta a la etapa inicial.

Para casos especificos, por ejemplo, estudiantes en el espectro autista, seria deseable,
ademas, establecer con anterioridad PAI de contingencia, en los cuales esté escrito
cémo el NNAJ hard saber esto, a quién y cudl serd el marco de actuacion de los
profesionales del establecimiento y, apegarse en lo posible a dichas indicaciones.

Ademas, se debe estar atento a necesidades de adaptacion de las reglas generales del
aula que contribuyan a una sana convivencia escolar. En algunos casos, con ayuda de
los estudiantes, se pueden publicar en muros de la sala, con disefios creativos e
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inclusivos, reglas generales consideradas por todo el curso como las mas relevantes,
que permitan ser usadas como recordatorios de los comportamientos esperados.

C. Medidas reactivas cuando se desencadena una Desregulacion Emocional y
Conductual (DEC):

C.1.- Etapa inicial

Previamente haber intentado manejo general sin resultados positivos y sin que se

visualice riesgo para si mismo o terceros:

En lo posible realizar cambio de material, la actividad o la forma en la que se realiza
para lograr el mismo objetivo de la clase.

Uso elementos de su interés u objeto de apego como apoyo en su autorregulacion.
Realizar contencion emocional-verbal con un tono de voz tranquilo.

Explicar la actividad asegurando su comprension (puede ser por medio de dibujos o
pictogramas, o separacion de una oracion larga).

Anticipar la actividad o cantidad de ejercicios en pizarra por medio de una lista
numérica o visual.

Realizar ejercicios de relajacion o pausas activas.

Reducir dentro de lo posible estimulos sensoriales como la luz, volumen de elementos
tecnologicos, ruido de compafieros, entre otros.

Permitirle utilizar elementos sensoriales, ya sea de proteccion o de regulacion como,
protector auditivo, bandas elasticas en silla, juguetes sensoriales, lentes u otros.

Si esta previamente acordado con la familia, se le puede permitir salir acompanado de
la sala por un adulto Profesional de la Educacion, un tiempo corto y determinado a un
lugar acordado anticipadamente que le facilite el proceso de autorregulacion.

Se solicita ayuda a otro asistente de educacion del Colegio como inspector/a,
psicologa, orientador(a) u otros.

C.2.-Etapa2y3

Aumento de la desregulacion emocional y conductual, con ausencia de autocontroles

inhibitorios cognitivos y riesgo para si mismo o a terceros:

No responde a comunicacion verbal ni a mirada o intervenciones de terceros, al
tiempo que aumenta la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera
adecuada.

Se sugiere “acompanar” sin interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones
como ofrecer soluciones o pidiéndole que efectie algiin ejercicio, pues durante esta
etapa de desregulacion el NNAJ no estd logrando conectar con su entorno de manera
esperable.
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Algunos ejemplos de acciones generales adaptables conforme a edad y caracteristicas
del estudiante, para esta etapa podrian ser:

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

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

Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.

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

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

Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos
cartoneros, piedras, palos, entre otros.

Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.
Evitar aglomeraciones de personas que observan.

Llamar a su apoderado en caso de que su integridad fisica o de los demas esté en
riesgo.

El apoderado debe ser informado el mismo dia ocurrida una DEC, aun cuando no se le
llame a concurrir al Establecimiento Educacional. El medio de comunicacion con el
apoderado debe ser acordado previamente con este (via correo electronico, llamada
telefonica, agenda, de manera personal, entre otras) quedando establecido en PAL

La concurrencia del apoderado/a al Establecimiento Educacional tiene como objetivo
lograr la regulacion del NNAJ con el objetivo de reincorporarse a su sala de clases
posterior a la DEC, dentro de lo posible.

Siempre se debe dejar registro en el libro de clases de la Desregulacion Emocional y
Conductual. Este registro debe hacerlo el docente o adulto a cargo del curso en el
momento de ocurrida la DEC, ademas de registro en Bitacora de Desregulacion DEC.
(Anexo n°2 “Bitacora de desregulacion DEC”)

El/la docente debe evitar estar solo/a y debe pedir apoyo inmediato al inspector/a de
nivel y/o para que busque apoyo de algin otro miembro del equipo de Convivencia
Escolar o Programa PIE.

En el caso de que la integridad fisica o emocional del resto de los alumnos/as se vean
afectada, el/la docente a cargo debe sacar al curso de la sala a un lugar mas tranquilo,
por ejemplo, el patio, y el alumno/a que se encuentra vivenciando una DEC queda a
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cargo del Orientador del Nivel y/o algin miembro del equipo de Orientacion
Psicosocial del Establecimiento

C.3.- Caracteristicas requeridas del personal a cargo DEC

En estas etapas, idealmente, debe haber tres adultos a cargo de la situacion de DEC,
cada uno con diferentes funciones: encargado, acompafante interno y acompanante externo.

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

e Acompafante interno: adulto que permanecera en el interior del recinto junto al
estudiante y encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la
situacion. Permanecera mayormente en silencio, siempre alerta y de frente al
estudiante con una actitud de resguardo y comprension. Este rol lo ejercerd un
miembro del Equipo de Convivencia Escolar y/o PIE, también el profesor de
asignatura que se encuentre en la sala de clases en ese momento.

e Acompafiante externo: adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde
ocurra la situacion de contencion; debe coordinar la informacion y dar aviso al resto
del personal segun corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos u otros).
Este rol es ejercido por el inspector de cada nivel. Al finalizar la intervencién es
deseable dejar registro de lo sucedido en el libro de clases, por parte del docente a
cargo del curso en el momento de la DEC. Y el Profesor Jefe y/o Educador
Diferencial que atiende a estudiante debe dejar registro en Bitdcora de Desregulacion
(DEC), para evaluar la evolucién en el tiempo de la conducta del estudiante conforme
a la intervencion planificada, asi como el progreso en las capacidades y competencias
de la comunidad escolar para abordar este tipo de situaciones.

C.4.- Informacion a la familia y/o apoderado/a:

La persona que cumple el papel de acompafiante externo es la encargada de avisar a la
familia y apoderado/a. La decision de llamar al apoderado a concurrir o no al Establecimiento
la tomard la Coordinadora PIE y en casos excepcionales a Jefa de UTP o Subdirectora
Académica (de acuerdo al ciclo en que ocurra), acorde se visualice un riesgo significativo a
su bienestar fisico, emocional o social que pudiera verse agravado por la ocurrencia de
conductas autolesivas o heterolesivas vinculadas a la imposibilidad de regular sus impulsos
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de manera autébnoma, ni con el apoyo del equipo designado por el Establecimiento
Educacional.

El proposito de la asistencia del apoderado/a al Establecimiento Educacional es
propender a la contencidn y estabilizacion del/la estudiante, en aras de reinsertarse en la
jornada educativa y evitar su retiro anticipado, al que so6lo se podrd recurrir
excepcionalmente. Con la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente en el lugar,
se efecttia la salida del acompafiante interno, quedando encargado y apoderado/a en la tarea
de “acompafiar” al estudiante.

Cuando las probabilidades de desregulacion emocional y conductual se encuentran
dentro de un cuadro clinico o de caracteristicas definidas, como por ejemplo, sindrome de
abstinencia o del espectro autista, entre otros, los procedimientos de aviso a apoderados y si
este podra o no hacerse presente, deben estar establecidas con anterioridad en Plan de
Acompanamiento Individual (PAI), donde se especifiquen las acciones y responsables del
proceso, medios por los que se informara al apoderado/a y la autorizacion de este/a para los
mismos; dicha informacion debe estar en conocimiento del personal a cargo del manejo de la
crisis de desregulacion. En todos los casos, el equipo PIE, en coordinacién con el profesor/a
jefe, en conocimiento del particular contexto familiar y la condicién laboral y/o emocional
del apoderado, orientara sobre la responsabilidad que debiera asumir en estos apoyos,
estableciendo siempre medios para mantenerlo informado en el caso de DEC y del manejo
que en el establecimiento se esta desarrollando, a la vez de considerar siempre la informacion
y opinidon del apoderado/a en los aspectos que faciliten la mejor intervencion y el trabajo
colaborativo.

Cada episodio de DEC, asi como el analisis sobre la procedencia o no de solicitar la
concurrencia de la familia, debera ser informado al apoderado/a del estudiante a mas tardar al
término de la jornada de clases, dejando constancia de aquello en el libro de clases y en
Bitacora de Desregulacion DEC. Cada vez que el apoderado/a asista el Establecimiento
Educacional se le debera entregar un certificado de asistencia (Anexo n°4 Certificado de
Concurrencia Ley 21.545), firmado por un miembro del Equipo Directivo para acreditar a su
empleador las horas en que permanecio en este.

C.5.- Cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente al estudiante

Respecto de la contencion fisica a parvulos y estudiantes autistas, no es una estrategia
de manejo recomendable en el contexto educativo, de manera que sélo sera posible utilizarla
en casos excepcionales, en que una restriccion de movimiento tutelada pueda evitar el riesgo
o dafios a la integridad fisica del estudiante afectado y de terceros.

En este caso, ademas de la activacion del protocolo de accidentes escolares, se debera
informar a la familia, a fin de que evalue la activacion de redes de apoyo a la salud mental del
estudiante. Esta contencion tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ para evitar que se
produzca dafio a si mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla sélo en caso de
extremo riesgo para un/a estudiante o para otras personas de la comunidad educativa.
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Su realizacion debe ser efectuada por un/a profesional capacitado que maneje las
técnicas apropiadas: accion de mecedora, abrazo profundo. Si bien la normativa educacional
no se refiere a la obligacion por parte de los establecimientos educacionales de contar o no
con la autorizacion previa de los padres, madres o apoderados para el uso de contencion fisica
en casos de DEC, en razén de los derechos que asisten tanto a los alumnos como a los padres,
madres y apoderados; se recomienda autorizacion escrita (en Plan de Acompafamiento
Individual PAI) por parte de la familia para llevarla a cabo, y solamente cuando el estudiante
dé indicios de aceptarla, ya que puede tener repercusiones negativas en el momento o a
futuro.

Se debe informar a los apoderados cada vez que hayan decidido utilizar técnicas de
contencion fisica respecto de sus pupilos, pues estas condiciones se relacionan con la
convivencia escolar y su proceso educativo.

Responsables: Considerando que las situaciones de (DEC) requieren la atencion de
profesionales preparados y con la mejor disposicion para tratar y enfrentar a los nifios, nifias y
adolescentes que se enfrenten a la desregulacion, el adulto responsable que se encuentre en
ese minuto junto al alumno(a) debe tomar las medidas y resguardos para en una primera
instancia hacer lo necesario para ayudar al alumno a volver a su estado inicial, informar al
Inspector General, Equipo de Convivencia y Equipo PIE, para proceder y tomar las acciones
necesarias en resguardo del alumno/a y bienestar del resto de sus compafieros en caso de que
sea necesario.

C.6.- Intervencion en la reparacion, posterior a una crisis DEC en el ambito escolar

e Tras un episodio de DEC, es importante transmitir afecto, calma y comprension,
hacerle saber al estudiante que todo esta tranquilo y que es importante hablar de lo
ocurrido para entender la situacion y solucionarla, asi como evitar que se repita.

e Una vez concluido el episodio de DEC, se deberan adoptar las medidas de
acompanamiento emocional y apoyo psicosocial pertinentes en favor de los
estudiantes involucrados, tanto quién sufrid la desregulacion como quienes
presenciaron y se vieron afectados por la situacion.

e Se deben tomar acuerdos conjuntos para prevenir en el futuro inmediato situaciones
que pudiesen desencadenar en una desregulacion. A la vez, informarle que dispondra
de profesionales de apoyo para ayudarle a poner en practica estos acuerdos, y que
pueda expresar lo que le molesta o requiere, logrando un mayor autocontrol de la
situacion. Hay que sefalar que siempre el objetivo serd evitar que esto vuelva a
ocurrir, pues se comprende que para ¢él/ella es una situacion que no desea repetir.

e La propia reparacion de los sentimientos y emociones evocados en dicha
desregulacion emocional y conductual deben ser considerados en un disefio de
intervencion a mediano plazo.
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C.7.- Aplicacion de medidas disciplinarias

La Ley General de Educacion sefala que en ningun caso se podra cancelar la
matricula, ni suspender o expulsar a alumnos que presenten discapacidad o NEE
permanentes siendo su condicion la razon para dicha medida. La Ley de subvenciones
amplia esta prohibicion a los estudiantes que presenten NEE transitorias.

No se podra aplicar de manera unilateral, por parte del Establecimiento Educacional
hacia el o la estudiante diagnosticado/a con Trastorno del Espectro Autista la
suspension de clases, reduccion permanente de jornada, ingreso o salida diferida al
resto de los estudiantes de manera prolongada o permanente durante el afio escolar,
asi como también el retiro obligatorio por parte del apoderado.

El Establecimiento Educacional no podra adoptar medidas disciplinarias que se
funden directa o indirectamente, en el hecho de presentar discapacidad o NEE de
caracter permanente o transitorio.

Lo anterior no quiere decir que estos alumnos/as se encuentren exentos del
cumplimiento de las normas internas del Establecimiento Educacional para la
promocion y mantencion de la buena convivencia escolar, ni tampoco los abstrae de la
posibilidad de la aplicacion de medidas formativas, pedagogicas o incluso
disciplinarias por su incumplimiento, siempre y cuando no puedan asociarse en su
origen a la condicion del estudiante.

Considerar medidas para superar un DEC, no implica consentir o justificar una
conducta desadaptativa, atribuyéndole a una caracteristica de la condicion del
estudiante (como puede ser el autismo), sino que, tendra en cuenta los factores
asociados a esta condicidn u otra, tomando las mejores decisiones sobre las acciones
formativas que corresponde implementar en cada caso, de manera flexible y adaptada
a la persona y a sus circunstancias particulares.
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D. Situaciones desafiantes con estudiantes en el espectro autista en la Educacion
Parvularia

Tal como se ha planteado anteriormente, la presencia de manifestaciones emocionales
como gritos, llanto intenso, golpes, movimientos erraticos y lanzamiento de objetos, pueden
formar parte de situaciones que, si bien requieren apoyo y contencién, pueden ser
consideradas dentro del desarrollo normal de nifios y niflas que estan progresivamente
aprendiendo a identificar, expresar y canalizar sus emociones.

La presencia de comportamientos que pueden considerarse agresivos, que con
frecuencia son llamadas desregulaciones o conductas disruptivas no constituyen una
caracteristica necesariamente presente en un nifio o nifia en el Espectro Autista, sino que, en
muchas ocasiones son, de manera subyacente, una estrategia para enfrentar, adaptarse,
comunicar y relacionarse con un mundo que, por distintos motivos, puede resultar abrumador.

Es por lo anterior, que, en lugar de utilizar términos como “desregulaciones” o
“conductas disruptivas” se utilizara el término “situacion desafiante” en atencion a que:

e [a regulacion emocional es una capacidad que se encuentra en desarrollo en la
primera infancia, desde la dimension cognitiva, emocional, social y sensorial, por lo
que dificilmente se podria delimitar un comportamiento esperable de aquel que no lo
es.

e El concepto desregulacion conductual y emocional centra la atencion exclusivamente
en los factores emocionales y conductuales del nifio y la nifia en el Espectro Autista,
dejando al margen aquellos provenientes del contexto y otros provocados por un
procesamiento sensorial no tipico.

En este contexto, entenderemos como “situacion desafiante” a aquella que ocurre con
nifias y ninos en el Espectro Autista que, por su frecuencia, duracion o intensidad, requiere
una atencion particular y especifica por parte de una persona adulta. Estas situaciones, al no
disminuir ante estrategias que generalmente se utilizan en situaciones similares que ocurren
en este tramo etario, significan un desafio por parte de la persona adulta, ya que supone
indagar con mayor precision en las causas que la provocan.

. Qué sabemos de las situaciones desafiantes?

