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INTRODUCCION REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno ha sido elaborado con la participacidon de todos los integrantes dela
comunidad educativa, con la finalidad de apropiarse y comprometerse con lo sefialado en dicho
documento, para actuar de forma alineada ante situaciones que afecten al normal funcionamiento de
nuestra Institucion Educativa.

El Reglamento Interno, en materia de convivencia escolar, incorpora politicas de prevencién vigentes,
medidas pedagdgicas, protocolos de actuacién y diversas conductas que constituyen falta a la buena
convivencia escolar, gradudndolas de acuerdo con su menor o mayor gravedad. De igual forma, establece
medidas disciplinarias y formativas correspondientes a tales conductas. En todo momento, la aplicacidn
de dichas medidas debera garantizar un procedimiento justo, el cual debe estar establecido en el
reglamento.

Nuestra organizacion educativa asume su rol formador y preventivo en los aspectos fisicos y
socioemocionales de todos los miembros de la Comunidad Educativa. Es por ello por lo que se ha
concientizado participativamente en el establecimiento con una clara normativa, ajustada a la Ley,
respetando los derechos de cada persona, en relacidén con la no discriminacién arbitraria e igualdad de
derechos entre hombres y mujeres.

Se cuenta con procedimientos especificos para el tratamiento de situaciones complejas y procedimientos
para mantener una Escuela Segura y preparada para enfrentar catdstrofes naturales o humanas,
contenidas en el Plan de Seguridad Escolar (PISE).

Vision:

Ser una escuela reconocida por promover el desarrollo integral de nuestros estudiantes, cultivando el
conocimiento y potenciando el desarrollo de habilidades artisticas y deportivas en un ambiente inclusivo
y de sana convivencia, amparados en valores morales como el respeto, autonomia, creatividad y la
tolerancia que les garanticen oportunidades en su proyecto de vida.

Misién:

Entregamos formacidn integral a partir de la articulacién del curriculum escolar con las distintas disciplinas
artisticas y deportivas potenciando no sélo la dimensién cognitiva del estudiante, sino que también su
desarrollo fisico social, emocional y creativo con el fin de ampliar la perspectiva académica y de guiar al
educando hacia un proyecto de vida significativo y exitoso, en un medio inclusivo y de sana convivencia.

Sello:
“El arte, la cultura y el deporte nos motivan a aprender”.

1) La escuela Juan Martinez de Rozas con el objetivo de mantener el climay la convivencia escolar, se mantendra al margen de todaactividad que
involucre proselitismo o activismo politico o religioso de cualquier indole.
No obstante, la politica como elemento formativo, continuara siendo impartida mediante las asignaturas asociadas a esta tematica,
estrictamente alineados y sustentados en los planes y programas educativos entregados por el Ministerio de Educacidn.
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SUSTENTO LEGAL

Para la elaboracion de este Reglamento Interno se ha tenido presente:

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Declaracién Universal de los Derechos del Nifio.

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley General de Educacién Ley N° 20.370 de 2009.

Ley 20.529 (LSAC).

Ley 20.248 (LSEP).

Ley 20.845 (Ley de inclusion o LIE)

Ley sobre Calidad y Equidad de la Educacién (LCEE 20.501)

Ley Responsabilidad Penal Juvenil (LRPJ 20.084)

Cédigo Procesal Penal

Ley N°20.609, Ley contra la discriminacion.

Ley 19.070 de 1997, Estatuto Docente.

DLF N92 DE 1998 de Subvenciones, que exige la existencia del Reglamento Interno.
Decreto supremo N°215, de 2009, uso uniforme escolar.

Circular N°812, de 21 de diciembre de 2021, que garantiza el derecho a la identidad degénero de nifios,
nifias y adolescentes en el dmbito educativo.

Resolucién Exenta N°193, de 2018, que aprueba circular normativa sobre alumnasembarazadas, madres
y padres estudiantes.

Modificaciones incorporadas en la Ley 19.979 de 2004, que modifica la Ley de JornadaEscolar
Completa Diurna y otros cuerpos legales.

Ley 20.536 de 2011, sobre Violencia Escolar.

El Proyecto Educativo del Establecimiento.

Manual de Convivencia Escolar

PISE

Ley 21.128 de Aula Segura.

Resolucién Exenta N°2515 (Plan Integral de Seguridad)

Circular N°156 del 26 de marzo del 2014 (Informa exigencias de Seguridad)
Decreto N°2169 Exento del 2017

Decreto N°112 Exento de 1999

Decreto N°511 Exento de 1997

Decreto N°83 del 2001

Resolucidn Exenta N°193 del 9 de marzo del 2018

Decreto Supremo N°2822 de 1970

Articulo N°153 y 154
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NECESIDADES GENERALES

La necesidad de contar con un instrumento normativo que indique los procedimientos operativos frente
a situaciones de orden interno nuestro establecimiento la Escuela Juan Martinez de Rozas de Linares.
La necesidad de aunar criterios y de conocer cuadles serdn los lineamientos por los que se regirdn las
acciones de todos los estamentos de la comunidad educativa.

La necesidad de establecer al interior de la Comunidad Educativa, el rol de cada uno de sus integrantes
y sus compromisos asociados, los que sirvan como lineamientos tanto para que cada uno de sus
integrantes este claro de sus funciones y tareas a cumplir, siendo esto un referente de evaluacién de su
desempefio y/o actuacion.

La necesidad de responder eficientemente a la demanda de la Sociedad linarense respecto de una
escuela que avanza a la vanguardia de los tiempos modernos, privilegiando una ensefianza artistica
deportiva, laica, desarrollando el pensamiento y la creatividad, pero también ofreciendo seguridad
personal a todos sus integrantes; una escuela que previene la violencia, la discriminacién y que no
tolera ninguna situacidn que amenace la buena convivencia social interna.

La necesidad de expresar el fortalecimiento de valores de convivencia, participaciéon responsable y
protagdnica de la comunidad escolar, que incluye a Docentes Directivos, Docentes de Aula, Asistentes
de la Educacién (Paradocentes, Administrativos y Auxiliares),Alumnos(as), Padres y Apoderados(as),
aceptando la diversidad cultural, individual, social y étnica al interior del establecimiento.

Este reglamento refleja la participacidon de equipos de trabajo representativos de los estamentos que
forman la comunidad educativa y se convierte en una normativa abierta a sus integrantes con el
propdsito de lograr un trabajo armdnico, donde prime el respeto, lasana convivencia, la tolerancia,
empatia e identidad con los valores declarados por el Establecimiento en su PEl, para que nuestros
estudiantes se inserten positiva y eficientemente a la sociedad nacional.

INDICACIONES LEGALES ASOCIADAS A LA LEY 20.536/2011

Segun la ley de violencia escolar, las medidas disciplinarias a aplicar estaran incluidas en el reglamento
interno, las cuales podran normar desde una medida pedagdgica hasta la cancelacién de la matricula.
En todo momento se debera cautelar el justo procedimiento, establecido en este Reglamento Interno.
Los Estudiantes, Docentes, Asistentes de la Educacién, y Apoderados(as), pueden participar en la
revision del Reglamento.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa (Directivos, Estudiantes, Docentes, Asistentes de la
Educacion, y Apoderados(as) deberan informar las situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresion
u hostigamiento que afecten a un estudiante miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen
conocimiento, todo ello conforme a las Leyes, y legislaciones nacionales, al Reglamento interno. Las
autoridades del establecimiento deberdn acoger dichas denuncias y adoptar las medidas correctivas,
pedagdgicas o disciplinarias.
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Al momento de ponderar la gravedad de una falta se debe dilucidar si esta constituye o no la comisién
de un delito. Al respecto, se debe tener presente la obligatoriedad de que Directivos, Docentes y
Asistentes de la Educacion, los denuncien; DCTO N2 175 CODIGO PROCESAL PENAL. Ello implica faltas
cometidas dentro del Establecimiento o fuera de éste, si afectasen a sus estudiantes y/o
funcionarios.

La denuncia debe de efectuarse ante Carabineros de Chile, Policia de investigaciones, Ministerio Publico
(Fiscalias), dentro del pazo no mayor a 24 horas desde que se toma conocimiento del hecho.

Entre los actos establecidos como delito estdn las lesiones, robos, hurtos, amenazas, porte o tenencia
ilegal de armas, trafico de drogas, abuso sexual y otros, asi como situaciones de explotacion sexual,
maltrato, explotacion laboral, etc.

Son responsables penalmente los jdvenes mayores de 14 afios y menores de 18, quienes se rigen por la
Ley de Responsabilidad Penal Adolescente.

Los menores de 14 aios estdn exentos de responsabilidad penal, por lo que deben ser derivados a
Tribunales de familia u OPD.

FUNDAMENTOS

La escuela Juan Martinez de Rozas, asume la gran responsabilidad que como Unidad Educativa
tiene, el desarrollo de estudiantes que sepan convivir en sociedad. Es por ello que da gran relevancia a
la existencia tanto de un Reglamento Interno el cual, a través de sus procedimientos y protocolos,
conduzcan a la prevencidn, formacién y cumplimiento de conductas de sana convivencia escolar.

La Ley sobre Violencia Escolar entiende la buena convivencia escolar como “la coexistenciapacifica de
los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes”.

Es por ello, que como comunidad educativa hemos desarrollado el presente Reglamento Interno con el
fin de definir los Deberes, Derechos y Roles de cada uno de sus integrantes de esta comunidad, asi como
también los compromisos asociados a cada rol y el procedimiento formativo y disciplinario a seguir en
caso de transgresion a la norma. El presente documento se declara trabajado, analizado, discutido y
conocido por los diversos estamentos de la Unidad Educativa.

OBJETIVOS

Objetivo General

“Orientar las acciones, iniciativas y programas que promueven y fomenten la comprension y el desarrollo
de una convivencia escolar Inclusiva, Participativa, Solidaria, Tolerante, Pacifica y Respetuosa, en un
marco de equidad de género y con enfoque de derechos y deberes de todos losintegrantes de la Unidad
Educativa”.

Objetivos Especificos

Fortalecer la comprensién de la dimensidn formativa de la convivencia escolar en todo elsistema
educativo, posicionandose como el componente central de
la gestidninstitucional.
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Promover y reforzar habilidades, actitudes y valores propuestos en los planes y programas de estudio,
como los aprendizajes bdsicos para el ejercicio de la convivencia escolar.

Promover el compromiso y la participacion de la comunidad educativa, en la construccién de un
proyecto institucional que tenga como componente central la convivencia escolar, junto con el ejercicio
de los derechos y deberes de cada uno de los actores.

Fomentar en todos los actores sociales y de la comunidad educativa, una comprensién compartida de la
prevencion, la resolucién pacifica de conflictos y la violencia escolar, incluido el acoso sistematico o
Bullying, desde una perspectiva formativa.

Promover una comprensién formativa de la convivencia escolar mediante estrategias y acciones
preventivas.

.DERECHOS Y DEBERES GENERALES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

DEL ESTADO:

Corresponde, asimismo, al Estado propender a asegurar la calidad de la educacién, estableciendo las
condiciones necesarias para ello y verificando permanentemente su cumplimiento; realizar supervisién,
facilitar apoyo pedagdgico a los establecimientos y promover el desarrollo profesional docente.

Es deber del Estado velar por la igualdad de oportunidades y la inclusidn educativa, promoviendo que
se reduzcan las desigualdades derivadas de circunstancias econémicas, sociales, étnicas, de género o
territoriales, entre otras.

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

La comunidad educativa es una agrupacion de personas que, inspiradas en un propdsito comun, integran
una institucién educativa. El objetivo comun es contribuir a la formacidn y el logro de aprendizajes de
todos los alumnos(as) que son miembros de ésta, propendiendo asegurar su pleno desarrollo espiritual,
ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. El propdsito compartido de la comunidad se expresa
en la adhesidn al Proyecto Educativo del establecimientoy a sus Reglas de Convivencia establecidas en
el Reglamento Interno.

Estos Reglamentos deben permitir el ejercicio efectivo de los derechos y deberes sefialados en laley.
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Deberes y prohibiciones generales de la comunidad educativa.

Deberes generales:

Prohibiciones generales:

1.-Realizar el trabajo convenido con el fin de
lograr que el establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de la educacidn.

2.-Realizar personalmente la labor convenida de
acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacion y Empleador, segun
corresponda.

3.-Desempefiar su labor con diligencia y
colaborar a la mejor marcha del proceso
educacional del establecimiento.

4.-Guardar la debida lealtad y respeto hacia el
establecimiento y hacia el empleador y sus
representantes.

5.-Dar aviso oportuno al empleador o a quien
corresponda, de su ausencia por causa
justificada.

6.-Respetar y cumplir los horarios de entrada y
salida.

7.-Mantener sobriedad y correccion en el
desempefio de su funcion, propias del personal
de un establecimiento.

8.-Mantener en todo momento relaciones
jerarquicas deferentes, con jefes, compafierosde
trabajo, subalternos, estudiantes y apoderados.

9.-Velar por los intereses del establecimiento,
evitandopérdidas, deterioros, o gastos
innecesarios.

1.-Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de
labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

2.-Suspender ilegalmente la labor y /o inducira
tales actividades.

3.-Atrasarse reiteradamente en la hora dellegada
al establecimiento.

4.-Presentarse al trabajo en estado de
intemperancia, bajo la influencia del alcohol,
droga, y/o estupefaciente.

5.-Causar dafio voluntario o intencional a las
instalaciones del establecimiento.

6.-Introducir bebidas alcohdlicas, drogas y /o
estupefacientes al establecimiento y/o darlasa
consumir.

7.-Efectuar comercio dentro del establecimiento
para beneficio personal.

8.-Utilizar la infraestructura en beneficio
personal.

9.-Fumar al interior del establecimiento.
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1.- DIRECTOR(A)

El Director(a), como conductor de la institucién educativa es responsable de la gestion a nivel
pedagdgico, curricular y administrativo.

Velard por otorgar las mejores condiciones de trabajo, que sean adecuadas para la seguridad,salud y
desarrollo de las funciones de todo el personal que se desempefia en él, asi como de los alumnos (as)
gue estudian en el establecimiento.

Dentro de sus competencias se considera la evaluacién por desempefio de todo el personal a su cargo,
en base a un sistema interno de evaluacion anual.

El/la directora/a es el/la docente, jefe y lider del establecimiento educacional responsable de dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de los distintos estamentos, de manera que funcionen
armonica y eficientemente. En el cumplimiento de sus funciones debera tener presenteque la funcién
de la escuela es EDUCAR, por lo tanto, dedicard toda sus capacidades y competencias para cumplir en
la mejor forma posible dicha funcién fundamental.

El Marco para la Buena Direccién y el Liderazgo Escolar se disefia y fundamenta considerando los
siguientes conceptos: a) Liderazgo, b) Gestidn y c) Practicas de Liderazgo.

a) Liderazgo: Se comprende el liderazgo como “la labor de movilizar e influenciar a
otros para articular y lograr los objetivos y metas compartidas”. La definicidon supone que el liderazgo
es una funcién mas amplia que la labor ejercida por el director del establecimiento y es compartida
con otras personas de la institucion.

b) Gestion: Una buena gestion implica planificar, desarrollar capacidades, instalar
procesos y asegurar la calidad de dichos procesos, responsabilizarse y dar cuenta de resultados; sin
embargo,lo cierto es que cada uno de estos temas careceria de sentido si no hay un liderazgo de
caracter pedagdgico que oriente el quehacer de la escuela con visién de futuro, en un marco de
actuacidn ético, generando espacios de confianza y participacidon, en un ambiente que cautele el
respeto yla inclusidn de la comunidad. Los directivos escolares que han logrado un destacado liderazgo
en lo pedagdgico en general han desarrollado una buena gestidon en lo administrativo, ratificando la
complementariedad de ambos aspectos.

c) Practicas de Liderazgo: Desde esta perspectiva, el liderazgo es la practica del
mejoramiento (Elmore,2010). No se trata de un atributo o caracteristica personal del lider sino de un
conjunto de acciones, que tienen su fundamento en conocimientos, habilidades y habitos que
pueden ser ensefiados y aprendidos. El concepto de practica implica estar alerta ante la contingencia
y obligaa la anticipacién.

El siguiente cuadro sistematiza las principales diferencias entre los conceptos de competencia y
practica:
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DISTINCIONES ENTRE COMPETENCIAS Y PRACTICAS

COMPETENCIA PRACTICA
aigada en el objetivismo licitamente construccionista
alisis a nivel individual rinsecamente relacional y colectiva
antificable y medible cursiva, en base a un relato de propésitocomun
ependiente de las relaciones y el contexto hada y socialmente definida
irdomina la racionalidad en la descripcidn vilegia la experiencia del dia a dia
bone el predominio del intelecto orpora al analisis racional (las sensaciones y laemoci

DERECHOS Y DEBERES DEL DIRECTOR O DIRECTORA (LEY 21.152)
1.-Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la normativa vigente y del marco de la buena
direccion, teniendo siempre presente que la principal funcion es educar.

2.-Dirigir y coordinar, en conjunto con su equipo directivo, el trabajo técnico-pedagdgico del
establecimiento, en lo referido a la organizacién, planificacidn, supervision, coordinacién y evaluacion
de la ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

3.-Orientar el desarrollo profesional continuo de los docentes y asistentes de la educacién. Para ello,
deberan proponer a la autoridad pertinente la implementacién de programas o instrumentos de
desarrollo profesional de los docentes y otros integrantes del establecimiento educacional, sobre la base
de las necesidades del establecimiento, su proyecto educativo institucional, su plan de mejoramiento
educativo y los resultados entregados por el Sistema de Evaluacién Docente.

4.-Elaborar, socializar y proponer al Jefe(a) DAEM el proyecto educativo institucional del
establecimiento y sus modificaciones, el que debera ser expresién de la diversidad de la comunidad
escolar y atender a las orientaciones del Plan Estratégico Local, consultando previamente al consejo
escolar y al consejo de profesores respectivo.

5.-El director del establecimiento podra incorporar las observaciones del Jefe(a) DAEM.

6.-Elaborar y proponer al Jefe(a) DAEM el plan de mejoramiento educativo del establecimiento,
consultando previamente al consejo escolar, de acuerdo a la normativa vigente y atendiendo a los
objetivos y metas del PADEM Local respectivo.

7.-El director (a) del establecimiento podra insistir en su plan o en algunas de sus dreas o dimensiones,
para lo cual tendra que justificar cdmo éste se ajusta al PADEM Local o la Estrategia Nacional.
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8.-Velar, en conjunto con su equipo directivo, por la ejecucién del reglamento interno y el Plan de
Convivencia Escolar, que deberd ser evaluado por el consejo escolar, de conformidad con la legislacidon
vigente.

9.- Promover la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa, en especial a través de
su organizacion en centros de estudiantes, centros de padres y apoderados, consejos deprofesores y
consejos escolares, con el objeto de contribuir al proceso de ensefianza y mejora continua del
establecimiento educacional.

10.-Fomentar la integracion del establecimiento bajo su direccion en la red de establecimientos que
corresponda al territorio del DAEM o del Servicio Local, con el objeto de mejorar la calidad del proceso
educativo, participar en las Conferencias de Directores del Servicio, segun lo establece la presenteley

11.-Promover la integracion del establecimiento y su comunidad educativa en la comunidad local.

12.-Proponer al Jefe(a) DAEM los perfiles profesionales y de cargos titulares para docentes y participar
en la seleccidn de los docentes y asistentes de la educacion, de acuerdo a la normativa vigente.

13.- Decidir la contratacién del personal docente que se incorpore al establecimiento, a partir de una
terna propuesta por la comision calificadora correspondiente, establecida en el articulo 30 del
decreto con fuerza de ley N2 1, de 1996, del Ministerio de Educacidn.

14.- Administrar los recursos que le sean delegados en virtud del articulo 21 de la ley N° 19.410,
pudiendo adoptar medidas para la conservacidn y ejecucién de las reparaciones necesarias del edificio
o construcciones en que funciona el establecimiento educacional, con cargo a estosrecursos, excluidas
cualquier transformacion o ampliaciéon del edificio, construcciones e instalaciones, de conformidad a la
normativa vigente.

15.-Rendir cuenta anual de su gestién en audiencia publica al Jefe(a) DAEM respectivo o su
representante, al consejo escolar y a la comunidad educativa del establecimiento. Esta rendicién anual
estara contenida en un informe y comprendera todas las obligaciones de rendicion de cuentas que deba
realizar el director del establecimiento educacional, en la forma prevista por la normativa vigente. El
DAEM o el Servicio Local prestara asistencia técnica a los equipos directivos para la elaboraciéon de dicha
rendicidn de cuentas.

16.- Colaborar con el DAEM y Servicio Local en la implementacién de acciones tendientes a asegurar la
trayectoria educativa de los estudiantes y a favorecer la retencién y el reingreso escolar para los
estudiantes que hayan visto interrumpida su trayectoria educativa.

17.-Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulando el trabajo personal y creando
las condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del PEL.

18.-Presidir los consejos y delegar funciones cuando corresponda.

19.-Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del
establecimiento educacional.

20.-Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales competentes.
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21.-Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacién y/o D.A.E.M las actas,
estadisticas y otros documentos que le sean exigibles conforme a la reglamentacién y legislacion vigente.

22.-Facilitar las condiciones necesarias para que se realice normalmente la supervision y la inspeccidn
de la Superintendencia o agencia de la calidad de la Educacién conforme a las normativas vigentes.

23.-En ausencia del director/a, delegar en el Jefe de U.T.P, Coordinador segun corresponda, el control
de las actividades propias del establecimiento.

24.-Determinar los objetivos y metas propios del PEI.
24.-Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

25.-Cautelar la existencia de recursos humanos iddéneos para ejercer la funcién respectiva en
conformidad a las disposiciones vigentes.

26.-Procurar la existencia de material suficiente y adecuado al nivel y modalidad de ensefianzaque
imparte el establecimiento.

27.-Facilitar el funcionamiento a los organismos vinculados de la comunidad con el establecimiento.

28.-Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacién del personal de su dependencia, como asi
mismo la investigacion y experimentacion educacional.

29.- Facilitar y promover un ambiente de sana de sana convivencia para todos los estamentos.

ROLES, COMPROMISOS ASOCIADOS AL DIRECTOR(A)

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS

1.Dirigir el establecimiento de acuerdo a los  [Cautelar la existencia de recursos humanosidéneos
principios de la Administracién educacional y |para ejercer la funcidn respectiva, en conformidad a
las disposiciones legales y reglamentarias. las disposiciones en vigencia.

Coordinar y supervisar el buen cumplimiento de las
tareas y responsabilidades del personal a sucargo.

Desvincular, en forma anual, al 5% del personal
docente, que no haya cumplido con el perfil deseado.
(Ley 20.501)

Coordinar y racionalizar recursos humanos, técnicos,
materiales y monetarios que estén a sualcance para
realizar una buena gestion administrativa.
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2.Informar oportunamente, al personal de su
dependencia sobre las normas legales y
reglamentarias vigentes; comunicando las
informaciones emanadas desde la autoridady
supervisando su correcta aplicacién.

Determinar funciones.

Resguardar el puntual cumplimiento de todapeticién
(documentacion, informacion, etc.) Emanada de
estamentos superiores (DAEM, DEPROV, MINEDUC,
Superintendencia, etc.)

Autorizar el uso de las dependencias del
Establecimiento, segun disponibilidad y condiciones
de uso, a Instituciones u Organismos;basandose en la
instruccion dada por la Alcaldia alDepartamento de
Educacidon Municipal.

/Analizar peticiones de permisos administrativos por
parte de los funcionarios a sucargo y autorizar o no,
segln corresponda.

Asistir a las reuniones convocadas por laautoridad
Educacional, delegar en caso de imposibilidad de
asistencia y cumplir con losrequerimientos
solicitados en ellas.

Entregar la informacidn legal necesaria para
desarrollar un trabajo adecuado.

Liderar el Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Interno con sus protocolos respectivos,
Reglamento de Evaluacién y Plan de Mejoramiento,
etc., actualizandolo y socializandolo con cada uno de
los integrantes dela Comunidad Educativa.

Velar por el cumplimiento de las exigencias y
acuerdos surgidos desde Alcaldia, DAEM,
Superintendencia, Consejo Escolar, Consejo de
Profesores, Centro General de Padres, etc.

Analizar e interpretar las normativas técnicas
provenientes de la superioridad e impartir
instrucciones para su aplicacidon y cumplimiento.

Informar a todos los estamentos de modificaciones
en normativas y reglamentos,comunicar resultados
de supervisiones, mediciones y controles.

Informar y consultar al Consejo Escolar sobre
modificaciones en normativas y reglamentos,
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Promover y resaltar la importancia del buen
desempeiio de Docentes y Asistentesde la
Educacion del establecimiento

Presidir las reuniones generales de
funcionarios, el Consejo de Profesores,
Reunidén del Centro General de Padres,
Consejo Escolar y otras reuniones que estime
conveniente, delegando funcionescuando
corresponda.

Mantener informada a la Comunidad
Educativa de todos los aspectos que sean
relevantes para cada uno de sus integrantes.

Velar por |la seguridad de todos losintegrantes
de la Unidad Educativa.

comunicar resultados de supervisiones,mediciones,
controles y cuenta publica.

Promover, estimular y facilitar el perfeccionamiento
del personal a su cargo.

Apoyar al Equipo Docente y Asistentes de la
Educacién en la consecucién de metas institucionales
curriculares o extracurriculares.

Valorary reconocer
personal a su cargo.

los logrosalcanzados por el

Entregar oportunidades que faciliten el
perfeccionamiento, actualizacion o evaluacion del
personal a su cargo.

Promover la participacion e informacion de todos los
estamentos de la Comunidad Educativa sobre las
politicas, acuerdos o temas que competa.

Conocer el trabajo de los Asistentes de laEducacion.

4.1 Organizar, constituir y liderar los distintos
estamentos de la Comunidad Educativa.

Entregar informacidon y citaciones, emanadas
desde la autoridad a todos los funcionarios de la
Unidad Educativa y principalmente a sus
representantes, facilitando elcumplimiento de
instrucciones y la asistencia a reuniones.

Realizar cuenta Publica anual.

Aplicar medidas de prevencién en la Unidad
Educativa.

Velar por la existencia de un Manual de seguridad
conocido e implementado en la practica.
Informar y verificar la atencién de accidentesde
indole escolar o laboral, de acuerdo a las
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Generar un Plan anual de trabajo centrado en
la calendarizacidn nacional-regional y la
consecucidon de metas Institucionales.

Orientar y apoyar al Equipo Docente en su
trabajo técnico- pedagdgico, asumiendo un
liderazgo pedagégico.

Supervisar el cumplimiento de horariosdel
personal Docente y Asistentes de la
Educacidn.

Contribuir a mantener buenas relaciones
personales entre todos los miembros de la
Unidad Educativa propiciando el trabajo en
equipo.

indicaciones de la autoridad.

Generar propuesta anual de trabajo que organice el
afo escolar, presentarla a todos los estamentos de
la Unidad Educativa y velar porsu cumplimiento.

Comunicar oportunamente el calendario
regional.

Conocer el trabajo pedagdgico de los Docentesa su
cargo.

Asesorar las labores de planificacidn curriculary
evaluacidén prestando apoyo al personal Docente
promoviendo actividades de estudio o discusion para
tal efecto.

Conocer las metodologias y estrategias de ensefianza
utilizadas por los Docentes del Establecimiento,
evaluarlas en términos de logro en aprendizajes y
sugerir cambios si es pertinente.

Informar y apoyar sobre procesos deEvaluacion
Docente.

Propiciar momentos de evaluacién y autoevaluacion
de gestidn y trabajo técnicopedagdgico en el
Establecimiento.

Organizar carga horaria de profesores y alumnos(as),
priorizando la eficacia en términos deaprendizaje.

Verificar cumplimiento de horarios y funciones.

Aceptar y respetar opiniones distintas a laspropias.

Corregir y entregar medidas
formativas y disciplinarias frente a faltas delpersonal
a su cargo.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia

Pagina | 17




@ REGLAMENTO INTERNO ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

Formular y participar en los proyectos y
actividades en los que el Establecimiento se
comprometa.

Mantener una actitud positiva yproactiva
frente a su trabajo

en la solucidn de conflictos.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos
colaborativos, apoyandose en el cumplimiento de
funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento
Interno y dar cumplimiento a ellos.

Transmitir informacidn fidedigna y verificarlacon
qguien corresponde antes de divulgarla.

Formular y apoyar proyectos en los que el
Establecimiento se comprometa.

Realizar seguimiento al cumplimiento del Plande
Mejora y proyectos ejecutados en el Establecimiento.

Monitorear el trabajo y cumplimiento de metas del
personal con responsabilidades de tipoadministrativa
0 con cargos de jefatura o coordinacion.

Realizar su trabajo de manera organizada e
independiente, de manera de dar cumplimiento a
todas sus funciones sistematicamente.

Participar formando comisiones en actos y
Licenciaturas, cuando se requiera.
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LOS/LAS INTERGANTES DEL EQUIPO DE GESTION.

Los(as) Integrantes del equipo de gestion, son aquellos profesionales de la educacion que, en virtud
de una especial preparacion en las dreas de la educacion, administracion, recursos humanos, u otros
aspectos especificos, tienen la mision de liderar la escuela, facilitando, orientando y aconsejando la
funcién pedagdgica y administrativa de acuerdo con lineamientos dados por Mineduc y diferentes
normativas internas del establecimiento. La funcién de los equipos directivos es aquella de caracter
profesional que apoyalas funciones del director(a) del establecimiento, en especial, referidos a:
implementacion curricular, organizacién escolar, clima de convivencia escolar y fomento de la
colaboracidon profesional para el logro del aprendizaje de los(as) estudiantes. Se incluyen en esta
funcion a Jefe(a) de UTP, Orientador, Coordinadores(a) PIE, evaluacidn, Representante de los
Docentes, Representantes de Pre Basica, Representantes de los asistentes de la educacién y otros
de similar naturaleza.

Aspectos generales:

1.- Los Integrantes del equipo de Gestidn de los establecimientos educacionales tienen derecho y la
obligacidn de conducir la realizaciéon del proyecto educativo, respetando todas las normas del
establecimiento que lideran.

2.-Liderar los establecimientos educacionales sobre la base de sus responsabilidades y propender a
elevar la calidad de la ensefianza; desarrollarse profesionalmente, promoviendo en los(as)docentes
y asistentes de la educacidn, el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de las metas
educativas.

3.- Para el mejor cumplimiento de los objetivos, los miembros de estos equipos deberan realizar
acompafiamiento pedagdgico en el aula.

4.- Los derechos y deberes anteriores se ejerceran en el marco de la ley y en virtud de las funciones
y responsabilidades delegadas por el sostenedor, segun corresponda.

NOTA: “Segun lo planteado en la Ley N° 21.040, los Docentes Directivos de los establecimientos
educacionales del pais comparten los mismos derechos y deberes declarados en esta ley.”
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ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS A LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DE GESTION.

ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Respetar y hacer respetar el cabal cumplimiento de
las normativas establecidas enel presente RICE.

Mantener permanentemente un trato dignoy
respetuoso para con los diferentes estamentos,
garantizando la integracion y participacion.

Entrega oportuna al personal de informacién
relevante para la accion o toma de decisiones,
evitando ambigliedades o trascendidos.

Brindar permanentemente apoyo técnico ala labor
docente.

Aunar criterios en materias técnico pedagodgico,
disciplinario y administrativas.

Fomentar y facilitar el trabajo en equipo,
incentivando los liderazgos y la proactividad.

Favorecer e incentivar un buen climaorganizacional
y de relaciones humanas.

Cumplir y hacer cumplir los horarios detrabajo,
tareas y funciones asignados por contrato a los
diferentes estamentos subordinados.

Calendarizar los Consejos de Profesores por temas
y citar al menos con un dia de antelacion,
especificando la Tabla a tratar.

Realizar a lo menos 1 reunidén mensual de trabajo y
coordinacion con el fin de evaluar resultados de

[OETS

Todo Docente Directivo esta obligado legal y
moralmente a denunciar de inmediato a la
autoridad pertinente (Direccion, DAEM, Policias,
Tribunales) cualquier situacién interna del
establecimiento que sea constitutiva de delito.

1.1 Supervisar el buen funcionamientodel
sistema educacional.

2.1Ser respetados de palabra y hecho portoda la
comunidad educativa.

3.1 Participar con voz y voto en las reuniones de
planificacion y coordinaciénde las actividades del
establecimiento que sean de su competencia.

4.1 Intervenir en situaciones académicasde su
competencia.

5.1. Proponer vy liderar acciones tendientes a
mejorar el clima laboral oacadémico del Liceo.

6.1 Perfeccionamiento profesional acargo del
sostenedor del Liceo.

8.1 Conocer y apelar de situaciones académicas,
laborales o personales que lesean imputadas
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12.Analizar los resultados del proceso educativocon
el afan implementar acciones preventivas en
aprendizaje y rendimiento

13.Ser modelo de probidad, responsabilidad,
credibilidad, liderazgo, a fin de que su actitud seael
mas solido ejemplo para el resto de la comunidad
educativa.

14.Evaluar a los funcionarios a cargo, con la
finalidad de fortalecer las habilidades y el buen
funcionamiento de sus labores.

15.Por su naturaleza docente gozan, ademas de
iguales derechos que el Docentede Aula.
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LOS/LAS DOCENTES DIRECTIVOS(AS)

1.- JEFE(A) UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Conducir los procesos técnico-pedagdgicos del establecimiento de ensefianza media Humanista-
Cientifico, asesorando al equipo directivo y acompafiando a los(as) profesores(as) en la
programacion, organizacién y evaluacidon del desarrollo de actividades curriculares. Asi como,
implementar planes de apoyo al aprendizaje y al desarrollo profesional docente con el objetivo de
velar por la calidad de la educacién de los(as) estudiantes.

Perfil jefe(a) de UTP

e Dirigir procesos técnicos y pedagdgicos.

e Garantizar calidad del proceso educativo.

e Gestionar proyectos de innovacion en educacion.
e Gestionar espacios y recursos de aprendizaje.
e Gestionar recursos humanos.

e Liderazgo para el aprendizaje.

e Gestion responsable.

e Orientacidn a la calidad educativa.

e Sensibilidad social e interpersonal.

e Flexibilidad e innovacion.

e Compromisos

Resultados de eficiencia del establecimiento (tasas de aprobacién, reprobacién,retencidn, e indices
de rendimiento académico).

Resultados de pruebas de medicidon estandarizada del aprendizaje (SIMCE, PAES, DIA uotras).

Alto nivel de implementacién del curriculum vigente (cobertura curricular).
Catastro de recursos pedagogicos actualizado.

Nivel alto de satisfaccién de los docentes con la organizacion del drea técnica-pedagdgica.

Alto nivel de implementacién de un sistema de observacidon pedagédgica y deretroalimentacién a
docentes.

Existencia de acciones de apoyo y mejoramiento de la practica docente.

Implementacion de un sistema de desarrollo profesional docente que responda anecesidades de
actualizacién de competencias pedagdgicas del establecimiento.

Implementacion de programas de desarrollo profesional.
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ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Informar oportunamente, al personal de su
dependencia de las normas legales y
reglamentarias vigentes, en especial, aquellas
referidas a Planes, Bases
Curriculares,Programas de Estudio Y
sistemas deevaluacion y promocién escolar,
acompaiando su correcta implementacion.

Promover y monitorear procesos de promocion
de culturay medicidn institucional.

Analizar e interpretar las normativas técnicas
provenientes del MINEDUC e impartir instrucciones
para su aplicacién y cumplimiento.

Entregar informacién legal necesaria paradesarrollar
un trabajo pedagdgico adecuado.

Comunicar informacién referente a Planes y Programas
de Estudio y Reglamento de Evaluacion, solicitando
opiniones y adecuaciones, cuando corresponda.

Velar por el cumplimiento de los planes yprogramas de
estudio por parte de los y las docentes del
establecimiento y sugerir cambios o modificaciones si
lo considera pertinente.

Promover la consecucion de las metas institucionales.

Coordinar y monitorear el trabajo para que se
mantenga activo, ambientado y actualizado, llevando
registro de las acciones realizadas.

Preparar horarios considerando tiempos para talleres
de talentos artisticos, deportivos y cognitivos.

Entregar planificacidon anual en formato digitalpara su
almacenamiento.

Promover la participacion de docentes y estudiantes
en actividades culturales de literatura,periodismo,
pintura, teatro, entre otras.

Verificar que las instancias de desarrollo
complementario (taller de deportes, inglés, musica,
CRA y talleres extra- programaticos) se realicen
adecuadamente.

Monitorear el avance de los talleres académicos
(matematica, lenguaje, ciencias naturales e inglés).

Coordinar la elaboracién, multicopiado, aplicacién,
revisién, sistematizacion y socializacién deevaluaciones
institucionales.

Cautelar que los procesos de medicion institucional se
den en plazos estipulados, se analicen, socialicen y
generen estrategias de
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3. Orientar, apoyar y valorar el trabajotécnico-
pedagdgico del equipo docente.

nivelacién.

2.8 Almacenar en base de datos las evaluaciones y
guias de las distintas asignaturas.

Asesorar labores de planificacién curricular y
evaluacion, prestando apoyo técnico al personal
docente y promoviendo actividades de trabajo
colaborativo para la toma de decisiones.

Revisar planificaciones y retroalimentarlas.

Acompanfar al equipo docente en la consecucién de
metas institucionales, curriculares y extracurriculares.

Apoyar, monitorear y evaluar el desarrollo deltrabajo
de los(as) jefes(as) de departamentos.

Realizar acompafiamientos a docentes noveles o
reemplazos.

Acompafiamiento de aula en todas las asignaturas,
retroalimentando oportunamente ydejando evidencias
de su trabajo.

Organizar reuniones de indole técnico- pedagdgicas
con los(as) docentes.

Conocer metodologias y estrategias de ensefianza
utilizadas por los(as) docentes del establecimiento,
evaluandolas y sugiriendo ajustes si es pertinente.

Monitorear el registro de calificaciones en libro de
clase.

Organizar procesos de analisis, seguimiento y
sistematizacion de resultados del rendimiento
académico de los(as) estudiantes.

Propiciar momentos de evaluacién y autoevaluacion
de gestidn y trabajo técnico pedagdgico en el
establecimiento.

Realizar analisis semestral de cobertura curricular en
todas las asignaturas del plan lectivo.

Comunicar a Direccién, los incumplimientos a través de
memorandos.
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Velar por la oportuna y adecuada atencidon de
estudiantes frente a la ausencia de docentes.

Participar en los proyectos y actividades enlos
que el Establecimiento se comprometa.

Mantener una actitud positiva y proactiva
frente a su trabajo.

Contribuir a mantener buenas relaciones
personales entre todos los miembros de la
Unidad Educativa propiciando el trabajo en
equipo.

3.14 Coordinar el trabajo administrativo PME/SEP.

Gestionar solicitud de profesor reemplazante con
DAEM Linares para cubrir licencias médicas.

Frente a permisos administrativos, solicitados por
docentes, pedir guia de trabajo para aplicar en clases.

Orientar y entregar planificacién al profesor(a)
reemplazante.

Apoyar proyectos en los que el establecimiento se
comprometa.

Formular y presentar proyectos que implique
incorporar mas recursos y nuevas estrategias de
trabajo técnico-pedagdgico.

Realizar su trabajo de manera organizada e
independiente, de manera de dar cumplimiento a
todas sus funciones sistematicamente.

Autorregular sus conductas de manera tal que no
requiera llamados de atencién de su superior
jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funciones
encargadas por Direccion.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento
Interno y dar cumplimiento a ellos.

Aceptar y propiciar el trabajo colaborativo,apoyandose
en el cumplimiento de funciones.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la
solucién de conflictos.

Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quien
corresponde antes de divulgarla.

2.- ORIENTADOR(A)
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El/la Orientador(a) es el encargado de liderar, planificar, coordinar, monitorear y evaluar las
actividades de orientacién educacional, vocacional, profesional y de programas especiales del
establecimiento educacional vinculadas con el plan y las bases curriculares de orientacién y de
caracter preventivo, ademas, atender problemas de indole académico, disciplinario y psicosociales,
teniendo como respaldo un equipo multidisciplinario compuesto por psicélogos(as) vy

trabajadores(as) sociales.
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ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Planificar, organizar, monitorear y
evidenciar procesos de atencion
formativa de estudiantes, con conflictos
emocionales o familiares.

Planificar, organizar, monitorear y
evidenciar procesos de reuniones de
microcentros.

Planificar, organizar, monitorear y
evidenciar procesos de trabajo con
redes externas en el area de formacion.

4. Planificar, organizar, monitorear vy
evidenciar procesos de Orientacion y
Jefaturas de curso.

Informar a profesores jefes y unidades correspondientes
sobre la forma de derivacidn de casos a Orientacion.

Entrevistar a estudiantes que manifiesten
problemas de indole emocional o familiar con elpropdsito
de apoyarlos en la solucién de su conflicto.

Analizar los casos y derivarlos a equipo psicosocial oa la
unidad que corresponda.

Hacer seguimiento y acompanamiento de casosatendidos
y/o derivados.

Mantener ordenadamente evidencias de los casos
atendidos y de las derivaciones.

Planificar y calendarizar a principio del afio fechas y
periodicidad de reuniones de Padres y/o Apoderados delos
Cursos.

Informar a toda la Comunidad Educativa las fechas y
periodicidad de reuniones de cursos.

Preparar y enviar temario para aplicarse en las reuniones de
Padres y/apoderados, con la informacion relevante de
todas las unidades del establecimiento.

Enviar y monitorear informes de reuniones de Padres y/o
apoderados, junto con su respectiva asistencia.

Mantener contacto directo con Programas de prevenciony
apoyo, tales como: SENDA, Carabineros, PDI, etc, con la
finalidad de coordinar y evidenciar talleres formativos,
actividades, ingresos a plataformas, entre otras como:
Resolucién de conflictos, afectividad, sexualidad y género,
prevenciondel consumo de alcohol y drogas, u otras.

Coordinar talleres formativos con estudiantes, Docentes y
Apoderados.

4.1 Definir, planificar, orientar y coordinar, planes,
programas y actividades relacionadas con la jefatura de
cursos con profesores jefes.

Realizar reuniones periddicamente, con los profesores jefes
de cada nivel, con la finalidad de detectar necesidades o
dificultades de los estudiantes y sus familias.

Implementar, ejecutar, monitorear y evaluar plan d&gina | 2
seguimiento de profesores jefes.

Respetar los roles y compromisos asociados establecidos en
el Reglamento Interno y dar cumplimiento a ellos.

Atender casos de acuerdo con los protocolos establecidos




@ REGLAMENTO INTERNO ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

Velar por eladecuadocumplimiento
del Reglamento Interno y su
socializacion en las jefaturas de curso.

6. Contribuir a mantener buenas
relaciones personales entre todos los
miembros de la Unidad Educativa
propiciando el trabajo en equipo

en el Reglamento Interno y/o Manual de Convivencia
Escolar

Monitorear la socializacién del reglamento interno en cada
curso, durante la hora de orientacién, a cargo del profesor
jefe.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién
de conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipocolaborativo,
apoyandose en el cumplimiento de funciones.

Transmitir informacidn fidedigna y verificarlacon quien
corresponde antes de divulgarla.
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7. Participar en los proyectos y
actividades en los que el Establecimiento
se comprometa.

8.Planificar, coordinar, supervisary
evaluar las actividades de Orientacion
educacional vy vocacional
implementando las bases curriculares del
programa de la asignatura de
orientacidén, emanadas del Ministeriode
Educacion.

Participar formando comisiones en actos y
Licenciaturas, cuando se requiera.

Apoyar proyectos en los que el Establecimiento se
comprometa, cuando se requiera.

Implementar las bases curriculares del programade la
asignatura de orientacién.

Asesorar a los estudiantes en las decisiones de elecciéon a
los distintos Liceos de nuestra comuna o fuera de ellas.

8.3. Orientar a los estudiantes en el proceso de eleccidon
vocacional y/o desarrollo personal a través de
entrevistas, charlas, talleres, aplicaciones de
instrumentos como cuestionarios, Test.

Coordinar charlas vocacionales de instituciones de
educacion superior (Liceos, CFT. Universidades. Entre
otras).
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El Evaluador(a) trabaja conjuntamente con la Jefe de UTP acordando y dando a conocer todas las
acciones requeridas para alcanzar los objetivos del proceso de evaluacién. Debe estar preparado
profesionalmente para aplicar y cumplir con las exigencias de los procesos de acreditacion,
conociendo a cabalidad los estdndares y criterios de evaluacidon correspondientes. Ademas,
mantener una permanente actualizacion de las normas que regulan los procesos evaluativos.
Dependera la jefa de UTP, en conjunto con el evaluador(a), realizar las modificaciones pertinentes
cuando se presenten situaciones donde sea necesario generar soluciones pedagdgicas, dando
respuesta a las problematicas o las necesidades educativas especiales.

Lidera procesos referidos a la coordinacién, seguimiento, monitoreo y evaluacién de los resultados
académicos de los estudiantes, con la colaboracion de todos los docentes.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS

Constituirse en un lider Desarrollar expertis en el area evaluativa.

area evaluativa.
Planificar procesos evaluativos e informarlos oportunamente alos
finiendo plazos.

Capacitar y apoyar constantemente a docentes en el drea de
Velar por la actualizacién, |ducativa.
y cumplimiento del

deEvaluacion. Socializar anualmente el Reglamento de Evaluacidn con el consejo

Mantener el Reglamento de Evaluacién actualizado.

Verificar que los procesos evaluativos cumplan con los
tos planteados segun lo establecido en el Reglamento de

Acompanfar a docentes en el disefio de instrumentos evaluativos.

Generar buenasrelaciones  [Monitorear el registro de la retroalimentacién correspondientea
on todos los miembros de la [ion (diagndstico, formativa y sumativa) aplicada.
educativa,contribuyendo al
porativo. Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
Itre docentes y estudiantes y/o apoderados, referidosa temas de

Propiciar el trabajo colaborativo, generando instancias planificadas
kKion y el didlogo, en torno a los procesos evaluativos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Respetar los roles y compromisos asociados, establecidos en el
Interno y dar cumplimiento a ellos.

Participar en los proyectos y (3.5 Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quien
en los que el establecimiento |antes de divulgarla.
rometa.

Participar en actos institucionales que forman parte del proyecto

Mantener una actitudpositiva Pagina | 29
rente a su trabajo. Apoyar cuando se requiera los proyectos en los que el

iInto se comprometa.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
ar cumplimiento a todas sus funcionessistematicamente.
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Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera
atencién de su superior jerarquico.

Mantener disposicién a realizar otras funciones encargadas por
Direccion.

LOS Y LAS ESTUDIANTES

PRINCIPIOS INSPIRADORES

El o La estudiante debe conocer y compartir la Visién y Misién de nuestro establecimiento educativo,
ya que el objetivo especifico de nuestra escuela, es prepararle social, valdrica, académica y
culturalmente para continuar estudios Medios y superiores en las diferentes Instituciones
Educacionales del pais.

Silo establecido en el punto anterior no coincide con sus objetivos, aptitudes, capacidades, vocacién
o intereses personales o los de sus Padres, Madres y/o Apoderados(as), los estudiantes deberan
considerar alguna otra modalidad educativa donde canalizar sus expectativas de futuro desarrollo
personal y profesional.

Los alumnos(as) deberan mantener una actitud de respeto y cortesia permanente entre sus pares;
de estudio, participacidon y colaboraciéon con sus profesores(as) y en general con todos(as) los
miembros de la comunidad educativa, de tal manera que la buena convivencia se vea reflejada en
un trabajo armadnico, productivo y de superacién académica.

ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS A LOS Y LAS ESTUDIANTES
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ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Mantener una
impecable presentacion
personal.

Presentar los
materiales escolares
segln lo solicitado y evitar
el porte de otros
elementos.

Presentar buena
asistencia, puntualidad y
responsabilidad.

1.1 Losy las estudiantes deberan usar uniforme institucional
detallado a continuacioén:

- Alumnas: Jumper azul y/o pantaldn azul de tela, polera blanca con
insignia bordada y/o blusa blanca con corbata institucional, chaleco
azul marino institucional, calceta y zapatos negros. Casaca o parka azul
marino.

-Alumnos: Pantaldn gris, polera blanca con insignia bordada y/o camisa
blanca, corbata institucional, chaleco azul marino institucional, calceta
y zapatos negros. Casaca o Parka azul marino.

Portar diariamente su Agenda escolar.

Revisar a diario su horario a fin de cumplir con los cuadernos ylibros
requeridos para el dia.

Cumplir con los materiales solicitados anuales y diariamente.
Portar sus Utiles de aseo personal los dias correspondientes a la clase
de educacion fisica.

No portar celulares, joyas, notebook u otros aparatos tecnoldgicos,
dinero, o cualquier articulo de valor no solicitado por los Docentes, ya
que el Establecimiento no responde por pérdidas.

Cumplir con una asistencia superior al 85% para ser promovido de
curso.

Cumplir con el horario de ingreso al Establecimiento en el inicio de la
jornada de clases.

Cumplir con los horarios de ingreso a sala después de recreos o de
almuerzo.

Cumplir con los horarios de ingreso a clases luego de cambios de sala.
Cumplir con horario de ingreso al comedor para recibir laalimentacion
o colacidn.

Respetar el horario de permanencia en el Establecimiento, sin salir de
éste en horarios de clases, recreos o almuerzo y si es beneficiario de
alimentacion escolar.

Presentar certificado médico cuando corresponda, frente aausencia a
pruebas o evaluaciones.

Acudir con apoderado(a) a justificar inasistencias dentro de las
proximas 48 horas de la ausencia.

Participar de actividades complementarias a las que se les cite y
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Aportar al cuidado y
conservacién de
infraestructura, mobiliario
y recursosdel
Establecimiento.

Circular solo  por
dependencias en las qe
setieneautorizacion y
utilizarlos recursos
materiales autorizado.

Cumplircon los plazos de
préstamos estipulados al
solicitar materialesen el
CRA, Sala decomputacion
0 areaartistica.

Demostrar unaconducta y
actitudacorde a la
Normativa establecida en
el presente Reglamento.

en las que representen al Establecimiento, tales como ceremonias
oficiales y/o desfiles

Mantener el aseo y orden de la sala de clases y dependencias del Liceo
durante la jornada.

Asumir la responsabilidad de ser semanero y velar por la mantencion
del aseo de su sala durante la semana que le corresponda.

Evitar el deterioro de bienes materiales, muebles o inmuebles

del Liceo, respondiendo frente a la falta con reposicién de lo dafiado.

Ingresar a los espacios autorizados.

Utilizar materiales del CRA, bibliotecas de aula, computadores, material
audiovisual y materiales deportivos, si se cuenta con autorizacion para
ello, cautelando su buen uso.

6.1 Devolver en el tiempo sefialado y en buen estado los materiales
solicitados.

Manifestar un trato adecuado hacia sus Directivos, Profesores(as),
compafieros(as), Asistentes de la Educacion y Apoderados(as),
evitando el uso de términos o actitudes groseras, ofensivas o
descalificadoras; tanto al interior como el exterior del Establecimiento.
Evitar la practica de actividades o juegos bruscos o violentos que
pudiesen poner en peligro la integridad fisica propia o de otras
personas.

Promover una actitud de cdlidas relaciones humanas, quedando
prohibido todo tipo de amenazas, agresion, violencia fisica o
psicolégica para resolver eventuales diferencias, con cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Cuidar su integridad fisica, evitando ingerir bebidas alcohdlicas, drogas
o consumo de cigarrillos en el establecimiento, en sus inmediaciones,
en fiestas, viajes, u otros eventos donde participe comomiembro de
este establecimiento.

Evitar todo acto que atente contra los valores institucionales tales
como promover la pornografia, realizar dibujos obscenos, mostrar
imagenes, fotos o videos a otros compafieros(as) (de cualquier curso)
con actitudes de connotacidn sexual.

No manipular, registrar y/o alterar informacion el en Libro deClases ya
que es un documento oficial y de uso exclusivo de los profesores(as) y
directivos.

No sustraer cualqui

er articulo que no sea de su propiedad.

En caso de encontrar cualquier articulo que no le pertenece %fﬁge’r@
al profesor(a) o en Inspectoria.

Retirarse al hogar y no permanecer en las cercanias del
establecimiento una vez que han terminado las clases.

Mostrar al Apoderado(a) cualquier informativo y/o comunicacion
entregada por el Establecimiento trayéndolo firmado cuando

corresponda.
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Los Padres, Madres y Apoderados(as) tienen derecho a ser informados por los Directivos, Docentes
y Asistentes de la Educacion a cargo de sus hijos(as) o pupilos(as), respecto de los rendimientos
académicos y del proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento.

Tienen derecho a ser escuchados y a participar del proceso educativo en los ambitos que les
corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa
interna del establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a
través del Centro de Padres y Apoderados, reunidon de microcentros o representados por su
Directiva General ante el Consejo Escolar.

Por su parte, son Deberes de los Padres, Madres y Apoderados(as): educar a sus hijos, hijas y/o
pupilos(as) e informarse sobre el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y las normas de su
funcionamiento declaradas en el Reglamento Interno, junto con apoyar su proceso educativo,
cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional, respetar su normativa
interna y brindar un trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

Conocer el proyecto educativo y exigir que no se promueva tendencia politico partidista alguna.
Que sus hijos/as y/o pupilos estudien en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; que puedan
expresar sus opiniones; que se respete su integridad fisica y moral.

Que sus hijos(as) y/o pupilos(as), reciban la mejor educacidon acorde a las posibilidadesdel
establecimiento.

Es su derecho a tener una entrevista personal con el profesor jefe al menos dos veces en el afio. Asi
como también, solicitar formalmente y con anticipacidén una entrevista con algin miembro del
equipo directivo al menos una vez al afo, siempre y cuando se hayan agotado los conductos
regulares establecidos al efecto.

Recibir informacion sobre el desempefio académico y conductual de hijos(as) y/o pupilos(as), a
través del informe de notas entregado mensualmente y la entrevista con profesor jefe o de
asignatura. Ademas, recibir informacidn sobre beneficios estatales.

Manifestar su inquietud y participar a través del Centro de Padres y Apoderados, aportando al
desarrollo del proyecto educativo.

Exigir el cumplimiento de los acuerdos tomados en reuniones de curso.

Elegir o participar de la eleccidn de la Directiva de su Microcentro y/o del Centro General de Padres
y Apoderados.

Participar de las jornadas educativas u otras organizadas por el establecimiento, asi como también
en las reuniones de microcentros.

Ser atendido(a) respetuosamente cada vez que solicite una entrevista o deba realizar un tramite en
cualquier dependencia del Establecimiento.

Comunicar, dentro de un estricto marco de respeto, si estima fundadamente que sus dePéghs b 33s
estudiantes, han sido vulnerados por algin miembro de la comunidad liceana.

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad
educativa y propender a que también sus hijos o pupilos se relacionen de dicha manera.
Es su deber y responsabilidad que sus hijos y/o pupilos asistan a clases, por lo que debera justificar
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al dia siguiente sus inasistencias.

Informar al establecimiento de toda condicion de salud fisica o psiquica que pueda afectar al
estudiante durante sus jornadas escolares.

Asumir en forma integra la obligacién que todo Padre, Madre o Apoderado(a) tiene como
primer responsable de la educacion de sus pupilos(as), de su formacién valérica y moral, ayudando
a alcanzar el maximo nivel de sus capacidades para un desarrollo integral.

Conocer el proyecto educativo, informarse y adherir a él y su reglamento interno. Asi como también
cumplir con los compromisos que asumen con el establecimiento al momento de matricular a sus
hijos o pupilos respetando el PEl y la normativa vigente.

Colaborar en la funcion educativa y formativa del establecimiento aportando los recursos y medios
econdmicos, materiales o personales a su alcance.

Es responsabilidad de los Apoderados(as) designar un Apoderado(a) Suplente el que debera ser
plenamente individualizado en la Ficha de Matricula y estar registrado en el sistema computacional.
Como Unica excepcién se considera al alumno(a) que resida en algin Hogar de Menores u otra
Institucion, en cuyo caso el Apoderado(a) sera el Tutor o Representante Legal que la institucidn
determine.

Si por alguna razén el alumno(a) debe cambiar de Apoderado(a), el Apoderado(a) Titular debera
presentarse con el nuevo apoderado(a) con el profesor jefe y/o en inspectoria para hacer el cambio
correspondiente.

El apoderado(a) titular como el apoderado suplente que figure en la ficha de matricula, debera
presentar una actitud respetuosa en su trato hacia todo funcionario(a) del establecimiento, si no
fuese asi, la Direccién se reserva el derecho de inhabilitarlo como Apoderado(a) del Establecimiento.

En caso de que el Apoderado(a) incurra en actos de amenazas, injurias, violencia fisica o verbal en
contra de cualquier miembro de la comunidad educativa, la situacion sera denunciada al Ministerio
Publico.

Asistir obligatoriamente a reuniones de curso y micro-centros. Si por alguna razén el Apoderado
Titular o Suplente no asistiera, debera justificar anticipadamente su inasistencia con el Profesor(a)
Jefe(a) que corresponda a su curso, debiendo posteriormente asistir en el dia y horario que su
Profesor(a) Jefe(a) dispone para Entrevistas. En el caso de no asistir a 2 citaciones o reuniones el
profesor jefe derivard a trabajadores sociales para investigar la situacién familiar, a través de una
visita domiciliaria.

Responder de inmediato ante cualquier deterioro ocasionado por su pupilo(a) en los bienes
materiales o infraestructura del Liceo, cancelando la reparacion o reponiendo los bienes dafiados.
El apoderado(a) no podrd retirar antes de la hora de término de jornada a su pupilo(a) si éste tuviere
control que realizar o trabajo que entregar. En caso de extrema urgencia el apoderado(a) debera
contar con la autorizacién de Inspectoria y del Profesor(a) con quien esté en evaluacién o trabajo a
entregar.

