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En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”,
“el estudiante”, “el profesor”, “el alumno”, “el compafero”, “el apoderado” y sus
respectivos plurales (asi como otras palabras equivalentes en el contexto educativo)
para referirse a hombres y mujeres. Esta opcion obedece a que no existe acuerdo
universal respecto de como aludir conjuntamente a ambos sexos en el idioma espafiol,
salvo usando “o/a”, “los/las” y otras similares, y ese tipo de formulas supone una

saturacién grafica que puede dificultar la comprensién de la lectura.
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Presentacion

El Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos, busca brindar a los estudiantes una
educacién integral, pertinente, basada en valores y principios éticos, en un ambiente
seguro y protegido, de acuerdo con los campos de especializacion técnica definidos en
los perfiles de egreso, entregando orientacidn vocacional que facilite itinerarios laborales
y educacionales post secundarios.
Este es un modelo educativo centrado en el estudiante, que busca desarrollar
competencias y habilidades a través de una formacién integral, basada en los cinco
pilares de la educacion de acuerdo a la UNESCO :
-Aprender a conocer, Aprender a hacer, Aprender a vivir juntos, Aprender a ser,
Aprender a transformar.
Permitiendo de esta manera, generar herramientas que fomenten el perfil de
egreso tanto del area Humanista- Cientifica y Diferenciado Técnico Profesional,
acorde a las necesidades actuales del mercado y de la sociedad, ya sea en el area
profesional, estudiantil y/o personal; con un enfoque sistémico, donde todos los
integrantes de la comunidad educativa son considerados factores activos vy
determinantes de los resultados, permitiendo un trabajo interrelacionado e
interdependiente entre ellos, a través del trabajo en equipo y de las
responsabilidades compartidas, fomentando el desarrollo personal y profesional de
cada uno de sus integrantes, estableciendo vinculos con el medio y comprendiendo
nuestro rol social y la afectacion reciproca con el entorno.

Todas las actividades y esfuerzos estan dirigidos para que los y las estudiantes
logren un aprendizaje significativo a través del desarrollo de habilidades que les
permitan lograr a futuro sus propios objetivos.

Fomentado el trabajo colaborativo para que todos los integrantes de la comunidad
educativa puedan desarrollarse y entregar su maximo esfuerzo, a través de un
clima laboral que les permita contribuir tanto, al logro del objetivo institucional,
como sus propios objetivos personales y profesionales, considerando a los
colaboradores y a todos los integrantes de la comunidad educativa como el
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cimiento y fundamento de este modelo educativo.

Esto genera que el vinculo y el respeto sean la base fundamental de proyecto
educativo.

Se busca propiciar un ambiente a través de actividades de participacién ciudadana
que incida significativamente en el desarrollo integral de los y las alumnos/as,
promoviendo el desarrollo de liderazgos, como asi también el clima de
colaboracién y confianza, para favorecer la articulaciéon de los esfuerzos en la
definicion del proyecto educativo, con un proceso formativo que promueve el
compromiso social y vinculacién con el medio. Inculcando en toda la comunidad
educativa sus derechos y deberes ciudadanos, recalcando el impacto social de sus
actos, comprometiéndolos con el cuidado ambiental, uso eficiente de los recursos,
para que sean participantes activos en el desarrollo sustentable con un
compromiso ético — profesional orientados a al desarrollo social.

Orientado al desarrollo integral de los estudiantes, desplegando procesos de
aprendizaje que propicien el desarrollo de competencias y habilidades, donde el
estudiante es el sujeto de accion.

Promoviendo el aprendizaje autonomo y el uso de la tecnologia, generando
distintos contextos y actividades de aprendizaje, simulando diferentes escenarios,
donde el profesor adquiere el rol de orientador y facilitador de aprendizajes,
mediante una pedagogia flexible, logrando que los estudiantes aprendan haciendo
y vivencien el contenido contextualizandolo, fomentando el trabajo en equipo, la
investigacion y la participacion de los estudiantes.



INTRODUCCION.

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar es un cuerpo normativo oficial del
Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos, conocido y aprobado por el
Ministerio de Educacién cuya base es la Superintendencia de Educacion que emite
el 20-06-2018 la circular que con instrucciones sobre Reglamento Interno de los
Establecimientos Educacionales de ensefianza bdasica y media con reconocimiento
oficial del estado. Que concuerda con la Ley General de Educacion en su articulo
46 Letra F, y que ademas se regula con la resolucion exenta N2482 del afio 2018.

El presente reglamento serd aplicado a toda la comunidad educativa del Instituto
Comercial Alberto Valenzuela Llanos. Entendiéndose como comunidad educativa a
los docentes directivos, docentes, asistentes de la educacion, profesionales no
docentes, estudiantes y padres, madres, cuidadores personales y apoderados que
estén vinculados con el Establecimiento Educacional.

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar es un cuerpo normativo, cuyo
proposito es contribuir a la formaciéon personal y a la sana convivencia requerida
en los espacios donde se desarrolla el proceso de ensefanza y aprendizaje,
garantizando la participacion democratica de todos los miembros de la
Comunidad Educativa en un marco de respeto de los derechos y deberes. También
se considera la participacién del sostenedor a través del consejo escolar, el cual en
diferentes instancias organizara jornadas de discusién y evaluacidn para recabar
las observaciones e inquietudes de toda la comunidad escolar para una
actualizaciéon y mejoramiento continuo del RICE.

La manera de socializar dicho RICE, serd a través de entrega de resumen o
extracto de manera presencial en la matriculas, y en redes sociales oficiales del
Establecimiento.

Se mantendran en el establecimiento copias del RICE en lugares como, Direcciodn,
Subdireccién, UTP, Inspectoria, Biblioteca, y en otros lugares estratégicos del
colegio.

Es deber de las familias conocer y comprometerse con el RICE, el PEl y todo el
cuerpo normativo del Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos de la ciudad
de San Fernando.
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Antecedentes institucionales.

Nuestro Establecimiento Educacional, se encuentra emplazado en el sector centro
noroeste, a 4 cuadras de la plaza de Armas de San Fernando y a la misma distancia
del edificio consistorial de la llustre Municipalidad. Se ubica en Avenida Manso de
Velasco N° 389, del sector urbano. Es este un sector de servicios y recreacion,
ubicdndose dos colegios particulares subvencionados en las cercanias, el Complejo
Deportivo Estadio Municipal, el Hospital San Juan de Dios, el Cementerio Municipal,
el Servicio Médico Legal, Tribunales de Justicia y de Familia y otros servicios.

Cuenta con una superficie total de 6.248,33 m2. De ellos, 3.000,67m2 lo
constituyen patios, gimnasio techado y areas verdes para la recreacién, practica de
deportes y esparcimiento de sus alumnos y alumnas. El Instituto Comercial utiliza
un edificio de construccidn sdélida y moderna arquitectura, contempla 28 salas de
clases, ademas de otras dependencias como sala de profesores, dos laboratorios de
Enlaces, tres laboratorios de computacion para las Especialidades de
Administracion, Conectividad y Redes y Contabilidad. Ademas, cuenta con dos
salas-laboratorios de Conectividad y Redes, con tecnologia actualizada. Una
Biblioteca con buena dotacién de textos y material didactico. Las oficinas
administrativas son confortables y dotadas de equipamiento tecnolégico
actualizado.

Los estudiantes egresados de cuarto afio medio, y con su practica aprobada,
pueden optar al Titulo de Técnico de Nivel Medio, en las especialidades de
Administracion, Contabilidad y Conectividad y Redes. Conforme bases curriculares
para la educacion media técnico-profesional que determinara el Ministerio de
Educacion desde el afio 2016, comenzaron a dictar las especialidades de
Conectividad y Redes, y la Especializacion en Logistica y Recursos Humanos en
Administracion.

Los Padres y Apoderados colaboran con el trabajo del Instituto, conforme a la
participacién que de ellos se requiere y a su compromiso con el proceso educativo
de sus hijos.

Misidn, vision, sellos del establecimiento y perfil del estudiante.

Mision del establecimiento

“Somos el Unico instituto comercial de la comuna, siendo un referente a nivel
provincial, garantizando procesos de mejora continua en un ambiente sano de
convivencia, que respete la diversidad, propiciando la formacién profesional y
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desarrollo personal, con competencias sociales y laborales para el futuro de nuestros
estudiantes, contribuyendo al desarrollo sostenible de su entorno”.
Vision del establecimiento

“El instituto comercial, es un establecimiento educacional técnico profesional del area
comercial e industrial, con una formacién basada en procesos pedagdgicos para lograr
aprendizajes de calidad con habilidades y competencias, con un sello formador de
personas integrales con valores y principios cémo el respeto, honestidad, inclusividad y
solidaridad, para que sean jévenes reconocidos por la comuna y provincia, ser capaces
de insertarse con éxito en el mundo laboral y/o continuar con sus estudios superiores”.

Sellos educativos del establecimiento

DEPORTIVO - ARTISTICO Fomentar actividades deportivas que generen habitos de vida
saludable en nuestra comunidad educativa y que contemplen actividades artisticas que
permitan el desarrollo de habilidades como el trabajo en equipo, la empatia, disciplina,
inclusion y resiliencia.

CALIDAD EDUCATIVA Garantizar eficientemente el cumplimiento de los procesos
pedagdgicos y administrativos que permitan el éptimo desarrollo de ensefianza vy
aprendizaje, basados en la experiencia real del mundo laboral, con igualdad de
oportunidades en desarrollo académico e insercion laboral futuro de nuestros
estudiantes.

DIGITALIZACION Y EMPRENDIMIENTO Potenciar herramientas de uso tecnolégico en
los aprendizajes y fomentar la creacién y gestién de proyectos de emprendimiento
gue puedan generar oportunidades de desarrollo integral en nuestros estudiantes.

CONCIENCIA AMBIENTAL Fomentar actividades que permitan la recuperacién de
espacios verdes, el uso de energias renovables, el reciclaje, la economia circular y la
conciencia de salvar el planeta de la degradacion y conservacion de los recursos
naturales.

Perfil del estudiante

Nuestros estudiantes constituyen el corazén mismo de nuestra Misidn Educacional,
que es formar personas, Unicas y trascendentes, capaces de actuar con espiritu
solidario y autocritico, competencias necesarias para insertarse de manera adecuada
en el mundo laboral y poder continuar en la educacidon superior; también
comprometidas con el drea artistica, deportiva y cultural. Los estudiantes del
INCOSAF son personas integras, emocionalmente inteligentes que conocen sus
fortalezas y debilidades, son abiertas a la diversidad y las diferencias culturales,
sociales y personales. Saben vincularse de manera constructiva/positiva y respetuosa
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con su entorno y saben convivir en un ambiente de respeto y mutuo apoyo.

Para cada especialidad, se ha definido un conjunto de objetivos de aprendizaje a ser
logrados al final de los dos afios de formacién diferenciada. Estos objetivos
configuran un perfil de egreso que expresa lo minimo y fundamental que debe
aprender todo alumno o alumna del pais que curse una especialidad. No se trata de
un perfil ocupacional, tal como se lo entiende en los procesos de capacitacidén
(centrado en las tareas que se debe cumplir en un puesto de trabajo), sino de un
delineamiento de competencias que preparan para iniciar una vida de trabajo y que
se espera domine un estudiante al egresar de la EMTP.

Es importante sefialar que los perfiles de egreso contemplan dos categorias de
objetivos de aprendizaje: unos aluden a las competencias técnicas propias de la
especialidad o de la mencién, en tanto otros se refieren a las competencias que
son de caracter general para el mundo laboral. Estas son comunes a todas las
especialidades, ya que son requeridas en los desempefios de todos los técnicos —
y de todos los trabajadores—, independientemente del sector productivo al que
esté vinculada la especialidad. Algunas de estas competencias trascienden el
mundo laboral y son aplicables a otros ambitos de la vida de las personas, pues
apuntan a su formacidn integral.

Objetivos del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

El objetivo de este Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, es promover una
Convivencia Escolar positiva permitiendo el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los
derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa, a través, de la
regulacién de sus relaciones, fijando normas de funcionamiento, de convivencia y

de seguridad escolar.

El presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, ademas de los Anexos el
Proyecto Educativo, el Reglamento de Evaluacién, el Plan de Convivencia Escolary el
Plan de Sexualidad e identidad de Género, regulan los Planes de accion de cada
departamento del INCOSAF, los que se actualizan de acuerdo a las contingencias,
mejoras y vacios detectados en dicho reglamento, estos planes plantean objetivos y
acciones de trabajo para el afio lectivo, los que deben estar orientados en los

principios de proporcionalidad y de legalidad.



Los miembros de la comunidad educativa deberdan mantener entre ellos un trato
digno, respetuoso, no discriminatorio, buscando el maximo desarrollo de sus
capacidades, colaborando y cooperando en la mejora continua de la Convivencia
Escolar, cuidando siempre la infraestructura educacional, respetando el PEl, el RICE,

REE, y todos los planes que componen las acciones y regulaciones del INCOSAF.

