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La comunidad escolar del C.E.I.A está integrada por directivos, docentes, 

asistentes de la educación, alumnos, Madres, Padres y Apoderados, la principal 

preocupación del establecimiento es lograr aprendizajes en nuestros (as) 

estudiantes a quienes se les brinda una atención integral. 

El hecho de ser parte de la comunidad del C.E.I.A, significa para cada uno de los 

(as) integrantes la aceptación de las disposiciones reglamentarias vigentes y a las 

normas internas de la vida escolar. 

 

1. INTRODUCCIÓN 

 

a) Marco Conceptual 

 

1. La Convivencia Escolar se entiende, como un fenómeno 

social cotidiano, dinámico y complejo, que se expresa y 

construye en y desde la interacción que se vive entre distintos 

actores de la comunidad educativa, que comparten un espacio 

social que va creando y recreando la cultura escolar propia de 

ese establecimiento” (Ministerio de Educación, 2015). Por 

tanto, el C.E.I.A de Los Andes, concibe La Convivencia 

Escolar como la capacidad que tienen las personas de 

convivir en un marco de respeto mutuo y de solidaridad 

recíproca, expresada en la interrelación armoniosa y sin 

violencia entre los diferentes actores y estamentos de la 

Comunidad Educativa. La sana Convivencia Escolar es un 

derecho y un deber que tienen todos los miembros de la 

Comunidad Educativa, cuyo fundamento principal es la 

dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es 
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un aprendizaje en sí mismo, se enseña y se aprende y 

contribuye a un proceso educativo implementado en un 

ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada 

uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su 

personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes 

correlativos. “Se entenderá por buena convivencia escolar la 

coexistencia armónica de los miembros de la Comunidad 

Educativa, que supone una interrelación positiva entre ellos y 

permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos 

en un clima que propicia el desarrollo integral de los 

estudiantes” (Ministerio de Educación , 2011). 

 

b) Aspectos en que se fundamenta El Reglamento Interno de 

Convivencia Educativa 

 

1. Objetivo General  

 El presente reglamento interno tiene por objetivo 

principal  normar, regular  y sistematizar, todas las 

prácticas  e interacciones que existen entre los 

distintos actores de nuestra comunidad educativa. 

Las cuales, de esta forma, deben transformarse en 

un marco regulatorio con carácter formativo, que 

promueva el desarrollo integral, personal social y 

académico de los estudiantes jóvenes y adultos que 

componen nuestra comunidad. 

2. Objetivos Específicos: 

 Establecer los principales lineamientos, los 

protocolos, acciones y normativas de actuación en 

convivencia escolar, sobre la base de definiciones 

claras, operacionales,  y socializadas que permitan a 

toda la comunidad educativa conocer los conductos 

de acción frente a hechos que involucren esta 
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temática. Generando con esto un espacio educativo 

de respeto y sana convivencia entre los diferentes 

actores de la comunidad educativa. 

 Promover el desarrollo integral del alumno, 

entregando para ello un espacio seguro, de buen 

trato, en donde los derechos se encuentren 

garantizados, y que cuente con espacios e 

instancias para que su desarrollo integral se ejecute. 

c) Miembros de La Comunidad Educativa. 

 

1. La comunidad educativa del CEIA Dr. Osvaldo Rojas 

González la componen Estudiantes, Madres, Padres; 

tutores legales y Apoderados, Asistentes de la Educación, 

Docentes y Docentes Directivos. 

 

d) Visión, Misión Y Sellos 

 

1. Visión: Ser un Centro Educativo EPJA comprometido con el 

Valle del Aconcagua, abierto a la comunidad, que promueve 

una convivencia respetuosa e inclusiva, que favorece la 

formación valórica, académica y laboral de sus estudiantes, 

incorporando su diversidad, sus habilidades y competencias 

para consolidar aprendizajes hacia una educación 

permanente que potencie la inserción social, positiva, 

creativa y responsable. 

2. Misión: Generar experiencias positivas de aprendizaje para 

nuestros estudiantes jóvenes, adultos y la comunidad, 

creando ambientes inclusivos, empáticos y respetuosos de 

la diversidad, que promueven la participación activa, 

responsable, continua y que facilite enfrentar las exigencias 

de la vida y la sociedad actual.   

3. Sellos 

 Inclusivos y respetuosos en el trato diario y en la 

aceptación de la diferencia. 
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 Comprometidos y solidarios en el desarrollo de las 

capacidades. 

 Dialógicos y asertivos en la comunicación. 

 Respetuosos del ambiente y promotores de conductas 

ecológicas. 

 

e) Nuestros enfoques y modelos. 

 

La convivencia educativa en la Educación de Personas Jóvenes y 

Adultas (EPJA) es un aspecto fundamental para promover un entorno 

de aprendizaje positivo, inclusivo y respetuoso. En este contexto, se 

manejan diversos enfoques y modelos que buscan fomentar la 

integración, el respeto mutuo y la participación activa de los 

estudiantes. A continuación, se describen algunos de los enfoques y 

modelos más relevantes en la convivencia educativa en la EPJA y en 

nuestro CEIA: 

 

Enfoques en la Convivencia Educativa  

1. Enfoque Inclusivo: El enfoque inclusivo busca asegurar que 

todos los nuestros estudiantes, independientemente de su 

origen, edad, género, cultura, o cualquier otra condición, 

puedan acceder a una educación de calidad. En este 

enfoque, la convivencia educativa se trabaja desde la 

diversidad, garantizando la participación activa de todos los 

estudiantes en el proceso educativo. 

 

2. Enfoque Participativo: Este enfoque promueve la 

participación activa de los (as) estudiantes en la toma de 

decisiones que afectan su proceso de aprendizaje y 

convivencia. Se les anima a ser protagonistas de su 

educación, promoviendo una cultura de diálogo, negociación 

y resolución de conflictos de manera pacífica. 

 

3. Enfoque Comunitario: En el contexto de la EPJA, la 

educación no solo se limita al aula, sino que también se 

extiende a la comunidad. Este enfoque considera que la 
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convivencia educativa debe abarcar no solo a los 

estudiantes, sino también a sus familias y a la comunidad en 

general. Se trabaja en la construcción de una red de apoyo y 

colaboración que facilite el proceso de aprendizaje y 

convivencia. 

 

4. Enfoque de Resolución Pacífica de Conflictos: La resolución 

de conflictos de manera pacífica es un aspecto central en la 

convivencia educativa que orienta a nuestra institución. Este 

enfoque promueve la mediación, el diálogo y el respeto 

como herramientas fundamentales para gestionar 

desacuerdos y disputas dentro del aula y la comunidad 

educativa. 

 

5. Enfoque de Derechos Humanos: Este enfoque considera los 

derechos fundamentales de los y las estudiantes, como el 

derecho a un ambiente educativo libre de violencia, 

discriminación y exclusión. Se trabaja para crear un clima de 

respeto y protección, promoviendo la equidad y la justicia 

dentro del aula y la comunidad educativa. 

 

Modelos de Convivencia Educativa  

1. Modelo de Gestión Democrática: Este modelo propone que 

la convivencia en el aula se base en principios 

democráticos, donde las decisiones se tomen de forma 

colectiva, respetando las opiniones y derechos de todos los 

y las estudiantes. Se fomenta la participación activa, la 

cooperación y la toma de decisiones en conjunto, 

promoviendo el respeto mutuo. 

 

2. Modelo de Mediación Escolar: La mediación escolar es un 

proceso mediante el cual las personas involucradas en un 

conflicto buscan resolver sus diferencias de manera pacífica, 

con la ayuda de un mediador acreditado por 

Superintendencia de Educación. Este modelo promueve el 
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entendimiento mutuo, la negociación y la búsqueda de 

soluciones equitativas para todos los implicados. 

 

3. Modelo de Aulas Abiertas y Flexibles: Este modelo busca 

crear un ambiente educativo en el que los estudiantes se 

sientan cómodos para expresar sus ideas, opiniones y 

emociones sin temor a ser juzgados. La flexibilidad del aula 

permite que los estudiantes participen activamente en su 

aprendizaje y contribuyan a una convivencia armónica y 

respetuosa. 

 

4. Modelo de Educación Emocional: La educación emocional 

en la EPJA tiene como objetivo ayudar a los estudiantes a 

gestionar sus emociones de manera efectiva, promoviendo 

una convivencia pacífica. Se enseñan habilidades de 

autoconocimiento, autocontrol, empatía y resolución de 

conflictos, que son esenciales para mejorar la relación 

interpersonal y la convivencia en el aula. 

 

5. Modelo de Aprendizaje Cooperativo: En este modelo, los 

estudiantes trabajan en grupos pequeños para alcanzar 

objetivos comunes. El trabajo en equipo fomenta la 

cooperación, la solidaridad y el respeto mutuo, 

contribuyendo a mejorar la convivencia en el aula y 

favoreciendo un ambiente de aprendizaje colaborativo. 

 

 

f) Marco de Valores sobre La Convivencia Educativa. 

 

1. Valores Compartidos por la Comunidad Educativa 

 El respeto por la diversidad. 

 La Inclusión. 

 La responsabilidad y el compromiso. 

 La solidaridad. 

 El diálogo y la comunicación. 

 La proactividad, la creatividad y la resiliencia. 
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2. LINEAS DE ACCIÓN EN LA 

PROMOCIÓN, PREVENCIÓN 

EINTERVENCIÓN EN CONVIVENCIA 

EDUCATIVA 
 

a) Acciones de Promoción: En el contexto de la Educación de 

Jóvenes y Adultos (EPJA), las acciones de promoción de la 

convivencia educativa son fundamentales para crear un ambiente 

inclusivo y respetuoso, en el que los estudiantes puedan 

desarrollarse de manera integral, superando barreras sociales y 

culturales. La diversidad de los estudiantes en cuanto a edades, 

experiencias y contextos hace que las acciones de promoción deban 

ser especialmente adaptadas y sensibles a estas características. A 

continuación, se presentan acciones específicas para promover una 

convivencia positiva en este contexto: 

 

1. Fomento de valores de respeto y convivencia 

2. Desarrollo de habilidades socioemocionales 

3. Inclusión y respeto por la diversidad 

4. Fortalecimiento del sentido de comunidad 

5. Fomento de la participación activa 

6. Capacitación y sensibilización del personal educativo 

7. Promoción de la igualdad de oportunidades 

8. Evaluación del clima educativo 

 

b) Acciones de Prevención: Las acciones de prevención en el 

contexto de la Educación de Jóvenes y Adultos (EPJA) tienen como 

objetivo evitar situaciones de conflicto, exclusión o deserción escolar, 

creando un ambiente de aprendizaje seguro, inclusivo y respetuoso. 

Dado que los estudiantes de EPJA son diversos en términos de 

edades, contextos sociales y experiencias previas, las acciones 

preventivas deben ser adaptadas para abordar estas características 

específicas. Aquí te dejo algunas acciones de prevención que 

pueden ser implementadas en este tipo de educación: 

 



 
 

 

C.E.I.A. Dr. OSVALDO ROJAS GONZÁLEZ 
LOS ANDES 

 

1. Prevención de la deserción escolar 

2. Prevención de la violencia y el acoso escolar 

3. Prevención de la discriminación y la exclusión social 

4. Prevención del fracaso escolar 

5. Prevención de la violencia de género y acoso sexual 

6. Prevención de la baja autoestima y problemas de salud 

mental 

7. Prevención de la exclusión de estudiantes por factores 

económicos o sociales 

8. Prevención de comportamientos disruptivos en el aula 

 

c) Acciones de Intervención: Las acciones de intervención en la 

Educación de Jóvenes y Adultos (EPJA) se enfocan en abordar de 

manera directa y efectiva las situaciones problemáticas que puedan 

surgir dentro del ámbito educativo, social o emocional de los 

estudiantes, garantizando su bienestar y promoviendo su éxito 

académico. Estas acciones deben ser adaptativas y sensibles a las 

particularidades de los estudiantes adultos y jóvenes, quienes 

pueden enfrentarse a retos como la deserción escolar, dificultades 

socioemocionales, exclusión, o barreras de aprendizaje. A 

continuación se describen algunas de las acciones de intervención 

más relevantes: 

 

1. Intervención en casos de deserción escolar 

2. Intervención en conflictos o situaciones de violencia 

3. Intervención en salud emocional y bienestar psicológico 

4. Intervención frente a la discriminación. 

5. Intervención en la motivación y el compromiso académico. 

6. Intervención en problemas relacionados con lo laboral en las 

personas adultas del establecimiento. 

7. Intervención en problemas familiares o sociales. 
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3. FUNDAMENTOS LEGALES Y 

NORMATIVAS VIGENTES 
 

a) Para la elaboración de este Manual de Convivencia se ha 

contemplado la normativa vigente del Ministerio de 

educación incorporando lo que se sigue: 

1. La Ley General de Educación (LGE) N° 20.370, promulgada el 

año 2009, que ordena el sistema educativo nacional, plantea 

como mandato y aspiración de la educación escolar, “alcanzar 

el desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, 

artístico y físico [de los y las estudiantes], mediante la 

transmisión y el cultivo de valores, conocimientos y destrezas. 

Se enmarca en el respeto y valoración de los derechos 

humanos y de las libertades fundamentales, de la diversidad 

multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional, 

capacitando a las personas para conducir su vida en forma 

plena, para convivir y participar en forma responsable, 

tolerante, solidaria, democrática y activa en la sociedad”. 1 La 

Ley señala, entre otros, que el proceso de formación de los y 

las estudiantes, compete a toda la comunidad escolar, 

mediante la adhesión al Proyecto Educativo y las normas de 

convivencia escolar.  

2.  La Ley sobre Violencia Escolar Ley N° 20.536  promulgada el 

17 de septiembre de 2011, es la primera ley que regula las 

situaciones de violencia en las escuelas y entrega 

orientaciones para abordarlas con un enfoque formativo, 

destacando que esta tarea compromete la participación de 

toda la comunidad escolar. Entrega una definición sobre 

convivencia escolar y sobre el acoso escolar, junto con relevar 

la importancia de la formación en convivencia escolar como 

parte del proceso educativo. Establece, que debe haber un 

Encargado/a de Convivencia en todos los establecimientos 
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educativos y en aquellos donde no exista legalmente un 

Consejo escolar, se debe conformar un Comité de Sana 

Convivencia. La ley asigna responsabilidad a los adultos de la 

comunidad educativa en la promoción de la convivencia 

escolar y la prevención del acoso escolar, así como de 

informar sobre las situaciones de violencia que puedan afectar 

a los y las estudiantes.  

3.  La Ley de Calidad y Equidad de la Educación, Ley N° 20.501, 

promulgada el 08 de febrero de 2011, destaca el derecho de 

los trabajadores de la educación a contar con un ambiente 

adecuado para realizar su trabajo, “tolerante y de respeto 

mutuo” señala, y de buen trato, donde “impere el respeto por 

la integridad física, psicológica y moral, y en el que no se 

admitan los tratos vejatorios, degradantes o maltratos 

psicológicos por parte de los demás integrantes de la 

comunidad educativa”.  

4. La Ley de Aseguramiento de la Calidad de la Educación, Ley 

N° 20.529, promulgada en agosto de 2011, establece una 

nueva institucionalidad para el sistema educativo nacional, 

promoviendo el equilibrio entre la autonomía de los 

establecimientos educacionales y las acciones de fiscalización 

y apoyo por parte del Estado.  

5. La Ley de No Discriminación, N° 20.609, del Ministerio 

Secretaría General de Gobierno, publicada el 24 de Julio 

2012. Esta Ley define lo que se entenderá por discriminación 

arbitraria, con efecto en el ejercicio legítimo de los derechos 

fundamentales de toda persona, establecidos en la 

Constitución Política de la República o en los tratados 

internacionales de derechos humanos ratificados por Chile y 

vigentes. Se refiere a aquellos casos de discriminación 

fundada “en motivos tales como la raza o etnia, la 

nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la 
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ideología u opinión política, la religión o creencia, la 

sindicación o participación en organizaciones gremiales o la 

falta de ellas, el sexo, la orientación sexual, la identidad de 

género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia 

personal y la enfermedad o discapacidad”. 

6.  Instructivo de la Superintendencia de la Educación Escolar, 

Ord. N° 2 del 3 de enero de 20138: Instruye a los 

establecimientos educacionales sobre los contenidos y 

alcances de los reglamentos de convivencia escolar, 

normativas relacionadas y estándares mínimos para los 

Manuales de Convivencia. Entre otros, instruye lo siguiente: 

Que, “el Reglamento de Convivencia debe constituirse en un 

instrumento de carácter formativo, que promueva el desarrollo 

integral, personal y social de los estudiantes, en conjunto con 

los demás integrantes de la comunidad educativa y por la 

sociedad en su conjunto”. Que todos los establecimientos 

educacionales deben contar con un Encargado de 

Convivencia Escolar, cuyas funciones son determinadas por el 

establecimiento escolar respectivo. 

7. Instructivo de la Superintendencia de la Educación Escolar, 

Ord. N° 476 del 29 de noviembre de 2013: Actualiza el 

instructivo anterior (Ordinario N°2) respecto de los contenidos 

y alcances de los reglamentos de convivencia escolar, 

normativas relacionadas y estándares mínimos para los 

Manuales de convivencia. Las principales modificaciones que 

contiene este instructivo se refieren a: En materia de maltrato 

y acoso escolar, incorpora como autores de este tipo de 

acciones, a aquellos “que detenten una situación de autoridad, 

como Director, profesor, asistente de la educación u otro, así 

como cometidos por cualquier adulto de la comunidad escolar 

en contra de un estudiante” 9 . El instructivo anterior 

consideraba solamente situaciones de este tipo entre 

estudiantes. Releva el principio de gradualidad para la 
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aplicación de medidas disciplinarias que se establezcan en el 

Reglamento Interno, para los miembros de la comunidad 

educativa, y considerar de menor a mayor gravedad según la 

falta cometida. Respecto de las suspensiones de clases para 

alumnos, especifica plazos máximos y las situaciones de 

excepción. Complementa los criterios para la condicionalidad 

de la matrícula de los alumnos. Respecto de situaciones de 

discriminación, señala que cualquier acto de discriminación 

entre miembros de la comunidad escolar, debe ser 

sancionado. Respecto de otros ámbitos de convivencia 

escolar a considerar en los reglamentos correspondiente 

aplicación de un Plan Integral de Seguridad Escolar que las 

contenga. 

 

 

 

8. Ley 21128 - Aula Segura 

 Observación General N° 1: "El director deberá iniciar un 

procedimiento sancionatorio en los casos en que 

algún miembro de la comunidad educativa incurriere 

en alguna conducta grave o gravísima establecida 

como tal en los reglamentos internos de cada 

establecimiento, o que afecte gravemente la 

convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta 

ley. El director tendrá la facultad de suspender, como 

medida cautelar y mientras dure el procedimiento 

sancionatorio, a los alumnos y miembros de la 

comunidad escolar que en un establecimiento 

educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas 

graves o gravísimas establecidas como tales en los 

reglamentos internos de cada establecimiento, y que 

conlleven como sanción en los mismos, la expulsión o 
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cancelación de la matrícula, o afecten gravemente la 

convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta 

ley. El director deberá notificar la decisión de 

suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por 

escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o 

apoderado, según corresponda. En los 

procedimientos sancionatorios en los que se haya 

utilizado la medida cautelar de suspensión, habrá un 

plazo máximo de diez días hábiles para resolver, 

desde la respectiva notificación de la medida cautelar. 

En dichos procedimientos se deberán respetar los 

principios del debido proceso, tales como la 

presunción de inocencia, bilateralidad, derecho a 

presentar pruebas, entre otros. Contra la resolución 

que imponga el procedimiento establecido en los 

párrafos anteriores se podrá pedir la reconsideración 

de la medida dentro del plazo de cinco días contado 

desde la respectiva notificación, ante la misma 

autoridad, quien resolverá previa consulta al Consejo 

de Profesores, el que deberá pronunciarse por 

escrito. La interposición de la referida reconsideración 

ampliará el plazo de suspensión del alumno hasta 

culminar su tramitación. La imposición de la medida 

cautelar de suspensión no podrá ser considerada 

como sanción cuando resuelto el procedimiento se 

imponga una sanción más gravosa a la misma, como 

son la expulsión o la cancelación de la matrícula.". 

Ley 21128 “AULA SEGURA”  

 Observación General N° 2: Para todos los efectos de 

aplicación del Reglamento de Convivencia  Escolar, 

se entenderá como válido el presente documento y 

protocolos  enumerados del Ministerio de Educación  
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en lo referente a maltrato , violencia o agresión como 

también, abuso o delito  sexual. 

 Observación General N° 3: Toda situación que amerite 

la suspensión y expulsión del establecimiento será 

informada al DAEM, para que se encuentre al tanto 

de los procedimientos a realizar. 

 

9.   Ley Karin N°21.643: A partir del 1 de Agosto del 2024 

comenzó a regir la Ley 21.643, conocida coloquialmente “Ley 

Karin”. Su estremecedor caso fue la base que permitió 

elaborar una importante ley que establece como obligación de 

las empresas y de los órganos del Estado, un protocolo de 

prevención del acoso laboral y/o sexual y la violencia en el 

trabajo, reforzando un enfoque preventivo que estaba ausente 

en la regulación. El DAEM de Los Andes en su compromiso 

por fortalecer el trabajo decente y el cuidado de los entornos 

laborales ha aprobado los siguientes instrumentos de gestión. 

 Protocolo de Investigación sobre acoso sexual y 

laboral y violencia en el trabajo. 

 Protocolo de Investigación y sanción sobre acoso 

laboral, sexual y violencia en el trabajo 

 

Entre las principales indicaciones la ley establece lo siguiente: 

 La ley N°21.643 modifica el Código del Trabajo 

en materia de prevención, investigación y 

sanción del acoso laboral, sexual y violencia en 

el trabajo. Busca garantizar espacios laborales 

seguros y libres de acoso, estableciendo la 

obligación de prevenir los actos que vayan en 

contra de este objetivo. 

 Establece como obligación de las empresas y de 

los órganos del Estado un protocolo de 

prevención del acoso laboral y/o sexual y la 
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violencia en el trabajo, reforzando un enfoque 

preventivo el que estaba ausente en la 

regulación. 

 En el caso nuestro, contamos con Protocolo de 

Prevención del Acoso Laboral, Sexual y 

Violencia en el trabajo y Procedimiento 

Denuncias frente a VALS, los que serán 

socializados con las y los trabajadores del 

Servicio. 

 Incorpora nuevas definiciones legales y 

perfecciona las existentes, como son el acoso 

laboral, el acoso sexual, la violencia en el trabajo 

ejercida por terceros ajenos a la relación laboral, 

y la no discriminación, además de incorporar la 

perspectiva de género en las relaciones 

laborales de manera explícita en el Art. 2 del 

Código del Trabajo. 

 Los trabajadores tienen derecho a un ambiente 

de trabajo libre de acoso y violencia, a denunciar 

situaciones de acoso sin temor a represalias, y a 

que se respete su privacidad y honor durante los 

procesos de investigación. 

 En el caso de los nuevos conceptos y sus 

definiciones, las compartimos a continuación: 

 Acoso sexual: Conducta indebida reflejada en 

requerimientos de carácter sexual, no 

consentidos por quien los recibe y que 

amenacen o perjudiquen su situación laboral o 

sus oportunidades en el empleo (acto + carácter 

sexual + no consentidos + amenazan o 

perjudican la situación laboral u oportunidades 

en el empleo de la víctima). 

 Acoso psicológico: Conducta que constituya 

agresión u hostigamiento ejercida por el 

empleador o por uno o más trabajadores, en 

contra de otro u otros trabajadores, por cualquier 
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medio, ya sea que se manifieste una sola vez o 

de manera reiterada, y que tenga como resultado 

para el o los afectados su menoscabo, maltrato o 

humillación, o bien que amenace o perjudique su 

situación laboral o sus oportunidades en el 

empleo 

 Ambos pueden ser realizados a través de 

cualquier medio: escrito, verbal, electrónico. 

 Violencia en el trabajo: Conductas que afecten a 

las trabajadoras y a los trabajadores, con 

ocasión de la prestación de servicios, por parte 

de clientes, proveedores o usuarios, entre otros. 

Es ejercida por terceros ajenos a la relación 

laboral. 

 Comportamientos incívicos: El incivismo abarca 

comportamientos descorteses o groseros que 

carecen de una clara intención de dañar, pero 

que entran en conflicto con los estándares del 

respeto mutuo. 

 

Sexismo: Es cualquier expresión (acto, palabra, imagen, 

gesto) basada en la idea de que algunas personas son 

inferiores por razón de su sexo o género. 