El apoderado(a) debe conocer el horario de entrada y salida de su pupilo(a), teniendo en
consideracion que el Establecimiento es responsable de los alumnos(as) sélo mientras se
encuentran al interior de éste.

Es obligacion del apoderado(a) velar por el uso del vestuario reglamentario y presentaciéonpersonal
de su pupilo(a) al enviarlo a la escuela, evitando contravenciones al presente Reglamento.
Responder judicialmente por su pupilo(a) si éste ha incurrido en acciones ilicitas contra personaso
bienes, tanto dentro del establecimiento como fuera de él.
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ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS A LOS APODERADOS(AS)

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
Mantener una Manifestar un trato adecuado hacia los Directivos, Profesores, Asistentes
conducta, actitud de la Educacion y Estudiantes, evitando el uso de términos o actitudes

responsabilidad acorde [groseras, ofensivas o descalificadoras; tanto alinterior como el exterior
a laNormativa del Establecimiento.

stablecida en elresente
Reglamento. Promover una actitud de buen trato, quedando prohibido todo tipode
amenazas, agresion o violencia fisica o psicoldgica para resolver
eventuales diferencias, con cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Resguardar su integridad fisica, evitando ingerir bebidas alcohdlicas,
drogas o consumo de cigarrillos en la escuela y en sus inmediaciones, en
fiestas, viajes, u otros eventos donde participe como miembro de este
establecimiento.

Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quien corresponde

Asumir en formatiegala ) A ) ;
antes de divulgarla. En especial al hacer una denuncia en Inspectoria y/o

obligacion guetodo ) -
Padre, Madre o Encargado(a) de Convivencia Escolar.
Apoderado(a)
Velar porque su pupilo(a), respete a todos los miembros de la comunidad
educativa.
Controlar las horas de estudio de su pupilo(a) procurando el
cumplimiento de sus deberes escolares (pruebas, trabajos, disertaciones,
etc.), la preparacién de su mochila de acuerdo conel horario de clases,
tiene como primer el cumplimiento con materiales extraordinarios solicitados y la adecuada
responsable de la presentacién de su uniforme, acorde a lo que establece nuestro
educacién de sus Reglamento Interno.

pupilos(as), de su
formacion valdricay Tener didlogo permanente con su hijo(a) o pupilo(a) respecto desu

moral, fomentando desempefio escolar.

normas deconducta,
comportamiento,
respeto y de sana

convivencia en su
pupilo(a). Evitar que su pupilo(a) asista al establecimiento con objetos de valor tal

como joyas, dinero, aparatos tecnoldgicos, etc.

Fomentar en su pupilo(a), normas de conducta, comportamiento,
respeto y de sana convivencia.

Fortalecer los valores del establecimiento en su pupilo cuando se les
corrija por actos de violencia, falta a la honradez, irresponsabilidad o

3. Colaborar en la faltas de respeto a sus pares, docentes y/o asistentes.

funcién educativay
formativa del
establecimiento.

Educar a su pupilo(a) para que no se involucre en actos tales como:
promover la pornografia, realizar dibujos obscenos, mostrarimagenes,
fotos o videos a otros companfieros (de cualquier curso) con actitudes de
connotacion sexual o en otras situaciones o faltasque describe el
presente reglamento.

Revisar diariamente la libreta de comunicaciones.

4. Asistir alaescuela  [Recibir, leer y firmar, cuando corresponda, cualquier informativggina | 35
periédicamente a fin de [comunicacién o evaluacién que el Establecimiento envie.
conocersituacion de su
pupilo(a), manteniendo |Apoyar al establecimiento en su labor educativa, participando
comunicacion. permanentemente en las actividades de éste.

Mantenerse informado del rendimiento y conduct a de su pupilo(a).

Velar por el cumplimiento de horarios de entrada y salida de su pupilo(a).
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Apoyar en el cuidado de los recursos existentes en el establecimiento y
responder frente a pérdidas o deterioros causados por si mismo o su

pupilo(a).

Asegurar la devolucion de los Textos y otros materiales del CRA o
biblioteca de aula.

Asegurar la participacion de su pupilo(a) en desfiles y actos
extraordinarios en que el establecimiento lo requiera.

Asistir al Establecimiento cada vez que se le cite.
Justificar personalmente los atrasos o inasistencia de su pupilo(a).

Justificar personalmente las inasistencias de su pupilo(a) a
pruebas, presentando certificado médico si corresponde.

Asistir al establecimiento cuando sea citado por su profesor(a)
jefe(a), algun docente o asistente de la educacién, para el cual
dispondran de un horario de atencidn, al igual que su paradocente, el
cual debe ser respetado.

Participar en las reuniones de microcentros o de la represntacion de sus
pares en el curso.
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El Profesor(a) es el agente fundamental, base del proceso educativo y tiene como mision contribuir
eficazmente a la formacién de los y las estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano.
La naturaleza de su funcion le exige idoneidad profesional, solvencia moral, salud fisica y mental,
trato y condiciones personales adecuadas a su rol docente. Los profesionalesde la educacién tienen
derecho a trabajar en un ambiente tolerante, de respeto mutuo, resguardando su integridad fisica,
psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos
psicoldgicos por parte de los(as) integrantes de la comunidad educativa.

Tienen derecho a proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los espacios
adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

Son deberes de los profesionales de la educacion ejercer la funcién docente en forma iddnea y
responsable, orientar vocacionalmente a sus estudiantes, actualizar sus conocimientos, evaluarse
periédicamente, investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada
nivel educativo establecidos por las bases curriculares y programas de estudio. Respetar las normas
del establecimiento en el que se desempefia, tener un trato respetuoso y sin discriminacién
arbitraria con cada uno(a) de los miembros de nuestra comunidad educativa.

Todo Profesor de la escuela JUAN MARTINEZ DE ROZAS debera:

e Practicary promover los valores que establece la misién del PEI.

e Comprometerse e identificarse con el establecimiento, velando por el cumplimiento de los
principiosde nuestro Proyecto Educativo Institucional.

e Poseer dominio disciplinar y pedagégico.

e Aplicar criterio, mesuray respeto.

e Ser creible y proactivo.

e Valorar al estudiante como persona en crecimiento, susceptible a cambios y errores
perfectibles, propiciando y facilitando su formacién y desarrollo integral.

e Respetar y valorar la vida privada y el trabajo de sus estudiantes, apoderados(as) y
funcionarios(as) del establecimiento.

e Reflexionar sistematicamente sobre su practica.

e Construir relaciones profesionales y de equipo con sus colegas.

e Asumir responsabilidad en la orientacidn de sus estudiantes.

e Propiciar relaciones de colaboracion y respeto con los padres y apoderados.

e Practicar la fraternidad frente a situaciones sociales que afecten tanto a estudiantes como
a funcionarios(as) del establecimiento.

e Mantener informacion actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas
vigentes.

e Mantener siempre una impecable presentacién personal, formal y acorde a sus funciones.

e Ser dindmico, innovador y dado al trabajo colaborativo, mostrando buena disposicién
ante situaciones emergentes, manteniendo preocupacién constante por su crecimiento
personal y profesional, aceptando y facilitando la observacion y acompafiamiento de sus
clases y actividades docentes.

e Entregar una ensefianza inclusiva, con foco central en los aprendizajes, creando dentro
del aula un clima de sana convivencia, generando un trabajo desafiante, empatico y
enriquecedor.

e Poseer dominio de grupo que propenda al trabajo armdnico con sus estudiantes, de acuerdo
con los principios educativos del establecimiento, respetando las caracteristicas vy
diferencias; fisicas, género, étnicas, religiosas, ideoldgicas, sociales y culturales de los(as)
estudiantes.

e Participar activamente, cumpliendo con eficiencia las diferentes tareas que se le
encomienden. Pagina | 37

e Actuar con serenidad, ecuanimidad y discrecion al enfrentar situaciones de conflicto con
estudiantes, otros profesores(as), apoderados(as) y funcionarios(as) del liceo,
estableciendo un didlogo directo y empatico con ellos o ellas.

e Usar los medios que posee el establecimiento para la comunicacién con los distintos
integrantes dela comunidad educativa.
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Cumplir responsablemente con los horarios de trabajo y las tareas encomendadas.
Mantener en estricta reserva respecto de la confidencialidad de los temas o materias
tratadas en los consejos de profesores.

Disfrutar con su trabajo, que encuentre sentido en lo que hace y busque persistentemente
nuevos enfoques y metodologias efectivas e innovadoras, que permitanalcanzar logros de

estandares de calidad demostrables.

Demostrar habilidades en alfabetizacidn digital.

Promover una cultura de altas expectativas formativas y académicas.
Ser consecuente con lo que dice y hace, positivo y proactivo.

Tener sentido de pertenenciay pertinencia.

Mantener una comunicacién fluida con el equipo directivo.

ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Cumplir con el horario de
atencién de
estudiantes en aula o fuera
de ella, segun las
actividades curriculares
desarrolladas.

Cumplir con los Objetivos
pedagdgicos
Institucionales y los
emanados desde
MINEDUC.

Iniciar clases o actividades curriculares en la hora indicada por el toque
de campana o iniciado el periodo de clases, salvo situaciones
excepcionales avisado por la Directora o Inspectoria General.

Permanecer con los alumnos(as) en la totalidad del tiempo que dure la
clase o actividad curricular, salvo situaciones excepcionales avisadas
por la Direccion, UTP o Inspectoria.

Terminar la atencion de estudiantes en la hora indicada por el toque
de campana o culminado el periodo de clases, salvo situaciones
excepcionales avisadas por la Direccidon UTP o Inspectoria.

2.1 Dar cumplimiento a los objetivos, contenidos minimos y
aprendizajes esperados presentes en las Bases Curriculares vigentes.
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Contribuir al
cumplimiento de metasy
objetivos planteados en el
PEly PME.

Completar asistencia,
firmas en el libro de clases,
fechas decontenidos vy
evaluaciones.

Preparar planificaciones,
evaluaciones y material de
apoyo en aula con
anticipacion y cumpliendo
con los plazos establecidos
por la

U.T.P. para supresentacion.

6. Respetary llevar a
efecto los momentos
propios de una clase
(Motivacion, desarrollo y
cierre), preocupandose

Dar cumplimiento a las acciones incorporadas en el Plan de
Mejoramiento Educativo, en favor del logro de metas.

Dar cumplimiento al logro de metas pedagégicas institucionales.
Contribuir al buen desarrollo de acciones tendientes a lograrnuestras
metas.

Aplicar, cuando corresponda, evaluaciones externas, participando en
la fijacidn de metas de aprendizaje, aplicando instrumentos, etc.

Dar cumplimiento a los objetivos planteados en proyectos en queel
establecimiento estuviere comprometido y que cuenten con la
participacién y conocimiento de la comunidad.

Pasar lista y registrarla hora a hora.

Firmar el libro hora a hora en el espacio correspondiente a lahora
trabajada.

Registrar en el libro de clases las actividades desarrolladasdurante el
horario pedagdgico correspondiente.

Registrar fechas, tipos y temas de evaluaciones a realizar en el
curso.

Planificar el trabajo pedagdgico de manera anual, semestral, por
unidad y clase a clase, en las asignaturas y/o talleres asumidos (segun
carga horaria), siguiendo el formato indicado por UTP.

Presentar planificaciones, guias y evaluaciones a la Unidad Técnica
cuando corresponda.

Preparar las actividades clase a clase facilitando con ello el aprendizaje
de los estudiantes e incorporando actividades que potencien el
desarrollo lector en todos los niveles, sectores vy talleres.

Preparar cada clase con anticipacion con el fin de contar con los
elementos necesarios para su buen desarrollo y sean pertinentes con
los objetivos y contenidos correspondientes.

Preparar evaluaciones pertinentes a los contenidos trabajados
cumpliendo con la normativa existente en nuestro Reglamento de
Evaluacion.

Registrar evaluaciones sumativas en el sistema decalendarizacién
anual.

Incorporar actividades puntuales que estimulen las habilidades
socioemocionales y cognitivas en todos sus niveles.
Desarrollar al inicio de cada clase una estrategia de motivacion y
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por el constante desarrollo
de habilidades cognitivas

y
metacognitivas en todos
sus niveles y realizando
clases efectivas.

Mantener un clima
emocional armonioso
dentro de la sala de clases.

Sostener una relacion de
estrecha
comunicacion con el
Profesor(a) Jefe(a) de cada
curso comunicando
oportunamente sobre el

activacidn de conocimientos previos.

Implementar actividades que permitan realizar un desarrollo de clase
donde se produzcan aprendizajes profundos.

Utilizar material diddctico y tecnoldgico que facilite el aprendizajede
los estudiantes de acuerdo a su edad, intereses y contenidos
abordados.

Implementar evaluacion formativa clase a clase.

Desarrollar clases que incluyan una adecuada retroalimentacion y
estrategias metacognitivas que permitan al estudiante tomar
conciencia de sus aprendizajes.

Registrar calificaciones indicando fechas, tipos y temas de evaluacién
establecida en libro de clases y de acuerdo al Reglamento de
Evaluacion.

Efectuar retroalimentaciones de evaluaciones realizadas y registrarlo
en el libro de clases.

Completar cuadros resimenes de horas trabajadas al término de cada
mes.

Promover la lecto-escritura siguiendo las orientaciones del Equipo
Técnico y Jefes(as) de departamento.

Promover en las distintas asignaturas las Habilidades para el Siglo XXI
en estudiantes.

Utilizar un lenguaje apropiado con los y las estudiantes, evitando el
uso de términos descalificatorios o discriminatorios.

Utilizar un lenguaje apropiado que permita aumentar en los y los
estudiantes su dominio de vocabulario.

Procurar normas de comportamiento acordadas institucionalmente,
que fortalezcan la adecuada organizacidn de la clase: limpieza de la
sala, saludo al inicio y despedida al término de laclase, etc.

Generar lazos afectivos con los y las estudiantes de manera tal que
esto facilite sus procesos de aprendizaje.

Respetar la opinidn y forma de ser de cada uno de los estudiantes,
mientras no sobrepasen la normativa institucional.

Valorar los esfuerzos y cualidades de cada uno(a) de sus estudiantes.
Utilizar estrategias de correccion de errores conceptuales o
actitudinales, que no afecten la autoestima de los(as) estudiantes.
Generar estrategias de control de disciplina en el aula a fin de
manejar gradualmente las instancias establecidas en nuestros
protocolos frente a faltas.

Informar al Profesor(a) Jefe(a) situaciones especificas de bajo
rendimiento de manera oportuna.
Informar al profesor(a) jefe(a) situaciones especificas de mala
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rendimiento,
comportamiento, objetivos

a lograr vy
logrados, por parte desus
estudiantes.

Sostener una relacién de

estrecha
comunicacion conpadres,
madres y/o
apoderados(as)
manerade
comprometerlos con la
educacion de sus hijos(as)
y/o pupilos(as).

de

Contribuir amantener
buenasrelaciones
personalesentre todos los
miembrosde la unidad
educativa propiciando el
trabajo en equipo.

Participar en los proyectos
o actividades y ceremonias
en los que el
Establecimiento
comprometa.

se

Mantenerpresentacion
personaladecuada, una
actitudpositiva y proactiva
frente a su trabajo.

disciplina en el curso.

Informar al profesor(a) jefe(a) cuando éste(a) lo solicite, sobre los
objetivos y contenidos a trabajar en cada unidad y la forma en que
los apoderados(as) pueden brindar apoyo en el hogar para el
cumplimiento de éstos.

Colaborar activamente con el profesor(a) jefe en el plan de
seguimiento académico y mentoras.

Entrevistarse e informar a padres, madres y/o apoderados(as) sobre
los objetivos pedagdgicos y metodologias a utilizar con los y las
estudiantes en los diferentes niveles que atiende.

Entrevistarse e informar en los casos que corresponda, a padres,
madres y apoderados(as), sobre los rendimientos de los(as)
estudiantes.

Entrevistarse e informar en los casos que corresponda, a padres,
madres y/o apoderados(as) sobre la disciplina de los(as) estudiantes en
su clase.

Solicitar en los casos que corresponda, apoyo especifico de padres,
madres y/o apoderados(as) en el proceso de ensefianza- aprendizaje
con un (a) estudiante.

Establecer relaciones de respeto con cada uno de losintegrantes de la
Comunidad educativa.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucidn de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoydndose en
el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles y compromisos asociados, establecidos en
nuestro Reglamento Interno y dar cumplimiento a ellos.

Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quiencorresponde
antes de divulgarla.

Participar en comisiones en actos y Licenciaturas, cuando se
requiera.

Apoyar proyectos en los que el Establecimiento se comprometa,
cuando se requiera.

Presentacién personal acorde a su profesion.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, demanera
de dar cumplimiento a todas sus
funciones

sistematicamente.
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12.3 Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera
[lamados de atencidn de su superior jerarquico.

12.4 Mantener disposicidn a realizar otras funciones encargadas por
Direccion.

DE LOS (LAS) ASISTENTES DE LA EDUCACION

Aspectos Generales

El personal Asistente de la Educacion, se desempeiia en las diferentes instancias de gestién institucional, en
funciones de apoyo al desarrollo de los procesos educativos, ejerciendo funciones de cardcter profesional,
técnico y auxiliar. Su funcion y participacion, es fundamental para el buen éxito de la planificacidn curricular,
por cuanto son personas que realizan una labor indispensable y a la cual deben abocarse con el maximo de
responsabilidad, cuyo objetivo y de acuerdo a sus principales roles y funciones son el de colaboracién con
la funcion educativa (curricular y pedagoégica) y contribucion al desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional.

Para lograr el desarrollo de competencias en los Asistentes de la Educacion, es necesario que ellosconozcan
y acepten al momento suscribir un contrato, los roles y funciones que corresponden a su cargo y otras
extraordinarias que le asigne la Direccién del establecimiento de acuerdo a las necesidades del contexto
escolar y de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

A continuacion, se detallan caracteristicas del perfil de un buen Asistente de la Educacion Valentiniano:

Respetuoso y amable con todos(as) los(as) integrantes de la comunidad Educativa.
Proactivos (tener iniciativa).

Cumplir con su horario de trabajo y tareas asignadas.

Presentacién Personal acorde con la funcion que cumple.

Capaz de reconocer errores y superarlos o corregirlos.

Ordenado(a) y a la vez organizado(a).

Auténomos en la realizacion de sus tareas.

Reservados(as) con la informacién que manejan.

Comprometidos con sus estudiantes y también con su trabajo.

Buena disposicién frente a la peticidn de tareas y requerimientos solicitados.
Habilidades de comunicacidn afectiva y socioemocionales.

Capacidad para adaptarse a los cambios y situaciones emergentes.

Conocer sus deberes y derechos como todo funcionario del colegio.
Capacidad para trabajar en equipo.

Personas empaticas.

Leales con sus pares y con sus superiores o jefaturas

Identificados(as) con su trabajo y con la institucién en que labora.
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ASISTENTES DE LA EDUCACION PROFESIONALES
1. TRABAJADOR(A) SOCIAL

ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS

ROLES

COMPROMISOS ASOCIADOS

1.Funcionario(a)

cargo de fortalecer el
desarrollo psicosocialde
los(as) estudiantesa
partir de la gestidn
técnica y eficiente desu

profesion.

Enrelacién

con

tematicas relacionadas

aldesarrollo
social
y
coordinacion de
la
asignacién
de
beneficios
gubernamentales, que
favorezcan

y
faciliten el bienestarde

los estudiantes.

Mtender y priorizar casos de estudiantes, derivados por las diferentes
unidades y docentes jefes del establecimiento.
Apoyar a las unidades del establecimiento en la atencién decasos
derivados, haciendo seguimiento e informe a quien se lo derivé.
Apoyar a las unidades del establecimiento y docentes en la entrega de
lineamientos o informacidn sobre casos sociales (cuando corresponda).
Realizar las visitas domiciliarias de acuerdo a las necesidades de los(as)
estudiantes y/o establecimiento.
Utilizar permanentemente la bitdcora de trabajo, registrando todolo
solicitado.
Hacer los seguimientos correspondientes a los(as) estudiantes en peligro
de repitencia por inasistencia a clases, segun el protocolo de asistencia
consignado en el reglamento interno del establecimiento.
Colaborar en implementacidn de planes y programas formativos
enmarcados en el PME-SEP del establecimiento educacional, situados en
la dimensidn: Gestion de Convivencia Escolar.
Liderar procesos de postulacidn a Becas, entrega y monitoreo de servicios
sociales: JUNAEB, Pro-retencion, Chile Seguridades y Oportunidades y
programas asociados al sistema intersectorial deproteccidn social.
Contribuir en el proceso de abordaje de casos de estudiantes que
presenten riesgo biopsicosocial,a través de la ejecucidn de
entrevistas y visitas domiciliarias segun corresponda.
Implementar acciones para el abordaje efectivo de casos deausentismo
escolar.
Frente a la atencion de casos derivados, seguir procedimiento y formato
disefiado: entrevistas estudiantes, citaciones apoderadas(as),
entrevistas apoderados(as), etc.
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DERECHOS Y DEBERES ASISTENTES DE LA EDUCACION TRABAJADOR SOCIAL

Derechos Deberes

Conocer y dar cumplimiento a lo establecido en el
reglamento interno del establecimientoeducacional.

Colaborar directamente con las diferentes unidades en
las cuales estan asignados.

Desarrollar con eficiencia y celeridad las tareas

A que se respete su carga horaria 'y tiempos
q P & y P encomendadas.

de descanso.
Mantener la debida reserva y/o confidencialidadde la
informacidn que se maneja de las actividades propias
de su cargo.

A un trato digno y respetuoso por parte del
resto de la comunidad educativa.

A recibir informacion oportuna desus

funciones desde la Direcciéon de

establecimiento y/o en su defectode la(s)
Unidad(es)correspondiente(s) a los  Todo funcionario administrativo esté obligado legal y

roles y funciones especificos de su cargo.  |mgralmente a denunciar de inmediato a la autoridad

pertinente (Direccidn, DAEM, Policias, Tribunales)

cualquier situacion interna del Liceo quesea

A recibir materiales de oficina, al inicio del [constitutiva de delito.

ano escolar o cuando sea necesario.

Mantener una actitud de respeto hacia todos los
integrantes de la comunidad educativa.

A trabajar en un lugar adecuado y digno.

Mantener una presentacion personal acorde a la

A ser escuchado(a) en sus opinionesy/o formalidad de su cargo.
sugerencias en orden a mejorar la eficacia

. Conocer seguir protocolos segun
de su trabajo. y guir p ) g

loestablecido en el reglamento interno del

A ser escuchado(a) en su defensafrentea  [Liceo.

cualquier impugnacion que se hagadesu  |Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia de
persona o su quehacer laboral, presentando|resolucion de conflictos.

una apelacién si lo estimare procedente. Aceptar y respetar opiniones distintas a laspropias.
Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
A participar de actividades formativas que [apoyandose en el cumplimiento defunciones.

disponga el establecimiento educacional.  [Respetar los roles y compromisos establecidosen el
reglamento interno y dar cumplimiento a ellos.
Mantener confidencialidad de antecedentespersonales,
transmitiendo en caso de ser necesaria, informacion
fidedigna, verificada y autorizada por las personas
involucradas.

Elaborar, desarrollar y apoyar proyectos en los que el
establecimiento educacional se

comprometa, cuando se requiera, conforme a su
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guehacer profesional.

Realizar su trabajo de manera organizada e
independiente, de manera de dar cumplimiento a
todas sus funciones sistematicamente.

Autorregular su conducta de manera tal queno
requiera llamados de atencion de su superior
jerarquico.

Contribuir a mantener buenas relacionespersonales
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa
propiciando el trabajo colaborativo.

Participar en los proyectos y actividades en los que el
establecimiento se comprometa.

Mantener una actitud positiva y proactiva frente

a su trabajo.

2. PSICOLOGO(A)
ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS

ROLES

COMPROMISOS ASOCIADOS

1.- Funcionario(a) a cargo de
fortalecer el desarrollo
integral de los(as)estudiantes
a partir de la gestion técnicay
eficientede su profesion, en
tematicas de
transversalidad educativa,
fortalecimiento dehabilidades
y desarrollo de capacidades
que favorezcanla calidad de
vida y losprocesos educativos
que se desarrollan

el
establecimientoeducacional.

Atender y priorizar casos de estudiantes derivados por las diferentes
unidades y docentes jefes del establecimiento.

Para la atencién de casos, seguir procedimiento de derivacion,
realizando: entrevistas estudiantes, citaciones apoderados(as),
entrevistas apoderados(as), etc.

Apoyar a las diferentes unidades del establecimiento en la formacién
y/o capacitacion de docentes, estudiantes, asistentes dela educacion
y apoderados(as), en temas relativos al rol y funcién del area
psicolégica (aprendizaje socioemocional, vulneracién de derechos,
salud mental, etc.)

En caso de que se requiera, realizar visitas a terreno,coordinando
previamente con las unidades que correspondan y de acuerdo a los
protocolos establecidos en el reglamento interno del Establecimiento
educacional.

Utilizar permanentemente la bitdcora de trabajo, registrando todo lo
realizado y/o solicitado.

Potenciar el desarrollo académico, afectivo y social de los(as)
estudiantes. (Indicadores de desarrollo personal y social)

Colaborar en la implementacion de planes y programas formativos
enmarcados en el PME-SEP del establecimiento
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educacional, situados en la dimensién: Gestién de Convivencia
Escolar.

Generar trabajo colaborativo con las diferentes unidades y docentes
del establecimiento, para disefiar e implementar accionesdestinadas
a mejorar el aprendizaje de los(as) estudiantes en el aula.

Desarrollar un proceso de abordaje de casos que incluya deteccion,
atencion y seguimiento a los(as) estudiantes que presenten riesgo
biopsicosocial (autolesiones, riesgo suicida, crisis de panico, etc.),
realizando atenciones focalizadas y derivaciones efectivas.

Apoyar la labor docente, mediante evaluaciones,investigaciones o
diagndsticos masivos que apunten y/o muestren nuevas direcciones a
tomar por el establecimiento educacional,respecto a factores
psicosociales tales como: Estilos de aprendizaje, Consumo de alcohol
y otras drogas, Habitos de estudio, afectividad, sexualidad y género,
autoestima, etc.
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3.-ENCARGADO(A) DE INFORMATICA

El Encargado(a) de Informatica debe dirigir los procesos técnicos y administrativos en el area de informatica
y comunicacién, administrando los recursos, a fin de satisfacer las necesidades de la Institucién. Comunica
los planes, objetivos, metas, politicas, normas y procedimientos al personal a su cargo.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
Mantener la sala de computacidony Revisar de manera periddica los equipos
equipos computacionales y tecnolégicos [computacionales y afines, de modo de mantenerlos en
de la unidad educativa perfecto estado.

enfuncionamiento y buen Mantener bloqueados los sitios donde se incurra en
estado. pornografia, en violencia y/o que promuevan la

discriminaciéon y redes sociales cuando sea necesario, o
cualquier sitio que pueda revestir peligro para los
estudiantes.

Avisar oportunamente a Direccion en caso de fallas en
equipos.

Cotizar reparaciones, compras de recursos tecnolégicos
e insumos para las impresoras educativas, de manera
oportuna y gestionar con Direccidn el tramite.

Administracion y actualizacion de inventarios con:
registro de ellos en planilla, existencia de cédigo en cada
recurso y presencia de listado de recursos en cada
dependencia.

Verificar el registro de uso de equipos y sala enbitacora.
Apoyar a docentes, asistentes de la educacién y
estudiantes en dreas informaticas o tecnoldgicas:
capacitacion o talleres, capacitacion o talleres Mineduc.
Mantener actualizada y socializada la pagina web de la
escuela JMR.

Apoyar en la atencidn de cursos en la sala de
computacion o en sala, cuando utilicen notebooks o
equipos tecnoldgicos.

Apoyar en la instalacién de equipos de computacion en
actos o celebraciones.

Apoyar a todos los estamentos de la
unidad educativa en el drea
computacional y tecnolégica.

Conocer y seguir protocolo frente a posibles casos de
violencia.

Conocer y seguir cualquier protocolo existente en el
Reglamento Interno.

Conocer y seguir procedimientos en caso|
de Ciberbullying.
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Contribuir a mantener buenasrelaciones
personales entre todos losmiembros de
la Unidad Educativa propiciando el
trabajo en equipo

Participar en los proyectos y actividades
en los que el Establecimiento se
comprometa.

Mantener una actitud positiva y
proactiva frente a su trabajo.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la
solucion de conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.
Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
apoyandose en el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamentolnterno
y dar cumplimiento a ellos.

Transmitir informacidn fidedigna y verificarla conquien
corresponde antes de divulgarla.

5.1 Apoyar proyectos en los que el establecimiento se
comprometa, cuando se requiera.

Realizar su trabajo de manera organizada e
independiente, de manera de dar cumplimiento a todas
sus funciones sistematicamente.

Autorregular sus conductas de manera tal que no
requiera llamados de atencién de su superior jerarquico.
Mantener disposicién a realizar otras funciones
encargadas por Direccién.
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1.- ASISTENTES DE LA EDUCACION.

Las y los asistentes de la educacion, histéricamente han cumplido una labor importante en el

sistema educativo, y actualmente su rol ha logrado una visibilidad que antes no habian alcanzado. La
comunidad educativa y el sistema educacional en general han logrado un paso mas en la inclusién de sus
actores: por una parte, al potenciar el rol de las y los asistentes de la educacidn; y por otra, al establecer en
conjunto estrategias para su capacitacion en la labor de acompafiamiento y asistencia al proceso formativo
del estudiantado.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES
DERECHOS DEBERES

Respeto a la carga horariay a sus horarios de Colaborar directamente con la unidad que fue

descanso. asignado(a).

Recibir un trato respetuoso y adecuado por Colaborar con las otras unidades que le soliciten

parte de la comunidad educativa. alguna tarea.

Recibir los materiales adecuados para el trabajo. |[Desarrollar con eficiencia y celeridad las tareas

A ser informado oportunamente de sus encomendadas.

funciones y tareas asignadas. Mantener la debida reserva de la informacion
gue se maneja en cada oficina.

A ser escuchado en su defensa frentea Mantener una actitud de respeto hacia todos los

cualquier impugnacién que se haga de su integrantes de la unidad educativa.

persona o su quehacer laboral, presentando una Todo funcionario Administrativo estd obligado

apelacion si loestimare procedente. legal y moralmente a denunciarde inmediato a la

Recibir capacitacién profesional para desarrollar [autoridad pertinente (Direccién, DAEM, Policias,

un mejor servicio. Tribunales) cualquier situacién interna del

A participar de actividades formativas. establecimiento que sea constitutiva de delito.

Mantener una presentacion personalacorde a la
formalidad de su cargo.

ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS

1. Llevar procesos de Llevar en los casos que corresponda, SIGE y subvencion de
administracién de manera actualizada, ingresando diariamente a la plataforma.
documentacion en el Actualizar datos de la Comunidad Escolar, acorde a susfunciones.
Establecimiento. Llevar documentacién en los casos que corresponda de

alimentacion e ingresar datos a la plataforma.
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Apoyar en el cuidado y
formacidn dehabitos de
nuestrosestudiantes.
Apoyar en el cuidado de
infraestructura,mobiliario o
recursos pedagogicos.

4. Contribuir a

mantener buenas
relaciones personales entre
todos losmiembros de la
Unidad Educativa
propiciando el trabajoen
equipo.

Apoyar en procesos
administrativos y de
atencion al publico.

Mantener una actitud
positiva y proactiva frente a
su trabajo.

Emitir en los casos que corresponda, certificados y oficios.
Recepcionar y resguardar ordenadamente informacion relativaa sus
funciones y/o tareas asignadas.

Derivar informacién requerida por su superior.

Organizar ordenes de trabajo, emitir y despachar segin sus
funciones.

Recepcionar permisos administrativos, en los casos quecorresponda.
Llevar en los casos que corresponda, agenda de Direccién.

Constituirse en un modelo en la formacion de los estudiantes.
Corregir verbalmente situaciones inadecuadas realizadas por
estudiantes y/o apoderados/as.

Informar situaciones anémalas.
Evitar que los estudiantes destruyan infraestructura, mobiliario o
recursos pedagdgicos, o los retiren sin autorizacion.

Conocer y seguir cualquier protocolo existente en el presente
reglamento.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoyandose
en el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento Interno y dar
cumplimiento a ellos.

Firmar (dedo digital) su ingreso y salida.

Transmitir informacidn fidedigna y verificarla con quien
corresponde antes de divulgarla.

Atender solicitudes de apoderados/as y estudiantes.

Completar, entregar y registrar solicitudes de certificados, pases,
justificaciones, materiales, etc.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
manera de dar cumplimiento a todas sus funciones sistematicamente
Auto regular sus conductas de manera tal que no requiera llamados
de atencidn de su superior jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funciones encargadas por su
superior y/o Direccion.

Participar en comisiones de actos, ceremonias y Licenciaturas
cuando se requiera.
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OTRAS FUNCIONES, ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS LOS ASISTENTES

ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Velar por la disciplina de
estudiantes.

Agilizar el proceso de inicio de
clases, salida de estudiantes a
recreo e ingreso de estos
después del recreo.

Apoyar en el cuidado y vigilancia
de limpieza de infraestructura,
mobiliario orecursos
pedagdgicos

Realizarprocesos

Cuidar el accionar de los estudiantes durante los recreos,
corrigiendo verbalmente situaciones anémalas.

Comunicar a docentes o encargado de convivencia escolar
situaciones andmalasen el patio.

Cuidar el accionar de los estudiantes en su recorrido por los
pasillos, sobre todo en momentos de ingreso o salidaa la sala.
Apoyar a Docentes durante clases en temas disciplinarioso
emergentes, ya sea, llevando a estudiantes a Inspectoria o
gueddndose en la sala mientras el Docente soluciona el
problema.

Ocuparse de que todas las salas que deben estar abiertas al
inicio de cada jornada.

Revisar que cada sala esté con el Docente que corresponde, si
no es asi, informar a Inspectoria.

Apoyar en el traslado interno de estudiantes en el
Establecimiento: cuando amerite.

Apoyar en la bajada de estudiantes al patio en cada recreoy en
su regreso a la sala después de éste.

Mantenerse en el patio y pasillos durante los recreos,
controlando activamente la conducta de los estudiantes.
Cumplir con los turnos establecidos: patio, pasillos, comedor,
etc.

Evitar que los estudiantes destruyan infraestructura, mobiliario
o recursos pedagdgicos, o los retiren sin autorizaciéon. Informar
en caso de destrozos o pérdidas a Inspectoria General.
Ocuparse de que el piso a su cargo se mantenga limpio,
ordenado y ambientado, comunicando situaciones irregulares o
solicitando a los auxiliares el apoyo necesario.

4.1 Atender Apoderados(as)por justificaciones de
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administrativos y
de atencion a estudiantes y
Padres y Apoderados(as)

5. Acompafary
aestudiantes
y/o

profesores(as) ensituaciones

extraordinarias.

apoyar

6. Llevar en forma diaria control
de asistencia,revision de libro de
clases, hoja de vida de los
estudiantes y socializar con él o
la Inspector(a) General.

7. Apoyar en el cuidado y
formacion de Habitos denuestros
estudiantes.

8. Controlar el
comportamiento
losestudiantes.

de

9. Conocer vy
seguirprocedimientos en
caso de Bullying,
problemas

inasistencia de jornada de tarde y/o atrasos, llevando registro
de ello, segun corresponda: cuaderno personal, libro de clases,
libro de entrevistas.

4.2 Completar, entregar y registrar solicitudes de pases,
justificaciones, materiales, etc.

Reemplazar al docente en el cuidado de los estudiantesen
ausencia de este.

Resolver cualquier situacion, aunque le corresponda aotro/a
Paradocente, si se esta disponible para ello.

Apoyar a cualquier Inspector(a) General cuando se lorequiera.
Asistir a reuniones de Evaluacién, de Disciplina yApoderados(as),
si se le solicita.

Acompaniar a los estudiantes en actividades fuera del
establecimiento cuando se les solicite.

Llevar asistencia diaria, semanal y mensual de los cursos asu
cargo.

Registrar diariamente tanto el horario en el libro de clases como
la asistencia en plataforma NETCORE.

Revisar diariamente observaciones de los estudiantes desus
CUrsos a su cargo

Informar y socializar diariamente con su Inspector General,
situaciones de inasistencia, evasién de clases, observaciones en
la hoja de vida y cualquier situacién anémala que suceda de sus
estudiantes a cargo.

Llevar a estudiantes por accidentes escolares o atenciones
médicas al servicio de salud, segun lo establecido en Protocolo
de Actuacién en caso de Accidente Escolar.

Llevar a estudiantes a entrevistas o situaciones especificas.
Constituirse en un modelo en la formacién de losestudiantes.
Corregir verbalmente situaciones inadecuadas realizadas por
estudiantes y/o apoderados/as.

Controlar disciplina en pasillos, patio.
Controlar disciplina en salas de clase en ausencia delprofesor.
Informar situaciones anémalas a Inspector(a) General.

Conocer y seguir protocolo frente a posibles casos deBullying,
establecidos en el Reglamento Interno.
Conocer y seguir protocolo frente a casos de disciplina,
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disciplinarios, enfermedad o
accidente escolar y otros.

10. Contribuir a mantener
buenas relacionespersonales
entre todos losmiembros de la
UnidadEducativa propiciando el
trabajo en equipo.

11. Participar en actividades en
que el Establecimiento se
comprometa.

12. Mantener una actitud
positiva y proactiva frente asu
trabajo.

establecidos en el Reglamento Interno.

Conocer y seguir protocolo frente a casos de enfermedado
accidente escolar, segin Protocolo.

Conocer y seguir cualquier protocolo existente en elpresente

conflictos.
Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

apoydandose en el cumplimiento de funciones.
cumplimiento a ellos.

Transmitir informacidn fidedigna y verificarla con quien

reglamento y en el Reglamento Interno.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en lasolucion de

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
Respetar los roles establecidos en el Reglamentolnternoy dar
Firmar (dedo digital) su ingreso y salida.

corresponde antes de divulgarla.

11.1 Participar en comisiones de actos, Ceremonias y
Licenciaturas cuando se requiera.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
manera de dar cumplimiento a todassus funciones
sistematicamente.

Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera
llamados de atencién de su superior jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funciones

encargadas por Direccidn e Inspectoria General.

3.- PERSONAL AUXILIAR'Y DE SERVICIOS
DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL AUXILIAR'Y DE SERVICIOS.

DEBERES

DERECHOS

Mantencion del aseo y ornato del
establecimiento (salas, bafios, areasverdes etc.).
Mantener una actitud respetuosa y comedida
entre si y con los demas integrantes del Liceo.
Recibir y atender de buena manera a Padres,
Madres, Apoderados(as) yestudiantes.

Cumplir con su horario de jornada laboral,
asumiendo la importancia de sus

Trato digno y respetuoso por parte de toda la
comunidad educativa.

Recibir implementos esenciales para su trabajo:
cotonas, guantes, etc.

Respeto a su carga horaria y tiempos de
descanso.

A ser escuchados en sus sugerencias y peticiones
en funcién a un mejor desempefio laboral.

A ser escuchado en su defensa frente a
cualquier impugnacién que se haga de su
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funciones.

de delito.

persona o su quehacer laboral, presentando una

Demostrar diligencia y buena disposicion frente [apelacién si lo estimare procedente.

a las funciones que se le encomienden. 6. A participar de actividades formativa.
Colaborar estrechamente con la labor formativa,
preventiva y orientadora del Liceo.

Mantener una presentacion personal acorde con
su pertenencia a esta unidad educativa.

Todo personal Auxiliar y de Servicios Docente
Directivo estd obligado legal y moralmente a
denunciar de inmediato a laautoridad pertinente
(Direccion, DAEM, Policias, Tribunales) cualquier
situacioninterna del Liceo que sea constitutiva

ROLES Y COMPROMISOS ASOCIADOS DEL PERSONAL AUXILIAR'Y DE SERVICIOS.

ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

Abrir y cerrar las
dependencias del
Establecimiento.

Tocar campana segun
horarios del
Establecimiento.

Mantener un

Mantener el Establecimiento en los casos que corresponda)abierto
en horarios de atencién y cerrado cuando no corresponda atender
estudiantes o publico.

Resguardar el cierre de ventanas, apagado de luces y corte de llaves
de agua antes del cierre de la unidad Educativa al término de la
jornada del lugar asignado.

Segln su horario de turno al término de la jornada cerrar
dependencias del Establecimiento.

Tocar la campana segun funcién dada a la hora de inicio de la
jornada de clases.

Tocar la campana segun funcidn dada, para indicar salida arecreo,
cambios de hora y entrada a clases.

Tocar la campana segun funcién dada para el término de lajornada
de la mafiana.

Tocar la campana segun funcion dada para la hora de términode la
jornada diaria.

Tocar la campana cuando se le indique en situaciones de
simulacro.

3.1 Realizar aseo diario a servicios higiénicos y asear todas las
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Establecimiento limpio y
bienpresentado.

4. Realizar reparaciones
menores en el
Establecimiento.

5. Velar por el cuidado y
mantencion de los
materiales a su cargo,
cuando corresponda.

6. Apoyar en
la
realizacion
deeventos
extraordinarios en losque
se le

solicitecooperacioén.

7. Apoyar en el cuidado de
infraestructura,mobiliario o
recursospedagdgicos.

8. Contribuir a
mantener buenas
relaciones personalesentre
todos los miembros de la
Unidad Educativa
propiciando el trabajo

en equipo.

dependencias del establecimiento, que le fueron asignadas.
Mantener segun funcién dadas las dependencias externas del
Establecimiento limpias.

Regar plantas y arboles de ornato del Establecimiento segun
funcién dada.

Podar plantas, arboles y corte de pasto segun funcién dada.
Mantener pisos y mobiliarios desmanchados, vidrios limpios enel
sector asignado.

Mantener el establecimiento libre de basura realizando su
extraccién cuando corresponda.

Reparar equipos, mobiliarios e infraestructura que no requieran de
intervencion técnica, segun funcion dada por el encargado directo.
En caso de rayados o manchas menores en muros limpiar de
inmediato, segin funcidn dada por el encargado directo.

Mantenery controlar el cuidado de materiales a su cargo.
Resguardar los materiales de trabajo que le son entregadospara
su labor.

Apoyar en el traslado de materiales, cuando se solicite.

Instalar equipos de sonido en actos o eventos en que serequieran.
Apoyar en la instalacién de escenarios, sillas o traslado demateriales
cuando se le solicite.

Participar en comisiones en actos, Ceremonias y Licenciaturas
cuando se requiera.

Informar sobre situaciones anémalas al encargado directo.
Realizar turnos en patio y fuera de bafios para evitar el mal usode
éstos, segun funcién dada por el encargado.

Cautelar para que los estudiantes no destruyan infraestructura,
mobiliario o recursos pedagdgicos.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoyandose
en el cumplimiento de funciones.

Cumplir y Respetar tanto el rol establecido en el Reglamento
Interno dando cumplimiento a ellos.
Transmitir informacion fidedigna vy verificarla con quien
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corresponde antes de divulgarla.

Firmar (dedo digital) su ingreso y salida.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
manera de dar cumplimiento a todas sus funciones sistemdticamente
9. Mantener una actitud  |Auto regular sus conductas de manera tal que no requiera
positiva y proactiva [lamados de atencidn de su superior jerarquico.

frente a su trabajo

4.- NOCHERO

El Nochero(a) es la persona contratada para cuidar las dependencias del establecimiento y que cumple su
jornada de trabajo principalmente en horario nocturno, pudiendo iniciar su jornada en horario diurno. Es
encargado de vigilar y evitar que durante su jornada de trabajo se produzcan daifos en el establecimiento
ocasionados por terceros. Si asi ocurriera, debe informar oportunamente a la direccién del establecimiento
y/o carabineros segln corresponda.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS

Abrir y cerrar las dependencias |Mantener el Establecimiento abierto en horarios de atenciény
delEstablecimiento. cerrado cuando no corresponda atenderestudiantes o publico.

Resguardar el cierre de ventanas, apagado de luces y corte de

llaves de agua.

Informar en caso de encontrar alguna dependencia sucia,

mediante bitacora al Inspector(a) General.

Mantener y controlar el cuidado y existencia de materiales a su
cargo (llaves, bitacora, etc.)

Evitar el ingreso de cualquier persona extrafia al
Establecimiento.

Mantener la seguridad del
Establecimiento durante
sus turnos y cumplir con
instrucciones administrativas.
Conocer y seguirprotocolos
propios de su funcién y del
Reglamentolnterno.

Encender luces y hacer presencia en caso de escucharsonidos

durante el turno.

Realizar rondas constantes por la Unidad Educativa, sobretodo

observando los lugares menos resguardado, patio e ingresos.

Controlar que ningun extrafo ingrese o realice dafos a la

Unidad Educativa, en caso de ello, informar a Carabineros,

Inspector(a) General y Encargados de Aseo y Mantencién

cuando corresponda.

Firmar (dedo digital) su ingreso y salida.

Registrar en bitacora el trabajo realizado cada noche, las

situaciones extraordinarias y los dias libres.

Cumplircon los controles del plan
cuadrante,registrandose en bitacora.

Resguardar el control de las cdmaras de Seguridad
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4. Contribuir a mantenerbuenas
relacionespersonales
entre todoslos miembros de la
Unidad Educativa
propiciando el trabajo en equipo.

5. Mantener una actitud positiva
y proactiva frente a su trabajo.

3.8 Conocer y seguir cualquier protocolo existente en el
presente Reglamento Interno.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en lasolucidn
de conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
apoydandose en el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento Internoy dar
cumplimiento a ellos.

Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quien
corresponde antes de divulgarla.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
manera de dar cumplimiento a todas sus funciones
sistematicamente.

Auto regular sus conductas de manera tal que no requiera
llamados de atencién de su superior jerarquico.
Mantener disposicion a realizar otras
encargadas por Inspectoria General.

funciones

5.-DEL TRABAJO DE INSPECTORIA.

ROL

COMPROMISOS ASOCIADOS

1. Recibir, registrar y controlar a
las personas que ingresan,
indicando orientaciones de
acuerdoa sus consultas y/o
requerimientos, llevandoun
registro exhaustivo de ello.

Dar la bienvenida y las orientaciones basicas correspondientes al

establecimiento (de acuerdo a sus consultas), tanto en persona

como por via telefdnica.

Recibir a las personas que ingresan o se comunican conel

establecimiento educacional de manera cordial y cortés.

Controlar la entrada y salida de las personas que visitan el
establecimiento educacional,identificandolos(as)

y tomando nota de sus necesidades.

Determinar la naturaleza u objetivo de su visita.

Registrar el nombre y RUT de la persona que ingresa, indicando

el motivo.

Guiar a las personas que necesiten obtener alglin contacto o

informacién de una determinada Unidad o funcionario(a) del

establecimiento.

Entregar pases de visita en caso de ser necesario.

Responder a solicitudes de informacién sobre los procesos y

actividades del establecimiento educacional.

Reportar cualquier actividad sospechosa o que no se
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Apoyar en el cuidado y
formacion de habitos de
nuestros estudiantes.

Hacer registro de retiro
aplicando protocolo
establecido en la Reglamento
Interno y Reglamento de
Evaluacion.

Apoyar en procesos
administrativos y de atencién al
publico

Contribuir a mantenerbuenas

relacionespersonales
entre todos losmiembros de la
UnidadEducativa propiciando el
trabajo en equipo.

ajuste a lo indicado en Reglamento Interno del establecimiento
educacional a la Unidad de InspectoriaGeneral.

1.10 Verificar, recibir y entregar correspondencia que sefiale
claramente remitente y destinatario.

Constituirse en un modelo en la formacidon de los(as)
estudiantes.

Corregir verbalmente situaciones inadecuadas realizadas por
estudiantes y/o apoderados(as).

Verificar en listado de informatica o en la ficha de matricula, si el
apoderado(a) corresponde al apoderado Titular o Suplente del o
la estudiante en proceso de retiro del establecimiento.
Comunicarse con el profesor jefe del curso en que se va a
efectuar el retiro, considerando el ART. 282 del Reglamento de
Evaluacion, lo siguiente: Si el (Ia) estudiantetiene un
control que realizar o trabajo que entregar, el apoderado titular
o suplente, lo podra retirar del establecimiento si cuenta con la
autorizacion debida y justificacidn respectiva de profesor jefe o
docente de asignatura. Esta situacién deberd ser informadaalaa
todos los estamentos, y considerar el porcentaje de exigencia
para aplicar control (es). Si el (Ia) estudiante esta rindiendo una
evaluacion, no podra ser retirado, sin la autorizacion del (la)
profesor(a) de asignatura.

Realizar el registro del retiro, indicando el motivo de este e
informando al Paradocente respectivo.

Colaborar con las diferentes Unidades delestablecimiento.
Conocer y aplicar las funciones establecidas en el Reglamento
Interno relativo al Encargado(a) delustificaciones.

Cumplir las funciones del Encargado(a) de Justificaciones durante
la hora de colacién de su compaiiero(a) de oficina

Respetar los roles establecidos en el Reglamentolnterno y dar
cumplimiento a ellos.

Conocer y seguir protocolos frente a posibles casos deagresion
y/o violencia, segun lo establecido en el

reglamento interno del Liceo.
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Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en lasolucién de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
apoyandose en el cumplimiento de funciones.

Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quien
corresponde antes de divulgarla.

Mantener la debida reserva de la informacién que semaneja
de las actividades propias de su cargo.

Mantener una actitud de respeto hacia todos losintegrantes de
la comunidad educativa.

6. Apoyar y/o dar solucion a Atender solicitudes de apoderados/as y estudiantes.
procesos administrativos yde Registrar solicitudes de certificados,  pases,
atencion al publico. justificaciones, materiales, etc.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
7. Mantener una actitud positivajmanera de dar cumplimiento a todassus funciones

y proactiva frente a su trabajo. [sistematicamente

Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera
llamados de atencién de su superior jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funcionesencargadas por
su superior y/o Direccion.

Participar en comisiones de actos, ceremonias y Licenciaturas
cuando se requiera.

Mantener una presentacion personal acorde a la
formalidad de su cargo.

6.-OTROS TRABAJOS ASICIADOS A LA LABOR DE INSPECTORIA.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
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Registrar y controlar las
justificaciones hechas por
apoderado(a) Titular o Suplente,
llevando un registro exhaustivo
deello.

Apoyar en el cuidado y
formacion de habitos de
nuestros estudiantes.

Contribuir a mantenerbuenas

relacionespersonales
entre todos losmiembros de la
UnidadEducativa propiciando el
trabajo en equipo.

4. Apoyar en procesos
administrativos y de atencién al
publico

Atender a todos(as) los y las apoderados(as) quejustifiquen a sus
pupilos(as).

Recibir a las personas que justifican de manera cordial y
cortés.
Registrar su justificacion en libro de registro.
Registrar dichas justificaciones en el sistema computacional de
Justificaciones.
Solicitar y registrar el certificado médico en el caso que
corresponda, cautelando la firma de entrega por parte de su
apoderado(a).
Entregar en UTP el certificado médico original demanera diaria,
dejando una copia en su archivo.
Completar, entregar y registrar solicitudes de certificados de
justificaciones.
Otorgar certificado de justificacidn de la inasistencia, para
presentarlo al profesor(a), en caso de Prueba oControl,
previamente calendarizado, de acuerdo al articulo 27 del
Reglamento de Evaluacion.
Constituirse en un modelo en la formacién de los estudiantes.
Corregir verbalmente situaciones inadecuadas realizadas por
estudiantes y/o apoderados/as.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento Interno y dar
cumplimiento a ellos.

Conocer y seguir protocolos frente a posibles casos de agresion
y/o violencia, segun lo establecido en el reglamento interno del
Liceo.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
apoyandose en el cumplimiento de funciones.

Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quien
corresponde antes de divulgarla.

Mantener la debida reserva de la informacién que semaneja de
las actividades propias de su cargo.

Mantener una actitud de respeto hacia todos losintegrantes de
la comunidad educativa.

Colaborar con las diferentes Unidades del establecimiento.
Conocer y aplicar las funciones establecidas en el Reglamento
Interno relativo al Encargado(a) de Informaciones y Retiros.
Cumplir las funciones del Encargado(a) de Informaciones
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durante la hora de colacion de su compaiiero(a) deoficina

5. Mantener una actitud positiva|Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
y proactiva frente a su trabajo. |manera de dar cumplimiento a todas sus funciones
sistematicamente.

Autorregular sus conductas de manera tal que norequiera
[lamados de atencidn de su superior jerarquico.

Mantener disposicidn a realizar otras funciones encargadas por
su superior y/o Direccidn.

Participar en comisiones de actos, ceremonias y Licenciaturas
cuando se requiera.

Mantener una presentacién personal acorde a la
formalidad de su cargo.

7.- ENCARGADO(A) PAE

El Programa de Alimentacion Escolar (PAE) de JUNAEB entrega diariamente desayunos, almuerzos,
colaciones y cenas, segun corresponda, a estudiantes de educacion preescolar, basica y media en condicion
de vulnerabilidad.

EL COORDINADOR DE PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE): es quien se encarga de
coordinar las actividades de alimentacidn escolar en la unidad educativa a cargo de JUNAEB.

Es el o la encargado(a) de reportar al coordinador de apoyo municipal PAE y a su superior jerarquico en el
establecimiento, las actividades concernientes a la ejecucién del Programa. Mantener actualizados los
registros de los prestadores de servicios del plantel y de los padres y madres, apoderados(as) que participan
como beneficiarios de este programa.

Por otra parte, le corresponderd revisar la calidad y cantidad de colaciones y raciones servidas, distribuir los
cupos de acuerdo con némina JUNAEB, considerando prioridad establecida, asegurarla recepcion del
alimento para todos los beneficiarios, informar datos en la plataforma si se solicita y atender situaciones
de caracter menor, relacionadas con la entrega del servicio y situaciones puntuales con las manipuladoras.

Roles Compromisos asociados
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1. Ejecutar las
actividades a
realizary las

presenta oportunamente a

launidad que
corresponde

2. Optimizar la
ejecucion del
conjunto de
programas de

alimentacion escolar,
implementados conel fin
de entregaroportunidades
parauna educacion de
calidad queaseguren
mantencion

yfinalizacidn de
cicloseducacionales,

deestudiantes
matriculados en el
establecimiento
educacional.

3. Contribuir
amantener
buenasrelaciones
personales
entre
todos los miembros

Planificar, administrar y controlar el programa de alimentacién
escolar dirigida a los nifos, nifias y jovenes vulnerables del
establecimiento educacional.

Velar por la optimizacion de los recursos, calidad, coberturay
oportunidad del servicio.

Implementar un programa de trabajo que comprometa a sus
colaboradores con los desafios del establecimiento educacional,
garantizando seguimiento, oportunidad ysatisfaccién de los
usuarios/as de los programas de alimentacién escolar.

Identificar de forma correcta y eficiente, los estudiantes que debieran
acceder a recibir los beneficios y programas asistenciales, con la
finalidad de contribuir a elaborar una estrategia para el
establecimiento educacional.

Facilitar el sistema online / resguardando un eficiente
funcionamiento de la plataforma.

Cumplir con los plazos preestablecidos de acuerdo con la funcién que
realiza.

Asegurar la entrega del servicio de alimentacidn diariamente.
Maximizar la entrega efectiva y de calidad de la alimentacidn
escolar, de los estudiantes focalizados por el programa.

Supervisar constantemente a la empresa de parte de JUNAEB.
Orientar al programa de alimentacidn escolar hacia el impacto
efectivo sobre los habitos saludables de los estudiantes que reciben
este beneficio.

Perfeccionar lineamientos y controles que incentiven a una constante
mejora en el desempefio de los proveedores del programa de
alimentacion escolar.

Actualizar minutas de alimentacion.

Utilizar permanentemente la bitdcora de trabajo, registrando en ella
todo lo solicitado.

Realizar continuo monitoreo y evaluacion de las actividadespara
realizar las adecuaciones o cambios que encuentrapertinente.
Implementar y supervisar los procedimientos de seguridad,
establecidos por la ley, mas protocolos del establecimiento para
lograr un ambiente seguro para la comunidad educativa

Conocer y respetar los roles establecidos en el Reglamentolnterno y
dar cumplimiento a ellos.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoyandose
en el cumplimiento de funciones.

Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera
llamados de atencién de su superior jerarquico.

Pagina | 62




@ REGLAMENTO INTERNO ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

de la Unidad Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quiencorresponde
Educativa propiciando antes de divulgarla.
eltrabajo en equipo.|Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucion de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente,de

4. Mantener unaactitud |manera de dar cumplimiento a todas sus funciones sistematicamente
positiva y proactiva frente a (Generar identidad institucional, siendo proactivo ygenerando las
sutrabajo. condiciones para lograrlo.

Gestionar un ambiente de aprendizaje de autocuidado personal.
Ser responsable con los compromisos de capacitacion que adquiere.
Ser responsable con los compromisos contraidos

Ser confiable por su responsabilidad y capacidad derespuesta.
Participar en comisiones en actos y Licenciaturas, cuando se
requiera.

Mantener disposicion a realizar otras funciones encargadas

por su superior y/o Direccion.

8.- DE LAS MANIPULADORAS.

Seguln la normativa de seguridad e higiene se define a los manipuladores de alimentos como: “todas
aquellas personas que, por su actividad laboral, tienen contacto directo con los alimentos y aguas de bebida
durante su preparacion, fabricacion, transformacion, elaboracion,

envasado, almacenamiento, transporte, distribucion, venta, suministro y servicio”. Los manipuladores de
alimentos deben cumplir las condiciones descritas en el capitulo VIII (pagina 50) del Reglamento (CE) N2
852/2004, de 29 de abril de 2004, relativo a la higiene de los productos alimenticios.