Las situaciones desafiantes para nifios y nifas en el Espectro Autista, si bien se pueden
enmarcar dentro de aquellas propias del desarrollo socioemocional, tienen algunas
distinciones que se presentan a continuacion:
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E. Contextos para el aprendizaje para la atencion preventiva de Situaciones
Desafiantes

Los contextos para el aprendizaje constituyen la primera linea para la atencion de
situaciones desafiantes en la Educacion Parvularia, particularmente en aquellos que permiten
conocer con mayor profundidad las caracteristicas de nifios y nifias en el Espectro Autista, y
reflexionar anticipadamente sobre aquellas estrategias que se pueden implementar en las
experiencias de aprendizaje desde la perspectiva de las interacciones pedagogicas, los
espacios educativos y la manera en que se organizan e intencionan las rutinas y la jornada
diaria.

A partir de ellos, se establecen lineamientos para los docentes que atienden a los
cursos con estudiantes en el espectro con el objetivo de revisar sus practicas y asi favorecer el
acceso, permanencia y participacion plena de nifios y nifias del espectro autista, anticipando o
atendiendo para anticipar o atender situaciones desafiantes.

I.- Desde la planificacion y la evaluacion se debe considerar:
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Favorecer experiencias que promuevan el movimiento y la exploracion sensorial de
manera diversa, libre y autonoma en los diferentes ambitos y nucleos.

Propiciar el uso de material pedagogico concreto tales como pictogramas, tableros de
comunicacion, objetos concretos.

Promover experiencias con diversos niveles de complejidad con el proposito de
responder a la diversidad.

Desarrollar procesos evaluativos que permitan conocer las caracteristicas de los
estudiantes en diferentes contextos y experiencias de aprendizaje.

Utilizar juegos de roles para que pueda comprender como desempefiarse en diferentes
situaciones sociales.

IL.- Desde el ambiente de aprendizaje:

Anticipar, relatar y describir de manera permanente las acciones que se realizan tanto
en periodos variables como constantes, teniendo particular atencion en las
transiciones que ocurren entre actividades y aquellos que implican cambios en las
rutinas.

Utilizar diversos canales y formas de comunicacién, como gestos, fotografias,
pictogramas u objetos que acompafen el mensaje oral.

Promover que instrucciones, preguntas mediadoras, mensajes € interacciones sean
comprendidas realizando preguntas y reformulando el mensaje.

Mantener atencion y disponibilidad a los requerimientos y apoyos que los nifios y
nifias necesitan para poder identificar la aparicion de sefiales que pudieran indicar el
inicio de una situacion desafiante y responder oportunamente.

II1.- El espacio fisico y los recursos educativos, se deben abordar de la siguiente manera:

Distinciones en las diferentes zonas del espacio educativo, con el fin de disminuir las
distracciones sensoriales en aquellas zonas que lo requieran por el tipo de
experiencias educativas que se desarrollan en ellas.

Permitir la eleccién, manipulacion y exploracion directa y autébnoma de objetos o
materiales, durante las experiencias de aprendizaje en funcion de las caracteristicas y
preferencias sensoriales.

Contemplar material didactico de acceso universal, como material concreto,
pictogramas, imagenes, ayudas técnicas, y uso de tecnologias, que resulten de especial
interés.

IV.- En cuanto al tiempo la organizacion es la siguiente:

Un tiempo estable y predecible con transiciones fluidas entre los distintos periodos de
la jornada diaria, anticipando cambios mediante estrategias como el reloj cronometro.
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e Alternar actividades grupales e individuales, en grupos pequefios y grupo grande,
entre nifios y nifias con distintos niveles de aprendizaje.

e Promover fluidez en las transiciones entre periodos o experiencias de aprendizaje,
ofreciendo alternativas para finalizar las experiencias, flexibilizando el tiempo para
entregar mayores oportunidades de exploracion, ensayo o reflexion.

e Diseflar e implementar experiencias de aprendizaje que promuevan variedad,
equilibrio y diversidad en grados desplazamiento y sensorialidad, propiciando una
exploracion libre.

Si dentro de la jornada escolar se presenta una situacion desafiante los adultos
responsables deben identificar las fases y sus manifestaciones, para dar respuesta con
diversas estrategias, las que se mencionan a continuacion:

Manifestaciones Estrategia

« ldentificar y eliminar la causa subyacente
(actividad, estimulo sensorial)

« Buscar comprender lo que se quiere comunicar

« Validar el estado de animo

» Apoyar en la comprension del estado de animo

» Apoyar en la busqueda del confort y bienestar

« Entregar opciones para cambiar el foco de
atencion

Presencia de elementos o
cambios en el ambiente que
Inicio provocan aversion o preferencia
causando inquietud, irritabilidad o
incomodidad.

» Identificar y eliminar la causa subyacente
(actividad, estimulo sensorial)

Aumento en |2 intensidad de » Buscar comprender lo que se quiere comunicar

» Validar el estado de animo

» Apoyar en la comprension del estado de animo

» Apoyar en la busqueda del confort y bienestar

» Entregar opciones para cambiar el foco de

manifestaciones anteriores por
medio de gritos, llanto explosivo,
Lol YT T agitacion, movimientos de
manos, balanceo, taparse los

'd : o atencion
oldos, refraerse, repeticlon de » Proporcionar apoyos para la regulacién
palabras, deambular sensorial
» Entregar opciones con pocas palabras y apoyo
visual

» Identificar y eliminar la causa subyacente
(actividad, estimulo sensorial)

» Buscar comprender lo que se quiere comunicar

+ Retirar objetos que pudieran significar un riesgo

» Promover que personas que se encuentran
cerca se distancien y realicen otras actividades

« Continuar ofreciendo apoyos para la busqueda
de confort v bienestar

Aumento en la intensidad de
rnanifestaciones anteriores,
311U I [anzamiento de objetos,
heteroagresion, autoagresion,
alejarse, parecer ausente.

« Acoger y consolar
» Conceder un tiempo de descanso
Motoria baja en la intensidad de |« Dar espacio para recuperar el control
LETAN LTl |55 rmanifestaciones anteriores. ernocional y cognitivo
cion Puede aparecer llanto y biisqueda | = Invitar a reencontrarse emocional y/o
de consuelo. fisicamente
« Invitar a realizar una actividad de baja
cormplejidad y alto bienestar

Fuente: Estrategias Proactivas de Regulacion Emocional, Federacion de Autismo Madrid, 2021.

Lo anterior se debe ajustar a las indicaciones y orientaciones que entregue el equipo
especialista que trabaje directamente con el estudiante en momentos de rol pedagdgico
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destinado a al Proyecto de Integracion Escolar como Educador/a Diferencial,
Fonoaudio6logo/a, Terapeuta Ocupacional, Psic6logo/a y el Equipo de Convivencia Escolar.

En casos que una situacion desafiante perdure por mas de 10 minutos se seguira el
protocolo estipulado por el RICE:

1.- Mientras el adulto contiene al estudiante, contencion que puede ser (verbal o fisicamente),
debe pedir ayuda a algin otro adulto cercano para que informe a la Direccion del
establecimiento, o al Encargado de Convivencia o al psicélogo del ciclo.

2.- Direccion, Encargado de Convivencia y/o Coordinaciéon Académica, designa los
siguientes roles dependiendo de la disponibilidad, cercania y funcion en el colegio:

® Quién se quedard con el estudiante hasta que la manifestacion conductual de la
desregulacion disminuya en intensidad y pueda reincorporarse a su sala o a las
actividades correspondientes.

e Quién avisard al profesor jefe y al profesor de asignatura que esté a cargo de la
comunidad curso en ese momento.

3.- En el caso de que el estudiante se logre regular, o sea logre transitar a la calma, se
intentard la reincorporacion del estudiante a la actividad o sala a la que corresponda.

4.- Siempre se debe informar de la situacion vivida al apoderado del estudiante, siendo los
responsables del proceso el Equipo de Convivencia Escolar en apoyo del Profesor Jefe.

5.- Si el estudiante se niega o no es capaz de reincorporarse por mas de 45 minutos (tiempo
flexible para estudiantes con diagnostico), pese a la mediacion del adulto que intenta
contenerlo, se debera entender que el estudiante no esta siendo capaz de regular su conducta
para dejarse conducirse en el contexto escolar, por lo cual, se mantendra en compafia de un
adulto designado por Direccion y convivencia.

6.- El Encargado de Convivencia, debera contactar al apoderado, informando, via llamado
telefonico, de la situacidon vivida, de su evolucion y de que el estudiante no ha logrado
integrarse a su comunidad curso hasta el momento, por lo que el colegio no estaria
presentando las condiciones necesarias que ayuden a su hijo/a a calmarse. Solicitando al
apoderado que retire a su pupilo, para que pueda recibir la contencion directa de sus padres,
favoreciendo de esta forma su bienestar. Esta sera siempre una medida tinica y excepcional.

7.- El psicologo del ciclo se contactard directamente con el especialista tratante para ajustar
las estrategias acordadas previamente con éste. El profesional del colegio deberd siempre
tener presente las posibilidades de adecuacion del colegio al momento de acordar las nuevas
estrategias. El especialista debera entregar al colegio una solicitud de flexibilidad académica
por escrito, especificando medidas concretas y plazos. Tal solicitud sera evaluada por el
colegio, considerando las posibilidades dentro del contexto escolar.

8.- A continuacion, el psicologo del ciclo y el profesor jefe citard al apoderado para
comunicar el plan de accion sugerido por el especialista, informando claramente las acciones
concretas y el plazo acordado para lograr resultados.

9.- Es importante considerar que si a pesar de los ajustes de procedimiento, el estudiante
continila manifestando desregulaciéon emocional y/o conductual en el tiempo, la Direccion del
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establecimiento y su Encargado de convivencia, citara al apoderado para solicitar un
documento del especialista tratante que certifique que el estudiante estd en condiciones
emocionales de asistir al colegio y ajustarse a la rutina que le demanda su nivel de
escolaridad.

10.- Si a pesar de los esfuerzos del colegio y de los especialistas externos, el apoderado no
sigue el tratamiento y no da los apoyos que su hijo/a necesita, se puede considerar que existe
una vulneracion de derechos, ya que no se estaria dando la atencion de salud que un nifo/a
requiere, por lo cual se debe efectuar la correspondiente denuncia, solicitando al Tribunal
competente que adopte las medidas necesarias para el resguardo de la salud mental del
estudiante.

CONSIDERACIONES FINALES

e Recordar que no se hablara de trastorno, sino que se hablara de condicion del espectro
autista.

e El trabajo y los apoyos que se entreguen, deben estar orientados en mejorar la calidad
de vida de las personas, promoviendo siempre la inclusion y la participacion en todas
las instancias educativas.

o La ley de Autismo N°21.545 incorpora en el contexto educativo principios al
ordenamiento juridico en lo que se refiere a la atencion de las personas con Trastorno
del Espectro Autista, tales como: trato digno, autonomia progresiva, perspectiva de
género, neurodiversidad y seguimiento continuo.

e Es relevante clarificar que la figura de tutor sombra para un o una estudiante en
particular no estd contemplada en la normativa educacional vigente, y como tal
tampoco entre los recursos humanos posibles de incorporar a las comunidades
educativas con los recursos asociados a la subvencién de educacion especial, que
cubre las horas profesionales minimas para desplegar los apoyos requeridos por las y
los estudiantes dentro de los Programas de Integracion Escolar (PIE).

Articulo 30° REGULACIONES REFERIDAS A LOS CASOS
ESPECIALES

El establecimiento asume que existen situaciones especiales de evaluacion tales como
ingreso tardio a clases, ausencias y/o suspensiones a clases por periodos prolongados,
finalizacion anticipada del afio escolar, participacion en certdmenes nacionales o
internacionales en las areas del deporte, la literatura, las ciencias y las artes, obtencién de
becas, entre otros. En este marco, se procedera de la manera mas pertinente de acuerdo a las
siguientes medidas de referencia:

1. El apoderado del estudiante debe comunicarse con la Unidad Técnica del
Establecimiento, solicitando una cita presencial o via correo electronico, en el
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momento que se requiera la regularizacion de su estudiante, por ejemplo, una vez
matriculado o bien, con la debida anticipacion (hasta octubre como maximo).

2. Solicitar a dicha Unidad las estrategias para evaluar los aprendizajes, formas de
calificar, procedimientos que aplicard el establecimiento para determinar la situacion
final y/o las disposiciones de evaluacion diferenciada, segin corresponda.

3. Las medidas seran propuestas por las y los docentes directamente responsables en
colaboracion con la Unidad responsable, quien autorizard su implementacion.

A. Tipo de situaciones Especiales
A.1l.- Alumnas en situacion de embarazo

De conformidad con lo establecido en la ley N° 18.962, las alumnas embarazadas
tienen el derecho a facilidades académicas que permitan el resguardo de su derecho a la
educacion.

En este sentido no se exigird el 85% de asistencia minima obligatoria que exige el
Decreto N° 67 de evaluacion y promocion, siempre y cuando, las inasistencias tengan como
causa directa enfermedades producidas por el embarazo, el parto, el post parto, enfermedades
del hijo menor de un afio, asistencia a control de embarazo o del postparto, control de nifio
sano, pediatrico u otras similares que determine el médico tratante. Para estos casos solo sera
valida la certificacion médica oportuna o en su defecto un informe social emanado por una
institucion competente al respecto.

Tendran derecho a una calendarizacion especial de evaluacion otorgada por el
establecimiento, asistiendo de manera normal a clases, si se produjeran situaciones que
justifiquen la inasistencia, como los explicitados en el parrafo anterior, las alumnas podran
asistir a recoger material al menos 2 veces al mes y rendir una evaluacion mensual como
minimo. En el caso de alumnas que no justifiquen sus inasistencias se seguira el proceso de
manera normal aplicando el porcentaje de asistencia que exige el Decreto N° 67.

A.2.- Traslado de alumnos

Para la aceptacion de estudiantes que provengan de otros establecimientos, se exigird
como requisito para el alumno trasladado la presentacion de un Informe con las calificaciones
parciales obtenidas hasta ese momento para hacer efectiva la matricula. La coordinacion de
ciclo correspondiente, registrara las calificaciones en el libro de clases, en las asignaturas que
correspondan, realizando la respectiva conversion en caso de ser necesario.

A.3.-Alumnos con constantes inasistencias sin justificacion

En este caso para efectos de promocion, se aplica el porcentaje minimo de asistencia del
85%, si el alumno matriculado no presenta justificacion y su ausencia abarca un minimo de
40 dias consecutivos, la Direccion del Colegio tendra la facultad de dar de baja del sistema al
alumno, para dar cupo a otro estudiante que requiera matricula, habiendo dado
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cumplimiento a la Res. Ex. Nro 432 de 2023. En caso contrario si este alumno asiste de
manera irregular e intermitente, se aplicara un calendario especial de evaluaciones.

A.4.- Alumnos con constante inasistencia con justificacion

En este caso estudiantes cuya inasistencia es justificada, obedecerd a los siguientes
casos:

1. Estudiantes que tengan residencia fuera de la ciudad y presenten problemas de
traslado.

2. Estudiantes con enfermedades cronicas.

3. Estudiantes con problemas judiciales que estén recluidos en las distintas
modalidades del sistema penitenciario.

A.5.- Alumnos con incorporacion tardia

Cuando la matricula se realice en una fecha posterior al inicio del afio escolar y sin
calificaciones del establecimiento de procedencia, cada profesor de asignatura administra una
evaluacion donde el estudiante debera recibir material para su nivelacion, esto debera hacerse
en un tiempo determinado por el profesor de asignatura.

En el caso que llegue en el segundo semestre, sin calificaciones, se dard un tiempo
prudente para entregar material y nivelarlo y debera rendir las evaluaciones mas relevantes
del primer semestre, las fechas de las evaluaciones que entreguen los docentes deberan ser
respetadas y registradas en la hoja de vida del estudiante con la firma respectiva. De lo
contrario, se considerara su participacion en el proceso evaluativo del segundo semestre con
un peso ponderado del 100%.