 

10. Ley TEA: La Ley N°21.545 es una iniciativa marco que 

mandata a las instituciones públicas y privadas a adecuar sus 

políticas y acciones para garantizar los derechos de las 

personas autistas. En el caso de educación, la norma 

considera tres artículos que establecen, entre otras cosas, 

que: 

 El Estado debe resguardar que accedan sin 

discriminación arbitraria a los establecimientos 

públicos y privados del sistema educativo. 



 
 

 

C.E.I.A. Dr. OSVALDO ROJAS GONZÁLEZ 
LOS ANDES 

 

 El Ministerio de Educación deberá desarrollar 

acciones formativas destinadas a profesionales y 

asistentes de la educación, junto con acompañar la 

gestión educativa de los establecimientos para la 

atención a la diversidad y la implementación de 

proyectos educativos con foco inclusivo. 

 Los establecimientos educacionales deberán velar 

por el desarrollo de comunidades educativas 

inclusivas y realizar los ajustes necesarios en sus 

reglamentos y procedimientos internos, que 

consideren la diversidad de sus estudiantes y sus 

necesidades en espacios educativos inclusivos, sin 

violencia, sin discriminación, y que proporcionen la 

debida a niños, niñas, jóvenes y adultos autistas. 

EL CEIA Dr. Osvaldo Rojas González junto con el PIE del 

mismo establecimiento ha aprobado el siguiente instrumento 

de gestión. 

 Protocolo de acciones para la promoción de 

condiciones necesarias para el acceso, 

participación, permanencia, progreso y 

protección de los derechos de los estudiantes 

TEA, Ley N°21.545. 
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4. FUNCIONES DEL EQUIPO DE 

CONVIVENCIA 
 

a) Funciones del Encargado de Convivencia Educativa. 

 

1. Liderar las acciones orientadas al diseño de instrumentos que 

propendan a la realización del diagnóstico comprehensivo y 

efectuado en colaboración con los actores de la comunidad 

educativa a partir de los focos que tensionan la convivencia en 

las dimensiones de gestión y áreas propuestas en su proceso 

de mejoramiento educativo. 

2. Liderar el diseño e implementación de las actividades y 

estrategias que ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer 

el aprendizaje de modos de convivencia pacífico, la gestión de 

un buen clima de convivencia institucional y la formación de 

equipos de trabajo colaborativo en el establecimiento. 

3. Planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de 

convivencia y delegar tareas. 

4. Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con 

el fin de garantizar que el plan de convivencia tenga una 

mirada articulada e integrada con el resto de la gestión 

institucional. 

5. Mantener flujos de comunicación constantes con el Consejo 

Escolar con el fin de informar de los avances y/o dificultades 

en la implementación del plan de convivencia. 

6. Participar de las reuniones que convoque el encargado 

comunal de Convivencia Escolar, con el objetivo de articular y 

complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal. 

7. Participar Activamente en acciones, intervenciones y/o 

gestiones indicadas por encargado de convivencia escolar 

comunal, las que beneficien el interés superior del niño y el 

trabajo de gestión de convivencia escolar del establecimiento. 

8. Aplicar anualmente el diagnostico de clima social escolar de 

cada comunidad educativa, de acuerdo a escala ACLE – 
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ECLIS, con la finalidad de accionar de manera adecuada los 

instrumentos de gestión de la convivencia escolar. 

9. Compilar, diseñar y preparar el Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar, de acuerdo a diseño y estructura 

comunal del instrumento. 

10. Realizar reuniones técnicas semanales con el equipo de 

convivencia, con la finalidad de propiciar la retroalimentación y 

la canalización de la información, de acuerdo a los conductos 

regulares establecidos por la comunidad educativa. 

 

b) Funciones Psicólogo/a Convivencia Educativa. 

 

1. Planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de 

convivencia y delegar tareas. 

2. Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con 

el fin de garantizar que el plan de convivencia tenga una 

mirada articulada e integrada con el resto de la gestión 

institucional. 

3. Aplicar anualmente el diagnostico de clima social escolar de 

cada comunidad educativa, de acuerdo a escala ACLE – 

ECLIS, con la finalidad de accionar de manera adecuada los 

instrumentos de gestión de la convivencia escolar. 

4. Colaborar a Encargado de Convivencia Escolar en 

compilación, diseño y preparación de Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar, de acuerdo a diseño y estructura 

comunal del instrumento. 

5. Monitorear al interior del aula el desempeño y comportamiento 

de los estudiantes intervenidos a través de las metodologías 

de A.B.E. (AULA DE BIENESTAR) 

6. Realizar y dirigir procedimientos diagnósticos de las 

principales problemáticas que se identifican en la institución, 

para luego diseñar la intervención, analizando las dinámicas 

relacionales dentro de las unidades educativas, desde el 

equipo directivo y profesores, hasta los estudiantes y sus 

familias. 
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7. Dar orientación a grupo docentes y directivo sobre estrategias 

que puedan ir generando soluciones frente a los problemas 

que se originan en las unidades educativas y en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje. 

8. Generar un trabajo con las familias de los establecimientos 

educacionales que permita ir generando una alianza Familia-

Escuela que beneficia a los estudiantes. 

9. Procurar dar una formación permanente y colectiva (talleres, 

diálogos) relacionados con la formación académica a todos 

los agentes educativos, incluyendo a la familia. 

10. Desarrollar proyectos educativos institucionales para 

implementar estrategias innovadoras en la búsqueda de la 

calidad educativa. 

11. Sistematizar y coordinar el trabajo en red, con las 

diferentes redes existentes en la comuna de salud, educación 

u otra, que brinden servicio a los estudiantes de los 

establecimientos. 

12. Generar un modelo de trabajo basado en un enfoque 

preventivo, relacional y colaborativo dentro de las unidades 

educativas, que permita un trabajo que impacte en, toda la 

comunidad educativa. 

13. Generar procesos evaluativos de las intervenciones 

realizadas en las diferentes unidades educativas con el fin de 

ir optimizando el trabajo realizado. 

 

c) Funciones Trabajador/a Social Convivencia Educativa. 

 

1. Planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de 

convivencia y delegar tareas. 

2. Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con 

el fin de garantizar que el plan de convivencia tenga una 

mirada articulada e integrada con el resto de la gestión 

institucional. 

3. Aplicar anualmente el diagnostico de clima social escolar de 

cada comunidad educativa, de acuerdo a escala ACLE – 
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ECLIS, con la finalidad de accionar de manera adecuada los 

instrumentos de gestión de la convivencia escolar. 

4. Colaborar a Encargado de Convivencia Escolar en 

compilación, diseño y preparación de Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar, de acuerdo a diseño y estructura 

comunal del instrumento. 

5. Conocer y comprender las diferentes problemáticas sociales, 

familiares e individuales de los actores de la comunidad 

educativa miembros de establecimiento educacional. 

6. Intervenir en las distintas problemáticas sociales, familiares e 

individuales de los actores de la comunidad educativa desde 

el nivel de la acción individual, grupal y familiar. 

7. Coordinar con los distintos actores de la comunidad educativa 

vinculados a los estudiantes del establecimiento educacional 

que presenten problemáticas socios familiares. 

8. Monitorear y laborar planes de intervención para promover la 

asistencia de los y las estudiantes, especialmente de aquellos 

en situación de mayor vulnerabilidad de modo de detectar y 

abordar precozmente problemas de ausentismo y riesgo de 

abandono escolar. 

9. Integrar equipos multidisciplinarios que permitan abordar 

situaciones de vulnerabilidad en el desarrollo escolar de los 

alumnos(as). 

10. Entrevistar individualmente a los estudiantes y adultos 

significativos del establecimiento que requieran de su 

atención. 

11. Realizar diagnóstico socio familiar (situación de 

vulneración, análisis de factores protectores y de riesgo) de 

alumnos focalizados, derivados y de situaciones emergentes. 

12. Realizar Visitas domiciliarias cuando las problemáticas 

a intervenir. 

13. Ejecutar Trabajo de intervención con familias, (as) y 

adolescentes vulnerables (Talleres, Trabajos grupales etc.). 

En pos de una mejora en el ámbito académico (asistencia y 

rendimiento) 
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14. Coordinar con la red de apoyo local y programas 

externos recursos y beneficios que permitan una mejora en la 

calidad de vida de las familias y de los estudiantes 

contribuyendo así al desarrollo integral de estos ( JUNAEB, 

MIDESO, MINEDUC, Municipio, CESFAM, etc) 

15. Derivar a redes externas los casos que lo ameriten 

(vulneración de derechos, apoyo social, etc). 

16. Coordinar y ejecutar acciones respecto de subvención 

pro retención estudiantil. Difundir información de becas 

ministeriales y municipales y apoyar a los alumnos en su 

postulación. 

17. Coordinar campañas solidarias externas al 

establecimiento. 

18. Monitorear al interior del aula el desempeño y 

comportamiento de los estudiantes intervenidos a través de 

las metodologías de A.B.E. (AULA DE BIENESTAR) 
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5. DERECHOS Y DEBERES DE LOS 

MIEMBROS DE LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA 
 

a) Derechos de los y las Estudiantes 

1. Recibir una educación que les ofrezca oportunidades para su 

formación y desarrollo integral. 

2. Recibir una atención adecuada y oportuna, en el caso de 

tener necesidades educativas especiales. 

3. No ser discriminados arbitrariamente. 

4. Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 

5. Expresar su opinión y que se respete su integridad física, y 

moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o 

degradantes ni de maltratos psicológicos. 

6. Que respeten su libertad personal y de conciencia, sus  

convicciones religiosas e ideológicas y culturales. 

7. Ser informados de las pautas evaluativas. 

8. Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo 

y transparente, según el Reglamento Interno de cada 

establecimiento. 

9. Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del 

establecimiento, y asociarse entre ellos. 

10. Ser escuchado y respetado en sus justas peticiones 

siempre que las formulen correcta y oportunamente a quien 

corresponda.  

11. Cuando corresponda, acogerse al Seguro Escolar 

establecido en el D.S. 313 de la Subsecretaría de Previsión 

Social y el Ministerio de Educación. 

12. Hacer uso de todos los servicios que el CEIA les ofrece 

(biblioteca, talleres, actividades complementarias, etc.) en 

horarios establecidos. 

13. Pertenecer a la Directiva del  Centro de Alumnos, si 

cumple con los siguientes requisitos: Sin promedio 

Insuficientes, sin suspensiones ni condicionalidad. 
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14. A recibir el título técnico correspondiente, previo 

cumplimiento de los requisitos pedagógicos. 

Podrán ser matriculados en el CEIA. Quienes tengan cumplido 

17 años al 30 de Junio de cada año escolar. De acuerdo al 

decreto Nº 332 de fecha 06.01.2011, el Director tiene la 

facultad de aceptar, excepcionalmente hasta el 20%  de la 

matrícula  del establecimiento a menores de 17 años y ser 

mayor de 15 años.  

 

 

b) Deberes de los y las estudiantes 

1. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio todos 

los integrantes de la comunidad educativa. 

2. Asistir a clases. 

3. Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de 

sus capacidades. 

4. Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar. 

5. Cuidar la infraestructura educacional. 

6. Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del 

establecimiento. 

 

c) Derechos de los Docentes y Asistentes de la educación 

1. Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad 

física, psicológica y moral. 

2. Constituir y/o retirarse de agrupaciones que representen 

intereses colectivos. 

3. Adherir a espacios de participación que deliberen y adopten 

decisiones en el establecimiento. 

4. Desempeñarse en un entorno físico apropiado a las funciones 

encomendadas, que resguarden el bienestar de las y los 

docentes, y asistentes de la educación. 
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5. Plantear ideas, acciones o estrategias que contribuyan al 

logro de los objetivos del Proyecto Educativo, en el marco de 

una educación inclusiva y de calidad. 

6. No ser excluído o apartado sin razón justificada. 

7. Contar con un entorno de aceptación, valoración y buen trato 

de parte de todas y todos los integrantes de la comunidad 

educativa. 

 

 

d) Deberes de los Docentes y Asistentes de la educación. 

1. Queda estrictamente prohibido abandonar y/o salir del 

Establecimiento durante su período de trabajo sin la 

correspondiente autorización del Director o quien lo subrogue. 

2. Ingresar atrasado al inicio de su jornada de trabajo 

3. Consumir, portar y/o traficar bebidas alcohólicas, drogas y/o 

estupefacientes en el CEIA. (Ley de Drogas, Código Penal 

chileno) 

4. Ser sorprendido en actitudes de abusos deshonestos y/o 

acoso sexual con los alumnos/as y personal del CEIA, 

incluyendo Sedes y Anexos a esta Unidad Educativa. 

5. Presentarse a trabajar en estado de intemperancia, ebriedad 

y/o drogado. 

6. Ingresar amigos y/o familiares a dependencias del 

establecimiento, salvo autorización previa de la persona que 

se encuentre a cargo del establecimiento. 

7. Fumar dentro del Establecimiento. (Ley Antitabaco)  

8. El uso del teléfono del establecimiento educacional será 

autorizado  solo por el Director o quien lo subrogue para las 

llamadas de larga distancia y a celulares, deben ser 

registradas en un formulario que será enviado al DAEM. 

9. Detenerse frente a puertas o ventanas donde se estén 

desarrollando clases. Permanecer innecesariamente en 

talleres, oficinas administrativas, técnicas o Biblioteca.- 
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10. Subir fotos personales o familiares en los computadores 

del establecimiento. 

11. Ingresar al establecimiento educacional o participar en 

actividades organizadas por el CEIA con vestimenta 

correspondiente a clubes deportivos, especialmente 

instituciones profesionales. 

12. La presentación personal debe ser acorde a la función y 

actividades que desempeña en un establecimiento 

educacional. 

13. Los teléfonos celulares deben ser desactivados durante 

el desarrollo de clases, seminarios, consejos. 

14. El personal no podrá usar ningún tipo de dispositivos 

electrónicos de uso personal que interfieran con su labor 

pedagógica. 

15. Obligación de denuncia de delito : Los directores, 

profesores  e inspectores deberán denunciar cualquier acción 

u omisión que revista caracteres de delito y que afecten a un 

miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, 

amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia 

ilegal de armas, tráfico de sustancias ilícitas u otros. Se 

deberá denunciar ante carabineros de Chile, la Policía de  

Investigaciones, las fiscalías del Ministerio Público o los 

tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde 

que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo 

dispuesto en los artículos 175 letra e y 176 del Código 

Procesal  Penal.  

16. La situación de abusos sexuales, una vez denunciada, 

deberá ser informada inmediatamente a la oficina de 

resguardo de derechos de la Secretaría Regional Ministerial 

de Educación. 

 

e) Derechos del Equipo Directivo 

1. Conducir la realización del Proyecto Educativo del 

establecimiento que dirigen. 

2.  Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 
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3.  Recibir un trato respetuoso de parte de los demás integrantes 

de la comunidad escolar. 

4.  Respeto a su integridad física, psicológica y moral, no 

pudiendo ser  objeto de tratos vejatorios, degradantes o 

maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de 

la comunidad educativa. 

 

f) Deberes del Equipo Directivo. 

1. Liderar el establecimiento educacional a su cargo, sobre la 

base de sus responsabilidades, y propender a elevar la 

calidad de este. 

2. Respetar las normas del establecimiento en que se 

desempeñan, y brindar un trato respetuoso a los demás 

miembros de la Comunidad Educativa. 

3. Desarrollarse profesionalmente. 

4. Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario 

para el cumplimiento de sus metas educativas. 

5. Cumplir y respetar las normas del establecimiento que dirigen. 

6. Supervisar todos los procesos concernientes al proceso 

pedagógico y aprendizajes de todos los estudiantes. 

 

g) Derechos de Padres, Madres y Apoderados. 

1. Ser informados por el sostenedor, los directivos y docentes a 

cargo de la educación de sus hijos respecto de los 

rendimientos académicos y del proceso educativo de estos, 

así como del funcionamiento del establecimiento. 

2. Ser escuchados y participar del proceso educativo en los 

ámbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del 

Proyecto Educativo en conformidad a la normativa interna del 

establecimiento. 

3. Asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor 

educación para sus hijos. 

 

h) Deberes de Padres, Madres y Apoderados.  

1. Educar a sus hijos. 
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2. Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al 

Proyecto Educativo, normas de convivencia y funcionamiento 

del establecimiento que elijan para sus hijos. 

3. Apoyar el proceso educativo. 

4. Cumplir con los compromisos asumidos con el 

establecimiento educacional. 

5. Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad 

educativa. Considerando la prohibición de ingreso a salas de 

clases, talleres, o dependencia sin autorización previa de la 

persona a cargo del aspecto administrativo del CEIA, en ese 

momento. 

6. Todo apoderado que agreda física o sicológicamente a un par, 

o funcionario del CEIA, perderá su calidad de tal, pudiendo el 

establecimiento o el agredido recurrir a la Justicia.  

 

i) Derechos de Estudiantes Embarazadas y/o Madres y 

padres adolescentes. 

1. Toda información estará en Protocolo de actuación de 

retención escolar de estudiantes embarazadas, madres y 

padres adolescentes.  
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6. REGULACION FUNCIONAMIENTO 

INTERNO 
 

a) Presentación personal. 

1. Tener una presentación personal acorde con su condición de 

estudiante.  

2. Si no cumple con la presentación personal pedida por el CEIA 

será devuelto a su casa, quedando ausente.  

3. Presentarse a todas las actividades del colegio aseado. 

b) Uniforme Institucional. 

1. No Aplica 

c) Horario y puntualidad. 

1. El horario estará definido de la siguiente manera por jornada, 

nivel educativo y sedes según corresponda: 

 

 Casa Central: Jornada de la mañana  

 Primer Nivel Básico : Lunes a Miércoles – 08:30 a 11:45 

 Segundo Nivel Básico : Lunes a Jueves – 08:30 a 11:45   

 Tercer Nivel Básico : Lunes a Viernes – 08:30 a 11:45 

 Primer Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 Segundo Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 Primer Nivel Medio TP : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 Segundo Nivel Medio TP : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 Tercer Nivel Medio TP ( Dual) : Lunes a Viernes – 08:30 a 

15:45  

 Casa Central: Jornada de la tarde 

 Primer Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 Segundo Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 08:30 a 12:45 

 

 Casa Central: Jornada de la noche  

 Tercer Nivel Básico : Lunes a Jueves – 19:00 a 21:40 

 Primer Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 19:00 a 22:20 

 Segundo Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 19:00 a 22:20 

 

 Sedes de Los Andes 

 Tercer Nivel Básico : Lunes a Jueves – 19:00 a 21:40 

 Primer Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 19:00 a 22:20 

 Segundo Nivel Medio HC : Lunes a Viernes – 19:00 a 22:20 
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 Sede Centro de Cumplimiento Penitenciario CCP de 

Los Andes 

 Cada año lectivo se define horario con jefatura de 

Gendarmería y jefaturas del establecimiento. Según 

solicitudes. 

 

 Sede Destacamento YUNGAY  

 Cada año lectivo se define horario con jefatura de 

Destacamento y jefaturas del establecimiento. Según 

solicitudes y convenio realizado. 

d) Atrasos. 

1.  Serán controlados y registrados por los asistentes de la 

educación que corresponda según jornada. El margen de 

atrasos será de 15 minutos una vez comenzada la jornada 

escolar respectiva. 

2. A la suma de 3 atrasos continuos se realizara una 

comunicación con el apoderado según corresponda o con el 

mismo estudiante (si es mayor de edad) para saber el porqué 

de sus atrasos.  

3. Se analizara los casos de manera particular para autorizar la 

entrada a un horario especial, este análisis lo realizara el 

equipo de convivencia educativa y deberá tener una 

justificación que amerite dicha autorización. 

e) Asistencia. 

1.  Será llevada por equipo de Re vinculación  que es el 

encargado del trabajo de asistencias del establecimiento. 

Registro y control e información a equipo de convivencia 

educativa y PIE según corresponda. 

f) Inasistencia. 

1. Los registros serán llevados por las asistentes de la educación 

según curso que le corresponda y serán monitoreadas por el 

equipo de Re vinculación 

2. Al completar 5 días de inasistencia será informado al 

apoderado y/o estudiante en cuestión. Se tomaran las 

sanciones pertinentes. 
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3. Toda decisión sobre sanción será evaluada según normativa. 

4. Quien no asista en un total de 30 días continuos serán 

retirados del establecimiento. 

5. Los casos de inasistencias deben ser justificados por el 

apoderado o el estudiante por medio de certificado que 

acredite sus inasistencias 

g) Retiro del o los estudiantes durante la jornada escolar. 

1.  Los estudiantes menores de edad deberán ser retirados por 

el apoderado titular que dejo inscrito en la ficha de matrícula o 

en su defecto por el apoderado suplente también inscrito en la 

ficha de matrícula. No se autorizara el retiro de ninguna otra 

persona que no esté en la ficha matricula.  

2. Los (as) Estudiantes mayores de edad podrán retirarse con la 

autorización de un directivo que se encuentre en el 

establecimiento. 

3. Se llevara un registro de salida el cual debe ser firmado por el 

apoderado o estudiante según corresponda. 

4.  Si un estudiante se retira sin que un apoderado lo realice o 

sin una autorización de un directivo, será informado su 

apoderado y/o citado a presentarse al día que vuelva asistir a 

clases, para ver el caso con el equipo de convivencia 

educativa. Se tomaran las sanciones pertinentes. 

h) Cuidado de los bienes de la Escuela. 

1.  EL cuidado de los bienes del establecimiento es y será una 

preocupación fundamental y recaerá en toda la comunidad el 

cuidado y mantención de los bienes. 

i) Reconocimientos y premios. 

1.  Estos serán entregados en hitos de significancia para el 

establecimiento, serán definidos en el momento y podrá 

recaer en cualquier actor de la comunidad educativa. Según 

corresponda 

j) Bus de acercamiento escolar institucional. 

1. No Aplica 

k) Comedor Escolar 

1. No aplica 
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l) Solicitud informes y documentación. 

1.  Toda solicitud de informes o documentación deberán ser 

realizados en la secretaria del establecimiento y tendrán un 

tiempo 72 horas como máximo para dar respuesta a dicha 

solicitud. 

2.  En sedes existirá la posibilidad de realizar la solicitud al 

profesor(a) jefe a cargo de la sede, el tiempo de entrega será 

coordinada en hora y forma entre el docente y secretaria. 

m) Vida Saludable. 

1.  Se planificaran acciones expuestas en Plan de Gestión de 

Convivencia anual 

2. Se Coordinaran acciones con Mesa de Salud comunal. 

n) Uso celular y elementos tecnológicos personales. 

1.  El uso del celular será autorizado por el docente de aula, el 

será el encargado de informar el uso de elementos 

tecnológicos en sus clases cuando el considere su uso.  

2. Su uso sin autorización será sancionado como una falta leve. 

o) Periodicidad de la revisión del Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar. 

1.  El RICE se revisara al inicio del año lectivo, fin del primer 

semestre y fin de año escolar  

2. De haber alguna disposición Ministerial a agregar en cualquier 

momento se podrán agregar y serán informadas en las fechas 

de Consejo Escolar más cercana. 

3. Todo lo que se agregué y/o modifique del RICE deberá ser 

informado en Consejo Escolar y socializado con la comunidad. 

p) Sistema de Admisión Escolar Interno 

1. Las matriculas de estudiantes nuevos para el año siguiente 

comienzan desde el 15 de Diciembre del año cursado. 

2. Las Matriculas de estudiantes antiguos comienzan una vez 

concluido el proceso de cierre de procesos pedagógicos.   

3. Al momento de realizar la matrícula de estudiantes nuevos, 

este se debe presentar con su madre, padre, apoderado o 

tutor si es menor de edad y debe corresponda con los 

siguientes documentos: 
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 Certificado de estudios, último curso aprobado. 

 Certificado de nacimiento. 

 Registro Social de Hogares si posee (RSH) 

q) Reuniones de Apoderados. 

1. Se realizara reunión de apoderados según características del 

curso en relación a los menores de edad que lo conformen. 

2. Se coordinara por parte del director, jefe de UTP y profesor 

jefe si corresponde realizar reunión de apoderados. 

3. De tener que realizar reunión de apoderados deberán ser 

como mínimo 2 reuniones por semestre. 

r) Centro de Estudiantes. Centro de Padres y Apoderados. 

1. El centro de estudiantes será conformados por 1 

representante de   cada curso de casa central y 1 

representante de cada sede. Elegidos en cada curso y/o sede. 

2. el centro de Madres, Padres y apoderados funcionara según 

la dinámica de la EPJA, es decir, se nombrara uno de los 

cursos que tengan calidad Madres, Padres y/o apoderados. 