Por ello, es fundamental en los(as) manipuladores de alimentos, la higiene personal, el estado de salud, los
habitos de trabajo, laindumentaria de trabajo y el cumplimiento de las responsabilidades que corresponden
a su actividad laboral.

Las principales vias de contaminacidn de los alimentos a partir de los manipuladores son:

Mala higiene o aseo personal.

Habitos higiénicos erréneos o malas practicas de manipulacion.
Ropa de trabajo inadecuada.

Porque padezca alguna enfermedad o sea portador de la misma.

El o la manipulador(a) es una fuente importante de riesgo de contaminacion de los alimentos, debido a que
el cuerpo humano alberga microorganismos patégenos en la piel, las manos, lanariz, la boca, los oidos
y el pelo; y la mayor parte de las bacterias que pueden causar una contaminacién En alimleg‘;,os se
encuentran en las manos debido a que son éstas la forma con que el manipulador toma cgﬁ!cgzéto directo
con los alimentos y son, por tanto, el principal vehiculo de transmision.

La mayoria de las bacterias que puede transmitir el hombre a través de sus manos se eliminan facilmente
mediante el correcto lavado de las mismas. Es por ello que se debe extremar la higienede esta parte del
cuerpo y actuar del siguiente modo:


https://www.boe.es/doue/2004/139/L00001-00054.pdf
https://www.boe.es/doue/2004/139/L00001-00054.pdf
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Lavarse las manos siempre antes de empezar a trabaja

Después de utilizar los servicios higiénicos.

Cuando se cambie de actividad.

Después de manipular alimentos crudos (carne, pescado, pollo, huevos, verduras,etc.).

Después de tocarse el pelo, nariz o boca.

Después del contacto con animales.

Después de manipular basuras, utiles de limpieza o compuestos quimicos.

Siempre que cualquierotra circunstancia lo
requiera.

El uso de pastillas de jabdn y toallas no es aconsejable, ya que pueden acumularse en ellos microorganismos
y provocar la recontaminacion de las manos. Por esta misma razén, los lavamanos deberian ser de
accionamiento no manual con agua caliente y fria, equipados con dispensador de jabdén o solucién
desinfectante autorizada, asi como un sistema de secado higiénico (toallitas desechables con su contenedor,
mejor que secadores de aire caliente). Ademas, deberan situarse préximos a la zona de manipulacidn para
una mayor accesibilidad durante el trabajo.

Es muy importante también la higiene de las uias, que deberdn estar cortas y redondeadas. A
modo de ejemplo, una salmonela puede resistir debajo de las ufias hasta una semana antes de contaminar

un alimento. Una buena practica es emplear el cepillo de uiias, pero sélo es correcta si cada manipulador
posee el suyo propio y éstos se limpian y desinfectan con regularidad.El uso de guantes no exime el
lavado de manos, en caso de utilizarse, deben ser de usar vy tirar, y preferiblemente de vinilo. En caso de
guantes no desechables se lavardn por ambas caras despuésde su uso y se dejaran secar del revés. El guante
de latex no es adecuado para la practica alimentaria por el riesgo de originar reacciones alérgicas a los
consumidores debido a la transferencia de proteinas del latex a los alimentos.

Por otra parte, el servicio de alimentacidn es entregado por una Empresa Externa que funciona bajo la
supervision de la JUNAEB. Empresa es quien establece las normas a seguir por parte de sus funcionarios
y debe velar por el buen funcionamiento del servicio, contratacidon y supervisiéon del trabajo de las
manipuladoras, pero ademas su conducta deberd regirse por lo estipulado en elReglamento Interno del
Establecimiento.

A los Inspectores(as) Generales les correspondera, organizar turnos de Paradocentes para verificar que la
entrega de alimentacién, en el comedor de estudiantes, funcione correctamente.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
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Segun

el
Reglamento
(CE)ne 852/2004
los
manipuladores de
alimentos
deben
recibir por partede
la
empresaexterna
que los
contrata,
respetosus
derechos

yformacion
continuada, siendo
obligacion de lasempresas

incluiren
sus

PlanesFormativos
materia de Higiene
Alimentaria.

Llevar a cabo todaslas
instrucciones
entregadas referentes a
lahigiene y
seguridaden el Servicio
deAlimentacion. Poniendo
especial

énfasis en la

Contrato indefinido, incluyendo meses de enero y febrero.

Duracién de la jornada ordinaria de trabajo no excedera de 45 horas
semanales.

Uornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, a lo
menos, el tiempo de media hora para la colacién.

Contar con infraestructura, equipamiento y utensilios de trabajo en
buenas condiciones que permitan el correcto desarrollo de sus
funciones y no coloquen en riesgo su integridad fisica.

Contar con ropa de trabajo y de proteccidn personal en buenas
condiciones.

Disponer de casilleros en buenas condiciones.

Recibir la alimentacién correspondiente durante la ejecucidn del
servicio.

Ser capacitadas en materias de: prevencion de riesgos y rol del
personal manipulador en el Programa de Alimentacidn Escolar.

Destacar por su alto grado de higiene personal.

Mantener una esmerada limpieza personal mientras estén en
funciones debiendo llevar ropa protectora, tal como: cofia o gorro que
cubra la totalidad del cabello y delantal.

No usar objetos de adorno en las manos cuando manipule alimentos y
deberd mantener las ufias de las manos cortas, limpias y sin barniz.
No realizar habitos prohibidos durante el trabajo como, por ejemplo:
fumar, comer, masticar chicle, secarse el sudor con la mano o brazo,
toser o estornudar sobre los alimentos, hablar directamente sobre los
alimentos, peinarse o rascarse, manipular

dinero...
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presentacién e
higiene personal, materias
primas,equiposy
utensilios de
programa. Registrodiario
de higienepersonal y en el
registro mensualde
higiene del servicio.

3. Elaborar

laspreparaciones
aplicando técnicas
culinarias

dehigiene

indicadasen el
Manual dePreparaciones

y

Operaciones. Y registrar
en hoja diaria las
caracteristicas
organolépticas, las
temperaturas de
preparacion y de
mantencion.

El lavado de manos se realizard: antes de comenzar a trabajar y cada
vez que se interrumpe por algin motivo y siempre cada vez que se va al
bafio.

Las ufias deben estar siempre cortas y limpias, para ello utilizar cepillo
adecuado y jabon.

La limpieza del local o cocina debe estar en éptimas condiciones.
Controlar siempre fecha de vencimiento y estado general de envases 'y
recipientes (latas, frascos, botellas, cajas, bolsas, etc.)

Los alimentos que no necesitan frio se deben almacenar en lugares
limpios, secos, ventilados y protegidos de la luz solar y la humedad,
para evitar reproducciéon de bacterias y hongos.

Separar los alimentos crudos de los cocidos: si no se puede evitar que
compartan el mismo estante, al menos, aislarlos con bolsas apropiadas
o recipientes de pldstico o vidrio.

Los alimentos deben colocarse en estanterias de facil acceso a la
limpieza, nunca en el suelo ni en contacto con las paredes.

Los alimentos que por sus caracteristicas sean favorables al crecimiento
bacteriano hay que conservarlos en régimen frio.

Mantener los refrigeradores y congeladores limpios y ordenados.
Registrar diariamente los registros de temperaturas equipos de frio
temperatura coccién.

No cortar la cadena de frio de los alimentos (congelados y/o
refrigerados.)

Realizar rotacion adecuada de productos segiin método FIFO (Los
primeros que llegue lo primero que sale) FEFO lo primero que vence lo
primero que sale)

Conocer la minuta.

No preparar alimentos que no estén indicados en las minutas oque
no pertenezcan al programa de alimentacion escolar.

Preparar las raciones informadas por el encargado del PAE.

Preparar las minutas como lo especifica el manual.

Realizar calculos, pesaje y registro de ingredientes en el cuaderno,
segun lo indicado en su manual de preparaciones de acuerdo al
namero de raciones y mantener los cdlculos de gramajes al dia.

Evitar el contacto de alimentos crudos con cocidos mediante las manos
del manipulador o la utilizacion de la misma superficie sin previa
limpieza de utensilios de cocina.

Cocer los alimentos a temperatura suficiente (70°C) para asegurar que
los microorganismos no se reproduzcan.

Comprobar la temperatura de coccion.

Revisar la minuta del dia siguiente para constatar hay preparaciones
preliminares (realizar limpieza y remojo o
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productos pendientes.

4.1Entregar la alimentacic
4. Entregar las

raciones en lo

4.
re

establecidos por el
Establecimiento.

Hacer un buen uso
recursos
entregados en el

5,

serviciode
protocolo

alimentacion
5.3 Acept

apoyandose en el

equipos, utensilios 5

y productos).

llamados
5.5 Transmitir informac
5. Contribuir a ¢g
mantener buenas -
relaciones
personales entre S
todos los

miembros de la 6.1 Tr

Educativa recomend

dispuesto en el
areas sucia evitan
6.2 Usar su uniforme con
de sus dependencias con
6. Mantener una 6.

actitud positiva y

proactiva frente a 6.

d’n en los horarios establecidos.

S 4.2Porcionar y servir correctamente las raciones.horarios
3 Brindar un buen servicio a los alumnos beneficiaros del PAE con

speto y cortesia.

1 Conocer y seguir cualquier protocolo existente en el presentede

reglamento.
2 Respetar los roles establecidos en el Reglamento Interno y

s internos, dando cumplimiento a ellos.

L. . . . (infraestructura,
ar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,

cumplimiento de funciones.
4 Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera

de atencidn de su superior jerarquico.
6n fidedigna y verificarla con
rresponde antes de divulgarla.

quien

6 Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
conflictos.

7 Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

las indicaciones

abajar bajo del flujo higiénico Yy ynidad

aciones para la manipulacion de los alimentos,propiciando el

ecinto e identificando las areas limpias de lastrabajo en equipo.

do la contaminacién cruzada.

npleto dentro del area de trabajo y no salir

su uniforme.

3 Respetar y cumplir con su horario de trabajo, permaneciendo en
el establecimiento.

4 Responsabilidad, disciplina e interés.su trabajo. 6.5 Buena

presentacion personal.

los
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DOCENTES COORDINADORES

1.- COORDINADOR EXTRAESCOLAR.

El coordinador(a) de extraescolar del establecimiento es un docente designado, serd el responsable de llevar
a cabo las actividades programadas para difundir y promover la educacién continua, el que sera asesorado
por profesores y profesionales afines que colaboren con los programas extraescolares. Promoviendo la
participacién de los estudiantes en las actividades extraprogramaticas propuestas.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
Coordinar el Coordinar y supervisar talleres JEC y extraescolares.
desarrollo de Asistir a reuniones citadas por el Departamento Comunal de
TalleresJEC y Extraescolar, informarse e informar a Direccidn y docentes que
extraescolares. corresponda.
Generar carpetas de talleres, revisarlas e informar su estado a
Direccioén.

Programar horarios de talleres extraescolares.

Revisar y retroalimentar planificaciones de los talleres JEC.

Controlar y registrar cumplimiento de horario y funciones, informando
de cualquier anomalia por memo a Direccion.

Informar mensualmente a Direccién, UTP e Inspectoria General el
desarrollo de cada uno de los talleres.

Mantener bitacora al dia y en el establecimiento.

Gestionar participacion de unidad educativa en actividades, concursos
Difundir y promover la [y competencias internas, comunalesy la que corresponda.

educacidn extraescolaren [Preparacién de actividades deportivas segun requerimientos del

la unidad educativa. establecimiento.

Registrar, difundir y evidenciar eventos de relevancia (competencias,
concursos, etc.) en que participen estudiantes, ex estudiantes y
docentes.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de

o conflictos.
Contribuir a mantener Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.
buenas relaciones Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoyandose

personales entre todos loslen, e cumplimiento de funciones.
miembros de la unidad  Respetar los roles y compromisos asociados, establecidos en el

educativa Reglamento Interno y dar cumplimiento a ellos.
propiciando el trabajo en [Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quiencorresponde
equipo. antes de divulgarla.

Participar de comisiones en actos y licenciaturas cuando serequiera.

4.1 Apoyar proyectos en los que el establecimiento se comprometa y/o

Participar en los
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proyectos y actividades enicuando se requiera.
los que elEstablecimiento
secomprometa.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de manera
de dar cumplimiento a todas sus funciones sistematicamente.
Autorregular sus conductas de manera tal que no requiera llamados de
atencién de su superior jerarquico.

Mantener disposicidn a realizar otras funciones encargadas por
Direccion.

5. Mantener una actitud
positiva y proactivafrente
a su trabajo.

2.- COORDINADOR PEDAGOGICO CRA

El Coordinador pedagdgico CRA debe ser un docente o un educador profesional, cuya labor principal
es la de promover y fortalecer la integracidon entre el CRA, definiciones curriculares y las practicas
pedagdgicas del establecimiento. El cargo de encargado CRA debe atender a los usuarios adecuadamente,
motivando a los estudiantes a la lectura e investigacion, ademas de ayudar a ubicar el material buscado y
mantener un ambiente adecuado para la lectura. También trabaja para que la circulacién de material sea
expedita y mantiene la coleccién bien clasificada y en buen estado.

ROL COMPROMISOS ASOCIADOS
Abrir y cerrar las 1.1Mantener el CRA abierto en horarios de atencidn y cerrado
dependencias del CRA. cuando no corresponda atender alumnos(as).

Realizar atencién de publico [2.1 Llevar un registro de préstamo y devoluciones.
para préstamo ydevolucién.

Realizar la gestion

o > 3.1 Realizar seguimiento a los recursos extraviados.
administrativa del CRA.

Atender al publico amablemente para acercarlos mas al CRA y ala
lectura.

Llevar un registro completo.

Llevar una catalogacién actualizada.

Llevar una clasificacién actualizada.

Llevar una bitacora de préstamos.

Mantener un CRA ordenadoy
motivador.

Apoyar en el cuidado y
formacion de habitos de
nuestros estudiantes. Mantener una sefalética que facilite procesos de busqueda y
motive a la lectura.

Mantener espacios sefialados (mesdn, estante, rincén lector,etc.)
Mantener un diario mural actualizado con informacién
pertinente y vigente.
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Mantener espacios de exhibicidén de producciones.

Ingresar periddicamente a la pagina oficial del CRA.

Distribuir la informacion.

Apoyar en la realizacién de concursos y muestras del CRA.
Constituirse en un modelo en la formacién de los estudiantes.
Corregir verbalmente situaciones inadecuadas realizadas por
estudiantes y/o apoderados/as.

Informar situaciones anémalas.

Apoyar en el cuidado de Evitar que los estudiantes destruyan infraestructura, mobiliarioo
infraestructura, recursos pedagdgicos, o los retiren sin autorizacion.

mobiliario o recursos

pedagdgicos.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de

conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Contribuir a mantenerbuenas/Aceptar y propiciar el trabajo en equipo colaborativo,apoyandose
relacionespersonales [EN el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles y compromisos asociados, establecidos en el

Reglamento Interno y dar cumplimiento a ellos.

Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quien

corresponde antes de divulgarla.

entre todos losmiembros de
la unidad educativa
propiciando el trabajo en
equipo

DOCENTES ENCARGADOS Y JEFATURAS

1. ENCARGADO (A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El Encargado de Convivencia Escolar serd el responsable de liderar, gestionar y disefiar un plan de
gestion de convivencia escolar, revisado y aprobado por el Consejo Escolar. Dicho plan deberd estar
asociado y ser coherente a las politicas de convivencia escolar que se esté implementado a nivel nacional
dando respuesta a los requerimiento, modificaciones y aportes de la comunidad escolar.

El establecimiento acreditard el nombramiento y determinacion de las funciones del Encargado de
Convivencia Escolar conforme a lo sefialado por el Ord.476 del 29 de noviembre del 2013, emitido por
Superintendencia de Educacioén.

Funciones:

-Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
asumiendo el rol primario en la implementacién de medidas de convivencia escolar que determine el
Consejo Escolar.

-Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la elaboracion,
implementacion y difusidn de politicas de prevencién, medidas pedagdgicas y disciplinarias que fomenten
la buena convivencia escolar.

-Elaborar el Plan de Gestién de convivencia escolar, en funcidn de las indicaciones del diagndstico
realizado con la comunidad educativa y las necesidades que plantee el consejo escolar.

-Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga el Consejo Escolar. Pagina | 70
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Disefiar, elaborar e
implementar el Plan de
Gestion anual de
convivencia escolar.

Implementar lasmedidas
del Plan deGestion.

Atender los casos que se
deriven

Diagnosticar la realidad del liceo entorno a la tematica de convivencia
escolar.

Trabajar articuladamente con las diferentes unidades del
establecimiento con el fin de instalar institucionalmente unapolitica
preventiva en los temas atingentes a la convivencia escolar, sin
perder el horizonte comun del proyecto educativo.

Propiciar instancias de reflexién y andlisis de la convivencia escolar,
que involucre a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Difundir y evaluar periédicamente el manual de convivenciaescolar,
para establecer posibles reformulaciones anualmente.
Sistematicamente informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de
los avances o dificultades en la implementacién del Plan de Gestion.
Semestralmente, informar a la comunidad educativa sobre los
avances y/o dificultades en la promocidn de la convivencia escolar y
en la prevencion de la violencia.

Capacitar en tematicas relacionadas con la convivencia escolar alos
funcionarios del liceo.

Implementar y difundir medidas y estrategias de prevencion de la
violencia escolar.

Frente a una falta que no constituye delito y establecidos los
protocolos por parte de Inspectoria General atender el o los casos y
establecer resolucion pacifica y seguimiento de la evolucidn de éste.
Frente a una falta que constituye delito realizar la denuncia en

Pagina | 71




@ REGLAMENTO INTERNO ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

un plazo de 24 horas a carabineros o PDI, e informar paralelamentela
situacion al apoderado, junto a Inspectoria General.

Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en la solucién de
conflictos.

Aceptar y respetar opiniones distintas a las propias.

Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,apoyandose
en el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento Interno y dar
cumplimiento a ellos.

Transmitir informacién fidedigna y verificarla con quiencorresponde
antes de divulgarla.

Contribuir a mantener
buenas relaciones
personales

entretodos los
miembros dela comunidad
educativa, propiciandoel
trabajo en equipo.

5.1Apoyar proyectos en los que el Establecimiento se comprometa,

o cuando se requiera.
Participar en losproyectos

yactividades Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de

en los que el . .
e manera de dar cumplimiento a todas sus funciones
Establecimiento se . (o
sistematicamente.
comprometa.

Auto regular sus conductas de manera tal que no requiera llamados
de atencion de su superior jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funciones encargadas por
Direccion.

Mantener una actitud
positiva y proactiva frente a
su trabajo.

2. PROFESOR/A JEFE(A)

El profesor(a) jefe(a) es el guia de la clase, el lider que acompafia a los estudiantes en su proceso educativo.
De ahi su importancia y la necesidad de que los padres, madres y/o apoderados conozcan sus funciones e
influencia en el desarrollo de los estudiantes en etapa escolar.

ROL COMPROMISOS ASOCIADO
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Conocer y valorar los intereses y
necesidades delos alumnos y
alumnas, considerando su entorno|
sociocultural, y apoyarlos enla
solucidn de situaciones que

aseguren el
cumplimiento de susnecesidades
basicas.

Organizar y preocuparsedel
funcionamiento del curso,
guiando el actuar dedirectivas de
apoderados(as) y alumnos (as).

Realizar una constante orientacion
y formacion valdrica en alumnos
(as) y apoderados (as).

Informar periddicamente a
padres, madres,
apoderados(as), alumnos(as) y
consejo deprofesores sobre el
rendimiento académico vy
comportamiento del curso.

Mantener estrecha
comunicacion con los docentes de
asignatura de su curso para
informarse sobre logros

Informarse de los intereses y necesidades que los alumnos y
alumnas manifiesten.

Apoyar y guiar la solucién de situaciones que impliquen los
intereses y necesidades manifestados.

Realizar un diagndstico de las caracteristicas socioculturales de
los alumnas y alumnas y llevar un registro de ello.

Realizar pesquisas de salud y aspectos sociales paraderivar a
los estudiantes a las distintas unidades.

Realizar las mentorias constante con: estudiantes, apoderados.

Elegir anualmente en base a votacion abierta (50 +1) las
directivas de apoderados(as) y alumnos(as).

Realizar reuniones periddicas con los padres, madres y/o
apoderados.

Guiar y velar el cumplimiento de funciones de lasdirectivas
elegidas.

Apoyar las iniciativas viables surgidas desde las directivas.
Informar a los apoderados(as) al inicio del afio escolar sobre la
prohibicion de realizar paseos de manera institucional y en
horarios escolares. Sélo se autorizan giras de estudio
debidamente autorizadas por DEPROV y planificadas en el
contexto de algun objetivo pedagdgico ode formacion.

Generar espacios en los que se aborden temas valdricosde
formacién para apoderados y alumnos(as).

Entregar, en el diario actuar, una orientacion y formacion
valdrica a padres, madres y apoderados(as).

Generar acuerdos académicos y conductuales con apoderados
y estudiantes.

Derivar casos a Inspectoria y éste a Orientador(a), encargado
de convivencia escolar, Direccion en caso de requerir apoyo de
especialistas.

Aprovechar instancias para informar a padres, madres,
apoderados(as) y alumnos(as) sobre el rendimiento académico
y comportamiento del curso.

Solicitar instancias, con la unidad correspondiente, para
informar sobre situaciones académicas o conductuales, en
consejo especial de profesores.

Acoger las instancias de comunicacion en las que se dé la
posibilidad de recibir informacidn sobre logros académicosde
los alumnos y alumnas.

Solicitar instancias de comunicacién en las que se dé la
posibilidad de recibir informacién sobre logros académicos de

académicos de sus estudiantes.

los alumnos y alumnas.
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ar por que se respeten los derech
cumplanlos deberes de alumnos
bderados(as) del curso

ificar que las notas delas evaluaci
gnregistradas en el libro de clases.

nder a apoderados(as) en un ho
viamente establecido cuando

citado por ellos, a peticidn propid
icion del Establecimiento
Inspec
neral, UTP oConsejo de Profesores

reccion, Orientacion,

bervisar el orden y cuidado de la sa
ses de su curso.

ar por el buen comportamientoy
sentacidn personal delos estudian
rargo.

de y dificult
sentados por los estudiantes en
bnatura. (P.A.S.IR)

uparse logros

mpletar la totalidad dellibro de clz
ncipio delafio escolar con la némi

bderados (as) del curso.

tintas asignaturas, y de no ser asi avisar al Evaluador.

Dar a conocer los derechos y deberes de alumnos (g

Intervenir como primer mediador cuando se sientan vulner|
echos o no se cumplan los deberes de Alumnos (as) y Apoder
del curso.
Verificar con tiempo que las notas requeridas estén puestas €

Citar a apoderados(as) cuando exista una situacion qu
esario tratar con ellos.

Recibir a los apoderados(as) cuando estos lo soliciten, ¢
ario estipulado para ello, quedando registro de la entrevista
erdos en el libro de clases y en el formularioonline de entrevist|

Promover en sus estudiantes el cuidado por lainfraestruc
biliario y materiales del establecimiento, en especial de su sa
ses.

Avisar a Inspectoria General en caso de maltrato, deterig
dida de infraestructura, mobiliario y materiales del establecimig

Velar por la mantencién de la limpieza y orden en la sal
5es a su cargo.

1 Promover el buen comportamiento y presentacion escol
alumnos y alumnas a su cargo.
2 Aplicar los procedimientos y protocolos establecidos ¢

tlamento Interno y manual de convivencia escolar,los alumi
mnas que contravengan las normas establecidas.

1
brdar entrevistas y/o conversaciones con

Revisar periddicamente las calificaciones de los estudian
los estudiants
bderados, profesores(as), acerca de aquellasque son deficie
cando estrategias para mejorar aprendizajes.

2

)

Destacar de manera individual a aquellos alumnos y alur
mantienen calificaciones superiores o que han manifeg
motivarlos que conti

nces en ellas para incentivarlos,

erandose.

1
alada por la unidad de orientacion.

Completar el libro de clases con los datos del cursoen la f

mpletar el libro de clases con los objetivos y/o
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de estudiantes y datossolicitados [actividades realizadas en la hora de orientacién.
Preparar y dar cumplimientoa lo

planificado, basandoseen los 13.1 Preparary desarrollar la planificacién de la asignatura
planes y programas de la de orientacidn.
asignatura deorientacion. 13.4 Aplicar y desarrollar las actividades o talleres

organizadas por las distintas unidades del establecimiento.
Conocer y
seguirprocedimientos en 194 1 Conocer y aplicar los reglamentos declarados en el

caso debullying, Reglamento Interno.
problemasdisciplinarios,

enfermedad, accidente escolar o
cualquiera de los protocolos
abordados en el Reglamento
interno del establecimiento.

Contribuir a mantener buenas Utilizar y fomentar el didlogo como estrategia en lasolucién de
relacionespersonales conflictos.
entre todos los miembros de la  |Aceptary respetar opiniones distintas a las propias.

comunidad educativa propiciando [Aceptar y propiciar el trabajo en equipos colaborativos,
el trabajo en equipo. apoyandose en el cumplimiento de funciones.

Respetar los roles establecidos en el Reglamento Interno y dar
cumplimiento a ellos.
Transmitir informacion fidedigna y verificarla con quien

Mantener una actitudpositiva y .
corresponde antes de divulgarla.

proactiva frente a su trabajo.

Realizar su trabajo de manera organizada e independiente, de
manera de dar cumplimiento a todas sus funciones
sistematicamente.

Auto regular sus conductas de manera tal que no requiera
llamados de atencidn de su superior jerarquico.

Mantener disposicion a realizar otras funciones y/o funciones,
encargadas por Direccion.

Participar en comisiones en actos y Licenciaturas, cuando

se requiera.

REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERALDEL
ESTABLECIMIENTO.

NIVELES DE ENSENANZA QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO

DEL NUMERO DE CURSOS.

La escuela Juan Martinez de Rozas cuenta con 09 cursos distribuidos de la siguiente manera:

La Ensefianza Pre-Basica: cuenta con un total de 01 cursos combinados.

La ensefianza Basica: cuenta con un total de 08 cursos, distribuido de la siguiente forma.

CURSO LETRA MATRICULA | PROFESOR

PRIMERO A 07 Pamela Oses Andrade Pagina | 75
SEGUNDO A 08 Constanza Oyarzun Benavides

TERCERO A 06 Paulina Bustamante Morales

CUARTO A 09 Carla Mufioz Gutiérrez

QUINTO A 06 Miguel Suazo Meza

SEXTO A 10 Claudia Auladell Uyarte

SEPTIMO A 08 Juan Valdez Méndez

OCTAVO A 10 Jonathan Pincheira Mufioz
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Lo anterior implica que el establecimiento cuenta con:
11 salas de clases.

01 laboratorio de enlaces.

01 biblioteca CRA.

01 Sala de Musica.

01 Sala de Artes.

01 Sala Multitaller.

01 Sala de Profesores.

07 oficinas.

01 sala Multisensorial.

01 comedor de estudiantes.

01 comedor de Docentes.

01 Comedor de asistentes de la Educacidn.

Constituyen el personal de nuestro establecimiento educacional.

1.—Docente Directivo.
-Director.
- Jefe de UTP
- Encargado de Evaluacion.
- Coordinadora PIE
- Coordinadora de Convivencia Escolar y Orientacion.

Componen el Equipo de Gestion del Establecimiento: Directora, un jefe de UTP, Coordinadora PIE, Una
Educadora de Parvulos, una encargada orientacion y de convivencia escolar, encargada de Evaluacién, un
representante de los Docentes, un representante de los asistentes de la educacién.

Planta Docente 2024.

La planta docente de la escuela se encuentra conformada por:
27 Docentes (Incluidos los reemplazos)

16 Asistentes de la Educacién (Incluidos los reemplazos)

Su actuar se rige por: el Estatuto Docente y/o Cddigo del Trabajo y/o Estatuto Asistentes de la Educacién (ley
21.109) y el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento Internodel establecimiento (el que define los roles
y compromisos a cumplir)

2.- REGIMEN DE JORNADA ESCOLAR

El Establecimiento cuenta con Jornada Escolar Completa Diurna (JEC), desde Primero A octavo afio de
ensefianza Basica. Y una Jornada Extendida sin JEC para la educacién Parvdlaria.

Existen talleres complementarios financiados con recursos SEP, los que incorporan al trabajo en aquellas
asignaturas que precisan mayor tiempo en aula: Lenguaje, Matematica, Ciencias. Estos talleres se concentran
principalmente en aquellos estudiantes que Segun Decreto 67; se deben de implementar estrategias educativas
de Nivelacion escolar.

Otros talleres estan orientados al area artistica, cultural y deportiva.

De lunes a jueves existen Talleres complementarios, después de la jornada de clases. Pagina | 76
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JORNADA ESCOLAR COMPLETA EDUCACION BASICA

ENTRADA  SALIDA
HORARIO DECLASES [MANANA 08:15 - 13:25
TARDE 14:10 - 1540
[MANANA 09:45 - 10:05
RECREOS 11:35 - 11:55
TARDE 15:40 - 16:00

DESDE HASTA
|HORARIO DE ALMUERZO |13:25 - 1410

JORNADA ESCOLAR COMPLETA EDUC. PRE-BASICA

ENTRADA  SALIDA
HORARIO DECLASES [MANANA 08:15 - 1325
TARDE 14:10 - 15:40
[MANANA 09:45 - 10:05
RECREOS 11:35 - 11:55
TARDE 15:40 - 16:00

DESDE HASTA
[HORARIO DE ALMUERZO [13:25 - 14:10

MECANISMOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES Y/O APODERADOS(AS)

Cada alumno(a) debe tener una Agenda Escolar o Libreta de Comunicaciones, ésta tiene un caracter
personal e intransferible, “este es el documento oficial que utiliza nuestro establecimiento para
informar al Apoderado(a) de cualquier situacion del alumno(a), como asimismo registrar situaciones
de orden interno de nuestra Unidad Educativa de modo tal que los apoderados(as) tomen
conocimiento de todo tipo de comunicaciones que en ella se registre.”

Ademas de la agenda escolar, nuestra escuela llamar telefénicamente al apoderado titular o suplente
para entrevistar o citar a reunion en el establecimiento. Una vez se cite al apoderado telefénicamente
y éste confirme por el mismo medio su asistencia, se deberd consignar en el libro de clases.

No obstante, mensualmente en la reunidon de Padres, Madres y Apoderados(as), nuestra
escuela, através del Profesor(a) Jefe, entregard lineamientos del establecimiento e
Informe decalificaciones del alumno(a).

Es el Unico documento donde se registra autorizaciones y/o comunicaciones, enviadas por el
apoderado(a).

Se sugiere que los Padres, Madres y/o Apoderados(as) tengan un control permanente de esta
Agenda. Pagina | 77

En algunas ocasiones el Establecimiento publica informacidn relevante para los Padres, Madres y
Apoderados(as) a través de otros mecanismos de comunicacién como, por ejemplo: la pagina web de
la escuela, Facebook Institucional, paneles zeta, cartas certificadas al domicilio, instagram.
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Nuestro establecimiento no avala los atrasos de los y las estudiantes, porque altera el normal desarrollo
de la clase y/o actividades académicas.

En la eventualidad que un(a) estudiante llegue atrasado(a) debera justificar el apoderado(a) por el
acceso principal ubicado en Francisco Antonio Encina S/N. Donde sera registrado por el o la funcionario
a cargo. Posteriormente debe dirigirse inmediatamente a su sala y entregar al profesor(a) de
asignatura, el documento que lo autoriza a ingresar a clases. Este debe registrarlo en el libro de clases
en el casillero que corresponde a atrasos.

Posteriormente, el o la paradocente del curso al que pertenece el estudiante le citara
apoderado después de su tercer atraso, siempre y cuando sea en la jornada de la mafiana.

Como el establecimiento no considera atrasos en la jornada de la tarde, de ocurrir, elapoderado sera
citado al primer atraso.

En caso de atrasos reiterados injustificados se derivara al trabajador social por constituirse una vulneracion
de derechos.

Segun el articulo el proceso de admisidn de los y las estudiantes que desarrollen los establecimientos
gue reciben subvencion o aportes del Estado se realizara conforme a los principios de transparencia,
educacion inclusiva, accesibilidad universal, equidad y no discriminacidn arbitraria, considerando
especialmente el derecho preferente de los padres aelegir el establecimiento educacional para sus
hijos.

Los procesos de admision de estudiantes deberdn ser objetivos y transparentes, asegurando el respeto
a la dignidad de los alumnos, alumnas y sus familias, de conformidad con las garantias establecidas en
la Constitucion y en los tratados suscritos y ratificados por Chile. Ley 20.370. Ley General de Educacion.

Al momento de la convocatoria, el sostenedor del establecimiento debera informar:

e Numero de vacantes ofrecidas en cada nivel.

e Criterios generales de admision.

e Plazo de postulacion y fecha de publicacién de los resultados.

e Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacién a presentar.
e Proyecto educativo del establecimiento.

El sistema de admisién escolar es un procedimiento centralizado de postulacion que se realiza a través
de una plataforma en Internet https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/ En la que la comunidad
encontrara informacion de nuestro establecimiento educacional, tales como, Proyecto Educativo,
Reglamento Interno, actividades extracurriculares, entre otros. Esto permitird a las familias postular de
manera responsable e informada al establecimiento en los niveles de Pre Basica (Pre Kinder y Kinder);
Basica de (Primero a octavo) de acuerdo a cupos declarados.

La cantidad de cupos disponibles se determina anualmente, considerando variables como repitencia,
desercion, traslados o no renovacion de matricula. Una vez determinada dicha cantidad, es informada
para su posterior publicacion en plataformas de admision del
ministerio.www.sistemadeadmisionescolar.cl Pagina | 78

La cantidad de cursos por nivel no es necesariamente la misma todos los afios, ya que hay factores que
hacen imprescindible crear nuevos cursos o suprimir algunos ya existentes.
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Dependiendo del origen de los estudiantes, existen dos tipos de admision.

Estudiantes con condicién de alumno(a) regular del establecimiento:
Estos estudiantes tienen garantizada su matricula en tanto cumplan con notas de aprobaciodn,
asistencia y comportamiento.

Estudiantes provenientes de otros colegios.
Estos estudiantes, deben realizar su admision a través de SAE (Sistema de Admision Escolar), definidos
por ley 20.845.

Matricula.

El proceso de matricula permite el registro de datos de los estudiantes, Padres, Madres y
Apoderados(as) que ya son parte de la comunidad de la Escuela Juan Martinez de Rozas de Linares.
Esta matricula se realiza en el establecimiento en fechas que se publican oportunamente en la pagina
WEB, redes sociales e informadas en las reuniones de apoderados(as).

Beca Presidente de la Republica (BPR)
Beca Indigena (BI)

Subvencion Pro Retencién

Beca PAES

Beneficio:
Permite a estudiantes en condicién de vulnerabilidad socioecondmica y rendimiento académico
sobresaliente acceder a un aporte de libre disposicion equivalente a 0,62 UTM divididas en 10 cuotas
anuales.
e Promedio minimo de notas 6.0
e Los estudiantes deben ser egresados de 8°vo ensefianza basica, como también para los que
estén matriculados entre 1° a 4° ensefianza media.
e La familia del postulante debe ser vulnerable, es decir que no debe superar el 60% de
vulnerabilidad en el registro social de hogares.
e Documentacidn que deben traer el dia de la renovacion y/o postulacion
e Certificado anual de notas (certificado afio vigente)
e Registro Social de Hogar.

2.- BECA INDIGENA Ensefianza Media

Beneficio:

Aporte monetario de $ 8 U.F aproximadamente de libre disposicidon destinado a apoyar los gastos de
estudio de nifios/as y jovenes indigenas del pais. Se paga en 2 cuotas, al inicio de cadasemestre.

e Serde origen indigena.

e Cursar desde 1° Medio a 4° Medio

e Haber sido promovido como minimo con nota 5.0

e Tramo del Registro Social de Hogares hasta el 60%

e Ser estudiante de establecimientos educacionales regidos por el DFL N2 2 de 1998 del
Ministerio de Educacién, por el DL N2 3.166 de 1980 reconocidos por el Estado.

e Seexcluye de postular a beca Indigena a estudiantes extranjeros. Pagina | 79

e Aporte monetario de 8 UF aproximadamente de libre disposicién destinado a apoyar los gastos
de estudio de nifios/as y jovenes indigenas del pais. Se paga en 2 cuotas, al inicio de cada
semestre.

Documentacion que deben traer el dia de la renovacién y/o postulacién
Certificado anual de notas (certificado afo vigente).
Registro Social de Hogares.


https://www.junaeb.cl/becas-educacion-media/beca-presidente-de-la-republica-postulacion
https://www.junaeb.cl/becas-educacion-media/beca-indigena-educacion-media-postulacion
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3.- SUBVENCION PRO RETENCION

La Ley 19.873 cred una subvencidn anual educacional destinada a favorecer la retencién de alumnos(as)
que cursan desde 7° basico a 4° medio en establecimientos educacionales subvencionados y que
pertenezcan a familias mas vulnerables, de acuerdo a la calificacidn que realiza el Ministerio de
Planificacién y Cooperacidn a través del registro social de hogares. Por retencién se entiende la
permanencia del nifio(a) o joven como alumno regular del establecimiento educacional, cumpliendo
las normas del Reglamento Interno respecto a los requisitos de asistencia y rendimiento.

El Estado paga un monto anual de entre $ 3 U.Fy $ 7 U.F pesos adicionales (aproximadamente), a los
sostenedores de establecimientos municipales y particulares subvencionados que acrediten haber
matriculado y retenido alumnos/as que cursan entre séptimo basico y cuarto afio medio o que egresen
de este ultimo nivel.

4.- BECA PAES Ensefianza Media

Beneficio:

Eximir al estudiante del pago del arancel determinado para rendir la PAES (Prueba de acceso a la
educacion superior)

Requisitos:

Ser estudiante de un liceo publico con reconocimiento del Estado y estar cursando 4° Medio de
Enseflanza Media en el establecimiento.

Dicho beneficio se hace efectivo al momento de realizar la inscripcién en la plataforma Demre.cl
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Es aquel vestuario institucionalizado que identifica al alumno(a) como integrante de
nuestro Liceo. Su finalidad no sélo es estética, sino también de minimizar las diferencias
socioecondmicas que existen entre nuestros estudiantes y que se expresan principalmente en la
vestimenta o accesorios que ellos usen. Esto ha sido determinado decomun acuerdo entre el Equipo
de Liderazgo y el Centro General de Padres y apoderados(as), y no seran permitidas dentro del Liceo
otras prendas distintas.

Sin perjuicio de lo anterior, se advierte que aun en el caso que el uso de uniforme sea obligatorio, no
se exige ni obliga adquirirlo en algun local especifico ni tampoco la exigencia de marcas, por lo que su
adquisicidn sera en el lugar que mejor se ajuste al presupuesto familiar.

En ningulin caso el incumplimiento del uso del uniforme escolar puede afectar el derecho a la educacién
por lo que no es posible sancionar a ningln estudiante con la prohibicidn de ingresar al establecimiento
educacional, la suspension o la exclusidn de las actividades educativas.

El alumno(a) que, por alguna razén muy justificada, no pueda cumplir con parte de esas exigencias,
podra presentar su caso a Inspectoria General, quien adoptara las medidas pertinentes, pudiendo
autorizar otra opcion sélo por un plazo determinado.

ALUMNAS: Jumper azul y/o pantalén azul de tela, polera blanca con insignia bordada y/o blusa blanca
con corbata institucional, chaqueta azul marino con insignia de la escuela, chaleco azul marino
institucional, calceta y zapatos negros. Casaca o Parka azul marino.

-ALUMNOS: Pantaldn gris; de corte tradicional, polera blanca con insignia bordada y/o camisa blanca,
corbata institucional, chaqueta azul marino con insignia de la escuela, chaleco azul marino
institucional, calceta y zapatos negros. Casaca o Parka azul marino.

*En el caso de estudiantes que se acogen a la circular n°812 de la Superintendencia de educacion,
podrdn utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios mds adecuado a su identidad de género.

Por respeto a la comunidad se solicita una presentaciéon aseada (cuerpo y cabello), asi como el
uniforme limpio. Ademas, en caso de utilizar maquillaje, que este sea suave, sin excesos de colorido
(ojos y boca) y sin la utilizacion de ufias largas ni artificiales, ni piercings faciales, extensiones,
expansiones, alfileres u otros, para prevenir accidentes escolares. En el caso de los alumnos, se solicita
el cabello corto o tomado (peinado) y presentarse rasurados.

No se aceptara el uso de pantalones caidos exhibiendo la ropa interior.

Dentro de la sala de clases no se podrd usar gorros, jockey y bufandas. Durante los recreos podra
aceptarse el uso exclusivo de gorros y bufandas Unicamente de color azul marino, negro o gris.

NOTA:
Para Educacioén Fisica la vestimenta de los y las estudiantes sera: zapatillas, calcetas, short, poleray
buzo institucional. Azul Marino con su insignia.

Los Alumnos(as) podran, si asi lo desean, usar polerdn diferente al uniforme de la escuela a partir del
mes de mayo, previa solicitud de los interesados, quienes deberdan mostrarel disefio, frases y/u otros,
al profesor jefe. El o ella se encargara de presentarlo a Direccién para su aprobacién.

Aspectos graficos del Polerdn de 8° Basicos.
Insignia Institucional sin modificacion alguna a su versidn original, esta podrd estar bordada o
Pagina | 81
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estampada en la prenda a la altura del pecho o al costado izquierdo o en su defecto la altura del
antebrazo izquierdo de la prenda.

Caracteristicas del polerdn.

No se aceptardn frases que generen interpretaciones negativas o descalificaciones hacia integrantes
de la comunidad o a la institucidn como tal.

El nombre del estudiante debera estar bordado o estampado al lado derecho del pecho de la prenda
Ejemplo “JORGE. C”. No se aceptaran apodos, sobrenombres ni abreviaturas poco legibles.

El nombre del Docente Jefe(a), debera ser bordado o estampado de la siguiente manera:Ejemplo:
Profesor Jorge Antunez C.
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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
2024

Pagina | 83



@GLAMENTO INTERNO ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS DE LINARES 2024

La normativa define la buena convivencia escolar como la coexistencia armdnica de los miembros de
una comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes.

Luego, la misma legislacion establece que todos los miembros de la comunidad educativa deben
propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia y, que el personal directivo, docente,
asistentes de la educacién y las personas que cumplan funciones administrativas y auxiliares al interior
de los establecimientos educacionales reciban capacitaciéon sobre la promocién de la buena
convivencia escolar y el manejo de situaciones de conflicto.

De esta manera, es responsabilidad del sostener propiciar el desarrollo de estrategias para la
promocién del buen trato en la comunidad educativa, brindar apoyo técnico y acompafamiento al
equipo pedagdgico del establecimiento, entregar herramientas para la deteccidn de los indicadores de
maltrato infantil en todas sus formas y fortalecer el trabajo con la familia que comente una buena
convivencia escolar.

El Equipo de Convivencia Escolar estara constituido por: el encargado de Convivencia escolar y
Orientadores (as), quienes seran la instancia de difusidon del presente MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR dentro de su grupo, teniendo como principal funcién promover las buenas relaciones, la
resolucién de conflictos, la comunicacioén y la articulacién con el resto de la Comunidad Escolar por
medio de la gestién del Encargado de Convivencia Escolar de nuestro establecimiento. Asi, el equipo
de convivencia escolar sera un ente preventivo y formativo de una convivencia inclusiva, respetuosa,
participativa y dialogada.

e Reclamosy conflictos interpersonales generados entre integrantes de la Comunidad Educativa

e Sijtuaciones de violencia escolar, Bullying, vulneracién de Derechos reconocidos por el
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

e Apelacion a sanciones disciplinarias que se estimen desproporcionadas a la gravedad de la
falta.

e Situaciones de funcionamiento interno de la escuela que afecten el normal proceso
educacional o constituyan una amenaza a la integridad fisica, psicolégica, moral o patrimonial
de las personas.

e Situaciones que constituyan delito.
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Una vez que el Equipo de Convivencia Escolar tome conocimiento de alguna situacién de conflicto,
ya sea en forma directa o indirecta, gestionara de inmediato los mecanismos para recabar mayores
antecedentes que le permitan configurar un panorama claro a fin de proponer las acciones
remediales, para ello puede:

- Citar alas personas interesadas, en conjunto o individualmente.
- Solicitar aporte de evidencias que sostengan o refuten el recurso interpuesto.

- Solicitar la colaboracién testimonial de terceros directa o indirectamente involucrados en
el caso (estas personas no podran invocar excusa alguna para negarse a colaborar).

- Asesorarse por especialistas en la materia (PDI, Carabineros, Salud, Fiscalia, Tribunales).

- Todo caso presentado al Equipo de Convivencia Escolar estara protegido por la maximay
absoluta privacidad y discrecion durante todo el proceso, a fin de asegurar lahonorabilidad
y presuncion de inocencia de las personas, no obstante, Direccidn e Inspectoria General
pueden solicitar reservadamente estar informados de los hechos.

- El encargado de convivencia escolar estard presente en todos los procesos, desde la
denuncia a los organismos correspondientes y respaldard dichos procesos mediante
informes.

Una vez plenamente configurado el caso, el Equipo de Convivencia Escolar se reunira con las partes
involucradas en conjunto o de forma individual para informar los acuerdos y establecer plazos de
cumplimiento, acordando también el seguimiento del mismo.
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CONCEPTUALIZACION MANUAL DE CONVIVENCIA

a.

Abuso sexual: Es la imposicién a un nifio, nina o adolescente basado en una relacién de
poder, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacién. Esta
imposicion de puede ejercer por medio de la fuerza fisica, chantaje, la amenaza, la
intimidacidn, el engafio, la utilizacién de la confianza o el afecto o cualquier otra forma de
presion (barudy, 1998)

Violacién: Consiste en acceder carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a un nifio, nifia
o adolescente.

Estupro: Es un delito sexual que se produce cuando una persona mayor de edad, mantiene
relaciones sexuales, con una persona adolescente que consiente la relacidn. Es tener
relaciones sexuales entre un mayor de edad y un adolescente (con edad entre 12 a 18 afios)

|ll

Acoso escolar, se entenderd por tal “...toda acciéon u omision constitutiva de agresion u
hostigamiento reiterado, realizado dentro o fuera del establecimiento educacional por
estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten contra otro estudiante,
valiéndose para ello de una situacidn de superioridad o de indefension del estudiante
afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse
expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro

medio, tomando en cuenta su edad y condicién...”*

Violencia Intrafamiliar Articulo 5°. Serd constitutivo de violencia intrafamiliar todo
maltrato que afecte la vida o la integridad fisica o psiquica de quien tenga o haya tenido la
calidad de céonyuge del ofensor o una relacién de convivencia con él; o sea pariente por
consanguinidad o por afinidad en toda la linea recta o en la colateral hasta el tercer grado
inclusive, del ofensor o de su cényuge o de su actual conviviente. También habra violencia
intrafamiliar cuando la conducta referida en el inciso precedente ocurra entre los padres
de un hijo comun, o recaiga sobre persona menor de edad, adulto mayor o discapacitada
gue se encuentre bajo el cuidado o dependencia de cualquiera de losintegrantes del grupo
familiar.

Bullying: Es un hostigamiento permanente que atenta contra la dignidad de la persona que
tiene como intencionalidad el dafo sistematico, ante el cual al joven le cuesta recuperarse.
Este continuo y deliberado maltrato puede ser de forma verbal, fisica y/o psicoldgica,
dentro o fuera de establecimiento.

Amonestacion: Llamada de atencidon verbal o escrita a estudiantes, referida a aspectos
deficitarios académicos o disciplinarios.

Apelacion: Recurso que se interpone ante una instancia superior del Liceo para que se
reevalle, modifique o deje sin efecto alguna sancion.

Sancidn: Es la medida disciplinaria impuesta al cometerse una falta, su principal finalidad
es formar para la vida en sociedad, en orden a respetar los sistemas normativos y su carga
valdrica.

! Ley 20.536, Art. 16 B
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Centro General Estudiantes, CGE: organizacidon formada por estudiantes de Quinto Bdsico
a Octavo afio Basico, cuya finalidad es representar al alumnado en temas de su interés,
concordante con los propdsitos educativos de nuesta Escuela y las normas y competencias
de una organizacién estudiantil

Comunidad educativa: “...aquella agrupacién de personas que, inspiradas en un propdsito
comun, integran la institucion educacional. Ese objetivo comun es contribuir a la formacién
y el logro de aprendizajes de todos los alumnos que son miembros de ésta, propendiendo
a asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico.
El propdsito compartido de la comunidad se expresa en la adhesién al proyecto educativo
del establecimiento y a sus normas de convivencia establecidas en el Reglamento
Interno...”.

“La comunidad educativa incluye a alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados,
profesionales de la educacién, asistentes de la educacidn, equipos docentes, directivos y
sostenedores educacionales”?

Convivencia escolar es entendida como “...Ia coexistencia armodnica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacidon positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo

integral de los estudiantes...” .3

. Equipo de Gestion Escolar, EGE: El Equipo de Gestion Educativa tiene como finalidad apoyar

en la coordinacion de todas las acciones que corresponde en los aspectos deorganizacion,
planificacion y evaluacion de las acciones del establecimiento.

Es un equipo de trabajo que colabora a la Direccién del establecimiento en todo quehacer
educativo y estdn representados los distintos estamentos de la Unidad Educativa, segin
caracteristicas y necesidades.

Dupla psicosocial: Profesionales del drea de la psicologia y del trabajo social, que se
encuentran vinculados a la estructura de la educacién, otorgandole una visién
multidisciplinaria indispensable para efectuar un trabajo integral que abordeproblematicas
escolares. En lineas generales, la dupla participa directamente en una serie de fases y
etapas de los distintos casos dentro de la dindmica escolar.

2 Ley 20.370, Art. 9
3 Ley 20.536, Art. 16 A
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0. ldentidad de Género: Se refiere a la vivencia interna e individual del Género no con el sexo
asignado al nacer, incluyendos la vivencia personal del cuerpo.

p. Expresion de Género: Se refiere al como una persona manifiesta su Identidad de Género y
la manera en la que es percibida por otros a través de su nombre, vestimenta, expresion
de sus roles sociales y su conducta en general, independiente de su sexo asignado al nacer.

g. Trans: Término general referido a aquellas personas cuya identidad y/o expresion degénero
no se corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas al sexo
asignado al nacer.

CANALES DE INFORMACION E INSTANCIAS DE PARTICIPACION

El Manual Interno de Convivencia Escolar establece diferentes mecanismos y procedimientos
de informacién y participacion democratica en todos los ambitos de la convivencia con el objetivo
de desarrollary aplicar la conciencia civica, la resolucidn de conflictos y los protocolos deoperacién.

Se pretende lograr el conocimiento y difusién permanente de la Politica de Convivencia Escolar a
través de:

- Ficheros Informativos.

- El establecimiento contara con un libro de denuncias de convivencia escolar.

- Asambleas: Consejo de Curso, Centro General de Alumnos, Centro General de Padres.
- Reuniones de Microcentros.

- Reuniones Equipo de gestion.

- Consejos de Profesores.

- Correo Institucional: juanmartinezderozas@daemlinares.cl

- Portal: www.escuelajmr.cl

- Extracto (Apoderados-Alumnos) en Libreta de Comunicaciones.

- Extracto Informativo a Apoderados en el acto de la Matricula.
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EL CONSEJO ESCOLAR

1. Fundamento:

Los proyectos sociales tienen mejores efectos y mas sustentabilidad si incluyen a los destinatarios
en su disefo, ejecucién y evaluacién, el desafio de mejorar la calidad de la educacién puede
lograrse mejor con la participacidn y el compromiso de todos.

2. Objetivo del Consejo Escolar:

Acercar a los distintos actores que componen una comunidad educativa de manera que todos
puedan informarse, participar y opinar sobre materias relevantes para los establecimientos.

3. Quiénes Integran el Consejo Escolar:

El Director/a del establecimiento, El Sostenedor o su representante, Un Docente elegido por sus
pares, El Encargado de Convivencia Escolar, El Presidente del Centro de Alumnos y Presidente del
Centro de Padres.

4. Atribuciones del Consejo Escolar:

e Informativas: La ley establece varias materias en las cuales cada consejo debe ser
informado.

e Consultivas: La Ley también establece aspectos en los cuales cada consejo debe ser
consultado.

e Propositivas: La ley faculta a los consejos para que estos puedan hacer propuestas
sobre materias relevantes del Liceo.

e Resolutivas: La ley faculta la posibilidad de constituir consejos escolares de caracter
resolutivo, si el sostenedor asi lo determina.

NOTA:

“Las atribuciones del Consejo Escolar no contemplan decisiones en materias Técnico
Pedagdgicas, las cuales son propias del Equipo de Gestion Escolar”.

5. La accion de los Consejos escolares se podra identificar en tres ambitos:
5.1 Contribuir en el logro de aprendizajes efectivos:

a. Informara y trabajara por el logro de las metas que el establecimiento se ponga
para cada afo.

b. Analizara los resultados obtenidos en mediciones nacionales (SIMCE)
c. Seguira de cerca la situacidn de alumnos en riesgo de repitencia y abandono.

d. Conocera de los resultados de programas de mejoramiento.

Pagina | 89



MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

5.2 Mejorar la convivencia y apoyar en la formacién integral de los estudiantes:

e. Trabajara por verificar la aplicacién del Reglamento de Convivencia explicitando
el sentido de las normas y estableciendo reconocimientos por su cumplimiento.

f. Apoyara el logro de los objetivos de proteccion, promocidn y prevencidn
presentes en los Objetivos Fundamentales Transversales.

5.3 Contribuir y aportar al mejoramiento de la gestién del establecimiento:

g. Revisara el Proyecto Educativo Institucional (PEl), para evaluar su aporte al logro
de los objetivos del Liceo.

h. Plan SEP.
i. Compartira el sentido de responsabilidad con las metas del establecimiento.

j.  Trabajard por el Bien Comun y la confianza institucional.

El Reglamento de Consejos Escolares establece que: El Director/a deberd convocar a la primera
reunién, la cual serd de cardcter constitutiva para todos los efectos legales. A la primera reunidn
deberan asistir la mayoria de sus miembros.

El Director/a debera citar mediante carta certificada a sus miembros, y por Circular informara a
toda la comunidad la fecha de constitucion.

La constitucién se debe validar en un plazo no superior a 10 dias a contar de la primera reunién del
Consejo, con entrega de una copia del acta de constitucion a los Departamentos Provinciales de
Educacion correspondientes

6. Funcionamiento de los Consejos Escolares:

Los Consejos sesionardn, a lo menos, con dos reuniones ordinarias semestrales. Las sesiones
seran citadas y presididas por el director /a del establecimiento en su calidad de Presidente del
Consejo.

El Director/a, mas dos de los miembros del Consejo podran citar a reuniones extraordinarias. El
sostenedor deberd manifestar en la primera sesion, si otorga facultades resolutivas al Consejo. La
revocacion de la facultad resolutiva, si la hubiere, solo podra realizarse al comienzo de cada afio
escolar. El Consejo debera dictar un Reglamento Interno de Funcionamiento.
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ENCARGADO (A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El Encargado de Convivencia Escolar serd el responsable de liderar, gestionar y disefiar un
plan de gestién de convivencia escolar, revisado y aprobado por el Consejo Escolar. Dicho plan
deberd estar asociado y ser coherente a las politicas de convivencia escolar que se esté
implementado a nivel nacional dando respuesta a los requerimiento, modificaciones y aportes de
la comunidad escolar.

El establecimiento acreditara el nombramiento y determinacién de las funciones del Encargado de
Convivencia Escolar conforme a lo sefialado por el Ord.476 del 29 de noviembre del 2013, emitido
por Superintendencia de Educacién.

Funciones:

e Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia
Escolar, asumiendo el rol primario en la implementaciéon de medidas de convivencia escolar
gue determine el Comité de Buena Convivencia.

e Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la
elaboracidn, implementacidn y difusién de politicas de prevencidon, medidas pedagdgicas y
disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

e Elaborar el Plan de Gestion de convivencia escolar, en funcion de las indicaciones del
diagndstico realizado con la comunidad educativa y las necesidades que plantee el consejo
escolar.

e Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga el Consejo Escolar.
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NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Generalidades

* Nuestro establecimiento estima que el orden y la disciplina de aula son condiciones
sociales y personales irrenunciables a fin de cumplir con su misién de formar a los
ciudadanos del futuro.

* Es responsabilidad de toda la comunidad escolar que los alumnos(as) y docentes
compartan su horario de clases en un ambiente sano, cordial y de respeto.

CRITERIOS GENERALES SOBRE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS:

1.

Todo procedimiento disciplinario, incluya o no una sancidn, debe ser entendido en su esencia
como una instancia formativa no punitiva, de correccién y reparacion. Se debe entender
como un procedimiento necesario para restablecer la armonia y el cumplimiento normativo
entre todos los integrantes del establecimiento.

Estara sustentado en evidencias empiricas, comprobables e irrefutables. Se prohibe
terminantemente actuar o resolver en base a presunciones, comentarios, apreciaciones
ambiguas, subjetivas, o indemostrables, y debera evaluarse detenidamente el contexto en
gue se produjo la falta.