A.6.- Del cierre anticipado del afio escolar

El equipo técnico pedagdgico, lo determinard cuando el caso reuna las siguientes
condiciones:

A. El estudiante esta impedido de asistir regularmente a clases por problemas
prolongados de salud, judiciales, viajes al extranjero u otros, y

B. El estudiante haya rendido a lo menos un semestre del afio lectivo, con promedios
semestrales en las respectivas asignaturas, sin evaluaciones pendientes y presentando
un promedio general que le garantice la promocion escolar.

A.6.1.- En caso de cumplir con las condiciones antes mencionadas, el apoderado debera
presentar una solicitud dirigida a la direccion del establecimiento, que incorpore
documentacién que acredite la condicion que da origen a la solicitud. En caso que se trate de
una condicion médica, entre la documentacion pertinente debe adjuntar, protocolos de
examenes y tratamiento, de acuerdo a la especialidad y diagnostico del estudiante. Una vez
recepcionada la solicitud, el caso sera estudiado en conjunto por el equipo técnico, y el
profesor jefe del estudiante, quienes cautelan que los certificados que acompaiian la solicitud,
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sean emitidos por entidades pertinentes, correspondan a la fecha en que se solicita el cierre

del afio escolar, la patologia y al periodo en que el estudiante dejo de asistir a clases.

A.6.2.- La Resolucion de esta medida de finalizacion anticipada del afio escolar, podra ser
acogida y resuelta favorablemente por el/a directora del ciclo correspondiente, el equipo
Técnico Pedagdgico, Profesor Jefe y Consejo de Profesores, y serd informada a los padres
y/o apoderados a través de una entrevista formal en un plazo no superior a 15 dias habiles
desde ingresada la solicitud.

A.7.- PROTOCOLO DE CIERRE DE ANO ANTICIPADO

L

II.

I11.

IV.

VL

VIL

Los apoderados deben hacer llegar la solicitud de cierre de afo, a través de una
peticion formal (por escrito) en donde indiquen las razones. en una reunioén con Jefa
de UTP y/o Coordinadoras Académicas de Ciclo; debe ir anexado el informe del
profesional tratante (el certificado por si solo, no determina la decision final). No se
consideraran certificados, informes u otros documentos emitidos por profesionales no
médicos especialistas y que no sean originales. No se consideraran certificados o
informes emitidos por profesionales médicos parientes del solicitante.

La Jefa de UTP y/o la Coordinadora Académica de Ciclo, deben informar a los
apoderados de los criterios del colegio respecto de las solicitudes de cierres
anticipado del afio:

e El cierre de afio se permite solo una vez por ciclo.

e Los alumnos en esta situacion no podran seguir asistiendo de manera regular
al Colegio, ni como oyente, ni bajo ninguna otra figura.

La decision final serd tomada por la Direccion y Subdireccion Académica en conjunto
con la Psicéloga de Convivencia Escolar de Ciclo. Se requiere la presentacion de un
informe académico y formativo para el analisis de la peticion del solicitante.

El Colegio recogera las sugerencias de los especialistas externos para luego evaluar su
factibilidad y las implicancias que puede haber.

Excepcionalmente, en el caso de existir situaciones irregulares de calificaciones
pendientes del Primer Semestre, Subdireccion Académica, gestionard la aplicacion del
REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR, con el profesor
jefe y con los apoderados para la entrega de trabajos en los plazos que necesite el
estudiante. Las asignaturas se cerraran con una calificacién como minimo.

Una vez analizado el caso y acordado el cierre de afio, profesor/a Jefe comunica a la
familia, en reunion, quedando por escrito y firmada la decision. Para el caso que los
alumnos dejen de asistir al Colegio con posterioridad al 30 de Septiembre, se les
consideraran las calificaciones del segundo semestre, procediendo de acuerdo a las
normas de promocion establecidas en el Reglamento de Evaluacion y Promocion
vigente.

Profesor/a Jefe informa los acuerdos tomados a la Coordinadora Académica de Ciclo
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y Subdirecciéon Académica quienes deberdn informar a las personas correspondientes.

PROCEDIMIENTO: Para realizar este proceso, se deberan cumplir las siguientes etapas:

i.- Solicitud de entrevista y presentacion de antecedentes: El apoderado debera
solicitar  entrevista con Unidad Técnico-Pedagogica (UTP) y/o Coordinacion
Académica del establecimiento, segin corresponda. E apoderado deberéd exponer las
razones de su solicitud, aportando los antecedentes necesarios y la documentacion
de respaldo que la justifique, tales como: licencias médicas prolongadas o informe del
profesional tratante. Es importante sefialar que no se consideraran certificados,
informes u otros documentos emitidos por profesionales que no sean médicos
especialistas, ni aquellos que no sean originales. Tampoco se aceptaran certificados o
informes de profesionales médicos que sean parientes del solicitante. El certificado
presentado, por si solo, no determina la decision final del cierre anticipado.

ii.- Analisis de Antecedentes: Los antecedentes seran evaluados por Area Académica
y Direccion del establecimiento, quienes analizardn conjuntamente el caso del
estudiante. En este proceso, el establecimiento considerara las recomendaciones de los
especialistas externos y del psicologo/a del ciclo, evaluando la viabilidad de la
solicitud de cierre anticipado.

iii.- Resolucion: Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP) y/o la Coordinaciéon Académica
convocaran al apoderado a entrevista con el fin de notificarle la resolucion adoptada,
comunicando si la solicitud ha sido aprobada o rechazada, brindando las razones
correspondientes en caso de rechazo.

En el caso de que la solicitud sea aprobada, la decision debera ser formalizada por
escrito mediante acta firmada, asegurando el consentimiento y conocimiento del
apoderado solicitante sobre la medida adoptada.

UTP y/o Coordinacion Académica, segun corresponda, procedera a registrar en la
hoja de vida del estudiante la fecha de cierre del afo escolar, informando de la
resolucion a Profesor/a Jefe y a los profesionales correspondientes.

A.7.2.- CALIFICACIONES: En caso de que existan calificaciones pendientes del primer
semestre, Sub-Direccion Académica gestionard, de manera excepcional, la entrega de
trabajos dentro de los plazos necesarios para que el estudiante cumpla con los requisitos
académicos, cerrando las asignaturas con al menos una calificacion.

Para el caso que los alumnos dejen de asistir al Colegio con posterioridad al 30 de
Septiembre, se les consideraran para efectos de promocion, las calificaciones obtenidas hasta
ese momento, procediendo de acuerdo a las normas de promocion establecidas en el
Reglamento de Evaluacién y Promocién vigente.
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B. PROTOCOLO DE VALIDACION, CORRELACION Y REGULARIZACION
DE ESTUDIOS

B.1.-Validacion de Estudios

Es el proceso en virtud del cual se otorga la certificacion de estudios de un determinado
curso o nivel a personas que, habiéndolo solicitado, aprueben la rendicion de exdmenes de
conocimiento o de aplicacion practica como una culminacion de una tutoria, o como
resultado del término de un proceso de evaluacion formativa, segin corresponda a la
metodologia de validacion aplicada o si se trata de certificar habilidades y aprendizajes de
estudiantes migrantes que no tengan apostillados sus documentos escolares siempre y cuando
tengan regularizado su Identificador Provisional Escolar (IPE). Previa autorizacion de
“Matricula Provisoria” por parte de la Direccion Provincial de Educacion, se informara al
apoderado bajo firma (Procedimiento), los contenidos y fechas a evaluar por nivel. Conforme
al resultado de las evaluaciones, se determinard la promocioén o repitencia del estudiante,
segin lo sefialado en el presente reglamento. En caso de repitencia, al estudiante se le

asignard el nivel o curso correspondiente.

B.2.- PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

Accion Descripcion Responsable
1. Toma de | Los estudiantes extranjeros que solicitan matricula, deberan UTP y/o
conocimiento. | presentar un documento otorgado por el Ministerio de Educacion | Coordinacion
(Autorizacion de Matricula Provisoria) y RUT provisorio (IPE). | Académica
La persona que realiza este proceso, debera hacer llegar esta
documentacion a UTP y/o Coordinacion Académica para la
realizacion de la validacion

2. Revision de | Si el estudiante, ya cuenta con RUT definitivo, UTP y/o UTP y/o
certificacion | Coordinacion académica debera en primera instancia verificar | Coordinacion
de cursos. los cursos que cuenten con certificacion aprobada. Para ello, | Académica

debera ingresar con el Rut y Fecha de Nacimiento del estudiante,
al sitio www.certificados.mineduc.cl

3. Teniendo conocimiento de los cursos que requieren validacion, | Direccion
Autorizacion | la Direccion solicita por oficio la autorizacidon para inicio del
de validacion. | proceso. Este documento se debe hacer llegar a la Provincial

correspondiente quien recibe el documento y envia Ila
documentacién (providencia) que el colegio debe completar.

3. Calendario | UTP y/o Coordinacion Académica genera el temario, pruebas y UTP y/o
de calendario de evaluaciones a aplicar segliin corresponda, siendo | Coordinacién
Evaluaciones | entregadas al apoderado y estudiante mediante acta firmada, | Académica

asegurando su consentimiento y conocimiento.
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4. | El Colegio cuenta con 90 dias para realizar la examinacion. Si el UTP yl/o
Aprobacion estudiante no aprueba alguna de las evaluaciones aplicadas, se | Coordinacion
de pruebas. debe otorgar un periodo de reforzamiento y acompafiamiento | Académica
antes de volver a ser aplicadas. En el caso de estudiantes de
habla extranjera, la examinaciéon deberd ser realizada en el
periodo final del afio, habiendo apoyado la adquisicion basica
del idioma.
5. Cierre de la | UTP y/o Coordinacion Académica en primera instancia informa UTP y/o
validacion. al apoderado/a del estudiante las calificaciones obtenidas, | Coordinacion
firmando conformidad de la informacién proporcionada. | Académicay
Posteriormente completa las actas (recibidas al inicio del Direccion
proceso) y a través de Direccion se envian a la Provincial
correspondiente para su certificacion.

0.6.- Correlaciéon de Estudios: La correlacion de estudios se aplica cuando un alumno(a) se
cambia de una modalidad de estudios a otra, de una especialidad a otra, dentro del mismo
establecimiento educacional o desde otro establecimiento. Ante lo cual, el interesado debera
participar de un proceso de nivelacion y posterior medicion, que determinara la asignacion al
curso de su interés. se informara al apoderado bajo firma (Procedimiento). Lo anterior,
previa autorizacion de la Direccion Provincial de Educacion, y dando cumplimiento a lo
sefialado en el decreto 2272 del 2007.

C. PROTOCOLO CAMBIO DE CURSO

La solicitud de cambio de curso debe responder a necesidades socioemocionales,
académicas y/o de convivencia significativas, evaluadas y monitoreadas por los agentes
pertinentes, que incluyen al profesor jefe, al Area Académica y/o al Area de Convivencia
Escolar del nivel correspondiente. Cada caso sera considerado en el contexto del proceso de
postulacion y matricula del "Sistema de Admisién Escolar" (SAE), y si el estudiante forma
parte del Programa de Integracion Escolar (PIE), se evaluara la disponibilidad de cupos en
cada curso para evitar la pérdida de apoyos pedagdgicos.

Este protocolo interno establece los conductos y criterios para formalizar cambios de curso:
I.- Solicitud realizada por el apoderado y/o estudiante:

1. Solicitud inicial: El apoderado y/o estudiante deberd enviar una solicitud formal por
correo electronico al profesor jefe, explicando los motivos de la peticion.

2. Notificacion de la solicitud: El profesor jefe notificara la solicitud a la Jefa de UTP,
Coordinador/a Académica de ciclo y/o al Encargado de Convivencia Escolar del
nivel.

3. Entrevista con el apoderado: El profesor jefe citard al apoderado para una reunioén
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informativa, acompafiado por los agentes correspondientes segun el motivo de la
solicitud, con el fin de recabar informacion directa sobre la situacion.

Entrevista con el estudiante: El profesor jefe entrevistard al estudiante, acompafiado
por un integrante del Area Académica y/o de Convivencia Escolar, para conocer su
situacion y necesidades relacionadas con el cambio de curso.

Informe a la Direccion: Los agentes involucrados elaboraran un informe dirigido a la
Direccion, que incluird el analisis de la solicitud y los antecedentes recabados en las
entrevistas.

Determinacion y revision de alternativas: En base a la informacion recabada, los
agentes involucrados, con consulta a la Direccion (incluyendo revision de los
procedimientos SAE), decidiran si procede el cambio de curso o la implementacion de
medidas remediales para abordar la situacion.

Comunicacion de la decision: El profesor jefe, junto con los agentes involucrados,
convocara al apoderado y, si corresponde, al estudiante, para comunicar la decision.
El tiempo de respuesta dependera de la complejidad de cada caso.

Firma de compromisos y acuerdos: Si se aprueba el cambio de curso, se elaborara
una carta de compromisos y acuerdos, firmada por el estudiante y el apoderado.

Seguimiento: El profesor jefe del nuevo curso y los agentes involucrados
monitorearan la efectividad del cambio mediante un seguimiento constante al
estudiante.

I1.- Cambio de curso por necesidad interna:

1.

Deteccion de necesidad por Convivencia Escolar: El Area de Convivencia Escolar,
en funciébn de su seguimiento de situaciones relacionales, emocionales y de
convivencia, podrd proponer un cambio de curso. Esta decision serd consensuada con
el apoderado y el estudiante, con el objetivo de mejorar el ambiente escolar y social
del alumno. Antes de aplicar esta medida, el Area de Convivencia implementara una
serie de acciones remediales para facilitar la permanencia del estudiante en su grupo
original.

Cambio de curso por medidas disciplinarias: La Direccion del establecimiento
podra ordenar un cambio de curso como medida disciplinaria en caso de faltas graves
o gravisimas. Esta decision serd tomada en el Comité de Debido Proceso, tras analizar
los antecedentes de la situacion.

Este protocolo garantiza que los cambios de curso se realicen de manera

fundamentada y en beneficio del desarrollo socioemocional y académico de los estudiantes,
preservando la estabilidad del ambiente escolar y asegurando el respaldo de todas las partes
involucradas en el proceso educativo.



COLEGIO

Ena Bellemans Montti

D. DISPOSICIONES FINALES

1.- Las situaciones especiales no contempladas en el presente Reglamento, debidamente
justificadas que se pudiesen presentar durante el afo escolar, previo informe de la
coordinacién de ciclo correspondiente, seran resueltas por la direccion del ciclo
correspondiente, considerando las opiniones de los docentes y profesionales involucrados, en
primera instancia y por el Jefe del Depto. Provincial de Cachapoal, si ello fuera procedente.

2.- Las Actas de Registro de Calificaciones y Promocion Escolar consignaran en cada curso:
la némina completa de los alumnos, matriculados y retirados durante el afo, sefialando el
numero de la cédula nacional de identidad o el niumero del IPE, las calificaciones finales de
las asignaturas del plan de estudios y el promedio final anual, el porcentaje de asistencia de
cada alumno y la situacion final correspondiente. Las Actas deberan ser generadas por medio
del sistema de informacion del Ministerio de Educacion disponible al efecto y firmadas
solamente por la Direccion del Establecimiento y seran de acuerdo al Plan Ajustado del
colegio.

3.- En casos excepcionales, en los que no sea factible generar el Acta a través del SIGE, el
establecimiento las generara en forma manual, las que deberan ser visadas por el
Departamento Provincial de Educacion de Cachapoal y luego enviadas a la Unidad de
Registro Curricular de la region correspondiente. El establecimiento guardara copia de las
Actas enviadas.