La elección será informada cada año lectivo.  

s) Consejo Escolar. 

1.  El consejo escolar funcionara cada año lectivo y estará 

compuesto por la representación de cada estamento que 

compone la comunidad educativa:  

 Director (a) 

 Representante del Sostenedor 

 Jefe (a) de UTP 

 Equipo de Gestión 

 Representante de los (as) Docentes 

 Representante de los(as) Asistentes de la Educación 

 Representante del Equipo de Convivencia Educativa 

 Representante de los (as) Estudiantes} 

 Representante de Madres, Padres y/o apoderados 

t) Diagnosticados dentro del Espectro Autista “TEA”. 

1. Toda información estará en Protocolo de acciones para la 

promoción de condiciones necesarias para el acceso, 
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participación, permanencia, progreso y protección de los 

derechos de los estudiantes TEA, LEY N°21.545. 

2. Protocolo diseñado por equipo PIE del establecimiento. 
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7. NORMAS DEL ESTABLECIMIENTO 
 

a) Normas de Interacción. 

1. Evaluación Inicial/Entrevista con el Tutor y La Familia: Se 

realiza una entrevista, que queda documentada e incluye 

preguntas en relación a su historia familiar, participación en 

programas, existencia de consumo, participación en 

actividades extra programáticas y enfermedades con la 

finalidad de conocer al alumno y su familia.  

2. Fase Informativa sobre el Funcionamiento del Establecimiento 

sobre Matricula: Al momento de la matrícula, se informa el 

funcionamiento del colegio y se entrega un folleto con 

resumen del RICE. Al iniciar el periodo escolar, se recorren 

las salas de clases para socializar el reglamento interno, se 

presenta el equipo directivo, equipo de convivencia. Se cita al 

consejo escolar y a reunión de apoderados para realizar la 

socialización a toda la comunidad escolar.  

3. Al Grupo - Clase Seguimiento en el Aula: Se participa en el 

aula para evaluar a los alumnos con conducta disruptiva, 

también existe apoyo de inspectoría para acompañar a los 

profesores en el aula. Se detectan necesidades para luego 

trabajar con alumnos y profesores. Además cuando existen 

situaciones personales que afectan al estudiante, existe una 

ficha de derivación interna en la que los docentes describen la 

situación detectada, se entrega al equipo de convivencia, para 

que la dupla realice la investigación, a través de la siguiente 

metodología: 

     Entrevista con el alumno, en el caso que el alumno 

este asistiendo de manera regular.  

     Si el alumno ha dejado de asistir, se realiza llamado 

telefónico para citación de alumno y apoderado.  

     En caso de ser necesario se realiza visita domiciliaria 

para evaluar situación en el hogar o hacer el contacto 
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con el alumno al no funcionar las instancias 

anteriores.  

     Se realiza plan de intervención, que puede consistir 

en: 

i. Atención permanente del alumno durante 

el periodo escolar, una vez por semana o 

las veces que lo requiera.  

ii. Derivación a programas de la red, cuando 

la situación del alumno supera la 

intervención escolar. (Vulneración, 

consumo problemático de drogas y 

alcohol, deserción escolar, entre otras).  

iii. Luego se entrega respuesta escrita a cada 

profesor con la solución entregada al 

problema derivado. 

 

b) Normas de Funcionamiento 

Atención a las Familias, Formación Y Sensibilización del Profesorado 

y Otros Recursos:  

1. Trabajo Con La Comunidad: El trabajo que se realiza es en 

relación a plan de gestión escolar, de los cuales se realizan 

talleres desde CESFAM, red pro infancia, programas 

municipales, entre otros adecuados a la necesidad de nuestro 

establecimiento y a la edad de nuestros alumnos.  

a. De los Procedimientos a Seguir 

i. Entrevista Alumno, Apoderado Y Profesor Jefe 

Para Establecimiento De Compromiso 

Conductual y/o Académico 

1. Inspectoría general junto a convivencia 

escolar, realizan entrevista con el 

apoderado y el alumno en relación a la 

conducta inadecuada del alumno, queda 

registro en el libro de clases y en una hoja 
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de entrevista del equipo de convivencia 

para llegar a compromisos y acuerdos con 

el alumno  

ii. Amonestación Escrita Al Estudiante Y Entrevista 

Con El Apoderado 

1. Se realiza amonestación escrita al 

estudiante, luego de cometer una falta al 

reglamento interno y una junta con el 

comité de convivencia escolar en donde 

se analiza y evalúa la situación de 

alumno, se llega a una determinación la 

cual de manifiesta de manera escrita en 

una entrevista con el apoderado y el 

alumno, lo que se registra en el libro de 

clases.  
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8. FALTAS- MEDIDAS- 

CLASIFICACIÓN- TIPIFICACION 
 

A. FALTAS A LAS NORMAS DISCIPLINARIAS 

 

 Faltas Leves 

 

a) Será considerada como falta leve: hacer desorden en la sala de 

clases, biblioteca, taller o cualquier dependencia. No respetar 

toque de timbre para ingreso a clases, discusiones verbales. 

b) Si dichas faltas se producen por tercera vez, pasará a ser una 

amonestación escrita. 

c) Escupirse entre pares 

d) Reiteración de inasistencias injustificadas 

e) Rayar dependencias y mobiliario y toda infraestructura del CEIA 

f) No respetar instrucciones de docentes, personal directivo y de 

administrativos del establecimiento. 

g) Hacer uso en cualquiera de sus formas de celulares y equipos 

musicales en horas de clases sin autorización del profesor. 

h) No entregar trabajos escritos o evaluaciones con presencia del 

alumno en clases, indisciplina reiterada dentro del colegio o 

lugares en que se participa en representación del CEIA.  

i) Negarse a rendir alguna prueba, atrasos reiterados, no registrar 

materia durante horas de clases. 

j) Mal uso de recursos multimediales (tecnológicos) 
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 Faltas Graves  

 

a) Dentro de las faltas para aplicar dicha sanción se encuentran:  

Inasistencias injustificadas 10 días continuos y discontinuos. 

b) Ser sorprendido dentro del establecimiento fumando. 

c) Ingresar drogado o bajo los efectos del alcohol al establecimiento. 

d) Si es menor de edad se llamará a su apoderado para que lo retire del 

establecimiento, si es mayor de edad se le pedirá que se retire, en 

caso contrario se llamará a carabineros. 

e) Participar en peleas o riñas dentro del CEIA. Sin heridos que tengan 

que ser derivados a un centro médico. 

f) Participar en peleas a golpes al interior del CEIA. 

g) Cualquier acción menor que ponga en riesgo la honorabilidad de 

docentes, pares, apoderados y asistentes de la educación efectuada 

dentro o fuera del CEIA. 

h) Tener tres (3) o más anotaciones por interrumpir las clases, lanzando 

papeles, gritar o cualquier acción que impida al profesor efectuar su 

labor en el aula. 

i) Dañar los textos escolares, diccionarios, guías de aprendizaje, uso 

de herramientas y equipo que no corresponda al trabajo que debe 

desarrollar. 

j) Dañar infraestructura del establecimiento, ya sea casa central y/o 

sedes.  
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Observación: La suspensión de clases, por la cantidad de días que 

corresponda, se llevará a efecto una vez que el apoderado o el propio 

alumno en caso de ser mayor de edad han tomado conocimiento de esta 

medida disciplinaria, NO ANTES. 

 

1. Si dichas faltas se producen por dos veces, pasará a matrícula 

condicional. 

2. Toda falta grave deberá ser informada al apoderado quedando 

registrada la toma de conocimiento. 

3. Sin prejuicio de las sanciones establecidas en este Reglamento, se le 

exigirá al apoderado un informe escrito por un profesional o 

institución competente. 

 

 Faltas Muy Graves 

 

a) Porte de cualquier tipo de arma y/u objetos cortopunzantes.  

b) Actos de vandalismo al interior o exterior del establecimiento. 

c) Dañar la propiedad privada y pública si se está  en representación 

del CEIA. 

d) Insultar verbalmente o por escrito a personal del CEIA o personas 

que se encuentren cumpliendo funciones relacionadas con el 

establecimiento educacional. 
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e) Portar y/o traficar drogas y/o estupefacientes dentro del CEIA o en 

lugar donde cumpla actividades propias de la Educación, 

autorizados por personal del CEIA. 

f)      No cumplir con el porcentaje de asistencia correspondiente al 

Decreto de Evaluación de  su nivel de enseñanza sin justificar por 

escrito al establecimiento educacional. 

g) Ingerir alcohol y/o drogas dentro del CEIA o en lugar donde cumpla 

actividades propias de la Educación, autorizados por personal del 

CEIA. 

h) Amenazar y agredir con armas de fuego, armas blancas, objetos 

corto punzantes, y todo aquello que ponga en peligro la integridad 

física de los alumnos, funcionarios del CEIA o de cualquier persona 

que se encuentre dentro del CEIA cumpliendo funciones propias de 

Educación. (toda arma de fuego será requisada y entregada a las 

autoridades policiales  o judiciales). Todo otro tipo de armas será 

requisado y registrado en el Libro de Novedades y Libro de Clases. 

i) Robos y hurtos debidamente comprobados en el CEIA, empresas y 

lugares en que cumplen actividades académicas. 

j) Encender fuego en las salas de clases, patios y dependencias del 

CEIA, empresas y lugares en que cumplan actividades 

académicas. 

k) Alumnos de Educación Media Técnica Profesional que por 

segunda vez sea despedido de  empresa mediante informe escrito  
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negativo. Para esta modalidad se debe acompañar informe escrito 

del Profesor del Taller correspondiente. 

l) Ser sorprendido por segunda vez fumando dentro del establecimiento 

m) Quemar símbolos patrios. 

n) Robo, adulteración o destrozos de los Libros de Clases, sin 

perjuicio de las acciones legales que correspondan. 

o) Amenazar y agredir física y sicológicamente a personal Directivo, 

Técnico, Docente y otros funcionarios que desempeñen su labor en 

el CEIA. Reservándose cada funcionario el derecho de efectuar las 

denuncias judiciales y administrativas que correspondan. Sin 

perjuicio de la cancelación de la matrícula el CEIA podrá iniciar las 

acciones legales que correspondan. Ley Nº20501 art. 8 bis del 26-

02-2011. 

p) Dañar la propiedad privada de cualquier miembro de la comunidad 

escolar. ( vehículos, hogar, pertenencias personales) 

q) Realizar bullying físico y psicológico a cualquier miembro de la 

comunidad escolar. Se entenderá por bullying: el acoso escolar 

(también conocido como hostigamiento escolar, matonaje escolar o 

por su término inglés bullying) es decir cualquier forma de maltrato 

psicológico, verbal o físico producido entre escolares de forma 

reiterada a lo largo de un tiempo determinado. 

r) Toda acción detallada en el punto Nº 9 de prohibiciones para 

alumnos.  
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s) Cualquier hecho considerado como delito debe ser informado a la 

autoridad pública correspondiente por parte de la Dirección o 

funcionario que comprueben o presencien la ejecución de ellos. La 

investigación deberá ser llevada por la autoridad judicial 

correspondiente. 

t) El establecimiento puede llevar a cabo un procedimiento interno 

para determinar responsabilidades. 

u) Los problemas de disciplina que se produzcan en el Centro de 

Cumplimiento Penitenciario o Regimiento Reforzado Nº 3 

“Yungay”, deberán ser resueltos en primera instancia por el 

profesor de asignatura o el coordinador de Sede cuando  exista. En 

caso considerado graves, deberán ser informados al personal de 

guardia  de cada unidad, sin perjuicio de la aplicación de sanciones 

por parte del CEIA. 

v) Cualquier otra acción, no detallada anteriormente, que a juicio de la 

Directora conjuntamente con el Consejo de Profesores, amerite 

esta sanción debido a su gravedad. 

w) Para la aplicación de las medidas de: Cancelación de matrícula 

para el año siguiente o cancelación de matrícula dentro del mismo 

año escolar, previamente se deberá haber aplicado cuatro de 

algunas  de las siguientes medidas o sanciones disciplinarias, 

según  criterios  de sí el alumno es menor o mayor de edad: 

 Entrevista con el profesor y/o con el Encargado de 

Convivencia Escolar. 
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 Diálogo grupal reflexivo. 

 Amonestación escrita. 

 Asistencia a talleres formativos. 

 Acciones tendientes a realizar trabajos comunitarios dentro de 

la comunidad escolar. 

 Suspensión de clases. 
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9. ACCIONES Y MEDIDAS 

PEDAGOGICAS, DISCIPLINARIAS Y 

REPARATORIAS 

 

A. SANCIONES 

 Toda sanción y su aplicación deberán considerar la gravedad de la falta y la 

edad de los participantes de un incidente o falta al interior o fuera del 

establecimiento educacional. 

 Toda medida o sanción debe tener siempre un carácter pedagógico y 

formativo, tanto para involucrados  como para la comunidad escolar.  

 Posibles sanciones que determine la Dirección del CEIA, y/o Consejo de 

Profesores y que tengan relación con destrucción de: equipamiento, 

edificio, falta grave de respeto a sus pares y profesores. Sanciones que 

podrán ser:  

a) Amonestación verbal 

 Si la falta es leve, podrá efectuarla el funcionario que 

sorprende al alumno. 

b) Amonestación escrita 

 Si la falta es menos grave se procederá a registrar en el libro 

de clases dicha acción, será considerada como falta leve:  
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c) Suspensión de clases, hasta por 3 días 

 Dicha medida  será aplicada por el Director en conjunto con el 

Encargado de Convivencia Escolar.  

d) Asistencia solamente para rendir pruebas por asignatura o módulos  

(previo calendario entregado por UTP) 

 Esta medida será tomada en conjunto por la Dirección del 

CEIA, UTP, Encargado de Convivencia  y docentes de la 

jornada en que asista el alumno afectado y podrá ser una 

alternativa a la cancelación de matrícula. 

e) Matrícula condicional 

 Esta medida se aplicará en el caso de ser reincidente en 

alguna falta grave o falta que amerite suspensión. Será de 

responsabilidad del Director, UTP, Inspectoría General, 

Encargado de Convivencia Escolar, Comité de Convivencia 

Escolar y Consejo de Profesores de la Jornada 

Condicionalidad de matrícula.  

 Citación y  entrevista con  Apoderado por parte  del Inspector 

General o Encargado de  Convivencia Escolar a 

Correspondiente. 

f) Cancelación de Matrícula para el año siguiente. 
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 Deberá ser aprobada en el Comité de Convivencia Escolar, 

una vez terminado el año escolar y a propuesta del Profesor 

Jefe del curso respectivo. 

 Se deberá considerar anotaciones en el libro de clases, 

Informes psicosociales  y otras observaciones entregadas por 

el docente. 

g) Cancelación de Matrícula para el mismo año escolar. 

 Es una sanción mayor y será de  facultad de la Directora del 

CEIA, conjuntamente con el Comité Escolar y  Consejo de 

Profesores y de Profesores que sirven las asignaturas del 

curso en que se encuentra el afectado. La determinación será 

de carácter irreversible, y deberá ser firmada por todos los 

integrantes convocados. 

 En cualquier circunstancia, la Dirección del CEIA, podrá 

solicitar informes escritos a establecimientos en que el alumno 

hubiese cursado estudios anteriores. 

 También podrá solicitar atenciones especiales de 

orientadores, sicólogos u otros profesionales que propicien 

cambios favorables en las conductas de los alumnos. 
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10. PLAN DE GESTION CONVIVENCIA 

EDUCATIVA 
 

a) Definiciones: La convivencia es la capacidad de las personas de vivir 

con otras (con-vivir) en un ambiente común, en que el respeto es 

mutuo y la solidaridad es recíproca, expresada en la interrelación 

armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos 

de la Comunidad Educativa.  Esta relación permite, además, un 

desarrollo afectivo, ético, social e intelectual, evidenciándose que la 

convivencia es un aprendizaje: se enseña y se aprende a convivir. 

Por lo anterior, dicho aprendizaje es responsabilidad de todos los 

agentes educativos (estudiantes, profesores, asistentes de la 

educación y familias) quienes son los encargados de ejercerla, de 

enseñarla, de aprenderla y de practicarla en todos los espacios 

formales e informales del colegio, en las aulas y patios, en clases y 

recreos, en la calle y en el hogar. 

Es así que, para lograr la sana convivencia se requiere de un trabajo 

comprometido, organizado e intencionado, motivo por el cual C.E.I.A. 

Dr. Osvaldo Rojas genera un “Plan de Gestión de Convivencia 

Escolar  2022”, con el fin de fijar plazos, determinar acciones y 

responsables, evaluar necesidades y resultados, orientado a generar 

un ambiente de desarrollo social democrático, que permita asegurar 

los aprendizajes de nuestros estudiantes, como también mantener y 

mejorar nuestra cultura escolar basada en el afecto, el respeto 

mutuo, el diálogo y el rechazo a la violencia, a través de reglas y 

protocolos de actuación claros y conocidos por los miembros de la 

comunidad escolar. En el siguiente plan las acciones a realizar, 

están enmarcadas en dar respuesta efectiva a la crisis sanitaria del 

Coronavirus que azoto a todo nuestro país y el mundo, centrando su 

accionar en dar respuestas a las problemáticas que surgen una vez 

que se retomó la presencialidad  con nuestras y nuestros 

estudiantes, dando importancia a la generación de un  buen clima 

escolar y una manera sana y pacífica de resolver nuestros conflictos, 

como también una preocupación fundamental en la salud mental de 

nuestra comunidad educativa en su conjunto.  
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b) Procedimientos De Actualización: Se Actualizara cada inicio de año 

lectivo e informado en 1er Consejo Escolar del año lectivo 

1.  OBJETIVO ESTRATÉGICO 

Crear una política de convivencia situada y acorde a las necesidades 

psicosociales y contextuales en que se realiza la labor educativa, 

incorporando estructuras, procesos y redes de apoyo que posibiliten 

aumentar las competencias del equipo de trabajo en la acogida y 

atención de la diversidad de los y las estudiantes adscritos y 

potenciales que llegan al CEIA. 

2. OBJETIVO GENERAL   

Promover el compromiso de toda la comunidad educativa en torno al 

desarrollo de las relaciones pacíficas, respetuosas y de auto cuidado, 

creando acciones coordinadas que permitan la consolidación de una 

sana convivencia en el establecimiento educacional, basadas en el 

respeto, el diálogo y la participación de los diferentes actores de la 

comunidad educativa, de manera que las actividades de aprendizaje 

formal e informal se desarrollen en un ambiente adecuado y propicio 

para los aprendizajes de nuestros estudiantes. 

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Fomentar en los estudiantes habilidades sociales y 

emocionales que generen el desarrollo de 

competencias en el aspecto personal y social. 

 Promover y desarrollar habilidades de sana convivencia 

en todos los agentes educativos, de manera que, 

permitan una interacción positiva entre ellos mismos. 

 Generar prácticas de contención emocional entre los 

miembros de la comunidad educativa y así lograr un 

sano ambiente social al interior del establecimiento 

educacional. 

 Generar instancias de capacitación, mediación y 

resolución de conflictos, entre los actores de la 

comunidad educativa. 

 Conocer, identificar y reformular los valores y sellos 

institucionales entre todas y todos los actores de la 
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comunidad educativa para ser ingresados en un 

nuevo PEI. 

 

c) Difusión A La Comunidad: Dirigidas a los y las estudiantes y 

comunidad educativa, estas son actividades de participación de 

todos los miembros de la comunidad educativa, que buscan, de una 

u otra manera, desarrollar en los estudiantes un sentido de 

pertenencia con el colegio y con las actividades que estas 

promueven y el trabajo en conjunto con los docentes. 

 

d) Línea de acción: 

1. Trabajo y Análisis de Caso 

2. Trabajo en Red 

3. Información y difusión a la comunidad Educativa   

4.  Clima Escolar 

5. Vinculación y participación en la comunidad educativa 
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11. PROTOCOLO DE ACCIÓN EN 

CASO DE SITUACIONES DE 

VIOLENCIA ESCOLAR 

 
A. VIOLENCIA FÍSICA Y/O PSICOLÓGICA DE UN ADULTO A UN ALUMNO O 

ALUMNA. CONCEPTO DE VIOLENCIA  

(VULNERACIÓN DE DERECHOS) 

a) Introducción Conceptos importantes. 

1. Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física 

o psicológica, cometida por cualquier medio en contra de un 

estudiante de la comunidad educativa, realizada por quien 

detente una posición de autoridad, sea director, inspector 

general, docente, asistente de la educación u otro( 

Apoderado).  

2. VIOLENCIA PSICOLÓGICA: Incluye insultos amenazas, 

burlas, rumores mal intencionados, aislamiento, 

discriminación, rayados, comentarios destemplados en redes 

sociales en base a la orientación sexual, creencia religiosa, 

origen étnico, etc. También considera las agresiones 

psicológicas de carácter permanente.  

3. VIOLENCIA FÍSICA: Es toda agresión física que provoca daño 

o malestar, patadas, coscorrones, empujones, cachetadas, 

etc. que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algún 

objeto. Considera las agresiones ocasionales, como las 

permanentes.   

b) Medidas Preventivas:  

1. Los funcionarios del establecimiento, conocen el Reglamento 

de Convivencia Escolar, a los padres y apoderados se les 

entrega al matricular por primera vez una síntesis ejemplar 

para ser analizado junto a su alumno y en recepción del 

Establecimiento existe una carpeta para consulta que contiene 

dicho Reglamento y protocolos exigidos.  

c) Procedimientos:  

1.  Al momento de tomar conocimiento de un hecho de violencia 

Física o Psicológica, la Encargado de convivencia o quien la 
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reciba, deberá comunicar en el menor plazo posible al Director 

y en su ausencia el jefe de UTP 

2. • El Director dispondrá el inicio de una investigación interna 

para el esclarecimiento de los hechos y acreditar la 

responsabilidad de los involucrados. 

3. En dicha investigación deberá respetar la dignidad de las 

personas, con el debido y justo procedimiento. 

4. De cada entrevista y procedimiento deberá quedar registro por 

escrito. 

5. Los padres de los alumnos/as involucrados deberán ser 

informados de la situación quedando registro de la entrevista.  

6. La Dirección del establecimiento, bajo los sistemas de registro 

que disponga y de acuerdo a la hoja de vida de los docentes y 

asistentes de la educación que hubieren cometido algún acto 

de agresión contra un alumno/a, deberá dejar constancia del 

hecho.  

7. En caso de acreditarse la responsabilidad de un docente o 

asistente de la educación del Establecimiento en actos de 

maltrato, violencia física o psicológica que afecten a un 

alumno/a de la comunidad escolar, se procederá a informar a 

las autoridades pertinentes de Educación. 

8. Si como resultado de la investigación de los hechos, aparecen 

indicios de un delito, la Dirección del establecimiento tiene la 

obligación de hacer la denuncia en los términos del ART: 175 

y 176 del Código Procesal Penal.  

 

 

B. PROTOCOLO DE VIOLENCIA FÍSICA Y/O PSICOLÓGICA ENTRE  PARES: 

DE UN ALUMNO(A) A OTRO ALUMNO(A) DESCRIPCIONES: 

 

a) Concepto: La violencia es un comportamiento ilegítimo que implica el 

uso y abuso de poder o la fuerza de una o más personas a otras y/o 

sus bienes. Es un aprendizaje, no es un hecho o condición natural de 

las personas. La violencia debe ser erradicada mediante prácticas 

formativas, solidarias, pacíficas, que fomenten el diálogo y la 

convivencia social.  
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1. Violencia Física: Es toda agresión física que provoca daño o 

malestar, patadas empujones, coscorrones, cachetadas, 

manotazos, mordidas arañazos y que pueden ser realizadas 

con el cuerpo o con algún objeto. Considera las agresiones 

ocasionales y permanentes.  

2. Violencia Psicológica: Incluye insultos amenazas, burlas, 

rumores mal intencionados, aislamiento, discriminación en 

base a orientación sexual, creencia religiosa, étnica, etc. 

También considera las agresiones ocasionales y 

permanentes, que constituyen el acoso escolar o bullying. 

 

b) Medidas Preventivas: 

1. Los alumnos conocen las normas de convivencia escolar y 

consecuencias ante su incumplimiento.  

2. El CEIA organiza una capacitación sobre Mediación Escolar, 

con el objeto de formar alumnos monitores en la técnica de 

Mediación Escolar.  

3. Los profesores jefes junto a la Dupla realizan un taller en la 

hora de Orientación sobre la violencia escolar, en el cual los 

alumnos proponen formas de resolver conflictos.   