Fuentes normativas del presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

El presente RICE se enmarca en la legislacion vigente, en particular la Constitucion
Politica de la Republica de Chile, Art. 19 N2 10 y 11; en la Declaracion Universal de
Derechos Humanos, articulos 26, 27 y siguientes de la misma declaracion, que
establece el derecho a que los padres elijan la educacidon que quieren para sus hijos;
Declaracién de los Derechos del nifio y de la nifia, en especial su Art. 52. Asimismo en
las siguientes fuentes normativas: Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, Ministerio
de Educacion, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370
Ley General de Educacion; Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, Ministerio de
Educacion, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza
de Ley N° 2, de 1996, sobre subvencion del Estado a establecimientos educacionales y
sus modificaciones; Decreto N2 315, de 2010, Ministerio de Educacién, que reglamenta
requisitos de adquisicién, mantencién y pérdida del reconocimiento oficial del Estado a
los establecimientos educacionales de educacidon parvularia, basica y media; Ley
21.040, de 2017 del Ministerio de Educaciéon que crea el sistema de Educacién Publica;
Decreto de Educacion N2 2272 de 2007; Decreto Supremo de Educacién N° 67, de 2019,
qgue aprueba normas minimas nacionales sobre evaluacidn, calificacién y promocién;
Resolucién Exenta de Educacién N° 1.385, de 2016, que aprueba Manual de Estrategia
de Formaciéon Dual como una forma de implementacién de la formacidn diferenciada
técnica profesional; Ley N° 20.911/2016, que crea Plan de Formacién Ciudadana para
establecimientos educacionales reconocidos por el Estado; Decreto Exento de
Educacion N° 954, de 2015, que aprueba Plan y Programas de Estudio para 3° y 4° afio
medio Formacidn Diferenciada Técnico Profesional en las especialidades que indica;
Decreto Exento N° 876/2019 que aprueba Planes de Estudios de Educacion Media en
cursos y asignaturas que se indican; Decreto Supremo N° 193/2019, que aprueba Bases
Curriculares para los cursos de 3° y 4° afio de Educacidon Media; Decreto Supremo de
Educacion N° 452, de 2015, que establece Bases Curriculares para la Educaciéon Media
Formacidn Diferenciada Técnico Profesional; Decreto 240 que “regula los recursos de
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aprendizaje que utilice la Educacién Técnico Profesional”; Decreto 546 de 2020 que
modifica decreto N2 2.516 exento, de 2007, del Mineduc, que fija normas bdsicas del
proceso de titulacién de los alumnos y alumnas de ensefianza media técnico-
profesional en la forma que indica; DFL N2 1, Ministerio de Educacion que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N19.070 que aprobé el estatuto de los
profesionales de la educacién y Ley N2 21.109 del Ministerio de Educacién, que
establece un estatuto de los asistentes de la educacidén publica; la Ley indigena en lo
pertinente; Ley de Responsabilidad Penal Juvenil (N2 20.191); Ley N2 20.609; Ley de
Inclusion Escolar (N° 20.845); Ley N2 20.422 de 2010, que establece normas sobre
igualdad de oportunidades e inclusidén social de personas con discapacidad; el Decreto
Supremo N° 524 de 1990 del Ministerio de Educacidon que aprueba Reglamento General
de Organizacién y Funcionamiento de los Centros de Alumnos de los establecimientos
educacionales; el Decreto Supremo N° 565 de 1990 del Ministerio de Educacién que
aprueba Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados para los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de
Educacion; y normas particulares dictadas por la Superintendencia de Educacion
Escolar; Resolucién Exenta N° 482 del afio 2018, que contiene la circular que regula los
Reglamentos Internos para el nivel de Educacién Basica y Media de los
establecimientos educacionales. Asimismo, en las orientaciones sobre convivencia
escolar emitidas por la Agencia de Calidad de Educacion y Orientaciones del Ministerio
de Educacion.

II. PRINCIPIOS JURIDICOS GENERALES.

El presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar sustenta su funcionamiento
que inspiran el sistema educativo de acuerdo al articulo N23 de la Ley General de
Educacion.

e Dignidad del ser humano.

e Interés superior del nifio, nifia y adolescentes.
e Nodiscriminacion arbitraria.

e Legalidad

e Justoy racional procedimiento.

e Proporcionalidad

e Transparencia

e Participacién

e Autonomia y diversidad
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e Responsabilidad

e Gratuidad

e Equidad del sistema educativo

e Educacion Integral

e Flexibilizacion

e Sustentabilidad e Interculturalidad.

Y Asimismo, concretiza y resguarda los principios de la educacidon publica, como:

e Pertinencia local, dentro de la diversidad de los proyectos educativos de la
localidad.

e Participacion de la comunidad.

e Calidad integral.

e Cobertura nacional.

e Garantia de acceso a proyectos educativos inclusivos, laicos y de formacion
ciudadana.

e Valores republicanos.

e Desarrollo equitativo e igualdad de oportunidades.

e Integracidn con el entorno y la comunidad.

Las politicas de inclusion y no discriminacion, igualdad, integracion.
En el dmbito educacional, la no discriminacién arbitraria se constituye a partir de los

principios de integracidon e inclusidn!, que propenden eliminar todas las formas de
discriminacién arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacidon de estudiantes; el
principio de diversidad?, que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; el principio de
interculturalidad, que exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovisidon e historia; el
respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas tienen las mismas
capacidades y responsabilidades.

En ese contexto, tiene especial relevancia resguardar la equidad de género, entendida
como la igualdad de derechos y de oportunidades entre hombres y mujeres, nifos y nifias,
procurando eliminar toda forma de discriminacién arbitraria basada en el género y
asegurar la plena participacién de las mujeres en los planos cultural, politico, econédmico y
social, asi como el ejercicio de sus derechos humanos y libertades fundamentales, y velar

! Articulo 2 de la Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

2 Articulo 3, letra k), de la Ley General de Educacion.
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por el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los tratados internacionales
ratificados por Chile en la materia y que se encuentren vigentes3.

Asimismo, el pleno respeto por igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad, la ausencia de discriminacion por razén de discapacidad, asi como la
adopcion de medidas de accidon positiva orientadas a evitar o compensar las desventajas
de una persona con discapacidad para participar plenamente en la vida politica,
educacional, laboral, econémica, cultural y social, dentro de la comunidad educativa.*

Buscamos evitar cualquier forma de discriminacién, principalmente en cuatro esferas
dentro de la comunidad educativa: contra de estudiantes individualmente; contra los
grupos especificos de nifios/as o adolescentes mas vulnerables; contra el grupo de
estudiantes que compone en términos generales la comunidad, y contra los adultos.

11l. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa estd integrada por estudiantes, padres, madres y apoderados,
profesionales de la educacion, asistentes de la educacién y por sus respectivos equipos
docentes directivos y el sostenedor educacional y otros integrantes en el establecimiento

escolar.

Cada uno de los miembros de la comunidad educativa del establecimiento tiene Derechos y
Deberes, los cuales se encuentran establecidos en el Art. 10 de la Ley General de Educacién. En
este mismo sentido se pronuncia la Superintendencia de Educacién Escolar, que sefala: “La
educacion es una funcién social, es decir, es deber de toda la comunidad contribuir a su
desarrollo y perfeccionamiento,® de lo cual se deriva que, todos los actores de los procesos
educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también

determinados deberes.”®

3 Articulo 1, Decreto N° 27, de 2016, del Ministerio de la mujer y la equidad de género.

4 Ley N°© 20.422 de 2010, establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad.

5 Articulo 19 N© 10 inciso final, Constitucion Politica de la Republica.

6Circular que imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos Educacionales de
Ensefianza Béasica y Media con Reconocimiento Oficial del Estado. Pag. 13.
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a) DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ESTUDIANTE: Es aquella persona que se encuentra en un proceso de aprendizaje permanente,
gue abarca las distintas etapas de su vida, teniendo como finalidad alcanzar su pleno desarrollo.

Derechos de los estudiantes. (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

1. Derecho a una educacién Integral, inclusiva y de calidad.

N

Derecho a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégico.

3. Derecho a estudiar en un ambiente armadnico, tolerante y de respeto mutuo.
4. Derechoa no serdiscriminado/a arbitrariamente.

5. Derecho a utilizar la infraestructura y materiales del establecimiento para
fines pedagdgicos, previa peticion y autorizacién, en los horarios que
corresponda.

6. Derechoa lalibertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

7. Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.
8. Derecho a lalibertad de opinidn y de expresion.

9. Derechode presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

10. Derecho a un debido proceso y defensa, para el caso de incurrir en
conductas que este reglamento considera falta.

11. Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre.
12. Derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

13. Derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que

residen.
14. Derecho a estudiar en un entorno libre de contaminacion.

15. Derecho a la proteccién de la salud y, ademas, de todos los resguardos

legales que plantean las leyes y la normativa vigente.
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16. Derecho a ser beneficiario del seguro de accidentes escolares.
17. Derecho a ser evaluado de acuerdo sus necesidades educativas especiales.

18. Derecho a ser orientado integralmente por el profesor de asignatura,

profesor jefe, director (a), U.T.P, orientadores y equipo psicosocial.

19. Derecho a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema

objetivo y transparente.

20. Derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones en un plazo
predeterminado. (Reglamento de Evaluacidn).

21. Derecho a repetir curso en el mismo establecimiento.

22. Derecho a eximirse de religion, es decir, a no participar de dichas clases.
23. Derecho a solicitar y recibir Informacién de los diferentes Estamentos.

24. Es derecho de los estudiantes padres, madres y/o embarazadas ingresar y
permanecer matriculado como alumnos regulares, a ser acogido, respetados,
orientados y acompafados en su proceso, ademas se le entreguen las
facilidades y lineamientos claros para finalizar su proceso de Educacion
Regular-Protocolo embarazos, maternidad y paternidad de estudiantes-

Manual de Convivencia Escolar.

Deberes de los estudiantes. (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

1. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la

comunidad educativa.

2. Deber de asistir a clases y cumplir con los horarios de la jornada escolar.

3. Debe estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
4, Dar cumplimiento a los horarios de trabajo establecidos en la jornada escolar.

5. Entregar oportunamente los trabajos y demas evaluaciones de cada asignatura.

6. Informar a su apoderado sobre sus resultados académicos y registros disciplinarios.
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7. Si participa en actividades extracurriculares, debera cumplir con éstas de
modo responsable y perseverante.

8. Informar a las autoridades competentes, aquellas situaciones de violencia
fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten a algun miembro del
establecimiento.

9. Debe asumir actitudes de veracidad y honestidad entre los integrantes de
la comunidad educativa; valorar y respetar los documentos oficiales, tales como
libros de clases, libreta de comunicaciones, informes de notas, entre otros.

10. Debe cuidar la infraestructura y materiales del establecimiento educacional.

11. Debe colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, en este
sentido, el estudiante debera brindar un trato digno y respetuoso a todos los
integrantes de la comunidad educativa.

12. Presentarse con el uniforme escolar establecido y una higiene personal adecuada.

13. Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno del
Colegio y el reglamento de evaluacion.

Son derechos del Alumno en Practica Profesional:
1. Derecho a realizar su practica profesional cuando cumpla con los requisitos.

2. Derecho a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicoldgicos.

3. Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente.

4, Derecho a utilizar la infraestructura y materiales del establecimiento para fines

pedagdgicos, previa peticidn y autorizacidn, en los horarios que corresponda.

5. Derecho a la libertad de opinidn y de expresion.

6. Derecho de presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

7. Derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

8. Derecho a la proteccidn de la salud y, ademas, de todos los resguardos legales que
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plantean las leyes y la normativa vigente.

9. Derecho a ser beneficiario del seguro de accidentes escolares.

10.  Derecho a ser orientado integralmente por el jefe de carrera

Son deberes del Alumno en Practica Profesional:

1. El estudiante debe cumplir con los requisitos académicos para iniciar su periodo de
practica laboral.

2. El practicante deberda encontrarse matriculado como estudiante regular del
establecimiento. En caso de que el estudiante interrumpa el vinculo académico con el
establecimiento, automaticamente se cancelara su proceso de practica.

3. Acogerse la reglamentacion establecida por el Establecimiento Educacional.

4, Regirse por los tramites, documentacién y fechas estipuladas por el establecimiento
para iniciar y desarrollar el proceso de practica.

5. Reconocer y acatar las normas de la organizacion donde se realice la practica, puesto
gue su condiciéon de estudiante del establecimiento le exige compromiso institucional, el
cual implica un comportamiento intachable basado en principios éticos y morales. En
caso de incumplimiento, el estudiante quedara sometido a las normas institucionales y a
las cldusulas presentes en el convenio de prdctica o contrato de aprendizaje que

establecen las causas de terminacion de ésta.

6. Cuando el practicante renuncie al contrato de aprendizaje o al convenio de practica
deberd informar esta decisiéon debidamente justificada al jefe de carrera y cuando vaya
a realizar nuevamente su proceso de practica laboral la debe informar al mismo

funcionario.

b) DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS
Derecho de los padres, madres y apoderados: (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

En todas las acciones mencionadas sobre los derechos y deberes de los apoderados, se

busca promover la participacidn y colaboracion activa de las familias como importantes
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actores de la comunidad estudiantil. El cumplimiento del rol como apoderado titular y

apoderado suplente es fundamental para normar y limitar al adolescente desde lo

funcional y preventivo sobre conductas de riesgo presentes en el medio. Al haber

interés en el proceso educativo del menor, el estudiante se siente representado,

respetado, acompafiado, fortalece su identidad y seguridad, generando mayor

seguridad en los resultados académicos.

Son derechos de los Apoderados:

1.

10.

11.

12.

13.

Derecho a participar activamente del proceso educativo de sus hijos o pupilos.

Derecho a ser informados por directivos y docentes, sobre el proceso

educativo de sus hijos o pupilos, respecto de los rendimientos académicos, de la

Convivencia escolar, entre otros aspectos.

Derecho a ser informado sobre el funcionamiento del establecimiento.
Derecho a ser escuchados/as por las autoridades del establecimiento.

Derecho 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.

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

Derecho a la libertad de reunién y de asociacidon auténoma.

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.
Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional.

Derecho a la libertad de opinidny de expresion.

Derecho de presentar peticiones a las autoridades del

establecimiento y denunciar irregularidades.

Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente.

El ejercicio de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a través
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del Centro General de Padres y Apoderados.

14. Conocer y tener acceso al Proyecto Educativo Institucional, Reglamento
Interno y de Convivencia, Reglamento de Evaluacién y toda normativa presente
o futura que, conforme a la legislacién vigente, se emita para regular la gestién

del Establecimiento Educacional.

15. Ser atendidos por el personal directivo, docente y Asistente de la educacién
del Establecimiento Educacional, en los horarios establecidos para tal fin, o en
otro momento que se acuerde previamente entre ambos.

16. Recibir un trato respetuoso, cortés y amable por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa.

17. Recibir informacidon académica, disciplinaria o de convivencia, aclarar
dudas, presentar discrepancias o realizar sugerencias que consideren
pertinentes, siguiendo el conducto regular del Establecimiento Educacional.

18. Solicitar autorizacién para que su hijo o pupilo se ausente por motivos de
personales, familiares, deportivas y/o académicas.

19. Acompafiar a su hijo/a en todas aquellas actuaciones en las que sea
convocado, particularmente en las entrevistas por faltas a la disciplina o
problemas de rendimiento académico.

20. Derecho a solicitar entrevistas con profesor jefe con anticipacion.

Deberes de los padres, madres y apoderados: (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

1. Es deber de los padres y apoderados educar a sus hijos.

2. Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluacion
y el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Establecimiento
Educacional.