. La persona o entidad que realice una denuncia en el libro de convivencia escolar contra de

algin miembro de nuestra Unidad Educativa, debera hacerlo por escrito en la oficina del
Encargado de Convivencia Escolar, individualizandose y presentando todas las evidencias del
hecho denunciado, responsabilizindose plenamente del tenor y la consistencia de su
acusacion.

Los procedimientos disciplinarios se sustentaran en la investigacion acuciosa por parte de la
Unidad que deba resolver, y tenderdan a favorecer instancias de reparacion, didlogo,
acercamiento y avenimiento entre las partes en conflicto, sin perjuicio de la aplicacion de la o
las sanciones que pueda ameritar el caso.

Su finalidad principal sera proteger los derechos y dignidad de las personas, cautelar la buena
convivencia escolar y favorecer instancias adecuadas y justas de reparacién en caso de dafio
moral o material.

Serdn aplicados con el objetivo de favorecer el resguardo de una interrelacién respetuosa y
armonica entre los distintos miembros de la comunidad educativa, poniendo énfasis en la
proteccién de su honra e integridad fisica y psicolégica, asi como en la proteccion de los bienes
muebles e inmuebles de la escuela y de quienes laboran en él.

DE LAS SUSPENSIONES
La suspension debe ser entendida como una medida que espera lograr que el alumno reflexione

sobre su actitud y se haga el propdsito de enmendarla o tome alguna decisién significativa respecto

de su desempefio escolar, en ningln caso se trata de un descanso o que la Escuela desee

deshacerse de sus alumnos. Entonces, es fundamental la actitud, comprensién y colaboracion del

Apoderado, primer responsable del desempeiio de su hijo o pupilo. La Suspensién no puede

aplicarse por periodos que superen los 5 dias habiles de acuerdo al D.F.L N° 2 del afio 2009, art
10 letra a.
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DE LA CONDICIONALIDAD
La Condicionalidad de Matricula debe entenderse como una medida aplicada por un periodo
determinado de tiempo donde al término de éste serd evaluado por un equipo multidisciplinario

estableciendo, de acuerdo con la conducta del estudiante, el cese o la continuacion de dicha
medida.

DE LAS EXPULSIONES
Ocurre la expulsién del alumno en casos muy extremos, los que estan estipulados en el

“Procedimiento y Medidas Disciplinarias frente a Faltas Gravisimas”.

DE LA MATRICULA
Para efectos de Matricula, se considerardn siguientes instrucciones:

1.

Los Apoderados matriculardn a sus pupilos en las fechas y horarios estipulados y dados a
conocer previamente, siempre que existan las vacantes requeridas.

Los alumnos antiguos que no realicen el tramite de Matricula dentro de los plazos sefialados
para su Nivel, podran quedar sin vacantes si se hubieran completado las vacantespara el nivel
solicitado.

La matricula de este establecimiento educacional es gratuita.

La matricula para los alumnos nuevos operard de acuerdo a la variable de Cantidad de
alumnos por sala y nivel, seguin lo declarado en la plataforma SAE

Todo apoderado(a) que matricule a su estudiante en la escuela Juan Martinez de
Rozas de Linares acepta por consecuencia y en el acto, el conocimiento absoluto de los
documentos institucionales que rigen y norman el actuar del establecimiento.

El apoderado(a) debera entregar la informacion completa y fidedigna sobre su estudiante al
momento de matricular. Al omitir esta informacién, el apoderado(a) se hace responsable
de las consecuencias que pudiera implicar la omisién y tergiversacién de informacion

Esta variable serd evaluada por la Direccién del establecimiento y UTP informandose

oportunamente a los interesados.
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DE LOS RETIROS Y TRASLADOS

1.

Los retiros del establecimiento serdn realizados en Inspectoria previa entrevista con el
Director o Jefe de UTP.

Antes de formalizar el retiro de la escuela, Inspectoria tendra un plazo de 24 horas habiles
para comprobar, mediante documento escrito, que el interesado no tiene deudas
pendientes con Biblioteca, Profesor Jefe, Departamento de Educacién Fisica,
Computacion, etc. Si el alumno tiene en su poder algin material que pertenezca a alguno
de estos estamentos, debera regularizar esta situacidn para poder hacer efectivo su retiro
o traslado.

Ademads, se deberd comprobar si el estudiante estda siendo atendido por el equipo
psicosocial o equipo de convivencia escolar.

Los retiros del establecimiento se realizardn solo cuando el estudiante ya se encuentre
matriculado en otro establecimiento, verificado por el encargado SIGE.

Posterior a ello se citara al apoderado quien debera completar Ficha de Retiro.
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CARACTERIZACION DE LAS DIFERENTES TIPOS DE FALTAS Y SUS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS:

“...De igual forma, establecerd las medidas disciplinarias correspondientes a tales
conductas, que podrdn incluir desde una medida pedagdgica hasta la cancelacion de la matricula.
En todo caso, en la aplicacion de dichas medidas deberd garantizarse en todo momento el justo
procedimiento, y gradualidad en las sanciones lo cual deberd estar establecido en el reglamento...”

Todas las medidas disciplinarias deberan ajustarse estrictamente a los procedimientos sefialados
en el Reglamento de Convivencia Escolar.

MEDIDAS FORMATIVAS Y/O PEDAGOGICAS

Consisten en labores de colaboracidén en aseo y ornato dentro de su sala o sector, apoyo
académico a otros estudiantes, asi como otros andlogos que puedan definirse de acuerdo con las
caracteristicas del estudiante. Los cuales pueden ser aplicadas por paradocentes, docentes e
Inspectoria General.
Una Medida Formativa es una accidén institucional de abordaje de una falta, que busca la
reparacion del dafio y el aprendizaje de las y los involucrados. En el establecimiento existen 4 tipos
de medidas formativas:

1. Dialogo Formativo: Conversacion entre un Docente, Directivo o Inspector/a y las o los
Estudiantes que han cometido una accidn considerada falta por este manual. Esta conversacién
puede desarrollarse individualmente con cada estudiante o colectivamente con todas/os las y los
estudiantes involucrados en alguna falta. El objetivo de la conversacion es reflexionar sobre la falta
cometida y sus consecuencias, asi como también, elaborar acuerdos explicitos de cambio de
conducta por parte de las y los estudiantes involucrados/as.

2.Accion de Reparacion: “Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un agresor
puede tener con la persona agredida y que acompanan el reconocimiento de haber infringido un
dafio” Deben estar directamente relacionadas con la falta cometida y no ser consideradas
denigrantes por las o los involucrados/as:

e Pedir disculpas privadas o publicas.
® Reponer articulos dafiados o perdidos.
e Acompanar o facilitar alguna actividad de la persona agredida.

3.Servicio Comunitario: Acciones individuales o colectivas que benefician una parte o la totalidad
de la Comunidad Escolar. Deben estar directamente relacionadas con la falta cometida,
desarrollarse por un tiempo determinado y no ser consideradas denigrantes por las o los
involucrados/as. Dichas medidas deben ser desarrolladas en salas de clases, diarios murales y
pasillos segln sea definido por Inspectoria General.
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e Cooperar con el aseo u ornato de alguna dependencia del establecimiento.
® Reposicidn o reparacién de infraestructura o materiales del establecimiento.
e Dirigir durante los recreos actividades recreativas con otros/as estudiantes.

4.Actividades Pedagdgicas: Suponen la utilizacién de métodos de ensefianza variados que
refuercen los valores en el estudiante como, por ejemplo: Encargado de diario mural, actividades
de colaboracion con Orientacién e Inspectoria General. Estas pueden ser aplicadas por Docentes e
Inspectoria General.

5. Acompafiamiento pedagégico y/o psicosocial: Corresponde al trabajo en conjunto del
estudiante que haya cometido una falta, con un docente, equipo de convivencia escolar y/o equipo
psicosocial, con la finalidad de reflexionar y acompafar en la adquisicion de herramientas
individuales o colectivas de cardcter socioemocional, cuyo objetivo es mejorar la convivencia entre
pares.

Nota: Este tipo de medidas disciplinarias debera ser aprobadas por el Apoderado respectivo, quién a
su vez, se compromete a apoyar a su pupilo en el cumplimiento oportuno y eficaz de las acciones
encomendadas, debera, asimismo, quedar registrada en la hoja de Entrevistas.

-Cualquier procedimiento o medida aplicada a un estudiante debera informarse a su profesor jefe
explicando las acciones realizadas y contextualizando la situacién.

En todos los procedimientos formativos o disciplinarios se deberd proceder conforme a los
principios del debido proceso respetando los siguientes derechos:
a) Derecho a la presuncién de inocencia.

b) Derecho de todos los involucrados a ser escuchados y a presentar descargos.
c) Derecho de apelacidon ante las resoluciones tomadas en el procedimiento.

d) Derecho a que el procedimiento sea claro.

e) Derecho a que el establecimiento resguarde la reserva.
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1. FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves aquellas situaciones que no revisten menoscabo fisico
ni psicoldgico contra personas o dafio a la infraestructura, bienes o equipamiento de la escuela, o

no representan una amenaza para la convivencia escolar.
1.1 Ambito Académico:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
8)

Incumplir por una vez las obligaciones o deberes académicos (Tareas, Trabajos,
Disertaciones, etc.)

No seguir instrucciones dadas durante la clase.

Concurrir a clases sin Utiles escolares, ni materiales de artes, musica o tecnologia, sin
justificacion.

No entregar tareas y trabajos agendados oportunamente.

Concurrir a clases sin equipo de educacion fisica.

No trabajar en clases.

Permitir el ingreso o traer animales a la sala de clases.

1.2 Ambito Disciplinario:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

8)
h)

j)

Uso de hervidores o electrodomésticos dentro de la sala de clases

Uso de alisadores para el cabello dentro la sala de clases.

Utilizar elementos estéticos dentro de la sala como espejo, ondulador, maquillaje,
rasuradora, entre otros.

Ingerir alimentos dentro de la sala de clases.

Conversar reiteradamente, interrumpiendo el normal funcionamiento de la clase.
Omision en presentar justificativos, comunicaciones o respuestas a circulares enviadas al
hogar debidamente firmadas.

Ensuciar el entorno fisico del establecimiento (botar papeles, no limpiar sala de clases).
Hacer mal uso de los permisos para ir al bafio, biblioteca, primeros auxilios u otras
dependencias, usandolos como excusa para perder clase.

Negarse a bajar al patio durante los recreos, actos, simulacros u otras actividades
planificadas.

Incumplir las normas de convivencia o disciplina dentro del aula designadas por el
docente y/o las incluidas en el reglamento interno.

1.3 Ambito Presentacion personal:

a) Incumplimiento en la presentacion personal segin lo establecido en el Manual De
Convivencia Escolar.
b) Uso de prendas de vestir no autorizadas.
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PROCEDIMIENTOS RELATIVO A FALTAS LEVES:
1. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

1.1. El alumno que incurra en una falta leve recibird un llamado de atencién (Dialogo
formativo) por parte del profesional que identifique la situacidn, y motive a cambiar de
actitud.

1.2. Si esta conducta ocurre por segunda vez, el Profesor jefe, profesor de asignatura y/o
asistente de la educacion, segun corresponda, registrara el hecho en Hoja de Vida del
estudiante.

1.3. Al registrar una observacién negativa leve, el paradocente del curso, entrevistard al
apoderado y/o estudiante para establecer acuerdos, compromisos y plazos.

1.4. Al registrar dos anotaciones negativas leves, el profesor jefe serd el responsable de
citary abordar la problematica como primera instancia, citando a los padres, madres y/o
apoderados, dejando constancia de la citacion a la entrevista en el Libro de Clases. En esta
entrevista se adoptaran acuerdos, compromisos y plazos, como medida formativa ante
las faltas.

1.5. Cuando el profesor de asignatura registre dos o mas observaciones negativas a un
mismo alumno (a), debera llamar al apoderado (a) y alumno (a) y en conjunto definir
acuerdos, compromisos y plazos, dejando registro en el libro de clases de la citacién y
en la hoja de entrevista.

1.6. En caso de estimarse necesario el profesor jefe derivara a Orientacidn.

Nota:

-El Profesor(a) Jefe deberd estar constantemente pendiente de la hoja de vida de sus
estudiantes, interviniendo y citando apoderado y/o alumno, dejando registro de la citacidn en el
libro de clases o en el cuaderno de atencién de apoderados.

Cualquier procedimiento o medida aplicada a un estudiante debera informarse a su profesor
jefe, mediante correo electrénico, reunion formal dejando registro pertinente, explicando las
acciones realizadas y contextualizando la situacion.
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2. FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves a aquellas acciones que amenazan y/o lesionan

seriamente la convivencia escolar, poniendo en riesgo el sentido formador de la funcién

pedagdgica, por lo que deben ser intervenidas de inmediato.

2.1 Faltas a la probidad: Dicen relacion con la confiabilidad y credibilidad que deben rodear
todos los actos académicos de nuestros estudiantes.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Copiar o dejarse copiar en evaluaciones (pruebas escritas, informes, trabajos artisticos o
tecnoldgicos, entre otros.)

Omitir o tergiversar alguna situacidon a fin de eludir su responsabilidad o de obtener
algun beneficio personal.

Mentir, ocultar o distorsionar informacion relevante sobre alguna situacion.
Ocultar o mentir sobre su identidad o su curso cuando se le requiera.

Involucrar y/o Inculpar a otro estudiante o integrante del Liceo, con el propdsito de
perjudicarlo o beneficiarse a si mismo.

Incitar o forzar a mentir a otro(s) estudiante(s).

Utilizar la idea o informacidn de un autor sin citar su fuente, presentandolo como propio
(plagio).

2.2 Faltas a la responsabilidad: Dicen relacidon con el cumplimiento de las obligaciones y

deberes propios de nuestros estudiantes.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Incumplimiento por tercera vez de las normas de convivencia del Establecimiento.

Incumplimiento por tercera vez de deberes académicos, tareas, trabajos, no traer utiles,
como textos, cuadernos, equipamiento deportivo, materiales de taller, elementos
necesarios para trabajo en aula.

Ingresar atrasado a la hora de clases sin justificacion.

Dos observaciones, consecutivas o no, referentes a presentacion personal no acorde con
lo establecido en el reglamento interno.

Ocultar maliciosa o negligentemente informacién al apoderado(a).

No ingresar a clases estando dentro del establecimiento.
Salir de la sala sin permiso de él o la Docente.
Evadir clases cuando exista una evaluacién calendarizada.

Venta de alimentos o comercio de cualquier indole.

2.3 Faltas a la convivencia dentro de la Escuela: Dicen relacidon con la armonia y buenas

relaciones humanas que deben existir dentro del aula como espacio de encuentro y crecimiento

interpersonal.

a)

Gritar de forma reiterada, interrumpiendo el normal funcionamiento de la clase.
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Causar desorden en la sala alterando intencionada y habitualmente (por tercera vez) el
orden y clima de estudio dentro del aula.

Lanzar objetos que constituyan un riesgo para la seguridad de los demas.

Provocar intencionalmente alteraciones, interrupciones en cualquier tipo de instancia
educativa (clases normales, clases grabadas, talleres, charlas, exposiciones, visitas guiadas
y salidas pedagdgicas), tanto dentro como fuera del establecimiento con la sola finalidad
de alterar o interrumpir el trabajo pedagodgico.

Promover o incentivar situaciones de violencia o conflicto con cualquier otro integrante de
la comunidad Educativa.

Ensuciar su entorno de estudio con pinturas, rayados y otros.

Ignorar, burlar o desobedecer expresamente las instrucciones disciplinarias o llamados de
atencién hechos por algin funcionario del Liceo.

Usar elementos no autorizados por el docente dentro de las instalaciones del
establecimiento (salas, gimnasio, salones, laboratorios, sala de computacidn, entre otros)
durante horario de clases, como: equipos de musica, audifonos, celulares y otros.

Transgredir las normas de convivencia del comedor durante las horas de desayuno,
almuerzo y colaciones.

Copiar y difundir parte o la totalidad de un instrumento de evaluacion.

Ingresar a las salas de clases por la ventana o abrir las salas sin autorizaciéon del Docente
o los Inspectores respectivos.

Retener o esconder pertenencias ajenas (prestados o encontrados) o usar utiles de otros
sin su consentimiento.

2.4 Faltas a la privacidad: El Liceo debe privilegiar la formacidn social de sus estudiantes, por

ello, reconocer la diversidad y el derecho a la libre identidad afectiva y sexual de las personas

a)

b)

a)

b)

c)

No se aceptaran manifestaciones de afecto propias de una pareja dentro del aula o
lugares comunes (pasillos, patios, etc.) dentro del establecimiento.

Incitar o promover la realizacién de actos de evidente connotacidn sexual en publico
(shows, concursos, competencias, pruebas, etc.)

Coludirse para evaluar, juzgar o sancionar situaciones pertenecientes al ambito de la vida
privada de alglin companiero o integrante de la Comunidad Educativa

Divulgar aspectos de la vida privada y/o afectiva de cualquier integrante de la Comunidad
Educativa.

Fotografiar, gravar o difundir imagenes de cmpaferos docentes y asistentes de la
educacion sin su consentimiento.

2.5 Faltas a la convivencia y seguridad: Conjunto de disposiciones de orden general que

permiten asegurar la convivencia y proteccién de todos los integrantes de la Escuela, durante

las jornadas de clases y/o horas intermedias.

a)

Ejecutar acciones peligrosas que tengan como objeto alterar el normal trabajo de la
comunidad educativa. (Cortar la electricidad, bloquear cerraduras o candados, etc.)
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b) Ingresar o salir de la Escuela por cualquier lugar no autorizado o habilitado para ello:
portones, panderetas, rejas, ventanales, etc, y/o abandonar el establecimiento sin
autorizacion de Inspectoria, Docente, Asistente de a educacion y/o apoderado.

c) Produciry emplear dentro de la Escuela, objetos contaminantes con la finalidad de alterar
el funcionamiento escolar como: bombas de humo, de ruido, de olor, etc.

d) Incumplir deliberadamente la normativa respecto de los deberes y obligaciones de los
estudiantes de nuestro Liceo.

e) Lenguaje irrespetuoso y ofensivo o actitudes vulgares, groseras o procaces entre
estudiantes o en su trato hacia las personas que trabajan en este Establecimiento.

f) Introducir o facilitar por cualquier medio o por cualquier razén el ingreso de personas
ajenas (amigos, pololos, otros) al establecimiento sin autorizacién de Inspectoria.

g) Daiar, destruir, o inutilizar la infraestructura, equipamiento o mobiliario de la Escuela
(mesas, sillas, estantes, enchufes, interruptores, puertas, ventanas, cortinas, chapas,
lockers, etc.)

h) Ingresar a un curso distinto al suyo con el propdsito de engafiar y/o entorpecer la clase.

i) Prender cualquier material incendiario en la sala de clases, sin dafio en las personas y/o
infraestructura

PROCEDIMIENTO Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS FRENTE A FALTAS GRAVES:

Primera falta grave
Medida disciplinaria:

A la primera falta grave Inspectoria General citara al estudiante y apoderado vy, a través de un
didlogo formativo se realizara el “Procedimiento de Compromiso Conductual”, que constara de
las informaciones, determinaciones, sanciones y medidas formativas aplicadas, las que quedaran
registradas en la Hoja de Vida del estudiante y “Registro de entrevista” con firma del alumno y
Apoderado.

Segunda o mas faltas graves:
Medida disciplinaria:

A la segunda falta grave, Inspectoria General citard al Apoderado dejando constancia de la citacién
en la Hoja de vida del estudiante y realizard una carta de compromiso conductual, donde el
alumno(a) se compromete a no reincidir en una nueva falta y mantener desde ahora un
comportamiento ejemplar, sumado a lo anterior Inspectoria General procedera a suspender al
alumno por un dia.

Las cartas de compromiso conductual serdn informadas al profesor jefe con copia a orientacion
y monitoreadas por la unidad de Inspectoria General.

Si el alumno (a) reincide en una nueva falta grave (tercera), Inspectoria General citard al apoderado
para dar a conocer las inconveniencias de la conducta y escuchar la version del apoderado y
estudiante, respetando la presuncion de inocencia, el derecho a ser escuchado y el derecho a
solicitar la reconsideracion de la medida, la cual consiste en la aplicaciéon de Condicionalidad por
un periodo de 3 meses y suspension por 3 dias. En este periodo si el estudiante incurre en una
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nueva falta grave se suspendera por 3 dias las veces que sea necesario.

El caso sera informado al profesor jefe y derivado a Orientacidon, quién evaluara y determinara
las medidas pedagdgicas y/o psicosociales a implementar contando para ello con el equipo de
convivencia escolar y equipo psicosocial. Los avances de estas medidas deberan ser informadas
al apoderado.

Durante este periodo se realizaran reuniones por un equipo conformado por los profesionales que
atiendan el caso incluyendo al inspector general, orientador y profesor jefe del curso con la
finalidad de monitorear y evaluar las medidas.

En caso de incurrir en dos nuevas faltas graves o una falta gravisima se dara inicio al proceso
de cancelacion de matricula para el siguiente aiio o expulsion. (Ver protocolo cancelacién de
matricula o expulsién en Anexo 1)

- Nota 1:

- Cualquier otra medida disciplinaria y formativa debera ser informada al profesor jefe y, en
caso de ser necesario, a orientacion o encargado de convivencia escolar.

Nota 2: Frente a citaciones de apoderado

En el caso que el apoderado no se presente, Inspectoria General comunicard por escrito la
medida adoptada mediante carta certificada a su domicilio, entendiendo que el apoderado tomé
conocimiento del hecho.
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3. FALTAS GRAVISIMAS: Se consideraran faltas gravisimas a aquellas acciones que atenten
intencionada y maliciosamente contra la seguridad, la integridad fisica, moral o psicoldgica de las
personas, la honra o privacidad individual, o que pongan en riesgo la seguridad, bienes o
dependencias del Establecimiento; en suma, todas aquellas acciones destinadas expresamente a
causar dafio a la Comunidad Educativa.

3.1 Se considera Falta Gravisima que constituye delito:

a) Robo o hurto, de cualquier especie, al interior del establecimiento. (Ver protocolo en
Anexo )

b) Subirainternet textos, audios, fotografias o videos no autorizados de cualquier situacion
interna de la Escuela, o difundirla entre el alumnado por cualquier medio escrito o
audiovisual, material lesivo a la imagen, honra o privacidad de cualquier integrante de
nuestra Comunidad Educativa.

c) Portar y/o comercializar elementos como: armas de fuego o similares (fogueo o aire
comprimido. Ley 21.412), cortopunzantes, quimicos u otros objetos potencialmente
peligrosos. (Causal de expulsion o cancelacion de matricula)

d) Ingresar y/o intervenir (grabar, difundir, copiar, modificar, borrar, suplantar, etc.) sin
autorizacion del titular, cuentas de correo electrénico y/o redes sociales, paginas, etc. de
cualquier integrante de la Comunidad Educativa.

e) Exhibir, divulgar, o comercializar material pornografico o pornografia (entiéndase como
todo aquel material que representa un acto sexual o actos erdticos), participar en sesiones
de produccidn de material de contenido pornografico tanto dentro como fuera del Liceo,
divulgar videos de connotacién sexual de cualquier integrante de la ComunidadEducativa.

f) Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa, dentro o fuera del
establecimiento. (Causal de expulsion o cancelaciéon de matricula)

g) Ejercer y/o Concertarse para agredir fisicamente a cualquier integrante de nuestro
Establecimiento o un tercero o para promover hechos de violencia o delictivos dentro o
fuera del Establecimiento.

h) Coludirse con personas de la Escuela y/o extrafias a él, para causar desmanes dentro o
fuera del Establecimiento, provocar destrozos, robos, tomas o cualquier situacién
andmala constitutiva de delito. (causal de expulsion)

i) Incitar de cualquier manera, usando amenazas y/o coercién fisica para efectuar saqueos
o hechos de violencia en cualquier grado.

j)  Amenazar con exhibir y/o divulgar imagenes o videos que puedan dafiar la imagen y la
honra de personas pertenecientes a la comunidad del establecimiento, por cualquier
medio (fotografias, videos).

k) Cometer cualquier tipo de acto que pueda ser tipificado por la Ley como agresién sexual
(exhibicionismo, voyerismo, acoso, abuso sexual, estupro, violacidén) en contra de algun
integrante de nuestro establecimiento. (Causal de expulsidn o cancelacidon de matricula)

[) Faltar el respeto o discriminar a etnias, culturas, orientacién sexual, identidad de género
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u otros. (Ver protocolo discriminacion en Anexo 1)

Porte, comercializacién o distribucion de cualquier tipo de drogas. (Ver protocolo drogas
en Anexo I) (Causal de expulsion o cancelacion de matricula)

Suministrar algun tipo de farmaco o droga de manera maliciosa o engafosa a cualquier
integrante de la comunidad educativa.

Prender fuego dentro del aula o en cualquier dependencia del establecimiento.

Grabar en audio o video a cualquier integrante de la comunidad educativa sin su
consentimiento, a excepcidn de actos, ceremonias, actividades extraprogramaticas tanto
al interior como exterior del establecimiento, por parte de un funcionario/a autorizado.

Realizar amenazas comprobadas a cualquier miembro de la comunidad educativa que
contenga delitos como lesiones, homicidio, torturas o afecten la integridad moral. (Causal
de expulsién o cancelacion de matricula)

Acoso escolar (Bullying) o ciberbullying. (Ver protocolo violencia, acoso o ciberbullying en
Anexo I) (Ley 21.013)

“Funar” a cualquier miembro de la comunidad educativa, pues este acto puede
considerarse como un delito de injuria o calumnia o ser vulneradora de un derecho
fundamental.

Agresiodn fisica u hostigamiento a animales dentro y fuera del colegio, en salidas
deportivas, pedagdgicas o similares.

3.2 Se considera Falta Gravisima que no constituye delito:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Adulteraciones de notas en el Libro de Clases o Certificados, falsificacion de
comunicaciones, alterar maliciosamente firmas, textos y/o fechas de documentos, robo de
trabajos practicos y/o escritos para ser presentados como propios.

Ser sorprendido consumiendo cualquier tipo de sustancia licita o ilicita. Asi mismo como
portando elementos que faciliten su consumo. (Corresponde a una falta, no un delito)

Estar bajo la influencia o consumo de alcohol o sustancias ilicitas, dentro del
Establecimiento o en alguna actividad propia del Liceo que se desarrolle fuera del
establecimiento.

Agresion verbal y/o psicoldgica: desafiar, insultar o realizar comentarios hirientes o
humillantes a cualquier integrante de la Comunidad de nuestro establecimiento,
atentando con su integridad psiquica. (Ver protocolo agresion en Anexo I)

Realizar actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacién del servicio
educativo por parte del establecimiento. (Causal de expulsidn o cancelaciéon de matricula)

Introducir virus a los computadores de la Escuela.

Presentar evidencias falsas a su favor o que perjudiquen a otros miembros de la
Comunidad Educativa.
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h) Faltar el respeto o descalificar personajes de la historia de Chile, simbolos o
manifestaciones culturales.

i) Lanzar objetos que constituyan un riesgo grave y/o causen lesion para la seguridad de los
demas.

j)  Agredir o participar en cualquier situacién de violencia fisica entre alumnos de ensefianza

basica.

PROCEDIMIENTO Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS FRENTE A FALTAS GRAVISIMAS:

1.

Frente a una falta tipificada como constitutiva de delito:

Los Profesores, Asistentes de la Educacién, Apoderados y Estudiantes que tengan conocimiento
del hecho tendran la obligacién de informarlo a Inspectoria General de forma inmediata, quien,

en conjunto con la Direccion y la encargada de Convivencia Escolar, realizaran la denuncia en un

plazo no superior a 12 horas siendo un hecho flagrante y en un plazo de 24 horas en un delito no
flagrante.

Paralelamente Inspectoria citard al o los apoderados a entrevista pudiendo estar presente el

encargado de convivencia escolar y/o psicélogo del nivel, si asi se considera, para:

Informar los hechos acontecidos y la gravedad de la falta (gravisima constitutiva de delito).
Informar que se realizard la denuncia a PDI y/o Carabineros.

Informar que su pupilo se suspendera por 5 dias a partir de este momento y quedara
condicional por 3 meses.

Las entrevistas con estudiante y apoderado deberan quedar consignadas en un acta simple,
resguardando la presuncién de inocencia, el derecho a ser escuchado y el derecho a solicitar
la reconsideracién de la medida.

Frente a una falta tipificada como No Constitutiva de Delito:

En caso de no ameritar denuncia a Carabineros o PDI:

Inspectoria General citara al apoderado a firmar la “Carta de Condicionalidad”, resguardando
la presuncion de inocencia, el derecho a ser escuchado presentando pruebas a favor del
estudiante y el derecho a solicitar la reconsideracién de la medida.

Se Aplicara la Condicionalidad por un periodo de un 3 meses y suspension por 5 dias

El caso sera informado al profesor jefe y derivado a Orientacion, quién evaluara y
determinara las medidas pedagdgicas y/o psicosociales a implementar contando para ello
con el equipo de convivencia escolar y/o equipo psicosocial.

Durante este periodo se realizaran reuniones por un equipo conformado por losprofesionales
gue atiendan el caso incluyendo al inspector general, orientador y profesor jefe del curso con
la finalidad de monitorear y evaluar las medidas.

Al no asistir el apoderado a citacidén por segunda vez, se enviara por escrito la aplicacién de
la medida disciplinaria a su domicilio mediante carta certificada.

Si persiste en alguna falta grave Inspectoria General aplicard suspension por 3 dias ajustado
al procedimiento anteriormente indicado.
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e Encaso deincurrir en dos faltas graves o una gravisima, se iniciara proceso de cancelacion de
matricula o expulsion, seguin corresponda.

e Dentro de las medidas a aplicar puede realizarse una reduccion de la jornada escolar, cambio
de curso, suspension de actividades y/o salidas pedagégicas. Esta es una medida excepcional
y sélo se podra adoptar si existe un peligro real para la integridad fisica o psicoldgica de algun
miembro de la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO PARA FALTAS GRAVISIMAS CAUSALES DE EXPULSION INMEDIATA O
CANCELACION DE MATRICULA.

Las faltas gravisimas sefaladas como causales de expulsién o cancelacién de matricula
corresponden a “los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa que
causen dafo a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como
agresiones de cardacter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y
tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la
infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del
establecimiento."(ley aula segura)

Estas medidas excepcionales pueden ser aplicadas solo por la direccién notificando mediante
documento escrito, respetando la presuncién de inocencia, el derecho a ser escuchado y el
derecho a solicitar la reconsideracién de la medida, pudiendo la direccién aplicar una medida de
suspension cautelar al estudiante, mientras dure el procedimiento sancionatorio, fundamentando
por escrito al estudiante y apoderado, teniendo 5 dias habiles para resolver desde la notificacion.

En este periodo de 5 dias el apoderado y/o estudiante realizara sus descargos mediante una carta
dirigida a la direccién en un plazo de 3 dias. Posteriormente se entregara la resolucién en donde
se notificara a estudiante y apoderado.

El apoderado podra solicitar la reconsideracion de la medida, mediante carta dirigida a direcciéon
cuando se haya aplicado la suspension cautelar en un plazo de 5 dias habiles o 15 dias si no se
aplico la suspension cautelar. Esto debera solicitarlo a la direccion quien resolvera, previa consulta
al consejo de profesores.

Es importante considerar que la imposicidon de la medida cautelar de suspension no podra ser
considerada como sancion cuando resuelto el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa
a la misma, como son la expulsidn o la cancelacién de la matricula

De acuerdo con la resolucidn exenta de la Super Intendencia de Educacion n° 629 basada en los
procedimientos y modificaciones de la ley aula segura al articulo 6 del DFL n°2, la cual menciona
“se podra aplicar la medida de expulsidn o cancelacién de matricula a un estudiante, por actos
gque atenten directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de cualquier miembro de la
comunidad educativa, sin la necesidad de aplicar medidas pedagégicas y/o psicosociales
previas.”

Sera el o la directora(a) quien debera citar al apoderado y estudiante para informar sobre el inicio
del procedimiento y los plazos de apelacion seglin corresponda. (Ver protocolo cancelacion de
matricula o expulsion)
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Nota: -Las faltas que no estuvieren especificadas en este Protocolo seran debidamente analizadas y
resueltas por: Profesor jefe, Orientacidén, encargado(a) de Convivencia Escolar, Inspectoria general,
Paradocente y equipo Psicosocial.

- Unavez aplicada la medida de condicionalidad, se debera informar inmediatamente al profesor
jefe mediante correo electrénico derivando a orientacidn para realizar acompafiamiento
formativo del estudiante.

- Sin perjuicio de las sanciones individuales, las faltas Graves o Gravisimas cometidas por alumnos
de 4° Aho medio, y que sean avaladas, instigadas u ocultadas en complicidad por el resto de sus
compaferos, podrian acarrear la suspension del Acto de Licenciatura para la totalidad de los
alumnos involucrados.

DEL INCENTIVO Y PREMIACIONES

El presente Reglamento contempla Roles y compromisos asociados, que promueven el avance de
toda la comunidad hacia la excelencia, los que pueden ser abordados, incluso mucho mas alla de
lo que el cargo o funcidn estipula. Cuando las acciones son sobresalientes, se transforman en
situaciones que deben ser destacadas.

Los estimulos que el establecimiento entrega tienen como propdsito generar instancias formales
de reconocimientos conjuntas entre los y las estudiantes y funcionarios.

El financiamiento de estos incentivos se obtiene de los recursos que entrega la Ley SEP, declarados
en la accion del PME de “Reconocimiento”, que busca favorecer el sentido de pertenencia y
generar compromiso en todos los (as) integrantes de la Comunidad Educativa para favorecer el
logro de las metas institucionales.

FUNCIONARIO(AS)

a) Las situaciones positivas son registradas cuando se presenten conductas en las que se destaca
su trabajo diario, su colaboracion con el establecimiento, mds que las obligaciones estipuladas por
el cargo.

Es el Equipo de Liderazgo, quien observa y determina los funcionarios a premiar.

b) Las situaciones positivas también serdn objeto de reconocimientos publicos en un acto del
Establecimiento, siendo destacados por:

1.- Reconocimiento al proyecto de vida profesional.

2.- Reconocimiento al mejor desempefio en la evaluacién docente 2024.

3.- Reconocimiento al destacado Liderazgo Pedagdgico en su departamento en tiempo de
pandemia.

4.- Reconocimiento al Departamento que genera otras instancias de participacion de los y las
estudiantes en tiempos de pandemia.

5.- Reconocimiento al docente por su apoyo a diferentes unidades

6.- Reconocimiento al docente jefe(a) en su ardua labor en tiempo de pandemia.

7.- Reconocimiento a la labor social valentiniana

8.- Reconocimiento a su participacién en perfeccionamientos declarados a UTP

9.- Reconocimiento al Iniciado
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10.-Reconocimiento al profesional Asistente de la Educacidn a la excelencia en tiempos de

pandemia.

11.-Reconocimiento al Asistente de la Educacién por su liderazgo entre pares.

12.-Reconocimiento al Iniciado.

13.-Reconocimiento al Asistente de la Educacién por su sacrificio y entrega.

14.-Reconocimiento al Asistente de la Educacién por su liderazgo en la entrega de beneficios

JUNAEB a nuestros estudiantes.

15.-Reconocimiento al proyecto de vida profesional.

16.-Reconocimiento al Asistente de la Educacion por su compromiso y apoyo a las unidades que
lo requirieron, mediante el teletrabajo y/o presencial.

17.- Reconocimiento al Asistente de la Educacion por su gran labor social.

18.-Reconocimiento al Asistente de la Educacidn que se identifica con su institucién, con un alto

sentido de pertenencia.

ESTUDIANTES

a) Las situaciones positivas se registraran cuando presenten conductas que destaquen los
deberes de los estudiantes y/o su participacién en actividades, donde representan al
establecimiento, las que se resaltan a través de anotaciones positivas en la hoja de vida del
estudiante.

b) Anualmente los Docentes Directivos, Jefes(as) de Departamento, Coordinador(a) Extra escolar
y Profesores(as) Jefes, destacardn y premiardn a los estudiantes que se destaquen por:

1.- Rendimiento Académico

2.- Mejor Compafiero(a)

3.- Mejor Promocién

4.- Asistencia

5.- Participacion en talleres Extraescolares (deportivos, Artisticos y Culturales)

APODERADOS/AS
a) Las situaciones positivas son registradas cuando presenten conductas que vayan mas alla delos
deberes de los apoderados y son ratificadas por el Centro General de Padres.

b) Anualmente el Centro General de Padres destacard y premiara a los Apoderados(as) que se
destaquen por su participacion y cooperacion hacia el establecimiento.

NOTA: Lo que no esta resuelto en este Reglamento Interno sobre premiacion y
reconocimiento, lo resolvera la direccion.
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS.

Los mecanismos colaborativos de solucién de conflictos, para aquellas disputas que surjan entre los
distintos miembros de la comunidad educativa, tienen como objetivo fomentar la comunicacién
constructiva entre las partes en disputa y evitar asi que los conflictos escalen en su intensidad.

El establecimiento proporcionara la utilizacidn de estos procedimientos, incentivando su uso. Para
Ilevar a cabo cualquier estrategia de resolucidn pacifica de un conflicto se requiere de la voluntad
de ambas partes y de una condicion basica de simetria; es decir, de igualdad de condiciones para
garantizar que sean considerados los intereses y derechos de todos los involucrados.

Es importante dejar establecido que esto no es posible en situaciones violencia donde una de las
partes es la agredida y la otra es el agresor. En estos casos, las consideraciones anteriores no
existen, debido al ejercicio ilegitimo del poder por una de las partes (el agresor).

En las situaciones de conflicto entre pares (entre nifios; entre nifias, entre jovenes, entre adultos)
el uso de técnicas de resolucidn pacifica del conflicto es, en general exitosas, pero, el requisito
fundamental sigue siendo la intencién y voluntad de los implicados de tratar de resolverlo. Sin
embargo, la participacidn en estas instancias serd de caracter voluntario para los involucrados en
el conflicto; pudiendo cualquiera de las partes, y en todo momento, expresar su voluntad de no
perseverar en el procedimiento, el que se dard por terminado dejandose constancia de dicha
circunstancia.

El establecimiento podra implementar instancias de mediacion u otros mecanismos de similar
naturaleza como alternativa para la solucidn pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia
escolar. Este sistema incluira la intervencidon de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros
de la comunidad educativa y especialistas. Si bien, en la definicion de las estrategias de resolucion
de conflicto que se detallan a continuacidn, se individualiza al Equipo de convivencia escolar como
responsable, guia o acompafnante de estos procedimientos, la utilizacién de estas estrategias
puede ser ejecutadas por los docentes en los contextos de abordaje de situaciones de conflicto en
el aula y/o entre sus estudiantes.

A continuacidn, se detallan los procedimientos para la gestion colaborativa de resoluciéon de
conflictos, los cuales podran ser solicitados en convivencia escolar, siempre que todos los
involucrados estén de acuerdo.
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Finalidad Intervencién Resolucién Resultados
Arbitraje Busqueda de una | Equipo de Equipo de Compromiso
solucién convivencia convivencia en de los
formativa para escolar conjunto con los involucrados
ambas partes. involucrados de respetar la
solucion
planteada
Mediacién Restablecer Equipo de Los involucrados Compromiso
relacidn entre los | convivencia de mejorar sus
involucrados escolar respectivos
procesos
formativos.
Conciliacién Establecer No hay Los involucrados Acuerdo
didlogoy una consensuado
comunicacion en que ambos
entre los ceden en favor
involucrados del bien
comun

Arbitraje: este procedimiento sera guiado algun integrante del Equipo de convivencia escolar
quien, a través del didlogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los
involucrados, indaga sobre una solucién justa y formativa para ambas partes. La funcion de quien
guie el procedimiento, es buscar una solucién formativa para todos los involucrados sobre la base
del didlogo y de una reflexidn critica sobre la experiencia vivenciada en el conflicto.

Mediacién: este procedimiento serd guiado algun integrante del Equipo de convivencia escolar
quien ayudara a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin establecer
sanciones ni culpables. El sentido de la mediacién es que todos los involucrados aprendan de la
experiencia y se comprometan con su propio proceso formativo. Es importante tener presente que
no es aplicable la mediacion cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque
esta estrategia no estd orientada a sancionar conductas de abuso.

Conciliacidn: realizada entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de terceros,
para que los implicados entablen una comunicaciéon en busca de una solucién aceptable a sus
diferencias; la solucién se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema
pensando en una solucidn conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminen a
satisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser aplicada, también, entre personas que
se encuentran en asimetria jerdrquica (un docente y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando
no exista uso ilegitimo del poder por una de las partes. Algun integrante del Equipo de convivencia
escolar llevard el registro de la intervencién y los acuerdos emanados de la estrategia de resolucién
de conflicto.
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DERECHO A SER OIDO Y EL PRINCIPIO DEL DEBIDO PROCESO

El procedimiento que se inicie debe respetar el principio del debido proceso, es decir, establecer
el derecho de todos los involucrados. Ante la ocurrencia de alguna situacion de conflicto y/o una
falta disciplinar y en forma previa a la aplicacion de alguna medida o sancién, se hace necesario
conocer la version de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que
rodearon la situacién, a fin de evitar actuar con rigidez y arbitrariedad.

El debido proceso debe considerar los siguientes puntos para su destinatario:
e Que sea escuchado en todas las instancias.

e Que pueda acompaiar toda clase de elementos que demuestren su versidon o atenuten sus
responsabilidades.

e Que se presuma su inocencia.
e Que se reconozca su derecho de apelacién, segin corresponda.

El procedimiento de resolucidn colaborativa de conflictos contempla la posibilidad de citar al
apoderado del o los estudiantes involucrados, enmarcado en los deberes y derechos de nuestro
Reglamento Interno. En esta instancia, tanto el apoderado como el estudiante seran oidos respecto
de lo que quieran expresar y que deba tenerse en consideracién a la hora de tomar la decision
respecto de las resoluciones de la situacién.
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ESTRATEGIA DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Para prevenir situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre los distintos miembros de la
comunidad educativa se realizan actividades como talleres, charlas y actividades reflexivas
coordinadas por el equipo de convivencia escolar, buscando fortalecer el buen trato dentro de la
comunidad educativa. Estas actividades se incluyen en el Plan de Gestidon de la convivenciaescolar
pues, de acuerdo a los cuatro modos de convivir planteadas en la politica nacional de convivencia
escolar, son base para lograr una convivencia respetuosa, participativa, dialogada e inclusiva.

Las estrategias de prevencién se realizan durante todo el afio escolar y con todos los integrantes de
la comunidad, teniendo instancias claves como el dia del buen trato y el dia de la convivencia
escolar.

En caso de ocurrir situaciones de maltrato, acoso o violencia entre los miembros de la comunidad
educativa, el equipo de convivencia escolar dard a conocer el caso a la direccion del establecimiento
y se activara el protocolo presente en el anexo 1.
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APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO.

El presente protocolo busca dar a conocer a toda la comunidad educativa el proceso mediante el cual
se dara a conocer aquellos aspectos y caracteristicas mas relevantes del Reglamento Interno de Ia
Escuela Juan MArtinez de Rozas.

I. Durante el periodo de matricula se dard inicio a una primera instancia de socializacién con los
padres, madres y/o apoderados(as) a través de la entrega de un extracto del Reglamento Interno,
firmando un acta de recepcidn en la cual el nuevo(a) y/o antiguo(a) apoderado(a) toma conocimiento
y acepta la normativa del Establecimiento.

II. El reglamento Interno serd socializado nuevamente y de manera formal con los padres, madres
y/o apoderados(as) durante los meses de abril y mayo mediante las instancias establecidas en
calendario como las reuniones de Apoderados(as), firmando un acta de toma de conocimiento.

lll. El reglamento Interno estard disponible para ser consultado en cualquier momento por los
padres, madres y/o apoderados en la pagina web www.escuelajmr.cl, frente a cualquier duda el

apoderado(a) debe acercarse a Inspectoria General para aclarar dudas y/o derivar a la unidad que
corresponda para dar respuesta a sus necesidades.

IV. Losy las estudiantes del establecimiento socializardn el Reglamento Interno durante los meses
de abril y mayo en las horas de Orientacidn, en donde los responsables de llevar a cabo esta tarea
son los profesores(as) jefe en conjunto los encargados de Convivencia Escolar de cada curso (previa
capacitacidn por parte de la Unidad de Orientacién y el equipo de convivencia escolar), quedara
registro de dicha actividad en el del libro de clases correspondiente al apartado de Orientacion,
indicando la cantidad de alumnos(as) presentes y ausentes.

V. Los funcionarios del establecimiento socializaran, actualizaran y modificaran el Reglamento
Interno durante el mes de octubre del afio anterior en instancias formales como son los consejos
generales, reuniones de departamento, reuniones de equipos de trabajo, etc. En todas estas
situaciones se firmard una némina para dejar constancia de la participacién de los funcionarios en
dicha actividad.

VI. En el consejo escolar del mes de octubre los representantes de cada estamento presentaran
las posibles consultas, sugerencias al Reglamento Interno.

Nota: dentro del mismo proceso de la socializacidon del Reglamento Interno se revisaran, socializaran
y modificaran todos los documentos que forman parte del mismo:

RICE

Manual de Convivencia Escolar

Reglamento de Evaluacién y Promocién

Protocolo CRA

Plan PISE
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ANEXO I:

PROTOCOLOS DE ACTUACION
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DERECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS.

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES: UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES
REVISORES: EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES.

l. Presentacion

Proteger y resguardar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes es una tarea ineludible que
compete, en primer lugar, a la familia, con apoyo y participacion del conjunto de la sociedad y con
el rol garante del Estado, tal como lo establece la Convencidon sobre los Derechos del Nifo,
aprobada por la ONU en 1989 y ratificada por Chile en 1990 (MINEDUC, 2017, p. 5).

El contexto escolar adquiere un rol fundamental en promover y garantizar una convivencia pacifica,
respetuosa e inclusiva, donde se asume una postura de rechazo decidido ante toda forma de
maltrato y abuso hacia la infancia y adolescencia, en el que se establecen procedimientos claros
ante situaciones de vulneracién (MINEDUC, 2017, p. 5).

Il. Objetivos

e Dar a conocer, las etapas y practicas necesarias para abordar situaciones de vulneracién de
derecho de los estudiantes, que estén afectando fisica, emocional y/o psiquicamente a estudiantes
u otros miembros de la comunidad, con el fin de actuar con diligencia y prontitud yasi protegerlos
en forma oportuna, y prevenir situaciones problematicas futuras.

e Clarificar el rol que presentan los funcionarios del establecimiento en la deteccidn, y aplicacién
de medidas para los estudiantes en situacion de vulneracién de derechos

e El principal responsable de la aplicacién de los protocolos es el Director del establecimiento y su
equipo, quienes todos bajo la ley son garante de derechos para sus alumnos.

lll. Definiciones y concepto fundamentales
Derechos del niiio:

a) Alaidentidad y la familia
e Lavida, el desarrollo, la participacidny la proteccion.
e Tenerun nombrey una nacionalidad.
e Saber quiénes son sus papasy a no ser separados de ellos.
e Que el Estado garantice a sus padres la posibilidad de cumplir con sus deberes yderechos.
e Crecer sanos fisica, mental y espiritualmente.
¢ Que se respete su vida privada.

b) A expresarse libremente y el acceso a la informacidn.
e Tener su propia cultura, idiomay religion.
e Pedir y difundir la informacion necesaria que promueva su bienestar y desarrollo como
personas.

e Que sus intereses sean lo primero a tener en cuenta en cada tema que les afecte, tanto en la
escuela, como en los hospitales, ante los jueces, diputados, senadores uotras autoridades.
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e Expresarse libremente, a ser escuchados y a que su opinién sea tomada en cuenta.

c) Alaproteccion contra el abuso y la discriminacidn:
¢ Noserdiscriminados por el solo hecho de ser diferentes a los demas.
e Teneraquien recurrir en caso de que los maltraten o les hagan daio.
e Que no se les obligue a realizar trabajos peligrosos ni actividades que afecten o entorpezcan su
salud, educacién y desarrollo.
¢ Que nadie haga con su cuerpo cosas que no quieren.

d) Alaeducacion:

e Aprender todo aquello que desarrolle al maximo su personalidad y capacidades
intelectuales, fisicas y sociales.

e Recibir educacién. La ensefianza primaria deberia ser gratuita y obligatoria paratodos los
nifios. Todos los nifios deberian tener acceso a la ensefianza secundaria.

e) Aunavidaseguray sana:

e Tener unavida dignay plena, mas aun si se tiene una discapacidad fisica o mental.

e Descansar, jugary practicar deportes.

e Vivir en un medio ambiente sano y limpio y a disfrutar del contacto con lanaturaleza.

e Participar activamente en la vida cultural de su comunidad, a través de la musica, lapintura, el

teatro, el cine o cualquier medio de expresion.

e Reunirse con amigos para pensar proyectos juntos o intercambiar ideas.

f) Los nifos impedidos a la atencién especial:

e Los nifios impedidos tienen derecho a los servicios de rehabilitacion, a la educacién y

capacitacion que los ayuden a disfrutar de una vida plena y decorosa.

e Elderechode un trato especial en caso de privacion de la libertad(UNICEF, 2014).

Vulneracion de derechos: La Convencién sobre Derechos del Nifio conmina a los Estados a adoptar
todas las medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al
nifio contra toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos
tratos o explotacion (articulo 20), donde se incluye de manera inequivoca la violencia institucional
de la que pueden ser victimas de parte de funcionarios policiales, en su tarea por resguardar el
orden publico y la seguridad nacional. Asimismo, consagra el principio de no discriminacion (articulo
2°), el cual debe ser considerado por la policia al momento de determinar la forma de actuacion,
donde puedan afectarse los derechos de los nifios, nifias y adolescentes (UNICEF, 2014).

Maltrato Infantil: El maltrato infantil es toda accidn u omision que produzca menoscabo en la salud
fisica o psiquica de nifos, nifas y estudiantes. En esesentido, cabe destacar que cualquier tipo de
maltrato vulnera los derechos del nifio, nifia o estudiante, pudiendo ser constitutivo de delito®:
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Maltrato fisico: Cualquier accion no accidental por parte de padres, madres o cuidadores que
provoque dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio.

Maltrato psicolégico: Hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas, descréditos,
ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el nifio, nifia o
estudiante.

Negligencia: Se refiere a la falta de proteccidn y cuidado minimo por parte de quienes tienen el
deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educacién de los/as
nifios/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas fisicas,
sociales, psicoldgicas o intelectuales (MINEDUC, 2017).

Existen distintos tipos de negligencia:

Negligencia Médica: Cuando el cuidador, no atiende a las necesidadesmédicas del nifio.
Negligencia Seguridad: Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencion.

Negligencia Emocional: Rechazo por parte del cuidador a reconocer, atender o aliviar alguna
preocupacién o miedo del nifio.

Negligencia Educativa: Cuando el cuidador no vela por la educacidon del nifio.

Negligencia fisica: cuando no se le entregan las condiciones para suplir sus necesidades basicas.
Por ejemplo: comida, ropa, cuidado dehigiene.

Negligencia social: Cuando se les priva de socializar con otros pares.

Abuso sexual: “El abuso sexual ocurre cuando un adulto o adolescente recurre a la seduccion, el
chantaje, las amenazas, la manipulacion psicoldgica y/o el uso de fuerza fisica para involucrar a un
nifio en actividades sexuales de cualquier indole.

Implica involucrar al nifio en una actividad que no corresponde a su nivel dedesarrollo emocional,

I”

cognitivo, ni social, dafiando su indemnidad sexual.” (Definiciéon dada por el Servicio Nacional de

Menores (SENAME).

Grados de Vulneracion de Derechos:

Baja complejidad: Maltrato fisico sin lesiones; maltrato psicoldgico leve; negligencias temporales
(dificultad para establecer normas vy limites); testigo de VIF, consumo de droga de bajo riesgo;
interaccion conflictiva con el medio externo: pre-desercidn escolar, entre otros.

Mediana Complejidad: Maltrato fisico leve; maltrato psicolégico grave; negligencia; testigo de VIF
grave; consumo de drogas en el nifio/a; conductas transgresoras no tipificadas como delito?;
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desercidn escolar prolongada; consumo de drogas por parte de adulto responsable; bullying, entre
otros.

Alta Complejidad: Abuso sexual infantil; violacion; desercidn escolar prolongada (mas de 40 dias)
consumo problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas como delito; familia ausente
o conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato grave, nifios, nifias y adolescentes en
situacidn de calle. Sustraccidn de menores.

Se debera denunciar los delitos cometidos por mayores de 14 afios y menores de 18, puesto que
poseen responsabilidad penal adolecente ley 20.084.

Cuando se detecte una vulneracién derechos de alta complejidad y en virtud de lo establecido en
el Cadigo Procesal Penal, “Articulo 177, del incumplimiento de la obligacidn de denunciar por parte
de funcionarios publico, directores de establecimientos educacionales publicos o privados,
profesores, profesionales de la salud a denunciar los hechos en un periodo de 24 horas de ocurridos
estos, arriesgandose a multa de 1 a 4 UTM, salvo que realice algun acto que implique el
ocultamiento del hecho, caso en el cual incluso podria ser sancionado como encubridor» (art. 175
CPP). Estas denuncias deben realizarse ante Carabineros, Tribunales de Familia, Fiscalia o Policia

de Investigaciones.

IV. Acciones a seguir frente a la deteccion de situaciones de vulneracién de derechos.

Accion (Qué)

Responsable

Observaciones

(Quién)
Recepcion de la | Cualquier En primera instancia, debera dejar registro escrito en
informacion profesor/a, los formatos correspondientes (Registro de entrevista
inspector/a, de estudiantes o apoderados). Inmediatamente

directivo/a,
psicélogo/a o
Trabajador/a Social
que reciba la
informacién

posterior a esto se deberd comunicar al encargado/a
de orientacién o de convivencia escolar. De no poder
hacerlo presencialmente, podra realizarlo via correo
electrénico respetando el mismo plazo, con copia al
director/a del establecimiento, debiendo cerciorarse
que éstos hayan recibido la informacion.

Si un estudiante considera que no esta encondiciones
de verbalizar la situacion que le afecta a un adulto de
la comunidad, podrd en todo caso manifestar la
situacién que lo aqueja por medio de un escrito libre
indicando su nombre y curso y hacerlo llegar a su
profesor jefe o al encargado/a de orientaciéon o de
convivencia escolar, de forma directao a través de su
apoderado, madre o padre.
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Evaluacion
derivacion

y/o

Director

Profesor/ psicologo

En caso de vulneracion de derechos sucediera dentro
del establecimiento, se ofrecerd a él/la o los
estudiantes afectados una primera contencién por
parte del Profesor(a) Jefe u otro docente con apoyo del
psicélogo/a para indagar su estado emocional.

Si el hecho que afecta a un estudiante revistiera las
caracteristicas de delito, el director o el funcionario
designado deberd efectuar la denuncia respectiva
ante la Policia o el Ministerio Publico dentro del plazo
de 24 horas desde que tuvieron conocimiento del
hecho.

El Colegio debe resguardar la intimidad e identidad
del estudiante en todo momento, permitiendo que
se encuentre siempre acompafiado, si es necesario
por sus padres, sin exponer su experiencia frente al
resto de la comunidad educativa, ni interrogarlo o
indagar de manera inoportuna sobre los hechos,
evitando la revictimizacion de éste.

Investigacion

Director

Encargo o equipo de
Convivencia Escolar

Orientador

Etapa mediante la cual, se recaban antecedentes
minimos para analizar la situacién y a su vez calificar
la situacidn de vulneracidn segun gravedad, en BAJA,
MEDIANA O ALTA COMPLEJIDAD, y tomar medidas en
coherencia con aquello.

El comité de convivencia realizard la recopilacién de
antecedentes, resguardando la identidad de las
personas involucradas. Las acciones serdn las
siguientes:

e Se solicitara al Profesor(a) Jefe u otros profesores
de asignatura informacion por escrito sobre la
existencia de cambios de comportamiento de el/la
estudiante, en el Ultimo tiempo, como es la
comunicaciéon con la familia, y cualquier otro
antecedente que sea relevante.

e Se revisaran los archivos que se tengan en la
carpeta del proceso escolar del estudiante
(Registros de entrevistas de apoderados y/o
estudiantes; informes de especialistas, entre otros
gue se encuentren en carpeta).

e Si el hecho informado hubiere ocurrido al interior
del establecimiento, se realizaran entrevistas a
estudiantes, profesores u otros funcionarios si
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fuese necesario, para establecer como habrian
ocurrido los hechos, en qué lugar, en qué
momento, quién estaba a cargo. En todomomento
se pedird reserva del caso, y se dejara registro
escrito de los relatos.

e Esta etapa de recopilacion de antecedentes, podra

extenderse entre 24 y 72 horas dependiendo de la
gravedad de la situacion informada.

En el caso de vulneracion de derechos de caracter
grave la investigacién como el proceso de reparacion
estan a cargo de otros organismos e instituciones
especializadas (OPD o Tribunal de Familia)

En el caso de tratarse de una situacion de Vulneracion
de Derecho correspondiente a acoso,abuso sexual,
estupro u otros de connotacién sexual, se actuard
acorde al Protocolo de actuacion del establecimiento
para estos casos.

En el caso de tratarse de una situacion de Vulneracion
de Derechos correspondiente amaltrato, violencia o
acoso escolar se actuara en coherencia al Protocolo de
actuacion del establecimiento para estos casos.

Medidas a tomar

Director

Encargado o equipo
de Convivencia
Escolar

Etapa mediante la cual, una vez obtenidos y analizados
los antecedentes, se establecen lineamientos de
accion para proteger al estudiante, informar y/o
denunciar los hechos, brindar apoyo y/orealizar la
derivacion pertinente.