4. El CEIA dispondrá durante los recreos de inspectores y Dupla 

para velar .que no ocurran episodios de violencia entre los 

alumnos. 

 

c) Procedimiento  

1. Si existiese una agresión de un alumno/a a otro alumno/a, 

cualquier persona del CEIA debe informar al Inspector 

General, Encargado de Convivencia Escolar o alguna otra 

autoridad de la Comunidad Educacional para la investigación 

del hecho. 

2. Derivar a atención médica si corresponde. 

3. Denunciar a la entidad policial si corresponde. 

4. Investigar e informar al apoderado del alumno/a agredido. 

(Registrar) 
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5. Citación inmediata al apoderado del alumno/a agresor/a, 

informando de las sanciones que corresponden a su pupilo de 

acuerdo al Reglamento de Convivencia.  

6. Registrar la falta en la hoja de vida del estudiante agresor. 

7.  Registrar acuerdos y compromisos del alumno y apoderado 

8. . Aplicar Reglamento de Convivencia Escolar. 

9. Derivar a la víctima a la dupla sicosocial si el alumno/a 

requiere apoyo psicosocial.  

10. Trabajar con el o los estudiantes agresores para corregir 

conductas agresiva 

 

C. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE AGRESIÓN FÍSICA/ Y O PSICOLÓGICA 

ENTRE ADULTOS 

 

a) Definición: la violencia entre adultos puede ser de carácter física, 

manifestándose en base a agresiones que causen daño o lesiones 

físicas a la persona agredida. También las agresiones pueden ser 

de carácter psicológicas, donde se incluyen insultos, amenazas, 

rumores mal intencionado, aislamiento, discriminación, etc.  

 

b) Medidas Preventivas:  

1. Los funcionarios del establecimiento participan de una jornada 

de capacitación sobre Mediación Escolar al inicio del periodo 

de organización y planificación curricular anual. ( A cargo de 

la dupla psicosocial) 

2. El CEIA organiza diferentes actividades de carácter social para 

fortalecer la armonía laboral, realizando celebraciones con 

todos los miembros del establecimiento.  

3. Se organiza un Comité de bienestar invitando a todos los 

funcionarios a participar en las distintas actividades que éste 

coordine.  

c) Procedimiento  

1. Cuando un funcionario del CEIA se sienta agredido, tanto 

física o psicológica por otro funcionario debe informar esta 

situación a las autoridades del establecimiento, quienes 

investigarán de los hechos. Si el director fuese la persona 
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agresora, el funcionario agredido recurrirá y/o Encargado de 

Convivencia Educativa 

2.  El primer paso que se debe realizar es analizar el tipo de 

agresión sufrido por la víctima.  

3. Si el tipo de agresión es de carácter leve, intentar mediar para 

buscar una solución del conflicto, con la voluntad de las 

partes. 

4. Si la agresión es de carácter grave, se debe consignar en la 

hoja del funcionario agresor.  

5. Si la situación lo amerita se debe informar a las autoridades 

educacionales pertinentes.  

6.  Cuando la situación reviste carácter de delito el director debe 

informar a las entidades policiales correspondientes, sin 

perjuicio que él o la persona agredida tomo acciones 

judiciales personales”  

 

D. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE VIOLENCIA FÍSICA Y/O PSICOLÓGICA 

DE ALUMNO/A – ADULTO 

 

a) Concepto: Cuando un adulto sufriere una agresión de tipo física y / 

psicológica por parte de un alumno/a, ya sean amenazas o lesiones 

físicas o daños materiales, el funcionario debe informar 

inmediatamente al Director, Inspector General o Encargada de 

Convivencia.  

b) Medidas Preventivas  

1. Los alumnos conocen las normas del Reglamento de 

Convivencia Educativa y los Protocolos de actuación.  

2. Fortalecer en los estudiantes la formación valórica, tratando un 

valor mensual en las asignaturas de convivencia escolar, 

resaltando el respeto.  

3. Los profesores e inspectores corrigen permanentemente a los 

estudiantes para que convivan de manera armónica y exista el 

respeto mutuo entre ellos los adultos, esto se debe dar a 

través del trabajo formativo, por medio de una conversación 

con el o los alumnos.  
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c) Procedimiento: Cuando un funcionario del establecimiento sufra una 

agresión de parte de in alumno, ya sea de carácter física o 

psicológica, debe informar inmediatamente a las autoridades del 

establecimiento para investigar los hechos. 

1. Conversar con las partes de manera individual.  

2. Instar al alumno o alumna las disculpas correspondientes.  

3. De acuerdo a la situación mediar si la agresión es de carácter 

leve.  

4. Denunciar a entidad policial si la agresión es de carácter 

grave.  

5. Citar inmediatamente al apoderado o adulto responsable del 

alumno/a, informar y registrar el hecho ocurrido. 

6. Registrar el hecho en la hoja de vida del estudiante 

7.  Aplicar Reglamento de Convivencia de acuerdo a la gravedad 

de la falta. 
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12. PROTOCOLO DE ACTUACION 

FRENTE A HECHOS DE 

CONNOTACIÓN SEXUAL: 
 

a) Introducción:  

1. Descripciones Generales Definición de Abuso SEXUAL: El 

abuso sexual infantil es el contacto o interacción entre un niño 

o niña con un adulto, en el cual el menor es utilizado para 

satisfacer sexualmente al adulto.  

 

b) Tipos de abuso sexual:  

1. Abuso Sexual Propio: Es una acción que tiene un sentido 

sexual, distinto del acceso carnal, tales como: tocar los 

genitales u otras regiones del cuerpo, realizadas por el 

agresor hacia el menor o del menor hacia el agresor. 

2. Abuso Sexual Impropio: Lo comete quien, para procurar su 

excitación sexual o la de otro, realizare acciones de 

significación sexual ante un menor de 14 años; o empleare a 

menores de 18 años para material pornográfico. Exponer a 

niños a hechos de connotación sexual, masturbación, 

exposición de pornografía. 

3. Estrupo: es la realización del acto sexual aprovechándose de 

la inexperiencia sexual de la víctima o que se basa en una 

situación de abuso de autoridad, pudiendo ser víctimas niños 

y niñas que tengan entre 14 y 18 años, también existe estrupo 

si dicha acción se realiza aprovechándose de una relación de 

dependencia que la víctima tiene con el agresor, sea esta de 

carácter laboral, educacional o de cuidado, o bien si la engaña 

abusando de la inexperiencia o ignorancia sexual de la 

víctima. 

4. Violación: Todo acto de penetración por vía genital, bucal o 

anal, que se realiza sin el consentimiento de la víctima. 

 

c)  Medidas Preventivas: 
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1. Canalizar a través de la asignatura de  Estudios Sociales y el 

Taller de Formación ciudadana los Derechos del Niño, como 

una forma de inculcar en los niños y adolescentes sus 

derechos para evitar situaciones de maltrato y abuso sexual.  

2. Canalizar a través de la asignatura Convivencia Social un 

taller que les permitan a los adolescentes reconocer señales 

que implique conductas de abuso sexual.  

3. Realizar creaciones artísticas en talleres. Donde los 

alumnos/as expresen situaciones preventivas sobre el abuso 

sexual.  

 

d) Acciones a seguir en Casos de Delito Sexual  

1. Cualquier adulto de la comunidad educativa que tome 

conocimiento de un delito de connotación sexual, aun cuando 

no cuente con todos los antecedentes que le parezcan 

necesarios, deberá informar lo antes posible al Director, 

Inspector General o Encargad0 de Convivencia.  

2. El Director o quien lo reemplace deberá denunciar el hecho a 

las autoridades correspondientes.  

3. El Director (Inspector General en su ausencia) o Encargado 

de Convivencia informará al apoderado de la situación 

ocurrida. 

4.  Acoger y escuchar al niño/a o adolescente, haciéndolo 

sentirse seguro y protegido. 

5. Se debe aclarar al niño/a o adolescente que no es culpable o 

responsable de la situación que le afecta. 

6. Se debe resguardar la intimidad e identidad del niño/a o 

adolescente 

  

e) Que no debe hacer el CEIA en Caso de Delitos Sexuales 

1. No se debe actuar de manera precipitada ni improvisada.  

2. No se debe interrogar al o la estudiante. 

3. No se debe hacer una investigación sobre lo sucedido, no es 

función del CEIA, corresponden a los organismos policiales y 

judiciales. 

4. No se debe minimizar ni ignorar las situaciones de maltrato. 
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f)  Procedimiento para Denunciar y Comunicar si tiene sospecha o 

evidencia de un caso De Abuso Sexual. 

1. En caso que se cuente con antecedentes fundados de 

maltrato o abuso sexual Infantil, el director procederá de la 

siguiente forma: 

 Informará a la familia respecto de los antecedentes y de 

los pasos a seguir. 

 Realizará la denuncia ante Carabineros, PDI o 

Ministerio Público. Esta denuncia debe ser realizada 

por el Director, Encargado de Convivencia Escolar y/o 

cualquier profesor dentro de las primeras 24 horas. 

 Si usted sospecha o tiene evidencia de un que un 

niño/a ha sido o está siendo abusado sexualmente, 

debe concurrir o comunicarse. 

 Oficina de Protección de Derechos (OPD) de Los 

Andes. Denuncias de maltrato: 800- 730-800.  

 Comisaría de Carabineros más cercana.133 Denuncia 

Seguro: 600-400-0101 

 Fiscalía. denuncias.valpaiso@minpublico.cl 

 Policía de Investigaciones (PDI).134  Denuncia Seguro 

600 400 0101 
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13. PROTOCOLO DE ACCIÓN EN LA 

PREVENCIÓN E INTERVENCIÓN EN 

CASO DE CONSUMO DE DROGAS Y 

ALCOHOL 

 

a) Introducción. Descripciones Generales: 

1. Alcohol: Sustancia más consumida en Chile, la que provoca 

mayores problemas a quienes la consumen y su entorno, así 

como la que provoca mayor cantidad de muertes, por 

enfermedad, accidentes y delitos. 

2. Marihuana: La marihuana se considera una droga 

alucinógena; es decir, con la capacidad de alterar la 

percepción. Sus ingredientes activos proceden de las resinas 

de una planta llamadas Cannabis Sativa. No es raro que se le 

añadan diversos tipos de adulterantes. 

3. Tabaco: Sustancia de mayor uso mundial. El tabaco es un 

producto de la agricultura, originario de América y procesado 

a partir de hojas de Nicotianatabacum (Nicotina tabacum). Se 

consume de varias formas, siendo la principal por la 

combustión produciendo humo. Su particular contenido en 

nicotina la hace adictiva. 

 

b)  Medidas Preventivas: El CEIA asume la responsabilidad de 

implementar acciones de preventivas: 

1. A través de la aplicación de textos y materiales 

correspondientes al Programa de ACTITUD de SENDA. Dicho 

programa se basa en una serie de actividades, contenido en 

un cuadernillo para los alumnos y uno para los profesores, 

permiten abordar el tema de la prevención en forma 

sistemática. 

2. A través de Charlas preventivas, dictadas por un(a) 

profesional y dirigidas los alumnos de todos los niveles. 

3. A través del reporte o solicitud del propio estudiante. 

4. A solicitud de la familia. 
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5. A través de entrevistas del Profesor Jefe, Profesor de 

Asignatura, Orientadora o Psicóloga para recoger información 

y abordar el tema.  

c) Procedimiento 

1. La detección del consumo, portar, vender y traficar drogas y 

alcohol, tanto al interior, como en las inmediaciones del CEIA , 

se procederá de la siguiente forma:  

 En caso de sorprenderse a un alumno en estas 

situaciones se informará al Inspector General o 

Encargado de Convivencia Escolar, quienes darán 

cuenta al Director, requisando el producto. 

 Se dejará registro en el libro de clases. 

 Se informará al apoderado para que concurra al 

establecimiento, lo antes posible.  

 El director dará cuenta del hecho a Carabineros o PDI, 

quienes se harán cargo del procedimiento.  

 El alumno(a) debe firmar un compromiso de no volver a 

caer en esta falta gravísima y su apoderado(a) de 

comprometerse a llevar a su pupilo al centro de salud 

al cual pertenece para atender la situación de 

consumo del o la estudiante.  

 El o la ESTUDIANTE quedará suspendido por un 

periodo de 5 días.  

 El CEIA apoyará al estudiante con los profesionales que 

dispone y derivar al Centro de salud correspondiente, 

 

d) Procedimiento Para Denunciar y Comunicar en caso que la situación 

amerite (Ley 20.000) 

1. En caso que se cuente con antecedentes fundados de algún 

delito en relación al tráfico de drogas en el establecimiento el 

Encargado de Convivencia Escolar procederá de la siguiente 

forma: 

 Realizará la denuncia ante Carabineros, PDI o 

Ministerio Público. Esta denuncia debe ser realizada 

por el Director, Encargado de Convivencia Escolar y/o 

cualquier profesor dentro de las primeras 24 horas. 
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 Comisaría de Carabineros más cercana.133 Denuncia 

Seguro: 600-400-0101 

 Fiscalía. denuncias.valpaiso@minpublico.cl 

 Policía de Investigaciones (PDI).134  Denuncia Seguro 

600 400 0101 
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14. PROTOCOLO DE ACCIÓN “AULA 

SEGURA 
 

Esta medida excepcional, se aplicará cuando un estudiante incurra 

en actos que afecten gravemente la convivencia educativa, de 

conformidad a lo establecido en la Ley N°21.128 (Aula Segura), 

teniendo una durabilidad máxima de 15 días. 

Se entenderá que afectan gravemente la convivencia educativa los 

actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa 

que causen daño a la integridad física y psíquica de cualquier 

miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres, 

madres y/o apoderados, alumnos, asistentes de la educación, o de 

terceros que se encuentren en las dependencias del establecimiento 

educacional, tales como agresiones de carácter sexual, agresiones 

físicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesión y tenencia de 

armas o artefactos incendiarios, así como también los actos que 

atenten contra la infraestructura esencial para la prestación del 

servicio educativo por parte del establecimiento. 

 

1. El protocolo será llevado a cabo por la Dirección del CEIA Dr. 

Osvaldo rojas González, acompañado por el Encargado de 

Convivencia educativa, quien notificará a los apoderados (De 

proceder) del inicio de la investigación, correspondiente al día 

1, explicando que el plazo para realizar la investigación y 

decisión de consejo de profesores, no podrá sobrepasar 5 

días desde la notificación, debiendo quedar registro de ello en  

un acta. 

2. En la misma entrevista, se les deberá informar a los 

apoderados que el establecimiento adoptará la medida 

cautelar de suspender al estudiante, lo que no podrá exceder 

de los 10 días hábiles del plazo de investigación, dicha medida 

podrá ser prorrogada por 5 días hábiles, entregándole una 

carpeta con actividades pedagógicas para que continúe con 

su proceso de enseñanza aprendizaje. 
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3. El director comunica a la comunidad educativa de que se 

comienza el proceso de aplicación de aula segura a la medida 

excepcional ocurrida en el establecimiento que amerita dicha 

aplicación. 

4. La etapa de investigación y decisión del consejo de profesores 

tiene una duración máxima de 5 días hábiles desde la 

notificación. 

5. Una vez terminado el plazo de investigación, el director, junto 

con el jefe de UTP y Encargado de Convivencia educativa, 

deberá notificar la resolución de término de la investigación, 

por medio de una entrevista con el apoderado. Se deberá 

dejar registro de dicha entrevista. En esa oportunidad también 

se le debe informar que tienen un plazo de 5 días hábiles para 

apelar a la resolución de término y las medidas adoptadas.  

6. La apelación o reconsideración del apoderado, deberá 

realizarse por escrito ante la Dirección del establecimiento, 

quien deberá resolver previa consulta al Consejo de 

Profesores, el que deberá pronunciarse por escrito teniendo 

como plazo máximo 5 días desde que recibe la 

reconsideración de la medida para notificar la resolución final 

del proceso, mediante entrevista con el apoderado, dejando 

acta de ésta. 

7. Ese mismo día Dirección se reúne con docentes en consejo de 

profesores donde lee la apelación de reconsideración de 

medida y son ellos llevan votación si es válida la 

reconsideración o no, todo esto queda registrado en acta 

firmada por docentes. 

8. El día 15 , Dirección junto con Inspectoría General, UTP y 

Convivencia educativa se reúne en entrevista con el 

apoderado para entregar resolución final de apelación, 

acordada en el consejo de profesores, dejando acta de esta 

entrevista, y se le entrega informe de todo el proceso de 

llevada a cabo además firma acta de entrega de documentos. 

9. Establecimiento, comunicará formalmente al Departamento de 

educación Municipal de Los Andes al área de Convivencia 

educativa, quien deberá informar a Secretaría Regional 
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Ministerial respectiva, velará por la reubicación del estudiante 

sancionado, en establecimientos que cuenten con 

profesionales que presten apoyo psicosocial, y adoptará las 

medidas para su adecuada inserción en la comunidad escolar. 

10. El Departamento de Educación Municipal a través de su área 

de convivencia educativa, deberá informar de cada 

procedimiento sancionatorio que derive en una expulsión, a la 

Defensoría de los Derechos de la Niñez, cuando se trate de 

menores de edad. 

11. Se deja constancia del procedimiento, mediante expediente de 

cada caso, en el departamento de convivencia educativa del 

establecimiento CEIA Dr. Osvaldo Rojas González. 
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15. PROTOCOLO DE ACCIÓN EN 

CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR: 
 

a) Fundamentación: Un accidente escolar es toda lesión que un 

estudiante pueda sufrir en el desarrollo de las actividades escolares 

que por su gravedad, traigan como consecuencia la incapacidad o 

daño. Dentro de esta categoría se consideran también los accidentes 

que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hacia sus 

establecimientos educacionales. La ley 16.744 ART. 3º dispone que 

están protegidos todos los estudiantes de establecimientos fiscales o 

particulares por los accidentes que sufran en sus estudios o en la 

realización de su práctica profesional. 

b)  Medidas Preventivas: 

1. Analizar con los alumnos/as documentos sobre las medidas 

preventivas para evitar los accidentes escolares, tanto dentro 

del establecimiento, como de trayecto. 

2. El CEIA velará para que las señaléticas estén a la vista de 

toda la comunidad educativa. 

3. Los profesores de educación física tomarán todas las medidas 

necesarias para evitar los accidentes durante las prácticas 

deportivas, evitando que los alumnos se empujen y realicen 

conductas que atenten contra su integridad física. 

4. El CEIA realizará dos simulacros anuales de actuación contra 

incendios, sismos y alerta de tsunami. (Coordinado por comité 

paritario) 

 

c) Procedimiento 

1. Accidente leve: Son aquellos que solo necesitan atención 

primaria, heridas superficiales, golpes suaves, caídas al 

correr, golpes al chocar con alguna persona u objeto, entre 

otros. 

2. Los alumnos serán trasladados donde la persona encargada 

de primeros auxilios, por el personal que se encuentre más 

cercano al accidentado/a. 
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3. El director, jefe de UTP, Encargado de convivencia o equipo 

de convivencia informará al apoderado de la condición del 

accidentado. 

4. El personal que se encuentra más cercano al accidentado 

deberá informar de manera inmediata al director.  

5. Se entregan los primeros auxilios de acuerdo a la gravedad 

del accidentado.  

6. El director  coordina el traslado del accidentado al Cesfam e 

informa al apoderado. 

7. Llenar formulario de accidente escolar.  

8. El alumno/a será acompañado por un inspector o funcionario 

asignado, hasta que el apoderado concurra al Cesfam. 

9. Registrar el accidente.  

10. En caso de no concurrir la ambulancia para el traslado 

del alumno, el Liceo trasladará al estudiante con recursos 

propios. 

d)  Accidente Grave:  

1. Son aquellos que requieren de atención médica inmediata: 

fracturas, heridas o cortes profundos, caídas con golpes en la 

cabeza, pérdida de conocimiento, intoxicaciones, otros. 

2. El personal que se encuentra más cercano al accidentado/a 

deberá informar de inmediato al Director. 

3. La secretaria llamará en forma inmediata a la ambulancia para 

el traslado al Cesfam, mientras se le brindan los primeros 

auxilios. 

4. Completar el formulario de accidente escolar.  

5. El director, jefe de UTP, Encargado de convivencia o equipo 

de convivencia informará al apoderado de la condición del 

accidentado. 

6. El Alumno/a será acompañado por un funcionario del 

establecimiento, hasta que llegue su apoderado al Cesfam. 
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16. PROTOCOLO DE ACCIÓN EN 

CASO DE EMBARAZO, MATERNIDAD 

Y PATERNIDAD ADOLESCENTE 
 

La Ley Nº 20.370/2009 (LGE) General de Educación. ART. 11 señala: “El 

embarazo y maternidad en ningún caso constituirán impedimento para ingresar 

y permanecer en los establecimientos de educación de cualquier nivel, 

debiendo estos últimos otorgar las facilidades académicas administrativas que 

permitan el cumplimiento de ambos objetivos”. CONCEPTO: Embarazo 

Adolescente. El embarazo adolescente o embarazo precoz es aquel que se 

produce en una mujer adolescente entre la adolescencia inicial o pubertad y al 

final de la adolescencia.  

 

1. MEDIDAS PREVENTIVAS: El CEIA desarrollará acciones sobre 

educación sexual a través del Consejo de Curso y Orientación, 

informando a los alumnos/as respecto a: 

a. Los métodos anticonceptivos para evitar el embarazo 

adolescente y medidas de prevención para evitar las 

enfermedades de transmisión sexual. 

b. Las consecuencias en los/as adolescentes el embarazo y la 

paternidad a temprana edad, tanto a nivel personal, físico y/o 

psicológico y familiar. 

 

2. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN: Cuando una alumna se encuentra 

embarazada, o sea madre o padre, el CEIA ingresará a las alumnas/os 

a un régimen remedial, para velar por su retención en el establecimiento 

y pueda continuar sus estudios, procediéndose de la siguiente manera: 

a. La Jefe de UTP y Evaluador deben establecer claramente el 

sistema de evaluación al que la alumna/o puede acceder como 

alternativa, cuando la situación de embarazo o de maternidad 

/paternidad le impida asistir regularmente a clases. 

b. Establecer criterios para lo promoción con el fin de asegurar que 

los/las estudiantes cumplan con los objetivos y conocimientos 

mínimos en los Programas de Estudio.  



 
 

 

C.E.I.A. Dr. OSVALDO ROJAS GONZÁLEZ 
LOS ANDES 

 

c. No hacer exigible el 85% de asistencia a clases durante el año. 

Las inasistencias que tengan como causa directa por situaciones 

derivadas del embarazo, parto, post parto, control de niño sano y 

enfermedades del hijo menor de un año, se consideran válidas 

cuando se presenta certificado médico, carné de salud, tarjeta de 

control u otro documento que indique las razones médicas de las 

inasistencias.  

d. El Director del CEIA tiene la facultad de resolver la promoción de 

la estudiante en el caso que la inasistencia supere el 50% 

durante el año escolar.  

e. La Jefe de UTP debe elaborar un calendario flexible, brindándole 

el apoyo pedagógico necesario para que el o la estudiante 

cumpla con sus evaluaciones correspondientes.  

f. El Protocolo de Retención Escolar de estudiantes embarazadas, 

madres y padres adolescentes debe ser conocido por el Consejo 

Escolar y todos los Docentes. (PARE), estableciendo las 

acciones para la etapa de embarazo, maternidad y crianza 

(controles médicos, derecho a asistir al baño, horario de 

alimentación, facilidades cuando el hijo menor de un año 

presente alguna enfermedad). 

g. El CEIA debe ingresar en el Sistema de Registro de Estudiantes 

Embarazadas, Madres y Padres de JUNAEB a sus estudiantes 

en esas condiciones, con el objeto de disminuir la deserción 

escolar. 
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17. PROTOCOLO PARA SALIDAS 

PEDAGÓGICAS 
 
Realizar todos los procedimientos señalados por la Secretaría Ministerial de 

Educación para realizar la actividad, los cuales son los siguientes: 

a. La solicitud de la salida pedagógica, deberá ser enviada por el 

director y por el sostenedor del establecimiento, mediante un oficio 

por correo electrónico (escaneado), señalando en forma clara y 

precisa el objetivo pedagógico de la actividad y el programa de 

trabajo que se desarrollará con los estudiantes, según formato 

adjunto. 

b. Junto al oficio deberá enviar la declaración jurada simple 

(escaneada), en la cual el establecimiento, declara que cuenta con la 

documentación en original que conforma el expediente que respalda 

la solicitud. 

c.  El oficio, Declaración Jurada Simple, objetivo pedagógico y demás 

consultas deben ser remitidas al Departamento Provincial de 

Educación. 

d. La resolución que autoriza la actividad será enviada por la misma vía. 

e. La solicitud deberá ser enviada con un mes de anticipación y se 

constituirá en el único medio para solicitar este tipo de autorización. 
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18. OTROS ANEXOS: 
 

a) PROTOCOLO DE CONTENCIÓN TRAS 

DESREGULACIONES EMOCIONALES/CONDUCTUALES 

 

El protocolo que se presenta a continuación es una guía para 

abordar situaciones de desregulación conductual y/o emocional de alumnos 

en el contexto escolar. Este documento se confecciona a partir de las 

ORIENTACIONES PARA LA ELABORACIÓN DE PROTOCOLO DE 

ACCIÓN EN CASOS DE DESREGULACIÓN CONDUCTUAL Y 

EMOCIONAL DE ESTUDIANTES EN EL ÁMBITO ESCOLAR, emitido en 

enero del año 2020 por SEREMI de Educación de la V región, el cual tiene 

como objetivo incorporar al reglamento interno de CEIA Dr. Osvaldo Rojas. 