3. Asumir la responsabilidad ante el establecimiento por el
comportamiento de su pupilo, cautelando que éste mantenga una

conducta acorde con los objetivos del Establecimiento Educacional.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Asistir a todas las reuniones de apoderados fijadas y organizadas por el

Establecimiento Educacional.

Asistir a entrevistas y/o citaciones del Establecimiento Educacional,
motivadas por un interés en apoyar el proceso de formacidon académica y
valdrica de su pupilo.

Participar e integrarse a las actividades educativas que el Establecimiento
Educacional invita, como forma de apoyo hacia el desarrollo de su pupilo.

Velar porqgue la asistencia a clases de su pupilo sea diaria y puntual, de tal
forma que logre un porcentaje de asistencia minimo exigido.

Colaborar con el normal funcionamiento en las horas de clases. Evitar
trdmites o consultas médicas que involucren a su pupilo durante el horario de
clases, para no interferir y perjudicar el proceso de aprendizaje.

Debe apoyar los procesos educativos que desarrolla el Establecimiento Educacional.
Debe conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupilo.

Debe cumplir con los compromisos asumidos con el Establecimiento Educacional.

Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad

educativa.
Debe preocuparse de la presentacion personal de su pupilo.

Debe justificar debidamente las inasistencias de su pupilo.

Propender a que su pupilo haga uso adecuado de los equipos electrénicos,
de audio o teléfono celular que eventualmente trajere al Establecimiento
Educacional y que estd prohibido dentro de las salas de clases sin autorizacion
de los docentes. La pérdida o dafio de estos elementos no sera responsabilidad
del Colegio.

Reponer, pagar o reparar, segln corresponda, algun material o elemento
del Colegio o de algun integrante de la comunidad educativa que su pupilo

rompa, destruya o extravie.
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En la situacion que un Apoderado incumpliese sus deberes o actuara de forma
indebida en el Establecimiento Educacional, Direccion del Establecimiento
Educacional (con la evidencia respectiva), podrd, excluir su condicién de tal; y
reemplazarlo en dicha funcién. Si la accién constituyera delito, se realizaran las

acciones pertinentes.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTAMENTOS FUNCIONARIOS

Derechos y Deberes de los profesionales de la educacién (Art. 10 de la LGE, Art. 8 Ley 21.040)

De los docentes Directivos

Son derechos de los Docentes Directivos:

1.

10.

11.

12.

13.

Derecho a conducir la realizacidon del proyecto educativo del establecimiento que

dirigen.
Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
Derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o

laboral.
Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente.
Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.
Derecho a la libertad de reunidn y de asociacién auténoma.
Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.
Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional.
Derecho a la libertad de opinidn y de expresion.
Derecho de presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.
Derecho a un debido proceso y defensa.

Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre.
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14. Derecho a trabajar en un medio libre de contaminacidn.

Son deberes de los Docentes Directivos:
1. Debe liderar los establecimientos a su cargo sobre la base de sus responsabilidades,
y propender a elevar la calidad de éstos. Debiendo conocer su rol y funciones al interior
de la comunidad escolar.

2. Debe organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico.

3. Debe organizar y supervisar el trabajo de docentes. Asi como también el cuerpo

normativo que rige al Establecimiento Educacional.

4, Debe desarrollarse profesionalmente.

5. Debe promover en los docentes el desarrollo profesional.

6. Debe realizar supervision pedagogica en el aula.

7. Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad
educativa.

8. Debe denunciar los delitos que afecten a la comunidad educativa.

9. Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluacién, el

Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Establecimiento.

De los Docentes (Art. 10 de la LGE, Art. 8 Ley 21.040)

Son derechos de los Docentes:

1. Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

2. Derecho a que se respete su integridad fisica, psiquica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

3. Derecho a proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso del

establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol.

Derecho a autonomia técnico-pedagdgica en el desarrollo de sus clases. Respetando

los lineamientos del Ministerio de Educacion.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o

laboral.

Derecho a tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la

sala, respetando las disposiciones del presente reglamento.

Derecho a recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento.
Derecho a ser consultados/as por Direccion sobre los planes de mejoramiento.
Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente.

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

Derecho a la libertad de reunidon y de asociacion autonoma. No interfiriendo en las

actividades técnico-pedagogicas, lineamientos del establecimiento educacional y

respetando siempre los conductos regulares respectivos.

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.
Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional.

Derecho a la libertad de opinidn y de expresidon de manera respetuosa.

Derecho de presentar peticiones a la autoridad, respetando los conductos regulares.
Derecho al descanso.

Derecho a trabajar en un medio libre de contaminacion.

Son deberes de los Docentes:

1.

2.

3.

Desarrollary fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.
Debe ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar.
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10.

11.

12.

13.

Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos de aprendizaje de los

estudiantes.
Debe orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.
Debe actualizar constantemente sus conocimientos.
Debe evaluarse periédicamente, en la medida que la ley lo exija.
Debe investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares.

Debe brindar un trato digno, respetuoso y armonioso a todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Debe respetar los horarios de su jornada laboral y en la toma de cursos.
Debe conocer, cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Evaluacion.

Debe respetar y ejecutar las solicitudes requeridas por el Equipo Directivo,
en funcion de las tareas solicitadas en pro de sus estudiantes, familias y
comunidad educativa.

Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno y de

Convivencia Escolar.

Derechos y Deberes de los asistentes de la educacion (Art. 10 de la LGE, Art. 8 Ley 21.040.)

Derechos de los Asistentes de la Educacion:

1.

Los asistentes de la educacion tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y
de respeto mutuo y a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios o degradantes.

Derecho a la libertad de reunién y de asociacién auténoma. No interfiriendo en las
actividades técnico-pedagdgicas, lineamientos del establecimiento educacional y

respetando siempre los conductos regulares respectivos.

Derecho a proponer las iniciativas que estimaren dutiles para el progreso del

establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.
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4, Derecho a conocer y respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno y de

Convivencia Escolar del Establecimiento Educacional.

Son deberes de los Asistentes de la Educacion

1. Ejercer su funcién en forma idénea y responsable.

2. Respetar las normas del establecimiento educacional.

3. Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.
4, Debe respetar y ejecutar las solicitudes requeridas por el Equipo Directivo,

en funcién de las tareas solicitadas en pro de sus estudiantes, familias y
comunidad educativa.

5. Conocer y respetar el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar.

Derechos y Deberes de los sostenedores (Art.10 de la LGE, articulos 8 y 19 Ley 21.040 y

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, Ministerio de Educacion.).

Derechos del sostenedor
1.
erecho a establecer y ejercer un proyecto educativo con la participacién de la

comunidad educativa y de acuerdo a la autonomia que la garantice esta ley.

erecho a establecer planes propios en conformidad a la ley y solicitar cuando

corresponda financiamiento del estado de acuerdo a la legislacion vigente.

Deberes del sostenedor
1.
umplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento

educacional.
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garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos, del uso de sus
recursos y del estado financiero de sus establecimientos a la superintendencia de

educacion.

deben entregar a los padres y apoderados la informaciéon que determine la ley y a
someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en

conformidad a la ley.

IV. REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

Niveles de ensefianza que MEDIAHC1°Y2°
imparte. MEDIATP 3°Y 4°

Especialidades de Enseianza Administracion de empresas mencion Logistica.

Media Técnico- Profesional - Administracidon de empresas mencién Recursos
jovenes. Humanos.
- Contabilidad

- Conectividad y redes

Horario de funcionamiento El establecimiento abre sus puertas desde las 7:45 A.M.
y el cierre de ellas es a las 19:00 P.M.

Régimen de la jornada escolar del Jornada Escolar Completa.

establecimiento

Jornada Escolar
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Horario de clases Ingreso Término
8:10 AM 16:30 P.M
Recreos 1. 09:40a 09:55 horas

2. 11:25a11:40 horas

Hora de almuerzo 13:10a 14:10 horas

Talleres y /especialidades/ - Especialidades

organizacion DUAL y actividades e Contabilidad.

extraprogramaticas. La contabilidad es la actividad profesional que se

encarga de  estudiar, medir y  registrar
sistematicamente el patrimonio de las organizaciones,
empresas o individuos, con el objeto de aportar
informacidon para la toma de decisiones y ejercer
control. Las actividades contables estdn presentes
fundamentalmente en tres dmbitos bien marcados,
en el de la intermediacion financiera, en el mundo

empresarial y en la administracién publica.

e Administracion
La especialidad de administraciéon estd dirigida a
conocer la organizacién y los procesos que se
desarrollan en la empresa, atendiendo las funciones
de la administracion general y las caracteristicas de
cada empresa en particular. Se ofrecen en ella, dos

especializaciones a saber Logistica y Recursos

Humanos.

En Logistica se cumplen funciones en secciones
operativas de abastecimiento, almacenaje, control de
inventarios, produccidn y distribucién en empresas

pequenas, medianas y grandes, tanto del sector
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publico como privado.

En Recursos Humanos, es una funcion primordial en

toda fuente laboral, y el egresado de la especialidad
adquiere competencias para desempefiarse en todo
tipo de empresas privadas u organismos publicos que
cuenten con cierto numero de personal,
incorporandose a los departamentos de personal,

relaciones industriales o recursos humanos.

e Conectividad y Redes
En la actualidad, las personas y las empresas
necesitan estar informados y comunicarse de manera
eficiente, es decir compartiendo la mayor y mejor
informacion al menor costo posible. Esta necesidad
ha dado paso a la que denominamos
“informatizacion de la sociedad”; entendiéndola
como el proceso de utilizacién ordenada y masiva de
las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones, las llamadas TIC’s. Estas tecnologias
se utilizan para satisfacer las necesidades de todos
los sectores, privados y publicos, en el esfuerzo por
lograr cada vez mas eficacia y eficiencia en los
procesos productivos o de servicios, para generar

mayor riqueza y calidad de vida de los ciudadanos.

- Talleres

e Robodtica
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El taller de robdtica es un espacio donde los y las
estudiantes podran trabajar con tecnologia y usar su
conocimiento e imaginacion para encontrar
soluciones a los desafios que abordaran en el aula.
En todo el mundo son cada vez mas los jovenes y
profesores que se entusiasman, con el uso de robots
en las salas de clases. Ademas de ser facil, aprender
a trabajar con robots, permiten un trabajo
multidisciplinario, en distintos campos del
conocimiento.

La razén por la cual se han popularizado en las salas
de clases, es porque permiten el desarrollo de
habilidades sociales en los estudiantes, conocidos
hoy como habilidades blandas. Estas corresponden a
las posibilidades de socializar que tienen las

personas, de interactuar en pos de un bien comun.

e Teatro

Un taller de teatro demanda de parte de la persona,
interés y gusto por esta disciplina, ya que esta
accion obliga a utilizar de forma permanente gran
parte de su energia, creatividad y capacidad ludica.
Nuestros talleres de teatro buscan entregar al
alumno/a un sinfin de herramientas para su
desarrollo personal y artistico. Por medio del trabajo
practico y colaborativo queremos que los alumnos
experimenten un proceso de creacién artistica, en el
que puedan transmitir sus propias ideas e

inquietudes.
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e Polideportivo

La realizacion regular y sistematica de una actividad
fisica comunitaria ha demostrado ser una practica
sumamente beneficiosa en la prevencion,
desarrollo y rehabilitacion de la salud, asi como un
medio para forjar el caracter, la disciplina, la toma
de decisiones y el cumplimiento de las reglas
beneficiando asi el desenvolvimiento del
practicante en todos los dmbitos de la vida
cotidiana.

e Danza

La danza es una actividad tradicionalmente
vinculada a la educacion y a la educacidn fisica y
artistica en particular, asi ha quedado de manifiesto
una vez explorada su presencia dentro del
pensamiento pedagdgico a través de la historia.
Entendemos que la danza tiene validez
pedagdgica porque a través de su practica puede
incidirse en los siguientes aspectos propios de la
educacién fisica integrada: adquisicion vy
desarrollo de las habilidades y destrezas basicas;
adquisicion y desarrollo de tareas motrices
especificas; desarrollo de las cualidades fisicas
basicas; desarrollo de capacidades coordinativas;
adquisicion y  desarrollo de habilidades
perceptivo-motoras conocimiento y control
corporal en general el pensamiento, la atencion y

la memoria la creatividad aumento de las
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posibilidades  expresivas y  comunicativas;

favorecer la interaccion entre los individuos.

e Banda de Rock
La musica tiene un gran impacto en el aprendizaje
de los nifios, nifias y adolescentes, funciona como un
método de ensefanza generador de un mejor
ambiente en el aula. Fortalece la memoria,
aprendizaje, concentracién y creatividad. Ayuda a las
personas con problemas de dislexia. Reduce el

estrés, calma la ansiedad y controla el insomnio.

e Idioma Inglés

Por qué estudiar inglés: porque es el idioma
universal. El inglés es el idioma de la comunicacién
internacional, del comercio y las finanzas. El inglés es
una lengua franca en muchos rincones del planeta vy el
idioma oficial de muchas Organizaciones
Internacionales como la Unidn Europea, Naciones
Unidas o la Unesco.

Cambio de actividades regulares. Es una medida administrativa y pedagdgica aplicable en
situaciones planificadas en que las actividades
regulares son reemplazadas por actividades que
complementan o refuerzan los objetivos curriculares,
tales como actos culturales, sociales y deportivos,
tardes formativas, suspension, entre otros.

El cambio de actividad debe ser informado con 10 dias
habiles de anticipacidn a su ejecucién al Departamento

Provincial de Educacidon respectivo, precisando su
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Suspension de Clases

Procedimientos de ingreso de los
estudiantes al inicio de la jornada
diaria.

Procedimientos ante atrasos al

inicio de la jornada regular.

justificacion y los aprendizajes esperados por curso y
sector.

El cambio de actividades serd notificado a los padres,
madres, cuidadores legales y/o apoderados, mediante
libreta de comunicaciones del estudiantes y canales
digitales oficiales del Establecimiento Educacional.

Se produce cuando el establecimiento educacional
debe suspender clases o modificar alguna de las fechas
establecidas en el calendario escolar por casos
fortuitos o de fuerza mayor (condiciones de
infraestructura, cortes de suministros basicos,
catastrofes naturales u otra de similar naturaleza,
Covid-19). Este se ajustard a las disposiciones
establecidas por la SEREMI de acuerdo con al
calendario escolar vigente para la region.