Tomando en cuenta lo analizado, el Comité de
Convivencia, aplicara medidas  pedagdgicas,
formativas, de apoyo psicosocial y/o sanciones, segun
sea el caso, de acuerdo al Reglamento de Convivencia
escolar vigente y con el resguardo de cautelar el bien
superior del o los estudiantes involucrados.

Informacién y Comunicaciéon con apoderado, madre
0 padre: Ya sea por Vulneracién de Derecho de baja,
media o alta complejidad, se informara al apoderado
en un plazo entre 24 horas, ademas de realizar la
denuncia de forma paralela.

e Sise trata de una denuncia de baja complejidad,
serd el profesor/a jefe o un miembro del
Departamento de Orientacién quien informe,
lidere y registre este encuentro.

e De tratarse de una situacion de media o alta
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complejidad de vulneraciéon de derechos, sera la
Direccién del Colegio, quién informe, lidere y
registre el encuentro, acompafiada de otro
miembro del Comité de Convivencia Escolar que
estime necesario.

e Si la situaciéon denunciada involucra a los padres

o apoderado como responsables de la situacién de
maltrato o vulneracién, la Direccidon del Colegio
podra solicitar la asistencia de otro familiar,
considerando siempre el derecho a la no exposicion
de situaciones personales de los nifios y
adolescentes.

Cuando se detecte vulneracion grave de derechos o
de alta complejidad (Abuso sexual infantil; violacion;
desercion escolar prolongada (mas de 40 dias)
consumo problematico de drogas, conductas
transgresoras tipificadas como delito; familia ausente
o conductas altamente negligentes o de abandono,
maltrato grave, nifios, nifias y adolescentes en
situacion de calle Sustraccion de menores), la
Directora del colegio serd la encargada de informar a
los apoderados en un plazo menor a 24 horas por
medios de citacion al apoderado. Si el apoderado no
se presenta a la citacion, el Colegio enviard una carta
certificada a su domicilio para solicitar una reunién de
caracter urgente. Si aun no se recibe respuesta por
parte del apoderado, se recurrird a un familiar cercano
del estudiante para informarle lo ocurrido. En el caso
en que no sea posible establecer contacto con el
familiar y/o éste no se presente a la citacion, elColegio
procederd a denunciar los hechos en la institucién
correspondiente: Carabineros de Chile, Tribunales de
Familia, Fiscalia.
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Medidas de
resguardo,
pedagdgicas,
formativas y de
apoyo
psicosocial.

Director

Encargado o equipo
de Convivencia
Escolar

Orientador

Estas medidas se adoptan teniendo en
consideracién la edad y el grado de madurez, asi
como el desarrollo emocional y las caracteristicas
personales del estudiante. Asimismo, en la aplicacion
de estas medidas debera resguardarse el interés
superior del niilo y el principio de proporcionalidad,
ademas de dejar registradastodo las medidas y
apoyos que se decidan.

Profesor jefe, realizard seguimiento periddico de los
estudiantes involucrados con el objetivo de
garantizar proteccion, apoyo y resguardo. Secitard a
entrevista de apoderados con la frecuencia que la
situacién amerite.

Coordinacién académica, realizara seguimiento del
desempeino académicodel o los estudiantes
involucrados. Cualquier cambio que solicite el
estudiante o su apoderado en la programacidn de

Si a consecuencia de la situacion de vulneracién de
derecho, el o los estudiantes involucrados se
ausentaran del colegio, el colegio facilitara el
material requerido correspondiente a aquellas
clases a las cuales no se presentaron. Sera de
responsabilidad de los apoderados acercarse al
colegio,a solicitar y retirar el material por las vias de
comunicacion formal.

Se informard a profesores e inspectores del ciclo
correspondiente el caso y medidas adoptadas, con
el fin de que se mantengan atentos al
comportamiento y/o estado de animo de los
estudiantes involucrados. Deesta manera, puedan
actuar con el cuidado que el o los estudiantes
requieren segun sea el caso. En todo momento se
debe resguardar la intimidad e identidad del
estudiante.

Si el caso tiene relacion con ofensas, violencia u
hostigamiento, ya sea presencial o través medios
digitales o de redes sociales hacia algin miembro i
establecimiento, se deberan tomara las medidas de
acuerdo a su Reglamento Interno y Protocolo de
Actuacion en situaciones de maltrato, acoso y
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violencia escolar.

Si el caso de vulneracién de derechos, tuviese
relacion con acoso, abuso sexual, estupro y otros
delitos de cardcter violento, el colegio actuard en
coherencia con su Reglamento interno y Protocolo
de Actuacion frente a hechos de connotacién
sexual.

El, la o los estudiantes involucrados, de ser
necesario, seran ser derivados por elestablecimiento
a un especialista externo en caso de requerir
evaluacién y acompafiamiento profesional. En tales
casos, el establecimiento debera emitir un Informe
de Estado de avance escolar.

El establecimiento, mediante la evaluacién de los
especialistas psicosociales podra derivar el caso a
instituciones y organismos competentes, tales
como, la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD).
Esta derivacion formal, se realizara mediante los
formatos establecidos por la propia entidad, via
correo electrénico o de forma presencial. En tales
casos el establecimiento, informara a los apoderados
del estudiante que haya sido derivado, Los
profesionales psicosociales, seran quien haga
seguimiento de dicha derivacion.

El equipo de convivencia escolar realizar un Plan de
Intervencion que permita prevenir, y/o reparar, en
lamayor dimensién posible, el dafio causado por
casos situaciones de vulneracion de derechos, tanto
a nivel personal como grupal. El plan de intervencién
contempla diferentes actividades e instancias, las
que se definirdn y ejecutaran de acuerdo a la
problematica tratada en cada caso. Algunas acciones
pueden ser: Entrevistas a estudiante/ Actividades
durante las clases de Orientacién de cada curso /
Actividades multidisciplinarias / Charlas a
apoderados y/o
estudiantes con entidades externas o internas

/Hitos o jornadas especiales de trabajo con un curso,
dentro o fuera delColegio /Capacitaciones a
profesores internas y/o externas.

El establecimiento, dejara registro escrito de las
medidas adoptadas en carpeta del caso, libro de
clases y carpeta personal (digital) del estudiante
afectado.

Pagina | 123




MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

Medidas a tomar
cuando existan
adultos

involucrados en los

hechos.

Director

Encargado o equipo
de Convivencia
Escolar

Orientador

Si se verifica un caso de vulneracion de derechos
de un adulto de la comunidad educativa, hacia
uno o mas estudiantes, el establecimiento actuara
siguiendo las etapas descritas en este protocolo, sin
embargo, dada la gravedad que revisten estos
hechos producto de la asimetria existente entrelas
partes involucradas, el establecimiento debera
realizara ajustes en su proceder, y tomara
medidas protectoras destinadas a resguardar la
integridad de él, la o los estudiantes involucrados,
las que serdn aplicadas segun la gravedad del caso:

Si estudiantes, apoderados u otro miembro de la
comunidad escolar desean informar algin hecho
que constituya vulneracién de derechos de un
adulto hacia un o mas estudiantes, deberan
realizarlo personalmente. En lo posible esta
comunicacién se hara por escrito, indicando las
circunstancias de la accién, el nombre de los
involucrados, y el nombre y firma de quienes
informan de la situacidn, si asi lo desean. Es
importante, en lo posible indicar fechas, horas, y el
nombre del presunto responsable.

La Direccion del establecimiento, o quién se
designe, debera informara a la madre, padre o
apoderado del estudiante afectado el mismo dia de
conocidos los hechos, en caso que no sea uno de
ellos quién presente el reclamo. Esta informacion
se entregara mediante entrevista ycon registro
escrito.

La Direccion del establecimiento, en conjunto con
otro miembro del comité de convivencia que
estime necesario, citara de inmediato al adulto
presunto responsable a una entrevista con el fin de
informar el reclamo y comunicarle que se realizara
la investigacion de los hechos; que en el proceso
investigativo tiene derecho a ser oido, presentar
descargos y pruebas.

De todo lo obrado se dejara registro escrito en
una carpeta, en los mismos términos sefialados en
el parrafo 2.- Investigacion.

El plazo de investigacion sera de 3 dias contados
desde que la Direccidn del establecimiento haya
tomado conocimiento del hecho constitutivo de
vulneracién dederecho.

Pagina | 124




MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

La investigacion sera conducida por Direccion del
establecimiento.

Tomando en cuenta la gravedad de la situacion
investigada, la Direccidon del establecimiento en
conjunto con el encargado de Convivencia
Escolar, podrdn tomar medidas provisorias
mientras dura la investigacion, con el fin a
resguardar la integridad del estudiante afectado.
Entre estas medidas se contemplan: la separacién
del eventual responsable de sus funciones directas
con los estudiantes involucrados, pudiendo
trasladarlo a otras funciones fuera del aula; la
redistribucion del tiempo de jornada; entre otras
consistentes con el Reglamento de Higiene y
Seguridad del establecimiento especialmente enlo
referido a obligaciones y prohibiciones a las que
esta sujeto el personal y las sanciones que podran
aplicarse por infraccion a esta.

Si, una vez finalizada la investigacién se constata
la existencia de un hecho constitutivo de
vulneracion de derecho de un adulto hacia el
estudiante, el establecimiento tomara medidas
reparativas, de resguardo y proteccién hacia él, la o
los alumnos afectados y sanciones segun sea el
caso.

Entre las medidas reparativas, de resguardo y
proteccion se contemplan: Reasignacién de
funcionario involucrado; disculpas formales del
adulto al estudiante; cambio de curso del
estudiante, en acuerdo con la familia; siendo esta
como ultima medida

Entre las sanciones, si se tratare de un apoderado
hacia un estudiante, se contempla la aplicaciénde:
amonestacion escrita, solicitud de cambio
temporal o definitivo de apoderado, restriccién de
suingreso al colegio, etc.

Entre las sanciones, si se tratare de un docente o
funcionario del establecimiento, se contempla la
aplicacion de amonestacion verbal o escrita,
separacion o reasignacion temporal o definitiva de
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sus funciones y en general todas aquellas medidas
que fueren procedentes, establecidas en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
del Colegio, en el Cédigo del Trabajo y Estatuto
Docente

Si el hecho fuere constitutivo de delito hacia un
estudiante, el funcionario debe ser apartado de
sus funciones de forma inmediata, informando
los antecedentes al Director Comunal por oficio
reservado. Este ultimo dispondra de las acciones a
seguir a nivel administrativa.

Direccion del establecimiento o quién se
desighase para esta causa, debera realizar la
denuncia respectiva a los organismos
correspondientes, en un plazo de 24 horas.

Seguimiento

Director

Encargado o equipo
de Convivencia
Escolar

Orientador

Una vez adoptadas todas las medidas previstas en las
fases anteriores, el Departamento de Orientacion,
realizard el seguimiento del caso, el estado de la
investigacion (si se hubiese iniciado), posibles
medidas de proteccién, y tratamientoreparatorio.
Asi también realizarad seguimiento delas medidas de
resguardo, formativas y preventivas aplicadas al
estudiante.

Las instancias de monitoreo formal establecidas por
el establecimiento pudiesen ser entrevistas con
estudiante, entrevistas con apoderados, reuniones
ampliadas con profesores, observacién de clases,
entre otras. Este seguimiento estard a cargo del
profesor jefe, acompafiado y conducido por el
encargado/a de orientacidn o convivencia escolar del
establecimiento.
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V. Vulneracion de derechos que constituyen delitos denunciables.

Si el hecho investigado constituye delito, el colegio deberd denunciarlo a las instituciones
correspondientes (Fiscalia, PDI, Carabineros u otras), conforme con el Art. 175 letra e, delCédigo
Procesal Penal.

El establecimiento, en tal caso, realizara la denuncia en un plazo de 24 horas.

Asimismo, comunicara el hecho de haber interpuesto denuncia, personalmente o por escrito, a
la madre, padre o apoderado, si en el hecho estuviere involucrado un estudiante.

Podran concretar la denuncia la Direccion del Colegio o quién designe para esta causa.
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ViIl. Anexos

1) Protocolo derivacion OPD

2) Formato informe Tribunal de Familia

3) Ficha derivacién a Salud Mental

4) Contactos encargados de Salud Mental CESFAM comuna de Linares.
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CONTACTOS DE ENCARGA

DOS SALUD MENTAL LINARES Y PROGRAMAS
TRANSVERSALES

Teléfono CESFAM 732-633227
Nombre encargado/a salud mental Katherine Asbin Gonzalez
Teléfono encargado/a salud mental 88053747

Correo electrénico
NOMBRE CESFAM

katy.asbun@gmail.com
| SAN JUAN DE DIOS

Teléfono CESFAM 732-633218
Nombre encargado/a salud mental Barbara Olguin Aguilera
Teléfono encargado/a salud mental 92964189

Correo electrénico

bf.olguin@gmail.com
progsmental@gmail.com

NOMBRE CESFAM ‘ LUIS NAVARRETE CARVACHO
Teléfono CESFAM 732-213152

Nombre encargado/a salud mental Pia Guzman Sepulveda
Teléfono encargado/a salud mental 958886745

Correo electrénico
NOMBRE CESFAM

pf.guzman.s@gmail.com
‘ CENTRO COMUNITARIO SALUD FAMILIAR YERBAS BUENAS

Teléfono CESFAM 732211315
Nombre encargado/a salud mental Sandra Navarrete
Teléfono encargado/a salud mental 976750891

Correo electrénico

direccioncecosfyerbasbuenas@gmail.com

NOMBRE CESFAM ‘ VALENTIN LETELIER
i 732-633219
Teléfono CESFAM
732-633226
Nombre encargado/a salud mental Daniela Tapia
Teléfono encargado/a salud mental 732-633226
Correo electronico daniela2205@gmail.com

NOMBRE CESFAM POSTAS RURALES
Nombre encargado/a salud mental Ana Fuentes Hernandez
Teléfono encargado/a salud mental 966374739

Correo electrénico

PROGRAMA TRANSVERSAL
Nombre contacto

anafuenteshz@gmail.com

Ps Lucas Morales Carvajal — Tec Soc Daniela Medel Villa

Teléfono encargado

939530197 — 939530198 - 950139967

Correo electrénico

PROGRAMA TRANSV

Nombre contacto

dir.linares@gmail.com

ACOMPANAMIENTO (OSCAR BONILLA - VALENTIN LETELIER)

TS Barbara Gonzalez Sepulveda - Tec. Social Erik Dedes Albornoz

Teléfono encargado

5944299040

Correo electrénico

PROGRAMA TRANSVERSAL

‘ ACOMPANAMIENTO (SAN JUAN DE DIOS - LUIS NAVARRETE

duplappiloto@gmail.com
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Nombre contacto

‘ CARVACHO- CYB)

PS Yasna Ortuya Rivera - TS Ximena Diaz Barros

Teléfono encargado

944299042

Correo electronico
PROGRAMA TRANSVERSAL

Nombre contacto

duplappiloto@gmail.com
\ PASMI (SALUD MENTAL NINOS DE 5 A 9 ANOS)
Ps Tomas Arias Campos (coordinador)

Teléfono encargado

979519099

Correo electrénico
PROGRAMA TRANSVERSAL

Nombre contacto

coordinacionpasmilinares@gmail.com
PASMI (CESFAM OSCAR BONILLA)
DUPLA PSICOSOCIAL Ps Tomas Arias — TS Constanza Barros

Teléfono encargado

979519099

Correo electrdnico
PROGRAMA TRANSVERSAL
Nombre contacto

|

coordinacionpasmilinares@gmail.com

DUPLA PSICOSOCIAL Ps Francisca Tapia - TS Constanza Barros

PASMI (CESFAM SAN JUAN DE DIOS)

Teléfono encargado

939530195

Correo electrénico
PROGRAMA TRANSVERSAL

Nombre contacto

coordinacionpasmilinares@gmail.com
‘ PASMI (CESFAM VALENTIN LETELIER)
DUPLA PSICOSOCIAL Ps Romina Najle - TS Constanza Barros

Teléfono encargado

989422078

Correo electrénico
PROGRAMA TRANSVERSAL
Nombre contacto

coordinacionpasmilinares@gmail.com

PASMI (LUIS NAVARRETE CARVACHO)
DUPLA PSICOSOCIAL Ps Romina Najle - TS Constanza Barros

Teléfono encargado

989422078

Correo electrénico
PROGRAMA TRANSVERSAL

Nombre contacto

coordinacionpasmilinares@gmail.com
‘ ESPACIOS AMIGABLES
DUPLA PSICOSOCIAL

Teléfono encargado

966970234 (whatsapp) solo se contestan mensajes escritos o voz

Correo electrénico

e.amigableslinares@gmail.com
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PROTOCOLO PREVENCION DEL AUSENTISMO Y LA DESERCION ESCOLAR

VIGENCIA DESDE: MARZO 2023

AUTORES. EQUIPO PROFESIONAL UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES/ ADAPTADO A LICEO
VALENTIN LETELIER.

REVISORES. EQUIPO JURIDICO. DAEM LINARES.

l. Presentacién

El siguiente protocolo detalla los pasos a seguir frente a situaciones de ausentismo escolar y/o
desercion, entendido esto como una vulneracién del derecho a la educacién y a la proteccion y
cuidado. Este documento hace relacién al cumplimiento del Derecho a la Educaciéon establecido
en la Ley General de la Educacion, N° 20.370, en tanto que es deber del Estado promover la
educacion en todos sus niveles y garantizar el acceso gratuito y el financiamiento. Asimismo, el
protocolo establece acciones de caracter tanto preventivo como reactivo.

Il. Definiciones y consideraciones relevantes

La asistencia a todas las clases es obligatoria y el estudiante deberd cumplir con un 85% de
asistencia semestral.

En caso de inasistencias el/la apoderado del estudiante debera justificarlas con certificado médico,
en Inspectoria General (o su equivalente). En caso contrario se dejara constancia en la hoja de vida
del estudiante como una observacién negativa.

Desde Pre- kinder a 82 Afio Basico, es responsabilidad de los Padres y Apoderados procurar los
medios para poner al dia a los estudiantes en las materias escolares realizadas en sus dias de
inasistencia a clases. En la ensefianza media, es responsabilidad del estudiante procurar ponerse
al dia en los contenidos y trabajos que deba entregar.

1. OBIJETIVOS:
e Abordar los casos de ausentismo y riesgo de desercidn asegurando el cumplimiento
de los procedimientos exigidos por la ley.
e Visualizar criterios para la deteccién temprana de vulneracién del derecho a la
educacioén de los nifos, nifias y adolescentes.
e Implementar roles y funciones de manera clara para los distintos integrantes de la
comunidad educativa.

2. PROCEDIMIENTO (FASES):

Accion (Qué) | Responsable | Observaciones

curso.

(Quién)
FASE 1 Profesor de | Es tarea del docente de cada asignatura registrar la asistencia de
Control asignatura los estudiantes a diario, en cada hora de clases, segun lo indicado
asistencia en laley.
diaria y | Inspector a
El paradocente a cargo del curso, debe realizar un control diario y
semanal cargo del

recopilacion semanal de inasistencias de los estudiantes de su
curso, a través de los libros de clases, a fin de pesquisar
tempranamente a los estudiantes que se ausenten. Cuando el
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numero de ausencias (sin justificar) sea superior a 3 faltas seguidas
o 5 faltas alternas se derivara el caso, mediante un informe con la
informacidn respectiva, a Inspectoria General quien contactara al
apoderado indagando la situacién.

FASE 2 Encargado Al término de cada mes el encargado del SIGE confeccionara una
Priorizacion SIGE lista de estudiantes con porcentaje inferior al 85% de asistencia la
de casos y cual se enviard a Inspectoria General y trabajadores sociales.
primer
llamado a las | Inspectoria De acuerdo a los porcentajes de inasistencia, se abordaran loscasos
familias General de la siguiente manera:
Los estudiantes que presenten un porcentaje desde el 80 al 84%
Trabajadores seran atendidos por inspectoria general, quienes llamaran a los
sociales apoderados, elaborando un informe que se enviard a todas las
unidades, con copia al profesore jefe. En caso de no contactar a un
apoderado, se derivara a los trabajadores sociales.
Los estudiantes que presenten un porcentaje desde el 0 al 79% de
asistencia seran derivados al equipo psicosocial, quienes realizaran
el seguimiento correspondiente, enviando un informe a todas las
unidades, con copia al profesor jefe.
FASE 3 Encargado Al término del semestre, el encargado SIGE elaborara un informe
Informe SIGE gue contenga notas, asistencia y observaciones, con la finalidad de
PASIR realizar seguimiento.
FASE 4 Trabajador/a
Apertura  de | Social Trabajador/a social abrird un expediente de los estudiantes con

carpeta  de
seguimiento y
citacion a
apoderado o
tutor

mayores ausencias desde el primer mes de clases. En él se incluira
toda ladocumentacién referente a: datos del estudiante y la familia,
plan de intervencién, evolucion,

intervenciones realizadas,

seguimientos, evaluaciones, derivaciones e informes.

Posteriormente trabajador/a social citard a entrevista al tutor o
apoderado, ya sea de manera escrita o via telefénica. Si el
apoderado y/o tutor no asiste a las citaciones se realizara visita
domiciliaria por parte del Trabajador Social: Esta visita se podra
producir en tres casos:

a) Si la familia no ha acudido a dos citaciones enviadas o
alude dificultades para acudir.

b) Si se considera necesario analizar el entorno de riesgo
social presente donde habita el/la estudiante y su familia
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u otras circunstancias.

c) Si se considera conveniente realizar una intervencion
conjunta con otros profesionales.

FASE 5
Visita
domiciliaria

Trabajador/a
Social

En la entrevista al apoderado y/o tutor del estudiante, se solicitara
a la familia las justificaciones oportunas a la ausencia del/a
estudiante y la colaboracion familiar en la resolucion del problema,
en caso de que las faltas no estén debidamente justificadas.

También se deberd informar a la familia del Protocolo de
Ausentismo y de la siguiente medida a adoptar por parte del
establecimiento en caso de que las inasistencias persistan. Se
reforzard la valoracidn y responsabilizacion respecto de la
situaciéon de ausentismo y la obligatoriedad de la ensefianza y su
deber de hacerlo cumplir.

Finalmente se debe llegar a un compromiso por escrito con la
familia, indicando tareas y plazos concretos a seguir para la familia
y estudiante. Por ultimo, Trabajador/a Social informara a Direccion
e Inspectoria General, con copia a profesor jefe sobre gestion
realizada y resultados.

FASE 6
Seguimiento
de acuerdos

Trabajador/a
social

Trabajador/a social realizara seguimiento de los acuerdos
establecidos en conjunto con la familia. El primer mes se hara de
manera semanal, mientras que durante el segundo mes el
seguimiento sera quincenal vy, si los acuerdos contindan
cumpliéndose, sdlo serd necesario un seguimiento mensual de las

acciones, compromisos e intervenciones desarrolladas.

Todos los seguimientos y atenciones de este paso deberan contar
con un respaldo por escrito de la accién, y deben ser comunicados
al profesor/a jefe del estudiante, al menos de manera mensual.

FASE 7
Derivacion a
la red de

atencion y
judicializacion

Dupla
psicosocial

Profesor jefe

Si tras los pasos previos se detecta una situacion de riesgo para el
estudiante, o bien el ausentismo no desapareciese ni se cumplen los
objetivos sefialados en el compromiso con la familia, se procedera
a derivar el caso a Tribunales de Familia, ya sea através de OPD,
Carabineros o PDI segun corresponda a los motivos de la derivaciéon
y la eventual gravedad de la vulneracion de derecho presente.

Este procedimiento se realizard a través de informes escolar y
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psicosocial detallando las acciones y compromisos adquiridos, los
cuales seran enviados mediante oficio conductor de la direcciéndel
establecimiento, con caracter RESERVADO.

FASE 8 Trabajador/a | Si el caso es efectivamente derivado a la red en atencidon a su

Seguimiento | social y | gravedad o necesidades de intervencion especificas, trabajador

Derivacion profesor/a social en conjunto con profesor/a jefe realizaran seguimiento

jefe. quincenal de la evolucién de la intervencién del estudiante con la

red externa, dejando constancia de los avances y gestiones por
escrito. En caso de observarse cambios positivos, este monitoreo
podra realizarse de manera mensual.
Cualquier cambio o circunstancia negativa que contribuya a agravar
la situacién del estudiante, debe ser informado a los organismos
intervinientes respectivos de manera escrita, sin perjuicio de las
coordinaciones telefénicas o presenciales que puedan desarrollarse
para mayor proteccion y apoyo de el/la estudiante.

FASE 9 Inspectoria Inspectoria general o trabajadores sociales, segun corresponda,

En caso de un | General informara a las familias de todos los/as estudiantes que tengan

porcentaje _ menos del 85% de asistencia, que deben presentar una solicitud a

inferior al Tra!oajadores direccion para que se revise y analice cada caso. Para ello deberdn

85% de sociales adjuntar los siguientes documentos:

asistencia Apoderados.

1.- Certificados médicos.
2.- Informe trabajador/a social

3.-Solicitud (Entregada en secretaria) describiendo situaciones de
inasistencia y motivos.
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ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES

REVISORES. EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES.

I. Presentacion

El presente protocolo esta disefiado para abordar la temdtica de actuacién y prevencion de
abuso y acoso sexual en nifias, nifios y adolescente, tipificados en la ley como delito, de acuerdo
al codigo penal. Nuestro deber como departamento es velar por las necesidades, resguardo y
reparacion del nifio, nifia y adolescentes, sea en su esfera fisica, psicolégica y sexual, teniendo
en cuenta las redes de apoyo como lo son los centros de salud, las policias, tribunales y fiscalia.

IL. Definiciones .
En relacion alos temas a abordar en el presente protocolo, se entiende por abuso sexual y acoso
sexual como:

Abuso sexual infantil y/o menores de edad por: la conducta en la que una nifia o nifio es
utilizado como objeto sexual por parte de una persona con la que mantiene una relaciéon
asimétrica, de desigualdad, con respecto a la edad, la madurez o el poder. Con causa
traumatizante en la victima.

Acoso sexual infantil y/o menores de edad: La intimidacién o coercion de naturaleza sexual,
o la promesa no deseada o inapropiada de recompensas a cambio de favores sexuales.

El proceso que se lleva a cabo en los casos anteriormente mencionados, se debe tener la
claridad que ambos son delitos, por ende es necesario tener siempre presente que lo mas
importante es el bienestar de los nifios/as y jovenes.

En el caso de sospecha o certeza de alguno de los hechos nombrados en este protocolo es
obligacion realizar la denuncia correspondiente dentro de un plazo maximo de 24 horas
conocido el hecho. Esta obligacidn se encuentra consagrada en el articulo 175 del Cédigo
Procesal Penal, y se aplica, entre otros, a los directores, inspectores y profesores de cualquier
establecimiento educacional, respecto de los delitos que afecten a sus alumnos.

Quien no lleve a cabo esta accion obligatoria, o lo haga tardiamente, podra ser castigado

con multa de acuerdo a la Ley; salvo que realice algin acto que implique el ocultamiento
del hecho, caso en el cual incluso podria ser sancionado como encubridor.
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III. Nivel preventivo.

La prevencion del Abuso Sexual Infantil es una tarea ineludible del sistema escolar y de la comunidad
educativa en su conjunto, ya que es en este ambito donde se espera contribuir a que los vy las
estudiantes alcancen un desarrollo afectivo y social pleno y saludable. El tema de la prevencién tiene
relacién con los principios inspiradores de la educacién, expresados en el curriculum nacional,
principalmente en los Objetivos de Aprendizaje Transversales, donde a través de conocimientos,
habilidades, actitudes, valores y comportamientos se espera que los y las estudiantes se desarrollen
en el plano personal, intelectual, moral y social, en todos los niveles educacionales. Especialmente
relevantes para este tema son todos aquellos objetivos que se refieren al Ambito: Crecimiento y
Autoafirmacion Personal, ya que promueven en los y las estudiantes un desarrollo fisico personal en
un contexto de respeto y valoracion por la vida y el cuerpo humano, el desarrollo de habitos de
higiene, el cumplimiento de normas de seguridad, la promociéon de una adecuada autoestima,
confianza en si mismo y un sentido positivo ante la vida, entre otros. Desde el espacio educativo, la
prevencidn del Abuso Sexual Infantil se enmarca en una educacion en sexualidad y afectividad que
permita a los y las estudiantes manejar situaciones ligadas a la vulneracién y adquirir capacidades de
autocuidado. De esta manera, podrdn lograr una autoestima que los habilite para una sana
convivencia e insercidn social. Sin embargo, la tarea preventiva en estas materias va mucho mas alla
del fortalecimiento de las capacidades personales en los y las estudiantes. De ninguna manera debe
recaer en ellos y ellas la responsabilidad de la ocurrencia del abuso. La prevencién de este fenémeno
es una tarea que compete fundamentalmente a los adultos de la sociedad, en su deber de proteger
y movilizarse para evitar hechos abusivos en contra de los nifios, nifias y adolescentes, y para
subsanar las consecuencias de éstos cuando ocurren.

Prevenir el abuso sexual infantil y adolescente supone reducir los factores de riesgos y aumentar
los factores de proteccién.

Para evitar situaciones de Abuso Sexual Infantil y Adolescente desde el contexto educativo, el
objetivo debe estar centrado en el trabajo preventivo pico-socio educacional. Para esto todos los
adultos pertenecientes a la comunidad escolar lideradas por su director son piezas fundamentales
para el trabajo de prevencidn, capacitacién y conocimiento frente a una posible eventualidad de este
tipo.

Cada uno de ellos, dependiendo de su rol en la vida escolar, tiene un papel diferente que
desempefiar frente a situaciones relacionadas con la vulneracién de los derechos de nifios y nifias:

Al director/a: le competen responsabilidades legales indeclinables frente a la denuncia y/o
derivacién de casos a las instituciones pertinentes. Tiene en sus manos la posibilidad de generar las
condiciones practicas que permitan compartir el tema, informarse y coordinarse con docentes,
asistentes de la educacion, apoderados/as, etc. Desde la labor pedagdgica que le compete, tiene la
posibilidad de crear condiciones que permitan ligar el abordaje de distintas tematicas, con los
objetivos relacionados con el desarrollo personal que releva el Curriculum Nacional particularmente
en aquellos mas cercanos al tema.

Los/las docentes: cumplen el rol de implementar en el aula las actividades y unidades tematicas
destinadas a desarrollar las capacidades de autocuidado, conocimiento personal, educacion en
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sexualidad y afectividad, entre otros. Muchas veces también deben asumir el rol de depositarios de
los conflictos personales y familiares de sus alumnos y alumnas, dolorosas realidades de abuso
sexual, ante las cuales les corresponde asumir la tarea de contencion y escucha, complementada con
el discernimiento y la responsabilidad de derivar y/o informar a otros, ya sea a la direccién o a
agentes externos competentes en el tema.

Profesores/as de aula: cumplen una importante funcion en la relacién con las familias de sus
alumnos, ya sea para convocarlas para que sean participes de las tematicas de interés de la
comunidad educativa, como para ofrecerles espacios de orientacion y participacién a través de
reuniones de apoderados, talleres, escuelas para padres, etc.

Los/as asistentes de la educacién: tienen un rol importante en el apoyo a la labor pedagdgica en
aula, pero especialmente fuera de ella, donde el papel como educadores y protectores de la
integridad psicoldgica y fisica de los nifios también se manifiesta.

La familia: como primer agente educativo de los nifios y nifias, requiere involucrarse y participar en
las instancias que el establecimiento escolar le ofrece, de modo de apoyar y reforzar la labor
educativa y los aprendizajes en sus hijos e hijas. También los miembros de la familia deben participar
y compartir espacios de informacidn, capacitacion u orientaciéon con el fin de ejercer de mejor
manera sus roles de padre, madre u otros.

Respecto a lo anterior, es importante destacar que uno de los factores protectores mas exitosos para
prevenir el abuso sexual, es generar un clima escolar nutritivo, que permita que los estudiantes
desarrollen la autoestima individual y grupal, mediante un ambiente en el interior de laescuela
donde se sientan queridos, respetados, valorados y seguros.

IV. Estrategias de prevencién

El establecimiento debe fortalecer su Reglamento Interno, revisando a profundidad las circulares
N°860 y N°482 emitidas por la Superintendencia de Educacién para los niveles de educacion
parvularia, basica y media respectivamente, para desarrollar estrategias y acciones con la
comunidad educativa, y ajustar su contenido a las disposiciones de dichas circulares, aplicando el
protocolo correspondiente para actuar de forma preventiva en el resguardo de los educandos, de
manera permanente y oportuna, ante diversos factores de riesgo relacionados con situaciones de
abuso sexual infantil y adolescente.

Para esto se definen algunas acciones que favorecen la prevencién, tales como:

Contar en el Reglamento Interno con un protocolo de actuacién frente a agresiones sexuales y
hechos de connotacién sexual.

Incorporar en su Reglamento Interno estrategias de capacitacion en la materia.

Fomentar el autocuidado v la identificacién de riesgos, proporcionando informacién acorde a las
particularidades de la edad, el nivel y modalidad educativa.

Promover un clima de acogida y confianza con nifios, niflas y adolescentes para que puedan
comunicar sus preocupaciones, problemas y emociones oportunamente.
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Mantener la atencion a los estados y conductas psicolégicas del estudiante, para la deteccion
temprana de este tipo de situaciones.

Indicar las redes de apoyo y/o derivacion a las cuales recurrir en caso de ser necesario. Esta
informacion debe estar disponible para toda la comunidad educativa.

No es funcion de los profesionales de la educacidn investigar o diagnosticar estas situaciones, pero
si estar alertas y actuar oportunamente, derivando a centros especializados y/o efectuando la
denuncia correspondiente, Interno del

segin el protocolo de actuacion y Reglamento

establecimiento.

Acciones por area de intervencion

AREA

ACCION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Educacion
permanente

Plan de Sexualidad
Afectividad y
Genero (SAYG)

Encargado de
PASYG/ Dupla
Psicosocial

mediante este plan de trabajo del plan
formativo, el establecimiento debe
promover la educacién sexual basada en
el amor propio, respeto y autocuidado.
Asimismo, considerando la preparaciéon
de docentes y paradocentes paradetectar
tempranamente situaciones de riesgo: los
sintomas que pueden observarse en los
nifios en edad temprana y que pudieran
significar abuso, serdn abordados por la
psicéloga (o), Dupla Psicosocial o
profesional competente del
establecimiento.

Gestion de
condiciones de

Registro de
personal que

Funcionario(s)
responsable de

toda persona que servicios

internos y

presta

externos para el

seguridad presta servicio en | la porteria del | establecimiento es registrada. De esta
el establecimiento | manera, se cuenta con la informacion
establecimiento: completa de las personas que circulan
por el colegio, normal y

circunstancialmente.
Restringir ingreso | Funcionario(s) | se restringe el acceso a personas que no

al establecimiento

responsable de
la porteria del
establecimiento

formen parte de la comunidad educativa,
especialmente durante el horario que
contemple la jornada académica.

Realizar turnos de
acompafamiento
en los horarios de
circulacién por los
patios del
establecimiento.

Inspectores y/o
asistentes de la
educacion.

Los estudiantes nunca deben estar solos
en los patios, siempre existira personal
docente o paradocente supervisando que
ello no ocurra. En el horario de recreo se
supervision

realizan turnos de

permanentes y activos.

Reguardar el uso
adecuado de los
bafios del
establecimiento.

Inspectores y/o
asistentes de la
educacion.

El uso de los bafios de los y las
estudiantes esta estrictamente prohibido
tanto para las personas externas al
colegio como para los trabajadores. Los
banos de adultos son para su uso
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exclusivo.
Realizar turnos de Inspectores, En actividades extraordinarias
acompafiamiento profesores(as) | consideradas en el curriculum como
en jornadas | y/o asistentes | retiros, jornadas, etc. un grupo de

consideradas en el
curriculum.

dela educacion

estudiantes debera ser acompanado, a lo
menos, por un adulto en forma
permanente, dependiendo de la cantidad
de alumnos por curso

Educacion

socioemocional

Realizar talleres
preventivos y

educativos

Dupla
Psicosocial

La educacién socioemocional es
fundamental, para crean lazos de
empatia entre los estudiantes, dando
énfasis en los ciclos biolégicos de los
nifios, nifias y adolescentes, autocuidado,
espacio vital como areas fundamentales.
No se debe permitir bajo ninguna
circunstancia, que los estudiantes sean
tocados, insultados, denigrados con
comentarios violentos relacionados con
algin defecto fisico, de salud o aspecto
familiar de la comunidad educativa. Es
importante elaborar estrategias que
permitan a los estudiantes conocer la
forma de comunicarse con la dupla
psicosocial en el caso que requiera de su
apoyo (ejemplo incorporar numero o
correo de contacto en el diario mural de
cada sala de clases 0 espacios comunes de
los estudiantes)

Entrevistas

Evitar entrevistas o
reuniones privadas
con los estudiantes

Inspectores,
profesores(as)
y/o asistentes
de la educacion

Cuando wun/a profesor/a u otro
funcionario que amerite la accién, tenga
una entrevista privada con un alumno o
alumna se debe optar por los lugares
abiertos, como los patios del colegio,
canchas etc., o bien hacer reuniones en
lugares con acceso visual a través de

ventana o puerta.

Buen Trato

Velar por la
igualdad de trato

Inspectores,
profesores(as)
y/o asistentes
de la educacion

Todos los funcionarios del
establecimiento agentes
educativos deben velar por el trato a los
estudiantes con igual consideracién y

como

respeto.

Comunicacién

Resguardar el uso
formal de
comunicacién con

los estudiantes

Inspectores,
profesores(as)
y/o asistentes
de la educacion

Para el contacto con los nifios o nifias a
través de los medios de comunicacion (e-
mail, redes sociales, Facebook 'y
similares) se recomienda como medida
prudencial el uso de las cuentas

colectivas institucionales.

Material de

apoyo

(0]

Elaboracién de
material o recursos

profesores(as)
y/o asistentes

Se debe tener un especial cuidado con el
uso de material de apoyo o recursos
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recursos pedagdgicos de la educacion | pedagdgicos a utilizar en las actividades
pedagdgicos adecuados para el académicas. El material que se usa con los
objetivo de cada estudiantes (internet, videos, etc.) debe

actividad ser conforme a su edad. Cualquier

material sexualmente explicito o

pornografico es absolutamente

inadmisible, asi como también, los
recursos a utilizar por ningdn motivo
deben facilitar la exposicién o dafio fisico,
moral o psicoldgico de un estudiante.

Traslado  de | Resguardo en el | Inspectores, Se sugiere evitar transportar en un
estudiantes traslado de | profesores(as) | vehiculo particular a un estudiante, sin
estudiantes en [ y/o asistentes | embargo bajo una situacién de extrema
casos de extrema | delaeducacién | urgencia y si la accion estd contemplada
urgencia. dentro del protocolo a aplicar, se sugiere

transportar en vehiculo particular a un
estudiante, solo con la presencia de otro
adulto.

V. Nivel actuacion.

Al escuchar y/o atender a un nifio, nifia o adolescente que esta siendo victima de abuso o
acoso sexual, debemos siempre:

Escucharlo y contenerlo en un contexto resguardado y protegido.

e Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su version.

¢ Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacion que le afecta.

o Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido o en su posible
evitacion.

e Resguardar y manejar de forma confidencial la informacidn, evitando con ello la

estigmatizacién y victimizacion secundaria.

Por el contrario, al atender a un con nifios, nifia o adolescentes que esta siendo victima de
abuso o acoso sexual, debemos evitar activamente actitudes y conductas como:

¢ Una investigacion pericial sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes
“objetivos” o que acrediten el hecho, cuestion que corresponde de forma exclusiva
alas policias o al fiscal.

¢ Unenfrentamiento (o careo) con el posible agresor, u otros adultos.

e Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o
descartar la informacién aportada por el nifio o nifa.

e Presionar al niflo, nifia o adolescente para que conteste ciertas preguntas o aclare
la informacién
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Objetivos

e Abordar de manera adecuada y confidencial el abuso y acoso sexual en nifios nifias
y adolescentes, a través de procedimientos que aseguren la proteccién y eviten la
revictimizacion en los establecimientos municipales de la comuna de Linares.

e Garantizar el cumplimiento de los derechos de los nifios, nifias y jovenes y la
normativa legal vigente, mediante procesos de denuncias a tribunales o fiscalia.

VI. Acciones a seguir en caso de sospecha o develacion de un abuso sexual a un/a estudiante

ACCION

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Toma de conocimiento

Encargado de
convivencia
escolar

Director

Cualquier adulto del establecimiento educacional que tome
conocimiento, observe, sospeche o recibe informacion de un
delito sexual, aun cuando no cuente con todos los
antecedentes que le parezcan suficientes o necesarios, deberd
poner en conocimiento del hecho, en el menor tiempoposible,
al encargado(a) de Convivencia escolar, o al Director. (de forma
oral y escrita).

Director/a del establecimiento debe indagar la situacién, sélo
recopilando antecedentes.

Una vez que se toma conocimiento de la situacién se activa la
atencion inmediata el estudiante, donde el psicologo explicara
a este el procedimiento que se seguird en esta situacion vy
realizara la contencion. De no existir psicélogo el encargado de
convivencia escolar realizara el procedimiento anteriormente
mencionado. *Todo esto de forma paralela las demas acciones
del procedimiento que se deben realizar.

Denuncia

Director

Encargado o}
equipo de
convivencia
escolar

Orientador
Psicélogo

Trabajador social

La persona que observe o se entere del hecho de abuso sexual
deberd informar inmediatamente a Director/a del
establecimiento de manera oral y por escrito en el libro de
convivencia escolar.

La Direccion esta obligada a denunciar el hecho ante
Carabineros o PDI o Tribunal de Familia o Fiscalia, antes de
transcurridas 24 horas desde que toma conocimiento de la
situacion que podria estar afectando al (la) estudiante, de lo
contrario, se expone a las penas establecidas en el Cddigo
Penal. Existiendo la obligacion de denunciar, el denunciante se
encuentra amparado ante acciones judiciales que se puedan
derivar de su ejercicio.

En caso de existir objetos (ropa u otros) vinculados a la posible
comisién de un delito, evitar manipular y guardarlos en una
bolsa cerrada (esto debe ser realizado por el encargado de
convivencia escolar).

Por la posible vulneracién de derechos del nifio/a o adolescente
se deberd informar inmediatamente al Tribunal de Familia
mediante su plataforma virtual, de forma que se adopten las
medidas de proteccion hacia el (la) estudiante.

La denuncia a Tribunal de familia es de forma online, por lo cual
se debe guardar copia de la denuncia para respaldo.
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En el caso de la denuncia a carabinero y PDI que es de forma
oral se debe pedir una copia de la denuncia que ellos como
institucidn cursara, para respaldo del establecimiento.

Post denuncia y de acuerdo a las orientaciones dadas por
Fiscalia o Tribunales de Familia, el establecimiento adoptara las
medidas pertinentes de apoyo al afectado.

Notificacion  de

los

hechos a padres y/o

Director

Encargado 0

La Direccion de forma inmediata, deberd poner en
conocimiento al apoderado de la situacion denunciada, salvo

apoderados . que se sospeche que éste podria tener participacion en los
equipo de
) . hechos.
convivencia
escolar Esto antes mencionado se hard con una citacién para queasista
a entrevistarse personalmente con el director del
establecimiento en donde estard acompafiando esta entrevista
el encargado de convivencia escolar y psicologo.
Acompafiamiento al/la | Psicdlogo Acompafiamiento por parte de la dupla psicosocial u

estudiante y su familia

(dentro
establecimiento vy
conjunto con la red)

del
en

Trabajador social

Orientador
Encargado 0
equipo de
convivencia
escolar

orientador. En caso de no existir los funcionarios ya indicados,
lo hara profesor encargado del establecimiento.

Trabajador/a social Dupla Psicosocial, deberd realizar
Derivacion a instituciones y organismos especializados si elcaso
asi lo amerita tales como abrir una medida de proteccién en
tribunal de familia, OPD, redes de salud comunitaria.

Realizar seguimiento posterior a la denuncia, considerando
entrevistas al estudiante por parte de dupla psicosocial, en seis
oportunidades. Si el procedimiento sigue su curso y elnifio
estad recibiendo las ayudas necesarias de las redes, se hard
seguimiento cada 15 dias y finalmente una vez al mes al
estudiante.

Orientador, encargado de convivencia escolar o profesor
encargado del establecimiento debe citar al apoderado al
menos una vez al mes para acompafiar y orientar al apoderado
en el proceso que se esta llevando.

En relacion al seguimiento con las redes a las que se haya
derivado el caso, dupla psicosocial debe realizar al menos una
vez al mes solicitud de informacién para visualizar adherencia
y avances o necesidad de apoyo a los procesos de intervencién
que se estan realizando con el estudiante y los adultos
significativos para este.
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Medidas a
cuando
adultos involucrados
enlos hechos.

tomar
existan

Director

Encargado 0
equipo de
convivencia
escolar

Orientador
Psicélogo

Trabajador social

Tomando en cuenta la gravedad del relato recibido
sea por sospecha o un hecho concreto, la Direccién
del establecimiento en conjunto con el sostenedory/
encargado de convivencia, deberan informa al adulto
responsable del estudiante y deberan tomar medidas
provisorias mientras dura la investigacidn,
tendientes a resguardar la integridad del estudiante
afectado. Entre estas medidas se contemplan: la
separacién del eventual responsable de sus funciones
directas con los estudiantes involucrados, pudiendo
trasladarlo a otras funciones fuera del aula o su lugar
habitual de trabajo; la redistribuciéon del tiempo de
jornada; entre otras consistentes con el Reglamento de
Higiene y Seguridad del establecimiento especialmente
en lo referido a obligaciones y prohibiciones a las que
esta sujeto el personal y las sanciones que podran
aplicarse porinfraccion a esta.

Si el hecho fuere constitutivo de delito hacia un
estudiante, el funcionario debe ser apartado de sus
funciones de forma inmediata, informando los
antecedentes al Director Comunal por oficio
reservado. Este ultimo dispondra de las acciones a
seguir a nivel administrativo.

La Direccion del establecimiento esta obligada a denunciar el
hecho ante Carabineros o PDI o Tribunal de Familia o Fiscalia,
antes de transcurridas 24 horas desde que toma conocimiento
de la situacién que podria estar afectando al (la) estudiante, de
lo contrario, se expone a las penas establecidas en el Codigo
Penal. Existiendo la obligacion de denunciar, el denunciante se
encuentra amparado ante acciones judiciales que se puedan
derivar de su ejercicio.

Acompafiamiento al/la
estudiante y su familia
(dentro del
establecimiento y en
conjunto con la red)

Psicélogo

Trabajador social

Orientador
Encargado 0
equipo de
convivencia
escolar

Acompafiamiento por parte de la dupla psicosocial u
orientador. En caso de no existir los funcionarios ya indicados,
lo hara profesor encargado del establecimiento.

Trabajador/a social Dupla Psicosocial, deberd realizar
Derivacion a instituciones y organismos especializados si elcaso
asi lo amerita, tales como abrir una medida de protecciénen
tribunal de familia, OPD, redes de salud comunitaria.

Realizar seguimiento posterior a la denuncia, considerando
entrevistas al estudiante por parte de dupla psicosocial, en seis
oportunidades. Si el procedimiento sigue su curso y elnifio
esta recibiendo las ayudas necesarias de las redes, se hard
seguimiento cada 15 dias y finalmente una vez al mes al
estudiante.

Orientador, encargado de convivencia escolar o profesor
encargado del establecimiento debe citar al apoderado al
menos una vez al mes para acompafiar y orientar al apoderado
en el proceso que se esta llevando.

En relacion al seguimiento con las redes a las que se haya
derivado el caso, dupla psicosocial debe realizar al menos una
vez al mes solicitud de informacion para visualizar adherencia
y avances o necesidad de apoyo a los procesos de intervencién
que se estan realizando con el estudiante y los adultos
significativos para este.
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ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES
RELACIONADAS A DROGRAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO.

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES

REVISORES. EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES.

|. Presentacién

El presente protocolo tiene como objetivo dar a conocer a todas las comunidades educativas los
procedimientos que se deben seguir ante la situacién de consumo y/o trafico de sustancias, que
pongan en riesgo la integridad de los estudiantes y de las comunidades educativas en términos de
salud y de como puede afectar a la sana convivencia escolar al interior del establecimiento.

[I. Definiciones

Prevencidn, conjunto de procesos que estimulan el desarrollo integral de las personas, sus familias
y la comunidad anticipandose al problema del consumo o trabajando con y desde el problema,
evitando asi la conducta de consumo, fortaleciendo factores protectores como lo es la escuela,
disminuyendo factores de riesgo como lo es el entorno social. Factores de riesgo familiares y
colectivos, promoviendo el desarrollo de culturas preventivas (SENDA, 2019).

De acuerdo al Estudio Nacional de Drogas en Poblaciéon Escolar de Chile, 2019, realizado por SENDA
plantea que los adolescentes chilenos tienden a consumir diferentes drogas como el tabaco, alcohol,
marihuana, cocaina, y pasta base entre otras, alrededor de los 13 afios, presentando prontamente
una conducta de riesgo para la salud y el desempefio social de los estudiantes que consumen.
Consumo problematico de drogas, Esto refiere a el uso recurrente de drogas que producen algun
tipo de efectos perjudiciales para la persona que las consume y para el entorno en el cual se
encuentra inmerso el estudiante, problemas asociados a las relaciones sociales, el incumplimiento
de labores y deberes, entre otros.
El consumo problematico es conocido como un indicio de abuso de drogas, por lo que se han
identificado cuatro dreas de problemas relacionadas con el consumo de drogas:

e Incumplimiento de obligaciones

e Riesgos de salud o fisicos

e Problemas legales y compromiso con conductas antisociales

e Problemas sociales o interpersonales

La Ley N2 20.000 o Ley de Drogas (16/02/2005), sanciona en nuestro pais a quienes elaboren,
fabriquen transformen, preparen o extraigan sin autorizacién sustancias o drogas estupefacientes
o psicotropicas productoras de dependencia fisica o psiquica, capaces de provocar efectos toxicos
o dafiinos para la salud, seran castigados con presidio mayor en sus grados minimos a medio y multa
de cuarenta a cuatrocientas UTM.

En el Reglamento de la Ley 20.000, contenido en el Decreto N°867 del Ministerio del Interior,
publicado en 2008, se deja establecido cuales son las sustancias prohibidas. En esos casos, se prohibe
la produccién, fabricacién, elaboracién, distribucién, transporte, comercializacién, importacién y
exportacion.

Asimismo, la ley castiga la posesion o tenencia de precursores o de sustancias quimicas esenciales,
con el objetivo de destinarlos a la preparacion de drogas estupefacientes o sustancias sicotrépicas
prohibidas.

Se considera delito de microtrdfico, el trafico en pequefias cantidades de droga, que es portada en
algln recinto publico para venta inmediata a consumidores.
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Se considera delito de narcotrdfico, a quienes, sin contar con autorizacion competente, importe,
exporten, transporten, adquieran, trasfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten
tales sustancias o las materias primas para su elaboracién.

Por otro lado, quien guarda o lleva consigo drogas ilicitas, a menos que se acredite ante el tribunal,
que la droga es para su consumo personal, o que estd sometido a un tratamiento médico. En ese
caso, se aplica la sancién propia del consumo de drogas ilicitas en lugares publicos (multa, o
asistencia a programas de prevencion).

Cabe ademas sefialar que, si el trafico de drogas ilicitas se realiza en las inmediaciones o en el interior
de un establecimiento educacional, la conducta se castiga mas severamente, dado que constituye
un agravante de la responsabilidad penal, lo mismo que ocurre si se suministran o si se promueve o
facilita el consumo de éstas, entre nifios, nifias y jovenes.

El patrén de consumo de una sustancia se refiere a las pautas o formas de uso de drogas que el
sujeto tiene, incluyendo los ciclos y frecuencias de consumo, motivaciones subyacentes, contextos
de consumo, tipo de drogas empleadas y sus combinaciones. Incluye también las formas de
administracién de las sustancias (inhalar o esnifar, inyectar, fumar). Conocer los patrones de
consumo de los diversos grupos permite establecer con mayor precisién acciones preventivas y
ciertamente incide en los procedimientos del presente protocolo.

[ll. Objetivos

» Promover estilos de vida y entornos educativos saludables.

» Prevenir y detectar el consumo de alcohol, drogas licitas o ilicitas y trafico al interior de la
comunidad educativa.

» Aunar criterios para proceder ante situaciones de sospecha de consumo, consumo efectivo
y trafico por parte de estudiantes en el dmbito escolar o fuera del establecimiento.

Se definen a continuacién los procedimientos en caso de presuncion de consumo, consumo de
sustancias ilicitas (drogas o alcohol) al interior del establecimiento y trafico o microtrafico de drogas.

A. Procedimiento en caso de sospecha de consumo por parte de un estudiante.

Para propiciar la deteccién precoz del consumo, se asumen las siguientes vias:

e A través de entrevista del Profesor Jefe asociadas a problemas de desempefio y
comportamiento escolar.

e Asolicitud de la familia.

e En el contexto de actividades de programas de prevencién u otras actividades de los
estudiantes.

e Através del auto reporte del estudiante hacia algin miembro de la comunidad educativa
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En estos casos donde se detecte un posible consumo, el procedimiento sera el siguiente:

Accion (Qué) Responsable Observaciones
(Quién)
1. Entrevista
inicial Profesor/a El profesor Jefe canalizara la primera informacion y realizara una
Jefe entrevista personal con el/la estudiante, a fin de determinar si el caso
requiere otras acciones o si las orientaciones entregadas son
suficientes.
2. Derivacién | Profesor/a Si la entrevista inicial arroja suficientes antecedentes, el profesor jefe
interna Jefe derivard mediante el conducto administrativo regular el caso a ladupla
Dupla psicosocial del establecimiento,
psicosocial
3. Pesquisa
psicosocial Dupla Dupla se encargara de despejar los habitos y tipos de consumo con el
psicosocial estudiante y su familia, indagando en los posibles alcances vy
consecuencias que ha tenido. Los resultados de la pesquisa seran
informados al profesor jefe y al apoderado/a del estudiante.
De ser pertinente, el profesor/a jefe comunicara a su vez la informacion
del caso a Direccion del establecimiento.
4. Derivacion | Dupla Segun el nivel de riesgo detectado, dupla psicosocial realizard la
a red externa | psicosocial derivacion del/la estudiante a intervencién con redes externas segun
corresponda, estas pueden ser, OPD, Tribunal de familia (medida de
proteccion), Senda, P.I.E o derivar a la red de salud para una atencién
mas especializada si es pertinente a la gravedad del caso. Esto ultimo
se hard siempre por el conducto regular establecido desde cada
institucién de salud para recibir antecedentes e ingresos (correo
electrdnico, oficio ordinario, etc.).
5. Dupla Segun la gravedad del riesgo de consumo, o si efectivamente hay un
Seguimiento psicosocial consumo importante, dupla psicosocial y profesor jefe realizaran
del caso seguimiento de la evolucién de la intervencion del estudiante, ya sea
Profesor jefe de manera interna o con la red externa, de ser pertinente, dejando
constancia de los avances por escrito.
Junto a lo anterior, se recomienda ademads una evaluacién en
conjunto con el/los apoderados acerca de la evolucién del estudiante
mediante una entrevista de atencion.

Parareforzary mejorar las guias de accion en relacién a la prevencién, el Director se podra comunicar
con coordinador(a) comunal SENDA Previene, para coordinar talleres de educacion en prevencion
con las duplas psicosociales, dependiendo de la disponibilidad y la contingencia. Si esta coordinacién
no fuera posible, es de responsabilidad del establecimiento realizar a lo menos una vez al semestre,
campafias o estrategias orientadas a la prevencion del consumo en el establecimiento.

B. Procedimiento en caso de que se detecte consumo de sustancias ilicitas (drogas o alcohol) al
interior del establecimiento
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En el caso de detectar el consumo de drogas y/o alcohol dentro del establecimiento educacional se

procedera:

Fase

Responsable

Procedimiento

1. Derivacion
a inspectoria

Funcionario/a

Inspector/a
general

El funcionario (docente, asistente de la educacién o administrativo) que
detecte a un/a estudiante del establecimiento sospechoso de haber
consumido algun tipo de droga o alcohol, debe llevar inmediatamente a
inspectoria general al/los estudiantes involucrados.

2. Evaluacion

Inspectoria
General

Los estudiantes seran derivados a enfermeria -si existe- donde se evaluara
su estado de salud, por el/la paramédico o funcionario a cargo.

Si es pertinente, se enviara al estudiante al hospital con un asistente de la
educacién, mientras que, si no es necesario, esperara en enfermeria hasta
que llegue su apoderada/o a retirarlo del establecimiento. Para ello,
Inspectoria llamara telefonicamente al apoderado del estudiante,
pidiéndole su asistencia inmediata al establecimiento.

3. Registro de
la situacion y
derivacion
interna

Inspectoria
General

El inspector que tome el caso debera entrevistar al o los estudiantes y
registrar la situacion en el libro de clases (hoja de vida del o los estudiantes)
catalogando la misma como falta grave o gravisima (de acuerdo al
reglamento interno del establecimiento). Posteriormente remitird los
antecedentes al encargado de convivencia escolar y a Direccion, indicando
actoresy detalles.