Este protocolo considera que, en nuestra comunidad educativa, cada 

situación de desregulación conductual y/o emocional (DEC) serán 

abordadas por los pasos que se presentarán a continuación: 

 

 ● Prevención ● Intervención ● Reparación 

Es exclusiva responsabilidad de los padres y/o apoderados, el apoyo desde casa 

o brindar atenciones con especialistas en caso de ser necesario. De igual forma, 

es responsabilidad del establecimiento solicitar a los padres y apoderados, el 

apoyo de profesionales externos si fuese necesario, así también de derivar los 

antecedentes al tribunal de familia, en el caso de detectar hechos que conlleven 

una posible vulneración de derechos, según lo descrito en el artículo 377 del 

reglamento interno. 
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La Ley TEA, (LEY 21.545) asegura el derecho a la igualdad de oportunidades y 

resguardar la inclusión social de los niños, niñas, adolescentes y adultos con 

trastorno del espectro autista (TEA), eliminando cualquier forma de discriminación. 

Con el fin de proteger a los estudiantes de nuestra comunidad, de acuerdo con la 

normativa vigente, y generar acciones preventivas qué faciliten la regulación de los 

estudiantes con diagnóstico Tea, se sugiere: Evitar cambios repentinos en el 

entorno escolar o en la rutina; anticipar los cambios; estar            atentos a conflictos en 

el aula. 

El artículo número 18 de la Ley N° 21.545 establece el deber del Estado de 

resguardar que los niños, niñas, adolescentes y personas adultas con Trastorno 

del Espectro Autista accedan sin discriminación arbitraria a los establecimientos 

públicos y privados del sistema educativo. 

En virtud del derecho a la atención a la diversidad educativa, los párvulos y 

estudiantes autistas deben disfrutar de un sistema de educación inclusivo, con 

acceso a la educación en las mismas condiciones que los demás miembros de la 

comunidad, sin exclusión alguna. 

El objetivo de este protocolo es, entregar orientaciones a la comunidad educativa 

desde un enfoque preventivo como de una intervención directa en aquellas 

situaciones de desregulación emocional y conductual (DEC) de estudiantes u otros 

miembros del establecimiento que por la intensidad de ésta podría causar daño 

físico y/o emocional para esa propia persona como para otra miembro de la 

comunidad escolar. Siempre este abordaje incorpora la participación de la familia y 

considera el criterio de cada realidad particular. 
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Consideraciones Generales 

1- Persona con Trastorno del Espectro Autista (TEA): Se entiende por persona 

con trastorno del espectro autista, o persona autista, a aquella que presenta 

una diferencia o diversidad en el neurodesarrollo típico, que se manifiesta en 

dificultades significativas en la iniciación, reciprocidad y mantención de la 

interacción y comunicación social al interactuar con los diferentes entornos, así 

como también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos, lo cual es 

variable entre  distintas personas. En tanto la presencia de este trastorno 

importa una condición del neurodesarrollo, debe contar con un diagnóstico que 

lo certifique.  

2- Desregulación conductual y emocional: Reacción motora y emocional a uno o 

varios estímulos o situaciones desencadenantes, en donde el niño/a, 

adolescente o joven (NNAJ) no logrará comprender su estado emocional ni 

logrará expresar sus emociones o sensaciones, presentando dificultades más 

allá de los esperado a su edad o desarrollo evolutivo para autorregularse y 

volver a un estado de calma y/o no logran desaparecer después de un intento 

de intervención del educador/a utilizado con éxito en otros casos; 

percibiéndose externamente por más de un observador como una situación de 

“descontrol” (Construcción colectiva mesa regional Autismo, mayo 2019). 

3- Acompañamiento emocional: Se entenderá como “Acompañamiento Emocional 

y Conductual” al conjunto de acciones preventivas y/o responsivas 

desplegadas hacia un o una párvulo o estudiante autista a lo largo de su 

trayectoria educativa, y cuyo propósito es mitigar su vulnerabilidad ante el 

entorno, o responder comprensiva y eficazmente ante conductas desafiantes 
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de manejar para el contexto educativo, sea por su intensidad, naturaleza o 

temporalidad. Este acompañamiento tiene dos ejes: 

 

1- Eje preventivo                           2- Eje reactivo o de respuesta 

 

 Eje Preventivo 

El objetivo del eje preventivo para evitar una DEC. En nuestro entorno físico y 

social hay factores desencadenantes relacionados con el sobre los cuales también 

es posible intervenir preventivamente: 

 

Entorno físico: 

 Entornos con sobrecarga de estímulos (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 estímulos 

como tapones, auriculares, lentes oscuros, etc. 

 Reducir la incertidumbre anticipando la actividad y lo que se espera que la 

persona pueda hacer en esa actividad; si surgen cambios avisarles cuáles 

son y el porqué de ellos. 

 Programar previamente momentos de relajación y de descanso. Hacer 

pausas activas. 

Entorno social: 

 Reconocer momentos en que el estudiante está preparado para aprender. 

No se puede aprender en momentos de desregulación o ansiedad.  

 Otorgar tiempos de descanso en que puedan, por ejemplo, ir al baño o salir 

de la sala. Estas pausas, tras las cuales debe volver a finalizar la actividad 
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que corresponda, deben estar previamente establecidas y acordadas con 

cada estudiante y su familia. Es importante que los adultos que participen en 

cada caso estén informados de la situación. 

 Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas, que son 

adaptativas y alternativas como, por ejemplo: conductas comunicativas, 

conductas participativas, etc.  

 Enseñar o implementar estrategias de autorregulación (emocional, cognitiva, 

conductual) mediante ejercicios de relajación, respiración o estrategias de 

carácter sensoriomotor como pintar, escuchar música, pasear, saltar, etc. 

 Diseñar con anterioridad reglas de aula, específicas para informar 

sentimientos de incomodidad, frustración, angustia, etc. Estipular 

previamente cómo hará saber de esto a su docente y/o profesionales dentro 

fuera del aula. Ejemplo: seña especifica, tarjeta de alerta, etc, para que se 

inicie el accionar conforme a este protocolo. 

 

Además, se debe estar atento a necesidades de adaptación 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 

diseños creativos e inclusivos, reglas generales consideradas por todo el curso 

como las más relevantes, que permitan ser usadas como recordatorios de los 

comportamientos esperados.  

Los signos y señales que preceden una desregulación varían de una persona a 

otra y no dependen solo de las características del estudiantado, pero en general se 

manifiesta con: 
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 Tensión. 

 Ansiedad. 

 Temor. 

 Ira. 

 Frustración. 

 Inquietud. 

 Signos de irritabilidad. 

 Desatención. 

 Aislamiento o retraimiento. 

 Cambios en el lenguaje corporal. 

 

Es de suma importancia no sobre intervenir si el estudiante ya está siendo 

contenido por otro profesional o ya está en vías de regulación y/o control 

emocional.  

A continuación, se presenta un cuadro en el que se estipulan las acciones a 

realizar ante diferentes desencadenantes, que pudieran presentarse durante la 

jornada escolar. 

Ámbito Desencadenante Sugerencias 

 

E
n

to
rn

o
 F

ís
ic

o
 

Sobrecarga de estímulos tales   

como luces   intensas, ruidos 

fuertes, colores fuertes e 

intensos, exceso de materiales 

o decoraciones, entre otros. 

Disminuir todo tipo de sobrecarga de 

estímulos, permitiendo usar elementos 

que minimicen estos, como, por ejemplo, 

tapones, auriculares, lentes oscuros, 

entre otros. 

 

Á
m

b
it

o
 

A
c
a

d

é
m

ic

o
 Incertidumbre en actividades o Anticipación de toda actividad a realizar, 
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lo que se     espera que el 

estudiante haga. 

informando cambios       o imprevistos 

Altas exigencias. Ajustar el nivel de exigencias 

considerando competencias del 

estudiante y el estado de regulación 

emocional. Reconociendo           momentos 

en que el estudiante está preparado 

para aprender. No se puede enseñar en 

momentos de desregulación 

Sobrecarga y estrés académico Equilibrar diariamente tareas más 

demandantes con otras menos 

exigentes, programando momentos de 

relajación y de descanso como también 

favorecer la práctica del ejercicio físico. 

 

E
n

to
rn

o
 S

o
c
ia

l 

Volumen y tonos de voz Es necesario ajustar el habla, en tono, 

ritmo y fluidez, como también dar 

espacio o momentos de silencio y calma 

en instantes en que el estudiante 

presenta altos niveles de ansiedad. 

Estrés en el adulto Mantener una actitud tranquila, para así 

del mismo modo   poder transmitir calma. 

Trastorno del sueño Mantener contacto fluido con la familia, 

para saber problemas      de insomnio, 

temores nocturnos, entre otros. 
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Juicios, prejuicios. De ningún modo se debe juzgar ni 

atribuir ‘automáticamente’ mala 

intención. 

Dialogar desentendiendo las 

necesidades del estudiante.  

Dar tiempo al estudiante para que dé a 

conocer lo que le pasa, expresando sus 

necesidades y emociones. 

Negar, minimizar, ignorar las 

emociones. 

En todo momento se debe aceptar y 

reconocer sus sentimientos, 

empatizando, entendiendo lo que 

sienten. 

Contacto físico y/o social Respetar los momentos de soledad 

 

Características de los/as profesionales que liderarán el manejo de la 

desregulación emocional y conductual en establecimientos. 

 Es importante que quienes estén a cargo, sean personas a las cuales les motive 

este tipo trabajo de apoyo a estudiantes en situación de crisis, estén preparados 

para su manejo, ya que, de lo contrario, existe el riesgo se agraven los hechos o 

consecuencias para los estudiantes, como para su entorno inmediato.  

Para estudiantes que se encuentren en tratamientos con especialistas externos, 

por ejemplo, por trastorno espectro autista, maltrato o abuso sexual, abuso o 

dependencia a sustancias, el equipo del Programa de Integración Escolar (PIE) o 

dupla psicosocial SEP determinada por el establecimiento educativo (EE), en 

acuerdo con la familia, y con la confidencialidad que amerita, debe mantener la 
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información del médico y/o otros profesionales tratantes, en el caso se requiera 

trasladado a un servicio de urgencia y dicha información sea solicitada.  

Es relevante que el establecimiento gestiona capacitaciones y/o apoyos internos 

de autocuidado a los/as profesionales que estén a cargo de esta tarea. 

La persona responsable de activar el protocolo DEC, es el adulto responsable, 

que este a cargo del estudiante, o grupo de estudiantes fuera o dentro del aula. 

(Docentes, inspectores, profesionales no docentes etc.). Este debe dar aviso 

inmediato a Inspectoría General, a través de, inspector de pabellón, llamada 

telefónica, mensaje, mensaje con otro estudiante, etc.  

Idealmente debe haber 3 adultos a cargo de la situación (encargado, 

acompañante interno, acompañante externo)  

 Encargado/a: Persona a cargo de la situación, quién sirva de mediadora y 

acompañante directo del estudiante, durante todo el proceso. Esta persona, 

idealmente debe tener un vínculo previo de confianza con el estudiante y 

alguna tipo de preparación, por ej: terapeuta ocupacional, profesor tutor, ed. 

Diferencial, profesional de convivencia escolar. El/la encargado/a debe manejar 

la situación con tono de voz pasivo, bajo y cariñoso. No demostrar enojo, 

ansiedad o miedo, al contrario, tranquilidad, procurando no alterar más la 

situación. Este rol será realizado por la persona que tenga el mayor nivel de 

vinculo previo de confianza con el estudiante y el grado de preparación, 

individualizado en el equipo de apoyo, de la ficha individual del Plan de 

Acompañamiento Emocional y Conductual Individual.  
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En caso de no ser posible la presencia de esta persona se convocará al 

siguiente integrante de este equipo en orden de prioridad estableciendo dicha 

ficha. 

 Acompañante interno: Adulto que permanecerá en el interior del recinto junto al 

estudiante y el encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir 

directamente en la situación. El/la acompañante interno permanecerán 

mayormente en silencio y siempre alerta y de frente al estudiante con una 

actitud de resguardo y comprensión. Este rol lo ejercerá otro miembro del 

equipo de apoyo, registrando en ficha individual el Plan de Acompañamiento 

Emocional y Conductual Individual. 

 Acompañante externo: Adulto que permanecerá fuera de la sala o recinto en 

donde ocurra la situación de contención, esta persona será la encargada de 

coordinar la información y dar aviso al resto del personal según corresponda; 

llamar por teléfono al apoderado, informar a directivos, otros y determinar 

acciones de resguardo a los estudiantes que presenciaron el episodio de DEC. 

Este rol es ejercido por el inspector general de cada nivel, si no es posible 

algún otro inspector General, Coordinación del programa PIE. También esta 

persona es la encargada de llamar telefónicamente, al padre, madre, 

apoderado o adulto responsable para, solo informar y/o solicitar su asistencia o 

apoyo presencial en el establecimiento por motivo de un episodio de DEC, esta 

tarea se debe realizar antes que termine la jornada escolar. Si la llamada 

telefónica no es posible se seguirá llamando a otro teléfono de contacto, que 

este registrado en la ficha individual del Plan de Acompañamiento Emocional y 
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Conductual Individual, por lo tanto, es deber del apoderado, padres o adultos 

responsables mantener estos números actualizados. 

La persona que cumple el papel de acompañante externo es la encargada de 

avisar la familia y apoderado/a. La decisión de llamar al apoderado a concurrir o 

no al Establecimiento la tomará el Encargado del episodio DEC, acorde se 

visualice un riesgo significativo a su bienestar físico, emocional o social que 

pudiera verse agravado por la ocurrencia de conductas autolesivas, o la 

imposibilidad de regular sus impulsos de manera autónoma, ni con el apoyo del 

equipo de apoyo. 

Con la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente en el lugar, se 

efectúa la salida del acompañante interno, quedando encargado y apoderado/a en 

la tarea de “acompañar” al estudiante. 

Durante la confección de la ficha de PLAN DE ACOMPAÑAMIENTO EMOCIONAL 

Y CONDUCTUAL INDIVIDUAL ESTUDIANTES CONDICIÓN ESPECTRO 

AUTISTA, se deben dejar establecidos los medios para mantenerlo informado en 

el caso de DEC y del manejo que en el establecimiento se está desarrollando, a la 

vez de considerar siempre la información y opinión del apoderado/a en los 

aspectos que faciliten la mejor intervención y el trabajo colaborativo. 

Cada episodio de DEC, así como el análisis sobre la procedencia o no de solicitar 

la concurrencia de la familia, deberá ser informado al apoderado/a del estudiante a 

más tardar al término de la jornada de clases, dejando constancia de aquello en el 

registro anecdótico del estudiante. 
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Cada vez que el apoderado/a asista el Establecimiento Educacional se le deberá 

entregar un certificado de asistencia, firmado por un miembro del Equipo Directivo 

para acreditar a su empleador las horas en que permaneció en este. 

Sera responsabilidad del apoderado activar el uso del seguro escolar dentro de las 

48 horas correspondientes, en los casos que, exista una lesión física. Y deberá 

entregar una copia de la atención medica en el establecimiento. 

Al finalizar la intervención se debe dejar registro de lo sucedido en el libro de 

clases digital, por parte del docente a cargo del curso o adulto responsable, en el 

momento de la DEC.  

El trabajador social, debe dejar registro en el registro anecdótico del estudiante, lo 

cual permite advertir en el futuro posibles gatillantes y estresores del 

comportamiento del estudiante afectado, si el trabajador social no está disponible 

para esta tarea la debe realizar algún encargado de Convivencia Escolar.  De esta 

forma se evaluará la evolución en el tiempo de la conducta del estudiante 

conforme a la intervención planificada, así como el progreso en las capacidades y 

competencias de la comunidad escolar para abordar este tipo de situaciones.  

La comunicación del apoderado frente a un episodio de DEC, tiene dos instancias 

la primera tiene por objetivo solo informar el episodio de DEC y las medidas que 

se aplicaron además de estado actual del estudiante, la segunda instancia es 

aquella que además de informar, tiene por objetivo convocar al apoderado/a al 

Establecimiento Educacional a cooperar a la contención y estabilización del/la 

estudiante, en pos de reinsertarse en la jornada educativa y evitar su retiro 
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anticipado, medida que es excepcional, y se hará en caso de que atente contra su 

integridad o de otros. 

 

La forma más recomendable para esta acción es, de manera calma, no alarmista, 

clara, sensible y detallada, con el fin de no alertar de sobremanera a la persona 

que recibe la información de lo que está sucediendo. Para que este llamado 

telefónico sea efectivo, se deben seguir los siguientes los siguientes pasos:   

1.- Preparar la llamada: 

 Identificar el problema: Tener claro qué ocurrió o está ocurriendo y por qué 

es necesario que el apoderado asista al liceo. 

 Recopilar información relevante: Tener toda la información necesaria a 

mano, incluyendo, lo que ya se ha intentado para calmar al estudiante. 

 Ambiente adecuado: Realizar la llamada desde un lugar tranquilo para que 

se pueda comunicar sin interrupciones. 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Llamada telefónica:  
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 Inicio de la llamada: Saludar, identificarse nombre y cargo, identificar al 

estudiante y e informar que es una llamada importante.  

 Explicar el problema: Nombrar al estudiante, informar que ha tenido una 

desregulación, describir brevemente el comportamiento por ej: angustiado, 

alterado, totalmente aislado etc. Indicar las acciones realizadas y su eficacia.  

 Solicitud de asistencia: Indicar la importancia de su presencia, solicitar su 

traslado hacia el establecimiento, señalar que su asistencia es beneficiosa 

para el estudiante. 

 Instrucciones adicionales: Especificar la ubicación exacta donde se debe 

dirigir (sala de clases, lugar del patio, oficina de convivencia escolar, 

enfermería etc.), ofrecer información permanente durante su trayecto al 

establecimiento, si es necesario.  

 Cierre de la llamada: Despedirse, señalar que se le espera pronto.  
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 Eje reactivo o de Respuesta 

Cualquier persona que presencie una desregulación y/o crisis emocional de un 

estudiante, ya sea al interior de la sala de clases o exteriores, debe informar 

inmediatamente a los equipos de apoyo.  

Importante: Evitar regañar al estudiante, amenazar con sanciones o pedirle que 

“no se enoje”, evitar razonar con él respecto a su conducta en ese momento.  

Por lo anterior, se describen 3 etapas por grado de intensidad de la desregulación 

y complejidad de los apoyos requeridos:  

I ETAPA, manejo general sin riesgo para sí mismo o terceros.  

El docente, o adulto responsable, deberá conocer a sus estudiantes respecto a 

sus intereses y situaciones sensoriales o emocionales, identificar la situación de 

crisis, a su vez, mantener la calma y resguardar la integridad de todos los 

estudiantes, ofreciendo alternativas para el estudiante desregulado 

 Se recomienda cambiar la actividad, la forma o los materiales con los que se 

está desarrollando, utilizar material sensorial, permitir salir un tiempo corto y 

determinado a un lugar acordado con el estudiante y sus apoderados. 

Considerar edad, diagnósticos de salud mental, compañía de un adulto en el 

tiempo fuera de la sala, entre otros.  

 Contención verbal: Intentar mediar verbalmente en un tono tranquilo, 

haciéndole saber al estudiante que está ahí para ayudarle y que puede 

relatar lo que le sucede, dibujar, mantenerse en silencio o practicar algún 

ejercicio. Utilizar estrategias acordes a la edad y características del 
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estudiante. 

En todos los casos, brindar más de una alternativa, donde el estudiante pueda 

elegir, como primer paso para favorecer su autocontrol. Durante el proceso, 

indagar respecto al estado del estudiante antes de la desregulación, por 

ejemplo, situación familiar, traslado al colegio, tiempos de descanso y ciclos de 

sueño, entre otros. También se puede involucrar, a 1 o 2 estudiantes, para la 

contención del estudiante, a través del dialogo respecto a actividades de interés 

mutuo, con el fin de alejar el foco de tensión que está provocando la 

desregulación. 

Si las alternativas entregadas por el docente son insuficientes para la 

autorregulación del estudiante (el estudiante sigue molesto, contesta 

agresivamente, golpea la mesa, entre otros) deberá activar el protocolo de DEC. 

Etapa II o Etapa III.  

Es recomendable no salir de o alejarse del lugar donde se produce el episodio 

DEC, hasta que llegue el equipo de apoyo, una vez que llegue el equipo de 

apoyo, el adulto responsable de los otros estudiantes podrá trasladar en forma 

ordenada y calmada, al grupo curso a un espacio seguro según las indicaciones 

dadas por el Acompañante externo, donde se puedan contener emociones y/o 

realizar otra actividad para bajar tensiones. 

II ETAPA, manejo individual sin riesgo para sí mismo o terceros.  

Una vez realizada la activación de protocolo, previamente haber intentado 

manejo general sin resultados positivos, se hará cargo el equipo de apoyo 

individualizado en el equipo de apoyo, de la ficha individual del Plan de 

Acompañamiento Emocional y Conductual Individual, más el acompañante 
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externo, según los roles y funciones ya descritos.  

Contención emocional-verbal: intentar mediar verbalmente en un tono que 

evidencie tranquilidad, haciéndole saber al estudiante que está ahí para 

ayudarle y que puede relatar lo que le sucede, puede dibujar, mantenerse en 

silencio o practicar algún ejercicio. Se sugiere un abordaje Visual y Verbal, 

establecer acercamiento a través del dialogo, para conocer la situación, dando 

un espacio, según requerimiento y/o necesidad. Preguntando ¿Necesitas ayuda 

con lo que estás haciendo?, ¿Qué pasa?. 

Según el desarrollo del episodio DEC y atendiendo al ítem de respuestas 

sugeridas, de la ficha individual del Plan de Acompañamiento Emocional y 

conductual Individual, se pueden ofrecer diversas alternativas:  

o Realizar ejercicios de relajación o pausas activas 

o Reducir dentro de lo posible estímulos sensoriales como la luz, volumen de 

elementos tecnológicos, ruido de compañeros, entre otros. 

o Escuchar música. 

o Utilizar elementos tecnológicos.  

o Utilizar elementos sensoriales, ya sea de protección o de regulación como, 

protector auditivo, juguetes sensoriales, lentes u otros. 

Disminuir la intensidad de enojo, ira, rabia, entre otras emociones negativas, 

desviando el foco de atención hacia otra actividad, preguntando ¿Quieres dejar 

la actividad para otro momento o deseas hacer otra cosa? (escuchar música, 

dibujar, pintar, escribir) ¿Deseas ir al baño? 

El encargado debe seguir guiándose con preguntas de apoyo tales como, 

¿Vamos afuera un rato para conversar? Para la continuidad del abordaje verbal, 
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tratando de sacarlo/a del foco de crisis. Trasladar físicamente al estudiante, ¿Me 

quieres acompañar a otro lugar?, ¿Vamos a un lugar más tranquilo? 

Si está previamente acordado con la familia, se le puede permitir salir 

acompañado por un adulto de sala un tiempo corto y determinado a un lugar 

acordado anticipadamente que le facilite el proceso de autorregulación. 

III ETAPA, aumento de la desregulación emocional y conductual, con ausencia 

de autocontroles inhibitorios cognitivos y riesgo para sí mismo/a o terceros. 

En esta etapa el Encargado, debe estar atento a las siguientes conductas: no 

responde a comandos de voz, ni a mirada o intervenciones de terceros, al 

tiempo que aumenta la agitación motora sin lograr conectar con su entorno de 

manera adecuada.  

Se sugiere “acompañar” y no interferir en su proceso de manera invasiva, con 

acciones como ofrecer soluciones, o pidiéndole que efectúe algún ejercicio, 

pues durante esta etapa de una desregulación estudiante no está logrando 

conectar con su entorno de manera esperable.    