La suspension de clases serd informada a los padres,
madres, cuidadores legales y/o apoderados, por la
libreta de comunicaciones del estudiante y medios

digitales oficiales.

Los estudiantes ingresan por el acceso principal desde

las 07:30 horas. La recepcién de los y las estudiantes
esta a cargo de la funcionaria encargado/a de Porteria.

Se entenderd como atraso el ingreso del alumno/a
posterior a la hora de inicio de la jornada de clases,
08:10 horas de acuerdo a Reglamento Interno Escolar y
se informa adecuadamente a los padres, madres,
cuidadores legales y/o apoderados en el proceso de

matricula de los estudiantes.
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El procedimiento a seguir en caso de atraso es:

a) Aquellos estudiantes que residan fuera de Ia

comuna vy tienen dificultades con la locomociéon

para cumplir con el horario de ingreso

determinado. El apoderado, debe solicitar
autorizacion y entrega de credencial para ingresar
en un horario diferido al establecido, a Inspectoria
General, no debiendo sobrepasar dicha
autorizacion a las 9.00 am.

b) Aguellos estudiantes que no cuentan con la

autorizacidon para ingreso al Establecimiento

Educacional en un horario diferido:

Al ingreso deben pasar a Inspectoria General.

Inspectoria General los resguardara en el
comedor de los alumnos/as del Establecimiento
Educacional para no interrumpir las clases.

- Cada Asistente de la Educacién de los cursos,
acompafiara a los y las alumnos/as a la sala de
clases correspondiente evitando asi la
constante interrupcion de clases.

- Losy las estudiantes que lleguen posterior a las
09:30 horas y no presenten justificacion debida,
deberdn ser acompafados por sus padres,
madres, cuidadores personales y/o apoderados.
En su defecto el apoderado sera citado para el
dia habil posterior al atraso para su debida
justificacion.

- El ingreso al establecimiento educacional no

sera negado a ningun estudiante.

33



Procedimiento en caso de retiro

anticipado.

Procedimientos de control de la

asistencia diaria.

Procedimientos a seguir en caso

de inasistencias.

- Si el Adulto responsable no justifica
debidamente el atraso y en un plazo maximo de
48 horas y el retraso es permanente en el
tiempo, el caso serd derivado por Inspectoria
General al Departamento de Convivencia
Escolar para la evaluacidn profesional de una
posible vulneracién de derechos.

El procedimiento para los y las estudiantes que

requieran retirarse con anticipacion de la jornada de

clases; el adulto responsable apoderado titular o
suplente autorizado, debera acudir presencialmente al
Establecimiento Educacional para retirar al estudiante

de la Unidad Educativa.

La asistencia diaria a la jornada de clases es
significativa para el logro de los aprendizajes y
progreso de los estudiantes. Es responsabilidad de los
adultos responsables a cargo de los y las adolescentes
velar por el Derecho a la Educacién de los Nifios, Nifias
y Adolescentes, con la asistencia regular de los y las
alumnos/as a clases.
El control diario de la asistencia se realiza en cada
bloque de clases por el Docente que imparte dicha
asignatura.
Diariamente Inspectoria General revisa la asistencia
general de cada curso.

- Estudiante se encuentra inasistente por dos

dias consecutivos, al tercer dia Inspectoria

General, por medio de los Asistentes de la
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Educacién de cada curso, se contactara
telefénicamente con el padre, madre, cuidador
personal y/o apoderado del/la estudiante
inasistente, solicitando una debida justificacion.

- El/la Asistente de la educacion informara los
resultados de la gestion oportunamente a
Inspectoria General y Profesor Jefe.

- El padre, madre, cuidador personal vy/o
apoderado deberd justificar con documento
que acredite debidamente la inasistencia
(médico y tramites legales) de manera
presencial.

- Si el apoderado no puede justificar de manera
presencial genera un compromiso de fecha
proxima de asistencia presencial.

- Si el apoderado, no justifica y no asiste a la
citacion realizada, el caso serd derivado al
Departamento de Convivencia Escolar para
evaluacion de una posible vulneracidon de

derechos.

Uso de Aulas y laboratorios.

1- Normas Generales:

a- Cualquier dafo a la infraestructura como chapas o cerraduras, mobiliario, pintura, vidrios
entre otros serd responsabilidad del curso o del estudiante identificado, de reparar o
reponer.

b- Existe un profesional encargado de los laboratorios de Enlace, Contabilidad,
Administracién y mévil.

c- Las salas de clases o laboratorios de 3° y 4° medios de conectividad y redes seran
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responsabilidad del docente de la clase respectiva y de los coordinadores de especialidad.

d- La dependencia del Encargado de Enlace es de la Unidad Técnico Pedagdgica.

e- Los laboratorios y/o salas de clases deben quedar cerradas y sin estudiantes en las horas
de colacién, recreo y al cierre de la jornada. (excepcionalmente en invierno por tema de baja
temperatura se podran dejar abiertas, con el compromiso de mantener una disciplina
adecuada, si se presentan acciones como dafios o destrozo de inmuebles, robo, hurto, rifias o
manifestaciones deshonrosas o de falta al pudor se cerraran inmediatamente)

f- Al término de la jornada los laboratorios y/o salas de clases deben quedar cerrados y con
las luces apagadas y las ventanas cerradas.

g- Los docentes al cierre de la jornada deben entregar la sala al Inspector General o avisar
que esta cerrada, luces apagadas y ventanas cerradas, y/o alguna observacién que amerite
indicarse o dejar constancia.

h- No se autoriza a consumir alimentos y/o bebidas en los laboratorios.

i- Los estudiantes deben colaborar en la mantencion de aseo y limpieza de los laboratorios.
(Medicién Actitudinal)

j- Los estudiantes deben reportar inmediatamente cualquier falla, desperfecto o falta de
algun implemento en su lugar de trabajo al docente encargado. Y el docente debe reportary
registrar en una bitacora habilitada por el Encargado de Enlace.

k- La responsabilidad de aseo y pérdida de algun elemento recae en el ultimo docente o
curso que utilizé el laboratorio. Y debe ser informado y dejar constancia escrita con el

Inspector General.

2- Solicitud de Laboratorios:

Los laboratorios administrados por Enlace son los siguientes:
- Contabilidad

- Administracion

- Enlace

-Y el Laboratorio Movil.

Y la Prelacidn o prioridades de solicitud son:
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a- Aplicaciones Informaticas. (Mddulo Especialidad de Administracion, 32 medio).
b- 40s Medios

c- 30s Medios

d- Otros

3- Reglas Generales de Solicitud:

a- Registro o solicitud via correo o en linea (Cuando se implemente sistema), solo por
docentes. Dirigido a Enlace con copia a UTP.

b- Solicitud con 2 dias habiles de anticipacién. (Excepciones visadas por jefatura o UTP).

c- Se medira el uso efectivo. (Es decir solicitud y utilizacion)

d- Las llaves seran administradas por el encargado de Enlace.

e- Enlace llevarda Bitacora respectiva y reportara semanalmente a UTP y Subdireccion.

Uso de Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA):

Seglin Decreto Exento N°5.354 ARTICULO 15 Son funciones propias encargado de biblioteca
las siguientes:

1. Aplicar los procesos técnicos pertinentes al funcionamiento de las bibliotecas relacionada
con la revision, registro, clasificacion, enumeracion y ordenamiento de los textos que forman
parte del activo de la biblioteca, de acuerdo a la instruccién emanada del Centro de Recurso
de Aprendizaje.

2. Confeccién y manejo de presentacion a los usuarios tanto a domicilio como en biblioteca y
en el aula, salvo que exista un instrumento digital que realice esta funcion,

3. Conservar el inventario de bienes muebles y atiles de la biblioteca, que incluye material de
consulta y/o entregar la informacion al funcionario a cargo de éste.

4. Cautelar el buen estado de los libros, realizando una revisidon de los mismos antes de
presentarlos al usuario y al momento de su devolucidn con el fin de responsabilizar a quienes
lo devuelven deteriorados

5. Confeccidén y entrega de periddica del movimiento de actividades de biblioteca.

6. Informar oportunamente acerca de las necesidades mas urgentes en cuanto a textos como

materiales y elementos tecnoldgicos indispensables para el buen funcionamiento de las
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bibliotecas, instituciones o editoriales con el fin de renovar el activo de las mismas.

7. Hacer cumplir el reglamento de la biblioteca del establecimiento.

8. Controlar la conservacidn y aseo permanente del inmueble respectivo, dando cuenta a la
jefatura pertinente de toda anormalidad al respecto.

9. Custodia de los materiales didacticos del Establecimiento existentes en la biblioteca

10. Control de orden vy disciplina de los usuarios al interior de la biblioteca

11. Confeccidon de carnet de biblioteca de los alumnos y realizar las demds funciones afines
qgue el Director del Establecimiento educacional sefiale, salvo que exista un sistema que

cumpla esta misma funcién.

- El uso de la Biblioteca es de libre disposicidn, al igual que el uso de textos escolares,
siempre y cuando exista disponibilidad de los recursos.

- Cada grupo curso tendrd 2 Monitores CRA, estudiantes que deben ser elegidos
democraticamente, por sus propios comparieros. Ellos serdn encargados de solicitar,
trasladar y devolver, los textos que se requieran en las diferentes clases, desde CRA a
la sala de clases y de la sala de clases al CRA.

- Queda restringido el uso del CRA para los y las estudiantes, en los horarios de clases,

a excepcion de estudiantes autorizados por Docentes, Inspectoria General y/o UTP.

Canchas deportivas
El uso de las canchas deportivas internas (Multicancha INCOSAF y Patio Central) y externas
(canchas interiores Estadio Municipal, Pista atlética Estadio Municipal, Estadio Techado
Municipal, Multicancha Lado estadio Municipal, Parque Abel Bouchon, otros recintos
deportivos) serd normado y coordinado, por Inspectoria General, mediante el siguiente
procedimiento:
- Los padres, madres y/o apoderados en el proceso de matricula firmaran documento
anexo de Autorizacidon de Salidas Pedagodgicas, en las que se enmarca la salida a

recintos deportivos externos.
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- Semanalmente los docentes del area Deportiva envian a Inspectoria General y a
Unidad Técnico Pedagdgica la solicitud de uso de los espacios deportivos
mencionados anteriormente. Dicha solicitud debe contemplar cursos, fecha y horario
a utilizar.

- Inspectoria General y Unidad Técnico-Pedagdgica deben autorizar via correo
electronico, la solicitud de uso de los espacios deportivos.

- Los y las alumnos/as que no cuenten con dicha autorizacidon no podran participar de
las actividades Deportivas en recintos externos a la Unidad Educativa y el Docente

debera entregar una actividad por escrito para que el/la alumno/a desarrolle en CRA.

Uso de patios

El Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos cuenta con un patio central, uno trasero y
una multicancha.

El patio central es el espacio que alberga y recibe a todos los miembros de la comunidad
educativa, en él se desarrolla la convivencia de todos los integrantes, asi como también
Actividades Pedagdgicas planificadas y supervisadas, talleres extra programaticos vy
actividades extra programaticas (Actos, Actividades de Aniversarios, Eventos Culturales,
Muestras, entre otros).

La multicancha es el espacio deportivo que alberga a los miembros de la comunidad
educativa, en donde se dan espacios para la realizacién de Actividades Pedagdgicas
planificadas y supervisadas, talleres extra programaticos y actividades extra programaticas
(Actos, Actividades de Aniversario, Eventos Culturales, Muestras, entre otros). El lugar
habilitado para el juego recreacional de los y las miembros/as de la comunidad educativa es
la multicancha, ya que, cuenta con el espacio suficiente y se encuentra libre de riesgos para
los integrantes de la comunidad educativa.

En los espacios antes mencionados, siempre se cuenta con la supervisién por parte de
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Inspectoria General, a través de los Asistentes de la Educacién, asi como también de los

Inspectores Generales.

Uso de Aula de recursos:

El Aula de Recursos es un espacio con el que cuenta el Programa de Integracion Escolar para
entregar los apoyos Técnicos y Profesionales a los y las estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales. En la sala se trabaja con material didactico y tecnolédgico para la
adecuada intervencién con los y las estudiantes.

Cada Docente de Integracidén, de acuerdo al Decreto N2170 entrega apoyo a los y las
estudiantes dos veces a la semanas, con un promedio de 3 a 4 horas semanales, las que son

definidas y calendarizadas en un inicio del afio lectivo por la Coordinadora PIE.

Uso Sala de Musica

La sala de musica es de uso exclusivo para Talleres extra programaticos afines, definiendo su
horario en un inicio del afio lectivo.

Quienes quieran utilizar la sala de musica para ensayos de numeros artisticos, previamente
planificados, deberdn solicitar la Sala, en Inspectoria General, con al menos 1 semana de
anticipacion.

La solicitud quedard registrada en la Bitacora de uso de la Sala de Musica y, el Docente,
Estudiante, Asistente de la Educacion que se registre en la Bitacora se hara responsable de
cualquier desperfecto, dafo o perdida que ocurriese en el horario de uso.

Las llaves deberan ser devueltas de forma inmediata a Inspectoria General, una vez
terminado el uso de la Sala de Mdsica con el fin de que sea supervisado el lugar al momento

de a entrega.
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Uso de bafios y/o servicios sanitarios

Los servicios sanitarios del Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos, se encuentran
ubicados al sector noreste del Establecimiento Educacional y se dividen por bafio para
Mujeres y Baifo para Hombres, en cada uno existe servicio sanitario habilitado para personas
en situacién de discapacidad.

En el protocolo de Identidad Sexual y de Género se especifica el uso del servicio sanitario
para estudiantes y/o miembros de la comunidad educativa que realicen solicitudes.

En los banos existe constante supervisidon por parte de Inspectoria General, a través, de los

Asistentes de la Educacidn, asi como también de los Inspectores Generales.

Uso de celulares y elementos tecnoldgicos:

El uso de celular y/o medios tecnolédgicos queda estrictamente prohibido para los y las
estudiantes durante el funcionamiento toda la jornada dentro del establecimiento,
exceptuando en las Actividades Pedagdgicas planificadas y supervisadas por el Docente a
cargo del grupo curso.