4.- Aquellas situaciones de caracter excepcional derivadas del caso fortuito o fuerza mayor,
como desastres naturales y otros hechos que impidan al establecimiento dar continuidad a la
prestacion del servicio, o no pueda dar término adecuado al mismo, pudiendo ocasionar
serios perjuicios a los alumnos, el jefe del Departamento Provincial de Educacion respectivo
dentro de la esfera de su competencia, arbitrara todas las medidas que fueran necesarias con
el objetivo de llevar a buen término el afio escolar, entre otras: suscripcion de actas de
evaluacion, certificados de estudios o concentraciones de notas, informes educacionales o de
personalidad. Las medidas que se adopten por parte del jefe del Departamento Provincial de
Educacion de Cachapoal durardn sélo el tiempo necesario para lograr el objetivo perseguido
con su aplicacion y tendran la misma validez que si hubieran sido adoptadas o ejecutadas por
las personas competentes del respectivo establecimiento.
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Articulo 31° PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A
ESTUDIANTES PADRES, MADRES, EMBARAZADAS Y/O CON HIJOS
MENORES DE DOS ANOS

A. CONSIDERACIONES GENERALES

1.

Conforme a lo establecido en el Reglamento del Ministerio de Educacion N° 79/2005,
que norma el inciso 3° del articulo 2° de la Ley N° 18.962, el Colegio no exigira a las
estudiantes en estado de embarazo o maternidad, el 85% de asistencia a clases durante
el afio escolar, cuando las inasistencias tengan como causa directa enfermedades
producidas por el embarazo, el parto, el post parto, enfermedades del hijo menor de
un afo, asistencia a control de embarazo, del post parto, control de nifio sano,
pediatrico u otras similares que determine el médico tratante.

En el caso que la asistencia a clases durante el afio escolar alcance menos de un 50%,
Direccion General resolvera el caso, aplicando lo dispuesto en los Decretos Exentos
de Educacion N° 511 del afio 1997, N°112 y N°158, ambos del afio 1999 y el Decreto
Exento de Educacion N° 83, del afio 2015 o los que se dictaren en su reemplazo, sin
perjuicio del derecho de apelacion de la estudiante ante el Secretario Regional
Ministerial de Educacion respectivo.

El Colegio otorgara a las estudiantes las facilidades necesarias para compatibilizar su
condicidn de estudiantes y de madres, durante el periodo de lactancia.

En el caso de estudiantes embarazadas y madres y/o padres de nifios menores de dos
afios, el establecimiento, de acuerdo con el DS de Educacion N° 79 del afio 2004,
implementara todas las acciones tendientes a que dichos estudiantes no abandonen el
sistema educativo, para lo cual se aplicara el Protocolo de Retencion y las
disposiciones especiales del Reglamento de Evaluacidon contenidos en un anexo de
este Reglamento.

B. MEDIDAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS

1.

Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad tienen los mismos derechos que
los demds alumnos y alumnas en relacion a su ingreso y permanencia en el
establecimiento educacional, no pudiendo ser objeto de ningln tipo de discriminacion
por esta condicion, en especial el cambio del establecimiento o expulsion, la
cancelacion de matricula, la negacion de matricula, la suspension u otra similar, sin
perjuicio de lo anterior, se le podran aplicar sanciones segiin el Reglamento interno de
Convivencia Escolar, cuando existan transgresiones a las normas establecidas.

Las alumnas en estado de embarazo deberan asistir y participar a las clases de
Educacion Fisica y Salud en forma regular, siguiendo las orientaciones del médico
tratante, sin perjuicio de ser evaluadas en forma diferenciada.

3. A las alumnas madres recientes no les sera exigible participar en actividades practicas
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en la asignatura de Educacion Fisica y Salud hasta el término del puerperio. No
obstante, de igual manera seran evaluadas de manera diferenciada en el periodo
escolar.

4. Las alumnas en estado de embarazo o maternidad serdn sometidas a este reglamento
de evaluacion, sin perjuicio de la obligacion de los docentes directivos del
establecimiento de otorgarles las facilidades académicas, incluido un calendario
flexible que resguarde el derecho a la educacion de estas alumnas y de brindarles
apoyos pedagdgicos especiales mediante un sistema de tutorias realizado por los
docentes y en ¢l podran colaborar sus compafieros de clases.

5. El establecimiento no exigira a las alumnas en estado de embarazo o maternidad el
85% de asistencia a clases durante el afio escolar cuando las inasistencias tengan
como causa directa enfermedades producidas por el embarazo, parto, el post parto,
enfermedades del hijo menor de un afio, asistencia a control del nifio sano, pediatrico
u otros similares que el médico tratante certifique debidamente.

6. Los estudiantes padres seran sometidos a este reglamento de evaluacion, sin perjuicio
de la obligacion de los docentes directivos del establecimiento de otorgarles
facilidades académicas en caso de asistir a controles prenatales, procedimientos,
parto, y otras actividades relativas a la paternidad activa. Las inasistencias deberan ser
debidamente justificadas a través de certificados, bonos de atencion, u otros medios.

7. A los/as estudiantes en condicion de embarazo, maternidad y/o paternidad de nuestro
establecimiento asegurard las siguientes medidas para compatibilizar sus estudios;

e Un ambiente de respeto y buen trato hacia la condicién de embarazo,
maternidad o paternidad del estudiante.

e Oportunidades de participacion, en organizaciones estudiantiles, asi como
ceremonias o actividades extraprogramaticas.

e Flexibilidad de uniforme, segtn la etapa del embarazo para la estudiante.

e Los correspondientes registros de asistencia, permisos, ingresos y salidas,
deben sefialar etapa de embarazo, maternidad o paternidad en que se
encuentre la o ¢l estudiante.

e Asistir al bafio, las veces que requieran.

e Durante los recreos podran utilizar las dependencias de biblioteca o demas
espacios que contribuyan a evitar accidentes o situaciones de estrés.

e Contemplar el derecho al periodo de lactancia, respetando el horario de
alimentacion fijado, considerando el tiempo de traslado.

e Aplicabilidad del seguro escolar.
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C. REDES DE APOYO PARA ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES
Y PADRES ADOLESCENTES

1.- IDENTIFICACION DE REDES DE APOYO

A. Institucion: Ministerio de Salud Direccion web: www.minsal.cl

Descripcion tipo beneficio: Los Espacios Amigables para la atencion de adolescentes son una
estrategia de atencion integral de salud, pensada para jovenes ubicados/as en los Centros de
Salud Familiar (CESFAM). Cuenta con profesionales preparados en temas como sexualidad y
consumo de alcohol y drogas.

B. Instituciéon: Ministerio de Desarrollo Direccion web:
Social www.crececontigo.cl

Descripcion tipo beneficio:

1.- Crece Contigo es un sistema integral de apoyo a nifios y nifias de primera infancia, desde la
gestacion hasta que entran a primer nivel de transicion (4 afios). Para acceder a este sistema hay
que dirigirse al consultorio en que se esté inscrito.

2.-El Subsidio Familiar (SUF) dentro del cual se encuentra el subsidio maternal, es un beneficio
social dirigido a las personas mds vulnerables. Para acceder a este subsidio es fundamental contar
con la Ficha de Proteccion Social vigente y pertenecer al 40% de la poblacion mas vulnerable;
deben acercarse al Municipio que corresponda.

3.-Programa continuidad del Ciclo Educacional de Estudiantes, Padres, Madres y Embarazadas
(MDS/JUNAEB): tiene como objetivo contribuir a la permanencia y continuidad en el sistema
educativo de estudiantes en condicion de maternidad, paternidad y embarazo, mediante un apoyo
psicosocial que permita garantizar los 12 afios de escolaridad obligatoria, fomentando el desarrollo
de competencias parentales. www.junaeb.cl 600 00400

4.-Beca de apoyo a la retencion escolar, BARE (MDS/JUNAEB): se orienta a apoyar la retencion
y permanencia de los estudiantes vulnerables en el sistema educativo. Es un aporte de caracter
monetario dirigido a alumnos y alumnas de ensefianza media. Es administrada por JUNAEB.
http://www.junaeb.cl/becas-educacion-media/beca-de-apoyo-a-la-retencion-escolarpostulacion-ed

ucacion-media- 600 6600400

C. Instituciéon:  Junta Nacional de Direccion web:
Auxilio Escolar y Becas www.junaeb.cl

Descripcion tipo beneficio: Programa de Apoyo a la Retencién Escolar para Embarazadas,
Madres y Padres Adolescentes. Consiste en un apoyo pedagdgico y psicoldgico no postulable, a
estudiantes vulnerables que estdn en riesgo de desertar del sistema escolar. El acompanamiento e
intervencion se realiza por un equipo interdisciplinario (pedagogo, asistente social y psicologo) a
partir de trabajos grupales e individuales en los ambitos psicosociales, pedagogico, familiares y
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escolares; este ultimo componente estd orientado a trabajar con la comunidad educativa
(estudiantes, directivos, profesores y apoderados) y redes sociales y comunitarias del territorio de
cada estudiante. Los beneficiarios son estudiantes padres, madres y embarazadas adolescentes con
riesgo socioeducativo pertenecientes a establecimientos de las regiones de Tarapaca, Antofagasta,
Valparaiso, Metropolitana, O'Higgins, Maule, Bio Bio, Araucania y Magallanes. Las
intervenciones son de caracter preventivo y promocional, creando condiciones favorables en los
estudiantes, que inciden en su desarrollo integral para disminuir el riesgo de abandono, para ello
es fundamental articular y desarrollar estrategias en conjunto con las redes intersectoriales. Los
recursos financieros contemplados para la ejecucion en la modalidad de Escuelas Abiertas, tienen
el cardcter de fondo concursable, destinados al financiamiento de proyectos que se asignan a
entidades ejecutoras publicas y/o privadas sin fines de lucro.

D. Institucion: Servicio Nacional de la Direccion
Mujer web:www.sernam.cl

Descripcién tipo beneficio: BUEN VIVIR DE LA SEXUALIDAD Y LA REPRODUCCION
Contribuir para que las mujeres y adolescentes de ambos sexos mejoren su calidad de vida a través
de promover el buen vivir de la sexualidad y la reproduccién y del conocimiento y ejercicio de sus
derechos sexuales y derechos reproductivos. En la Region Metropolitana uno de los ejecutores, las
Damas Salesianas, trabajan especificamente con adolescentes embarazadas y madres adolescentes.

E. Institucion: Junta Nacional de Direccion web: www.junji.cl
Jardines Infantiles

Descripcion tipo beneficio: La JUNJI dispone de una red de establecimientos educacionales a lo
largo de todo el pais donde puedes llevar a tu hijo o hija mientras tu sigues estudiando. Las salas
cunas PEC, Para que Estudie Contigo, estan ubicadas al interior o muy cerca de liceos para que
puedas compatibilizar tus deberes de madre o padre con tus responsabilidades de estudiante La ley
chilena garantiza la no expulsion del sistema de las estudiantes embarazadas. Por ello la JUNJI
implemento el programa educativo PEC para educar, proteger y cuidar a nifios y nifias hijos de
madres y padres adolescentes con el fin de que éstos no deserten del sistema escolar. En materia
de Educacion, la JUNJI cred la estrategia Jardin Infantil Amigo de la Lactancia Materna, iniciativa
que fue ampliamente acogida por los sectores vinculados con la infancia y que dio pie a la
acreditacion JUNJI — UNICEF — Comisién Nacional de Lactancia Materna (CONALMA) a los
establecimientos que apoyan el amamantamiento y que cuentan con las condiciones necesarias
para ello. Conozca sobre la Acreditacion Jardines Infantiles Amigos de la Lactancia Materna
(JTALMA)

F. Institucion: Instituto Nacional de la Direccién web: www.injuv.gob.cl/
Juventud
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Descripcion tipo beneficio: Casas Integrales de Juventud (ClJ), es un programa del INJUV que
busca promover la inclusion social, laboral y el mejoramiento de la calidad de vida de los jovenes
en todo Chile.

G. Institucién: Superintendencia de Direccion web:www.supereduc.cl
Educaciéon

Descripcion tipo beneficio: Supervisar el cumplimiento de la normativa. Resguardar el
cumplimiento de la normativa educacional y el uso de los recursos publicos que entrega el Estado
a los establecimientos educacionales a través de la gestion de denuncias, la fiscalizacion y la
instruccion de procesos administrativos sancionatorios.

H. Institucion: Ministerio de Direccion web:
Educacion, Division  Educacion www.convivenciaescolar.cl
General

Descripcion tipo beneficio: La Unidad de Transversalidad Educativa tiene, entre sus funciones,
orientar y apoyar la formacion en Sexualidad, Afectividad y Género en los establecimientos
educacionales, a través de informacion adecuada dirigida a los actores de la comunidad educativa,
con el objetivo de fortalecer el desarrollo integral de los/as estudiantes. Ademds de entregar
informacion de otras instituciones respecto a los beneficios que éstas entregan a las estudiantes
embarazadas, madres y padres adolescentes.

Articulo 32° REGLAMENTO DEL PROCESO DE PRACTICA
PROFESIONAL Y TITULACION COLEGIO ENA BELLEMANS
MONTTI

A. CONSIDERACIONES GENERALES

A.1. De conformidad a lo dispuesto en los Decretos Exento N° 2516, de fecha 20 de
diciembre de 2007, 2120 del 16 de junio de 2008, y sus modificaciones, que fijan normas
basicas obligatorias para el Proceso de Titulacién de Técnicos de Nivel Medio de Ensefianza
Media Técnico Profesional y en cumplimiento a lo prescrito en las respectivas Bases
Curriculares contenidas en el Decreto 452/2013, El Colegio Ena Bellemans Montti ha
establecido las siguientes disposiciones, para los estudiantes egresados de la ensefianza media
técnico profesional en las especialidades que imparte:

e Instalaciones Sanitarias
e (astronomia

e Programacion
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A.2.- La titulacion de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminacion de dicha etapa de formacion técnica. Este proceso se extiende
desde la matricula hasta su aprobacion final de la Préactica Profesional, incluyendo el
cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos necesarios para la obtencion y
entrega del Titulo Técnico de Nivel Medio en “Instalaciones Sanitarias”, “Gastronomia,
Mencion Cocina” y “Programacion” respectivamente, otorgado por el Ministerio de
Educacion, a través de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion, para lo cual el
colegio tramitard el “Expediente de Titulo” correspondiente a cada alumno, su registro y
certificacion respectiva.

B. REGULACIONES PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL

B.1.- Los estudiantes egresados, deberan desarrollar una Practica en Centros de Préctica, los
cuales podran consistir en empresas, entidades publicas o asociaciones y fundaciones
constituidas conforme a lo dispuesto en el Titulo XXXIII del Libro I del Codigo Civil, que
desarrollen actividades relacionadas con los objetivos de aprendizaje propios de la
especialidad respectiva.

B.2.- La practica profesional tendrd una duracion maxima de 360 horas.

B.3.- Se entendera por Plan de Practica, como el documento guia elaborado para efectuar la
practica profesional, establecido de acuerdo con el perfil de egreso del técnico de nivel medio
de la especialidad respectiva, y contextualizado en funcion de las actividades especificas que
se desarrollen en el Centro de Practica. Este Plan contempla a lo menos, actividades que
aporten al logro de los objetivos de aprendizaje genéricos y propios de cada especialidad
contemplados en las respectivas bases curriculares, considerando también el cumplimiento de
las normas de seguridad y prevencion de riesgos, como, asimismo, de la normativa interna
del Centro de Practica.

B.4.- El Plan de Practica es elaborado en conjunto por el establecimiento educacional y el
estudiante en practica, y consensuado con un representante del Centro de Practica. Serd
requisito indispensable para su aprobacion que las actividades a realizar por el alumno y/o
alumna guarden directa relacion con el desarrollo de las competencias de la especialidad
respectiva. No esta permitido que el estudiante realice tareas que no estén definidas en el Plan
de Préctica. una copia de ¢l formara parte del expediente de titulacion del estudiante.

B.5.- En el Plan de Practica establecera el numero de horas de la jornada diaria y semanal de
practica que deberan realizar los alumnos y alumnas en el Centro de Practica. Si el Centro de
practica sugiere cambios en el plan y en los horarios en que se realiza la practica, éstos
deberan ser acordados con la o el estudiante practicante y el establecimiento educacional. Los
desempefios esperados que integran este plan seran calificados en escala numérica de 1.0 a
7.0.