El Encargado debe instar a ir a un lugar, que le ofrezca calma o regulación 

sensorio motriz (sala de contención, y que esta tenga algunos implementos que 

le faciliten volver a la calma). 

o Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresión de lo que le 

sucede o de cómo se siente, con una persona que represente algún vínculo 

para él/ella. 

o Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulación haya cedido. 

o Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin 

cortinaje, o con estímulos similares a los desencadenantes de la crisis de 
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desregulación (por ejemplo, imágenes, olores, más personas). 

o Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, 

cuchillos cartoneros, piedras, palos, otros. 

o Reducir estímulos que provoquen inquietud, por ejemplo: luz, ruidos. 

o Evitar aglomeraciones de personas que observan, sean estos niños/as o 

adultos. 

o En esta etapa es necesario, llamar a su apoderado en caso de que su 

integridad física o de los demás esté en riesgo. 

 

Aplicación de contención física estudiantes con DEC.  

La contención física restrictiva de movilidad hacia un o una estudiante autista no 

debe ser comprendida como una estrategia de regulación emocional y/o 

conductual, sino como una medida extrema ante un peligro inmediato de la vida 

humana, e integridad física de él o la estudiante que requiere del apoyo o de 

terceros. La finalidad es prevenir lesiones de al propio estudiante, prevenir 

lesiones a otros cercanos, y evitar daños materiales.  

La contención física se debe realizar, una vez que se hayan agotado todas las 

medidas preventivas y reactivas posibles. Se tendrán en cuenta las medidas para 

la sujeción física, las cuales contempla, según la intensidad del episodio: sujeción 

de una sola extremidad (como el brazo), sujeción de 2 extremidades (como los 2 

brazos), hasta la totalidad del cuerpo, este último recurso se aplicará en última 

instancia. Siempre se debe iniciar la contención verbal y anunciar la intensidad de 

la contención. También, en el caso de que se realice la contención con más de un 
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profesional, sólo debe dirigirla una persona, y esta debe ser la que tenga mayor 

vínculo con el estudiante que presenta DEC.  

La contención física restrictiva de movilidad hacia un o una estudiante autista no 

debe ser comprendida como una estrategia de regulación emocional y/o 

conductual, sino como una medida extrema ante un peligro inmediato de la vida 

humana, e integridad física de él o la estudiante que requiere del apoyo o de 

terceros. La finalidad es prevenir lesiones de al propio estudiante, prevenir 

lesiones a otros cercanos, y evitar daños materiales.  

La contención física se debe realizar, una vez que se hayan agotado todas las 

medidas preventivas y reactivas posibles. Se tendrán en cuenta las medidas para 

la sujeción física, las cuales contempla, según la intensidad del episodio: sujeción 

de una sola extremidad (como el brazo), sujeción de 2 extremidades (como los 2 

brazos), hasta la totalidad del cuerpo, este último recurso se aplicará en última 

instancia. Siempre se debe iniciar la contención verbal y anunciar la intensidad de 

la contención. También, en el caso de que se realice la contención con más de un 

profesional, sólo debe dirigirla el encargado del episodio DEC. En este caso, 

además de la activación del protocolo de accidentes escolares, se deberá informar 

a la familia, a fin de que evalúe la activación de redes de apoyo a la salud mental 

del estudiante. 

 

Apoyo a los Estudiantes Durante una Crisis de Desregulación Emocional y 

Conductual (DEC).  
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El lugar más idóneo para esta actividad es la sala de convivencia escolar con el fin 

de proporcionarles apoyo y orientación para asegurar su bienestar emocional, 

estas actividades serán realizadas por profesionales de Convivencia escolar y/o 

Profesionales del programa PIE.  

A continuación, se presentan algunas estrategias: 

 Explicación Sencilla: Se debe proporcionar una explicación simple y adecuada 

a la edad sobre lo que ocurrió. 

 Validación de Sentimientos: Es fundamental reconocer y validar los 

sentimientos de los compañeros. 

 Promover la Empatía: Se debe animar a los compañeros a ser comprensivos y 

a no juzgar al estudiante que tuvo la crisis. Es útil explicar que todos tenemos 

momentos difíciles y que es importante apoyarnos mutuamente. 

 Crear un Ambiente Seguro: Se debe asegurar a los compañeros que están 

seguros y que los adultos están allí para manejar la situación. Es importante 

reafirmar que se están tomando medidas para ayudar a todos los involucrados. 

 Actividades de Relajación: Se recomienda realizar actividades que ayuden a 

calmar y distraer a los compañeros, como juegos tranquilos, lectura o ejercicios 

de respiración. 

 Comunicación Abierta: Se debe permitir que los compañeros hagan preguntas 

y expresar que está bien hablar sobre sus sentimientos y preocupaciones. 

Intervención En La Reparación, Posterior A Una Crisis DEC. 

Tras un episodio de DEC, y antes de la finalización de la jornada escolar, se 

realizará una intervención individual por parte del ENCARGADO más algún 
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profesional psicólogo PIE o de Convivencia escolar, con el fin de transmitir afecto, 

calma y comprensión, hacerle saber al estudiante que todo está tranquilo y que es 

importante hablar de lo ocurrido para entender la situación y solucionarla, así 

como evitar que se repita. A la vez, informarle que dispondrá de profesionales y 

docentes de apoyo (equipo convivencia escolar del liceo, equipo PIE, Profesor 

tutor) que lo ayudaran a tener un mayor autocontrol de situaciones similares en el 

futuro. Hay que señalar que siempre el objetivo será evitar que esto vuelva a 

ocurrir. Se deben tomar acuerdos conjuntos para prevenir condiciones que 

pudiesen desencadenar en una desregulación. La propia reparación de los 

sentimientos y emociones evocados en dicha desregulación emocional y 

conductual deben ser considerados en un diseño de intervención a mediano plazo. 

Se deberá activar Protocolo de Accidente Escolar, en caso de que el/la estudiante 

con episodio DEC presente lesiones y requiera ser trasladado a un centro 

asistencial. Lo mismo aplica para aquellos/as estudiantes que se vean 

afectados/as y necesiten atención médica, encargado es Inspector/a General, al 

término del episodio DEC de mediana o alta intensidad, antes de la finalización de 

la jornada escolar.  

El Trabajador social del establecimiento es que debe liderar, las acciones 

reparatorias y de prevención de futuras DEC, utilizando todos los insumos 

necesarios para lograr este objetivo, siendo el principal el registro el registro 

anecdótico de desregulación DEC, el cual debe ser completado antes de la 

finalización de la jornada escolar, en episodios DEC de mediana o alta intensidad. 
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Para el grupo de estudiantes o estudiante que estuvo presente en una crisis de un 

estudiante desregulado, serán contenidos emocionalmente, abordando la 

situación, pesquisando a los estudiantes posiblemente agredidos física y/o 

emocionalmente, para un abordaje individual, desde convivencia escolar, a cargo 

de profesionales de convivencia escolar y equipo PIE, antes de la finalización de la 

jornada escolar. 

Para los funcionarios involucrados ante una crisis de estudiante desregulado, 

desde Dirección y/o Convivencia escolar, se deben emanar las acciones 

reparatorias hacia los funcionarios. Realizando contención emocional y en virtud 

de la situación se determinará las acciones a realizar, además de asistencia a IST 

o Servicio de Urgencia, para atención médica, su fuese necesario, dentro de las 

24 hrs. de ocurrido el episodio DEC de mediana o alta Intensidad. 

Se debe realizar una entrevista y notificación al apoderado/a de las medidas y 

procedimientos adoptados, debiendo quedar registro y firma en Acta de Entrevista, 

a cargo de Inspectoría General, un profesional del Equipo de Convivencia y 

encargado de equipo de apoyo, 1 día hábil después de ocurrido el episodio DEC 

de mediana y alta intensidad. 

Se realizará una revisión y adecuación PAEC de el/la estudiante post episodio 

DEC, a través de una reunión entre el Equipo de Apoyo, Profesor Tutor, y 

Orientación, para evaluar desencadenantes episodio DEC y ver posibles ajustes al 

PAEC (considerar medidas de acompañamiento formativo, pedagógicas y/o 

psicosociales ya adoptadas). Se deberá dejar Registro en Acta de Reunión de los 
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acuerdos establecidos con firma de los participantes, 3 días hábiles desde 

ocurrido el episodio DEC de mediana o alta intensidad. 

Se debe realizar entrevista al apoderado/a para abordar episodio DEC, ver 

posibles ajustes al PAEC e informar medidas de acompañamiento definidas por el 

Equipo de apoyo, profesor tutor y Orientación. Establecer acuerdos en torno a las 

adecuaciones al PAEC, consignando su consentimiento a los procedimientos 

planteados en Acta de Entrevista, a cargo de Orientación, Profesor Tutor y 

Encargado del equipo de apoyo, 5 días hábiles desde la reunión de revisión y 

adecuación PAEC.    

Si es necesario se debe generar un espacio de contención y cuidado para los 

funcionarios/as que se vieron involucrados por la ocurrencia del episodio DEC alta 

o mediana intensidad, a cargo de Equipo Directivo que éste designe, 5 días 

hábiles desde ocurrido el episodio DEC. 

Se realizarán 1 o 2 intervenciones, según sea necesario, con el grupo curso para 

abordar elementos preventivos en torno a situaciones de desregulaciones 

emocionales y comportamentales, a cargo de Profesor jefe, y Profesional de 

convivencia escolar o Profesional programa PIE, 10 días hábiles desde ocurrido el 

episodio DEC. 

Aplicación de medidas disciplinarias. 

La Ley General de Educación señala que en ningún caso se podrá cancelarla 

matrícula, ni suspender o expulsar a alumnos que presenten discapacidad o NEE 

permanentes. La Ley de subvenciones amplía esta prohibición a los estudiantes 

que presenten NEE transitorias. 
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No se podrá aplicar de manera unilateral, por parte del Establecimiento 

Educacional hacia él o la estudiante diagnosticado/a con Trastorno del Espectro 

Autista la suspensión de clases, reducción permanente de jornada, ingreso o 

salida diferida al resto de los estudiantes de manera prolongada o permanente 

durante el año escolar, así como también el retiro obligatorio por parte del 

apoderado. 

El Establecimiento Educacional no podrá adoptar medidas disciplinarias que se 

funden directa o indirectamente, en el hecho de presentar discapacidad o NEE de 

carácter permanente o transitorio. Lo anterior no quiere decir que estos 

estudiantes se encuentren exentos del cumplimiento de las normas internas del 

Establecimiento Educacional para la promoción y mantención de la buena 

convivencia escolar, ni tampoco los abstrae de la posibilidad de la aplicación de 

medidas formativas, pedagógicas o incluso disciplinarias por su incumplimiento, 

siempre y cuando no puedan asociarse en su origen a la condición del estudiante. 

Considerar medidas para superar un DEC, no implica consentir o justificar una 

conducta desadaptativa, atribuyéndola a una característica de la condición del 

estudiante (como puede ser el autismo), sino que, tendrá en cuenta los factores 

asociados a esta condición 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, por lo tanto el 

registro anecdótico del episodio DEC, es fundamental para tomar las decisiones 

correctas para cada estudiante.  

Consideraciones Finales 
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Recordar que no se hablará de trastorno, sino que se hablará de condición del 

espectro autista. 

Las decisiones del establecimiento educacional y los apoyos que se entreguen 

deben estar orientados en mejorar la calidad de vida de las personas, 

promoviendo siempre la inclusión y la participación en todas las instancias 

educativas. 

La ley de Autismo N°21.545 incorpora en el contexto educativo principios al 

ordenamiento jurídico en lo que se refiere a la atención de las personas con 

Trastorno del Espectro Autista, tales como: trato digno, autonomía progresiva, 

perspectiva de género, neurodiversidad y seguimiento continuo. 
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Autorización protocolo de acción en caso de desregulación  

conductual y emocional 

 

Autorización protocolo de acción en caso de regulación conductual y emocional. 

Yo ______________________________________, Rut: 

______________________ apoderado (a) de 

_______________________________ estudiante de ________ (curso). Estoy al 

tanto del protocolo de actuación frente desregulaciones emocionales, por lo cual, 

autorizo a_________________ ________________________________ 

(responsable de la contención) para que intervenga tanto física como 

psicológicamente ante las desregulaciones emocionales o conductuales de mi 

pupilo, acordadas en el presente protocolo. Es de mi responsabilidad informar al 

establecimiento los antecedentes que presenta anteriormente el estudiante. 

 

Antecedentes de estrategias para mejorar el apoyo al estudiante al 

momento de intervenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    _________________                                                     ____________________ 

Firma apoderado       Firma encargado 

 

Autorización protocolo de acción en caso de desregulación 

 conductual y emocional  

 

Autorización protocolo de acción en caso de regulación conductual y emocional. 

Yo ______________________________________, Rut: 
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______________________ estudiante de ________ (curso). Estoy al tanto del 

protocolo de actuación frente desregulaciones emocionales, por lo cual, autorizo 

a_________________ ________________________________ (responsable de la 

contención) para que intervenga tanto física como psicológicamente ante las 

desregulaciones emocionales o conductuales que pueda llegar a presentar, 

acordadas en el presente protocolo. Es de mi responsabilidad informar al 

establecimiento los antecedentes que podrían afectar mi comportamiento o estado 

emocional. 

 

Antecedentes de estrategias para mejorar el apoyo al momento de 

intervenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_______________                ________________ 

Firma Estudiante         Firma encargado 

 

 

ANEXO 

Bitácora de desregulación emocional y conductual (DEC). 

Etapa 2 y 3 de DEC 

 

1- Contexto Inmediato. 

Fecha: ____/____/_____      
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Duración   

   

Hora de 

inicio 

 

 

Hora de 

termino 

 

 

Marcar con X 

Donde estaba el estudiante cuando se produce la DEC 

 Sala de clases  Patio de colegio  Otro______________ 

 

La actividad que estaba realizando el estudiante fue: 

 Conocida  Desconocida  Programada  Improvisada 

 

El ambiente era: 

 Tranquilo  Ruidoso 

N° aproximado de personas en el lugar: _____ 

2-  Identificación del adolescente o joven. 

Nombre 

estudiante 

 

 

Edad  Curso  Prof. jefe  

 

3- Identificación profesionales y asistentes del establecimiento que 

intervienen: 

Nombre: Rol que desempeña 

1. Encargado (a) 

2. Acompañante Interno (a) 

3. Acompañante Externo (a) 

 

Nombre  

Celular   Otro teléfono  

Forma en la que se informo oportunamente a apoderados (conforme acuerdos previos y/o 

protocolo reglamento interno). 

…………………………………………………………………………………………………………………… 
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4- Identificación apoderado y forma de contacto: 

 

5- Tipo de incidente de desregulación observado, marque con una X. 

 Autoagresión  Agresión física a otros estudiantes 

 Agresión hacia docentes  Agresión hacia asistentes de la 

educación 

 Fuga  Gritos/ agresión verbal 

 Destrucción de objetos/ropa   

Otro_______________________________ 

 

 

6- Nivel de intensidad observado. 

 Etapa 2, de aumento de la DEC, con ausencia de autocontroles inhibitorios 

cognitivos y riesgo para sí mismo o terceros. 

 Etapa 3, cuando el descontrol y los riesgos para sí mismo/a o terceros 

implican necesidad de contener físicamente. 

 

7- Descripción situaciones desencadenantes: 

 

 Descripción de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC: 

 

 

 

 

 

 Identificación de “gatilladores” en el establecimiento (si existen). 

 

 

 

 

 

 Descripción de antecedentes gatillantes previos al ingreso al 

establecimiento (si existen) 

………………………………………………………………………………… 
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 Enfermedad 

¿Cuál? 

 

 Dolor ¿Dónde?  

 Insomnio  

 Hambre  

 Otro  

 

 

 

8- Probable funcionalidad de la DEC: 

 Demanda de atención  Incomprensión de la situación 

 Demanda de objetos  Frustración 

 Intolerancia a la espera  Rechazo al cambio 

 Como sistema de 

comunicar malestar o deseo 

  

Otra_______________________________ 

 

 

9- Si existe un diagnóstico clínico previo, identificación de profesionales 

fuera del establecimiento que intervienen. 

Nombre Profesión Teléfono centro de 

atención donde 

ubicarlo 

   

 

Señalar si: 

 

 
       

Se contacto alguno/a de ellos /as 

Propósito………………………………………………………………………………… 

 Se les envía copia de bitácora previo acuerdo con apoderado/a. ¿A que 

profesional/es se les envía? 

………………………………………………………….. 
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10-Acciones de intervención desplegadas y las razones por las cuales se 

decidieron. 

 

 

 

 

 

 

 

11-Evaluación de las acciones de intervenciones desarrolladas, 

especificar si alguna de las acciones fue muy efectiva. 

 

 

 

 

 

 

 

12-Estrategias de reparación desarrollada y razones por las que se decide 

(solo si se requiere): 

 

 

 

 

 

 

 

13-Evaluación de las estrategias preventivas desarrolladas, especificar si 

hay algo que se puede mejorar para prevenir futuros eventos de la 

DEC: 
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_____________________________ 

Firma del/la profesional que informa 

 

 

 

 

 

 

 

Certificado De Concurrencia Del Apoderado  

Al Establecimiento Educacional 

Fecha:______________

___. 

 

1.- Identificación: 

 

Nombre Apoderado/a:  

RUT:   
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Nombre Estudiante:  

RUN:  

Relación - 
Parentesco 
Apoderado/a: 

 

 

 
 

Se certifica que el día / / asiste al establecimiento educacional 

el/la Sr./Sra.    de RUN: 

  . . -  a prestar contención emocional a el/la estudiante 
 
     de   RUT/IPE:    , 

según estipula Ley 21.545. 

Su permanencia en el establecimiento se extiende por hrs., finalizando a 
las 

 
   hrs. 

 
 
 
 
 
     _____________________________                 

____________________________ 

 

Firma Apoderado                Firma y timbre             

                                                                                                  Establecimiento Educacional 

 

b) PROTOCOLO DE PREVENCIÓN DE LA CONDUCTA 

SUICIDA. 
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c) PROCEDIMIENTO LEY 21.643. Ley KARIN 



 

 
 



 

 

 

I. ANTECEDENTES GENERALES 

 

1. INTRODUCCION 

             Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Dirección Administrativa de Educación Municipal 

de  Los Andes, ha dispuesto el desarrollo e implementación del presente protocolo con las acciones 

dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo. Este protocolo se basa en 

la Constitución Política de la República de Chile, que en su artículo 19, N°1 establece el derecho a la 

vida y a la integridad física y psíquica de las personas y en el artículo 2° del Código del Trabajo, que 

señala que “Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato libre de violencia, 

compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, Este marco normativo 

implica la adopción de medidas que promuevan la igualdad y erradiquen la discriminación, rechazando 

cualquier conducta de acoso sexual, laboral o violencia ejercida por terceros ajenos a la relación laboral.  

 

2.- OBJETIVO: 

 

       El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde 

se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan 

las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.  

 

      Estas situaciones suelen surgir de la ausencia o deficiencia en la gestión de los riesgos psicosociales 

y en la mantención de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo. La entidad 

empleadora asume su responsabilidad en la erradicación de conductas contrarias a la dignidad de las 

personas en el ambiente de trabajo. 

Además, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen a identificar y gestionar 

participativamente los riesgos psicosociales en el trabajo. El empleador los incorporará en su matriz 

de riesgos, evaluándolos, monitoreándolos, mitigándolos o corrigiéndolos constantemente 

según los resultados de su seguimiento. Los trabajadores, por su parte, apoyarán al empleador 

en la identificación de los riesgos que detecten en su actividad, sin perjuicio de su principal 

responsabilidad como garantes de la salud y seguridad, conforme a lo dispuesto en el artículo 184 del 

Código del Trabajo. 
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3.- ALCANCE  

  

       Este protocolo se aplicará a todas las personas trabajadoras de nuestra comunidad educativa que 

pertenezcan a la Dirección Administrativa de Educación Municipal , Los Andes  ya sean, jefaturas , 

docentes, asistentes, alumnos, apoderados, donde exista relación laboral entre el sostenedor y la 

comunidad educativa.  Así como también se incluyen, proveedores, contratistas,  subcontratos y visitas 

que acudan a nuestras oficinas o  establecimientos educacionales. 

 

   4.- DEFINICIONES  

 

      A continuación, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente protocolo, 

que deben ser prevenidas o controladas, según lo establecido en la legalidad vigente: 

 

  ACOSO SEXUAL: 

 

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio, 

requerimientos de carácter sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen 

su situación laboral o sus oportunidades en el empleo (artículo 2° inciso segundo del Código del 

Trabajo). 

 

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otra 

conducta verbal, no verbal o física de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, 

acercamientos físicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La característica esencial del 

acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.  
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Ejemplos de acoso sexual incluyen: 

 

 Enviar mensajes o imágenes sexualmente explícitos sin el consentimiento del destinatario. 

 Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias 

negativas ante la negación. 

 Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante amenazas, 

manipulación u otros medios. 

 Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce, pellizcos, besos 

deliberados no deseados. 

 Cualquier requerimiento de carácter sexual no consentido por la persona que los recibe. 

 

  ACOSO LABORAL: 

 

      Es toda conducta que constituya agresión u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o más 

trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola 

vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o 

humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo (artículo 

2° inciso segundo del Código del Trabajo). 

 

     El acoso laboral, además de la agresión física, incluye el acoso psicológico, abuso emocional o mental, por 

cualquier medio, amenace o no la situación laboral. Ejemplos de acoso psicológico, abuso emocional o 

mental: considerando el contexto y caso concreto en el que se presente. 

 

Ejemplos de acoso laboral incluyen: 

 

 Juzgar el desempeño de un trabajador de manera ofensiva. 

 

 Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privándola de redes de apoyo 

social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un 

jefe o por iniciativa de los compañeros de trabajo. 
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 Uso de nombres o apodos ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona. 

 Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien. 

 Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia 

profesional o valor de una persona. 

 Obligar a un(a) trabajador(a) a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que 

nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar. 

 Expresar intenciones de dañar o intimidar a alguien verbalmente. 

 Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrónico, redes sociales o 

mensajes de texto. 

 Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier característica personal, como género, 

etnia, origen social, vestimenta, o características corporales. 

 

      En general, cualquier agresión u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o 

humillación, o que amenace o perjudique la situación laboral o situación de empleo. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 VIOLENCIA LABORAL 

 

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos específicamente a las 

relacionadas a la violencia laboral, es decir donde existe algún tipo de implicación laboral entre el agresor o 

agresora (artículo 2° inciso segundo del Código del Trabajo). 

 

 

 

 

 

 

PROTOCOLO DE PREVENCION DE ACOSO 

LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL 

TRABAJO. 

 

Código   : SGI-P-SSO-14 

Fecha     :  08-2024 

Página    : 5 de 20 

Vigencia : vigencia REV 1 

Unidad de Prevención de Riesgos 

 

Muchos de los factores de riesgo Psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo 

realizado, la justicia organizacional y la vulnerabilidad, entre otros, cuando son mal gestionados, pueden ser el inicio 

o la causa de posteriores conductas de acoso y violencia en el trabajo. 



 

 

La ley Karin en su regulación, sobre la violencia en el trabajo, considera aspectos de prevención, 

investigación de actos de violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relación laboral y 

de adoptar medidas correctivas en relación con la causa que genero la denuncia. 

 

En este punto debemos definir, según la ORD  N° 1189 de la Súper Intendencia de educación dos tipos de 

relaciones jerárquicas en los establecimientos educacionales: 

1- La vinculación educativa entre el sostenedor y la comunidad educativa (apoderados, alumnos, 

asistentes y docentes de la educación), en caso de violencia laboral, se deberá aplicar como medidas 

de prevención y sancionatorias las definidas en el reglamento interno de convivencia escolar (RICE). 

 2.- La relación laboral entre el sostenedor, en su calidad de empleador y  sus dependientes. 

     Este último será regulado por normas laborales que correspondan, donde las obligaciones,  

prohibiciones y sanciones  que deben acatar  los trabajadores se establecen en el reglamento de orden, 

higiene y seguridad  (RIOHS) del establecimiento educacional.  

 

 

 

. 

 

  

 

 

La violencia en el trabajo se puede dar de forma  

 

 Vertical descendente: desde la jefatura hacia un subordinado(a). 

 Vertical ascendente: desde los subordinados(as) hacia la jefatura. 