Cualquier equipo o medio tecnoldgico que los y las miembros de la comunidad educativa
mantuvieran en el Establecimiento Educacional es de responsabilidad exclusiva de quien lo
porta, por lo que la Unidad Educativa no se hara cargo de pérdidas, dafios y/o hurtos que
ocurran en el Interior del Establecimiento Educacional.

El cyber bullying ser abordado de acuerdo a protocolo de Violencia Escolar.

Practicas Profesionales. (Reglamento y Plan de Practica Profesional)

Los estudiantes que hubieren aprobado todos los cursos de Educaciéon Media Diferenciada
Técnico Profesional contemplados en sus respectivos planes de estudio se consideraran
egresados y podran iniciar el proceso de titulacion.

Para iniciar el proceso de titulacion el egresado debera matricularse en el Instituto Comercial
Alberto Valenzuela Llanos y tendra todos los derechos de un alumno regular. El estudiante
podra matricularse e iniciar su etapa de practica inmediatamente después de egresar de

Cuarto Medio, por tanto, el Colegio dispondra del personal docente necesario para
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supervisar el proceso de practica durante el periodo de vacaciones escolares. El proceso de
practica y titulacion sera totalmente gratuito para el alumno. Por lo cual pueden optar a
beneficios como el pase escolar, becas o estipendios, beca Practica EMTP.

La matricula tiene validez para el afio escolar en que se realiza la prictica inmediatamente
egresado de Cuarto medio. El estudiante que sea llamado al Servicio Militar deberd informar
de esta situacién al Colegio y se reintegrard a la practica al concluir su Servicio Militar

manteniendo su matricula y calidad de alumno regular.

Reglas y Organizacion de actividades extra programaticas, actos y ceremonias.

Las actividades extraprogramaticas, actos y ceremonias son calendarizadas de acuerdo a las
fechas entregadas por el MINEDUC vy fechas propias del Establecimiento Educacional, como
lo es el Aniversario. El disefio, ejecucidon e implementacién estd a cargo de diferentes
departamentos y/o areas definidas por Direccion en un principio del afio escolar.

De las reglas:

-Cada departamento o area al que le corresponda disefar, ejecutar e implementar una
actividad extra programatica, acto y/o ceremonia debera presentar el proyecto de acuerdo a
los lineamientos que se emanen cada afio por la Unidad Técnico Pedagdgica.

-Si los encargados requieren algin mobiliario, amplificacidon u otro material, deberd informar
con al menos dos semanas de anticipacion a Inspectoria General.

-Inspectoria General deberda coordinar y deberd disponer los recursos solicitados con al
menos 3 dias de anticipacion y canalizara mediante los Asistente Auxiliares de la Educacion el
apoyo para el traslado y montaje de los materiales que requieran los encargados.

-La disciplina de los y las estudiantes durante el transcurso de cada actividad extra
programatica, actos y/o ceremonias, estard a cargo de Docente de modulo con el que se
encuentre cada curso y de los y las paradocentes de cada curso.

-Los responsables de la disciplina de los y las estudiantes deberan velar por que el lugar que
se utilizé para la actividad extra programatica, acto y/o ceremonia quede limpio y en buen
estado de mantencién.

-Los Asistentes auxiliares de la Educacién, coordinados por su encargado, una vez terminada
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la actividad extra programatica, acto y/o ceremonia limpiaran las zonas utilizadas y de

requerirlo podran solicitar el apoyo de otros/as miembros de la comunidad educativa.
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Protocolos Reglamento Interno Escolar

Los roles y funciones dentro del establecimiento educacional son las distintas actividades que deben
realizar los funcionarios que trabajan al interior del establecimiento, en atencién a ello, podemos
distinguir.

Director

El director/a es el jefe Administrativo del establecimiento educacional, cuyas atribuciones se plantean
en el ambito pedagdgico, administrativo y financiero;

Misién

Liderar y gestionar el establecimiento educacional y su comunidad educativa en funcién de potenciar
la mejora de los aprendizajes, el desarrollo integral de los estudiantes, la inclusién educativa y la
convivencia escolar, de manera acorde con el proyecto educativo, la normativa vigente y las politicas
tanto locales como nacionales

Principio Etico y Moral

Como lider educativo, orienta sus decisiones y acciones de gestidn en el marco de valores universales
a partir de los cuales la educacién es un derecho inalienable. Es capaz de valorar y promover en la
comunidad educativa la inclusiéon de la diversidad (social y cultural), guiando su quehacer hacia la
transparencia, equidad, justicia y no discriminacién, estando en el centro de sus decisiones el

bienestar de los estudiantes.

Logra desarrollar sus habilidades en un contexto de reflexidn y continuo aprendizaje, siendo capaz de

evaluar y evaluarse en un proceso de retroalimentacién continua.

En lo pedagodgico:

- Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y
programas de estudio y las estrategias para su implementacién.
- Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacidn

sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.



Protocolos Reglamento Interno Escolar

Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién

sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico - pedagdgico y de desarrollo

profesional de los docentes del establecimiento.

El Director del establecimiento educacional es el principal responsable de que el proceso de
orientacién educacional se desarrolle técnica y pedagdgicamente en coherencia con el
Proyecto Educativo Institucional — Resolucién exenta 2076 06.04.2021

El Director del establecimiento educacional es el principal responsable de que el proceso de
orientacién educacional se desarrolle técnica y pedagdgicamente en coherencia con el

Proyecto Educativo Institucional — Resolucién exenta 2076 06.04.2021

En lo Administrativo

Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y del personal del establecimiento

educacional, seguin Ley N2 19.464.

Proponer el personal a contrata y de reemplazo, tanto el docente como el regido por la Ley
N2 19.464.
Proponer el personal a contrata y de reemplazo, tanto el docente como el regido por la Ley N2

19.464.

Promover una adecuada convivencia en el establecimiento y participar en la seleccién de sus

profesores.

Informar al consejo escolar respecto al plan de formacion ciudadana y su difusion.
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En lo Financiero

- Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que se haya otorgado esa facultad por

el sostenedor, segun la Ley sobre delegacién de facultades (Ley N219.410)

- Administrar recursos humanos, recursos materiales e inmuebles.

- Gestionar y promover del desarrollo de iniciativas de financiamiento externo, tanto como la

participacién de proyectos.

- Disponer al personal y estudiantes de los materiales necesarios para la ejecucion de sus tareas
y/o deberes educativos. El sostenedor, segin la Ley sobre Delegacion de Facultades (Ley N°

19.410).gun la Ley sobre Delegacion de Facultades (Ley N° 19.410).

- Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que se le haya otorgado esa Asignar,
administrar y controlar los recursos en los casos que se le haya otorgado esa facultad por el
sostenedor, | director del establecimiento educacional es el principal responsable de que el
proceso de En orientacion educacional e técnica y pedagdgicamente en coherencia con el
Proyecto Educativo Institucional — Resolucion exenta 2076 06.04.2021

- Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico - pedagdgico y de desarrollo
profesional de los docentes del establecimiento.

- Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién
sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

- Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién
sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

- Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién

sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.
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Inspector General.

El Inspector General es el docente directivo que tiene como responsabilidad velar porque las
actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana

convivencia.

Son Funciones del Inspector General:

- Controlarla disciplina del alumnado exigiendo habitos de respeto, puntualidad e higiene.

- Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad, previo
conocimiento del Director del Establecimiento.

- Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematica de
colaboracion.

- Llevar los libros de control, registro de la funcién docente, documentos de seguimiento de los
alumnos y carpetas del alumnado o libro de vida, siendo de su responsabilidad que estén al dia
y bien llevados.

- Programary coordinar las labores de los Paradocentes, Administrativos y otros.

- Autorizar las salidas extraordinarias de alumnos y alumnas.

- Controlar la realizacion de actividades civico-culturales, sociales, deportivas, de bienestar y
promover las relacionadas con los Centros de Alumnos, Centro de padres y apoderados y Ex-
alumnos del Establecimiento.

- Elaborar los horarios de clases y de colaboracidn del personal.

- Supervisary controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento.

- controlar a los Auxiliares de Servicio.

- Velar por la buena presentacion y el aseo del Local Escolar.

- Organizar y coordinar el funcionamiento de las comisiones de bienestar tanto el personal,
como de los alumnos y alumnas.

- Verificar la correcta confeccién de las Libretas de Notas, Actas y Certificados de Estudio
anuales.

- Constituir las comisiones calificadoras de concursos en las que resulte sorteado.

- Atender a los Apoderados y derivar su atencion al organismo y/o autoridad o persona

competente segln corresponda (respetando el conducto regular).
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- Coordinar el funcionamiento y los beneficios de la prestacion de Servicios a los alumnos de
parte de la Junta de Auxilio Escolar y Becas (asistencialidad, atencién dental y otros).

- Asesorar al Centro General de Padres y Apoderados del Establecimiento Educacional.

- Es responsable de que las medidas técnico-administrativas que le son propias sean
consecuencias con los objetivos formulados en la planificacion anual de Orientacion y con el
Proyecto Educativo Institucional de la unidad educativa y resolucién exenta 2076 del

06.04.2021.

Jefe de UTP.
Los jefes de la unidad técnica es el docente del nivel correspondiente responsable, de asesorar al
Director y de la programacion, organizacién, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades
curriculares.

Son funciones del Jefe de UTP.

- Elaborar el proyecto educativo del establecimiento en concordancia con las metas y objetivos

planteados por el sistema de Educacion.

- Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la unidad técnico-
pedagogica las actividades correspondientes al proceso de ensefianza - aprendizaje que

imparte el Establecimiento.

- Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando elevar en

forma permanente el proceso ensefanza-aprendizaje.

- Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudio de las diferentes asignaturas y

distintos planes.

- Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacidn, programacién y desarrollo de las

actividades de evaluacidn y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

- Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizaciéon de actividades de colaboracién de

indole técnico-pedagdgica.
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Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del Establecimiento en materia de

evaluacidon y Curricular.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las necesidades y

caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Integrar el consejo de coordinacidn.

Supervisar las actividades extraescolares del establecimiento.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades de orientacion educativa generales que

correspondan a la Unidad Técnico-Pedagdgica.

Velar porque se desarrolle una orientacion educacional, vocacional y profesional en el

establecimiento.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar e impulsar planes definidos de
reforzamiento en favor del alumnado y en coordinacion con el Consejo de Profesores de Curso,

Asignaturas, Niveles y Especialidad.

Controlar la adecuada utilizacion e incentivar el incremento de material didactico del

establecimiento en concordancia con la unidad administrativa.

Supervisar, a nivel de aula, el desarrollo de las actividades lectivas. Supervisar desarrollo de

ciases.

Revisar personalmente y/o por delegacién con funcionarios especializados del establecimiento,
los libros de clases formulando observaciones por escrito a los docentes afectados y en caso de

reincidencia, informar por escrito al Director.

Es el responsable del disefio de la planificacidn curricular y del trabajo colaborativo con los

docentes para su implementacién, y de reforzar, a través de las actividades curriculares, las
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acciones que hayan sido planificadas en la planificacién anual de orientacién, resolucidon exenta

2076 del 06.04.2021

Coordinador/a de Programa de Integracion Escolar (PIE).

El rol del/la Coordinador/a del Programa de Integracidon Escolar (PIE) del establecimiento es,
coordinar, gestionar, asegurar, disponer y hacer seguimiento de las etapas y actividades

relacionadas con el Programa de Integracién Escolar.
Son funciones del/la Coordinador/a de Programa de Integracién Escolar.

- Coordinar la elaboracidn, ejecucidon y evaluacién de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

- Conformar los equipos y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los
integrantes del PIE. Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales
comprometidos en la planificaciéon anual.

- Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacion integral de estudiantes con NEE
permanentes y/o transitorias.

- Asegurar que el Plan de Adecuacion Curricular (PACI) sea acorde a sus necesidades.

- Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los estudiantes y sus familias.

- Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes y apoyar a las educadoras
en su rol.

- Asesorary hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacidn y Evaluacion PIE.

- Cautelar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la normativa,
asegurando las 3 horas cronoldgicas destinadas al trabajo colaborativo para los profesores
de educacion regular que se desempefian en cursos con estudiantes en PIE.

- Disponer sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacién
oportuna sobre el trabajo con sus hijos/as.

- Ademas, estén informadas y participen en el Plan de Apoyo. Coordinar procesos de difusion
de la practica pedagdgica asociada al PIE, como medio de sensibilizacion a los otros

docentes.
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Jefe de Formacion Técnico Profesional.

El Jefe de Formacion Profesional es el encargado de dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar

el desarrollo de la practica profesional de los alumnos egresados de acuerdo a la norma vigente.

Son funciones del Jefe de Formacion Técnico Profesional.

Organizar, dirigir y controlar la practica profesional de las especialidades de Contabilidad,

Administracion y Conectividad y Redes.

- Realizar catastros de empresas y empresarios para seleccionar posibles lugares para los
alumnos y alumnas.

- supervisar a los docentes que atienden alumnos y alumnas en practica y proporcionarles el
material necesario para su normal desarrollo y desempefio.

- Orientar a los alumnos en practica para optimizar su desempefio profesional.

- Encuestar a empresarios para detectar las necesidades del cuerpo laboral para reformular
contenidos programaticos.

- Difundir la normativa de titulacién a los alumnos de los Cuartos afios medios.

- Mantener al dia registros de los alumnos y alumnas en practica separado por afios de

promocion, especialidad y sexo.

- Autorizar los cambios de practica y determinar las situaciones de suspensiones.

Docente.

El profesor o profesora del INCOSAF debe poseer variadas capacidades para desenvolverse
eficazmente en el dmbito de la ensefianza; es decir, aquel que logra el despliegue de unas
combinaciones complejas y dindmicas de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que les
permiten enfrentar e implementar con éxito su practica y que estdn directamente asociados a su

proceso de desarrollo profesional.

Debe ser un profesional proactivo, integral, creativo, cercano, es decir, un ejecutor activo de buenas
practicas docentes, aplicando de manera permanente estrategias diversificadas. Ademas, debe estar

dispuesto al trabajo en equipo de aula y estar sujeto a una forma de trabajo en permanente cambio,
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en la busqueda de mejoras continuas con el fin Gltimo de construir mas y mejores aprendizajes de
todos y cada uno de sus estudiantes. Contribuir a la sana convivencia dentro y fuera del aula,

asumiendo buenas relaciones sociales o interpersonales con todos los estamentos del INCOSAF.

Son Funciones del/los Docentes.