B.6.- Nuestro colegio podra ofrecer practica profesional intermedia una vez aprobado el 3°
ano de educacién media, durante vacaciones de verano o de invierno. Las practicas
intermedias sélo se podran realizar en la region del Libertador General Bernardo O Higgins,
lo que sera debidamente informado a la Secretaria Regional Ministerial de Educacion.
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B.7.- En el caso que los estudiantes realicen la totalidad de la practica profesional o parte de
ella después de egresar de cuarto afio de Ensefianza Media Técnico Profesional, deberan
matricularse en el colegio Ena Bellemans Montti. En tal caracter, los alumnos y las alumnas
en practica gozaran, para todos los efectos legales, de todos los beneficios de los alumnos y
alumnas regulares, asi como de la gratuidad del proceso de titulacion.

B.8.- El colegio, a través de los canales formales de comunicacion, informard a los alumnos y
alumnas que realicen su practica profesional, de los beneficios a los que pueden optar, tales
como pase escolar, becas y/o aquellos a los que se refiere el articulo 8° del Codigo del
Trabajo.

B.9.- Los estudiantes, podran iniciar su proceso de titulacion dentro del plazo maximo de 3
anos, contados desde su fecha de egreso.

B.10.- Para aprobar la practica profesional los estudiantes deberan:
e Completar el nimero minimo de horas de practica.

e Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Préctica, de acuerdo con lo
evaluado por el representante del Centro de Practica, quien debera realizar un informe
al término de la practica conforme a lo dispuesto en el presente decreto y siguiendo
los criterios establecidos en el presente reglamento.

B.11.- La aprobacion de la practica profesional se certificara a través de un Informe de
Practica firmado por el representante del centro de practica, el profesor tutor y por el
Director/a del ciclo de ensefianza media del establecimiento.

B.12.- El colegio realizard al menos una visita en terreno a cada estudiante durante el periodo
de practica profesional, en las que debera entrevistarse con el representante del centro de
practica y con el estudiante, dejando constancia de la visita. Esta visita podra realizarse
mediante mecanismos virtuales, dejando siempre registro y evidencia de la supervision
efectuada.

B.13.- En aquellos casos que un estudiante efectue su practica profesional fuera del pais o de
la region del Libertador General Bernardo O’Higgins, nuestro establecimiento:

e Asegurard, al menos, una supervision del proceso de practica a través de mecanismos
presenciales o virtuales (a distancia), dejando evidencias de la supervision.

e Facilitard que se matricule en otro establecimiento educacional que imparta su
especialidad y le asegurard la debida supervision del proceso de titulacion. En este
caso, el alumno serd titulado por el establecimiento educacional que haya supervisado
efectivamente la practica y donde estuviere matriculado.

B.14.- En el caso de que incorporen alumnos y/o alumnas egresados de otros
establecimientos educacionales, previa autorizacion de la Secretaria Regional Ministerial de
Educacion, se procedera de igual forma que con los alumnos y alumnas egresados del
Colegio Ena Bellemans Montti.

B.15.- Nuestro establecimiento, podra reconocer como practica profesional las siguientes
situaciones:
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1) Estudiantes egresados, que se hayan desempefiado en actividades propias de su
especialidad por 540 horas cronoldgicas y que cuenten con un contrato de
aprendizaje, bajo las normas establecidas en los articulos 57 y siguientes de la ley N°
19.518, que fija el Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo.

2) Estudiantes egresados, que cuenten con un contrato de trabajo, y que se hayan
desempefiado en actividades propias de su especialidad por 540 horas cronoldgicas.

3) Los estudiantes con mas de tres afios de egresados, que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 720 horas cronologicas.

4) Estudiantes egresados, que logren acreditar el cumplimiento de 180 horas de practica
profesional.

B.16.-Para lo cual, previo a la matricula, deberdn presentar un certificado de las actividades
realizadas y se someteran al proceso regular utilizado por el Colegio Ena Bellemans Montti,
para evaluar el cumplimiento de la practica profesional.

B.17.-En aquellos casos que a través de las Bases Curriculares se haya cambiado el nombre
de origen de la especialidad del egresado de més de tres afios, éste se titulara con el nombre
de la especialidad vigente.

B.18.- Los estudiantes egresados que hubieren aprobado su practica profesional obtendran el
titulo de Técnico de Nivel Medio, correspondiente a los sectores econdomicos y especialidad
que corresponda, otorgado por el Ministerio de Educacion, para lo cual el establecimiento,
registrarda en el sistema de informacion general del estudiante (SIGE), los antecedentes
correspondientes a la Préactica Profesional y se solicitara la titulacion por esta misma via.

B.19.- La Direccién General del colegio, cautela la debida aplicacion de este reglamento de
titulacion, a través de la unidad técnico pedagogica del ciclo de media y de la coordinacion
encargada de la formacion diferenciada Técnico-Profesional. La unidad técnico pedagdgica
del ciclo de media es responsable de la entrega oportuna y completa, de toda la informacion
referida al proceso de practica y titulacion, que el establecimiento debe presentar a la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion.

C. CENTROS DE PRACTICA PROFESIONAL

C.1.- Los centros de practica, pueden ser empresas, entidades publicas o privadas que
desarrollen actividades relacionadas con los objetivos de aprendizaje propios de la
especialidad respectiva y que cumplan con los siguientes requisitos:

1. Dedicarse a una actividad econdmica relacionada a lo menos con un médulo de la
formacion Técnico profesional de nuestro colegio y que aporte al desarrollo de la
practica.

2. Reunir las condiciones basicas de orden, higiene y seguridad de sus integrantes.

3. Otorgar a los practicantes beneficios como alimentacion, elementos de seguridad
personal (EPP), incentivo econdmico o su equivalente para el financiar los gastos
asociados a la locomocion.
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

C.2.- La unidad técnico pedagogica, a través de la coordinacion de la formacion diferenciada
técnico profesional, validara los centros de practica y mantendra los contactos pertinentes con
el funcionario que, para estos efectos, se entenderd como representante de la empresa, con
quien se firmara el CONVENIO DE PRACTICA. En este convenio se establecen las
condiciones que las partes interesadas deberan cumplir. Una vez firmado el convenio, la
coordinacion de la formacion TP, se hard cargo de la relacion directa entre la empresa y
nuestro establecimiento, lo que no impedira que la unidad técnico pedagdgica o director del
ciclo de ensefianza media, puedan solicitar informacion directa al centro de practica sobre
temas puntuales si fuese necesario.

C.3.- Obligaciones de los centros de practica:

Otorgar las facilidades necesarias para que el estudiante desarrolle su practica segun
el Plan de Préctica.

Velar por la seguridad e integridad fisica y psicologica del alumno en practica.
Nombrar a un trabajador especializado para que ejerza la funcion de Maestro Guia.

Hacer llegar al Establecimiento las observaciones que considere pertinente respecto
del desempefio tanto profesional como personal del alumno en préactica.

Cancelar el cupo de practica a un alumno cuando éste manifieste conductas
inadecuadas y/o no desarrolle lo establecido en el Plan de Préctica.

Respetar las condiciones establecidas en el Convenio de Practica y en el Plan de
Practica.

C.4.- De la supervision v evaluacion de la practica profesional:

El colegio designaré a un profesor de cada especialidad, para que supervise la practica
profesional, este proceso podra realizarse a través de visitas presenciales y/o virtuales,
quedando siempre registro y evidencia de la supervision efectuada.

El Centro de practica, nombrard un funcionario como Maestro Guia, quien debera
poseer una formacion o experiencia profesional suficiente, como para guiar, y
controlar al alumno practicante, con la finalidad de evaluar su desempefio y mantener
contacto con el establecimiento educacional.

Finalizada, la practica el maestro guia, en conjunto con el docente a cargo de la
supervision procederan a completar el informe de visita de cierre, con la finalidad de
evaluar el desempefio del alumno durante su practica.

La permanencia de los alumnos en los centros de practicas no debe realizarse en
horario nocturno, feriados o fines de semana. En el caso de horas extraordinarias,
deberan ser acordadas con mutuo acuerdo del alumno practicante e informadas al
establecimiento y seran consideradas en el nimero total de horas del plan de practica.

C.5.- Del Estudiante en practica o practicante:

El estudiante en practica o practicante, deberd mantener una comunicacion fluida con
su profesor tutor, para informar de sus desempefios, recibir indicaciones y sugerencias
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sobre el mismo. Estos contactos deberan quedar registrados en el expediente del
estudiante que se mantiene a resguardo en el establecimiento.

e Al finalizar la préctica profesional, el centro de practica devolvera la carpeta del
estudiante con los documentos que acrediten la realizacion, evaluacion y cierre de este
proceso.

C.6.- Para los casos de estudiantes egresadas, matriculadas para realizar su practica
profesional, que presenten estado de embarazo o que sean madres adolescentes, gozaran de
los beneficios que contempla en Decreto N° 19.688 y gozaran de este beneficio pudiendo
luego iniciar tramites para su titulacion.

C.7.- La estudiante en situacion de embarazo, gozara del beneficio de postergar su practica
profesional hasta que se encuentre habilitada para continuar su proceso, presentando
certificacion médica y/o solicitud escrita del apoderado y alumna, a la direccion del ciclo de
ensefianza media.

C.8.- Todos los estudiantes en proceso de practica, mientras desarrollan sus actividades
tienen derecho a un seguro escolar, que los protege en el caso de que sufran un accidente con
ocasion de la realizacion de su practica profesional. Este seguro escolar se enmarca dentro del
decreto supremo N°313 del 12/05/1972 del Ministerio del Trabajo.

C.9.- Los estudiantes en practica que certifiquen el ingreso a la Educacién Superior
presentaran el comprobante de matricula. De acuerdo a la supervision y evaluacion se le
podré aprobar con un menor numero de horas.

D. PROFESOR TUTOR

D.1.- El profesor tutor es un profesional de la educacion, asignado por el Colegio Ena
Bellemans Montti, responsable directo de supervisar, guiar y conducir a uno o mas
estudiantes en su proceso de formacion en la empresa u otra organizacion. Asimismo, debe
apoyarlos en su incorporacion al mundo laboral.

D.2.- Su responsabilidad es de permanente seguimiento y evaluacion al proceso formativo de
la o el estudiante, con el fin de orientarlo conforme a las necesidades que se le vayan
presentando, asimismo tomar decisiones pedagogicas y técnicas con la finalidad de optimizar
las oportunidades de aprendizaje y de formacion en el campo laboral.

D.3.- El Profesor Tutor debe informar al maestro guia de la forma y periodicidad en que se
realizaran las visitas al centro de préctica. Instancia en que debera contactar al maestro guia y
estudiantes practicantes, dejando evidencia de ello en una Pauta de registro de supervision de
practica profesional, dicho documento debe quedar en expediente del estudiante.

D.4.- El profesor tutor, apoya el desarrollo y puesta en practica de las competencias sociales
de las y los estudiantes, afianzar el cumplimiento de los compromisos adquiridos, promueve
la perseverancia y la responsabilidad por el trabajo bien hecho. Igualmente, orienta en
materias técnicas de la especialidad y se compromete para que cumpla con las normas
establecidas tanto en el establecimiento escolar como en la empresa.



COLEGIO

Ena Bellemans Montti

D.5.- La mision del Profesor tutor serd estimular y motivar a las y los estudiantes aprendices

en el desarrollo de habilidades y destrezas para alcanzar una mejor formacién profesional.

Por lo tanto, su labor es ayudarles a superar las dificultades surgidas en los procesos de
aprendizaje y potenciar las capacidades técnicas y sociales.

D.1.- Protocolo de Supervision de Practica por el Profesor Tutor

1.

Planificacion y Entrega de Ruta de Supervision:

El Profesor Tutor debera presentar una Ruta de Supervision detallada al Coordinador
Técnico Profesional (TP), indicando las fechas y objetivos de cada visita planificada a
los centros de practica asignados. Esta ruta debe ser entregada con una antelacion
minima de 10 dias habiles antes de la fecha prevista para el inicio de las
supervisiones. La ruta debe incluir el cronograma de visitas y objetivos de cada
supervision.

Aprobacion de la Ruta de Supervision:

La Ruta de Supervision estara sujeta a la revision y aprobacion del Coordinador TP,
quien se encargara de evaluar la coherencia con el plan de préctica y las necesidades
del estudiante. El Profesor Tutor no podré iniciar las supervisiones en terreno hasta
recibir la aprobacion formal de la ruta. En caso de requerirse modificaciones, el
Coordinador TP notificard al Profesor Tutor en un plazo de 5 dias habiles.

Entrega de Documentacion de Estudiantes en Practica:

Al inicio del proceso de practica, el Profesor Tutor es responsable de recoger y
verificar toda la documentacion del estudiante en practica, asegurandose de que esta
est¢ completa y en conformidad con los requisitos del centro de practica y del
establecimiento. Toda la documentacion de cada estudiante debe ser entregada al
Coordinador TP dentro de los primeros 5 dias de iniciada la practica profesional.

Rendicion de Gastos de Supervision:

El Profesor Tutor deberd presentar un informe de rendicion de gastos de cada
supervision realizada. Esta rendicion debe incluir los comprobantes de gastos
asociados a la visita, tales como transporte y materiales necesarios para la supervision.
El informe de rendicion deberd ser entregado al Coordinador TP dentro de los 5 dias
habiles posteriores a cada visita, para facilitar la revision y devolucion de los fondos
correspondientes.

Supervision en Terreno y Registro de Evidencia:

Durante cada visita de supervision, el Profesor Tutor debera reunirse con el estudiante
y el Maestro Guia del centro de practica para evaluar el desempefio y cumplimiento
de los objetivos del plan de practica. Toda supervision deberd quedar registrada en
una Pauta de Supervision que incluya los aspectos observados, recomendaciones
dadas, y cualquier observacion relevante al proceso. Esta Pauta deberd ser firmada
tanto por el Maestro Guia como por el estudiante y archivada en el expediente del
estudiante en el establecimiento.
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6. Formatos: Todos seran entregados al Profesor Tutor por el Coordinador TP.

E. COORDINACION DE LA FORMACION TECNICO PROFESIONAL

E.1.- Para la realizacion sistematica del proceso de titulacion los estudiantes egresados del
Colegio Ena Bellemans Montti, la coordinaciéon Técnico Profesional, deberd ejecutar las
siguientes funciones y tareas:

e Informar a los estudiantes el inicio de su proceso de practica.

e Confeccionar la carpeta, en adelante expediente del practicante, con toda la
documentacion requerida.

e Informar sobre el presente Reglamento a los estudiantes de Cuarto Afio Medio,
haciéndolos firmar la toma de conocimiento del mismo.

e Entregar documento de Solicitud de Practica a los estudiantes para ser
presentado a la Empresa, en el caso excepcional que ellos propongan un centro
de practica no esté en convenio con el establecimiento educacional.

e Informar al Profesor Tutor acerca de la aceptacion de practica obtenida por el
estudiante para la realizacion de la visita a la empresa y asi definir el Plan de
Practica con el maestro guia y el estudiante.

e Solicitar al Profesor Tutor documento con la evaluaciéon final de la practica
profesional del estudiante, para certificar la aprobacion de la practica de los
estudiantes para su postulacion a la Beca Practica Técnico Profesional,
otorgada por el Ministerio de Educacion.

e Tramitar ante el Ministerio de Educacion la documentacion pertinente para
finalizar el proceso de titulacion.

e Organizar conjuntamente con la Direccion del colegio, la ceremonia de
Titulacion de los estudiantes.

e Informar oportunamente a los estudiantes con, a lo menos un mes de
antelacion, la fecha de la ceremonia de Titulacion.

e Apoyar en el proceso de postulacion a Beca TP de JUNAEB

E.2.- El Jefe de UTP, supervisara la gestion de esta area del Coordinador/a, realizando
entrevistas permanentes del proceso de instalacion de las practicas, de la gestion de los
supervisores y del proceso final de los resultados de las practicas profesionales de los
estudiantes.