 Desde las apoderados o padres hacia los docentes, asistentes  o jefaturas de nuestro 

establecimiento 

 Desde  proveedores. Visitas o  personas ajenas a nuestro establecimiento hacia nuestra 

comunidad educativa (asistentes, docentes y jefaturas)   
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En el plano educacional, esta conducta de Violencia en el trabajo comprende la conducta ejercida en contra de 

docente o asistente de la educación por terceros que NO forman parte de la comunidad educativa,  o bien, por 

otros miembros de esta comunidad como PADRES, MADRES O APODERRADOS ESTUDIANTES AJENOS A LA 

RELACION LABORAL. 

 



 

 

 

No constituyen situaciones de violencia laboral: 

 

 Conflictos menores que no perduran en el tiempo. 

 Estrés derivado del exceso de trabajo. 

 Amonestación del jefe directo producto de errores reiterados o faltas en el trabajo. 

 Críticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones en el trabajo. 

 Condiciones laborales precarias debido a infraestructura deficiente y/o variaciones en las 

condiciones de la economía nacional 

 

 VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDA POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORAL 

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasión de la  

prestación de servicios, por parte de  proveedores, usuarios, visitas, entre otros 

 

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen: 

 

 Gritos o amenazas. 

 Uso de garabatos o palabras ofensivas. 

 Golpes, zamarreos, puñetazos, patadas o bofetadas. 

 Conductas que amenacen o resulten en lesiones físicas, daños materiales en los entornos 

laborales utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte. 

 Robo o asaltos en el lugar de trabajo. 

 

Asimismo, los comportamientos incívicos y sexistas también pueden ser el comienzo de una escalada de 

conductas que culminan en violencia y acoso, especialmente por razones de género. A continuación, se 

presentan las definiciones de comportamientos incívicos y sexismo, para una comprensión más detallada 

y su adecuada identificación en el entorno laboral. 

 

  COMPORTAMIENTOS INCÍVICOS 

 

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara intención de dañar, 

pero que entran en conflicto con los estándares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las 

normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar  
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Situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los 

comportamientos incívicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagación y evitar 

que evolucione hacia transgresiones más graves. 

Para enfrentar eventuales comportamientos incívicos en el marco de las relaciones laborales se debe: 

 

Se debe tener presente que existen conductas que en general, no son consideradas acoso y violencia, y 

tampoco son comportamientos incívicos o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre 

el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y consejos 

legítimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidas las evaluaciones propias sobre el desempeño 

laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementación de la política de la empresa o las 

medidas disciplinarias impuestas asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de 

trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempeño laboral insatisfactorio y 

aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar 

cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una función de 

gestión en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que 

no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresión hacia una persona en 

específico. 

 

5. PRINCIPIO DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL 

TRABAJO. 

 

El empleador dará pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Política Nacional de Seguridad y 

Salud en el Trabajo, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, 

disponible en el siguiente link: 

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1203353&amp;idParte=10499621 y los principios para    una 

gestión preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que están 

desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social, específicamente 

el Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744. 
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6. DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES EMPLEADORAS Y DE LAS PERSONAS 

TRABAJADORAS. 

  

a) Personas Trabajadoras 

 Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia. 

 Tratar a todos con respeto y no cometer ningún acto de acoso y violencia. 

 Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo. 

 Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello. 

 Cooperar en la investigación de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener 

confidencialidad de la información. 

 Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevención del acoso laboral, sexual y violencia 

con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las evaluaciones y 

medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento. 

 

b) Entidades Empleadoras 

 Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso 

por razón de género, mediante la gestión de los riesgos y la información y capacitación de las 

personas trabajadoras. 

 Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientación de las 

personas denunciantes. 

 Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigación. 

 Asegurar que el denunciante, la víctima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos 

contra represalias. 

 Adopción de las medidas que resulten de la investigación del acoso o la violencia. 

 Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevención del acoso laboral, sexual y violencia en 

el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y 

mediciones constantes en los lugares de trabajo. 
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7. ORGANIZACIÓN PARA LA GESTION DEL RIESGO 

 

En la identificación de los riesgos y el diseño de las medidas para la prevención del acoso laboral, 

Sexual y violencia en el trabajo, participarán en conjunto con el empleador o su representante, el 

Comité de Aplicación del cuestionario CEAL- SM / SUSESO, conformado por su comité Psicosocial: 

 

Comité Psicosocial  

 

Yesica Lazcano   Asociación  de funcionarios DAEM   

Juan Francisco Baamondes  CPHS 

Andrea  Rosas  Dirección 

María Angélica  Dirección  
 

 

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementación de medidas preventivas y 

sancionatorias, junto a un proceso de investigación, según corresponda, velando siempre por su  

cumplimiento y la comunicación con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la 

materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado al Comité de Aplicación del cuestionario 

CEAL-SM / SUSESO cuyo contacto se indica:  

Sr  Juan Francisco Baamondes, departamento de infraestructura y mantenimiento Contacto Cel/ 

0988154241  

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones será participe en el monitoreo 

del cumplimiento de las medidas establecidas. 

Se capacitará a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas mediante 

afiches didácticos, charlas internas, correo electrónico y el responsable de esta actividad será el 

departamento de prevención de riesgos  Sra  Alison Castro O; alison.castro@munilosandes.com., dejando 

registro de cada actividad ( formulario SGI- F-SSO-01). 
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II. 

Gestión 
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II. GESTIÓN PREVENTIVA 

La prevención del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestión de los factores de 

riesgo psicosociales y la identificación y eliminación de los comportamientos incívicos y sexistas. Muchos 

de los factores de riesgo psicosocial como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo 

realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados 

suelen ser el antecedente más directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también 

los comportamientos incívicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que 

terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género. 

 

 El empleador se compromete en este protocolo de prevención del acoso laboral, sexual y violencia 

en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales 

en su matriz de riesgos. 

 La entidad empleadora elaborará en forma participativa, la política preventiva del acoso laboral, el 

acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo y se revisará cada dos años. 

 

Esta política contendrá la declaración de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo 

son conductas intolerables, no permitidas en la organización, debiendo las relaciones interpersonales 

Basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes. 

 

Este compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas trabajadoras que se unen en 

un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas. A través del diálogo 

social y la formación continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo. 
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La política se dará a conocer a los trabajadores(as) mediante correo electrónico institucional, afiches 

en sectores comunes e intranet interno. 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                   

 



 

 

 

1. Identificación de los Factores de Riesgo 

 

Se identificarán las situaciones y conductas que pueden dar origen acoso laboral relacionado con las 

características organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, así como 

la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo a lo menos cada 

dos años. 

Para ello se analizarán los resultados de la aplicación del cuestionario CEAL-SM / SUSESO (Psicosocial) 

así como, el número de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de 

situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervención para resolver conflictos y el 

número de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Dirección del Trabajo, 

entre otros, registradas durante el periodo de evaluación. 

La identificación y evaluación de los riesgos se realizará con perspectiva de género y con la participación 

de los miembros del Comité de Aplicación del cuestionario CEAL-SM / SUSESO. Psicosocial. 
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2. Medidas para la Prevención. 

 

 En base al diagnóstico realizado y la evaluación de riesgos, se programarán e implementarán 

acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. 

Asimismo, se adoptarán medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relación 

laboral. En el caso que se produzca una situación de violencia por parte de ej.: apoderados, visitas, 

proveedores, etc., debiendo quedar estampado en el libro de reclamos, sugerencias para tomar las 

medidas en el caso, según corresponda. 

 En las medidas para la prevención del acoso laboral, se tendrán presentes aquellas definidas en el 

marco de la evaluación de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicación del cuestionario 

CEAL-SM / SUSESO se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad 

de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definición de rol, sobrecarga 

cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignación de tareas, injusticia organizacional, entre 

otros), se programará y controlará la ejecución de las medidas de intervención que se diseñen para 

eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.( En este punto se trabaja directamente 

con el área Psicológica de nuestro administrador del seguro  IST).  

 Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relación laboral, serán 

definidas considerando la opinión de los trabajadores(as) de las áreas o unidades afectadas. 

 Asimismo, se darán a conocer los comportamientos incívicos que DAEM. abordará y se implementará 

un plan de información acerca del sexismo con ejemplos prácticos, mediante charlas, afiches 

informativos u otros. 

 Además, la entidad empleadora organizará actividades para promover un entorno de respeto en el 

ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminación, y la dignidad de las 

personas. 

 Las jefaturas, y los trabajadores(as), se capacitarán en las conductas concretas que podrían llegar a 

constituir acoso o violencia, las formas de presentación, su prevención y los efectos en la salud de 

estas conductas, así como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral. 

 La entidad empleadora informará y capacitará a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos 

identificados y evaluados, así como de las medidas de prevención y protección que se adoptarán, 

mediante correo electrónico institucional, afiches en sectores comunes e intranet interno, etc.  
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 Las medidas que se implementarán serán programadas y constarán en el programa de prevención 

del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo (Departamento de prevención DAEM), en el 

programa preventivo de la entidad empleadora en el que se indicarán los plazos y los responsables 

de cada Actividad, así como la fecha de su ejecución y la justificación de las desviaciones a lo 

programado. 

 

 Finalmente, el programa de trabajo se dará a conocer a los trabajadores(as) en charla interna, para 

      que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relación con las medidas preventivas, se podrán 

comunicar con departamento de prevención de riesgos o jurídico.  

          

Medidas de Prevención a Implementar 
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PROGRAMA DE CAPACITACION 2024  

 

NOMBRE DE LA CAPACITACION  PARA QUIENES VA DIRIGIDA  FECHA  ORADOR 

Capacitación sobre la nueva ley 

KARIN  

Online, para todos los trabajadores  

DAEM (establecimientos y Jardines 

Infantiles  ) 
01-08-

2024 
Departamento 

prevención IST 
Capacitación sobre la nueva ley 

KARIN  Aspectos normativos y 

procedimientos  

Presencial para directores , jurídico 

DAEM, prevención y de convivencia 

escolar  
12-11-

2024 
Empresa 

Externa   

Capacitación y entrega 

procedimiento preventivo  
 SGI-P-SSO-14 

Presencial , para directivos 

Establecimientos y Jardines  

Infantiles  Diciembre  

Dep. 

Prevención  

DAEM, Jurídico 

/ IST  

Capacitación y entrega 

procedimiento de investigación y 

sanción  SGI-P-SSO-15 

Presencial , para directivos  

Establecimientos y Jardines  

Infantiles  
 

Diciembre   

Dep. 

Prevención. 

DAEM, Jurídico 

/ IST  
        Capacitación sobre gestión de 

programa  Investigación y sanción 

ley 21.643   
Presencial / online para el área de 

comisión de investigación   
Marzo 

2025  

Dep. 

Prevención 

DAEM/ IST  

 Capacitación “Convivir 

Amablemente”   Personal DAEM , LOS ANDES  
Marzo  

2025 Mutualidad IST 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. Mecanismos de seguimiento 

La Dirección Administrativa de Educación Municipal DAEM, Los Andes , con la participación Comité de 

Aplicación del cuestionario CEAL-Psicosocial , CPHS , departamento de prevención, departamento de 

convivencia escolar , jurídico .Evaluará anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas 

programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestión de 

los riesgos. Reuniéndose como comité de trabajo cada 6 meses. 

En esta evaluación se considerarán los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda 

su medición; el número denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o 

de violencia externa; solicitudes de intervención para resolver conflictos y el número de denuncias por 

acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Dirección del Trabajo, entre otros, registradas en el 

periodo de evaluación. 

Se elaborará un informe con los resultados de esta evaluación, lo que podrá ser consultado por cualquier 

trabajadora en dirección DAEM. 
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III. 

 

Medidas de Resguardo  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 



 

 

III.- Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados 

 

La Dirección de Administración de Educación Municipal DEAM, establecerá medidas de resguardo de la 

privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigación de acoso sexual o 

laboral, denunciantes, denunciados, víctimas y testigos, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo 

de los hechos denunciados y de su investigación, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan 

colocar en riesgo su integridad física o psíquica de sus trabajadores 

 

IV. Difusión 

Se dará a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante los siguientes 

medios: 

 Correo electrónico institucional 

 Afiches en sectores comunes e intranet interno. 

 Asimismo, las disposiciones de este protocolo forman y su política de acoso sexual, laboral y violencia 

en el trabajo, parte integral del Reglamento Interno de higiene y seguridad DAEM y de cada 

establecimiento educacional.  

 

8.- REFERENCIAS  
  

 
• Reglamento de Orden, higiene y seguridad DAEM 

• Ley 21.643 acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo. 

• Ord. N° 1189 de la superintendencia de educación “Informa sobre aplicación de la ley Karin en 

establecimientos educacionales. 

• Dictamen N° 362/19 de la Dirección del Trabajo, de fecha 07 de junio a 2024 que fija el sentido y alcance 
de las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.643 al Código del Trabajo. 
https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-article-126267.htm  
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I. ANTECEDENTES GENERALES 

 

1. INTRODUCCION 

 

             Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Dirección administrativa de educación Municipal 

de  Los Andes, ha dispuesto el desarrollo e implementación del presente protocolo con las acciones 

dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo. Este protocolo se basa en la 

Constitución Política de la República de Chile, que en su artículo 19, N°1 establece el derecho a la vida 

y a la integridad física y psíquica de las personas y en el artículo 2° del Código del Trabajo, que señala 

que “Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato libre de violencia, 

compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, Este marco normativo 

implica la adopción de medidas que promuevan la igualdad y erradiquen la discriminación, rechazando 

cualquier conducta de acoso sexual, laboral o violencia ejercida por terceros ajenos a la relación laboral.  

 

2.- OBJETIVO: 

 

      Conocer y aplicar los principios orientadores y su  metodología a desarrollar en la investigación y 

sanción al inicio de cada denuncia que se realice en  materia de acoso laboral, sexual y violencia en el 

trabajo. 

 

3.- ALCANCE  
  

       Este protocolo se aplicará a toda nuestra comunidad educativa que pertenezca a la Dirección 

Administrativa de Educación Municipal de Los Andes. Así como también se incluyen, proveedores, 

contratistas,  subcontratos y visitas que acudan a nuestras oficinas o  establecimientos educacionales. 

   Todas las personas identificadas anteriormente, tendrán derecho a efectuar una denuncia, cuando 

expresen sufrir personalmente o conozcan de hechos o conductas definidas como acoso laboral, acoso 

sexual y/o violencia en el trabajo, cualquiera sea su edad, sexo, jerarquía o función, en los términos 

que se exponen. 
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      Este Protocolo debe ser conocido y aplicado por toda nuestra comunidad educativa, que mantenga 

relación laboral. 

 

   4.-  PRINCIPIOS ORIENTADORES O BÁSICOS 

 

   El Protocolo de Denuncia, investigación y Sanción de Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el 

Trabajo, tendrá como  fundamento los siguientes principios: 

 

   PERPECTIVA DE GENERO: Deberán considerarse durante todo el procedimiento, las 

discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el acceso 

a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el 

ámbito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el 

desarrollo del empleo u ocupación. 

   IGUALDAD DE GÉNERO: Entendida como la igualdad de derechos, responsabilidades y 

oportunidades de las mujeres y los hombres, que se garantizarán a través de mecanismos equitativos 

que considere un trato equivalente en cuanto a los derechos, los beneficios, las obligaciones y las 

oportunidades. 

 

   NO DISCRIMINACION ARBITRARIA : El protocolo e instructivo reconoce el derecho de todas las 

personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias 

arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, 

edad, estado civil, sindicación, religión, opinión, política, nacionalidad, ascendencia nacional, situación 

socioeconómica, idioma, creencias, participación en organizaciones gremiales, orientación sexual, 

identidad de género, filiación, apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o 

cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en 

el empleo y la ocupación. 

     Para alcanzar este principio se deberán considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad 

o discriminaciones múltiples en que puedan encontrase las personas trabajadoras. 
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   NO REVICTIMIZACION O NO VICTIMIZACION SECUNDARIA: Las personas receptoras de denuncias 

y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el/la funcionarios municipales 

definidos en este protocolo , deberán evitar que en el desarrollo del procedimiento, la persona 

afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesión o vulneración sufrida como consecuencia 

de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y 

psicológicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participación 

en el procedimiento de investigación, debiendo adoptar medidas tendientes a su protección. 

 

    CONFIDENCIALIDAD: El proceso de denuncia e investigación de vulneración a la dignidad de las 

personas, incorpora como base fundamental el deber de prudencia y discreción, especialmente 

quienes son actores claves en el procedimiento e instructivo, deben resguardar el acceso y 

divulgación de la información a la que accedan o conozcan en el proceso de investigación de 

acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, otorgando garantía de privacidad en la 

investigación. Asimismo, la información podrá ser requerida por los Tribunales de Justicia o la 

Contraloría General de la República en el ejercicio de sus funciones. Es deber de las personas 

involucradas guardar total confidencialidad en el marco del secreto sumarial. 

 

   INPARCIALIDAD: Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciación del 

procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de 

prejuicios o interés personales que comprometan los derechos de los participantes en la investigación, 

evitando cualquier tipo de discriminación, tales como género, tendencias sexuales, religión, origen 

étnico, discapacidad u otras de similar naturaleza. 

 

 RAPIDEZ: La naturaleza de este protocolo obliga a que se trabaje con la mayor celeridad, evitando la 

burocratización de los procesos, en consideración a que la lentitud en el accionar disminuye la 

apreciación del grado de culpabilidad, menoscabando muchas veces los fines correctivos y 

reparadores que se persiguen.  
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RESPONSABILIDAD: El Protocolo  de investigación debe respetar el criterio lógico y de congruencia 

que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no 

arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todas las personas involucradas en una denuncia. 

 Cada persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los aspectos que ésta 

involucra. Por consiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad que corresponde, conociendo 

que frente a una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros, que sean 

comprobadamente falsos, podrá ser objeto de medidas disciplinarias. 

 

DEBIDO PROCESO: El protocolo de investigación debe garantizar a las personas trabajadoras que su 

desarrollo será con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho a 

ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser 

oídas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean debidamente 

fundadas. Se deberá garantizar el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando 

el resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento. 

 

COLABORACIÓN: durante la investigación las personas deberán cooperar para asegurar la correcta 

sustanciación del procedimiento, proporcionando información útil para el esclarecimiento y sanción de los 

hechos denuncias, cuando corresponda. 

 

5.- MARCO NORMATIVO 

1. Constitución Política de la República de Chile, artículo 19°, especialmente su número 1° que 

establece el “Derecho a la vida y a la integridad física y psíquica de las personas” y número 4° que 

establece el “Respeto y la protección a la vida privada y a la honra de la persona y su familia”. 

2. Código del Trabajo. 

3. Ley N°18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado. 

4. Ley N°20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para toda relación 

de trabajo, sea pública o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el Estatuto Administrativo 

para funcionarios municipales y el Código de Trabajo. 
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5. Ley N°20.607, que tipifica el acoso laboral y modifica el Estatuto Administrativo, el 

Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y también el Código del Trabajo, 

sancionando las prácticas de acoso laboral. 

6. Ley N°20.609 que establece medidas contra la discriminación 

7. Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. 

8. Ley N°16.744 sobre seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y 

enfermedades profesionales. 

9. Instructivo presidencial N°6, del año 2018, sobre Igualdad de Oportunidades y 

Prevención y Sanción del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual, en los Ministerios y Servicios 

de la Administración del Estado. 

10. Orientaciones para la elaboración de un procedimiento de denuncia y sanción del 

Maltrato, Acoso Laboral y Sexual del Servicio Civil. 

11. Dictamen emitido por Contraloría General de la República E516610/2024. 

 

6. MARCO CONCEPTUAL 

      A continuación, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente Protocolo, 

que deben ser prevenidas o controladas, según lo establecido en la legalidad vigente: 

 

 ACOSO SEXUAL: 

 

      Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio, 

requerimientos de carácter sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen 

su situación laboral o sus oportunidades en el empleo (artículo 2° inciso segundo del Código del 

Trabajo). 

 

      El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otra 

conducta verbal, no verbal o física de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, 

acercamientos físicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La característica esencial del 

acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.  
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Ejemplos de acoso sexual incluyen: 

 

 Enviar mensajes o imágenes sexualmente explícitos sin el consentimiento del destinatario. 

 Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias 

negativas ante la negación. 

 Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante 

amenazas, manipulación u otros medios. 

 Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce, pellizcos, 

besos deliberados no deseados. 

 Cualquier requerimiento de carácter sexual no consentido por la persona que los recibe. 

 

 ACOSO LABORAL: 

 

      Es toda conducta que constituya agresión u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o más 

trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una 

sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, 

maltrato o humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en 

el empleo (artículo 2° inciso segundo del Código del Trabajo).    

     El acoso laboral, además de la agresión física, incluye el acoso psicológico, abuso emocional o mental, 

por cualquier medio, amenace o no la situación laboral. Ejemplos de acoso psicológico, abuso 

emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en el que se presente. 

 

Ejemplos de acoso laboral incluyen: 

 

 Juzgar el desempeño de un trabajador de manera ofensiva. 

 Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privándola de redes de apoyo 

social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de 

un jefe o por iniciativa de los compañeros de trabajo. 
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 Uso de nombres o apodos ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona. 

 Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien. 

 Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia 

profesional o valor de una persona. 

 Obligar a un(a) trabajador(a) a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que 

nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar. 

 Expresar intenciones de dañar o intimidar a alguien verbalmente. 

 Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrónico, redes sociales o 

mensajes de texto. 

 

 Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier característica personal, como género, 

etnia, origen social, vestimenta, o características corporales. 

 En general, cualquier agresión u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o      

humillación, o que amenace o perjudique la situación laboral o situación de empleo. 

  

VIOLENCIA LABORAL 

 

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos específicamente a las 

relacionadas a la violencia laboral, es decir donde existe algún tipo de implicación laboral entre el agresor 

o agresora (artículo 2° inciso segundo del Código del Trabajo). 

La ley Karin en su regulación, sobre la violencia en el trabajo, considera aspectos de prevención, 

investigación de actos de violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relación laboral y 

de adoptar medidas correctivas en relación con la causa que genero la denuncia. 
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En este punto debemos definir, según la ORD  N° 1189 de la Superintendencia de educación dos 

tipos de relaciones jerárquicas en los establecimientos educacionales: 

 

1- La vinculación educativa entre el sostenedor y la comunidad educativa (apoderados, 

alumnos, asistentes y docentes de la educación), en caso de violencia laboral, se deberá aplicar  

           Como medidas de prevención y sancionatorias las definidas en el Reglamento Interno de Convivencia    

Escolar (RICE). 

 2.- La relación laboral entre el sostenedor, en su calidad de empleador y  sus dependientes. 

     Este último será regulado por normas laborales que correspondan, donde las obligaciones,  

prohibiciones y sanciones  que deben acatar  los trabajadores se establecen en el  Reglamento Interno  

de Orden, Higiene y Seguridad  (RIOHS) .del establecimiento educacional.  

 

 

. 

 

  

 

La violencia en el trabajo se puede dar de las siguientes formas:  

 Vertical descendente: desde la jefatura hacia un subordinado(a). 

 Vertical ascendente: desde los subordinados(as) hacia la jefatura. 

 Desde las apoderados o padres hacia los docentes, asistentes  o jefaturas de nuestro 

establecimiento. 

 Desde  proveedores. Visitas o  personas ajenas a nuestro establecimiento hacia nuestra 

comunidad educativa (asistentes, docentes y jefaturas). 

  No constituyen situaciones de violencia laboral: 

 Conflictos menores que no perduran en el tiempo. 

 Estrés derivado del exceso de trabajo. 

 Amonestación del jefe directo producto de errores reiterados o faltas en el trabajo. 

 Críticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones en el trabajo. 

 Condiciones laborales precarias debido a infraestructura deficiente y/o variaciones en las 

condiciones de la economía nacional. 
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En el plano educacional, esta conducta de Violencia en el trabajo comprende la conducta ejercida en contra de docente o 

asistente de la educación por terceros que NO forman parte de la comunidad educativa,  o bien , por otros miembros de 

esta comunidad como PADRES, MADRES , APODERADOS O ESTUDIANTES , QUIENES SON AJENOS A LA RELACION 

LABORAL. 



 

 

 

 VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDA POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORAL 

Son aquellas conductas que afecten a los  trabajadores y  trabajadoras, con ocasión de la 

Prestación de servicios, por parte de  proveedores, usuarios, visitas, entre otros. 

 

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen: 

 Gritos o amenazas. 

 Uso de garabatos o palabras ofensivas. 

 Golpes, zamarreos, puñetazos, patadas o bofetadas. 