4. Informar al

Encargado/a

Al presentarse el apoderado en el establecimiento, el encargado/a de

apoderado de convivencia | convivencia escolar junto a inspectoria informaran de los hechos, asi como
e Inspectoria la sancién y el posterior procedimiento que el reglamento interno indica.
La medida de sancién interna aplica inmediatamente, desde el momento
en que el estudiante es retirado por su apoderado/a. En esta entrevista,
Inspectoria compromete por escrito al apoderado a solicitar la atencion
del/la estudiante en el centro de salud mds cercano a su domicilio.
5. Llamado | Inspectoria Si el apoderado titular o apoderado suplente no se presenta, Inspectoria
carabineros General General llamara a Carabineros, para que le den aviso.
(siel
apoderado
no se
presenta)
6. Dupla Dupla psicosocial y profesor jefe realizaran seguimiento de la evolucién de
Seguimiento psicosocial vy | laintervencion del estudiante, ya sea de manera interna o con la red externa
del caso profesor/a (de ser pertinente), dejando constancia de los avances por escrito. Se
jefe. recomienda ademas una evaluacién en conjunto con el/los apoderados

acerca de la evolucion del estudiante mediante una entrevista de atencion.

C. Procedimiento en situaciones de trafico o microtrafico de drogas (ley 20.000):

En general, y de manera preventiva a posibles situaciones de trafico o microtrafico de sustancias al
interior de la comunidad educativa, la Direccidn del establecimiento debe contar con informacion
actualizada respecto de los programas, proyectos y/o actividades asociadas a la prevencién del
consumo y trafico de alcohol y drogas que se estén realizando en la comuna, asi como de los espacios
de coordinacién existentes a nivel local para el control de drogas. Para ello, el establecimiento debe
mantener una coordinacién con el Programa SENDA Previene de la comunao programas de apoyo

afines.

En caso de sospecha de tréfico, se procedera de acuerdo a lo siguiente:
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Fase

Responsable

Procedimiento

1. Deteccion

Funcionario/a

Todo docente y/o funcionario/a del establecimiento, que detecten o sean
informados de una situacion posible de trafico de drogas, deben
resguardar el principio de inocencia, es decir que se considerara inocente
a todo/a estudiante que se encuentre bajo sospecha de porte y/o trafico
hasta que la investigacion desarrollada demuestre lo contrario. Para ello
deberdn poner de manera reservada la informacién en conocimiento de la
Direccién, para asi resguardar al menor o menores involucrados en la
situacion, no vulnerar derechos, ni sobre exponerlos frente a lacomunidad
educativa o el aislamiento de sus pares. (Llevarlo a una sala acompafiado
de la dupla psicosocial o con el/la encargado de convivencia

escolar para explicar el procedimiento, sin alterar el funcionamiento
normal de las clases).

2. Denuncia | Direccion Frente a la existencia de sospechas de trafico o microtrafico de drogas,

bajo reserva Direccion pondran la informacién y antecedentes con que cuentan en
conocimiento del Fiscal del Ministerio Publico, ya sea de manera directa
0 a través de denuncia en policia de investigaciones.

3. Derivacion| Direccion Paralelamente, Direccién remitira los antecedentes a orientacién o al

a Convivencia encargado/a de convivencia escolar, quien deberd investigar la situacion

Escolar Inspectoria e informar a Direccidén todos los antecedentes recabados de manera
reservada y oportuna.

4, Encargado/a Encargado/a de convivencia escolar, investigard e informara a Direccién

Investigacion
interna de
convivencia
escolar

de convivencia

Inspectoria
General

todos los antecedentes reunidos, de manera reservada. Para dar curso a
lo anterior, se debe citar al apoderado/a del estudiante, de manera que
concurra lo antes posible al establecimiento, donde sera informado de la
situacion por inspectoria general y Encargado de convivencia escolar.

De igual manera, durante la investigacion de los hechos se debera velar
por el justo procedimiento, considerandose todas las versiones,
escuchando a todas las partes y no asumiendo bandos, favoritismos ni
presuposiciones.

La investigacion debe clarificar hechos y motivaciones, no buscar ni juzgar
culpables, lo cual es atribucion de organismos externos

5. Informe de
investigacion

Encargado/a
de convivencia

Una vez completada la investigacion, se entregaran los antecedentes por
escrito a la Direccidon del establecimiento y los/as apoderados/as de los
estudiantes involucrados.

Elinforme serd ponderado en conjunto por Direccion, Inspectoria y equipo
de convivencia escolar para establecer medidas formativas y reparatorias
(pedagdgicas, comunitarias, derivacion a la red, de manejo interno de las
rutinas y espacios del establecimiento, etc.).

Junto con dichas medidas, se sancionara de acuerdo al reglamento escolar
vigente. En base a lo anterior, no pueden aplicarse sanciones que no estén
consideradas en dicho reglamento.

6.
Seguimiento
del caso

Dupla
psicosocial

Dupla psicosocial realizara seguimiento de la evolucién de la intervencion
del estudiante, ya sea de manera interna o con la red externa, de ser
pertinente, dejando constancia de los avances por escrito. Si el caso
evoluciona de manera positiva, las acciones de seguimiento se haran de
manera mensual durante al menos un semestre, incluyendo monitoreo
y/o entrevista con apoderado/a.

Frente a casos flagrantes de trafico o microtrafico de drogas, es decir al sorprender a una persona
realizando esta actividad al interior del establecimiento:
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Fase Responsable | Procedimiento
1. Deteccidn y Direccion Direccion debera llamar a la unidad policial mas cercana para denunciar el
denuncia delito que se estd cometiendo, independientemente de la edad de quién
incurrio en dicha conducta.
2. Entrega de Inspectoria Paralelamente, inspectoria general informara de inmediato a él/la
antecedentes al | General apoderado/a del o los estudiantes involucrados en la situacion (si se trata
apoderado de estudiantes).
3. Direccion Los antecedentes seran evaluados en conjunto por Direccién, equipo de
Establecimiento | Encargado/a | convivencia e inspectoria general, a fin de establecer medidas formativas y
de medidas | de reparatorias adecuadas a dicha falta, asi como para sancionar de acuerdo al
reparatorias convivencia reglamento interno del establecimiento.
y/0 sanciones Inspectoria
general
4. Derivacion a | Equipo Equipo de convivencia escolar tomara contacto y solicitara el apoyo de las
la red externa convivencia redes de intervencion a nivel local, tales como SENDA- Previene, Salud, OPD
y Servicio Nacional de Proteccioén Especializada a la Nifiez y Adolescencia, a
Dupla fin de asegurar las medidas de proteccién y atencion de nifios/as y
psicosocial adolescentes que posiblemente se vean involucrados.

5. Investigacion

Red externa

El fiscal de drogas vy las policias realizaran la investigacion pertinente con la

externa (policias y/o | reserva necesaria del o de los denunciantes. A través de dicha investigacion,
Ministerio la fiscalia determinara si existen antecedentes suficientes para imputar a los
Publico involucrados o proceder al archivo del caso.

6. Seguimiento | Dupla Dupla psicosocial realizara seguimiento quincenal de la evolucién de la

del caso psicosocial intervencion del estudiante, ya sea de manera interna o con la red externa,

de ser pertinente, dejando constancia de los avances por escrito. Si el caso
evoluciona de manera positiva, las acciones de seguimiento se haran de
manera mensual, incluyendo monitoreo y/o entrevista con apoderado/a.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE VIOLENCIA, ACOSO O CIBERACOSO ESCOLAR

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES

REVISORES. EQUIPO JURIDICO. DAEM LINARES.

|. Presentacién

El presente protocolo tiene como principal objetivo prevenir el acoso vy la violencia escolar
a nifios, nifias y/o jévenes en nuestra comunidad educativa, asi como delimitar procedimientos en
caso de que esto ocurra, en la comprensién de que la “convivencia escolar se genera en la
interrelacion entre los diferentes miembros de la Comunidad Educativa de un establecimiento
educacional que tiene incidencia significativa en el desarrollo ético, socio-afectivo e intelectual de
las y los estudiantes” (MINEDUC, 2011).

. Definiciones

En este marco, se entendera por violencia escolar entre pares la accidon intencionadamente
dafiina ejercida entre miembros de la comunidad educativa y que se produce dentro de los espacios
fisicos que le son propios a las instalaciones escolares, bien en otros espacios directamente
relacionados con lo escolar (alrededores de la escuela o lugares donde se desarrollan actividades
extra-escolares). Lo anterior se refiere en particular a situaciones producidas entre pares, dado que
cuando el agresor es un adulto/a, hablamos de maltrato infantil en el marco de lo escolar, figura que
debe contar con su propio protocolo de accion (UNESCO, 2013).

Una de las formas de violencia mas graves al interior de los establecimientos educativos es
el acoso escolar, el cual consiste en: “toda accién u omision constitutiva de agresion u hostigamiento
reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefension del estudiante afectado, que provoque en este Ultimo, maltrato,
humillacion o fundado temor de verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o de cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion” (Ley N2 20.536).

Frente a esta definicion legal, es pertinente resaltar que en el acoso escolar existen tres
aspectos fundamentales:
1) sedaentre pares;
) implica una relacién en la que hay un desequilibrio de poder;
3) esun hostigamiento sostenido en el tiempo.
) Ademds, podemos incorporar un cuarto elemento fundamental, que consiste en que la
victima o victimas no pueden salir por sus propios medios de esa situacion abusiva, viendo
ademas afectado su desarrollo personal y su proceso de aprendizaje.

Por otro lado, y en relacion a las tecnologias emergen otras situaciones de conflicto que van en
desmedro de una buena convivencia escolar, el Ciberacoso Escolar (Ciberbullying).

Formas De Ciberbullying

El ciberbullying o, en espafiol, el ciberacoso es un tipo de acoso que implica el uso de informacién
y comunicacion tecnoldgica en apoyo de un comportamiento intencional, repetitivo y hostil durante
el tiempo hacia una persona o grupo de personas con una finalidad de dafiar a uno o mas sujetos.
Su caracteristica fundamental es por medio de las TICs (Tecnologias de la informacion y la
comunicacién), como computadoras, smartphones, Tablet, e, incluso, consolas de videojuegos.
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El Ciberbullying puede darse de las siguientes maneras:

e Acoso. Es el envio constante y repetido de mensajes crueles, viciosos 0 amenazantes.

e Denigracion. Consiste en crear o utilizar sitios webs, portales de internet u otras plataformas
tecnoldgicas o virtuales, con el propdsito deliberado y directo de insultar, denostar o atacar a
una persona.

e |Injurias y Calumnias. La calumnia es la imputacion de un delito determinado, pero falso. La
injuria es toda expresion preferida o accidn ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio
de otra persona. Estas acciones tienen el fin de denigrar, dafiar la reputacién, la honra vy las
amistades de la persona afectada.

e Suplantacion. Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes sociales
u otros servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas o de
manera irrespetuosa respecto de una persona o un grupo en particular.

e Usurpacion de Identidad. Usurpar la clave de algin medio en redes sociales, para utilizarla
enviando material vicioso o embarazoso para otros y para la victima.

e Exclusion. Intencionalmente excluir a alguien de un grupo en linea.
¢ Peleas en Linea mediante mensajes electrdnicos, con lenguaje vulgar y denigrante.

e Amenazas. Se refiere al acto de causar temor al otro expresandole una intencion de dafio o
riesgo serio hacia él o hacia su familia. En relacién a su persona, honra o propiedad.

e Happy-Slapping. Es la accion de grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia
fisica, normalmente en el ambito escolar, mediante teléfonos celulares, cdmaras webs u otros
aparatos o tecnologias, difundiendo tales agresiones para que circulen por la red o
publicdndolas en portales de internet o servidores para video

e Grooming. Se llama Grooming a la accién premeditada de un adulto de acosar sexualmente
a un nifilo mediante el uso de Internet. El Grooming sdélo lo ejercen los adultos hacia los menores
de edad.

e Sexting Grabacién y Difusién De Situaciones Privadas. Es el fendmeno de fotografiarse en
actitud provocativa para enviar las imagenes a alguien de confianza. Son contenidos muy
intimos, generados por los propios remitentes, mediante la grabacién de sonidos, fotos o videos
propios en actitudes sexuales, desnudas o semidesnudo, normalmente con destino a una pareja
sexual 0 amorosa, aunque también en, no pocas ocasiones, a otros amigos, como un simple
juego. Las personas que realizan estas acciones corren el riesgo de que dichas imagenes acaben
siendo usadas para chantajearles, ya sea por parte de los destinatarios delas mismas o de
terceras personas que se hagan con dichas imagenes. Si estas imagenes son producidas o
trasmitidas por menores podrian ser consideradas pornografia infantil y sutenencia vy
distribucion es considerada un delito.
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e Funa. Proviene del mapudungun vy significa “podrido”, por lo que funar es el acto de podrirse.
Hoy existen diversas manifestaciones de la funa, siendo la mas relevante la que se realiza por
las redes sociales, la cual si tiene consecuencias juridicas. Quien realiza una funa, debe tener
presente que se trata de un acto que puede constituir el delito de injuria o calumnia o ser
vulneratoria de algun derecho fundamental. Por su parte, la persona afectada por la funa puede
recurrir ante la Corte de Apelaciones e interponer un Recurso de Proteccion, lo que constituye
una accién que tiene toda persona que, como consecuencia de actos u omisiones arbitrarias o
ilegales, sufre privacién, perturbacion o amenaza a sus derechos y garantias constitucionales.
Este se interpone apelando a la proteccién del derecho,a la honra y a la vida privada.

Esto sucede porque la funa colisiona derechos fundamentales, que son garantizados por la
Constitucion. Cudles son éstos:

e Articulo 19 N94 sobre “el respeto y proteccion a la vida privada y la honra de la personay
su familia».

e Articulo 19 N212, relacionado con la “libertad de emitir opinion y la de informar sin censura

previa, en cualquier forma y por cualquier medio, sin perjuicio de responder de los delitos
y abusos que se cometan en el ejercicio de estas libertades, en conformidad a la ley”.

e Articulo 42 del Codigo Procesal Penal que indica que “ninguna persona sera considerada
culpable ni tratada como tal en tanto no fuese condenado por sentencia firme”.

[Il. Objetivos

e Promover un ambiente seguro al interior de nuestro establecimiento.

e Aunar criterios para proceder ante situaciones de violencia entre pares en el dmbito escolar,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos exigidos por la ley y resguardando el
justo procedimiento para todos los afectados.

e Establecer roles y responsabilidades de manera clara para los integrantes de la comunidad
educativa, los cuales han de implementarse frente a situaciones de acoso y violenciaescolar.

Recordar que segln antecedentes correspondan se puede derivar caso a OPD

IV. Acciones a seguir en caso de acoso escolar
A continuacion se presenta un cuadro de doble entrada que resume los pasos a seguir,
luego cada uno de ellos se desglosa explicitando los detalles necesarios para su comprension:

ACCION RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Recepcién de | Cualquier miembro dela | Quien realiza la denuncia debe llenar un acta o pauta de denuncia,
la denuncia comunidad educativa recibiendo copia de la misma por parte del encargado de convivencia.
gue detecte, sospeche, o | Este Ultimo deberd a su vez informarlo al equipo de convivenciay a la
reciba informacion de direccién del establecimiento. Hecho esto se estableceran las primeras
una situacion de coordinaciones para realizar la investigacion y seguimiento del caso.
violencia escolar debe Plazo maximo de 24 hrs. desde la recepcion de la denuncia para
informar realizar las primeras gestiones.
inmediatamente al
encargado/a de
convivencia escolar,
quien tomara la
denuncia por escrito en
la pauta especialmente
destinada para ello.
Notificacion Encargado/a de Se debe citar a los apoderados de cada estudiante involucrado por
dela convivencia escolar. separado.
denuncia Ademas, es
recomendable que se Se recomienda dejar un acta de los antecedentes y temas tratados en
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acompafie de un
profesional del equipo
psicosocial del
establecimiento, en caso
de que sea necesario
otorgar contencién
emocional.

Director

dicha entrevista mediante la pauta de registro de atencién. De igual
manera, es pertinente cautelar en aquellas situaciones de mayor
gravedad el desarrollo de acciones en paralelo para proteger la
integridad de el/los estudiantes involucrados segun indica el reglamento
interno (si esto no esta considerado, debe agregarse al reglamento).
Encargado de convivencia debera informar del hecho a director/a, de
igual forma se debe comunicar a los apoderados de estudiantes
involucrados.

Se sugiere ademas un plazo no superior a las 24 hrs. desde la recepcion
de la denuncia, especialmente en aquellos casos que revisten mayor
gravedad.

Indagacion
del caso

Equipo o Encargo de
convivencia escolar, o en
caso de no ser posible,
esta labor puede
desarrollarla el
profesional designado
para la investigacion del
caso, quien remitira los
antecedentes al
encargado de
convivencia.

Mediante entrevistas a las distintas partes involucradas se buscard
comprender los hechos acontecidos y las dindmicas de violencia
presentes en el caso. No se trata solo de definir a un responsable, sino
comprender las condiciones que facilitaron los hechos, a fin de tomar
medidas no sdélo con los/as estudiantes, sino también como
establecimiento para prevenir nuevas situaciones de violencia.

En este proceso se debe velar en todo momento por el justo
procedimiento, es decir, que debe considerarse todas las versiones,
escuchando a todas las partes y no asumiendo bandos, favoritismos ni
presuposiciones. La investigacion debe clarificar hechos y motivaciones,
no juzgar culpables.

Una investigacién serd mucho mas completa en la medida que
profundice en lo que sucede con los/as estudiantes, docentes,asistentes
de la educacién y familia de los/as involucrados/as, para lo cual deberd
designarse una persona encargada que cuente con el perfiladecuado.
Plazo : Hasta 5 dias habiles como tope desde la recepcion de la
denuncia.

Informe de la
investigacion

Encargado/a de
convivencia escolar y/o
funcionario designado
para la investigacion del
caso (si corresponde).

Informe da cuenta de los hechos acontecidos, asi como de las dindmicas
a la base. Deben tomar conocimiento del mismo la Direccién del
establecimientoy los/as apoderados/as de los estudiantes involucrados.
El informe serd ponderado en conjunto por Direccion, inspectoria y
equipo de convivencia escolar para establecer medidas formativas y
reparatorias (pedagdgicas, comunitarias, derivacion a la red, demanejo
interno de las rutinas y espacios del establecimiento, etc.).

Plazo al cierre de la indagacidn segun finaliza la indagacion

Establecer
eventuales
sanciones

La Direccién del
establecimiento, a través
de Inspectoria General.

Junto con las medidas formativas y reparatorias requeridas, se
sancionara de acuerdo al reglamento escolar vigente. En base a lo
anterior, no pueden aplicarse sanciones que no estén consideradas en
dicho reglamento.

De igual manera, debe considerarse la gradualidad de las sanciones
exigida por la ley, tanto en relacion al tipo y cantidad de faltas, como a
la etapa evolutiva del/la estudiante.

Plazo sugerido para la aplicacion de sanciones 24 hrs. desde toma de
conocimiento del informe de indagacion.

Intervencion

Encargado/a de
convivencia escolar
realizard monitoreo de
los avances en las
acciones que el equipo
de convivencia y
docentesimplementaran
para abordar el caso.

El plan de intervencién del caso se llevara a cabo en la comunidad
escolar por un equipo orientado por el encargado/a de convivencia
escolar, en conjunto con docente jefe de los estudiantes involucrados,
dupla psicosocial y apoderados/as.

Este plan deberd considerar intervenciones individuales, familiares,
pedagogicas y de ser pertinente, con la red externa (por ejemplo
derivacidn, psicoterapia, evaluacién médica y tratamiento
farmacoldgico, si es pertinente).
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El objetivo central de esta etapa es una intervencion integral y
FORMATIVA para los y las estudiantes.

Plazos sugeridos: Cada accidon debe evaluarse de acuerdo a los
resultados esperados. En caso de existir acuerdos, estos estipularan por
escrito los plazos a cumplir de todas las partes.

Seguimiento Encargado/a de La persona a cargo de cada objetivo y/o accion del plan informara al
de avances convivencia escolar encargado de convivencia escolar, luego informara por escrito informes
realizard monitoreo de | de avances cada dos meses y al cierre del semestre se hard una
los avances en las evaluacion final del caso.
acciones que el equipo | Plazos: Mensual y semestral
de convivencia y
docentesimplementaran
para abordar el caso.
En caso de Direccion, asesorada por | Ante posible hechos constitutivos de delitos, existe la obligaciéon del
delito/s informes y antecedentes | establecimiento, a través del Director , de denunciar a la autoridad
arrojados por competente, dejando constancia de esta accion mediante el respectivo
investigacion. procesoy registro administrativo. De igual forma se debe dar a conocer
la situacion mediante un informe reservado al Director
Comunal de Educacion.
En caso de Cualguier miembro de la | En caso de existir un adulto involucrado, el hecho pasa a ser tipificado
Adultos comunidad educativa como Maltrato infantil por lo que se debe efectuar la denuncia dentro

Involucrados

que detecte, sospeche, o
reciba informacion de
una situacion de
violencia escolar

de 24 horas, desde conocido los hechos y seguir los pasos anteriores del
protocolo

Recordar que Presenciar peleas con insultos o golpes entre los padres
u otros miembros de la familia también es una forma de maltrato hacia
el nifio.
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PROTOCOLOS RESOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
PARA SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO O VIOLENCIA.

VIGENCIA DESDE: MARZO 2023
AUTORES. Equipo de convivencia escolar.

l. Presentacién

Cualquier situacidn que afecte la integridad fisica y psicolégica de algin miembro de la comunidad
educativa requiere procedimientos claros. En este marco, la normativa sefiala que los
establecimientos deben contar con PROTOCOLOS DE ACTUACION, estos protocolos tienen como
objetivo determinar procedimientos, estrategias y responsables de las medidas que se aplicaran
ante situaciones de agresion y/o violencia que se produzcan en el contexto escolar; entre
estudiantes, funcionarios, padres, madres y/o apoderados.

Il. Caracterizacion de Violencia Escolar:

e Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.

Violencia Escolar: Se entendera por violencia escolar toda accién u omisidn constitutiva de agresiéon
u hostigamiento reiterado, realizada dentro del establecimiento educacional por integrantes de la
comunidad educativa que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro, valiéndose
para ello de una situacién de superioridad o de indefensién del afectado, que provoque en este
ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya
sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién.
Revestira especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier
medio en contra de un integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detecte una
posicién de autoridad, sea director, profesor, asistente de la educacién u otro, asi como también
la ejercida por parte de un integrante de la comunidad educativa en contra de otro.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO O VIOLENCIA ENTRE
ESTUDIANTES.

Accion (Qué) Responsable Observaciones

(Quién)
1.- Develacion de la Funcionario. El afectado (estudiante) informara a cualquier
situacion. La persona a quien | funcionario del establecimiento (adulto) quien

se le devela el acto | serd el responsable de acompafiar a los
de agresion. estudiantes y entregar dicha develacién de manera
inmediata al Inspector/a general delnivel.
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2.- Informe al
encargado de
convivencia Escolar.

El inspector/a
general a cargo del
nivel

El inspector/a general a cargo del nivel del

estudiante afectado, deberd informar al
encargado/a de convivencia escolar los detalles
(tipo y grado de la agresion).

(Ejemplo: conflicto puntual o acoso reiterado).

3.- Informar a | Encargado de | El E.C.E. y el L.G. informan los hechos (de la

Direccién del | Convivencia Escolar | agresion)aladireccion de establecimiento. Quien

establecimiento (E.C.E.) y/o | mediante el E.C.Ey el I.G. iniciaran la socializacién
Inspector/a general | de los antecedentes a los apoderados de los
del nivel. (1.G.) estudiantes involucrados.

4.- Informar al | Encargado El E.C.E. y/o el Inspector/a general del nivel

apoderado(a) de los Convivencia escolar | debera citar de manera inmediata a los

estudiantes (E.C.E) y/o | apoderados/as de los/as estudiantes

involucrados. Inspector/a general | involucrados/as para dar a conocer la situacién y

del nivel. (1.G.) los detalles del procedimiento a seguir. Segun el

tipo y grado de la agresidn: “Verbal; Psicoldgica;
Fisica”.
Paralelo a ello los apoderados de los estudiantes
agresores o victimas, deberan firmar la hoja de
vida de los(as) estudiantes en el libro de clases,
tomando conocimiento de la situacidn.

5.- En caso de | Encargado Se consulta al reglamento interno verificando lo

reincidencia Convivencia escolar | indicado en este “procedimiento y medidas

(cualquier tipo de disciplinarias frente al tipo de falta”.

agresion).

6.- Acompanamiento
a los involucrados

Unidad de
Orientacion

Se ofrecera acompafiamiento psicolégico durante
el tiempo que sea necesario a losestudiantes.

Se realizaran reuniones y entrevistas a los padres
y apoderados, para orientar y acompafar en el
proceso.

De ser necesario se derivard y gestionara apoyo
de las redes de apoyo externas. Tales como
CESFAM, DIDECO vy

Talleres con redes
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asistenciales.
(INGRESAR DE MANERA ESPECIFICA LAS REDES A
LAS CUALES SERA DERIVADO EL CASO DEL
ESTUDIANTE.

7.-
caso

Finalizacion

del

Inspectoria General
Unidad de
Orientacion

Al finalizar el proceso cualquiera sea el resultado,
se elaborara un informe, el cual buscard registrar
los procedimiento efectuados, acompanamientos
y asi también las percepciones de los padres y
apoderados y/o familia de los estudiantes.
Documento que sera archivado por el equipo de
Convivencia Escolar.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE AGRESION
VERBAL, PSICOLOGICA Y FiSICA DE ADULTO (APODERADO/FUNCIONARIO) A ESTUDIANTE.

Accion (Qué)

Responsable (Quién)

Observaciones

1.- Develacion de

Funcionario.

El afectado (estudiante) informara a cualquier

la situacion. La persona a quien | funcionario del establecimiento (adulto) quien
se le devela el actode | serd el responsable de acompanar al estudiante
agresion. y entregar dicha develacién de manera
inmediata a Inspectoria General.
2.- Informe al | El inspector(a) | El inspector/a general a cargo del nivel del
encargado de | general a cargo del | estudiante afectado, debera identificar el tipo
convivencia nivel de agresion (verbal, psicoldgica o fisica) y el tipo
Escolar. de agresor (apoderado/ funcionario/ familiar/

adulto externo) y clarificar los hechos. Luego,
debe informar al encargado/a de convivencia
escolar los detalles (TIPO Y GRADO DE LA
AGRESION). Dando paso a escribir los hechos
en el libro de denuncia de

C.E. (Pufioy letra del afectado, o en su defecto,
escrito de forma textual)

(Ejemplo: conflicto puntual o acoso reiterado).
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3.- Informar a
Direccion del
establecimiento

Encargado de
Convivencia Escolar
y/o responsable de
la unidad
correspondiente

El E.C.E. y el I.G. informan los hechos (de la
agresion) a la direccién del establecimiento.

*De corroborarse MALTRATO INFANTIL. La
establecimiento
Departamento de

direccion del informara
oficio al
Educacional

Indicando la apertura de procedimientos

mediante

Administracion Municipal.

internos asociados a la falta.

4.- Citar al | Encargado El encargado de convivencia escolar junto al

apoderado(a) de | Convivencia escolar | inspector general de nivel, debera citar de

los estudiantes | y/o Inspectoria | manera inmediata al apoderado (De el/la NNA

involucrados. General. agredido(a)). Para explicar las implicanciasy los
procedimiento asociados a la denuncia.

5.- Dar a conocer la | Encargado de | El E.C.E Y el I.G Informa el tipo y los detalles

situacion 'y los
detalles de la
agresion al padre
y/o apoderado del
estudiante.

Convivencia Escolar
(E.C.E.) y/o Inspector
General (1.G.)

del procedimiento de la agresidon. Ejemplo:
“Verbal; Psicoldgica; Fisica”

Agresion Verbal y Psicoldgica: E.C.E facilita el
libro de denuncias de convivencia escolar para
que el apoderado tome conocimiento de la
develacién recibida. Y orienta los pasos a seguir
(Continuar con el proceso de denuncia)

Posterior a ello, el E.C.E informa a la direccion
del establecimiento y se oficia a Fiscalia,
Categorizando la denuncia como: “MALTRATO
INFANTIL”.

*Si el apoderado, se niega a plasmar Ia
denuncia, el E.C.E dard a conocer que el
procedimiento de igual forma sera realizadopor
el establecimiento oficiando a Fiscalia.

Agresidon Fisica: E.C.E facilita el libro de
denuncias de convivencia escolar para que el
apoderado tome conocimiento de Ia
develacién recibida. Y orienta los pasos a seguir

(Continuar con el proceso de denuncia)

Posterior a ello, el E.C.E informa a la direccion
del establecimiento y se oficia a Fiscalia,
Categorizando la denuncia como: “MALTRATO
INFANTIL”.
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Paralelo a ello, el apoderado/a del/la/los/las
estudiantes agredido/os, deberan firmar la
hoja de vida del/la/los(as) estudiantes en el
libro de clases, tomando conocimiento de la
situacion.

Nota 1: El o la estudiante serd acompafiada
permanentemente en el proceso de contencion
inmediata a la develacion. De lamisma manera
el establecimiento habiendo realizado el
proceso judicial correspondiente a la denuncia
realizara un seguimiento del caso por los
proximos 6 meses.

Nota 2: En el caso de que el agresor sea un
funcionario de la institucion, de forma paralela
la direccion del establecimiento oficiard al
departamento de administracidon de educacion
municipal, solicitando evaluacion de los
antecedentes y evaluacion de la continuidad
laboral del funcionario en cuestion.

6.- En caso de | Encargado El E.C.E informa a la Direccién del
reincidencia Convivencia escolar | establecimiento, activando nuevamente el
(cualquier tipo de | (E.C.E.) procedimiento de la accion N° 1-2-3y 4,
agresion).

En el caso de que el agresor sea un funcionario
de la institucién, de forma paralela la direccién
del establecimiento oficiard al departamento
de educacion, solicitando el cese de las
funciones y/o continuidad laboral del

funcionario en cuestion.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE AGRESION
VERBAL, PSICOLOGICA Y FiSICA DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO.

Accion (Qué)

Responsable (Quién)

Observaciones

1.- Develacion de la | Funcionario El afectado (funcionario) informara de manera
situacion. agredido. inmediata al responsable directo o jefe de
unidad correspondiente. Quien informard al
Jefe/a de unidad de Inspectoria general.
2.- Informe al | Inspectoria El inspector/a general a cargo del nivel del
encargado de funcionario afectado, deberda informar al
convivencia encargado(a) de convivencia escolar los
Escolar. detalles (TIPO Y GRADO DE LA AGRESION).
(Ejemplo: conflicto puntual o acosoreiterado).
3.- Informar a | Encargado de | El E.C.E. y el I.G. informan los hechos (de la
Direccién del | Convivencia Escolar | agresidn) a la direccion del establecimiento.

establecimiento

y/o responsable de la
unidad

correspondiente

Paralelamente la direccion del establecimiento
informara mediante oficio al Departamento de
Administracion Educacional Municipal.

4.- Informar al
apoderado(a)
del/los estudiantes

Encargado
Convivencia escolar
(E.C.E.) y el

E.C.E y/o |.G. citardn a los apoderado/os/as de
el/la/los/las estudiantes involucrado(as) para
dar a conocer la situacién y los detalles del

involucrados. inspector/a general | procedimiento a seguir. Segun el tipo y grado
de nivel (1.G.) de la agresion: “Verbal; Psicolégica; Fisica”.
Paralelo a ello, los apoderados del/la los/as
estudiante/s agresor/es, deberan firmar la
hoja de vida en el libro de clases, tomando
conocimiento de la situacion.
5.- En caso de | Inspectora(a) El Inspector(a) General del Nivel en conjunto
reincidencia General del nivel y/o | con el E.C.E. consulta al manual de convivencia

(cualquier tipo de
agresion).

Encargado
Convivencia escolar

escolar verificando lo indicado en este
“PROCEDIMIENTO Y MEDIDAS
DISCIPLINARIAS FRENTE AL TIPO DE FALTA”
Direccion del establecimiento, se acoge a la
Ley 21.128 (Aula Segura)
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE AGRESION
VERBAL, PSICOLOGICA Y FiSICA DE APODERADO/ADULTO EXTERNO A FUNCIONARIO(A).

Accion (Qué)

Responsable (Quién)

Observaciones

1.- Develacion de la

Funcionario(a) de Ia

El afectado (funcionario(a)) informara de

situacion. institucion manera inmediata al responsable directo o
jefe de unidad correspondiente. Quien
informara al Jefe(a) de unidad de
Inspectoria general.

2.- Informe al | Inspectoria El inspector/a general a cargo del nivel del

encargado de funcionario/a, debera identificar el tipo de

convivencia agresion (verbal, psicoldgica o fisica) y el

Escolar. tipo de agresor (apoderado/Adulto

externo) y clarificar los hechos. Luego debe
informar al encargado(a) de convivencia
escolar los detalles (TIPO YGRADO DE LA
AGRESION).
(Ejemplo:

conflicto puntual o acoso

reiterado).

3.- Entrevista con
funcionario
agredido.

Encargado Convivencia
escolar y/o Inspectoria
General.

El encargado de convivencia escolar junto
al inspector general de nivel, deberdn citar
de manera inmediata al funcionario
agredido. Para explicar las implicancias y

los procedimiento asociados a la agresion.

Luego el funcionario/a agredido, debera
plasmar de su puiio y letra en el libro de
denuncias los hechos acontecidos.

4.- Informar a
Direccion del
establecimiento

Encargado de
Convivencia Escolar y/o
responsable de launidad
correspondiente

El E.C.E. y el I.G. informan los hechos (de
la agresion) a la direccion del
establecimiento. Quien mediante el E.C.E.
deberd iniciar el proceso de denuncia
(Fiscalia, Carabineros y/o PDl)si lo
amerita.

La direccion podrd inhabilitar al
apoderado involucrado y exigir su

reemplazo.

5.- Denunciar a
fiscalia,

carabineros y/o
PDI.

Encargado de
Convivencia Escolar
(E.C.E) y/o Director del
establecimiento

En caso de que las agresiones sean
constitutivas de delito (Porte de arma,
amenaza de muerte, entre otras) La
direccion del establecimiento y el E.C.E.
denuncia

realizan la aportando los

antecedentes anteriormente recabados.

Nota 1: El/la funcionario/a sera

Pagina | 160




@ MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

acompafiado/a permanentemente en el
proceso de contencidn inmediata a la
develacién. De la misma manera el
establecimiento habiendo realizado el
proceso judicial correspondiente a la
denuncia, realizarda un seguimiento del
caso por los préximos 6 meses.

6.- En caso de | Encargado Convivencia | EI E.C.E informa a la Direccion del

reincidencia escolar (E.C.E.) establecimiento, activando nuevamente
(cualquier tipo de el procedimiento de la accion N° 1-2-3-4 y
agresion). 5.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE AGRESION VERBAL, PSICOLOGICA Y FISICA DE
FUNCIONARIO(A) A APODERADO.

Accion (Qué) Responsable (Quién) Observaciones

1.- Develacion de la | Funcionario(a) de la | El funcionario y/o apoderado que reciba la

situacion. institucion y/o | develacion, de manera inmediata
apoderado informara al Jefe(a) de unidad de
Inspectoria general.
2.- Informe al | El inspector(a) general | El inspector(a) general a cargo del nivel
encargado de | acargo del nivel. del funcionario(a), debera identificar el
convivencia Escolar. tipo de agresion (verbal, psicoldgica o

fisica) y clarificar los hechos. Luego debe
informar al encargado(a) de convivencia
escolar los detalles (TIPO Y GRADO DE LA
AGRESION). (Ejemplo: conflicto puntual o
acoso reiterado).

3.- Entrevista con | Encargado El encargado de convivencia escolar junto
funcionario. Convivencia  escolar | alinspector general de nivel, deberan citar
y/o Inspectoria | de manera inmediata alapoderado/a para
General. explicar las implicancias vy los

procedimiento asociados a la agresion.

Luego el apoderado/a agredido deberd
plasmar de su puiio y letra en el libro de
denuncias los hechos acontecidos.
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4.- Informar a

Direccion

del

establecimiento

Encargado de
Convivencia  Escolar
y/o responsable de la
unidad

correspondiente

El E.C.E. y el I.G. informan los hechos (de
la agresion) a la direccion del
establecimiento. Quien mediante el E.C.E.
deberd iniciar el proceso de denuncia

(Fiscalia, Carabineros y/o PDI).

Paralelamente informara mediante oficio
al Departamento de Administracion
Municipal.

antecedentes vy

Educacional Solicitando
evaluacion de los
evaluacion de la continuidad laboral del

funcionario en cuestion.

5.- Denunciar a

fiscalia,
y/o PDI.

carabineros

Encargado de
Convivencia Escolar
y/o Director  del

establecimiento

En caso de que las agresiones sean
constitutivas de delito (Porte de arma,
amenaza de muerte, entre otras) La
direccion del establecimiento y el E.C.E.
aportando los

realizan la denuncia

antecedentes anteriormente recabados.

Nota 1: El/la serd

acompafiado/a permanentemente en el

apoderado/a

proceso de contencidon inmediata a la
develacién (Por un integrante equipo
psicosocial). De la misma manera el
establecimiento habiendo realizado el
proceso judicial correspondiente a la
denuncia, realizard un seguimiento del

caso por los préximos 6 meses.

6.- En
reincidencia
(cualquier
agresion).

caso de

tipo de

Encargado
Convivencia escolar

(E.C.E.)

El E.C.E la Direccion del

establecimiento, activando nuevamente

informa a

el procedimiento de la acciéon N° 1-2-3-4 y
5.

La direccion del establecimiento oficiard al
departamento de educacién, solicitando
el cese de las funciones y/o continuidad
laboral del funcionario en cuestidn.
acogiéndose a la Ley 21.128

(Aula Segura)
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE AGRESION VERBAL, PSICOLOGICA Y FISICA DE

ENTRE FUNCIONARIOS.

Accion (Qué)

Responsable (Quién)

Observaciones

1.- Develacion de la | Funcionario(a) dela | El afectado (funcionario/a) informara de

situacion. institucion manera inmediata al Jefe(a) de unidad de
Inspectoria general.

2.- Informe al | Inspectoria El inspector/a general a cargo del nivel del

encargado de funcionario/a, debera identificar el tipo de

convivencia Escolar. agresion (verbal, psicolégica o fisica) y
clarificar los hechos. Luego debe informar
al encargado(a) de convivencia escolar los
detalles (TIPO Y GRADO DE LA AGRESION).
(Ejemplo: conflicto puntual o
acoso reiterado).

3.- Entrevista con | Encargado El encargado de convivencia escolar junto

funcionarios Convivencia  escolar | alinspector general de nivel, deberan citar

involucrados y/o Inspectoria | de manera inmediata a los funcionarios

General. involucrados por separado para explicar

las implicancias y los procedimiento
asociados a la agresion.
Luego, ambos funcionarios, deberan
plasmar de su pufio y letra en el libro de
denuncias los hechos acontecidos.

4.- Informar a | Encargado de | El E.C.E. y el I.G. informan los hechos (de

Direccién del | Convivencia  Escolar | la agresién) a la direccién del

establecimiento

y/o responsable de la
unidad
correspondiente

establecimiento. Quien mediante el E.C.E.
deberd iniciar el proceso de denuncia
(Fiscalia, Carabineros y/o PDI).

Paralelamente informara mediante oficio
al Departamento de Administracion

Educacional Municipal. Solicitando

evaluacion de los antecedentes vy
evaluacion de la continuidad laboral del

funcionario en cuestion.

5.- Denunciar a
fiscalia, carabineros

y/o PDI.

Encargado de
Convivencia Escolar
y/o Director del

establecimiento

En caso de que las agresiones sean
constitutivas de delito (Porte de arma,
amenaza de muerte, entre otras) La
direccion del establecimiento y el E.C.E.
denuncia

realizan la aportando los

antecedentes anteriormente recabados.

Pagina

| 163



@ MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

Nota 1: El/la funcionario/a serd
acompafiado/a permanentemente en el
proceso de contencidn inmediata a la
develacién. De la misma manera el
establecimiento habiendo realizado el
proceso judicial correspondiente a la
denuncia, realizard un seguimiento del
caso por los préximos 6 meses.

6.- En caso de | Encargado El E.C.E informa a la Direccién del
reincidencia Convivencia escolar establecimiento, activando nuevamente
(cualquier tipo de el procedimiento de la accion N° 1-2-3-4 y
agresion). 5.

La direccion del establecimiento oficiara al
departamento de educacién, solicitando
el cese de las funciones y/o continuidad
laboral del funcionario en cuestion.
acogiéndose a la Ley 21.128

(Aula Segura)

Pagina | 164



S

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

PROTOCOLO DE DISCRIMINACION
1. éQué significa discriminacidn y cudles son sus consecuencias mas directas en la victima?

La discriminacidn incluye un sentimiento por parte de otra persona de creer que es superior a
otro/otros; y es por esta causa que maltrata fisica y/o psicolégicamente a la otra persona, causando
efectos negativos en la victima.

La discriminacion ademas puede tener causas relacionadas a la edad, raza, sexo, nivel
socioecondmico, entre otros.

1.1 Cualquier integrante de la comunidad educativa que detecte alguna situacién discriminatoria,
debe informa por escrito al encargado de convivencia escolar.

Al tomar conocimiento el encargado de convivencia escolar solicitara informes a:

a. PROFESOR (A) JEFE.

b. INSPECTOR (A) ASIGNADO AL CURSO.

C. INSPECTORIA GENERAL

d. CITACION APODERADO PARA ENTREVISTA CON EL ESTUDIANTE.

1.2 En caso de comprobarse las responsabilidades individualizadas, los (as) involucrado (as) seran:

a. AMONESTADOS CON UNA OBSERVACION NEGATIVA EN SU HOJA DE VIDA.

b. SE APLICARA LO ESTIPULADO EN EL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. (FALTA
GRAVISIMA).

C. SE PROCEDERA A SOLICITAR APOYO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION PARA TODOS LOS
INVOLUCRADOS.

d. EN CASO DE REINCIDIR SE APLICARA PROCEDIMIENTO INDICADO EN EL MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR.

1.3 Medidas reparatorias:

a. MEDIACION.
b. DISCULPAS PUBLICAS
C. APOYO DE ORIENTACION A TODOS LOS AFECTADOS.
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PROTOCOLO DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES A LA IDENTIDAD DE GENERO EN EL
AMBITO EDUCACIONAL.

VIGENCIA DESDE: MARZO, 2022

AUTORES. EQUIPO CONVIVENCIA ESCOLAR LICEO VALENTIN LETELIER LINARES

l. Presentacién

El presente protocolo tiene como objetivo garantizar el derecho a la identidad de género
en el ambito educativo, considerando los principios inspiradores de la Ley General de Educaciodn,
especialmente aquellos en que se funda el reconocimiento y proteccidn a la identidad y expresion
de género como la dignidad del ser humano, el interés superior del nifo, nifia o adolescente, la no
discriminacién arbitraria, el principio de integracién e inclusién y los principios relativos al derecho
a laidentidad de género.

Il. Marco Legal

Con fecha 10 de diciembre del 2018, se publicé la Ley N°21.120 que reconoce y otorga
proteccion al derecho a la identidad de género, por lo que la Superintendencia de Educacién ha
decidido regular el Ordinario N°0768 a fin de avanzar en la proteccion de sus derechos, asi como en
su integracion, igualdad, inclusion, bienestar y dignidad, mediante la circular N°812.

lll. Objetivos

-Garantizar el derecho a la identidad de género en el ambito educativo.

-Atender sus necesidades y diversidades personales y colectivas, creando espacios
educativos seguros y respetuosos de su dignidad, que favorezcan el desarrollo integral.

IV. Definiciones
Para los efectos de lo establecido en el presente protocolo, se han asumido las definiciones
adoptadas oficialmente por el Ministerio de Educacidn de Chile en la Ley N°21.120.

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

b) Identidad de Género: Conviccién personal e interna de ser hombre o mujer, tal como
la persona se percibe a si misma, la cual puede corresponder o no con el sexo y nombre
verificados en el acta de inscripcidn de nacimiento.

c) Expresidon de Género: Manifestacidon externa del género de la persona, la cual puede
incluir modos de hablar o vestir, modificaciones corporales, o formas de
comportamiento e interaccién social, entre otros aspectos.

d) Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género no
se corresponde con las normas y expectativas tradicionalmente asociadas con su sexo
verificado en el acta de inscripcion de nacimiento.

En el presente documento, se entendera como “trans”, a toda persona cuya identidad de género
difiera del sexo verificado en el acta de inscripcidon de nacimiento.
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1. GARANTIAS ASOCIADAS AL DERECHO A LA IDENTIDAD DE GENERO EN EL AMBITO ESCOLAR.

Todas las nifias, nifios y adolescentes, independiente de su identidad de género, gozan de

los mismos derechos, sin distincién o exclusién alguna.

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

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

El derecho al reconocimiento y proteccidn de la identidad y expresion de género. Segln lo
dispuesto en el articulo 4 literal a) de la Ley N° 21.120, toda persona tiene derecho al
reconocimiento y proteccion de su identidad y género, asi como a expresar su orientacion
sexual.

Asi mismo, toda persona tiene derecho a ser reconocida e individualizada por suidentidad
y expresién de género, en los instrumentos publicos y privados que lo identifiquen. Lo
mismo respecto de imdagenes, fotografias, soportes digitales, datos informéticos o cualquier
otro instrumento en que figure su identidad.

Lo anterior, sin perjuicio de lo sefialado en el numeral 6, literal d) de la circular N°812.

El derecho al libre desarrollo de la persona. En efecto, el articulo 4, literal c) de la Ley N°
21.120, reconoce el derecho de toda persona a desarrollarse plenamente, conforme a su
identidad y expresion de género, permitiendo su mayor realizacidon espiritual y material
posible.

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

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

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

El derecho a participar, a expresar su opinién libremente y ser escuchados en todos los
asuntos que les afectan, en especial cuando tienen relacidn con decisiones sobre aspectos
derivados de su identidad de género.

El derecho a recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de tener
necesidades educativas especiales, enigualdad de condiciones que sus pares.

El derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por las
comunidades educativas en ningun dmbito de la trayectoria educativa.

El derecho a que serespete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser sujeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ninglin miembro de la comunidad
educativa.

El derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario en
todos los ambitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena
convivencia.
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2. OBLIGACIONES DE LOS SOSTENEDORES Y DIRECTIVOS DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES

Los sostenedores, directivos, docentes, educadores, asistentes de la educacion, asi coma
los demas miembros que componen la comunidad educativa, tienen la obligacidon de respetar y
promover los derechos que asisten todos las nifios, nifias y estudiantes, sin distincién. La
vulneracidn de uno o varios de estos derechos constituye una infraccién de suma gravedad a las
disposiciones que regulan la materia, en tanto representan aspectos minimos de proteccién y
respeto que son inherentes atodas las personas que componen una sociedad democratica.

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

3. MEDIDAS BASICAS DE APOYO QUE DEBERAN ADOPTAR LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS EN
CASO DE ALUMNOS Y ALUMNAS TRANS.

a) Apoyo a la nifia, nifio o estudiante y a su familia: Las autoridades del establecimiento
velaran porque exista un dialogo permanente y fluido entre la o el profesor jefe -o quien
cumpla laborales similares- la nifia, nifio o estudiante y su familia, con el propdsito de
coordinar y facilitar acciones de acompafiamiento y su implementacidon en conjunto, que
tiendan a establecer las ajustes razonables en relacidon con la comunidad educativa, tal
coma la utilizacion de lenguaje inclusivo para eliminar estereotipos de género, entre otros.
En el caso de que el o la estudiante se encuentre participando de los programas de
acompafiamiento profesional a que se refiere el articulo 23 de la Ley N° 21.120 vy
reglamentados en el Decreto Supremo N° 3, de 2019, del Ministerio de Desarrollo Social y
Familia en conjunto con la Subsecretaria de la Nifez, las autoridades escolares deberan
coordinarse adecuadamente con las entidades prestadoras de estos programas respecto
de la ejecucidn de las acciones que ayuden al estudiante a desenvolverse en su contexto
escolar y social, asi como proveer de todas las facilidades para que aquellos organismos
desarrollen su labor de manera éptima.

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

c¢) Uso del nombre social en todos los espacios educativos: Las nifias, nifios y estudiantes
trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de
nacimiento en los términos establecidos en la Ley N°21.120, que regula esta materia.
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Sin embargo, como una forma de velar por el respeto de su identidad de género, las
autoridades de los establecimientos educacionales deberdn adoptar medidas tendientes a
que todos los adultos responsables de impartir clases en el curso al que pertenece la nifia,
nifio o estudiante, usen el nombre social correspondiente. Esto deberd ser requerido por
el padre, madre, apoderado, tutor legal o el o la estudiante en caso de ser mayor de 14
anos.

d) Uso del nombre legal en documentos oficiales: El nombre legal de la nifia, nifio o
estudiante trans seguira figurando en los documentos oficiales del establecimiento, tales
como libro de clases, certificado anual de notas, licencia de educacion media, entre otras,
en tanto no se realice la rectificacion de la partida de nacimiento en los términos
establecidos enla Ley N°21.120.

Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, los establecimientos educacionales podran
agregar en el libro de clases el nombre social del nifio, nifia o adolescente, para facilitar su
integracion y su uso cotidiano, sin que este hecho constituya infracciéon a las disposiciones
que regulan esta materia.

Asimismo, se podra utilizar el nombre social en cualquier otro tipo de documentacion afin,
tales como informes de personalidad, comunicaciones al apoderado, informes de
especialistas de lainstitucion, diplomas, listados publicos, entre otros.

e) Presentacion personal: El nifio, nifia o estudiante trans tendrd derecho de utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuados a su identidad de
género, independiente de lasituacion legal en que se encuentre.

f) Utilizacion de servicios higiénicos: Se deberdn entregar las facilidades necesarias a las
nifias, nifios y estudiantes trans para el uso de bafios y duchas, de acuerdo a las
necesidades propias del proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género.
El establecimiento educacional, en conjunto con lafamilia, debera acordar las adecuaciones
razonables procurando respetar el interés superior de la nifia, nifio o estudiante, su
privacidad e integridad fisica, psicoldgica y moral. Entre dichas adecuaciones, se podran
considerar bafios inclusivos u otras alternativas consensuadas par las partes involucradas.

4.- PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES TRANS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA.

ACCION RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Fase 1: Padre, madre, tutor, | El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado
Solicitud de | apoderado o | de las nifias, nifios y adolescentes trans, asi como
reunion estudiante en caso | estos ultimos de maneraauténoma, en caso de ser

de ser mayor de 14 | mayores de 14 afios, deberan solicitar con la
afnos. encargada de convivencia escolar, una entrevista
con direccidn para requerirel reconocimiento de su
identidad de género, medidas de apoyo vy
adecuaciones pertinentes a laetapa por la cual
transita el o la estudiante
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interesado.

Fase 2:
Reunion con la
direccion del

establecimiento.

Direccion de
establecimiento

La direccion del establecimiento tendrd 5 dias
habiles, para dicha
registrando en un acta simple

concertar entrevista,
los acuerdos
alcanzados, medidas a adoptary la coordinacién de

los plazos para su implementacién y seguimiento.

Una copia de este documento, firmada por los
participantes, deberd ser entregada a la parte
requirente.

Fase 3:
Implementacion

de las medidas en

el
establecimiento
educacional.

Direccion.

Inspectoria
General

Unidad de
Orientacion

Unidad
Pedagdgica.

Técnico

Equipo de
Convivencia
Escolar.

Luego de establecer los acuerdos, el
establecimiento educacional, debera adoptartodas
las medidas basicas de apoyo, establecidas en este
protocolo, asi como todas aquellas que estime
necesarias para la adecuada inclusién delosy las

estudiantes trans en el establecimiento.

Fase 4:

Socializacion de

las medidas
consentimiento.

Yy

Direccion.

Padre, madre,
tutor, apoderado o
estudiante en caso
de ser mayor de

Se socializaran todas las medidas por aplicar a la
madre, padre, tutor, apoderado o estudiante, para
que estas sean de comun acuerdo y con el
consentimiento de las partes.

En caso de requerirlo, las medidas y su correcta
aplicacion, adecuacion y voluntariedad, podran ser

14 afios.

revisadas cuantas veces sea necesario.

Siguiendo el procedimiento detallado en la fase 1.
Fase 5: Comunidad Serd responsabilidad de toda la comunidad
Responsabilidade | Educativa en | educativa, velar por el respeto del derecho a la
s de la | general (Docentes | identidad de género y su privacidad del o la
comunidad directivos, docentes, | estudiante, ya que seran solo ellos o ellas quienes
educativa. administrativos, decidan, cuando y a quién compartir su identidad

asistentes de la
educacion).

de género.
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PROTOCOLO CANCELACION MATRICULA O EXPULSION DE UN ESTUDIANTE
VIGENCIA DESDE: MARZO 2022

AUTORES. EQUIPO PROFESIONAL UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES
REVISORES. EQUIPO JURIDICO. DAEM LINARES.

l. Presentacion

Este protocolo define los pasos a seguir y a los responsables de las medidas requeridas para
enfrentar situaciones conflictivas extremas, ya que la cancelacién matricula y expulsién son las
sanciones maximas que un establecimiento educativo pueden aplicar sobre un estudiante.

Il. Definiciones

Cancelaciéon de matricula: Se aplica cuando el/la estudiante ha transgredido seriamente el
Reglamento Interno, y/o no ha superado las faltas que acreditaron las sanciones anteriores a esta
causal, haciendo incompatible esta conducta con el régimen interno escolar. La sancién de
cancelacion de matricula es una medida que adopta el establecimiento educativo para el afo
siguiente, es decir sus efectos se producen al término del afio escolar, la cual consiste en la no

continuidad de matricula para el afio siguiente al que se establece la sancién.

Expulsion del/la estudiante: Esta medida disciplinaria se aplica durante el transcurso del afio
escolar, de manera que el estudiante es retirado del establecimiento de manera permanente. Cabe
sefialar que, si bien puede ser aplicada por cualquier establecimiento educativo, se trata de la
medida mds radical y excepcional disponible, y debe comprobarse de manera fehaciente y claraque
el/la estudiante constituye un peligro fisico y/o psicoldgico real para su comunidad educativa.De
igual manera, debe demostrarse con evidencia concreta que se han agotado las instancias previas
de acompafiamiento psicoemocional y de apoyo pedagdgico con el estudiante (incluyendo
evaluacién y apoyo psicosocial, intervencidn con grupo familiar y curso, derivacién a la red externa
de atencidn, aplicaciéon de medidas formativas y pedagdgicas, entre otras). El no cumplimiento de
estos pasos previos invalidard la sancién indicada y podrd ser sancionado por la autoridad
pertinente. A excepcion de los casos en los que la falta afecte gravemente a la convivencia escolar,
ya que afectan la integridad fisica o psiquica de algin miembro de la comunidad educativa. En este
ultimo caso, no se exigiran medidas pedagodgicas ni psicosociales previas.

Es importante insistir en que de acuerdo a la Ley de Inclusién “No podrd decretarse la medida de
expulsion o la de cancelacion de matricula de un o una estudiante por motivos académicos, de
cardcter politico, ideoldgicos o de cualquier otra indole”. En ese sentido, el director/a no podra
cancelar la matricula, expulsar o suspender a un/a estudiante por causales derivadas de su situacidn
econdmica o rendimiento académico, ni por la presencia de necesidades educativas especiales,
sean estas de caracter permanente y/o transitorio. Es dable sefialar que, segtin el DFL 02/2010, Art.
16, la infraccion a estas consideraciones podra sancionarse con multas de hasta 50 UTM, las cuales
pueden llegar a duplicar en caso de que el establecimiento reincida en este tipode faltas.
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lll. Objetivos

e Promover un ambiente seguro al interior de nuestro establecimiento.

e Aunar criterios para proceder ante situaciones de violencia entre pares en el dmbito
escolar, asegurando el cumplimiento de los procedimientos exigidos por la ley y
resguardando el justo procedimiento para todos los afectados.

e Establecer roles y responsabilidades de manera clara para los integrantes de la
comunidad educativa, los cuales han de implementarse frente a situaciones de acoso
y violencia escolar.

Consideraciones previas relevantes:

1. Como la ley indica, las medidas de expulsién y cancelacidn de matricula sélo podran aplicarse
cuando sus causales estén claramente descritas en el reglamento interno del establecimiento v,
ademas afecten gravemente la convivencia escolar, como por ejemplo, conductas que atenten
directamente contra la integridad fisica y/o psicoldgica de miembros de la comunidad educativa.

2. Bajo ningun concepto se podra expulsar o cancelar la matricula de un/a estudiantes en un
periodo del afio escolar que haga imposible que pueda ser matriculado/a en otro establecimiento
educacional. Esto no sera aplicable cuando se trate de una conducta que atente directamente
contra la integridad fisica o psicolégica de los miembros de la comunidad escolar.

3. Previo al inicio del procedimiento de expulsidon o de cancelacidn de matricula, la Direccion del
establecimiento debera haber presentado a los padres o apoderados por escrito y verbalmente las
evidencias de las conductas motivantes de la sancidn, sefialando la o las sanciones previamente
dispuestas y en particular revisando las acciones implementadas a favor de él o la estudiante
(medidas de apoyo pedagdgico y psicosocial). En ningln caso estas sanciones podran
implementarse motivadas por obligar al/la estudiante a recibir algin tipo de tratamiento
farmacoldgico, ni en consideracion a situaciones de discapacidad.

4. Las medidas de cancelacion de matricula o expulsién sélo podran adoptarse mediante un
procedimiento previo racional y justo contemplado de manera explicita y clara en el reglamento
interno del establecimiento, garantizando el derecho del estudiante afectado y apoderado a
realizar sus descargos y solicitar la reconsideracién de la medida (derecho a apelacién).