- Encausar el proceso educativo de sus alumnos y ensefar su especialidad, empleando su mayor
dedicacién y capacidad profesional.
- Fomentar e internalizar en el alumno valores, habitos y actitudes y desarrollar una disciplino

participativa, esencialmente a través personal.

- Planificar, desarrollar y avaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.

- Integrar los contenidos de su (s) asignatura (s) con las otras disciplinas.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico-pedagdgicas impartidas por el Ministerio de
Educacion transmitidas por los conductos regulares pertinentes y aquellas adoptadas por el
Consejo de Profesores en conformidad al Proyecto Educativo del Establecimiento y su

Reglamento Interno.

- Resguardar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en el desempefio de su labor

docente.

- Mantener comunicacién permanente con los Padres y Apoderados de los alumnos,
proporcionandoles informacién sobre el desarrollo del proceso de aprendizaje y orientacién de

sus hijos o pupilos.

- Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar precisa y oportuna la
informacién que el Director solicite en forma directa o por medio de la Inspectoria General o

de la U.T.P., del Establecimiento.

- Participar en los Consejos de Profesores del Establecimiento.
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- Participar en los Consejos Técnicos de su competencia.

- Participar en otras reuniones técnicas, como talleres y actividades de perfeccionamiento

dentro del Establecimiento Educacional.

- Desarrollar las actividades de Colaboracion y/o extraescolares para las cuales haya sido
designado por el Director o de su libre eleccién, dentro del marco proporcionado por las
disposiciones legales vigentes y técnicas pertinentes y el Contrato de Trabajo suscrito por el

Docente.

- Cumplir en forma integral el horario de clases para el cual se le ha contratado y demas
disposiciones contractuales, asi como las disposiciones legales que norman la funcidon docente

de las cuales debe tener un cabal conocimiento.

- Los profesores de las distintas asignaturas son responsables de la orientacidon educacional y
vocacional del estudiantado, a través del desarrollo de las metodologias y estrategias de

aprendizaje propias de su disciplina y/o especialidad-resolucidon exenta 2076 del 06.04.2021

Docente Jefe.

Profesional de la Educacion, que ejerce una labor complementaria de la funcidon docente de aula que
refuerza el proceso de ensefianza- aprendizaje al asumir la coordinacién de las actividades de un
grupo curso, facilitando el proceso de crecimiento evolutivo de los alumnos, utilizando todos los
medios a su alcance para favorecer el desarrollo fisico, intelectual y emocional, en estrecha
colaboracién con las diferentes instancias educativas, representadas por la direccién, UTP, Curriculista,

Orientacion, Inspectoria, otros.

Son funciones del/la Docente Jefe.

- Asumir un liderazgo pedagdgico y orientacion al logro cumpliendo metas corporativas (Slep),
institucionales (PEI-PME) para el desarrollo integral de sus alumnos (as).
- Generar proyectos de innovacién, complemento o apoyo a su labor de orientador.

- Manejar las actividades relacionadas con las acciones de tutoria hacia el grupo o curso, en el
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cumplimiento de las normas disciplinarias.
- Velar por la calidad del proceso de Ensefianza Aprendizaje en el ambito de sus curso, cuidando
que todos los docentes que colaboran en el mismo, realicen su labor en forma eficaz, y que los

alumnos reciban oportunamente, informacion sobre logros obtenidos.

Son caracteristicas del/la Docente Jefe.

- Profesional de la educacién, con experiencia en la docencia.

- Manejo diligente del tiempo, liderar y estar efectivamente identificado con PEl del
establecimiento.

- Poseer una actitud profesional orientada hacia la calidad de los resultados. Capacidad para
estimular a los alumnos (as) de sus curso.

- Ejercer en forma activa, sensata y con discrecionalidad el responsable ejercicio de su autoridad
sobre su grupo de curso.

- Facilitador del trabajo en equipo e interdisciplinario, para el desarrollo de distintos programas
y proyectos del grupo curso.

- Poseer capacidad para gestionar un acuerdo entre las exigencias de la racionalidad técnica y
organizacional con las relaciones interpersonales.

- Poseer capacidad para manejary resolver situaciones de conflictos.

- Poseer capacidad de liderazgo, iniciativa, con capacidad para dirigir grupos, capacidad de
tomar decisiones, ordenado y persistente frente a la tarea.

- Poseer capacidad de trabajo en equipo, orientado siempre su accionar profesor-jefe hacia la
busqueda del bien comun y fomentando el desarrollo de todos los alumnos de su grupo curso.

- Respeto a todos los actores de la comunidad educativa, sin importar su funcién, cargo,
ideologia, religion ni su cultura o nivel socioecondmico, favoreciendo un buen clima
organizacional.

- Honradez en la administracion y el uso de los implementos, insumos y recursos que la unidad
educativa posee para facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos (as)

- Reconocimiento de las responsabilidades éticas y morales como educador.

- Supervisar el hacer ético y moral de los alumnos tanto en el aula como fuera de ella y en
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actividades internas como externas.

Internalizar el diccionario valérico del PEl y asumir

Encargado de Convivencia Escolar.

El/la Encargado/la de Convivencia Escolar es un docente directivo y se espera que sea un docente y/o

Profesional no docente con formacién y experiencia en convivencia escolar, conozca la Politica

Nacional de Convivencia Escolar y se maneje en dreas como clima escolar, resolucién pacifica de

conflictos y concepcion de aprendizaje integral.

Son funciones del/la Encargado/a de Convivencia Escolar.

Coordinar el Equipo de Convivencia Escolar.

Coordinar y monitorear el disefio e implementacion del Plan de Gestién de Convivencia Escolar
y la actualizaciéon y revisiéon del Manual de Convivencia Escolar y Protocolos que estan en el
Reglamento Interno.

Informa de las actividades del Plan de Gestién de Convivencia Escolar e incorpora las medidas
propuestas por este.

Fortalece y desarrolla estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.
Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar (PNCE
y PEI).

Promueve la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

Participa de reuniones de trabajo y coordinacién equipo directivo o de gestion para garantizar
la articulacién del Plan de gestion de Convivencia Escolar con el resto de la gestidn
institucional.

Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidad y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

Desarrolla junto al Plan de gestién de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados.
Asiste a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para articular y

complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial, modelo ABE, otros).
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Registra las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes (actas,

evidencias, otros).

Asistentes Profesionales de la Educacidn.

Los profesionales de apoyo del INCOSAF deben contribuir a los objetivos y metas institucionales,

realizando labores complementarias a la tarea educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar, impulsar y

monitorear el desarrollo de la institucion educativa, velando por el oportuno cumplimiento tanto de

las labores administrativas como técnico/profesionales, vinculadas al Programa anual de trabajo del

INCOSAF.

Son funciones del/la profesional Psicélogo/a:

Realizar entrevistas preliminares de los nifios, nifias y adolescentes emanados para su
atencion.

Efectuar estudios psicolégicos y de discernimiento de los nifios, nifias y adolescentes , cuando
el caso lo requiera.

Elaborar informes psicoldgicos correspondientes.

Registrara en cada ficha de los alumnos, las observaciones de caso, manteniéndolas
actualizadas.

Proponer medidas de tratamiento psicolégicoy sugerencias de derivaciéon segun pauta para
casos diagnosticados.

Elaborar y evaluar programas de su especialidad.

Asesorar técnicamente al personal que trabaje con trato directo con Nifos, nifias vy
adolescentes y en lo posible, efectuar reuniones continuas con ellos a fin de mantener
informacién de la conducta y seguimiento de las indicaciones otorgadas.

Deberd efectuar visitas a los establecimientos educacionales a peticion de los sefiores
Directores a objeto de otorgar asesoria técnica especifica.

Atender casos de emergencia y tratamientos para los nifios, nifios y adolescentes que asi lo

requieran, ademas cualquier otra actividad que tenga relaciéon con su especialidad.
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Son funciones del/la profesional Trabajador/a Social.

- Conocer y comprender las diferentes problematicas sociales, familiares e individuales de los
actores de la comunidad educativa miembros de los establecimientos educacionales.

- Intervenir en las distintas problematicas sociales, familiares e individuales de los actores de la
comunidad educativa desde el nivel de accidn individual, grupal y comunitario.

- Coordinar con los distintos actores de la comunidad educativa vinculados a los estudiantes del
establecimiento educacional que presenten problematicas sociales.

- Coordinar oportunamente el proceso de Becas entregando la informacion a los potenciales
beneficiarios sobre las fechas y requisitos de postulacion.

- Monitorear la asistencia de los y las estudiantes, especialmente de aquellos en situacion de
mayor vulnerabilidad para detectar y abordar precozmente problemas de ausentismo y riesgo
de desercion escolar.

- Coordinar e implementar programas sociales tendientes a entregar asistencia a los alumnos/as
gue lo requieran para su mejor asistencia y rendimiento.

- integrar equipos multidisciplinarios que permitan un abordaje integral de situaciones de
vulnerabilidad en el desarrollo escolar de los alumnos/as.

- Entrevista individual a los estudiantes miembros del establecimiento educacional.

- Realizacion de diagndstico socio familiar (Situacion de vulneraciéon, Analisis de Factores
protectores y de riesgo).

- Visitas a domicilio cuando las problematicas lo requieran.

- Trabajo de intervencién con familias, nifios, nifias y adolescentes vulnerables (intervenciones,
individuales, grupales y comunitarias)

- Coordinar con la red de apoyo local recursos que permitan abordar de mejor manera estas
situaciones.

- elaboracién de informes sociales, socioeconémicos y reportes a los establecimientos
educacionales, Tribunal de Familia y las diversas redes de Programas especializados que

atienden a los y las adolescentes en el apoyo de su desarrollo biopsicosocial de cada uno.
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Funciones del/la profesional Encargado/a de Enlaces.

- La Coordinacién de Enlaces e Innovacion es el conjunto de tareas que realiza el
establecimiento para permitir que el equipamiento computacional pueda ser aprovechado
para usos educativos. Esta gestidn abarca temas técnicos, administrativos, de liderazgo vy
formacion. Para darle una estructura a las condiciones basicas para el uso pedagdgico del
equipamiento tecnolégico.

- Mantenimiento, se preocupa de la disponibilidad del equipamiento para su uso, por medio de
la realizacién de tareas administrativas y de cuidado del equipamiento computacional.

- soporte técnico: garantiza el funcionamiento del equipamiento computacional y su
conectividad a Internet.

- Coordinacién de uso: facilita la utilizacion cotidiana de estos recursos acorde a las necesidades
pedagdgicas del establecimiento.

- Liderazgo: incluye la planificacion estratégica y reporte de compromisos publicos con la
comunidad educativa respecto al uso del equipamiento.

- nivelacion de competencias basicas docentes: asegura que todos los profesores pueden hacer

uso educativo del equipamiento tecnoldgico.

Funciones del/la profesional Kinesidlogo/a. (Decreto 363).

La labor del Kinesidlogo en Educaciéon comprende las siguientes funciones:

- Realizar las evaluaciones y reevaluaciones kinésicas en los rubros de potencia muscular,
movilidad articular, capacidad motora funcional de desplazamiento, postura y coordinacién
neuromotriz del desarrollo psicomotor, etc., que culminen en una apreciacién y diagndstico
kinésico que permita orientar y determinar las posibles terapias a desarrollar e indicaciones
generales.

- Esta funcion se desarrolla permanentemente, culminando con un informe kinésico cuando
corresponda.

- Determinar normas sobre el manejo del nifio (cémo tomarlo, de qué lado hablarle, etc.)

- Desarrollar programas de terapia kinésica individual o grupal segun corresponda a aquellos

nifios que por su problematica lo requieran directa o indirectamente a través de indicaciones a
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desarrollar en sala de clases y en el hogar.

Indicar el mobiliario y adaptaciones especiales necesarias para la rehabilitacidon del nifio.
Mantener una evolucién clara y permanente del tratamiento registrandolo en la ficha
individual del alumno.

Ubicacién y postura adecuada del alumno en sala de clases.

Normas de manejo en salas y en actividades bdsicas cotidianas.

Orientacion sobre el déficit, terapia, implementacion y objetivos planteados.

Evolucién del tratamiento.

Actividades de apoyo al desarrollo motor y psicomotor del nifio que favorezca el proceso
ensefanza aprendizaje (PEl).

Actividades de perfeccionamiento.

Informar a los padres sobre el diagndstico kinésico y dar instrucciones en relacidon al manejo
del nifio en el hogar y el apoyo que debe prestar a la terapia especifica que recibe el alumno.
Intervencion directa sobre el individuo: a) Estimulacion temprana en distintos déficit
(sensoriales, motores, deficiencia mental).b) Utilizacion de medidas terapéuticas para evitar
alteraciones del sistema musculo-esquelético (alteraciones posturales, contracturas,
deformidades) y del aparato respiratorio.

Intervencion directa sobre el medio inmediato, familia y comunidad: a) Educacion a la familia.

b) Educacion a la comunidad.

Coordinar con los distintos estamentos acciones a realizar en las distintas funciones
establecidas.

Coordinar acciones con instituciones afines, salud u otros cuando el caso lo requiera.

Realizar diagndstico, orientacién e informacidn a nifios que provienen de otras instituciones de
la comunidad que lo soliciten.

Difundir a través de entrevistas, charlas, cursos, publicaciones, etc. materias de la especialidad

u otras en las que se tenga capacitacion.
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Funciones del/la profesional Terapeuta Ocupacional. (Decreto 363).

Mediante la actividad, las Relaciones interpersonales y el Ambiente, el Terapeuta Ocupacional

interviene en Educacion.

Realizar las evaluaciones y reevaluaciones individuales o grupales contemplando capacidades
funcionales, prevocacionales, habitos laborales y andlisis de puestos de trabajo.

Elaborar el informe correspondiente.

Realizar estrategias para lograr la funcionalidad del individuo de acuerdo a las distintas etapas
del desarrollo psicomotriz utilizando técnicas especificas.

Realizar acciones tendientes a lograr la adaptacién del educando al medio, a través del
desarrollo de potencialidades e intereses socio-laborales.

Asesorar y orientar a los docentes respecto a actividades desarrolladas con los educandos que
tengan relacién con Terapia Ocupacional.

Orientar a la familia respecto al diagndstico, tratamiento y manejo en el hogary comunidad.
Realizar acciones sistematicas destinadas a prevenir la aparicion de problematicas funcionales
en estimulacién temprana y en el desarrollo socio-laboral.