F. APROBACION PRACTICA PROFESIONAL

F.1.- Para aprobar la practica profesional, los practicantes deberan completar el nimero de
horas cronoldgicas asignadas en las especialidades instalaciones sanitarias, gastronomia y
programacion, ademas de demostrar el logro de tareas y exigencias determinadas en el Plan
de Practica, lo que se vera reflejado en la evaluacion realizada por el Maestro Guia.
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F.2.- La aprobacion de la practica se acreditara a través de un certificado elaborado por la
coordinacion técnico profesional y emitido por el profesor tutor, en que da cuenta que el
estudiante culminé y aprobo, satisfactoriamente su practica profesional.

F.3.- En caso de reprobacion y/o abandono de la Practica Profesional, el egresado debera
reiniciarla en fecha que determine el establecimiento, y para efectos académicos, no tendra
validez la actividad realizada antes del abandono o reprobacion y podra el propio estudiante
buscar un centro de practica para llevarla a cabo nuevamente.

F.4.- Las modificaciones incorporadas mediante el presente acto administrativo al proceso de
titulacion de los alumnos de ensefianza media técnico profesional, mantendra su vigencia
hasta el término del afio escolar 2024.

F.5.- Las situaciones no previstas en el presente reglamento seran resueltas por la Directora
General del Establecimiento o seran derivadas a las entidades correspondientes.

Articulo 33° REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y
GIRA DE ESTUDIO

A. CONSIDERACIONES GENERALES

A.1.- La normativa educacional sefiala que las salidas pedagdgicas son un conjunto de
actividades educativas extra-escolares que realizan grupos de estudiantes y docentes de un
establecimiento educacional, con el objetivo de adquirir experiencias que contribuyan a la
formacion. Para cumplir con su propdsito, es necesario considerar todos los aspectos referidos
a prevencion de accidentes y seguridad en estos eventos.

A.2.- Las salidas pedagogicas favorecen el desarrollo integral de nifios, nifias y jovenes, se
orientan a relacionar los conocimientos tedricos con la experiencia practica y vivencial
relacionadas con diversas materias. Promueven aprendizajes sobre el respeto, la convivencia
y la relacion con los pares, los docentes y el medio ambiente, en espacios distintos al aula.

A.3.- Para resguardar la seguridad y la integridad de los participantes durante estas
actividades, el Reglamento Interno de cada establecimiento debe contener normas y
procedimientos que regulen la implementacion y ejecucion de salidas pedagogicas y giras de
estudio (Superintendencia de Educacion).

B. NORMATIVA LEGAL VIGENTE

B.1.-La seguridad es un derecho humano, reconocido en la Declaracion Universal de
Derechos Humanos. En su Articulo 3°, sefala: “todo individuo tiene derecho a la vida, a la
libertad y a la seguridad de su persona”. En Chile, la Constitucion Politica indica en el
Articulo 1°, que es deber del Estado otorgar proteccion a la poblacion. Rex. N°0860/2018.
Superintendencia de Educacion. Aprueba circular que imparte instrucciones sobre
reglamentos internos de los establecimientos educacionales parvularios.
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C. ESTRATEGIAS Y MEDIDAS DE PREVENCION DE LAS SALIDAS
PEDAGOGICAS

C.1.- La implementacion de estas actividades, requiere de normas y procedimientos definidos
en el Reglamento Interno, orientados a la prevencion y el resguardo de la seguridad e
integridad de los participantes durante estas actividades

C.2.- Medidas preventivas a aplicar por responsable del Proyecto

A.

B.

Contar con las autorizaciones por cada estudiante que participe en la actividad
pedagdgica, proporcionadas por el apoderado en formato escrito.

Especificar el nimero de adultos responsables, madres, padres y apoderados que
acompanan la actividad, en cantidad suficiente para resguardar de manera efectiva la
seguridad de todos los integrantes del grupo.

Detallar las medidas de seguridad que se adoptaran durante la realizacion de la
actividad.

Indicar las medidas que se adoptaran una vez que regresen al establecimiento.

E. Especificar las responsabilidades que tendran los adultos a cargo del grupo.

Proporcionar a cada estudiante participante, una tarjeta de identificacion y/o
credencial, que sefale nombre y direccion del establecimiento, asi como el nombre y
celular del personal responsable, y de los padres y apoderados que acompanan la
actividad.

Facilitar credenciales al personal del establecimiento y padres acompafiantes,
especificando nombre y apellido de cada persona.

Los estudiantes estaran cubiertos por el Seguro de Accidentes Escolares. En caso de
accidente o situacion imprevista de salud, se procedera segin el Protocolo de
Accidentes Escolares.

C.3.- Medidas de Seguridad a aplicar por responsable adultos asistentes a Salida
Educativa

Consideraciones de acuerdo al grupo etario y etapa de desarrollo.

A.

B.

Los estudiantes deberan permanecer en todo momento con el grupo y nunca alejarse
de él.

Los estudiantes deberan cuidar y hacerse plenamente responsables en todo momento
de sus pertenencias.

En el trayecto en medios de transporte los/as estudiantes deberan:

- Mantenerse en sus asientos usando el cinturén de seguridad durante todo el
trayecto.
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- Actitud responsable y ordenada durante el viaje.
- Colaborar con el conductor y su tripulacion, evitar distraerlos.

- Estéa estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de
transporte, pararse en las pisaderas, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las
ventanas o puertas, correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos.

D. Los estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de
la salida, asi como desarrollar las tareas que el profesor indique.

E. Las disposiciones de convivencia y disciplina escolar contenidas en el Reglamento
Interno, regiran para todos los estudiantes durante la actividad, desde la salida y hasta
el regreso al establecimiento.

F. En el caso del nivel de Educacion Parvularia, ademas de la o las asistentes de aula se
debe considerar la participacién de apoderados que acompafian, apoyando la salida
teniendo en cuenta la proporcion de 10 nifios/as a cargo de un adulto.

G. Si el horario de la actividad coincide con momentos de alimentacion, se debe solicitar
colacion, considerando las alergias, intolerancias u otras

H. Las faltas al Reglamento Interno por parte de uno o mas estudiantes durante la
actividad, sera informada al regreso al establecimiento a los Directivos
correspondientes por parte del profesor responsable. Lo anterior, sin perjuicio del
abordaje de primera instancia que deberd realizar el o los docentes a cargo.

I. Los estudiantes deberan asistir a las actividades con el uniforme escolar reglamentario
del colegio.

D. INSTRUCTIVO PARA SALIDAS A TERRENO O SALIDAS
EDUCATIVAS

D.1.- PROTOCOLO DE ACTUACION: Este protocolo sera activado cada vez que los
estudiantes de nuestro Colegio participan en una actividad fuera del recinto estudiantil. La
actividad puede ser de cualquier naturaleza que tenga por fin enriquecer los procesos de
aprendizaje de los estudiantes. Las actividades en que pueden participar nuestros estudiantes
son: visitas a museos, zooldgicos, otras instituciones de educacion escolar o de educacion
superior, teatros, cines, competencias inter escolares, charlas, exploracion y excursion,
representacion del colegio, campamentos de formacion, Jornadas, entre otras.

D.2.- Los Profesores Jefes y Profesores de Subsectores, asignaturas y talleres que planifiquen,
dentro de su funciéon de Jefatura y/o de Subsector actividades que contemplen Salida a
Terreno o  Salida Cultural de sus estudiantes, deberan cumplir con los siguientes pasos y
requisitos:

A. El Proyecto de Salida a Terreno o Salida Educativa, debe estar contemplado en el
Cronograma anual del subsector, asignatura, médulo o taller o en el plan anual de una
Jefatura de Curso.

B. La actividad debe planificarse en su ejecucion durante el ano lectivo, teniendo como
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fecha tope de ejecucion el dia 30 de noviembre de dicho afio.

C. El encargado del proyecto debe entregar los antecedentes, a lo menos, con 30 dias de
anticipacion al drea Académica la coordinadora pedagogica del nivel, la cual previa
evaluacion, derivara a Direccion General.

D. Se debe esperar Autorizacion por parte de la Corporacion Educacional Sostenedora,
quien informard a Direcciéon Provincial de Educacién. Si no se cuenta con la
autorizacion de la Corporacion Educacional, dicha actividad no se podré realizar.

D.3.- Requisitos Basicos para que se autoricen las actividades:

A. Participacion mayoritaria de los estudiantes del curso o taller (a lo menos el 85%), La
que se confirmard con la autorizacion escrita de cada uno de los padres o apoderados
de los estudiantes participantes

B. El Profesor Jefe o de subsector, asignatura, modulo o taller debera hacerse acompanar
por 2 adultos padres, madres o Apoderados como minimo (de distintos sexos) segin
sea el requerimiento.

C. El vehiculo que se utilizara para el traslado deberé contar con cinturones de seguridad
para cada uno de los alumnos participantes de la actividad. El chofer debe contar con
licencia de conducir de clase profesional vigente y el vehiculo debe contar con
permiso de circulacion al dia, revision técnica vigente, seguro por dafio a pasajeros,
todo al dia Esta obligacion no rige si el medio de transporte es el Metro tren.

D.4.- Documentacion:

A. Solicitud de autorizacién firmada por Profesor Jefe, de Asignatura, Modulo o Taller,
con nombre y firma de apoderados que acompafian, dirigida a Direccion.

B. Proyecto de Salida a Terreno o Salida Cultural, con itinerario y horarios, si
corresponde, e instrumentos de evaluacion, adjunto a la Solicitud de autorizacion.

C. Nomina de los estudiantes del curso o taller, con N° de cédula de identidad.

D. Autorizacién individual de cada estudiante, firmada por el padre, madre y/o
apoderados/as, autorizando expresamente la salida.

E. Fotocopia de la documentacion del o los buses contratados para la Salida y de los
choferes a cargo (certificado de antecedentes del conductor y licencia de conducir al
dia). En el caso de los buses, permiso de circulacion y revision técnica al dia.

F. Pautas y guias de trabajo que se utilizardn antes, durante y después de la salida,
autorizadas por el Area Académica UTP.

D.5.- Periodicidad y limitacion por curso: Los viajes de estudio y las salidas pedagogicas
son experiencias educativas extraescolares organizadas por el establecimiento en espacios

distintos al aula, las que tienen como propodsito contribuir al desarrollo integral y a la
formacion de los estudiantes, mediante experiencias de aprendizaje y conocimiento, es por
ello por lo que se regulara su aplicacion y periodicidad de la siguiente forma:

Todos los cursos tendran la posibilidad de salida educativa dentro del afio, no seran
autorizados cursos que ya han asistido a dichas experiencias pedagogicas con un
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mismo docente o asignatura.

Sera prioridad las salidas educativas organizadas de manera interdisciplinaria entre
varios docentes.

E. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD SALIDAS EDUCATIVA

E.1.- A continuacion se comparte procedimiento administrativo interno que debe realizar el
funcionario Docentes o Asistente de la educacion que requiera autorizacién para Salida

Educativa;
Etapa Responsables Medidas y/o Actividad Plazos
1. | Planificacié | Profesor y/o | Planificar Proyecto de Salida | 5 semanas

n Técnico
Pedagogica
de Proyecto
de  Salida
Pedagodgica/
Educativa.

Asistente de la
educacion a cargo
de la Salida
Pedagogica/Educati
va (Profesor/a jefe
y/o asignatura,
Asistente de
Educacion a cargo)

Pedagogica/Educativa con los
objetivos transversales y el disefio
de ensefianza de la actividad que
homologa los contenidos
curriculares prescritos, utilizando
formato oficial para ello, que
incluya listado de los estudiantes
con nombre completo, rut y curso.
Ademas, pedagogico
para los/as estudiantes que por
situaciones especiales no pueden

material

0 no quieren asistir.

antes de que se
lleve a cabo la
actividad. Se
sugiere disefar
con apoyo en
reuniones  de
Departamento,
Reflexiones
Pedagobgicas
y/o
preparacion de
la ensefianza.

2. | Aprobacion

Area  Académica
(Jefa de UTP y/o
Coordinadores  de
area asignados)

Revision y aprobacion al
Proyecto de Salida
Pedagogica/Educativa entregada
por los/as responsables. De ser
aprobada, se gestionan los
reemplazos necesarios por el Area
Académica.

3 dias habiles
desde
entregado el
Proyecto
recibird
respuesta  del
Area

Académica.

3. | Activacion Direccion de Ciclo Si la salida es revisada y aprobada | 4 semanas
por Area Académica, dichos | antes como
profesionales deberan entregar | minimo de la
toda la informacion en Direccion | fecha de la
de Ciclo donde se completard el | salida.
oficio a ser presentado en la
Oficina Provincial.

4. | Solicitud Sub-Director/a 1.- Solicitud de transporte con | 4 semanas

Transporte Administrativa el/la Subdirectora administrativa | antes como
del Colegio, quien considerard las | minimo de la
medidas de seguridad propias | fecha de la
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para cada nivel.

2.- Solicitar fiscalizacion del o los
buses contratados, a través de
pagina web de la SEREMI de
Transporte y Telecomunicaciones,
antes de salida (2 semanas antes
como minimo)

salida.

Inspector/a de nivel.

Llevar consigo Proyecto de salida
Pedagogica/Educativa autorizado
y listado de los/as estudiantes
participantes. (Responsable de

Proyecto)

Autorizacion | Inspector General y | 1. Profesor/a y/o Asistente de la | 15 dias habiles
de Profesor/a y/o | Educacién responsable de [ como minimo
apoderados/a | Asistente de la | Proyecto  hace envid6 de | antes de la
S Educacion autorizaciones de participacion de | fecha de Ia
responsable de | los estudiantes a los padres, | salida.
Proyecto. madres y apoderados. (Solicitar a
Inspector General impresas con
los datos proporcionados por
responsable previamente)
2. Recepcionar las autorizaciones
firmadas (Inspector General)
Credenciales | Encargado/a de | Realizacion de credenciales para | 2 semanas
CRA todos/as los estudiantes que | antes de Ia
asisten a Salida | salida
Pedagogica/Educativa, previa
coordinaciéon con Profesor/a y/o
Asistente  de la  Educacion
responsable de Proyecto, quién
debe hacer envio de listado
oficial.
Informacion | Profesor/a y/o | Recopilar informacion de salud de | 5 dias antes de
SALUD Asistente  de la [ algin estudiante que presente una | la salida.
Educacion a cargo | situacion permanente de salud
de la salida (alergias, diabetes, hipertension,
afeccion cardiaca, etc.)
Registro de| Profesor/a y/o | Registrar en porteria los/as | El diade la
estudiantes Asistente  de la | estudiantes que asisten a la salida | salida.
participantes | Educacion Pedagdgica/Educativa. (Inspector
responsable de | de Nivel)
Proyecto e
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0. Botiquin Profesor/a y/o | Solicitar el botiquin al | El diade la
Asistente  de la | Encargado/a de Salud de su ciclo | salida.
Educacion a cargo | y formulario de accidente escolar
de la salida con instructivo.
10. | Supervision | Profesor/a y/o |Los  funcionarios  responsables| Antes, Durante
de Salida. Asistente  de la [deberan supervisar en todo momento| y al Final de la
Educacion a cargo [a los/las estudiantes durante el| salida.
de la salida. traslado. Antes de abordar el bus, se
realizara una revision de mochilas,
en la que cada estudiante deberd
abrir su mochila y mostrar su
contenido.
[Durante el recorrido, los estudiantes
se sentaran en los asientos asignados
por el profesor y deberan permanecer|
alli durante todo el trayecto. Un
funcionario responsable se ubicard
en la primera fila y otro en la ultima,
con el fin de garantizar una
vigilancia completa. Ademads, estos
funcionarios deberan desplazarse
periodicamente a lo largo del bus
para verificar que todos los
estudiantes estén seguros, con el
cinturon de seguridad abrochado.
11. | Evaluacion y| Gestor de | Evaluacion de la  Salida
cierre Departamento  y/o | Pedagogica/Educativa. Reunion
Coordinador/a  del formal
drea Académica posterior a
junto a Profesor/a la salida.
y/o Asistente de la
Educacién a cargo
de la salida

E.2.- Segun lineamiento de la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y
Telecomunicaciones de la Region de O’Higgins, se debe realizar solicitud de fiscalizacion a
los buses que realizan salidas Pedagogicas/Educativas, mediante Programa Nacional de
Fiscalizacion. Los inspectores regionales, buscan revisar condiciones técnicas y de seguridad
del transporte de pasajeros que realizan estos servicios. Durante los controles, se verifican el
cumplimiento de distintos elementos, fundamentales para garantizar la seguridad de los
pasajeros, como, por ejemplo: la documentacion actualizada del vehiculo y que el conductor
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cuente con la licencia para trasladar personas, ademas de las condiciones técnicas y de
seguridad adecuadas para realizar el viaje.