5. La decision de expulsién o cancelaciéon de la matricula a un/a estudiante sélo podra ser
implementada por el director/a del establecimiento. Esta decision junto con sus fundamentos,
debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y a sus padres, madre o apoderado, segun
el caso, quienes podran pedir la reconsideraciéon dentro de los quince dias hdabiles desde su
notificacién, ante la misma autoridad. Recibida la apelacién, Direccién deberd presentarla y
consultar con el consejo de profesores. Este Ultimo debera pronunciarse por escrito teniendo a la
vista los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles, y solo una
vez hecho esto, Direccién podra resolver si acepta o no la apelacidn indicada. Dicha resolucion
debera ser informada igualmente por escrito al apoderado.

6. En caso de que los pasos previos se desarrollen adecuadamente y se aplique la medida de
expulsion o cancelacion de matricula, la Direccion del establecimiento deber informar de la
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misma a la Direccién Regional respectiva de la Superintendencia de Educacién, en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, a fin de que ésta revise el procedimiento descrito en los pdrrafos
anteriores y autorice la expulsion.

7. Cuando un estudiante sea expulsado y se informe a la Superintendencia, se debera suspender su
asistencia al establecimiento educativo hasta que esta ultima se pronuncie al respecto (15 dias
habiles o menos). Dicha suspension debe ser de 5 en 5 dias. Como se indic previamente, se debe
comunicar al apoderado la cancelacién de matricula y/o expulsion, por medio de una citacién y

entrevista verbal al establecimiento educativo, con el debido respaldo administrativo escrito. En

caso de no asistir a dicha reunidn, se procedera a informar por medio de carta certificada.

IV. Acciones a seguir en caso de expulsion o cancelacion de matricula a un/a estudiante

Accion (Qué)

Responsable (Quién)

Observaciones

Paso
Verificacion
la gravedad

1:
de
de

las faltas

cometidas.

Director/a, apoyado y
asesorado por
encargado de
convivencia v
profesor/a jefe.

Antes de aplicar estas medidas, el director del
establecimiento educativo debe verificar que las
faltas y las sanciones previas que llevan a la
cancelacion de matricula o expulsidn, estén presente
al interior del Reglamento Interno. Asimismo,
debe velarse por la ejecucién previa de acciones
preventivas que ofrecieron al estudiante |Ia
oportunidad de reconocer y reparar las faltas
cometidas o eventuales situaciones de conflicto
presentes (asegurando medios de verificacién). A
excepcion de las faltas que afecten gravemente la
convivencia escolar descritas en el reglamento.

Debe ademas resguardarse que aquella o aquellas
faltas que motiven la cancelacidn o expulsidn de los
estudiantes estén consignadas de forma correcta en
el Registro de la falta en libro de clases, ya que este es
el principal verificador administrativo.

Si se decide aplicar expulsién o cancelacion de
matricula, Direccion debe informar por escrito
entregando los antecedentes a la Direccion Regional
de la Superintendencia de Educacion, en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, a fin de que ésta revise y
autorice el procedimiento.
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Paso
Notificacion
la medida

2:
de

Director/a.

El director/a adopta la medida y notifica por escrito a
él/la estudiante y al padre, madre o apoderados,
ademads de una entrevista verbal donde se informe de
la misma.

Se recomienda dejar un acta de los antecedentes y
temas tratados en dicha entrevista cautelando
ademads que el apoderado quede informado de su
derecho a apelar ante la medida y los plazos vy
conducto para ello. En caso de que el/la apoderado se
niegue a asistir o no concurra a las citaciones, se

procedera a informar mediante correo certificado,
quedando asi respaldo del envio de la informacidn.

Paso 3:

Recepcion
Apelaciones

de

Director, quien debe
consultar ademas al
consejo de docentes,

guienes deben
pronunciarse por
escrito.

Estudiante y/o apoderado puede solicitar la
reconsideracion de la medida al Director (dentro de
15 dias habiles) mediante documento. En caso de
aplicarse la medida cautelar de suspension, tendrd 5
dias habiles para apelar.

Director revisara los argumentos presentados por
estudiante o familia, y solicitard al consejo de
profesores pronunciarse al respecto por escrito, a fin
de responder de la misma manera a la apelacién
indicada, guardando respaldo escrito de dichas
acciones.

En casos de expulsién dentro del periodo académico,
el estudiante sera suspendido de asistir a clases
mientras se espera el pronunciamiento de la
Superintendencia de Educacidon (15 dias habiles o
menos). Las suspensiones seran en bloques de 5 dias
por vez.
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Paso 4:

Respuesta a la
apelacion

Director/a

Si se rechaza la reconsideracién en base a los
antecedentes presentados, Director/a debera
informar por escrito a la Superintendencia de
Educacion, con copia al DAEM de Linares (Unidad
Psicosocial) sobre la decision de aplicar la medida y
la justificacion de dicho proceder dentro de los 5 dias
habiles desde que se recibe la apelacién. Si no hay
apelaciéon, bastard con la aprobacion de Ia
Superintendencia en relacién a la medida.

Bibliografia

UNICEF. (1989). Convencidn sobre los derechos del nifio. Asamblea general de las Naciones Unidas.

MINEDUC. (2016). Ley N° 20.845. De inclusién escolar que regula la admisién de los y las

estudiantes, elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos

educacionales que reciben aportes del estado. Gobierno de Chile.
MINEDUC. (2009). Ley N°20.370. Establece la Ley General de Educacién. Gobierno de Chile.
MINEDUC. (2012). Ley N° 20.536. Sobre Violencia Escolar. Gobierno de Chile.
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CASOS DE ROBO Y HURTO

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES

REVISORES. EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES

1. Presentacién
Este protocolo define los pasos a seguir, asi como posibles encargados de dichas medidas frente a
la ocurrencia de robo y/o hurtos al interior del establecimiento educativo.

2. Definiciones

El presente protocolo tiene como referentes al Cddigo Penal vigente, Ley 20.084 de
responsabilidad penal juvenil, ley 19.968 de constitucién de los tribunales de familia y en particular
a la Ley 20.536, sobre violencia escolar, la cual sefiala que: “La buena convivencia escolar estd
determinada por la coexistencia armdnica entre los miembros de la comunidad educativa, se
enmarca en el respeto y valoracién de los derechos humanos y de las libertades fundamentales”.
En tal sentido, la constatacién de un robo o un hurto son hechos que alteran la buena convivencia.
Los hechos constitutivos de los delitos sefialados en este protocolo estan tipificados en el Cédigo
Penal, y sus leyes complementarias, definiéndose como:

Robo: es el delito mediante el cual alguien se apropia de algo de otro, usando la violencia o la
intimidacién hacia las personas o la fuerza en las cosas (como romper una ventana).

Hurto: es la apropiacion de algo de otro se hace sin violencia, intimidacién o fuerza en las cosas.
Falsificacion: Cualguier adulteracion o modificacion efectuada en instrumentos publicos o privados,
tales como agendas, libros de clases u otros.

3. Objetivos

» Resolver o dar respuesta concreta a la victima y victimario, asi como a sus familias y la
comunidad educativa frente a un hecho de robo o hurto.

» Favorecer un control preventivo frente al acto de robo y hurto, de manera que estos hechos
no se repitan.

Consideraciones relevantes:

» Enprincipio, el Director/a es el principal responsable de |a aplicacion del protocolo al interior
del establecimiento, en su calidad de representante legal del EstablecimientoEducacional.

» Sienvirtud de la aplicacién del protocolo, existen hechos constitutivos de delito se debera
poner los antecedentes en conocimiento de Carabineros de Chile, Investigaciones o
directamente ante el Ministerio Publico, para que sea investigado y resuelto por los
organismos competentes.
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IV. Acciones a seguir en caso de robo o de hurto

Si ocurre un robo o hurto en el interior del establecimiento, entre estudiantes y/o miembros de la
comunidad educativa procede lo siguiente:

ACCION

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Acogida y
toma de
denuncia
interna

Inspectoria
General (o su
equivalente).
Equipo de
Convivencia
Escolar

Quién tome conocimiento de un hecho de hurto o robo, debe entregar
los antecedentes en Inspectoria General (o su equivalente). Quien
reciba la denuncia alli, debe proceder con diligencia y rapidez, dejando
constancia por escrito de los hechos relatados. Si la denuncia ocurre
al término de la jornada, debe retomar el caso a primera hora del dia
siguiente.
Se deberd dejar la constancia escrita del hecho, vigilando que ésta
contenga explicitamente los siguientes antecedentes: Fecha, hora,
lugar, tipo y descripcion de especie sustraida, detalles del momento
en que se descubre el hecho, datos anexos, etc.
Seran documentos necesarios e imprescindibles para actuar sobre el
€aso:

e Constancia escrita del hecho.

e Grabacion del circuito de camaras del colegio, si la hubiere.

Derivacion
interna y
notificaciéon

Inspectoria
General

Quien acoge el relato, se deberd comunicar con Director(a), para
informarle de lo ocurrido, a fin de evaluar si los hechos denunciados
revisten el caracter de delito, para efectos de denunciar a la autoridad
externa pertinente (Carabineros, Investigaciones, Ministerio Publico
etc.).

Si hubiere estudiantes involucrados en los hechos, ya sea como
victimas o como victimarios, inspectoria general citard a los (as)
apoderados (as) para informar de la situacion.

Investigacion
interna

Inspectoria
General

La Direccidn e Inspectoria comenzaran la investigacion. Si lo estiman
pertinente se asesoraran por el Comité para la Sana Convivencia
Escolar.

Si el resultado de la investigacion interna determina culpabilidad de un
estudiante en el hecho, se iniciard inmediatamente un proceso de
acompafiamiento que oriente a la superacion de este evento y al
establecimiento acciones reparatorias. Para ello debe usarse el
reglamento interno, el cual debe establecer las sanciones y medidasa
desarrollar en estos casos, de acuerdo a la edad del/la estudiante (por
ejemplo, derivacién a evaluacién de la dupla psicosocial, atencién en
red de salud externa, etc.).

Si los resultados de la investigacion, arrojan pruebas y el posterior
reconocimiento del causante del hurto y este fuese un Docente o
Asistente Educativo, se procederd a realizar la denuncia respectiva,
estableciendo igualmente sanciones internas y/o medidas
reparatorias de acuerdo a su reglamento interno, dejando constancia
por escrito del hecho. De igual manera, se procederd a dejar
constancia y a presentar al Sostenedor el caso, el cual de acuerdo a la
gravedad de la situacion podra tomar las medidas legales
correspondientes (inicio de investigacién sumaria, etc.).

Ejecucion de
las sanciones
respectivas

Direccién

Si se trata de casos donde hay hechos constitutivos de delito, con
participacion de un estudiante, de acuerdo a la investigacién se
estableceran las sanciones pertinentes y se informaran al apoderado
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por medios escritos y mediante entrevista presencial. Se informara
igualmente si él o la estudiante serd derivada a atencién o apoyo por
parte de la red externa.

Todo este proceso, debe quedar registrado en la hoja de vida del
estudiante, siendo este el principal medio de seguimiento y de
pruebas en caso de consulta externa.

Seguimiento Profesor/ajefe. | Si él o la estudiante fue derivado a intervencion —dentro del
del caso Inspectoria establecimiento o en la red externa- la dupla psicosocial y profesor
Dupla jefe, realizaran seguimiento mensual de la evolucién de la
psicosocial intervencion del estudiante, ya sea de manera interna o con la red
externa, dejando constancia de los avances por escrito.
Se recomienda ademas una evaluacion mensual durante el semestre
en curso, en conjunto con el/los apoderados acerca de la evolucion
del estudiante mediante una entrevista de atencion.
Bibliografia

UNICEF. (1989). Convencidn sobre los derechos del nifio. Asamblea general de las Naciones Unidas.
MINEDUC. (2009). Ley N°20.370. Establece la Ley General de Educacién. Gobierno de Chile.
MINEDUC. (2012). Ley N° 20.536. Sobre Violencia Escolar. Gobierno de Chile.
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PROTOCOLO DE MALTRATO ESCOLAR EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES
REVISORES. EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES.

I.Presentacion.

El presente protocolo estd disefiado para abordar la tematica de maltrato infantil y
adolescente, tomando en cuenta que es de suma importancia realizar acciones que permitan
gestionar y fortalecer la adecuada convivencia escolar, previniendo todo tipo de violencia,
fisica como psicolégica de cualquier miembro de la comunidad educativa y asi resguardar el
bienestar de cada uno de las nifios/as y adolescentes.

II. Definiciones.

El maltrato infantil se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual o
emocional, sea en el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de nifios,
nifias y adolescentes, de manera habitual u ocasional. Las acciones u omisiones que constituyen
maltrato infantil privan a los nifios, nifias y adolescentes del ejercicio de sus derechos y su
bienestar.

Maltrato fisico: cualquier accién no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que
provoque dano fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de
padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable (grave,
menos grave o leve).

Maltrato emocional o psicoldgico: se trata del hostigamiento verbal habitual por medio de
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o
implicito hacia el nifio/a o adolescente. Se incluye también en esta categoria, aterrorizarlo,
ignorarlo o corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma
de maltrato emocional o psicolégico.

Negligencia: se refiere a la falta de proteccién y cuidado minimo por parte de quienes tienen
el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educaciéon
delos/as ninos/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas
fisicas, sociales, psicolégicas o intelectuales.

Abandono emocional: es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto, sonrisa),
expresiones emocionales y/o conductas de los/as nifios/as y adolescentes que buscan
proximidad y contacto afectivo, asi como la falta de iniciativa de interaccién y contacto, por
parte de una figura adulta estable
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III. Marco Legal.

Los hechos de maltrato infantil constitutivo de delito, de acuerdo ala Ley N2 19.927 de delitos
sexuales, son los siguientes:

Agresion sexual, en cualquiera de sus formas, de nifios, nifias y adolescentes. Incluyen la
violacion, el estupro, el abuso sexual (propio, impropio y/o agravado), sodomia, exposicion a
nifios/as a actos de significacion sexual y pornografia infantil.

Maltrato fisico, grave sufrido por nifios, nifias y adolescentes. Se incluyen aqui a todos los
nifios, nifias o adolescentes que ven comprometida su integridad fisica y psicolégica a causa del
ejercicio de violencia extrema.

Los criterios médicos- legales, al respecto consideran:

Lesiones graves: Todas aquellas que causan en el nifio/a o adolescente enfermedad o
incapacidad de 31 dias o mas de duracién.

Lesiones menos graves: Aquellas en que la enfermedad o incapacidad sea de mas de 15 dias
y menos de 31, considerando ademas la calidad de las personas y las circunstancias del hecho.

IV. Objetivos
» Promover el abordaje adecuado del maltrato infanto juvenil en nifios nifias y
adolescentes, a través de procedimientos que aseguren la proteccién y prevengan la
victimizacion secundaria de los estudiantes en los establecimientos Municipales de la
comuna de Linares.
» Asegurar la proteccion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes prestando
apoyo en relacion a la normativa legal vigente y derivaciones.

V. Indicadores a considerar para la deteccion del maltrato escolar.

Un adulto puede detectar una situacién de maltrato y/o abuso, cuando se produce al menos
una de las siguientes situaciones:
1. El propio niflo/a adolescente le revela que esta siendo o ha sido victima de maltrato
escolar.
2. Un tercero o algin compaiiero del nifio afectado u otro adulto le cuenta que un nifio
esta siendo o ha sido victima de maltrato escolar.
3. Siel adulto identifica cambios de conductas que no evidenciaba anteriormente, o nota
un cambio en su comportamiento, en sus habitos o formas de relacionarse con los
demas.

VI. Seiiales que deben prestar atencion.
1. Cambios bruscos de conducta, aislamiento, baja de animo, tristeza y llanto.
2. Brusco descenso de notas, repentina desmotivacioén por los estudios y/o actividades
de su interés.
3. Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sea comunmente atribuibles a actividades
habituales a su edad y etapa de desarrollo.
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4. Miedo o rechazo a volver a su hogar.

v

Miedo o rechazo a asistir ala escuela o estar en lugares especificos de ésta.
6. Dejar registrado en el Libro de Clase los cambios progresivos o notorios segtn el caso.

VII. Consideraciones.

Maltrato fisico, seran consideras las agresiones fisicas como golpes, cortes, quemaduras,
mordeduras, ahogamientos, entre otros. Sacudir a un nifio o nifia o adolescente es también
maltrato. Un nifio o nifia 0 adolescente maltratado(a) fisicamente puede presentar moretones,
cicatrices, cortes, quemaduras o marcas de mordeduras.

Maltrato psicoldgico, seran consideradas como diferentes formas de hostilidad hacia elnifio,
nifia o adolescente. Desde no expresarle afecto, ofensas verbales (“Eres tonto”, “Eres malo”),
criticas  constantes, ridiculizaciones, descalificaciones, discriminaciones, amenazas,
amedrentamiento, aislamiento, entre otras. Asimismo, pedirles que hagan cosas demasiado
dificiles para su edad, o que presencien escenas de violencia entre miembros de su familia

son agresiones de tipo psicolégico.

Vulneraciones o omisiones , es un tipo de maltrato no dar a los nifios, nifias o adolescentes
los cuidados fisicos y emocionales basicos y constantes que necesitan para desarrollarse y
mantenerse sanos(as). Puede tratarse de falta de nutricion o alimentos inadecuados,
vestimenta escasa o insuficiente, higiene pobre, falta de amor, falta de vigilancia, no enviarlos
al colegio, atencién de salud poco regular o escasa o bien, la falta de hogar.

Los maltratos antes mencionados deben ser denunciados para no formar parte y ser complices
de dichos maltratos.

Violencia Escolar, se entendera por maltrato escolar cualquier acciéon u omisién intencional,
ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos
y/u online, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia
del lugar en que se cometa. Algunas situaciones ejemplificadoras de violencia se pueden
manifestar de la siguiente forma:

a) Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad
fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

b) Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo para
cualquier miembro de la comunidad escolar.

c) Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico,
afectivo, moral, intelectual, espiritual, fisico.

Acoso Escolar, es definido por la Ley sobre Violencia Escolar, en su articulo 16, como “toda
accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro
del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten
en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situaciéon de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este tltimo, maltrato, humillacién o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnolégicos
o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condiciéon”. De acuerdo a lo anterior, el
acoso escolar tiene 3 caracteristicas principales:
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Se produce entre pares (estudiantes)

Existe una asimetria de poder entre los estudiantes (superioridad versus indefension)
Es reiterado o sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido
Apunta a situaciones que puedan darse tanto dentro como fuera del establecimiento,
por ejemplo, por medios virtuales. Existen diferentes tipos de violencia entre pares o
acoso escolar:

FISICO, golpes, empujones, rasgufios, entre otros.

PSICOLOGICO, intimidacién, chantaje, amenazas, manipulacién, exclusién, entre otros.
VERBAL, comentarios discriminatorios, difundir chismes o rumores, realizar acciones de
exclusiéon o bromas insultantes y repetidas como apodos, insultos, amenazas, burlas, entre

otros.

Ningiin hecho de maltrato infanto juvenil, tiene justificacion ante la ley.

VIII. Cuando el hecho ocurre fuera del establecimiento educacional

v N

Recabar la informacién y luego buscar un adulto protector que pueda apoyar el
proceso.

Recopilar la informacién.

Entrevistarse con el profesor jefe quien emite un informe.

Informar al encargado o equipo de Convivencia Escolar.

Tomar contacto con especialistas externos o instituciones correspondientes.

IX. Cuando hecho ocurre al interior del Establecimiento o el agresor se desempeiia al
interior del establecimiento.

B W e

Alejar al agresor de la victima.

Precautelar el bienestar y proteccién del niiio.

No denunciar convierte en complice a quien lo sepa.
Cesar de sus funciones mientras dure la investigacion.

X. Cuando el agresor es un menor de edad.

Detectar o sospechar de abuso o maltrato infantil.

Comunicar a los profesores, inspector general, orientador o encargado de convivencia
escolar.

Informar al apoderado o adulto responsable.

Iniciar un proceso de investigacion.

Aplicar sanciones punitivas en caso de corroborar el maltrato y en caso contrario,
aplica una instancia de reflexion y dialogo.
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S

XI. Cuando el agresor es un, padre, madre y/o Apoderado

1. Detectar o sospechar de abuso o maltrato infantil.

2. Precautelar el bienestar y proteccion del nifio

3. Comunicar a los profesores, inspector general, orientador, equipo o encargado de
convivencia escolar.

4. Informar al apoderado o adulto responsable del alumno (que no este involucrado
directamente en el hecho)

5. Iniciar un proceso de investigaciéon y denuncia segin corresponda, en un plazo
maximo de 24 horas

6. Acompafar proceso de denuncia y aplicar medidas de resguardo al alumno, ademas
de activar redes de apoyo, segiin corresponda.

XII. Acciones a seguir en caso de sospecha o develacion de maltrato a un/a

estudiante
ACCION RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de Cualquier adulto o funcionario del establecimiento educacional
Toma de convivencia que tome conocimiento de situaciéon de maltrato, aun cuando no
conocimiento escolar cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
. necesarios, debera poner en conocimiento del hecho, en el menor
Director . . : :
tiempo posible, al encargado(a) de Convivencia escolar, o al
Director del Establecimiento Educacional (de forma oral y
escrita).
Director del | Direccién debe denunciar el hecho ante Carabineros, PDI, Tribunal
Denuncia establecimiento | de Familia o Fiscalia, antes de transcurridas 24 horas desde que
educacional. toma conocimiento de la situacién que podria estar afectando al
(1a) estudiante, de lo contrario, se expone a las penas establecidas
Encargado en el Codigo Penal. Existiendo la obligacion de denunciar, el
Convivencia denunciante se encuentra amparado ante acciones judiciales
Escolar que se puedan derivar de su ejercicio.
En el caso de contar con lesiones recientes llamar a carabineros y
en compaiiia de un integrante de la dupla Psicosocial
Orientadora (psicologo o trabajador social) se acompafiard al nifio /a o
adolescente a constatar lesiones de forma simultanea establecer
Psicéloga/o denuncia.
] Si el nifio/a o adolescente se encuentra en situaciéon de riesgo,
Tra.baluador/ a deberi ser informado inmediatamente al Tribunal de Familia, con
socta la finalidad de proteger y decretar medidas cautelares y de
proteccion.
La denuncia a Tribunal de familia es de forma online
(https://oficinajudicialvirtual.pjud.cl/home/index.php), por
lo cual se debe guardar copia de la denuncia para respaldo.
En el caso de la denuncia a carabinero y PDI que es de forma
oral se debe pedir una copia de la denuncia tomada por ellos,
para respaldo del establecimiento.
Director La Direccién debera poner en conocimiento al apoderado de la
Notificacion al Encargado situacion denunciada, salvo que se sospeche que éste podria tener
apoderado de participacién en los hechos. Si fuera el caso que se sospeche
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convivencia
escolar

Psicélogo

se debe buscar a un adulto significativo para el nifio/a o
adolescente que no se encuentre implicado en los hechos e
informar.

Acompafiamien
to al/la
estudiante y su
familia

(dentro del
establecimiento
y en conjunto
conlared)

Encargado de
convivencia
escolar

Orientador
Psicélogo

Trabajador
social

Acompafiamiento y seguimiento a la denuncia por parte de la
dupla psicosocial u orientador. En caso de no existir los
funcionarios ya indicados, lo hara profesor encargado del
establecimiento.

Este seguimiento se realizard posterior a la denuncia,
considerando una vez por semana entrevista al estudiante por
parte de dupla psicosocial, en seis oportunidades. Si el
procedimiento sigue su curso y el nifio esta recibiendo las ayudas
necesarias de las redes, se hara seguimiento cada 15 dias en cuatro
ocasiones y finalmente una vez al mes al estudiante.

Orientador, encargado de convivencia escolar o profesor
encargado del establecimiento debe citar al apoderado al menos
una vez al mes para acompaiiar y orientar al apoderado en el
proceso que se esta llevando.

Enrelacién al seguimiento con las redes a las que se haya derivado
el caso, dupla psicosocial debe realizar al menos una vez al mes
solicitud de informacién para visualizar adherencia y avances o
necesidad de apoyo a los procesos de intervencién que se estan
realizando con el estudiante y los adultos significativos para este.
Disponer de medidas pedagdgicas. Se le comunicara al profesor
jefe y luego se realizara un consejo de profesores del curso, para
buscar estrategias didacticas que aborden la problematica. El
encargado de comunicar la informacion es el Director.

El profesor jefe debe implementar estrategias de informacion y
comunicacion de tipo de contencién al resto del curso, apoderados
y profesores.

El director debe liderar la comunicacién con las familias y la
entrega de circulares informativos.

Bibliografia

MINEDUC (2009) Ley N° 20.536 Sobre Violencia Escolar.

MINEDUC (2009) Ley 20.370 Ley General de Educacion.

UNICEF (1989) Convencién sobre los derechos del nifio.

MINISTERIO DE JUSTICIAY DDHH (2017) Ley N° 21.013 Tipifica un nuevo delito de
maltrato y aumenta la proteccion de personas en situacion especial.
https://convivenciaparaciudadania.mineduc.cl/wp-
content/uploads/2018/10/Cartilla-maltrato-acoso-abuso-sexual-Establecimientos-
Educacionales.pdf
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A PORTE DE ARMA HECHO FLAGRANTE (OBJETO
CORTANTE-PUNZANTE O ARMA DE FUEGO)

VIGENCIA DESDE: ENERO 2023
AUTORES. UNIDAD PSICOSOCIAL DAEM LINARES

REVISORES. EQUIPO JURIDICO DAEM LINARES.

I. Presentacion

El presente protocolo tiene como principal objetivo prevenir el porte ilegal de arma en
nifios, nifias y/o jovenes de nuestra comunidad educativa, asi como delimitar procedimientos
en caso de que esto ocurra.

II. Definiciones

Definicion de Arma: Segun el articulo 132 del Cédigo Penal, un arma (incluyendo las armas
blancas) es entendida como: "toda maquina, instrumento, utensilio u objeto cortante, punzante
o contundente que se haya tomado para matar, herir o golpear, aun cuando no se haya hecho
uso de él".

En este marco, se entenderd por arma de fuego, aparato mecanico que propulsa un
proyectil a alta velocidad a través de un tubo como resultado de la expansion de gases que se
produce al quemarse el combustible. Las armas de fuego han cambiado, pero atin se basan en
forzar un proyectil, tal como una bala, a través de un cafidn.

Se entendera por arma cortante, Instrumento catalogado como arma blanca, que tiene
empufiadura y hoja metalica con bordes cortantes como navajas o cuchillos; sin embargo,
también otra serie de objetos pueden ser utilizados como armas cortantes.

Marco Legal:

De acuerdo a la normativa legal. El uso de las armas esta tratado en el Cédigo penal y en la ley
de control de armas cuyo texto refundido esta en el Decreto Supremo 400 del Ministerio de
defensa del afio 1978. En todo establecimiento educacional esta prohibido portar todo tipo de
armas (blancas y/o de fuego), instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o
contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho
uso de ellos.

La tenencia y porte ilegales de armas se regulan en la ley N°17.798 segtn se trate de armas o
elementos sujetos a control (permitidas) o de armas y/o elementos prohibidos. El art. 2
describe aquellas cuya inscripcién se permite, entre ellas, las armas de fuego, sus partes,
dispositivos y piezas, las municiones y cartuchos, y las sustancias quimicas que sirven de base
para la elaboracién de explosivos, entre otras. El art. 3 describe las armas y elementos
prohibidos: armas largas con cafidn recortado, armas automaticas y semiautomaticas, armas
adaptadas o transformadas para el disparo, bombas o artefactos explosivos e incendiarios,
armas de fabricacién artesanal y las transformadas respecto de su condicién original, entre
otras.
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(A qué sanciones se expone el que infringe la Ley de Control de Armas?

Las personas que porten armas de fuego sin permiso, seran condenadas a presidio de entre
541 dias y 10 afios.

Quienes posean armas hechizas o modificadas, seran condenados a presidio de entre 3 afios y
un dia, y 10 afios. Sin embargo, hay una excepcidon cuando el porte de las armas es para

entregarlas voluntariamente a las autoridades.

IIL. Objetivos

Acciones a seguir en caso de porte de arma por sospecha (objeto cortante-punzante o arma de

fuego).

A continuacion, se presenta un cuadro de doble entrada que resume los pasos a
seguir, luego cada uno de ellos se desglosa explicitando los detalles necesarios para su

comprension:
ACCION RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Deteccion Todos los integrantes de Cualquier miembro o persona de la comunidad que detecte

la comunidad educativa

una situacion de porte arma en los y las estudiantes, debe
dirigirse al Director/a, Inspector General, o Encargada de
Convivencia. En caso de la ausencia de una de las personas
antes mencionadas, se recurrird a uno de los miembros del
Equipo Directivo.

Recepcion del
hecho

Director/a
Encargado/a convivencia
escolar

Director/a, Al momento de recepcionar el hecho debe recabar
informacion para registrar la situacion, se procederd a dejar por
escrito la descripcion de antecedentes, recabar informacion de
forma inmediata dentro de un plazo no mayor a 24 horas a fin
de que se dé inicio a un debido proceso.

Denuncia

Director/a

Direccion del colegio procederd a realizar la denuncia del
hecho en Carabineros o PDI, dentro de 24 horas.

Direccién citard al apoderado y/o apoderado suplente via
telefdnica, el cual debe asistir inmediatamente al colegio para
conocer la situaciéon. De manera personal informardn de
sospecha, cautelando de no hacer afirmacion del hecho, se
debe hacer con tenor preventivo y de resguardo de la
integridad de toda la comunidad escolar. De no asistir se
derivara a la Trabajadora Social para que averigie la situacion
pertinente.

Informacién a
apoderado.

Director/a

Director/a informard del hecho a padres y/o apoderado en
forma simultdnea a la denuncia.

En el caso que el estudiante que porta el arma es menor de 14
afios, los padres se responsabilizan de la denuncia hecha en
contra del estudiante.

Pagina | 186




MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

Seguimientoy
monitoreo
post denuncia

Encargado de
convivencia escolar
Dupla psicosocial.
Director/a

En el caso que el estudiante que porta arma es menor de 14
afos, el encargado de convivencia y dupla psicosocial deben
hacer seguimiento de actuar del (o la) menor.

Director/a debera aplicar sancion de acuerdo a su Reglamento
Interno.

Si el estudiante que porta el arma es mayor de 14 afios, el
director/a deberd aplicar sancion de acuerdo a Reglamento
Interno.

Dejar que el proceso de denuncia, realizado en Carabineros o
PDI, continle su curso si intromisién de establecimiento
educacional.

Bibliografia

BIBLIOTECA DEL CONGRESO NACIONAL (2015): Historia de la Ley N° 20.813, Modifica ley N°17.798, de control de armasy el Cédigo

Procesal Penal.

BIBLIOTECA DEL CONGRESO NACIONAL (Ultima actualizacidn: 23-03-2022) Guia legal sobre: Control de Armas Sefiala requisitos para
tener e inscribir un arma de fuego, asi como sanciones para los infractores.
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ACCIONES A SEGUIR EN CASO DE RIESGO SUICIDA INMINENTE O MODERADO (PREVENCION

TERCIARIA)

Se refiere a las acciones de contencidn y rehabilitacion brindadas a los/as estudiantes en riesgo suicida

a fin de que puedan, desde sus capacidades reintegrarse a la comunidad escolar y a su entorno. A

continuacidn, se presenta un cuadro con los pasos a seguir:

ACCION (QUE)

PASO 1:

DETECCION
SITUACIONES
RIESGO

DE
DE

RESPONSABLE
(QUIEN)

Cualquier miembro de
la comunidad
educativa que tome
conocimiento de que
un o una estudiante

presenta
pensamientos o]
intencion suicida,

autoagresiones o una
planificaciéon para auto

herirse, debe informar
inmediatamente a las
unidades
competentes.

- Unidad de
Orientacion.

- Unidad de
Inspectoria.

OBSERVACIONES

En cuanto se tome conocimiento del riesgo, el o la

funcionario/a deberd informarlo a la unidad de
orientacién e inspectoria, las cuales mediante trabajo
coordinado, recopilan los primeros antecedentes
(ANEXO 1: Escala de Severidad Suicida (C-SSRS). e
informan a la Direccién del Establecimientoy al profesor

Jefe

Inspectoria (o su equivalente) contactara a la familia,
mientras en paralelo Dupla Psicosocial establece las
primeras coordinaciones para realizar la derivacion y
seguimiento del caso.

Coordinaciones Dupla:

1. Coordinar Reunidn de seguimiento y/o
acompafiamientoen conjunto con la Unidad de
Orientacion e Inspectoria.

2. Llamado telefdnico y correo electrénico informativo
conCESFAM correspondiente. (paso 4)

En el caso de que en el establecimiento ocurran
“AUTOFLAGELACION”,
competente (personal encargado de salud, enfermeria)

situaciones de profesional

debe acompafar al/la estudiante a servicio de

urgencias, mientras Direccién/Inspectoria/o en su
defecto unidad de Orientacién informa de manera
inmediata la situacién ocurrida y las medidas adoptadas
a los padres y/o apoderados del nifio, nifia y/o

adolescente.
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PASO 2:
COORDINACIONES

CONTENCION
ASERTIVA Y
AFECTIVA

PASO 3:

ENTREGA
ANTECEDENTES AL
APODERADO

Unidad de

Orientacion.

Unidad de

Inspectoria.

Unidad de

Orientacion.
Inspectoria General.

(Socializacion de los

hechos, coordinando

la entrega
antecedentes
relevantes.

de

Una vez detectado el riesgo suicida (ANEXO 1: Escala de
Severidad Suicida (C-SSRS). |Inspectoria (o su
equivalente) contactard a la familia, mientras en
paralelo Dupla Psicosocial establece las primeras
coordinaciones para realizar la derivacién y seguimiento
del caso.

Quienes realicen dicha evaluacién y contencidn, deben
acompafiar en todo momento al/la estudiante, en un
ambiente seguro y privado, suspendiendo el periodo
académico hasta que sea retirado por su familia o se le
traslade a atencidén de urgencias si el riesgo vital
percibido es alto.

Coordinaciones Dupla:

1. Coordinar Reunion de seguimiento y/o
acompaifamientoen conjunto con la Unidad de
Orientacion e Inspectoria.

2. Llamado telefénico y correo electrénico informativo
conCESFAM correspondiente. (paso 4)

El egreso del estudiante podra tener lugar si este es
retirado del establecimiento por su apoderado, no
puede retirarse solo/a bajo ninguna circunstancia. Este
paso debe incluir la toma de conocimiento por escrito de
la situacién, donde los profesionales de la Unidad de
Orientacion le entregaran informacion a los apoderados
sobre los hechos detectados, asicomo sobre posibles
medidas a tomar en conjunto para prevenir eventuales
riesgos en el establecimientoy en el hogar (por ejemplo:
poner elementos cortantes o medicamentos peligrosos
fuera del alcance, asegurarse que el estudiante
permanezca acompafiado, etc.)
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PASO 4:

DERIVACION

FORMAL A LA RED Dupla Psicosocial.
DE ATENCION EN

SALUD MENTAL

Direccion.

Se debe solicitar al apoderado su cooperaciéon con el
proceso de acompafiamiento, mediante la aplicacién de
una entrevista estructurada, donde se realizard
ANAMESIS, con énfasis en el historial Mérbido del
alumno y su familia.

Junto a lo anterior, es importante comprometer por
escrito al apoderado la asistencia del/la estudiante a
atencién o tratamiento en instituciones de la red a la
que sera derivado/a. (Ocupando el formato de
entrevista de Riesgo Suicida).

En todo momento se debe asegurar el resguardo de la
confidencialidad de los antecedentes y los involucrados
del caso.

Una vez realizada la entrevista a los padres y/o adulto
responsable, Dupla Psicosocial del establecimiento
deben realizar la derivacién al programa de Salud
Mental del CESFAM correspondiente (ANEXO 2: FICHA
DE DERIVACION A CENTRO DE SALUD), solicitando
atencién de manera urgente (actualmente, se debe
enviar el documento a la Unidad Psicosocial quienes son
los encargados de enviar la derivacién a la coordinadora
de Salud Mental Dra. Elizabeth Micheas, segln
orientaciones de dicha profesional). Plazo maximo 2
dias. Posterior a ello, la Dupla Psicosocial debe realizar
el seguimiento correspondiente, para verificar estado
actual de la derivacion, segun gravedad y complejidad de
cada caso.

Sin embargo, si la intencion o ideacidon suicida es
demasiado intensa y/o reviste un riesgo inminente para
el bienestar de el/la estudiante, se debe proceder a
trasladarse de manera inmediata al centro de urgencias
mas cercano. Mientras Direccién/Inspectoria/o en su
defecto unidad de Orientacién informa la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas a los padres y/o
apoderados del nifio, nifia y/o adolescente.
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PASO 5: Unidad
Inspectoria.

SEGUIMIENTO Y

MONITOREO DE | Unidad

AVANCES DEL | Orientacion.

TRATAMIENTO

PASO 6:

EVALUACION DE LOS Unidad

COMPANEROS/AS ",' 8 L,
Orientacion

CERCANOS AL

ESTUDIANTE EN | profesor jefe.

INTERVENCION

(para la prevencién
de conductas
imitativas)

de

de

de

En atencidn al posible riesgo y la alta reincidencia de la
ideacidn suicida, el monitoreo por parte de las unidades
del establecimiento debe ser dirigido a las instituciones
las que fue derivado/a (al
quincenalmente durante los primeros 3 meses).

de la red a menos

Adicionalmente, se realizardn visitas domiciliarias
mensuales ala familia, donde la dupla psicosocial

actualice los antecedentes del caso.

Junto a lo anterior, es importante mantener contacto
telefénico permanente con la familia, especialmente en
caso de situaciones criticas posteriores al evento original
o de eventuales riesgos de reincidencia.

Respecto a los “focos de conducta o ideacién suicida”
por un

efecto grupal de imitacidn.

Considerando esta dindamica, Se debe disponer de
manera interna y discreta una implementacion y/o
evaluacién psico- social con estudiantes que sean
cercanos al alumno/a que se encuentra en intervencion,
pudiendo no sélo detectar riesgos potenciales, sino
también recursos y factores protectores a fortalecer.
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PAUTA PARA LA EVALUACION Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA
(Cartilla para el entrevistador)

FORMULE LAS PREGUNTAS 1Y 2

Ultimo mes

SI

NO

1) ¢Has deseado estar muerto(a) o poder dormirte y no despertar?

La persona confirma que ha tenido ideas relacionadas con el deseo de estar
muerta o de no seguir viviendo, o el deseo de quedarse dormida y no
despertar.

2) ¢Has tenido realmente la idea de suicidarte?

Pensamientos generales y no especificos relativos al deseo de poner fin a
su vida/ suicidarse (por ejemplo, “He pensado en suicidarme”) sin ideas
sobre como quitarse la vida (métodos relacionados, intencién o plan).

SI LA RESPUESTA ES “Si” A LA PREGUNTA 2, FORMULE LAS PREGUNTAS 3,4,5,Y 6

SI LA RESPUESTA ES “NO” CONTINUE A LA PREGUNTA 6

3) é¢Has pensado en como llevarias esto a cabo?

El o la estudiante confirma que ha tenido ideas suicidas y ha pensado en
al menos un método. Esto se diferencia de un plan especifico con detalles
elaborados de hora, lugar o método, pues en este caso existe la idea de
un método para matarse, pero sin un plan especifico. Incluye también
respuestas del tipo: “He tenido la idea de tomar una sobredosis, pero
nunca he hecho un plan especifico sobre el momento, el lugar o cémo lo
haria realmente...y nunca lo haria”.

4) é¢Has tenido estas ideas y en cierto grado la intencion de llevarlas a
cabo?

Se presentan ideas suicidas activas de quitarse la vida y el o la estudiante
refiere que ha tenido cierta intencién de llevar a cabo tales ideas, a
diferencia de ideas suicidas sin intencién en respuestas como “Tengo los
pensamientos, pero definitivamente no haré nada al respecto”.

5) éHas comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte? ¢ Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Se presentan ideas de quitarse la vida con detalles del plan parcial o
totalmente elaborados, y el o la estudiante tiene cierta intencién de llevar
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a cabo este plan.

SIEMPRE REALICE LA PREGUNTA 6

6) é¢Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has Alguna vez en la
preparado para hacer algo para terminar con tu vida?
vida
Pregunta de conducta suicida: Ejemplos: éHas juntado

medicamentos/remedios, obtenido un arma, regalado cosas de valor,
escrito un testamento o carta de suicidio?, ¢ has sacado remedios del frasco
0 caja, pero no las has tragado, agarrado un arma pero has cambiado de

idea de usarla o alguien te la ha quitado de tus manos, subido al techo pero | gn los dltimos 3
no has saltado al vacio?; o irealmente has tomado remedios, has tratado
de dispararte con una arma, te has cortado con intencidn suicida, has | meses

tratado de colgarte, etc.?.

Si la respuesta es “SI”: ¢Fue dentro de los Ultimos 3 meses?
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PAUTA DE CORRECCION PARA EL ENTREVISTADOR

Si el estudiante responde que NO a todas las preguntas de la pauta, recuerde que igualmente

presenta sefales de alerta y que por lo tanto, debe dar cuenta de éstas a sus padres y sugerir una

evaluacion de salud mental.

Si la respuesta fue SI

sélo a las preguntas 1y 2:

RIESGO

1) Informe a la Unidad de Orientacion e Inspectoria y Profesor Jefe sobre el riesgo
detectado.

2) Contacte a los padres y/o apoderados y sugiera acceder a atencion de salud
mental paraevaluacién de este y otros dmbitos.

3) Entregue ficha de derivacion a centro de salud para facilitar referencia.

4) Coordine el seguimiento del/la estudiante con la Unidad de Inspectoria y Docente
Jefe.

Si la respuesta fue Si

a pregunta 3 o “mas alla de 3 meses” a pregunta 6:

RIESGO MEDIO

1) Una vez finalizada la entrevista, se debe informar a la Unidad de Orientacién e
Inspectoria sobre el riesgo detectado el/la estudiante. Para luego realizar un informe
a Direccion.

2) Una vez informada la Direccidn, Los profesionales de las Unidades de inspectoria
u Orientacidn deben contactar y citar a los padres y/o apoderados para informarle
de la situacidn y solicitar la atencidn en salud mental del estudiante dentro de una
semana.

3) Entregue a los padres la ficha de derivacion al centro de atencidn primaria (o al
centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE) y apoye el proceso de referencia
al centro de salud sies necesario.

4) Dupla Psicosocial del establecimiento deben realizar la derivacion al programa de
Salud Mental del CESFAM correspondiente, solicitando atencién de manera urgente

5) Realice seguimiento del caso, asegurandose que el estudiante haya recibido la
atencion.
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6) Recomiende medidas de seguridad en caso de que durante la espera de atencién
se incluyaun fin de semana (acompafiamiento al estudiante, limitar acceso a medios
letales u otro)

Si la respuesta fue Si a preguntas 4, 5 y/o 6 en los “Gltimos 3 meses”:

1) Una vez finalizada la entrevista, se debe informar a la Unidad de Orientacién e
Inspectoria sobre el riesgo detectado el/la estudiante. Para luego realizar un informe
a Direccion.

2) Una vez informada la Direccidn, Los profesionales de las Unidades de inspectoria
u Orientacion deben contactar y citar a los padres y/o apoderados para que
concurran lo antes posible al Liceo para ser informados de la situacién, y para que
acompafien al estudiante y que éste concurra a atencion en salud mental en el
mismo dia. Entregue a los padres la ficha de derivacidn al centro de atencién primaria
(o al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE).

3) Dupla Psicosocial del establecimiento deben realizar la derivacion al
programa de SaludMental del CESFAM correspondiente, solicitando atencién de
manera urgente.

En caso de encontrarse fuera de horario de atencion el centro de salud, el estudiante
debeconcurrir al SAPU o Servicio de Urgencia mas cercano, acompanado de la ficha
de derivacion.

4) Tome medidas de precaucién inmediatas para el riesgo suicida:

e Acompafiar al estudiante hasta que se encuentre con sus padres y/o
apoderados. Nunca

dejarlo solo.

e Facilitar la coordinacion con el Centro

Pagina | 195



MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

FICHA DE DERIVACION A CENTRO DE SALUD
1. Antecedentes Establecimiento Educacional

Fecha

Establecimiento Educacional

Nombre y cargo profesional de
referencia

Correo electrénico del
profesional de referencia

Teléfono de contacto  del
profesional de referencia

2. Antecedentes Estudiante

Nombre

Rut

Fecha de Nacimiento

Edad

Escolaridad

Adulto responsable

Teléfono de contacto

Direccion

3. Motivos por el cual se deriva a Centro de Atencion Primaria (En caso de conducta suicida

indique riesgo medio o alto)
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4. Acciones efectuadas por el Establecimiento Educacional

ACCIONES A SEGUIR EN CASO DE INTENTO SUICIDA

Serefiere alas acciones de contencidn y seguimiento brindadas a los/as estudiantes con intento suicida
a fin de que puedan, desde sus capacidades reintegrarse a la comunidad escolar y a su entorno. A
continuacidn se presenta un cuadro con los pasos a seguir:

ACCION (QUE) RESPONSABLE (QUIEN) OBSERVACIONES

PASO 1: Cualquier miembro de la| En cuanto se tome conocimiento del Intento
comunidad educativa que | suicida, elo la funcionario/a deberd informarlo a

DETECCION DE | tome conocimiento de que | la unidad de orientacién e inspectoria, las cuales

SITUACIONES DE | un o una estudiante Intenté | mediante trabajo coordinado, recopilan los

INTENTO Suicidarse, debe informar | primeros antecedentes e informan a la Direccion
inmediatamente a las | del establecimiento y al
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unidades competentes. profesor Jefe

- Unidad de Orientacién. En el caso que el “INTENTO SUICIDA” ocurra
dentro del

- Unidad de Inspectoria. establecimiento.

Cualquier miembro de la comunidad educativa
que tome conocimiento, debe informar a la
Unidad de Inspectoria y Orientacidn. Los cuales
mediante  trabajo  coordinado, recopilan
antecedentes y esclarecen los hechos.
Clarificando lo ocurrido se informa a la Direccién
del Establecimiento y al profesor Jefe.

- Profesional competente (personal encargado
de salud, Enfermeria / Trabajador(a) Social /
Psicologos /

E.C.E. / Inspector(a)) debe acompafiar al/la
estudiantea servicio de

urgencias, mientras

Direccidn/Inspectoria/o en su defecto unidad
deOrientacién informa de manera inmediata la
situaciénocurrida y las medidas adoptadas a los
padres y/o apoderados del nifio, nifia y/o
adolescente.

Coordinaciones:

- Direccién / Unidad de Inspectoria / Unidad de
Direccién Orientacidn contactara a la familia. (Objetivo:
Conocer el estado actual del Estudiante, 1ra

Unidad de Inspectoria contencion emocional, ubicacién actual del

PASO 2:
afectado.
Unidad de Orientacidn
COORDINACIONES - Unidad de Orientacién establece las primeras
Unidad Técnica Pedagdgica coordinaciones para realizar seguimiento del

caso. (Visita domiciliaria / Hospitalaria / Etc.)

- Dupla psicosocial recopila y esclarece: Riesgo
(ANEXO1: Escala de Severidad Suicida (C-SSRS).
diagndsticos médicos / epicrisis /
Sintomatologia
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PASO 3: Unidad de Orientacién y/o

Inspectoria General.
ENTREVISTA CON €EL

APODERADO

PASO 4:

DERIVACION FORMAL A Dupla Psicosocial
LA RED DE ATENCION

asociada del afectado.

- Paralelamente, la UTP, debe considerar ajustes
curriculares, informando a los docentes (que
tienen directo contacto con el grupo curso) la
relevancia de tener acciones preventivas, las
cuales apunten a flexibilizar las clases segun el
grado de afectacion por parte de los
companieros de curso.

Primero que todo, se realiza contencidn
emocional yapoyo desde del establecimiento
educacional.

Se debe solicitar al apoderado su cooperacién con
el proceso de acompafiamiento, con énfasis en el
historial Mdrbido del alumno y su familia.

Junto a lo anterior, es importante comprometer
por escrito al apoderado la asistencia del/la
estudiante a atencion o tratamiento en
instituciones de la red a la que sera derivado/a.
(Ocupando el formato de entrevista de Intento
Suicida).

En todo momento se debe asegurar el resguardo
de la confidencialidad de los antecedentes y los
involucrados del caso.

- Dupla psicosocial debe realizar:
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EN SALUD MENTAL

Una vez realizada la entrevista a los padres y/o
adulto

responsable, Dupla Psicosocial del
establecimiento

deben realizar la derivacion al programa de
Salud

Mental del CESFAM correspondiente (ANEXO 2:
Ficha de derivacion a centro de salud),
solicitando atenciéon de manera urgente
(actualmente, se debe enviar el documento a la
Unidad Psicosocial quienes son los encargados de
enviar la derivaciéon a la coordinadora deSalud
Mental Dra. Elizabeth  Micheas, segun
orientaciones de dicha profesional). Plazo
maximo 2 dias. Posterior a ello, la Dupla
Psicosocial debe realizar el seguimiento
correspondiente, para verificar estado actual de la
derivacion, segun gravedad y complejidad de cada
caso.

Paralelamente, se realiza Ilamado telefénico vy
correo electréonico informativo con DAEM,
(Unidad Psico- social). Con el objetivo de socializar
los antecedentes y coordinar acompafiamientos
desde un enfoque clinico- comunitario.
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PASO 5: Unidad de Orientacion.
SEGUIMIENTO y | Unidad de Inspectoria.
MONITOREO DE|

Direccion.
AVANCES DEL

TRATAMIENTO

Las personas que ya han hecho tentativas de
suicidio presentan riesgos elevados de tentativa
de suicidio o de muerte por suicido, mas
especialmente dentro de los primeros seis a doce
meses siguientes a una tentativa. (MINSAL,2013;
Factores biopsicosociales)

En atencidn al intento suicida, el monitoreo debe
ser constante del/la joven a través de las
instituciones de lared a las que fue derivado/a (al
menos quincenalmente durante los préoximos 6
meses).

Adicionalmente, se realizaran visitas domiciliarias
mensuales a la familia y citaciones quincenales,
donde la actualice los

dupla psicosocial

antecedentes del caso.

Junto a lo anterior, para establecer un flujo
adecuado de la informacién escolar pertinente
para el tratamiento, es importante mantener
contacto telefénico permanente con la familia,
especialmente en

criticas

caso de situaciones

evento

posteriores al
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PASO 6:

6.1

ACOMPANAMIENTO AL

GRUPO CURSO
GENERAL.

6.2

EN

EVALUACION DE LOS

COMPANEROS/AS
CERCANOS
ESTUDIANTE
INTERVENCION.

AL
EN

Unidad de Orientacion.

Unidad de Inspectoria

original o de eventuales sintomatologias de riesgo y/o
nuevo Intento Suicida

El efecto imitacion es el proceso por el cual un suicidio
ejerce un efecto de modelo imitable para personas que
intentan o cometen suicidios posteriores, mientras que
el enjambre es un numero de suicidios que ocurren en
estrecha proximidad, temporal y/o geografica, con o sin
vinculo directo entre ellos. El concepto de contagio es el
proceso por el cual un suicidio dado, facilita la ocurrencia
de otro suicidio, independientemente del conocimiento
directo o indirecto del suicidio anterior. (MINSAL,2013;
Factores Ambientales)

Unidad de Orientacion / Unidad de Inspectoria
acompafian al grupo curso involucrado (ANEXO 3: Guia
de abordaje)

Considerando esta dindmica, Se debe disponer de
manera interna y discreta una implementacion y/o
evaluaciéon psico-social con estudiantes que sean
cercanos al alumno/a que se encuentra en intervencion,
pudiendo no sélo detectar riesgos potenciales, sino
también recursos y factores protectores a fortalecer.
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GUIA DE ABORDAJE ¢COMO INFORMAR EN CLASES SOBRE EL INTENTO O SUICIDIO DE UN O UNA
ESTUDIANTE?

¢COMO INFORMAR EN CLASES SOBRE EL INTENTO O SUICIDIO DE UN O UNA ESTUDIANTE?

Tras la ocurrencia de un intento suicida o el suicidio de algiin miembro de la comunidadeducativa,
tan pronto sea posible se debe preparar una charla en el curso afectado por la situacion, que se
puede extender a otros cursos si se estima conveniente. Parte de la preparacion incluye informar
a la familia, y al/la estudiante en casos de intento, sobre laimportancia de esta accién para la
prevencidn de nuevos estudiantes afectados.

Se sugiere que la charla sea realizada por el equipo a cargo de la estrategia preventiva (dupla
psicosocial) y por el profesor jefe.

A continuacion, se mencionan cuatro puntos centrales para abordar en la charla en clase:

CONTRARRESTAR RUMORES

Los rumores apareceran. Preguntar a los estudiantes sobre lo que han oido y tratar de disiparlos. Si
es posible y si esta de acuerdo la familia (y el estudiante en caso de intento de suicidio), es bueno
promover una informacién completa y correcta de lo sucedido, pero sin detallar el medio utilizado,
el lugar, etc. Es importante dejar claro que los rumores hacen dafio.

DAR INFORMACION BASICA DE LA CONDUCTA SUICIDA

¢ Informar que el suicidio es complejo y no esta causado por un Unico factor.

¢ Informar que el suicidio no es la Unica eleccién frente a los problemas ni un acto romantico o
heroico.

¢ Informar de la co-ocurrencia de problemas psicolégicos como depresién, alcohol y abuso de
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sustancias, sin estigmatizar estos problemas.

¢ Informar que el suicidio se puede prevenir y hay posibilidades de ser ayudado.

INTERACTUAR CON LOS ESTUDIANTES

e Asegurar que hay un ambiente de confianza: tener en cuenta la importancia de la
confidencialidad y honestidad.

* Hablar sobre la lealtad mal entendida.

¢ Dejar tiempo para preguntas y la posibilidad de resolver algunas de ellas en privado.

APOYAR Y DERIVAR

¢ Hablar con los estudiantes sobre lo que se puede hacer cuando uno se siente triste, deprimido y
desesperado, o lo que se puede hacer cuando un amigo se siente de ese modo.

¢ Derivar a los servicios de ayuda y preguntar si estarian dispuestos a ir a este tipo de servicios.
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ACCIONES A SEGUIR EN CASO DE SUICIDIO

Se refiere a las acciones de contencidén, acompafiamiento, y prevencidn, frente a casos de suicidio

consumado. A continuacidn, se presenta un cuadro con los pasos a seguir:

ACCION (QUE) RESPONSABLE OBSERVACIONES
(QUIEN)
En cuanto se tome conocimiento del suicidio, el o la
funcionario/a deberad informarlo a la unidad de
Cualquier miembro | orientacién e inspectoria, las cuales mediante
de la comunidad | trabajo coordinado, recopilan los primeros

PASO 1:

DETECCION
SITUACIONES
SUICIDIO

DE
DE

educativa que tome
conocimiento de que
un o una estudiante
se suiciddé, debe
informar
inmediatamente a las
unidades

competentes.

- DIRECCION.

- UNIDAD DE
ORIENTACION.

- UNIDAD DE
INSPECTORIA.

antecedentes e informan a la Direccién del

Establecimiento y al profesor Jefe

En el caso de que dentro del establecimiento ocurra
situacion de “SUICIDIO”.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que
tome conocimiento, debe informar a la Unidad de
Inspectoria y Orientacion. Los cuales
inmediatamente, gestionan los procedimientos de
contencion 'y coordinan inmediato aviso al
apoderado y al sistema de salud (Servicio de

Urgencia) mas cercano, carabineros y/o PDL.
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DIRECCION

Direccion: En conjunto con un miembro de la unidad
de Orientacion y/o Inspectoria, se dirige al lugar de
los hechos y/o al servicio de salud (Urgencia)
correspondiente. Con el objetivo de iniciar los
primeros acercamientos del Liceo a la Familia
afectada. Paralelamente, coordina con el equipo de
Liderazgo todos los procesos internos y externos,
manteniendo un rol activo y presente en cada uno
de ellos.

En caso de ser dentro del establecimiento, la
direccion y su equipo de liderazgo, coordinaran vy
gestionaran, el contacto con el apoderado, el llamado
al servicio de Urgencia, la contencion

emocional a toda la comunidad escolar, el término

PASO 2:

COORDINACIONES

de la jornada escolar, los cambios curriculares, el
apoyo a la familia, entre otras.

Su eje prioritario debe ser el bienestar y equilibrio
emocional de toda la comunidad educativa.
Determinando a las personas y/o funcionarios a
cargo, mas idéneas segun corresponda (gravedad de
los hechos)
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UNIDAD
INSPECTORIA

DE

Unidad de Inspectoria: En conjunto con la unidad de
Orientacion y UTP, Coordina y gestiona los
procedimientos internos del liceo y curso afectado.
Tales como: Orden y confidencialidad entre los
funcionarios, planificacién y/o adecuacién curricular
para el curso y/o alumnos/amigos afectados,
Reflexiones de acompaifiamiento y contencién con el
curso y/o alumnos/amigos afectados, seguimiento
del estado emocional del curso y/o alumnos/amigos
del afectado.