 Conductas que amenacen o resulten en lesiones físicas, daños materiales en los entornos 

laborales utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte. 

 Robo o asaltos en el lugar de trabajo. 

 

Asimismo, los comportamientos incívicos y sexistas también pueden ser el comienzo de una escalada de 

conductas que culminan en violencia y acoso, especialmente por razones de género. A continuación, se 

presentan las definiciones de comportamientos incívicos y sexismo, para una comprensión más detallada 

y su adecuada identificación en el entorno laboral. 

 

 COMPORTAMIENTOS INCÍVICOS 

 

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara intención de dañar, 

pero que entran en conflicto con los estándares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las 

normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar 

situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los 

comportamientos incívicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagación y evitar 

que evolucione hacia transgresiones más graves. 
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Para enfrentar eventuales comportamientos incívicos en el marco de las relaciones laborales se debe: 

 

Se debe tener presente que existen conductas que en general, no son consideradas acoso y 

violencia, y tampoco son comportamientos incívicos o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo 

considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los 

comentarios y consejos legítimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidas las evaluaciones propias 

sobre el desempeño laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementación de la política de la 

empresa o las medidas disciplinarias impuestas asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las 

asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempeño laboral 

insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento 

inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal 

de una función de gestión en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o 

trabajadora y que no sea utilizado suspicazmente como mecanismos de hostigamiento y agresión hacia 

una persona en específico. 

7.- DEFINICIONES BASICAS PARA LOS EFECTOS DE ESTE PROTOCOLO 

 

 Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un daño a su vida o 

salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la  probabilidad 

que el daño ocurra y la gravedad de éste. 

 Factores de riesgos psicosociales laborales: Son aquellas condiciones que dependen de la 

Organización del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen 

el potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de la organización o empresa, y 

que pueden generar enfermedades mentales e incluso somáticas en los trabajadores, por lo que su 

diagnóstico y medición son relevantes en los centros de trabajo. 

 Medidas de resguardo: Son aquellas acciones de carácter cautelar que se implementan por parte del 

empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigación para evitar la ocurrencia de un daño 

a la integridad física y/o psíquica, así como la revictimización de la persona trabajadora, atendiendo a 

la  gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las posibilidades  

derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales deberán ser consideradas en el reglamento que 

establece la normativa, según corresponda. 
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 Medidas correctivas: Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la 

repetición de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el presente 

reglamento, sean o no sancionadas, las que deberán establecerse en las conclusiones de la 

investigación y materializarse, en los casos que corresponda, en la actualización del protocolo de 

prevención de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. 

 

Definición de manifestaciones y conductas de acoso laboral y sexual: 

 

Acoso horizontal: Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en 

similar jerarquía dentro de la empresa. 

 

Acoso vertical descendente: Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo 

Jerárquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posición en la 

organización, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras 

Características. 

 

Acoso vertical ascendente: Es aquella conducta ejercida por una o más personas trabajadoras 

dirigida a una persona que ocupa un cargo jerárquicamente superior en la empresa, la que puede estar 

determinada por su posición en la organización, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir 

instrucciones, entre otras características. 

 

Acoso mixto o complejo: Es aquella conducta ejercida por una o más personas trabajadoras de 

manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona 

afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar 

en aquella circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente. 
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II 

 

PROCESO DE LAS DENUNCIAS POR ACOSO 

LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO. 
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8.- DENUNCIA  

Se deben identificar los hechos que conlleve a realizar una denuncia por acoso laboral, sexual y/o violencia 

en el trabajo, con ello recolectar los antecedentes que sustenten como evidencia para la denuncia y así 

continuar con los procesos de asesoría y efectividad de la denuncia. 

Proceso Denuncia 

8.1.- ¿Quiénes pueden realizarla? 

 

      La persona afectado/a, por acoso laboral, sexual y/o violencia en el trabajo o que conozca de hechos o 

conductas como las definidas previamente podrá acercarse a la funcionaria Sra Alison Castro Otto del área 

de Prevención de Riesgos Laborales DAEM,  la cual tiene el rol de orientación sobre el proceso de 

denuncia, entregando información completa del procedimiento respectivo y de cómo debe realizar 

la denuncia y formular los hechos que la sustente. 

 

   8.2.- ¿Por qué medios se realiza una denuncia? 

La denuncia podrá efectuarse materialmente en soporte de papel  

Para formalizar la denuncia se utilizara el formulario que la ilustre municipalidad de los Andes pone a 

disposición del o la denunciante  (anexos N ° 1, 2 y 3) los cuales contiene las exigencias mínimas, siendo 

este difundido y puesto a disposición de todas las personas  que se desempeñen en la institución o sean 

practicantes o usuarios/rías de ésta.  

    La denuncia debe contener la siguiente información: 

 Fecha y lugar en que se realiza. 

 Identificación y firma del denunciante. Sin perjuicio del deber de resguardo de la confidencialidad, que 

es propio del presente protocolo, la identificación del denunciante. 

  Frente a la institución será un requisito indispensable para la procedencia de la denuncia,  

toda vez que será responsabilidad de este último otorgar los antecedentes mínimos requeridos. 
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8.3.-  Recepción de la denuncia 

 

Todo funcionario (a) que desee acogerse a las normas y procedimiento que establece la Ley 21.643, deberá 

dirigirse a la funcionaria del área de Prevención de Riesgos del DAEM Sra. Alison Castro Otto,  quien 

será  la encargada de entregar información de cómo procede una denuncia, quien debiera cumplir   con la 

sensibilización en igualdad de género, no emitirá juicios ni su valoración personal sobre la denuncia, 

brindará respeto máximo al o a la denunciante y guardará absoluta confidencialidad respecto del 

asunto. Deberá registrar la recepción de la denuncia y entregar una copia del registro al o a la denunciante 

a fin de garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta.  

En caso que el funcionario (a) manifieste su intención de materializar su denuncia, deberá completar los 

Anexos 1,2 y 3 que contempla este protocolo y entregarlo en sobre cerrado a la funcionaria antes 

mencionada, quien deberá a más tardar el día hábil siguiente, entregarla a la Dirección del DAEM. 

Una vez que la Dirección del DAEM recibe esta denuncia, deberá derivarla a la “Comisión de 

Admisibilidad”, integrada por 3 funcionarios del Departamento de Educación que se designe para estos 

efectos. 

 

8.4.- Examen de admisibilidad  

 

La comisión de admisibilidad  tiene por objetivo recibir las denuncias que la dirección  DAEM, entrega 

por acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.  

Una vez que haya tomado conocimiento de la denuncia, se analizarán los antecedentes entregados por el 

o la denunciante por la comisión antes descrita, debiendo emitir un informe de procedencia de la aplicación 

de la normativa , derivando estos antecedentes al alcalde , para efectos que se pronuncie respecto a la 

instrucción de un proceso disciplinario.  

   

Cabe señalar que la Contraloría General de la República mantiene a disposición de los funcionarios una 

plataforma para denuncias (Portal de Atención de Reclamos Funcionarios), sin embargo, el mismo ente ha 

dispuesto en dictamen E35040 que, previo a recurrir ante esa entidad fiscalizadora, resulta necesario que 

la persona denunciante active los mecanismos e instrumentos contemplados en el protocolo interno. 
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En caso que la persona denunciada, o la persona denunciante sea el alcalde, un concejal o concejala 

o funcionarios o funcionarias que se desempeñen como jefaturas que jerárquicamente dependan de 

forma directa al alcalde, se deberá poner en conocimiento de la Contraloría General de la República 

dicha situación, en un plazo de tres días hábiles, siendo la entidad contralora quien sustancie el sumario 

respectivo conforme a las reglas del Estatuto Administrativo, en cuanto sean compatibles. 

 

8.5  Denuncias falsas e infundadas o malintencionadas  

 

En la eventualidad de constatarse que una denuncia sea manifiestamente infundada, 

maliciosamente falsa o realizada con la sola intención de perjudicar al denunciado o denunciada, 

serán aplicables las disposiciones contempladas en los procedimientos investigativos 

establecidos en el  Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de en cada 

establecimiento educacional, a fin de determinar las eventuales responsabilidades de las 

personas que resulten involucradas y aplicar las medidas disciplinarias que correspondan ,según 

lo establecido en la ley 18.882  

 

9.-INVESTIGACION 

 

9.1.- Inicio del proceso disciplinario 

El Alcalde una vez que haya tomado conocimiento de la denuncia,  analizará los antecedentes 

entregados por el o la denunciante por la comisión antes descrita y podrá acogerla a tramitación 

o desestimarla, por resolución fundada, dentro del plazo de 3 días hábiles. Lo anterior, sin 

perjuicio de la facultad de requerir subsanar la omisión o complementar la información, en el 

plazo establecido. 

En caso que la autoridad edilicia determine la instrucción del procedimiento disciplinario, deberá 

informar a la Dirección del DAEM para que las partes involucradas sean notificadas de la 

resolución adoptada según corresponda. 

En caso que la denuncia sea desestimada, el denunciante tendrá la facultad de ingresar su 

denuncia a la Contraloría General de la República. 
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9.2-Instrucción del procedimiento disciplinario 

La autoridad facultada para instruir el respectivo procedimiento disciplinario según sea el caso, 

en la misma resolución que admite a tramitación la denuncia y dentro del mismo plazo, ordenará 

instruir el procedimiento disciplinario y designará un o una  fiscal de investigación sumaria  o 

sumario administrativo según sea el caso, con la finalidad de investigar los hechos denunciados 

y establecer la eventual responsabilidad administrativa y proponer la sanción correspondiente a 

la o las conductas que logren ser acreditadas. 

El nombramiento del fiscal que realizará la investigación será a través de un decreto alcaldicio, 

en el cual se instruirá el trámite, quien deberá ser notificado de la designación en el plazo de 2 

días hábiles. 

 

El o la fiscal, deberá tener preferentemente los conocimientos y calificación adecuada, incluyendo 

la formación en igualdad de género, a fin de indagar de la forma más objetiva  posible. Deberá 

estar consciente de la asimetría de poder presente en las relaciones de género y ponderar los 

hechos de manera equilibrada. 

 

 El o la Fiscal de investigación sumarial  o sumario administrativo según sea el caso,  tendrá 

un plazo de tres días hábiles, contados desde la recepción de la resolución que lo o 

la designa e instruye la investigación, para iniciar su trabajo investigativo. 

 Dispondrá de cinco días hábiles para llevar a cabo la etapa de investigación,  

          pudiendo solicitar fundadamente la prórroga por una vez. En todo caso, esta etapa no 

podrá extenderse más allá de diez días hábiles. 

 Con los antecedentes recopilados, el o la Fiscal podrá proponer el sobreseimiento o 

formular cargos en contra del denunciado o denunciada dentro de los dos días hábiles 

siguientes al término de la etapa indagatoria. 

 La persona denunciada dispondrá de tres días hábiles para efectuar sus descargos a 

contar del día siguiente a la fecha de notificación de la resolución que formuló, sobre 

cargos en su contra, pudiendo solicitar una prórroga por igual plazo. 
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 El denunciado o denunciada en su presentación, podrá acompañar documentos y solicitar 

prueba sobre los hechos materia de la investigación, la cual debe rendirse en un plazo de 

cinco días hábiles. 

 La persona designada como fiscal elaborará el informe final de la investigación en 

un plazo no mayor a dos días hábiles, los que se contarán desde el día siguiente a la 

presentación de los descargos, si no se decretaron diligencias probatorias; o al día 

siguiente del vencimiento del término probatorio; o bien al día siguiente de que venza el 

plazo para formular los descargos sin que se hayan presentado. 

 Conocido el informe del o la Fiscal, se dictará la resolución que resuelve la investigación 

en el plazo de dos días hábiles, la cual será notificada al afectado de acuerdo a las reglas 

generales. 

 En el caso de la investigación por acoso sexual se garantizará que ambas partes sean 

oídas y puedan fundamentar sus dichos. 

 En este mismo caso, una vez dictada la resolución que defina el procedimiento o las 

conclusiones de la investigación, la unidad municipal que corresponda según sea el caso, 

deberá informar a la Inspección del Trabajo o a la Contraloría General de la República de 

sus resultados. 

 Cuando la situación así lo amerite, acorde a los antecedentes iniciales de que se disponga 

y de aquellos que durante el curso de la investigación se recaben, el o la Fiscal podrá, en 

cualquier momento, disponer las medidas de resguardo que sean necesarias a efectos de 

evitar la reiteración de las mismas conductas u hostigamientos derivados de los hechos 

denunciados y a objeto de mantener un ambiente laboral de respeto entre los 

involucrados. Las medidas serán esencialmente temporales y se mantendrán durante toda 

la etapa en que se extienda el procedimiento administrativo disciplinario.  

 En los procedimientos de maltrato, acoso laboral y/o sexual no procederá la suspensión de 

la investigación. 
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Serán consideradas como agravantes: 

 

 La reiteración de la conducta, entendiéndose como tal el haber sido sancionado, el 

funcionario denunciado o funcionaria denunciada, previamente por cualquiera de las 

conductas descritas en el presente protocolo. 

 La existencia de asimetría de poder entre el afectado o afectada y denunciado o 

denunciada. 

 La existencia de dos o más personas concertadas para cometer la conducta constitutiva 

de maltrato, acoso laboral o sexual. 
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III 

 

 

SANCIONES POR ACOSO LABORAL 

Y/O SEXUAL 
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10.- DE LAS SANCIONES POR ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL  

            10.1.- Investigaciones Sumarias 

● Este procedimiento se realiza con el fin de investigar hechos que son considerados faltas 

o infracciones de menor importancia, según lo establecido en la ley. 

● Por ser breve el mismo no debe exceder de 5 días hábiles, luego de haberse iniciado, si 

se  solicita prórroga  pasará a sumario administrativo. 

● Es posible sobreseer al funcionario investigado en cualquier estado del procedimiento. 

● Los plazos de la investigación sumaria tienen que entenderse que son hábiles. 

● Si se formulan cargos, el inculpado  tiene un plazo de 2 días para presentar descargos 

● Contestados los descargos o vencido el plazo para interponerlos, el investigador dispone 

de 2 días hábiles para emitir informe. 

● Luego de una investigación sumaria no se puede aplicar la medida disciplinaria de 

destitución. 

● Es un procedimiento que debe finalizar con la elaboración de un acta que tiene que 

incluir todas las actuaciones que se realizaron durante la investigación. 

10.2.-Sumario administrativo: 

● Un sumario administrativo es un procedimiento administrativo, a cargo de un Fiscal, destinado a 

establecer si un funcionario ha incurrido en hechos que puedan acarrear su 

responsabilidad administrativa. 

● Se ordenan instruir por infracciones graves, o cuando ha concluido el plazo de 5 días  

hábiles de instrucción de investigación sumaria y se requiere seguir investigando. 

● Se designa Fiscal o funcionario competente. 

● Es un procedimiento de  20 días hábiles para investigar, con posibilidad de prórroga de 

hasta 60 días hábiles.   

 

 

 

PROTOCOLO DE INVESTIGACION Y SANCION EN 

ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL 

TRABAJO.  

Código   : SGI-P-SSO-15 

Fecha     :  11-2024 

Página    : 21 de 37 

Vigencia : vigencia REV 1 

Unidad de Prevención de Riesgos 



 

 

● Secreto: En su período indagatorio tiene el carácter de secreto, hasta la formulación de 

cargos, luego son reservados con excepción del inculpado y su abogado. 

● Si se formulan cargos, el inculpado tiene un plazo de 5 días  hábiles para presentar 

descargos. 

● Contestados los cargos o vencido el plazo para interponerlos, el o la Fiscal o la autoridad 

competente, tiene un plazo de 5 días hábiles  para emitir el informe. 

 

 En los procesos investigativos, se pueden establecer diversas sanciones para los   

funcionarios (as)  dependiendo del régimen contractual que los rige (Ley 19.070 Estatuto 

Docente o Código del Trabajo), de acuerdo a lo contemplado en la normativa vigente 

antes indicada.    

   

10.3.- Personal contratado a honorarios. 

La Dirección de Administración  de Educación Municipal, deberá velar en conjunto con la  

Municipalidad de los Andes que se incorpore en los contratos a honorarios que celebre, la 

obligación que se impone al prestador o prestadora de servicios, de respetar el principio de 

probidad administrativa y la prohibición de incurrir en las conductas constitutivas de 

maltrato, acoso laboral y/o sexual, reguladas en este protocolo, el que se entenderá formar 

parte integrante del respectivo contrato en lo que dice relación con la investigación de los hechos 

denunciados. 

En el caso que un  prestador de servicio a honorarios  sea denunciado bajo las normas 

contempladas en la Ley 21.643, la Dirección del DAEM instruirá el inicio de una breve 

investigación desformalizada, con la finalidad  de  entregar a las partes involucradas un 

debido proceso. 

De acreditarse conductas de maltrato, acoso laboral y/o sexual, imputable al prestador o 

prestadora de servicios, constituirá incumplimiento grave del contrato, dando derecho a 

la dirección administrativa de educación municipal DAEM, ponerle término anticipado, 

sin declaración judicial alguna, debiendo liquidar los servicios ejecutados hasta dicho 

momento, sin perjuicio de su facultad de hacer efectivas las responsabilidades legales que de 

ello se deriven. 
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10.4-INDEPENDENCIA DE RESPONSABILIDADES. 

 

        La responsabilidad administrativa es independiente de la responsabilidad civil y penal y en 

consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a éstas, tales como el archivo provisional, 

la aplicación del principio de oportunidad, la suspensión condicional del procedimiento, los 

acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento o la absolución judicial no excluyen la 

posibilidad de aplicar al funcionario o funcionaria una medida disciplinaria en razón de los mismos 

hechos. 
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IIII. 

 

Medidas de Resguardo de la 

Privacidad y la Honra de los 

Involucrados 
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11.- MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD DE LA HONRA DE LOS 

INVOLUCRADOS 

 

La Dirección de Administración de Educación Municipal DAEM, establecerá medidas de resguardo de la 

privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigación de acoso sexual o 

laboral, denunciantes, denunciados, víctimas y testigos, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo 

de los hechos denunciados y de su investigación,  prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan 

colocar en riesgo su integridad física o psíquica de sus trabajadores. 

 

11.1.- ENFOQUE DE GÉNERO EN EL PROCEDIMIENTO. 

Las personas que intervengan en la aplicación de los procedimientos de denuncia, 

investigación y sanción, deben estar capacitadas en igualdad de género y ser 

reconocidas por los funcionarios y funcionarias en este aspecto. Los actores clave 

implicados en la aplicación del procedimiento deben contar con sensibilización y formación en 

igualdad de género e irreprochable conducta en estas materias. En los planes de prevención de  

DAEM Los Andes, se informará, sensibilizará y capacitará al personal en todo lo relativo a 

igualdad de género y fomentar de manera explícita y permanente la adhesión institucional a 

este principio. 

 

11.2.- PROHIBICIÓN DE REPRESALIA 

Se encontrará prohibida toda medida de disuasión, censura o reprimenda contra el presunto 

afectado o afectada, personas que efectúen alguna de las denuncias, testifiquen, ayuden o 

colaboren en la investigación de los hechos denunciados. 

En la eventualidad de constatarse incumplimiento de la prohibición antes señalada, serán 

aplicables las disposiciones contempladas en el procedimiento investigativo establecido en cada 

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de nuestros departamentos de educación 

Municipalidad.  
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11.3.- DEBER DE CONFIDENCIALIDAD Y RESPETO 

Se deberá respetar la confidencialidad de la información en cada medida o decisión adoptada 

durante la aplicación del presente protocolo, así como en el desarrollo de la eventual 

investigación a que diere lugar. Este deber se extenderá, particularmente, respecto a la 

identidad del o la denunciante, del denunciado o denunciada, de la persona afectada y de 

aquellas que tengan conocimiento de los hechos. 

Asimismo, todo funcionario o funcionaria de la dirección administrativa de educación 

municipal de Los Andes que tenga participación o intervenga en las actuaciones 

contempladas en el presente Protocolo o en los procedimientos disciplinarios que 

eventualmente se instruyen en esta materia, tendrá la obligación de observar el deber de  

Confidencialidad del presente artículo y de resguardar el debido respeto a la intimidad que asisten 

al o a la denunciante, al denunciado o denunciada, a la persona afectada y a las personas que 

tuvieren conocimiento de los hechos, así como el secreto de la investigación cuando corresponda. 

 

12.- DIFUSIÓN 

Se dará a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante los siguientes 

medios: 

 Correo electrónico institucional 

 Capacitación 

 Afiches en sectores comunes de DAEM ,  establecimientos educacionales y Jardines Infantiles 

 Socialización con funcionarios y funcionarias 

 Asimismo, las disposiciones de este protocolo y su política de acoso sexual, laboral y violencia en el 

trabajo, forman parte integral del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad DAEM y de cada 

establecimiento educacional,  jardín infantil y del Reglamento Interno de Convivencia Escolar. 
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13.- REFERENCIAS  
  

• Reglamento de Orden, higiene y seguridad DAEM 

• Ley 21.6 43 acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo. 

• Ord. N° 1189 de la superintendencia de educación “Informa sobre aplicación de la ley Karin en 

establecimientos educacionales. 

• Dictamen N° 362/19 de la Dirección del Trabajo, de fecha 07 de junio a 2024 que fija el sentido y alcance 
de las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.643 al Código del Trabajo. 
https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-article-126267.htm 

  

 

 

 

 

 

ANEXOS 
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POLITICA DE ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO 

 

La política se dará a conocer a los trabajadores(as) mediante correo electrónico institucional, afiches 

en sectores comunes e intranet interno. 

 

 

 

 

                                                                                                        



 

ANEXO 1 

FORMULARIO DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL, SEXUAL Y MALTRATO  DE 

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE EDUCACION MUNICIPAL 

 

1) INDIQUE EL TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD (Marque con una “x” la alternativa que 

corresponda: 

Acoso Sexual  

Acoso Laboral  

Maltrato  

 

2) IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE 

Datos de identificación respecto a quien REALIZA la denuncia: Marque con una “x” la alternativa que 

corresponda: 

Víctima (persona en quien recae la acción de violencia 

organizacional, acoso laboral y/o sexual) 

 

Denunciante: persona (un tercero) que pone en 

conocimiento el hecho constitutivo de violencia 

organizacional, acoso laboral y/o sexual y que NO es 

víctima de tales acciones 

 

 

Datos personales del DENUNCIANTE (sólo en el caso que el DENUNCIANTE NO SEA LA VICTIMA) 

Nombre completo  

Cargo que desempeña  

Departamento, Unidad, Área de desempeño  

 

Datos personales de la VICTIMA 

 

Nombre completo  

RUT  

Dirección particular  

Región/comuna  

Teléfono de contacto  

Correo electrónico  

 



 

ANEXO 2 

Datos de la VICTIMA respecto a la organización 

Cargo que desempeña  

Departamento, Unidad, Área de 

desempeño 

 

Recinto Municipal (Establecimiento 

educacional) 

 

Datos personales del DENUNCIADO-VICTIMARIO 

Nombre completo  

Cargo que desempeña  

Departamento, Unidad, Área de desempeño  

Recinto Municipal (Establecimiento 

educacional) 

 

 

3) RESPECTO A LA DENUNCIA: Marque con una “x” la alternativa que corresponda: 

Nivel jerárquico del DENUNCIADO-VICTIMARIO respecto a la Víctima 

Nivel Superior  

Igual Nivel Jerárquico  

Nivel Inferior  

 

¿El DENUNCIADO-VICTIMARIO corresponde a la jefatura superior inmediata de la Víctima? 

SI  

NO  

 

¿El DENUNCIADO-VICTIMARIO trabaja directamente con la Víctima? 

SI  

NO  

OCASIONALMENTE  

 

¿El DENUNCIANTE-VICTIMA ha puesto en conocimiento de su superior inmediato esta 

situación? 

SI  

NO  



 

ANEXO 3 

4) NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS 

Describa las conductas manifestadas – en orden cronológico – por el /la presunto/a acosador que 

avalarían la denuncia. (Señalar nombre, lugares, fecha y detalles que complementen la denuncia). Si desea 

puede relatar los hechos en hoja adjunta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Señale desde hace cuánto tiempo es víctima de acciones del tipo violencia organizacional 

 

 

 

 

 

Señale individualización de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la dignidad de 

las personas. (Señalar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia). Si desea 

puede relatar los hechos en hoja adjunta. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Antecedentes y documentos que acrediten la denuncia: Marque con una X la alternativa que corresponda. 

 

Ninguna evidencia Especifica   

Testigos   

Correos electrónicos    

Fotografías   

Videos   

Otros documentos de respaldo   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