Realizar coordinacién interna con los demas integrantes del equipo para llevar a efecto las
funciones especificas establecidas.

Coordinar acciones con instituciones comunales, regionales y nacionales con fines de
perfeccionamiento, colocacidn laboral, extensién, etc.

Colaborar en actividades programadas por el Establecimiento (curriculares o extracurriculares)
con este fin.

Colaborar en el proceso de seguimiento, especialmente en el drea laboral de los alumnos

egresados del Establecimiento.

Funciones del/la profesional Fonoaudidlogo/a. (Decreto 363)

La labor que el Fonoaudidlogo realiza en Educacidn debe adecuarse a las siguientes funciones:

Realizar la evaluacion clinica fonoaudioldgica, considerando: aspectos anatomofuncionales de
los 6rganos fonoarticulatorios; desarrollo del lenguaje a nivel receptivo y expresivo; habla en

cuanto a ritmo, fluidez, prosodia y voz.
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También en estos exdmenes se evaluaran los niveles fonoldgicos, |éxico semantico,
morfosintdctico y pragmatico.

Aplicar tests y otros instrumentos de evaluacion fonoaudioldgica.

Apreciacion clinica del sujeto.

Elaboracién de informes de la especialidad.

Aportar las sugerencias especificas de apoyo a la labor educativa.

Reevaluaciones de acuerdo a las necesidades.

Habilitar y rehabilitar en forma integral al alumno a través de la aplicacion de Planes de
tratamientos fonoaudioldgicos.

Desarrollar planes de tratamiento individual y grupal, cuando corresponda.

Favorecer la participacion activa de los padres y apoderados en el reforzamiento de la terapia
fonoaudioldgica.

Evaluar periddicamente la evolucion del tratamiento.

Elaborar informe evolutivo periddico.

Asesorar y colaborar en materias técnicas relativas a la especialidad en: Consejos Técnicos
Docentes, reuniones de Padres y Apoderados (Escuela de Padres), otros organismos del
servicio y la comunidad.

Asesorary colaborar en los Planes Educativos Individuales.

Asesoria a los docentes en temas especificos del drea del lenguaje.

Apoyo técnico, a través de cursos, talleres y charlas de temas relativos al area.

Desarrollo de planes curriculares tendientes a optimizar el drea del lenguaje a nivel de grupo
curso.

Participacién en las actividades de perfeccionamiento docente.

Aporte de sugerencias referidas a aspectos fonoaudiolégicos.

Planificar y desarrollar actividades con el fin de orientar y asesorar a padres y apoderados en
relacién a problematica general.

Desarrollar programas referidos a la prevencién de enfermedades profesionales derivadas del
mal uso de la voz.

Participar en la formulaciéon y desarrollo de programas preventivos, dirigidos a diferentes



Protocolos Reglamento Interno Escolar

grupos de la comunidad.

- Elaboracién de programas y pautas de estimulacién temprana del lenguaje en la Unidad
Educativa.

- Realizar charlas a padres y apoderados, acerca del desarrollo del lenguaje y sus alteraciones.

- Aplicar acciones sistemdticas destinadas a evitar aparicion o incremento de problematicas que
afecten el proceso psicolingiiistico.

- Coordinar permanentemente con organismos de la salud para la obtencién y realizacién de
examenes necesarios para la agilizacion de la terapia.

- Participacién en comisién salud-educacién en aspectos atingentes a la especialidad.

- Participar en actividades de extensidn en el area fonoaudiolégica.

- Seguimiento en forma individual y grupal por niveles de curso, cuando corresponda.

Orientador/a.

El Orientador es el responsable de la orientacion de caracter educativo, vocacional y de programas
especiales del Establecimiento, vinculados con la orientacion y de asesoramiento a las labores
pedagogicas que implican orientacion a nivel de Unidad Educativa. Tiene la calidad de persona de
confianza del Director/a de la Unidad Educativa, forma parte del equipo de gestion y en todo obra de
acuerdo con los Objetivos del Establecimiento Educacional.

Son Funciones del/la Orientador/a:

- Organizar la accién Orientadora de la Unidad Educativa, previo diagndstico de necesidades y
conforme a las normas vigentes y al Proyecto Educativo de la Unidad Educativa.

- Asumir bajo su directa responsabilidad la planificacién, coordinacion y supervisiéon de las
actividades de Orientacion educacional, vocacional y profesional de la Unidad educativa:
Profesor Jefe, Consejo de Profesores, Consejo de Curso, Sub-centro, otro.

- Administrar instrumentos técnicos de Orientacion, tales como inventarios de intereses, test,
cuestionarios, etc.

- Ayudar a los alumnos a través de programas, con los especialistas correspondientes a
integrarse a la sociedad, de acuerdo a sus capacidades, habilidades, potencialidades

personalidad.
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- Participar activamente en las acciones insertas en el Plan de Mejora poniendo enfasis en el

seguimiento y monitoreo de los avances de los alumnos prioritarios.

Asistente de la educacion.

Los asistentes de la educacidon del INCOSAF deben contribuir a los objetivos del PEI, realizando
labores complementarias a la tarea educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y controlar el proceso
de ensefianza aprendizaje, elaborando y organizando material pedagdgico y ambientes de
aprendizaje, velando por la seguridad y el cuidado de nifios y nifias, en un ambiente de convivencia
favorable a su adaptacién, desarrollo y aprendizaje, coordindandose permanentemente con él o la
docente del nivel. Ademas, incluye funciones de apoyo administrativo, de mantencidon de los
espacios educativos, de colaboracién con la seguridad, de mediacién de conflictos, de vinculacién
con la familia y con redes de apoyo, necesarias para el buen funcionamiento del establecimiento

educacional y la convivencia escolar.

Son funciones de los v las Asistentes de la Educacion.

Apoyar la labor del Inspector General.

- Vigilar el comportamiento de los alumnos y alumnas, orientandolos en su conducta y
actitud, de acuerdo a las normas existentes en el Establecimiento.

- Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.

- Colaborar en las actividades extraescolares que se le confien.

- Llevar los libros, registros, estadisticas, planillas de actas de notas y demas archivos que le
sean encomendados.

- Controlar los atrasos, inasistencias, justificaciones y certificados médicos presentados por el
alumno o alumna.

- Concurrir con los alumnos y alumnas a centros asistenciales, hogares u otros lugares que le

sean encomendados.
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Son funciones de los vy las Asistentes de la Educacién Administrativos/as.

- Organizar, clasificar y difundir la documentacién oficial de los establecimientos, requiriendo
del personal los antecedentes necesarios.

- Cautelar la conservacién, mantencion y resguardo del mobiliario y material a su cargo.

- Clasificar y archivar la documentacion, previa autorizacién de la direccion.

- Llevar el kardex al dia con los antecedentes del personal del establecimiento.

Son funciones del/la Encargado/a del CRA.

- Mantener todo el material bibliografico y no bibliografico a su cargo.

- Cuidar de todos los bienes muebles e inmuebles, manteniendo el inventario al dia.

- Administrar una variedad de recursos bibliograficos y no bibliograficos para ponerlos al
alcance y servicio de los usuarios.

- Contribuir con su desempeno al buen funcionamiento y desarrollo de la biblioteca.

- Dar cumplimiento al horario de funcionamiento de la Biblioteca.

Son funciones de los Asistentes de la Educacidon Auxiliares.

- Mantener el aseo y orden de las dependencias del Establecimiento.

- Desempeniar, cuando corresponda, funciones de portero del Establecimiento.

- Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencias y otros.

- Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

- Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacién de maquinas y herramientas que se le

hubiere asignado.

Son Funciones del/la cuidador y/o nochero.

- Vigilar los establecimientos en que se desempeiian sus funciones, junto con los bienes
muebles e inmuebles que se encuentran en él.

- Dar cumplimiento estricto al horario sefialado en su Contrato de Trabajo, o anexos a él.
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- Comunicar en forma oportuna, de cualquier irregularidad, a Carabineros y/o al Director del
Establecimiento segun corresponda.

- Mantenerse en el lugar de trabajo en las condiciones que requiere su cargo.

- No permitir el ingreso a personas extrafias al establecimiento en que desempefia sus

funciones.

e) Mecanismos de comunicacion con los padres y apoderados.

Todo estudiante debe contar con un apoderado Titular, quien debe ser siempre el Padre, Madre
y/o Cuidador Legal, y suplente quien sera designado por el apoderado titular, debiendo ser un
familiar directo, debidamente oficializado al momento de la matricula. El apoderado Titular y
suplente entregard al Establecimiento Educacional datos de contacto y emergencia tales como
teléfono, direccidén, correo electrénico, entre otros.

La via oficial de comunicacion escrita entre el Establecimiento Educacional y los padres, madres,
cuidadores personales y/o apoderados es la Agenda Escolar, sin perjuicio de lo anterior, podran
ser soporte de comunicacion, circulares y comunicaciones que se distribuirdn a través de los y las
estudiantes. Con todo, pueden existir otros medios complementarios que faciliten Ia
comunicacion entre apoderados y el establecimiento, como correos electrénicos o mensajes de
texto por medios oficiales autorizados, que tienen un caracter exclusivamente informativo desde

el Establecimiento Educacional hacia los apoderados.

Los y las estudiantes deben portar diariamente la agenda y comprometerse en su buen estado de
conservacién. En caso de no contar con la misma, se puede utilizar otro medio que permita la
comunicacion con su Apoderado Titular y/o suplente (Teléfono-Red social autorizada- etc.)

Las Reuniones de Apoderados son una herramienta de comunicacion eficaz y eficiente entre el
Establecimiento Educacional y los padres, madres, cuidadores legales y/o apoderados. Las reuniones
de apoderados son aquellas fijadas en el calendario escolar y son de caracter general y obligatorio
para los padres, madres, cuidadores legales y/o apoderados. Estas se llevaran a cabo en las fechas
gue previamente informe el establecimiento, y en ellas se daran a conocer los trabajos de los

estudiantes y los diversos temas que se estan desarrollando, entregando a los padres la posibilidad
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de interiorizarse e involucrarse en la comunidad educativa.

De igual manera, estas reuniones se podrian realizar en forma de talleres o charlas preparadas por
los mismos profesores, asistentes o profesionales iddneos, segin sea el caso, cuyo objetivo es
abordar temas que aporten al bienestar de los estudiantes y fortalecer el vinculo establecimiento-
familia.

Los padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados, deberdn encauzar sus inquietudes a
través de los canales de comunicacion oficiales implementados por el establecimiento para tales

fines. Los mecanismos oficiales son:

e Libreta de comunicacién o agenda escolar.

e Correo electrénico institucional, incomusafl10@gmail.com

e Pagina web.

® Paneles en espacios comunes del establecimiento.

De la atencidn de padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados.

Los apoderados deberan seguir el conducto regular establecido en el presente Reglamento, ante
dudas, sugerencias, observaciones, comentarios o reclamos que afecten el desarrollo escolar y/o
afectivo de su pupilo.

Del conducto regular frente a situaciones que afecten a los y las estudiantes en el dmbito

académico.
Cuando se presente una problematica en relaciéon a notas y/o comportamiento pedagdgico que
afecte el rendimiento académico, el conducto regular es el siguiente:
a) Comunicarse con el Profesor Jefe.
b) De no haber una solucion satisfactoria con el profesor, correspondera dirigirse con el
profesor de asignatura o modulo y/o taller. Posteriormente, en compafiia del Docente Jefe
y/o Docente PIE se podran dirigir a la Unidad Técnico- Pedagdgica del establecimiento.
c) De ser requerido, el Jefe de UTP o Docente Jefe o Docente PIE, podrdn derivar el caso a
Convivencia Escolar.

d) Como ultima instancia, deberd dirigirse al Director del Establecimiento, acompafados por


mailto:incomusaf10@gmail.com

Protocolos Reglamento Interno Escolar

el Docente Jefe y/o Docente PIE.

Comunicar la situacion

al/la Docente Jefe

De no encntrar
solucidn, contactar al
Docente de taller,
modulo, asignatura y/o
PIE

De no encontrar
solucion, el apoderado
por medio del/la
Docente Jefe podran
dirigirse a UTP. Previa
solicitud de atencion.

De ser necesario, de
acuerdo al Interés
Superior del NNA, UTP
podra derivar a
Convivencia Escolar .

En dltimo caso, el
apoderado/a podra
solicitar hora de

atencién con Direccid
para exponer situacion
conflictiva.

Del conducto regular en el dmbito conductual y/o dificultades familiares que afecten la sana

convivencia escolar.

a) Comunicarse con el Profesor Jefe y si corresponde con el profesor de asignatura donde se

evidencio el problema.

b) De no encontrar solucidn al problema, debera dirigirse, en compafiia del Docente Jefe a

Inspectoria General.

c) De ser requerido, el Inspector General y/o Docente Jefe o Docente PIE derivara

oportunamente al Departamento de Convivencia Escolar.

d) Como ultima instancia podran gestionar entrevista con el Subdirector y/o Director,

acompafiados por el Docente Jefe, Docente de Modulo, Docente PIE o Profesional del

Departamento de convivencia escolar.




Contactar con el/la
Docente lefe, de ser
necesario con elfla

Docente que evidencio
la dificultad.

Protocolos Reglamento Interno Escolar

De no encontrar
solucion, en compainiia
del/la Docente Jefe
podran acudir a
Inspectoria General,
previa solicitud de

De acuerdo al Interes
Superior del NNA,
Inspectoria General
derivarael casoa
Convivencia Escolar.

De ser necesario, en
compafiia del Docente
lefe podra solicitar hora

de atencion en
Direccion para exponer

atencion. la problematica.

El registro de las intervenciones se realizara en FUA, Registro de Entrevistas Bitacoras, Libro de

Clases, Bitacora de PIE.

f- REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISION.

® Proceso de admisidn estudiantes nuevos Sistema de Admision Escolar (SAE).
“De conformidad con lo establecido por la Ley N2 20.845 de Inclusién Escolar, el proceso de

postulacion y admisién para todos aquellos estudiantes que deseen postular al establecimiento, se
regird por el Sistema de Admisién Escolar (SAE), conforme a las instrucciones que para tales efectos
imparta el Ministerio de Educacion.