E.3.- El encargado de solicitar una fiscalizacion (Subdirectora Administrativa debe ingresar a
la pagina de http://www.fiscalizacion.cl completar formulario de control de fiscalizacion. El
control debe ser solicitado antes de 10 dias (corridos) de la realizacion en la salida. Ingresada
correctamente la solicitud el Programa de fiscalizacion se contactard para confirmar fecha de

inspeccion.

E.4.- El estudiante que no cuente con la respectiva autorizaciéon no podra participar en la
actividad, cuestion que no eximira al establecimiento de su obligacion de adoptar las medidas
que sean necesarias para asegurar la continuidad del servicio educativo.

Para FORMATO SOLICITUD Y AUTORIZACION ver Anexo n°24 y n°25.

Articulo 34° PROTOCOLO DE USO DE AULAS, TALLERES Y
OFICINAS (ESPACIOS EDUCATIVOS)

El presente protocolo tiene como objetivo establecer directrices claras y precisas para el
uso y administracion de los diversos espacios educativos y administrativos del Colegio. Este
documento proporciona un marco para garantizar que todas las areas del Colegio sean
utilizadas de manera eficiente, segura y ordenada, contribuyendo a un entorno de aprendizaje
y trabajo 6ptimo. Su implementacion busca estandarizar las practicas relacionadas con el uso
de aulas, talleres y oficinas, para mejorar la calidad del ambiente escolar y administrativo.

Cada espacio dentro del Colegio, desde las aulas hasta las oficinas administrativas,
juega un papel crucial en el desarrollo académico y en la operacion eficiente de la institucion.
La correcta gestion y mantenimiento de estos espacios no solo facilitan un entorno adecuado
para la ensefianza y el aprendizaje, sino que también asegura el bienestar y la seguridad de
todos los integrantes de la comunidad escolar. Este protocolo establece las responsabilidades
y procedimientos necesarios para lograr estos objetivos de manera efectiva.

El cumplimiento riguroso de este protocolo es fundamental para evitar conflictos,
garantizar el buen estado de las instalaciones y asegurar una gestion eficaz de los recursos. La
adherencia a estas directrices contribuird a un ambiente escolar mas organizado, profesional y
propicio para el desarrollo integral de estudiantes y personal. La revision y actualizacion
periddica del protocolo aseguran su relevancia y efectividad continua.

A. FUNDAMENTACION

La correcta administracion de los espacios educativos y administrativos del Colegio es
esencial para proporcionar un ambiente que favorezca el aprendizaje, la colaboracion y la
gestion eficiente de las actividades diarias. Un entorno bien mantenido y organizado permite
a los docentes y estudiantes concentrarse en sus tareas sin distracciones o inconvenientes
relacionados con el estado de las instalaciones. Ademads, contribuye a la creacion de un
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ambiente profesional y agradable que respalda las actividades académicas y administrativas
del Colegio.

La implementacion de directrices claras para el uso de los espacios asegura la
prevencion de accidentes y el mantenimiento de la seguridad en todos los niveles. La
formacion continua del personal en las normativas de seguridad y el establecimiento de
procedimientos de mantenimiento preventivo son esenciales para mitigar riesgos y responder
adecuadamente ante emergencias. Un enfoque proactivo en la gestion de estos aspectos ayuda
a crear un entorno seguro y confiable para todos los miembros de la comunidad escolar.

Finalmente, la estandarizacion de practicas y responsabilidades a través de este
protocolo permite una gestion mas eficiente y coherente de los recursos y espacios. La
correcta asignacion de responsabilidades a docentes, asistentes y personal administrativo
asegura que cada area sea utilizada de acuerdo con sus objetivos especificos, manteniendo un
equilibrio entre la funcionalidad y el cuidado de las instalaciones. La revision y actualizacion
periodica del protocolo garantizan que se adapten a las necesidades cambiantes del Colegio,
promoviendo la mejora continua en la gestion de los espacios educativos y administrativos.

El objetivo de este protocolo es:

“Establecer directrices y normas claras para la administracion y el uso de las
aulas, espacios educativos y oficinas administrativas del Colegio manteniendo un
ambiente adecuado para el desarrollo académico, la gestion administrativa y la
interaccion profesional.

A través de la implementacion de este protocolo, se pretende:

1. Optimizar el uso de los recursos y espacios: Garantizar que cada area del Colegio
sea utilizada de manera efectiva para cumplir con sus objetivos especificos,
promoviendo un entorno organizado y funcional.

2. Promover la seguridad y el bienestar: Establecer procedimientos que minimicen
riesgos y aseguren un ambiente seguro tanto para estudiantes como para personal,
cumpliendo con las normativas vigentes y buenas practicas de seguridad.

3. Fomentar la responsabilidad y el respeto: Definir claramente las responsabilidades
de docentes, estudiantes y personal administrativo para asegurar que todos los
integrantes de la comunidad escolar mantengan el respeto por las instalaciones y
contribuyan a su buen estado.

4. Facilitar la comunicacion y la resolucion de problemas: Establecer canales de
comunicacion efectivos para la notificacion de incidencias y la gestion de
mantenimiento, garantizando una respuesta oportuna y eficiente a cualquier problema
que pueda surgir.

B. LINEAMIENTOS GENERALES

1. Seguridad y Prevencion



COLEGIO

Ena Bellemans Montti

e Normas de Seguridad: Todos los integrantes de la comunidad escolar deben cumplir
con la normativa de seguridad, que incluye la sefializacion clara de salidas de
emergencia y el uso correcto de equipos de seguridad como extintores, botiquines y
DEA.

e Formacion en Seguridad: El personal debera recibir capacitacion periddica en
procedimientos de emergencia y primeros auxilios para asegurar una respuesta
adecuada en caso de incidentes.

o Inspecciones y Mantenimiento: Realizar inspecciones regulares en todas las
instalaciones para identificar riesgos potenciales y asegurar que los equipos de
seguridad estén operativos. Los resultados de estas inspecciones deben ser
documentados y comunicados a los responsables para su resolucion inmediata.

2. Mantenimiento y Limpieza

e Rutinas de Limpieza: Se debe seguir el horario de limpieza establecido, la que
incluird la desinfeccion de superficies, la eliminacion de residuos y la revision de la
higiene de los bafios y areas comunes.

e Mantenimiento Preventivo: Implementar un programa de mantenimiento preventivo
para todos los equipos e instalaciones. Este programa debe incluir la revision
periddica de todos los recursos para identificar y solucionar problemas antes de que se
conviertan en incidencias graves.

3. Gestion de Recursos

e Inventario y Control: Llevar un inventario detallado de todos los equipos,
herramientas, utensilios e insumos, incluyendo su catalogacion y seguimiento. Las
revisiones de inventario deben realizarse trimestralmente para garantizar la precision
y la disponibilidad de los recursos.

e Uso Responsable: Promover el uso responsable de todos los recursos disponibles,
mediante la formacion del personal y estudiantes sobre la correcta utilizacion y el
cuidado de los equipos e instalaciones. Cualquier mal uso o dafio debe ser reportado
inmediatamente para su pronta reparacion o reposicion.

C. RESPONSABILIDAD DE LOS DOCENTES Y ASISTENTES

1. Docentes y Asistentes

e Supervision de Asistentes: Los docentes y asistentes deben supervisar a los
participantes y grupos de estudiantes durante las actividades en el aula y los talleres.
Esto incluye asegurar que las tareas se realicen segun los procedimientos establecidos
y que se mantenga un ambiente ordenado y seguro.

e Orden y Mantenimiento: Deben asegurar el mantenimiento del orden y el buen uso
de equipos, herramientas y materiales. Es necesario informar cualquier irregularidad a
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los Coordinadores Académicos respectivos y al Inspector General o de Ciclo de
manera oportuna.

e Administracion de Bodegas y Camarines: Los docentes deben ser responsables de
la apertura y cierre de bodegas y camarines. Las llaves no deben ser entregadas a los
estudiantes. La supervision de estos espacios debe ser rigurosa para evitar mal uso o
pérdida de recursos.

2. Docentes Encargados de Espacios Pedagogicos

e Cumplimiento de Normas: Asegurar que las actividades realizadas en los espacios
asignados cumplan con las normas y procedimientos establecidos para prevenir
accidentes. Esto incluye la formacion continua en las normativas de seguridad.

e Mejoras y Gestion: Proponer y gestionar mejoras en las instalaciones y recursos del
espacio asignado. Esto incluye la recoleccion de comentarios sobre la funcionalidad
de los espacios y la implementacion de ajustes necesarios.

e Cuidado y Educacion: Educar a los estudiantes sobre el uso correcto del mobiliario y
las instalaciones. Realizar talleres y charlas sobre la importancia del cuidado de los
recursos y el mantenimiento del orden.

e Mantenimiento y Orden: Coordinar con el personal de mantenimiento y limpieza
para asegurar que el espacio se mantenga en Optimas condiciones. Esto incluye la
planificacion y supervision de las tareas de limpieza y mantenimiento.

D. RESPONSABILIDAD DE LOS/AS ESTUDIANTES

e Uso Correcto del Espacio: Los estudiantes deben utilizar los espacios educativos y
talleres de acuerdo con las normas establecidas, respetando el mobiliario y los
equipos. La manipulacion inadecuada de los recursos debe ser reportada de inmediato.

e Responsabilidad y Reporte: Informar sobre cualquier dafio o mal funcionamiento de
los recursos de manera oportuna. Este reporte permitird la rapida resolucion de
problemas y evitara el deterioro adicional.

e Prohibicion de Manejo de Llaves: Esta estrictamente prohibido que los estudiantes
manejen las llaves de bodegas y camarines. Los docentes son responsables de
gestionar las llaves y supervisar el uso de estos espacios para evitar accesos no
autorizados y el mal uso de los recursos.

E. DESCRIPCION Y FUNDAMENTACION DE ESPACIOS ESPECIFICOS
1. Aulas de Clases

Descripcion: Espacios disefiados para la ensefianza y el aprendizaje, equipados con
escritorios, sillas, pizarras y recursos didécticos.

Profesional que Utiliza el Espacio: Docentes de todas las asignaturas.
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Normas de Uso:

e [os docentes deben garantizar que el mobiliario y los recursos sean utilizados de
manera adecuada y que el aula se mantenga en condiciones Optimas de aseo y
limpieza (paredes, puertas, ventanas y piso).

e Los estudiantes deben respetar el mobiliario y los recursos del aula, evitando dafiarlas
intencionalmente y manteniendo el orden.

o C(Cualquier dafo intencional, accidental o mal funcionamiento debe ser reportado
inmediatamente al Inspector General o de Ciclo.

2. Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA)

Descripcion: Espacio destinado a la consulta y el estudio, con una biblioteca de libros,
recursos multimedia y estaciones de trabajo.

Profesional que Utiliza el Espacio: Bibliotecarias, docentes que requieren recursos
adicionales para sus clases.

Normas de Uso:

e [os bibliotecarios deben asegurar la organizacion y el mantenimiento de los recursos,
asi como proporcionar asistencia a los usuarios.

e Los docentes deben coordinar con el personal del CRA el uso de recursos para sus
clases.

e Los estudiantes deben utilizar los recursos del CRA de manera responsable y devolver
los materiales en buen estado.

e [os bibliotecarios deben dar a conocer a toda la comunidad educativa las reglas del
uso del CRA, y fiscalizar su cumplimiento.

3. Laboratorio de Ciencias

Descripcion: Espacio equipado con herramientas y materiales para realizar experimentos y
actividades practicas en ciencias.

Profesional que Utiliza el Espacio: Docentes de Ciencias y/o Tecnologia.
Normas de Uso:

e [os docentes deben supervisar todas las actividades en el laboratorio, asegurando el
cumplimiento de las normas de seguridad.

e Los técnicos deben mantener y calibrar los equipos y herramientas del laboratorio.

e Los estudiantes deben seguir las instrucciones de seguridad y utilizar los equipos y
materiales de manera correcta, bajo la supervision del docente.

4. Sala de Musica

Descripcion: Espacio para la practica y ensefianza de la musica, con instrumentos musicales
y equipos de sonido.
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Profesional que Utiliza el Espacio: Docentes de Musica.
Normas de Uso:

e Los docentes deben supervisar el uso de los instrumentos y equipos, asegurandose de
que se mantengan en buen estado.

e Los estudiantes deben utilizar los instrumentos y equipos de manera adecuada,
evitando dafiarlos y devolverlos después de su uso.

e Cualquier dafio a los instrumentos o equipos debe ser reportado inmediatamente al
Coordinador Académico.

5. Sala de Artes

Descripcion: Espacio destinado a la creacion artistica, con materiales para dibujo, pintura y
otras formas de arte.

Profesional que Utiliza el Espacio: Docentes de Artes y/o Tecnologia.
Normas de Uso:

e Los docentes deben garantizar que los materiales de arte se utilicen de manera
adecuada y que el espacio se mantenga limpio y ordenado.

e [ os estudiantes deben seguir las instrucciones del docente sobre el uso de materiales y
la limpieza del espacio.

e Los docentes deben supervisar el uso de los materiales y asegurar que cualquier dafio
se reporte de inmediato.

6. Laboratorios de Computacion

Descripcion: Espacios equipados con computadoras y software para el aprendizaje de
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Profesional que Utiliza el Espacio: Docentes de Tecnologias, docentes de asignaturas y
Asistentes de computacion.

Normas de Uso:

e Los docentes deben supervisar el uso de las computadoras y el software, asegurandose
de que se respeten las normas de seguridad informatica.

e [Los técnicos deben realizar el mantenimiento regular del hardware y software,
solucionando problemas técnicos.

e Los estudiantes deben utilizar los equipos de manera responsable, siguiendo las
politicas de uso de tecnologia del Colegio.

7. Salas Multiuso

Descripcion: Espacios flexibles utilizados para eventos escolares, reuniones y actividades
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extracurriculares.

Profesional que Utiliza el Espacio: Coordinadores Académicos, Gestores de Depto.,
docentes que organizan actividades extracurriculares.

Normas de Uso:

e Los coordinadores de eventos deben asegurarse de que el espacio se prepare
adecuadamente para cada actividad y se mantenga en buen estado.

e Los docentes deben coordinar con los encargados de mantenimiento para el uso de
mobiliario y equipos durante eventos y actividades.

e Los estudiantes deben respetar el mobiliario y mantener el espacio limpio después de
su uso.

8. Oficinas Administrativas
8.1. Direccion

Descripcion: Oficina principal para la gestion del Colegio, incluyendo toma de decisiones
estratégicas y supervision general.

Profesional que Utiliza el Espacio: Directora del Colegio.
Normas de Uso:

e La Directora debe mantener la oficina organizada y confidencial, recordar que es un
espacio que se graba en audio y video.

e FEl acceso al area debe ser restringido a personal autorizado para proteger la
privacidad y seguridad de la informacion.

e Cualquier necesidad de mantenimiento o reparacion debe ser reportada al personal de
mantenimiento.

8.2. UTP (Unidad Técnico Pedagégica)

Descripcion: Oficina encargada de la coordinacion curricular y la evaluacion del rendimiento
académico.