En caso de ser dentro del establecimiento, la unidad
de Inspectoria debe tomar contacto inmediato con la
Direccién y el equipo de Liderazgo. Asumiendo en
conjunto con la Unidad de Orientacién un rol de
contencidn para todos los estudiantes que pudieron
estan directa (presenciales) o indirectamente (no
presenciales) involucrados con el suicidio. Debe
coordinar con toda su unidad (Inspectores generales
y paradocentes), el resguardo absoluto del
perimetroo lugar en donde ocurrieron los hechos
(protegiendo del estado emocional de los otros
estudiantes y en espera del servicio de salud mas
cercano (Urgencias)). Adicionalmente, en
coordinaciéon con las otras unidades de apoyo
(Direccion — UTP — Orientacion — Informatica)
coordinan el termino del dia escolar y las adecuacion
curriculares correspondientes)
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PASO 2:

COORDINACIONES

UNIDAD
ORIENTACION

DE

Unidad de Orientacion: En conjunto con Direccion,
inspectoria y UTP, apoya los procedimientos y
gestiona las vinculaciones con redes externas,
mediante oficios informativos a las instituciones
correspondientes  (Directora DAEM y Dupla
Psicosocial DAEM) Paralelamente, la dupla
psicosocial (Psicélogos vy trabajador(a) social),
coordinan intervencion en aula (ANEXO: Guia de
abordaje) y apoyo a docente jefe y de asignatura.
Manteniendo un nivel de acompanamiento
permanente a la labor del docente (reflexidn,
validacién emocional, etc.).

En caso de ser dentro del establecimiento, la unidad
de Orientacién debe tomar contacto inmediato con la
Direccién y el equipo de Liderazgo. Coordinando para
que el/los psicologo/s, trabajador/res social/es,
orientador/es, E.C.E y la unidad de inspectoria se
posicionen como los profesionales responsables del
primer control y contencién emocional para todos los
funcionarios y estudiantes que pudieron estar
directa (presenciales) o indirectamente (no
presenciales) involucrados con el suicidio. Debe
coordinar con toda la unidad (orientadores,
psicologos, trabajadores sociales, E.C.E.), el contacto
con la red de salud mas cercana (Urgencias), trabajo
al interior del curso y/o alumnos/amigos
involucrados el resguardo, contencién, apoyo vy
acompaifamiento profesional si fuese necesario
(ANEXO 1: Guia de abordaje). Acompafiamiento de
todos los procesos externos al liceo (hospital, visitas
domiciliarias, etc.) Paralelamente gestiona las
vinculaciones con redes externas, mediante oficios
informativos a las instituciones correspondientes
(Directora DAEM y Dupla Psicosocial DAEM,
programa de Salud Mental del CESFAM
correspondiente).

Adicionalmente, en coordinacién con las otras
unidades de apoyo (Direccién — UTP — Inspectoria —
Informatica) se contactan con el apoderado, |,
coordinan el termino del dia escolar y las adecuacion
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curriculares correspondientes)

UNIDAD TECNICA
PEDAGOGICA

Unidad Técnica Pedagégica: En conjunto con
Direccién, inspectoria y orientacién, coordina vy
gestiona los procedimientos y/o cambios
curriculares correspondientes en el curso del alumno
afectado. Comunicando (junto a la dupla psicosocial)
al docente jefe y posteriormente a todos

los docentes, las acciones del dia.

En caso de ser dentro del establecimiento, la U.T.P.
debe tomar contacto inmediato con la Direccion y el
equipo de Liderazgo. Coordinando el término de la
jornada escolar, y realizando las modificaciones
curriculares correspondientes segun el estado y/o
impacto emocional del curso, alumnos/amigos del
afectado. Asi también, de toda la comunidad

educativa.

PASO 3:

SEGUIMIENTO
MONITOREO.

Y

EQUIPO DE

LIDERAZGO

- DIRECCION.

- UNIDAD DE
INSPECTORIA.

- UNIDAD DE

ORIENTACION.
-UNIDAD TECNICA
PEDAGOGICA.
- UNIDAD DE
INFORMATICA

El monitoreo en los cursos debe ser constante, la
responsabilidad de las unidades debe ser enfocada
en un sistema preventivo generalizado, cautelando
ansiedad, estrés,

posibles brotes de psicosis,

desesperanza, etc.

El equipo de liderazgo, lamara una asamblea general

extraordinaria, con el objetivo de socializar
oficialmente lo sucedido, determinando la

confidencialidad y la responsabilidad que cada
miembro de la comunidad educativa tiene respecto
a sus funciones frente al suicidio. Determinando que
todos los funcionarios del establecimiento, son
relevantes en la deteccion y control de futuros
desajustes dentro de la comunidad escolar. Por
ende, el equipo de Liderazgo, debe motivar el
trabajo en equipo y el climalaboral dentro de la

institucion.
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Adicionalmente, se realizaran visitas domiciliarias
mensuales (por los siguientes 3 meses), donde (segun
se requiera) la dupla psicosocial entregue el
acompanamiento necesario a la familia.

Junto a lo anterior, para establecer un flujo adecuado
de la informacion escolar pertinente para el
tratamiento, es importante mantener contacto
telefénico permanente con la familia, especialmente
en caso de situaciones criticas posteriores al evento
original o de eventuales sintomatologias de riesgo
(depresiones / crisis de panico / descontrol /
desesperanza, riesgo un nuevo intento suicida de
otro integrante de la familia.

PASO 4:
EVALUACION  DE
LOS
COMPANEROS/AS
CERCANOS AL
ESTUDIANTE EN

INTERVENCION.

- UNIDAD DE
ORIENTACION.

- UNIDAD DE
INSPECTORIA

- UNIDAD TECNICA
PEDAGOGICA.

El efecto imitacidon es el proceso por el cual un
suicidio ejerce un efecto de modelo imitable para
personas que intentan o cometen suicidios
posteriores, mientras que el enjambre es un nimero
de suicidios que ocurren en estrecha proximidad,
temporal y/o geogriéfica, con o sin vinculo directo
entre ellos. El concepto de contagio es el proceso
por el cual un suicidio dado, facilita la ocurrencia de
otro suicidio, independientemente del conocimiento
directo o indirecto del suicidio anterior.
(MINSAL,2013; Factores Ambientales)

Considerando esta dindmica, Se debe disponer de
manera interna y discreta una implementacion y/o
evaluacioén psico-social con estudiantes que sean
cercanos al alumno/a que se encuentra en
intervencion, pudiendo no sélo detectar riesgos
potenciales (ANEXO 2: Escala de Severidad Suicida
(C-SSRS, sino también recursos vy factores
protectores a fortalecer.
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PROTOCOLO DE REINTEGRO DE UN ESTUDIANTE

VIGENCIA DESDE: Marzo 2020

AUTORES: Equipo de Orientacién e Inspectoria General y Convivencia Escolar Liceo Valentin
Letelier Madariaga.

REVISORES: Direccion, Unidad Técnico Pedagdgica, Unidad de Inspectoria General, Unidad de
Orientacion Equipo de Convivencia Escolar

Consideraciones:

Nuestro establecimiento educacional, Liceo Bicentenario Valentin Letelier Madariaga. Buscara sin
mediar esfuerzos, cumplir con las leyes que rigen la educaciéon Chilena las cuales velan
permanentemente por brindar una educacién de calidad y asi dar respuesta a las necesidades de
nuestros estudiantes y sus familias.

De lo anterior se desprende, reconocer, respetar y valorar la alianza y compromiso de las familias
y el establecimiento, donde el respeto por los lineamientos y reglamentos que sustentan nuestro
diario accionar, resultan ser elementales, para promover una sana y creciente Convivencia Escolar.
El compromiso permanente, que deberdn asumir de manera integra las familias al momento de
seleccionar a nuestro establecimiento como el responsable de la educacién, formacién y promocidn
de los estudiantes, radica en cumplir a cabalidad los requerimientos de establecimiento, como a su
vez respetar los aspectos descritos en el Reglamento Interno, asumiendo que dicho documento
debera ser respetado, conocido y socializado por toda la comunidad educativa.

FASE 1 RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Citacion  al | Inspectoria General. Se realizara el contacto mediante via telefénica con el
apoderado apoderado (a) del estudiante que serd reintegrado,
(a) del cuando la direccidn del establecimiento asi lo disponga.
estudiante

que sers De no ser contactado mediante este medio, se agotaran

reintegrado. los recursos procediendo a:
1.- llamada telefénica al apoderado.

2.- Llamada telefdnica al apoderado suplente.
3.- Correo electrénico.

4.- Correspondencia por mano a domicilio.

5.- Correspondencia certificada a domicilio.

6.- Visita domiciliaria del equipo Psicosocial.
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FASE 2 Inspectoria  General, | En esta instancia, debera asistir el apoderado titular del
Orientacién y | estudiante, a la horay fecha acordada para la entrevista.
Entrevista
Encargado de
con el Convivencia Escolar. En dicha oportunidad los representantes de cadaunidad
apoderado tomaran la palabra, donde se daran a conocer las
(@) con el razones de la decisiéon de reintegrar al estudiante al
estudiante. establecimiento.
Se leera al apoderado (a) los aspectos y consideraciones
plasmados en el protocolo de reintegro del estudiante.
FASE 3 Inspectoria  General, | En presencia del apoderado (a) titular del estudiante, se
) Orientacién y | establecerdan compromisos que estén estrechamente
Compromisos Encargado de | relacionados con los motivos que accionaron el proceso
y acuerdos Convivencia Escolar. de caducidad de matricula, dejando claramente
descritos en la hoja de entrevista institucional, los
acuerdos alcanzados y las consecuencias del no
cumplimiento de estos durante el afio escolar.
Si el apoderado (a) se niega a firmar y asumir dichos
compromisos junto a su estudiante, se informard de
manera inmediata a direccidn, quien a su vez informara
al DAEM.
Dejando claramente  descrito, que cualquier
incumplimiento al Reglamento Interno Institucional, se
aplicara el justo proceso.
FASE 4 Inspectoria  General, | Se solicitara de pufio y letra del apoderado (a) y el o la
) Orientacion y | estudiante firmar los compromisos contraidos con la
Compromiso. Encargado de | institucidn y sus representantes, dejando claramente

Convivencia Escolar.

estipulados los acuerdos y compromisos, dejando de
manifiesto que:
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Aceptando y asumiendo las condiciones claramente
descritas en este protocolo sin dar lugar a
interpretaciones.
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PROTOCOLO DE UTILIZACION BIBLIOTECA CRA 2023

Alas y los usuarios que asistan a la Biblioteca CRA Centro de recursos para el aprendizaje:
SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Para acceder al material bibliografico, es necesario solicitarlo presentar su carnet de identidad o en
su defecto su pase escolar, si él o la estudiante es extranjero y adn no cuenta con dichos
documentos, puede presentar su DNI.

Si el material bibliografico no se encuentra en formato fisico en nuestra biblioteca, los estudiantes
podran acceder a los textos solicitados ingresando a la biblioteca virtual del mineduc.
https://bdescolar.mineduc.cl/

SOLICITUD DE DEPENDENCIAS PARA ACTIVIDADES ACADEMICAS.

Solicitud de dependencias, todo(a) docente que requiera las dependencias de nuestra biblioteca
CRA, debera solicitar con al menos tres dias de anticipacion, via correo electrénico, en dicho correo
debera incluir todos los aspectos técnicos y materiales que sean requeridos para la actividad, de
esta manera, el equipo de biblioteca podra facilitar y preparar los recursos con previa
anticipaciéon y prever los espacios solicitados, finalmente el diay hora de la actividad el o la docente
a cargo deberan registrar en la planilla de uso académico dejando su firma y detalles de la clase.

DE LA PERMANENCIA DE LOS Y LAS ESTUDIANTES EN HORARIO DE RECREO.

Los estudiantes que asistan a la biblioteca CRA durante los recreos, deberan dejar el mobiliario
ordenado y limpio, esta estrictamente prohibido consumir alimento y liquidos dentro de las
dependencias, ademdas de mantener una actitud de respeto ante el resto de los asistentes a la
biblioteca en dichos horarios.

PRESTAMOS TEMPORALES DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (RECREOS).

El material bibliografico podra ser revisado dentro de las dependencias de nuestra biblioteca
durante el periodo de recreo, por lo cual, al finalizar los recreos se deberd entregar el material en
el mesoén de atencion.

DE LOS CATALOGOS Y EXCIBICION DE NUEVOS TEXTOS.

Nuestra biblioteca cada afio recibe nuevos textos seleccionados de manera muy cuidadosa por
un equipo especializado de nuestro liceo, dando respuesta a los requerimientos de nuestro
proyecto educativo, estos textos estaran a disposicion y en exhibicion durante todo el primer
semestre de cada afio, ademas contamos con un catalogo digital y fisico, el cual estara a disposicion
en las mesas de trabajo de nuestra biblioteca.

DE LA INFORMACION Y PUBLICACIONES
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Todos(as) los (as) estudiantes asistentes a la biblioteca, deberan prestar atencién a la informacion
que estara dispuesta en las mesas, redes sociales e infografias, las cuales cuentan con informacién
fundamental y actualizada de uso de la biblioteca.

SOLICITUD Y PRESTAMOS DE MATERIAL (INSTRUMENTOS).

Las y los docentes que requieran solicitar materiales concretos de nuestra bodega de recursos,
deberdn enviar no mas de 5 estudiantes con la solicitud firmada por el docente que los requiera,
indicando la cantidad y tipo de material requerido.

Luego de ser utilizados en la actividad académica, el docente debera enviarlos de regreso con los(as)
mismos(as) estudiantes, donde el personal encargado revisara el estado de retorno de los
elementos y segun dicha revisidn se borraran del registro.

HORARIOS DE ATENCION:

La biblioteca atiende en horario continuado, de lunes a jueves, de 08:00 a 17:30 horas y los viernes,
de 08:00 a 14:00 horas. Sin embargo, si se trata de servicio de préstamo domiciliario, loshorarios
de atencion seran los siguientes:

= Funcionarios: Horario continuado.

= Alumnos (as): Durante todos los recesos (recreos y hora de almuerzo) y al finalizar
la jornada de clases.

= Apoderados y Ex Alumnos: lunes a jueves, de 16:45 a 17:30 horas.

Cabe senalar que todos los préstamos son personales e intransferibles. La persona que retira un
material es responsable por su devolucién oportuna e integra.

Se podra negar el préstamo de cualquier material al usuario cuando:

. Esté en deuda con algin material.

. Tenga mas de tres (3) atrasos en la devolucion de libros en el afio.

En el caso de los funcionarios, el préstamo domiciliario puede efectuarse por un plazo superior al
establecido, siempre y cuando el libro no sea de alta demanda, es decir, cuando no hay otros
usuarios que lo requieran. Podran, ademas, acceder al préstamo de mas de un libro por vez.

La devolucidn del material deberd efectuarse en el plazo que corresponda. Sin embargo, si la fecha
de entrega coincide con un feriado legal o con una suspensién de clases, la devolucion debera
efectuarse el dia siguiente.

El coordinador del CRA informara regularmente a los (as) Profesores(as) Jefes(as) y a la Jefa de
U.T.P. sobre usuarios morosos, con el fin de que, en conjunto, se pueda lograr la devolucién del
material.

En caso de pérdida o deterioro del material prestado, el usuario tendra que informar lo ocurrido
lo antes posible a algln funcionario de la biblioteca y reponer en un plazo no superior a 15 dias el
material extraviado.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CLASES DE EDUCACION FISICA.

Todos los estudiantes deben participar de las clases de Educacidn Fisica, vistiendo el buzo
institucional. Las estudiantes que no traigan su vestimenta deportiva no podrdn realizar ejercicios
fisicos y deberdn realizar otras actividades lectivas indicadas por el o la docente. Esta situacién debe
ser justificada por el apoderada/o de lo contrario serd considerado como una falta. Después de la
clase de educacidn fisica las estudiantes deben asearse y procurar mantener una higiene personal
adecuada para continuar en la jornada escolar, para lo cual deben traer sus respectivos utiles de
aseo personal. Las clases de educacidn fisica se desarrollaran en el patio o gimnasio del
establecimiento bajo la supervisidn directa del docente de la asignatura. En el caso de que alguna
estudiante se encuentre impedida de someterse a exigencias fisicas, se podrdn realizar las
adecuaciones curriculares pertinentes. Dicho impedimento debera ser justificado debida y
oportunamente a través de la certificacion de un especialista médico. Las y los profesores que
imparten la asignatura de Educacién Fisica o dirigen un taller deportivo o recreacional, rigen su
guehacer bajo ciertas directrices transversales en las situaciones especiales que a continuacion se
detallan:

Situaciones Ambientales (Aplicable segln criterios de Realidad Espacio—Territorial).

¢ Alerta Ambiental: Suspensidn discrecional de clases de Educacién Fisica y actividades deportivas
en Pre Basicay 12y 22 Basico.

* Pre- Emergencia: Suspensidn discrecional de clases de Educacidn Fisica y actividades deportivas
en los ciclos de Pre Basica, Basica y Media, realizar actividad fisica con una intensidad
moderada/baja y de menos duracion (tiempo) que la hora habitual de clases.

* Emergencia: Suspensién discrecional de clases de Educacion Fisica y actividades deportivas en los
ciclos de Pre Basica, Basica y Media. Trabajar de manera practica/tedrica con las estudiantes, dando
un mayor refuerzo en estos dias de emergencia al contenido tedrico de la unidad lo cual nos
permitira reforzar la parte practica y lograr un mejor aprendizaje significativo; se modificara la clase
en la sala, adaptando lo planificado y realizando juegos intramuros o una clase tedrica. 19
Reglamento Interno del Colegio Providencia de Linares b) Situaciones Climaticas.

e Llovizna o lluvia: Suspensién de clases en espacios no techados.

¢ Posterior a una lluvia: Se autoriza a realizar clases en los patios, previa supervisién del terreno,
(éste debe haber sido secado, en el caso de las canchas de cemento, para evitar accidentes o
enfermedades derivados del contacto con la humedad excesiva).

¢ Exceso de calor: En estos periodos estacionales los profesores deben exigir a sus estudiantes, via
una circular enviada por el colegio, desde el mes de septiembre en adelante; el uso de jockey
(gorro), botella de agua, polera de cambio y bloqueador solar para evitar la sobreexposicién al sol.
Organizacion del Trabajo. ¢ Al inicio del afio escolar se conocerd la talla y el peso de la estudiante
la cual serd registrada en el libro de clases.

* Materiales: El profesor debe preparar el uso y traslado de los materiales de la asignatura (de ser
necesario solicitar la ayuda de otros/as adultos/as como asistentes hasta 4° basico). y en el caso de
segundo ciclo y ensefianza media, solicitar el apoyo a cada estudiante, la cual debera sacar su
material y guardar posteriormente el material que ocupé.

e Acompafiamiento y Traslado: Las estudiantes de cursos de prebasica (Pre-kinder y Kinder), hasta
cuarto basico deben ser acompafiadas por sus profesoras y/o asistentes en todo el desarrollo de la
clase de Educacion fisica, musica, e inglés correspondiéndole apoyar y trasladar en caso de que una
estudiante necesite ir al bafio o deba concurrir a la sala de primeros auxilios. ® En relacion a una
enfermedad crdnica que presente la estudiante, debera dejar certificado médico en direccién y
registro en libro de clases, lo cual nos permitira tomar las medidas necesarias segun lo amerite.

¢ Si se ha observado a alguna estudiante que amerite una evaluacion médica, deberan informar a
las profesoras del curso y a la inspectora para luego notificarlo, via cuaderno de la estudiante o
personalmente, al apoderado.
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¢ Los dias que se realice Jeans Day: estas actividades no contemplan suspensién de las clases de
Educacion Fisica y Deporte, por lo cual es importante que asistan con su implementacién deportiva
establecida por el colegio.

¢ Las estudiantes que presenten un problema de salud que le impida realizar las actividades
planificadas para la clase deben presentar el certificado médico correspondiente. La docente
realizard la adecuacidn curricular y de evaluacién necesaria y pertinente segun corresponda al nivel.
Segun sefiala el Decreto N°67 de 2018 del MINEDUC. Se regira los criterios de protocolo segun
reglamento de evaluacién.

Los estudiantes deben presentarse a las clases y talleres deportivos con el pelo tomado y sin joyas.
e) El responsable de guardar los implementos deportivos en la bodega al finalizar cada clase es el
monitor o profesor, la bodega debe quedar ordenada y cerrada.

f) En el caso de que una estudiante se enferme o sufra una caida o accidente escolar durante el
desarrollo del taller, el profesor a cargo deberd informar a Inspectoria, donde se debe proceder
como lo estipula el Protocolo de Accidentes Escolares.

g) Si la estudiante se niega a trabajar, participar de la clase o taller o se presenta sin equipo
deportivo deberad realizar durante el horario del taller, un trabajo escrito en la biblioteca referente
al deporte que se esté realizando, y debera ser presentado al profesor al término de la clase o taller,
si vuelve a ser reiterativo, se dejara registro en el libro de clases, se citard al apoderado/a en
conjunto con inspectoria.

PROCEDIMIENTO PERMISOS ADMINISTRATIVOS

Los formularios de solicitudes de permisos administrativos deben ser llenados de acuerdo al
formulario establecido, ya sea de personal SEP o de subvenciéon normal. Cada Director(a) debe llevar
un control de los dias de permisos administrativos (6 dias al afio) entregados a sus funcionarios, ya
qgue la unidad de personal sera la encargada de validar esta informacién. Es por ello que el
funcionario debe llenar en su totalidad dicho documento, de lo contrario sera devuelto al
establecimiento.

Cada Director(a) tiene la facultad de aprobar o denegar un permiso administrativo.
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ANEXO II:

REGLAMENTO INTERNO DE
PREBASICA.
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ANEXO REGLAMENTO INTERNO PREBASICA
l. Los Actores Educativos

Existen tres actores fundamentales en el proceso educativo escolar: Los padres, Los alumnos y Los
profesores. De todos ellos, se exige un trabajo mancomunado que permita lograr las metas
propuestas de nuestra institucion.

l. La familia

Es quien entrega los primeros aprendizajes de las y los estudiantes, son los cimientos del nifio(a) la
forma integral, ya que entrega la confianza, condiciones sicoldgicas, valéricas y materiales.

Su deber es apoyar a los estudiantes(a) y a los profesores en el proceso ensefianza aprendizaje.

La familia es el lugar natural para el desarrollo mas profundo de la persona. Es aqui, donde el nifio/a
recibe los primeros y mas decisivos estimulos para su progreso afectivo, moral, intelectual y fisico.

El colegio, que los padres eligen, sera siempre un complemento. Lo que la familia no esta dispuesta
a entregar, el centro educativo dificilmente podra suplirlo. En tanto, todo lo bueno que la familia
ensefia a sus hijos, el establecimiento educacional lo puede continuar y aumentar.

Si familia y colegio comparten principios y estilos formativos se desarrolla una educacién de calidad
gue forma personas buenas y académicamente competentes.

Los padres deben participar en todo el proceso de vida escolar de sus hijos, estimulandolos al
trabajo bien hecho, creando habitos de estudio e inculcandoles el respeto y aprecio por el colegio.
Se espera, a su vez, que los padres asistan a las entrevistas con los profesores y se comprometan a
una labor coordinada con el establecimiento.

Los padres y/o apoderados deben ser un apoyo para la realizacidn del trabajo en casa, las tareas,
los trabajos de investigacion, proporcionandoles los materiales necesarios para el desarrollo de sus
actividades, participando activamente en las reuniones y actividades de nuestro colegio.

Asi también, buscamos que nuestros apoderados y todos los miembros de nuestra comunidad
educativa manifiesten un trato respetuoso con todos los actores de nuestro establecimiento.

Los padres deben adherir sincera y lealmente al espiritu que anima este Proyecto Educativo,
constituyéndose tal adhesidn en requisito indispensable para matricular y mantener a su hijo(a) en
el colegio

Perfil del Apoderado de educacion Pre-basica.

La participacién del Apoderado en el quehacer educativo y social es primordial para el desarrollo
integral de nuestros nifios y nifas, de tal modo es fundamental que:

Sean capaces de integrarse activamente a las iniciativas escolares, colaborando con la educadora,
aportando ideas en pro del desarrollo del colegio y de los estudiantes asumiendo con
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responsabilidad las tareas encomendadas a sus hijos/as de una manera oportuna entendiendo que
su aporte es importante en el desarrollo cognitivo y emocional de estos.

El Apoderado tiene la responsabilidad de conocer el reglamento del colegio comprometiendo a su
hijo/a al cumplimiento de éste, con lo que se integra activamente a los objetivos y los valores que
el colegio quiere promover.

Asi también, buscamos que nuestro Apoderado manifieste un trato respetuoso, de critica
constructiva y comunicacion continua con todos los actores de nuestra comunidad educativa, la
gue se traducird necesariamente en un ambiente apropiado y grato.

Caracteristicas Generales de los estudiantes de educacion Pre basica.

Nuestro establecimiento busca que los estudiantes sean capaces de auto construirse como
personas a través de la reflexidn, trabajar para mejorar su autoestima, un alumno capaz de aceptar
a sus pares, amistoso y empatico.

El estudiante, estd llamado a ser activo de su propia formacién y de su aprendizaje. El colegio hara
los esfuerzos necesarios para que el nifio y la nifia se perfeccionen morales, afectivos, intelectual y
fisicamente.

En la escuela los y las estudiantes junto con adquirir los conocimientos y competencias que entrega
el plan anual de estudio, fortalecen los valores que impulsan nuestro modelo educativo.

El estudiante, al ser una persona en proceso de formacién, debe considerar que todo aprendizaje
demanda esfuerzo, dedicacidn y orden. Es por esta razdn, que el colegio le da importancia al trabajo
constante y diario con la evaluacion formativa. El nifio/a debe desarrollar actividades que son
importantes para su vida futura como el habito de trabajo o tareas en casa, de investigacién que le
ayudaran en el futuro a mantener un ritmo de trabajo diario, de estudio, preparacion vy
organizacioén.

En el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales y que pertenecen a nuestro
proyecto PIE, el establecimiento ofrece las instancias de apoyo para que puedan mejorary alcanzar
los niveles minimos aceptables por la institucion.

La disciplina juega un rol importante en la educacion. El autodominio y autocontrol de los/las
estudiantes deben manifestarse dentro de la institucidn, conociendo las reglas y respetandolas,
haciéndose responsables de sus acciones y su libertad cuando la ocasién lo amerite, adecuando su
conducta a las exigencias del trabajo y la convivencia, aprendiendo a rectificar acciones cuando sea
necesario.

Perfil del estudiante
a) Perseverante: En el quehacer educativo, un estudiante que se esfuerce por superarse a si mismo,
preocupado de rendir en forma éptima en lo académico a pesar de las dificultades que pueda tener

en lo social, académico, afectivo y cultural.

b) Responsable: Con los deberes escolares tales como: habito de estudio diario, preparacion de
tareas y trabajos, pruebas, materiales y Utiles escolares.

c) Respetuoso: Mantener un trato respetuoso y cordial con sus maestros, sus pares y en general
con todos los miembros de la comunidad escolar.
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d) Conducta: Mantener un buen comportamiento dentro y fuera del establecimiento, es decir,
vocabulario adecuado, modales de cortesia, de buenas costumbres y de convivencia, sin caer en
ofensas ni agresividad verbal o fisica hacia cualquier miembro de la comunidad escolar.

e) Solidario: El estudiante desarrollara el espiritu de solidaridad y servicio. Sus manifestaciones
seran principalmente la ayuda desinteresada a los compafieros, a la propia institucion educativa y
a otros que lo requiera.

f) Caracteristicas personales: Ser alegre, positivo, perseverante en sus estudios, participativo y
cooperador.

Caracteristicas Generales de las educadoras

Las educadoras son las encargadas de hacer realidad gran parte de los principios que promueve el
establecimiento educacional, segun la normativa vigente. Por tal motivo, es imprescindible que los
docentes de nuestra escuela acepten y se adhieran al Proyecto Educativo institucional.

La educadora de nuestra escuela, debe ser un lider democratico(a), aprovechando su liderazgo, no
para imponer sus ideas, sino para lograr que todos participen, opinen y comprendan que las
mejores ideas plasmadas en las bases curriculares y en la normativa vigente.

La educadora, guiard a los estudiantes hacia una formacién de sana convivencia donde primen los
valores de responsabilidad, solidaridad y respeto entre ellos y ellas.

La docente guia, orienta y acompafia a los estudiantes en su proceso de aprendizaje. Esto implica
que el docente, en su trabajo cotidiano, estd motivado por el carifio, respeto y busqueda
permanente del bien del estudiante.

La Educadora, mediante su labor diaria en el aula, se encuentra constantemente formando tanto el
intelecto como la voluntad de los estudiantes. Para aprovechar adecuadamente esta instancia, el
docente debe preparar siempre y con la mejor dedicacidn sus clases, velando por la calidad de los
contenidos como por lo atractivo de los métodos empleados.

La educadora debe informar, atender y orientar a la familia de los estudiantes colaborando con ella
en la delicada misién de educar.

Al interior del establecimiento, las docentes deben promover un clima de amabilidad y respeto
entre sus pares y una conducta que contradiga el espiritu que anima al presente Proyecto
Educativo.

Nuestra institucién ademas quiere adherir a todos los actores de nuestra comunidad escolar ya
sean: inspectores, auxiliares, secretaria, cocineras y en general todos aquellos que dia a dia estan

en contacto con los estudiantes en la colaboracion de la ensefianza y trabajo con ellos, ya que todos
ayudan a diario en la educacion de nuestros nifios y nifias.

1. Normas de orden para una buena convivencia en la Unidad educativa
Regulacion del funcionamiento interno.
a)- Horarios de Funcionamiento:

El horario de funcionamiento para Kinder y pre- kinder desde las 8.15 hasta las 15.40 horas curso

combinado de Lunes aJuevesy Viernes de 8:15 hora hasta 13:25 hrs. EN el holl del establecimientos
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los estudiantes serdn recibidos por los inspectores quienes lo llevan hasta el aula , la sala de
actividades estd acorde a los estudiantes y requerimientos necesarios para el buen
funcionamiento, el bano esta adosado a la sala en el cual los nifios y nifias hacen sus necesidades,
los nifios deben desarrollar su autonomia limpiarse solito y lavarse las manitos, en caso de que un
nifilo moje su ropa por no haber acudido altivo al bafo, se llamara al apoderado a cambiarlo, si
requiere de atencidon inmediata, la tia asistente en presencia con otra funcionaria procedera a
cambiarlo con la autorizacién del apoderado., cuenta con su mobiliario, y un patio exterior

La Asistente de Parvulos encargada de entregar a los alumnos a los padres y apoderados mientras
la Educadora se queda con el resto del curso, los estudiantes que viajan en el bus de acercamiento
esperan para subir al bus en la segunda entrada quienes son subidos por la Inspectora.

En caso de retiro de un pre- escolar se dejara registro de esta situacion en el libro de salida que se
encuentra en la misma dependencia, estipulando el motivo con nombre y firma del apoderado que
retira. La entrega de los estudiantes se realizara al apoderado titular o a quien el apoderado
determine, previa confirmacién de los datos personales.

Los horarios de entrada a clases deberan ser flexibles con un atraso hasta de media hora para
empezar con las actividades en el aula permitiendo el correcto desarrollo de las actividades
académicas, el no cumplimiento se convierte en una falta que se encuentra consignada en el
reglamento interno del colegio.

Los apoderados deberan cumplir con los horarios de salida, informando a la educadora cualquier
situacidn de retraso que no permita cumplir con esta obligacion.

Si terminada la jornada diaria y aun el estudiante no ha sido retirado (transcurridos 60 minutos del
término de la jornada) y ademas no se cuenta con informacion de lo los padres, se recurrird a todas
las redes de apoyo, en caso de no existir ningln tipo de contacto alguno se llamard a carabineros.

Si un parvulo presenta inasistencia reiterada sin aviso o justificacion alguna por parte de la familia,
se citara al apoderado a una entrevista con la Educadora

b) Justificacion de Inasistencias:

Es responsabilidad del apoderado titular o suplente justificar todas las inasistencias a clase del
alumno o alumna en forma personal en inspectoria del establecimiento.

Esta justificacion quedard consignada en un libro digital de registro de inasistencia que
permanecera en inspectoria

c) Proceso de inscripcion y matricula
La Matricula:

Los estudiantes que postulan al Colegio deben postular a través del Sistema de Admisidn Escolar
S.A.E. que es un sistema centralizado de postulacidn que se realiza a través de una plataforma en
internet en la que las familias encuentran informacién de todos los colegios que les interesan:
proyecto educativo, reglamento interno, actividades extracurriculares, aranceles, entre otros. Con
esa informacion, los apoderados postulan a través de la plataforma web, en orden de preferencia,
los establecimientos de su eleccion.

Para matricularse en el colegio los nifios de pre kinder deben tener cuatro afios cumplidos al 31 de
marzo mas certificado de nacimiento y los de kinder cinco afios cumplidos al 31 de marzo del afio
en curso mas certificado de nacimiento
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Ningln alumno de pre-kinder o kinder podrdn quedar repitiendo por inasistencia, exceptuando si
existe una conversaciéon de acuerdo por educadora y padres en el caso que lo amerite.

En caso de que un alumno no haya hecho pre. kinder y tenga la edad para kinder debe ser
matriculado en el nivel de acuerdo a su edad.

d) Canales de comunicacion:
Los principales canales de comunicacién que se utilizan son los siguientes:

Entrevista a apoderados.

Tutorias por parte de la educadora.

Reuniones de nivel.

Llamadas telefdnicas.

Wasspap.

Otros. ( en los cuales, el apoderado como el establecimiento, se lleguen en acuerdos en la
primera reunién de apoderados).

S

V. Estrategias de promocion de los derechos del nifio y nifa.

A principio de afio el comité de gestidn se reune para formular lineamientos de trabajo en torno a
la promocién de los derechos de los nifos y nifias. Que son mencionadas en el PEI.

En esta reunidn quedan establecidas diversas acciones a desarrollar para la promocién de los
derechos, donde se determinan responsabilidades, actividades, plazos y evaluacién.

Todo esto queda plasmado en nuestro proyecto educativo institucional, el que a suvez es articulado
con los planes de nivel, planificaciones curriculares, realizando actividades donde se involucra a los
nifios, familias, personal y comunidad, finalmente esto se ve reflejado en las practicas de aulay en
la convivencia diaria.

V. Deberes y derechos de los padres y apoderados.
Los derechos y deberes son entregados en un informativo extracto de nuestro reglamento interno
al momento de matricular a todas las familias de nuestra Comunidad, dejando firmado la recepcion
de estos en la ficha de matricula y son analizados y socializados durante el afo en reunidn de padres
y apoderados.

a) Derechos.

Con relacién al proceso educativo de sus hijos e hijas:

1-Derecho a no ser maltratados, no se debe hacer dafio a los nifios y nifias con golpes, burlas o
insultos que le causen tristeza.

2-Derecho a ser protegidos contra el abandono y la explotacion del trabajo.}

3-Derecho de los parvulos a contar con la presencia permanente de una persona adulta que les
brinde seguridad.

4-Derecho de los parvulos a que el proceso educativo se constituya en una experiencia entretenida.

5- Derecho de los nifios y nifias a contar con un espacio fisico adecuado, en buenas condiciones.
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6-Derecho de los parvulos a recibir Buen Trato

Con relacién a si mismas /los:

1-Derecho de las madres, padres y/o Apoderados a recibir un trato igualitario, respetuoso, que
considere sus opiniones.

2- Derecho a ser informados acerca del progreso y comportamiento de sus hijos e hijas.

3-Derecho a ser acogidos/as y recibir ayuda de la Unidad Educativa, respecto de la Educacion de
sus hijos/as.

4-Derecho a compartir con sus hijos/as en la Unidad Educativa en la cual participan.
5-Derecho a contar con un Plan de Trabajo que considere sus necesidades e inquietudes.

6-Derecho a que se cumplan los acuerdos tomados y los planes de trabajo pedagdgicos con los
parvulos.

7-Derecho a integrarse al Centro de Padres, Madres y/o Apoderados con derecho a voz y voto.
8-Derecho a tener una organizacién con personalidad Juridica.
9-Derecho a contar con un espacio fisico adecuado para desarrollar actividades entre adultos/as.

10-Derecho a contar con la participacidn de profesionales que entreguen, a las familias, orientacidn
respecto de su rol educativo.

Deberes

1-Deber de participar en la Educacidn de sus hijos e hijas.

2-Deber de Educar en valores, derechos y brindar proteccidn a sus hijos e hijas.
3-Deber de escuchar y respetar las opiniones de los parvulos.

4- Deber de ocuparse de la higiene, salud y presentacion personal de sus hijos/as.
5-Deber de apoyar la labor educativa, en el hogar.

6-Deber de mantener un trato respetuoso con los agentes educativos institucionales.

7-Deber de cumplir con los acuerdos tomados respecto del apoyo a la labor educativa y en las
actividades del centro de Padres/Madres.

8-Deber de respetar las normas de la unidad educativa, relacionadas con:

Asistencia de los parvulos, cumplimiento de horarios, asistencia a reuniones de apoderados/as
informar sobre problemas de salud de los nifios y nifias.

9-Deber de compartir con otros Padres, Madres, Apoderados/as e integrarse en las actividades y/o
espacios de participacion ofrecidos.
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10.Deber de consultar a la Educadora cualquier cosa que no le parece que el nifio haya manifestado
en el hogar con el propdsito de aclarar dicha situacién.

FALTAS GRAVES DE LOS APODERADQOS
Entrar al establecimiento, saltdndose todos los conductos regulares del establecimientos sin
consentimiento de inspectoria como para enrostrar a la docente o difamar por algo que no se ha

conversado previamente,.

Retar a cualquier niflo que no sea su hijo, por acusaciones de su pupilo sobre maltrato de algin
companiero, se debe dar a conocer y preguntar a la Educadora lo inquietud existente.

No asistir a citaciones de los docentes.

No asumir conductas de sus hijos, cuando estan vulnerando los derechos de los demas alumnos,
acciones disruptivas tanto en la sala como en sus compafieros, en caso de no haber cambios
deberan someterse a las sanciones del establecimiento que estan explicitas en el reglamento

interno del colegio.

TOMA DE CONOCIMIENTO

Certifico haber tomado conocimiento del Reglamento Interno del, anexo Pre bdsica, y me
comprometo a seguir y respetar las normativas y orientaciones en él estipuladas.

Nombre y Firma

Toma de conocimiento

VI. Normas pedagdgicas.

La unidad educativa fundamenta su trabajo técnico pedagdgico en los lineamientos técnicos
emanados desde el Mineduc.

Bases Curriculares:

Como principal referente, contamos con las bases curriculares de educacién parvulos (B.C.E.P.) en
las que nos apoyamos para desarrollar nuestro trabajo pedagdgico curricular: planificaciones,
evaluaciones, trabajo con familia, seleccién de aprendizajes esperados, contextos para el
aprendizaje y otros. Los principios pedagdgicos establecidos en las bases curriculares son
plasmados de manera transversal en nuestras planificaciones y practicas educativas.
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Referente Curricular:

El referente curricular, nos guia principalmente en la mirada de que el nifio es sujeto de derecho,
con caracteristicas propias, protagonista de su aprendizaje que nos propone realizar planificaciones
globalizadoras. También nos orienta a desarrollar en nuestras prdcticas educativas aspectos como
la mediacidn, aprendizaje colaborativo, la diversidad, interacciones positivas, trabajo con familia e
inclusion. Todas estas orientaciones deben ser incorporadas desde el proyecto educativo
institucional pasando por los diferentes niveles de planificacidén hasta las précticas de aula.

Evaluaciones:

Respecto de las evaluaciones de los aprendizajes de los parvulos, contamos con pauta de evaluacién
cualitativa, que va de acuerdo a la edad de los parvulos y a su etapa de desarrollo, consiste en una
rubrica que respeta las diferentes etapas del desarrollo, diversidad y aprendizajes de cada nifio,
esta aplica dos veces al afio.

Trayectoria:

Para una evaluacion mas participativa utilizamos el informe “trayectoria de aprendizaje del nifio y
la nifna”, este informe se comparte con la familia, Contiene tres etapas: Diagnostico, intermedia y
finalizacidn. Este documento es construido y aplicado por las educadoras Para conocimiento de la
familia, en marzo en la primera reunidn del curso se explica que existiran entrevista al apoderado
esto servird a las Educadoras para recabar antecedentes sociales de los estudiantes. Se entrevista
periédicamente para llevar un seguimiento de la situacién familiar, quedando registrado en el libro
de educacion parvulario (hoja personal del alumno)

VII. Protocolos institucionales de prevencion, seguridad y proteccion.

Se Cuenta con variados protocolos de prevencion los cuales regulan nuestro actuar frente a diversos
procedimientos. Todos estos documentos se encuentran a disposicion de la comunidad en
inspectoria y convivencia escolar, direccién y otros.

Plan de Gestién de la Convivencia escolar.
Plan de sexualidad, afectividad y género.
Plan integral de seguridad escolar.

Plan de apoyo a la inclusién.

Plan de formacion ciudadana.

Plan de desarrollo profesional.

Protocolo de accidentes escolares.
Protocolo de Ciber-bullyng.

. Reglamento de Convivencia escolar.

10. Protocolos de actuacién

11. Protocolo accidentes escolares actuacién para abordaje y Atencién:

©oONOUAWN R

VII.1. - El Protocolo de accidentes escolares forma parte del Plan de Seguridad Escolar con el que
todo establecimiento educacional debe contar y cumple con la funcidn de sistematizar una serie de
acciones determinadas ante un accidente.

Este documento especifica los procedimientos que se adoptaran y las responsabilidades del
establecimiento en su conjunto, independiente de las alternativas que cada familia cuenta para
actuar frente a un accidente (Si es necesario llevar a un/a estudiante a un centro asistencial se sabra
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QUIEN SERA EL RESPONSABLE DE LLEVARLO Y A TRAVES DE QUE MEDIO. Todo accidente escolar
serd denunciado al Servicio de Salud, en un formulario denominado Declaracién Individual de
Accidente Escolar. Los padres, madres y apoderados seran informados por el establecimiento
educacional siempre que ocurra un accidente escolar. El procedimiento de comunicacién debe
estar claramente establecido en el protocolo de accidentes. ( Ej: en caso de accidente leve, lamada
telefénica; en caso de ser derivado a un centro asistencial, llamado telefénico). LA CALIFICACION
DE LA GRAVEDAD DE UN ACCIDENTE SERA PONDERADO POR UNA PERSONA CAPACITADA EN
PRIMERQOS AUXILIOS.

De la atencidn primaria:

1. Al estar en presencia de un accidentado se realizara el procedimiento de rigor para determinar
la gravedad del accidente, LA CALIFICACION DE LA GRAVEDAD DEL ACCIDENTE SERA PONDERADA
POR UNA PERSONA CAPACITADA EN PRIMEROS AUXILIOS.

Los adultos capacitados en primeros auxilios son: Profesores de educacion fisica, Las educadoras y
asistentes de la educacion

2. El profesional hara un primer diagndstico, clasificando el accidente como:
- Grave.

-Menos grave.

- Leve.

3. Si el accidente es calificado como GRAVE se procederd como sigue:

a. El docente, asistente o inspector debe procurar que el alumno no se mueva informando
inmediatamente a inspectoria.

b. La persona capacitada en Primeros Auxilios determinara si la lesién amerita camilla, cuello u otro
practicando los primeros auxilios.

c. Si el accidente ocurre en pre bdsica o computacidn la asistente se comunica con Inspectoria
informando el evento solicitando su concurrencia.

d. Inspectoria redactara informe de y se comunica telefénicamente con apoderado.

e. Inspectoria llamard al servicio de Urgencia para que ellos asuman el control de la situacion y el
traslado del accidentado.

f. En caso que el apoderado no pueda concurrir al establecimiento sera el inspector/a quien realice
dicho traslado acompafiando al accidentado al centro de salud en la ambulancia.

g. Se firmara Registro de salida del alumno dejando constancia de la persona que acompafa vy la
hora de salida al centro de urgencia

h. En el intertanto serd obligacidon de apoderado comunicar a algin apoderado suplente o pariente
gue pueda concurrir al servicio de salud de la manera mas pronta posible.

i. El representante del colegio que acomparie a algun estudiante al servicio de urgencia quedara
liberado de esta obligacién al llegar algin adulto responsable del estudiante accidentado,
permitiendo que este retorne al establecimiento para continuar desempefiando sus funciones.

j. Por ningin motivo se trasladard a los nifios en vehiculos particulares, por constituir este un peligro

para los estudiantes, para ello se utilizaran autos de alquiler.
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4. Si el accidentado es considerado MENOS GRAVE

a. El docente, auxiliar o inspector debe procurar que el alumno no se mueva informando
inmediatamente a inspectoria.

b. La persona capacitada en Primeros Auxilios determinara si la lesién amerita camilla, cuello u otro
practicando los primeros auxilios.

c. La persona capacitada en Primeros Auxilios trasladara, junto al inspector al estudiante
accidentado a inspectoria realizando una segunda inspeccién.

d. Si el accidente ocurre en pre bdsica o computacion, asistente O PROFESOR se comunicara con
Inspectoria informando el evento solicitando su concurrencia.

e. Inspectoria redactard informe de ACCIDENTE ESCOLAR.

f. Inspectoria llamara al apoderado, padre o tutor para que ellos asuman el control de la situacién
y el traslado del accidentado al servicio de urgencia.

h. Se firmard Registro de salida del alumno dejando constancia de la persona que acompafia y la
hora de salida al centro de urgencia.

i. En caso que el apoderado no pueda concurrir al establecimiento sera el inspector/a quien realice
dicho traslado acompafiando al accidentado al centro de salud en transporte de alquiler (taxi).

j. En el intertanto sera obligacidn de apoderado comunicar a algin apoderado suplente o pariente
gue pueda concurrir al servicio de salud de la manera mas pronta posible.

k. El funcionario que acompafie al estudiante accidentado no estd facultado para autorizar el
suministro de medicamento, o toma de examenes al estudiante accidentado.

|. El representante del colegio que acompafie a algun estudiante al servicio de urgencia quedara
liberado de esta obligacién al llegar algun adulto responsable del estudiante accidentado,
permitiendo que este retorne al establecimiento para continuar desempefiando sus funciones.

5. Si el accidentado es considerado LEVE

a. De existir un accidente leve, el alumno se acercara por sus propios medio, acompafiado por
compafieros o por un profesor o asistente a inspectoria.

b. La persona capacitada en Primeros Auxilios aplicara las atenciones de rigor a las heridas o
dolencias del accidentado.

c. Si el accidente ocurre en pre basico o computacién, asistente capacitado en Primeros Auxilios
realizara las atenciones de rigor a las heridas o dolencias del accidentado y se comunicara con
Inspectoria informando el evento.

d. Inspectoria NO redactara informe de ACCIDENTE ESCOLAR.

e. Inspectoria Illamard al apoderado INFORMANDO LA

5. Si el accidentado es considerado LEVE
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a. De existir un accidente leve, el alumno se acercard por sus propios medio, acompanado por
compafieros o por un profesor o asistente a inspectoria.

b. La persona capacitada en Primeros Auxilios aplicara las atenciones de rigor a las heridas o
dolencias del accidentado.

c. Si el accidente ocurre en pre basico o computacion, asistente capacitado en Primeros Auxilios
realizard las atenciones de rigor a las heridas o dolencias del accidentado y se comunicard con
Inspectoria informando el evento.

d. Inspectoria NO redactara informe de ACCIDENTE ESCOLAR.

e. Inspectoria Ilamara al apoderado INFORMANDO LA SITUACION dejando registro de ello en
bitdcora de inspectoria.

f. Apoderado se acerca al establecimiento (si él lo considera) para indagar sobre el hecho ocurrido.
g. Estudiante retorna a clases.

1. El Informe de accidente se encuentra en Pc de inspectoria bajo la siguiente ru

- Aqui se encuentran las carpetas de cada curso (P Kinder a 8° afio) separados por semestre.

- Se deben llenar todos los datos solicitados.

- Se debe guardar el documento en la carpeta del curso correspondiente con el nombre del nifio
2. El informe de accidente debe ser impreso en quintuplicado.

3. Debe ser firmado y timbrado por un representante del establecimiento.

CAPITULO Il.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA UNIDAD EDUCATIVA.

COMITE PARITARIO Y COMITE DESEGURIDAD INFANTIL.
3.1.-Definicion de higiene y seguridad segln normativa Vigente

Higiene: Conjunto de Normas y procedimientos institucionales tendientes a la proteccion de la
integridad fisica y mental de los nifios, nifias y trabajadores, preservandolos de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo, actividades relacionadas con los procesos educativos vy el
ambiente fisico en el que se ejecutan.

Seguridad: Conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas empleadas para
prevenir accidentes tendientes a eliminar las condiciones inseguras del ambiente y a instruir o
convencer a los colaboradores de la Unidad Educativa de la necesidad de implementacién de
practicas preventivas en todos los procesos que se llevan a cabo.

3.5 Planes de emergencia

Pagina | 229



@ MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS LINARES 2024

El “Plan Integral de Seguridad Escolar” es de suma importancia, su cabal conocimiento y
cumplimiento puede ser determinante para salvar vidas humanas.

La seguridad social es un derecho humano basico, del cual dependen otros derechos, puesto que
sin seguridad no se puede garantizar la vida, la propiedad, la libertad, los derechos sociales de la
salud u otros.

La responsabilidad que le compete a la educacién formal en concordancia con otros organismos,
dice relacién con la formacién integral del educando.

En una Institucién como la nuestra, que cuenta con estudiantes, profesores y Asistentes de la
Educacion, es necesario estar informados, organizados y capacitados para prevenir riesgos de
accidentes, con un efectivo plan de prevencién.

Es dificil y complejo evitar totalmente los accidentes al interior de una unidad educativa como la
nuestra, que posee un gran desplazamiento de alumnos, profesores, Asistentes de la Educacion,
ademas de un elevado nimero de actividades escolares. No obstante, la Instituciéon debe hacer
todos los esfuerzos que sean posibles, para mejorar las condiciones fisicas del establecimiento, con
el propésito de reducir al maximo el riesgo de accidentes, como también disefiar y aplicar un plan
permanente y especifico de Seguridad Escolar, que esté orientado a desarrollar en nuestros
estudiantes habitos de seguridad y de auto-cuidado, y a fomentar una cultura preventiva como
actitud de vida.

Se realizaran practicas tendientes a tener la mayor claridad posible sobre las acciones a seguir en
caso de sismo, incendios, aviso de bomba y la posterior evacuacion.

3.8 Control estandarizado de riesgos:
El control de riesgos contempla diversas acciones de prevencién.

Revision permanentemente las condiciones de seguridad de los diferentes recintos que comprende

la unidad educativa, salas, pasillo patio, oficinas, etc., con el propédsito de detectar cualquier riesgo
0 amenaza sobre la integridad de los parvulos y del personal; dando aviso oportuno de los riesgos
detectados a las autoridades competentes del establecimiento a través de correos que como
evidencia de la inspeccién realizada.

Las recomendaciones necesarias para prevenir y controlar los riesgos de accidentes laborales,
accidentes nifios/as y Enfermedades Profesionales.

Deteccidn de forma oportuna situaciones que puedan desencadenar en un Accidente de Trabajo o
generar una Enfermedad Profesional, tomando medidas correctivas de forma inmediata para
prevenirlas.

Es responsabilidad especifica de la encargada de deteccion de riesgos es:

a) Inspeccidn de las instalaciones verificando orden y aseo.

b) Inspeccion de salidas de emergencia y zonas de seguridad.

c) Aplicacion e inspeccidon de pauta de evaluacion de simulacros del plan de emergencia y
evacuacion.

d) Inventario e inspeccion de extintores de incendio.

e) Inventario e inspeccion de botiquin de incendio
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ANEXO II:

FORMATO DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES.
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CARTA COMPROMISO CONDUCTUAL

Nombre del estudiante:

Curso: Domicilio:

Nombre del apoderado:

La Mision del Liceo Bicentenario de Excelencia Valentin Letelier
Madariaga de Linares es formar personas académicamente
competentes para ingresar a la Ensefianza Superior una vez
finalizado el periodo de Enseflanza Media. Sin embargo, este
proceso formativo requiere del cumplimiento de ciertas normas
académicas, personales y conductuales que estan contenidas y
detalladas en elReglamento interno en vigencia.

Considerando que el estudiante

ha
presentado una conducta de transgresion a las normas de
Convivencia Escolar, (motivo)

_ poniendo en riesgo tanto su propio proceso educativo, como el
normal trabajo académico del Liceo, a partir de este momento, y
como condicién para mantener su calidad de alumno(a) quedacon
“Compromiso Conductual” exigiendo el cumplimiento de todo lo
sefialado en el perfil del estudiante Valentiniano, sus roles,
compromisos asociados y las normas de convivencia establecidas en
el reglamento interno.

Si la situacidn conductual se repitiera, o se hiciera caso omiso de lo
acordado y comprometido en este acto, el alumno y su apoderado
seran notificados de la Condicionalidad que, en caso de continuar
con conductas que transgredan las normas de convivencia tendran
como consecuencia la cancelacion de matricula.

Para constancia y fiel cumplimiento de las normas exigidas, firman:

Firma y Rut Alumno(a) Firmay Rut Apoderado (a)
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Firma Inspector/ Docente

*Se deberd entregar una copia de esta carta de compromiso al
apoderado e informar al docentejefe y orientador/a
correspondiente mediante correo electrénico.
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AVISO DE CONDICIONALIDAD

Nombre del estudiante:

Curso: Domicilio:

Nombre del apoderado:

Como es de su conocimiento, este Liceo debe orientar sus esfuerzos en proporcionar a sus
alumnos(as) las mejores oportunidades y condiciones para el aprendizaje, ello implica de parte
de cada uno de los integrantes de esta comunidad educativa, un compromiso responsable y
permanente con su propio proceso de crecimiento personal y rendimiento académico.

Sin embargo y, debido a su situacidn conductual registrada por su pupilo en el Libro de Clases, el
Liceo Valentin Letelier Madariaga comunica a usted que, a partir de esta fecha se ha procedido a
aplicar las normas establecidas en nuestro Reglamento Interno vigente, quedando el estudiante
con Condicionalidad de matricula por tres meses y suspension de, dias, debido a:

De acuerdo con la aceptacidon a nuestro Reglamento Interno que usted firmd en la Ficha de
Matricula, se recuerda que la reiteracion de faltas graves o gravisimas es causal de cancelacién
de matricula para el afio préximo en este establecimiento o expulsidn segun la falta.

Como parte de la medida de condicionalidad se estableceran medidas de acompafamiento
pedagogico y/o psicosociales para el estudiante, cuya implementacion y avances seran informados
al apoderado oportunamente.

Firma Director Firma apoderado/a

*Se debera entregar una copia de este aviso de condicionalidad al apoderado e informar al docente jefe
mediante correo electrénico derivando, por ese mismo medio, al orientador/a correspondiente y encargada
de convivencia escolar.
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NOTIFICACION MEDIDA CANCELACION DE MATRICULA O EXPULSION.

S

Sr(a) apoderado del estudiante ,
del curso

Como es de su conocimiento, este Liceo debe orientar sus esfuerzos en proporcionar a sus
alumnos(as) las mejores oportunidades y condiciones para el aprendizaje. Ello implica de parte de
cada uno de los integrantes de esta comunidad educativa, un compromiso responsable y
permanente con su propio proceso de crecimiento personal y rendimiento académico.

(descripcidn de las faltas que inician la medida de cancelacion de matricula o expulsion)

De acuerdo con lo anterior, se da inicio al proceso de cancelacién de matricula, ya
que

De acuerdo con reglamento interno, se le aplicd al estudiante durante el afio escolar el
procedimiento correspondiente, vale decir:
e Cartade condicionalidad por un periodo determinado
e Continuacién de la medida por persistencias de las faltas
e Acompafamiento y seguimiento del equipo de convivencia escolar y/o equipo
psicosocial.

De acuerdo con las normas establecidas en nuestro Reglamento Interno vigente y, en virtud de lo
anterior, se le notifica la medida de cancelacion de matricula al estudiante, siendo su derecho
como apoderado/a, solicitar la reconsideracién de esta medida, enviando una carta o escrito
dirigido a la directora del establecimiento, dentro de los proximos 15 dias habiles.

Atentamente,

Dany Maueeira Vizcarra Firma apoderado/a Firma estudiante
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PERMISOS ADMINISTRATIVOS %‘
REPUBLICA DE CHILE £
i=
MUNICIPALIDAD DE LINARE P
omIe > LINARES

CORPORACION MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION EDUCACIONAL _ MUNICIPAL
SECCION PERSONAL

SOLICITUD DE PERMISO ADMINISTRATIVO ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

NOMBRE COMPLETO:

R.U.T. N°

CARGO ACTUAL

ESTABLECIMIENTO

FONO PARTICULAR

DIRECCION

FECHA DE SOLICITUD

Que por razones que expongo, vengo en solicitar, se me conceda(n) dia(s) de PERMISO
ADMINISTRATIVO, desde el dia(s) y hasta el dia () de del 2020.

(Si son % dias, especificar sies AM. o P.M.)

Con goce de Remuneraciones

Sin goce de Remuneraciones

MOTIVO DEL PERMISO

REEMPLAZANTE
FIRMA FUNCIONARIO FIRMAY TIMBRE DIRECTOR
FIRMA JEFE RR.HH. V°B° DIRECTOR
D.AEE.M.

NOTA: TODA SOLICITUD DEBE SER PRESENTADA CON 24 HORAS DE ANTICIPACION,
ADEMAS DEBE CONTAR CON EL V°B° DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO Y/O JEFE
DIRECTO.

EXCLUSIVO PERSONAL D.A.E.M.

N° dias permisos a la fecha : CG/R SG/R
V°B° Seccion Personal :
EXCLUSIVO DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

Autorizado . Sl NO
N° Dias permisos a la fecha : CG/R SG/R
V°B° Personal :
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FIN REGLAMENTO INTERNO

ESCUELA JUAN MARTINEZ DE ROZAS
2024
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