Profesional que Utiliza el Espacio: Jefa de UTP y Coordinadores Académicos.
Normas de Uso:

e Los integrantes del Area Académica deben mantener la oficina organizada y gestionar
los recursos pedagogicos de manera eficiente.

e FEl acceso al area debe ser restringido a personal autorizado y se deben asegurar
practicas confidenciales en el manejo de informacion académica.

e Se debe informar de cualquier problema técnico o necesidad de mantenimiento a la
administracion.
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

8.3. Coordinaciones Académicas

Descripcion: Oficinas para la coordinacion de areas académicas especificas, apoyando la
implementacion de los programas educativos.

Profesional que Utiliza el Espacio: Coordinadores Académicos de diferentes areas.
Normas de Uso:

e Los coordinadores deben asegurar la correcta gestion de los programas educativos y
mantener la oficina en orden.

e Los recursos educativos y materiales deben ser gestionados y distribuidos de manera
eficiente.

e El acceso debe ser controlado para proteger la informacién académica y
administrativa.

8.4. Convivencia Escolar

Descripcion: Oficina dedicada a la gestion de la convivencia y el bienestar de los estudiantes,
incluyendo la resolucion de conflictos y la implementacion de politicas de conducta.

Profesional que utiliza el espacio: Encargado de Convivencia Escolar, Apoyo a la
Convivencia Escolar, Psicologos de Convivencia Escolar, Trabajadoras Sociales y
Orientadoras.

Normas de Uso:

e [a oficina debe mantenerse organizada y los casos de convivencia deben ser
manejados con confidencialidad.

e Cualquier incidente debe ser registrado y reportado segun las normativas del Colegio.

o El acceso debe ser restringido para proteger la privacidad de los estudiantes y la
informacion confidencial.

8.5. Orientacion

Descripcion: Espacio para la orientacion académica y vocacional de los estudiantes,
proporcionando apoyo en la toma de decisiones sobre su futuro.

Profesional que utiliza el espacio: Orientadora y encargada de Orientacion.
Normas de Uso:

e La oficina debe estar equipada para proporcionar orientacion efectiva y debe
mantenerse ordenada.

e La informacion de los estudiantes debe ser manejada con estricta confidencialidad.

e Se debe garantizar que el espacio esté disponible para citas y sesiones de orientacion
de manera organizada.
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TU EDUCACION ES NUESTRA VOCACION

8.6. Inspectoria General

Descripcion: Oficina encargada de la supervision general del cumplimiento de normas y
procedimientos, asi como de la gestion de incidentes.

Profesional que utiliza el espacio: Inspector General e Inspector de Ciclo.
Normas de Uso:

e La oficina debe ser mantenida en orden y debe estar disponible para la resolucion de
incidentes y supervision.

e Los informes y documentos deben ser manejados con confidencialidad y seguridad.

e (Cualquier necesidad de mantenimiento debe ser reportada de inmediato.

8.7. Secretarias

Descripcion: Oficinas para la gestion administrativa, incluyendo la administracion de
documentacién y comunicacion.

Profesional que utiliza el espacio: Secretarios(as).
Normas de Uso:

e Las secretarias deben mantener la documentacion organizada y asegurar una
comunicacion eficiente.

e El acceso a documentos sensibles debe ser restringido a personal autorizado.

e Cualquier problema técnico o necesidad de mantenimiento debe ser comunicado a la
administracion.

8.8. Oficinas de Atencion a Apoderados

Descripcion: Espacios dedicados a la atencion y apoyo a los apoderados, gestionando
consultas y proporcionando informacién relevante.

Profesional que utiliza el espacio: Personal administrativo y docentes encargados de la
atencion de apoderados.

Normas de Uso:

e La oficina debe ofrecer un servicio atento y eficiente, manteniendo un ambiente
profesional.

e La informacion proporcionada a los apoderados debe ser clara y precisa.

e C(ualquier necesidad de mantenimiento del espacio debe ser reportada a la
administracion.

8.9. Sala de Profesores

Descripcion: Espacio destinado para el descanso y la colaboracion de los docentes, equipado
con recursos necesarios para su trabajo.
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Profesional que utiliza el espacio: Docentes y Educadoras.
Normas de Uso:

e [a sala de profesores debe mantenerse limpia y ordenada, proporcionando un
ambiente comodo para el personal.

e Los docentes y Educadoras deben utilizar el espacio de manera responsable,
respetando el mobiliario y los recursos.

e C(Cualquier problema con el espacio o los recursos debe ser reportado al Area
Académica.

8.10. Sala PIE (Programa de Integracion Escolar)

Descripcion: Oficina destinada a la atencidon de estudiantes con necesidades educativas
especiales, ofreciendo apoyo y recursos especificos.

Profesional que Utiliza el Espacio: Educadoras Diferenciales, Psicologa PIE, Terapeuta
Ocupacional, Fonoaudidloga.

Normas de Uso:

e [a sala debe contar con el equipamiento necesariopara proporcionar apoyo
especializado y debe mantenerse siempre limpia 'y ordenada.

e La informacién y los recursos deben ser manejados con confidencialidad y respeto.

e C(Cualquier necesidad de mantenimiento del espacio o de los recursos debe ser
reportada de inmediato.

8.11. Oficinas de Profesionales y no Profesionales Asistentes de la Educacion

Descripcion: Espacios dedicados al trabajo de profesionales y no profesionales Asistentes de
la Educacion, como psicélogos, fonoaudiodlogos, etc., para el caso de profesionales, e
Inspectores, encargados de fotocopias, etc., para no profesionales que ofrecen tanto servicios
especializados o grupales a los estudiantes.

Profesional y No profesional que Utiliza el Espacio: Asistentes de la Educacion
Normas de Uso:

e Las oficinas deben mantener un ambiente privado y comodo para las sesiones con los
estudiantes.

e Lainformacion y los registros deben ser manejados con estricta confidencialidad.

o C(Cualquier problema con el espacio o la necesidad de mantenimiento debe ser
comunicado a Inspector General de ciclo.

9. Acta de Entrega y Recepcion (Anexo n°49)

El Acta de Entrega y Recepcion tiene como proposito formalizar el proceso de
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traspaso de la responsabilidad de un espacio educativo a otro responsable, asegurando que
todas las condiciones y recursos del espacio sean adecuadamente revisados y documentados.
Este documento proporciona un registro claro y detallado del estado en el que se encuentra el
espacio al momento de la entrega, facilitando la identificaciéon y resolucion de posibles
problemas o dafios antes de que el nuevo responsable asuma el control del area.

El uso de esta acta garantiza la transparencia en el proceso de gestion de los espacios
educativos, promoviendo la responsabilidad compartida entre las partes involucradas.
Ademas, establece un mecanismo para asegurar que cualquier anomalia o deficiencia sea
registrada y abordada de manera oportuna, contribuyendo al mantenimiento y buen estado de
los espacios educativos del Colegio.

La documentacion adecuada de la entrega y recepcidon de espacios contribuye a un
entorno organizado y eficiente, alineado con los objetivos del protocolo de uso seguro de
espacios del Colegio. Esta practica facilita la continuidad en el manejo de los espacios y
asegura que todos los recursos y condiciones sean mantenidos en niveles Optimos para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

10. Actualizacion del Protocolo

El protocolo serd revisado y actualizado anualmente para garantizar su eficacia y
adaptacion a las necesidades del Colegio. Se fomentara la participacion del personal en la
revision para incorporar sugerencias y mejorar los procedimientos.

F. DOCENTE ENCARGADO DE LABORATORIO DE CIENCIAS / TALLER
DE ARTES / TALLER DE MUSICA U OTRO ESPACIO PEDAGOGICO

Este rol es desempefiado por un docente con horas de contrato no lectivas,
responsable de la gestiébn, mantenimiento y uso adecuado de los recursos en el espacio
pedagogico asignado. Proporciona los insumos necesarios para las actividades y supervisa el
cuidado de los estudiantes durante las sesiones realizadas en dicho espacio, para su correcta
implementacion es responsable de:

e Planificacion y Gestion del Espacio: Elaborar y evaluar un plan anual que incluya
objetivos claros para el uso del espacio, enfocando las actividades en el desarrollo del
pensamiento critico en los estudiantes. Gestionar los recursos necesarios y proponer
mejoras en las instalaciones.

e Normas de Seguridad e Higiene: Crear e implementar un manual de normas de
seguridad e higiene para el espacio, asegurando que las actividades cumplan con los
procedimientos necesarios para evitar accidentes.

e Supervision del Espacio: Velar por el orden, la limpieza, y la adecuada disposicion del
mobiliario en el espacio asignado. Coordinar con los auxiliares de servicios el
mantenimiento del espacio tras cada actividad.

e Inventario y Gestion de Recursos: Mantener un sistema digital de inventario y
monitoreo de insumos en colaboraciéon con el Encargado de Recursos para el
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Aprendizaje. Gestionar anualmente la renovacion de insumos y recursos necesarios.

e Apoyo Académico y Promocion del Pensamiento Critico: Apoyar a los docentes en
actividades del espacio pedagoégico y coordinar acciones que promuevan el
pensamiento critico en los estudiantes, en conjunto con el Area Académica y otros
departamentos.

e Evaluacion de Satisfaccion: Realizar encuestas para evaluar la satisfaccion de la
comunidad educativa sobre el funcionamiento del espacio, recopilando feedback para
mejorar las condiciones y el uso del mismo.

e Participacion y Aplicacion de Normativas: Asistir a reuniones de coordinacion con el
Area Académica, y participar en la actualizacion de normativas, promoviendo el
conocimiento y correcta aplicacion del RICE.

® Transmision de Valores Institucionales: Fomentar la mision, vision y valores de la
Corporacion Educacional en la comunidad, con un enfoque especial en los
estudiantes, padres y apoderados.

o Estas funciones estan orientadas a asegurar un ambiente educativo seguro y
organizado, promoviendo el desarrollo integral de los estudiantes y
garantizando el uso efectivo del espacio pedagdgico bajo su responsabilidad.

Articulo 35° REGLAMENTO CRA

El presente reglamento tiene como objetivo establecer normas que regulen el uso del
material y espacio CRA del Colegio Ena Bellemans Montti.

L Mision
Este espacio de Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) tiene como mision
fomentar el interés por la lectura, la informaciéon y el conocimiento, promoviendo y
favoreciendo el desarrollo de habilidades de comprension lectora, busqueda de informacion y
trabajo colaborativo, comprendiendo la importancia de estos elementos en la constitucion del
camino hacia el saber y la formacion personal. Es por esto que el colegio pone a disposicion
de la comunidad educativa los recursos y herramientas que permitan esta formacion integral.

El Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) del establecimiento también es un
espacio que va mas alla de lo fisico, pues mantiene y provee el material de informaciéon y
conocimiento para el apoyo de la comunidad educativa, lo que permite ayudar a los y las
estudiantes en su proceso de enseflanza — aprendizaje, asi como también ser una estimulacion
constante al gusto por la lectura y la investigacion.

1I. Servicios de la biblioteca

1. Actividades de lectura en la biblioteca: los/as estudiantes, docentes, asistentes,
apoderados/as y comunidad educativa del establecimiento puede disponer del espacio
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de la biblioteca y sus materiales de manera responsable, organizada y con un objetivo
a fin con el objetivo del CRA, dentro de los horarios asignados para ello.

Actividades de fomento lector: animacion lectora realizada en biblioteca para los/as

estudiantes.

Préstamo al aula: la solicitud y devolucion del material debe hacerlo el/la docente a
cargo o los/as estudiantes autorizados/as que pertenecen a la comision CRA
establecida por curso, quienes se hardn cargo del traslado y cuidado del material. El
préstamo rige solamente para las horas que dure la clase.

Préstamo a domicilio: los/as estudiantes pueden solicitar libros para trasladar a sus
domicilios siempre y cuando dicho préstamo se registre con la encargada CRA
siguiendo el procedimiento establecido por ella y cumpliendo con el tiempo de
devolucion que se determine, por lo que deberan solicitar el préstamo utilizando su
agenda escolar.

Préstamo de materiales: Se prestard el material disponible en la biblioteca a
docentes, estudiantes, asistentes, equipo directivo perteneciente al Colegio Ena
Bellemans Montti, quienes tendran que hacer registro de este préstamo con la
encargada CRA siguiendo el protocolo correspondiente.

Préstamo del espacio fisico: L.os/as docentes podran disponer del espacio fisico para
fines acorde a la mision y objetivo que posee el CRA, por lo que deberan solicitar con
anticipacion la biblioteca siguiendo el protocolo correspondiente. El/la docente sera
responsable de cuidar el espacio, los materiales e inmuebles. En el caso de los/as
estudiantes, podran utilizar el espacio en los horarios establecidos segiin cada ciclo
del establecimiento, también adquiriendo responsabilidad en el cuidado del espacio,
materiales e inmuebles.

Uso de computadores: los computadores seran prestados a la comunidad educativa
siempre y cuando se utilicen con un fin académico.

Sanciones

Sacar material o texto de la biblioteca sin autorizacion: En el caso que un/a
estudiante saque un libro o material de la biblioteca sin dejar registro, sera sancionado
con la suspension de una semana de los servicios que brinda la biblioteca y se hara
registro en su hoja de vida.

Préstamos a domicilio: El atraso en la entrega de los libros a la biblioteca, se
sancionara con la suspension de los servicios por el tiempo equivalente al nimero de
dias de atraso y se dejara registro en la hoja de vida del estudiante.

Persistencia de atrasos: Seran registrados en la hoja de vida de los/as estudiantes y
se dard aviso a su profesor/a jefe, quien deberd ponerlo en conocimiento del
respectivo del apoderado/a.

Pérdida de material: En caso de pérdida o deterioro de materiales o textos, los/as
estudiantes deberan restituir a la brevedad el mismo titulo o material, para lo cual se
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dara el correspondiente aviso al apoderado/a. En caso de no cumplimiento de esta
sancion, sera registrado en su hoja de vida y el estudiante no podra acceder a préstamo
hasta regularizar su situacion.

IV.  Normas de conducta dentro de la biblioteca
1. Mantener silencio dentro de la biblioteca.
No comer, ni tomar liquidos dentro de la biblioteca.
Cuidar los textos y materiales prestados y devolverlos a tiempo.
Utilizar los computadores para labores académicas.
Mantener el orden y limpieza del espacio.

Al terminar de revisar y usar los libros y materiales, se deben dejar ordenados.

A o

Cuidar el mobiliario e instalaciones de la biblioteca (no rayar mesas, sillas,
paredes, puertas, etc.).

8. Respetar al encargado de la biblioteca, docentes y compaieros/as.
9. Solicitar materiales y uso del CRA con anticipacion y con su debido registro.
10. Registrarse correctamente para hacer uso del CRA y sus materiales.

11. Respetar horarios establecidos para el uso del CRA dependiendo de cada ciclo.

V. Normas para el uso del CRA y uso de materiales/libros

Cada encargada CRA posee planillas de registro para el uso del espacio, préstamo de
textos y materiales, por tanto, los/as docentes y estudiantes que deseen hacer uso de
alguno de los servicios del CRA deberan realizar de manera correcta el registro
correspondiente.

Los/as docentes que requieran utilizar el espacio CRA deberan entregar el objetivo de
clase a la encargada CRA para determinar si el uso del espacio es afin con la mision y
objetivo de la biblioteca. Ademds, debera firmar el registro correspondiente
comprometiéndose a cumplir el reglamento del uso del espacio.

En el caso de los/as estudiantes, se hard préstamo de materiales al aula a aquellos/as
estudiantes que pertenezcan a la comision de CRA establecida por curso, esto con el fin
de hacer seguimiento dell cuidado y tiempo de devolucion de dichos materiales. Los/as
estudiantes también deberan hacer el correcto registro del préstamo.

En el caso del préstamo de libros, los/as estudiantes también deberan registrar su
solicitud utilizando su agenda escolar y comprometiéndose al cuidado del texto y
cumplimiento del tiempo de devolucion estipulado por la encargada CRA.
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