De esta forma, el establecimiento informa afio a afio al Ministerio de Educacidn, en la fecha que

indique el calendario de admisién, la cantidad de cupos totales que dispone, especificando en dicha
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informacién los cupos por cursos, niveles, modalidad y jornada que corresponda, entendiéndose por

tales, el total de plazas por curso que un establecimiento dispone para el aiio escolar siguiente.

Este es un sistema centralizado de postulacién que se realiza a través de una plataforma en internet
en la cual las familias podran encontrar toda la informacién del establecimiento, Proyecto Educativo,
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y actividades extracurriculares, entre otros.

Con esta informacion, los padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados podran postular a
los establecimientos de su preferencia, en la plataforma que el Ministerio de Educacion habilita para
dicho proceso.

Toda la informacién, sobre fechas de postulacion, resultados y proceso de matricula, sera entregada

por el Ministerio de Educacién en la pagina web www.sistemadeadmisionescolar.cl

De esta forma es preciso sefialar que el establecimiento no puede matricular mas alumnos que los
cupos totales reportados a la autoridad ministerial, a excepcion de aquellos casos especiales,
expresamente regulados en la normativa (Art. 7 Decreto N° 152 afio 2016 Mineduc).

De esta forma, los padres y apoderados deberdn tener presente lo siguiente:

e El proceso de postulacion deberd ser realizado por un apoderado del postulante (padre,
madre o cuidador legal). Para tales efectos, deberd realizar la postulacion a través del
Ministerio de Educacion, el que ha tomado a su cargo la postulacion y seleccion aleatoria
completa de los establecimientos de la regidn correspondiente.

® La postulacion al establecimiento debe realizarse ingresando a la pagina
www.sistemadeadmisionescolar.cl, en los tiempos y formas establecidos por el Ministerio de
Educacion.

e Serd responsabilidad de cada apoderado/a del postulante ingresar todos los datos solicitados,
y verificar que la informacién contenida en la postulacién sea fidedigna y se encuentre
vigente.

® Serd responsabilidad del apoderado/a postulante agregar el establecimiento al listado de
postulacion y ordenarlo segun su preferencia.

e Serd responsabilidad del apoderado/a postulante enviar la postulacion. Si no se envia el

listado de postulacidn, no ingresara al proceso.
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® El| proceso de postulacion no contempla exdmenes de admision, mediciéon de rendimiento
escolar anterior, entrevistas personales o revision de antecedentes socioeconémicos.
® El proceso de postulacién tampoco contempla cobro alguno para los postulantes o sus
apoderados.
Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente y en el caso que el Establecimiento Educacional una vez
finalizado el periodo principal o complementario de postulacién en el Sistema de Admisidn Escolar,
cuente con vacantes disponibles, estas deberdn ser asignadas en conformidad al orden de llegada
registrado en el Registro Publico. Entendiéndose por tal, aquel instrumento (fisico o digital) que tiene
por objeto dejar constancia de las solicitudes de vacantes que realizan los apoderados a un
establecimiento.
Este registro debe consignar el dia, hora y firma del apoderado, asi como su nombre completo,
teléfono, curso para el cual solicita vacante, correo electrénico o cualquier otro antecedente que
permita su contacto.
El registro publico del colegio debe garantizar que la admisién sea por orden de llegada (Art. 56,
Decreto 152 afio 2016 del Mineduc) y, de esta forma, asignar de manera transparente las vacantes
disponibles.

e Matricula.

Una vez cerrado el proceso de admisidn escolar, los postulantes seleccionados segun el sistema SAE,

deberan matricularse dentro de los plazos establecidos.

Solo una vez matriculado por el padre, madre, cuidador legal y/o apoderado, se tiene la condicion de
estudiante del establecimiento, afectdndole desde entonces, todos los derechos y obligaciones
inherentes a tal condicién.

La misma obligacién de matricularse la tienen los y las estudiantes que ya se encontraban

matriculados, para el afio inmediatamente siguiente, dentro de los plazos definidos e informados por

el establecimiento en los medios de comunicacion oficial y redes sociales oficiales.




Protocolos Reglamento Interno Escolar

g- REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR.

Dentro de los valores que el Establecimiento Educacional y la Comunidad Educativa han determinado
promover en sus estudiantes e sentido de pertenencia, mediante la presentacion personal, dado que
una correcta presentacion, sobria y sencilla, refleja el respeto hacia uno mismo y hacia los demas. Por
tanto, el uniforme es obligatorio para nuestro establecimiento, previo acuerdo del consejo escolar,
definido cada afo. El uniforme escolar es un distintivo que crea un vinculo de pertenencia y refleja la
tradicién particular de la institucion.

Los estudiantes deben usar el uniforme oficial en todas las actividades escolares, tanto cotidianas
como extra programaticas, salvo en las ocasiones que el establecimiento instruya lo contrario. Es
deber de los padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados supervisar el correcto uso del
uniforme y el debido marcado de las prendas para su identificacion.

A continuacion, se describe el uniforme obligatorio acordado en la Comunidad Educativa del

Establecimiento Educacional.

Polera Institucional (Blanca)
Blusa Blanca
Polerdn Institucional (azul marino)
Calcetines o pantis (azules)
EDUCACION MEDIA Zapatos negros.
Delantal especial o traje de seguridad de acuerdo
a especialidades impartidas.
Falda institucional azul marino

Pantaldn disefio universal azul marino y gris.

Buzo institucional
DEPORTIVO
Polera institucional
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Short o calzas a media pierna

Calcetines deportivos

La presentacion personal y el uniforme escolar, no se presentan solo como un elemento
diferenciador con otros Establecimientos Educacionales, sino que conlleva como principio no crear
diferencias externas entre los estudiantes, que pudieran derivar en discriminaciones entre ellos.

Por lo que se ha acordado regular los siguientes elementos minimos razonables, considerando que no
generan discriminacioén arbitraria (es decir que su exigencia posee justificacion razonable y no implica
en ningun caso la exclusién de algun nifo, nifia o adolescente por su apariencia u ornamentos, y
tampoco restringe el ejercicio de sus derechos ni su dignidad), y que no vulneran el derecho de
expresion de género y orientacion sexual de los y las estudiantes (todo nifio, nifia o estudiante tiene
derecho de utilizar el uniforme, ropa y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad de
género).

En relacion a exigencias de presentacién personal, se solicita a cada estudiante que su presentacién
se base en el orden y en la higiene personal, se respetara siempre su identidad personal, asi como
también los accesorios con los que se sienta identificado, no representando éstos un riesgo para la
integridad fisica y psiquica propia o de los demas miembros de la Unidad Educativa.

En relaciéon a la presentacién personal de cada especialidad. En el Inicio del afio lectivo los Docentes
Jefes de cada especialidad se reunirdn con una comisién de estudiantes de 3eros y 4tos afios medios,
quienes definirdn un Decdlogo de Presentacidon Personal de acuerdo a los requerimientos de cada
area técnico profesional.

Ceremonias y espacios de representacion formal del establecimiento educacional los y las
estudiantes deberan utilizar el uniforme completo de acuerdo a su identidad de género. Debiendo
asistir con el cuidado de su presentacién personal e higiene.

El Establecimiento Educacional expresa que, no se exigira a padres, madres, cuidadores legales y/o
apoderados la adquisicién del uniforme escolar a algin proveedor especifico o determinando alguna
marca particular.

Las estudiantes embarazadas tienen derecho a adaptar el uniforme en atencién a las condiciones

especiales que requieran, segun la etapa del embarazo en que se encuentren.
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Nifios, nifias y jovenes trans tendran el derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios
que consideren mas adecuados a su identidad de género’.

Los estudiantes migrantes seran eximidos del uso de uniforme escolar durante su primer afo de
incorporacion al establecimiento, en caso que no pudieran adquirir el uniforme escolar, se les
solicitard que utilicen colores sobrios, correspondientes a la identidad del Establecimiento
Educacional.

El Director del Establecimiento Educacional, por razones de excepcion y debidamente justificadas por
los padres o apoderados, podra eximir a los estudiantes por un determinado tiempo, del uso total o

parcial del uniforme, conforme al Decreto N°215 del Ministerio de Educacién.

En ningln caso, el incumplimiento del uso del uniforme escolar podra ser sancionado, no se
registrara en el libro de clases, no se prohibira el ingreso al establecimiento, no se privara de clases y

no se enviard de vuelta al hogar a los y las estudiantes.

a) Regulaciones relativas al ambito de la seguridad.

Para el Establecimiento Educacional es una preocupacidon constante la seguridad, entendiendo por
“Seguridad Escolar” el conjunto de condiciones, medidas y acciones enfocado a la prevencién y el
autocuidado requerido para que los miembros de la comunidad educativa puedan realizar el
ejercicio pleno de los derechos, libertades y obligaciones que les reconoce o les impone el
ordenamiento juridico interno y las normas internacionales, especificamente la Constitucion Politica
de la Republica de Chile y el Tratado Internacional de las Naciones Unidas “Convencién sobre los
Derechos del Nifio”, bases sobre las cuales se ha construido la Ley General de Educacion.

El Ministerio de Educacion, mediante Resolucion N° 2515 de 2018, actualizé el denominado Plan

Integral de Seguridad Escolar desarrollado por la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del

7Ordinario N° 768 de 2017, Superintendencia de Educacidn, que establece los derechos de
nifios, nifias y estudiantes trans en el ambito de la educacién.


http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/04/Decreto-215-que-decreta-el-uso-de-uniforme-escolar.pdf
http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/04/Decreto-215-que-decreta-el-uso-de-uniforme-escolar.pdf
http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/04/Rex2515.pdf
http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/04/Rex2515.pdf
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Interior y Seguridad Publica.

Prevencion de Riesgos y Seguridad Escolar

La prevencion de riesgos y la seguridad escolar son una preocupacién prioritaria y permanente del
Establecimiento Educacional, tendiente a velar por la seguridad y salud de sus estudiantes y
funcionarios. Para ello, el establecimiento cuenta con un Plan Integral de Seguridad.

e Del Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).
La Superintendencia de educacion ha establecido en sus normativas las exigencias de seguridad en

establecimientos educacionales a través de medidas de proteccidén y protocolos de actuacién en
casos de accidentes, junto con la elaboracion de un Plan de Seguridad Escolar (Circular N156/2014).
El Establecimiento Educacional cuenta con un PISE®, que es el instrumento que tiene por objeto
generar en la comunidad educativa una actitud de autoproteccion y de responsabilidad colectiva
frente a la seguridad, asi como también permite reforzar las condiciones de seguridad de la
comunidad educativa.

El PISE se ha disenado para prevenir y enfrentar situaciones de riesgo de accidentes o emergencias
de la naturaleza o ambientales, cuyo impacto represente un riesgo inminente para las personas y/o
bienes del establecimiento, que requieran acciones inmediatas para controlar y neutralizar sus
efectos. Dada la dindamica propia de la organizacién, este plan es actualizado periédicamente y forma
parte integrante de este reglamento.

El PISE es un instrumento Unico y especifico para cada establecimiento, que se elabora en
consideracion a las caracteristicas, realidades, acciones, elementos y condiciones particulares de
cada comunidad educativa y su entorno.

Este plan se elabora a partir de un diagndstico de los riesgos, recursos y capacidades del
establecimiento, debiendo definir planes de prevencién y de respuesta frente a los riesgos
detectados.

Para la elaboracion y actualizacién del PISE, se necesita de la participaciéon de toda la comunidad y
debe incluir la conformacién del Comité de Seguridad Escolar, el cual funciona a través del Consejo
Escolar.

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) del Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos, se

8 Contenidos minimos del PISE.


http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/04/Rex2515.pdf
http://repositoriodigitalonemi.cl/web/bitstream/handle/2012/1616/Pise_MINEDUC_2019_01_04.pdf?sequence=13&isAllowed=y
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encuentra en el ANEXO N21 del presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

b) Regulaciones relativas al dmbito de la higiene.

Medidas de higiene del personal que
atiende a los estudiantes, con énfasis en el

lavado de manos.

Consideraciones de higiene en uso de los

bafios, seialando frecuencia y responsables.

Diariamente en el Ingreso al Establecimiento
Educacional, los y las integrantes de la Comunidad
Educativa deberdan tomar Ila  temperatura
(Termémetro totem) y poner alcohol gel en sus
manos, asi mismo limpiar su calzado en los
pediluvios dispuestos para ello.
En caso de que algin miembro de la comunidad
educativa arroje en el termdmetro digital una
temperatura superior a 37.5 deberad quedarse en el
Hall de la Unidad Educativa durante 5 a 10 minutos y
volver a realizar control de temperatura si ésta ha
disminuido podra hacer ingreso al Establecimiento
Educacional; si la temperatura no ha disminuido se
hace ingreso a sala de aislamiento y contacto con
apoderado solicitando asistencia médica adecuada.
En los espacios destinados para el lavado de manos
se dispondra de Jabdén y secador de manos, se
recomienda constantemente lavado de manos
e Existe un plan de limpieza que consiste en un
programa de aseo diario que implica la limpieza
de pasillos y banos luego de cada recreo, y de
salas y banos al finalizar cada jornada.
e Se cuenta con personal contratado para dicho
efecto, es decir para la limpieza e higiene del

establecimiento educacional.
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Consideraciones de higiene en el momento
de la alimentacion, seialando frecuencia y

responsables.

Medidas de orden, higiene, desinfeccion y

ventilacion respecto de los distintos recintos

del establecimiento, tales como salas de

clases, salas especiales, salas de reuniones,

Inspectoria General del  Establecimiento
Educacional, deberd wvelar por el aseo
permanente de los comedores, para que los y las
estudiantes, asi como también los y las
funcionarios puedan ejercer su derecho a
alimentarse en un ambiente limpio, higienizado y
libre de contaminacion.

Antes de iniciar la alimentacion de los y las
estudiantes, asi como también los vy las
funcionarios, Inspectoria General debera velar
por el orden de la sala o comedor, disponiendo el
mobiliario para permitir la comodidad de los y las
estudiantes, asi como también de los y las
funcionarios/as y espacios de circulacidon entre
mesas.

El personal que entrega la alimentacion a los y las
estudiantes debe mantener las medidas de
higiene y limpieza, de acuerdo a la normativa
vigente y a las capacitaciones que reciban
permanentemente de parte de su empleador.

Los y las estudiantes, asi como los y las
funcionarios/as deberan velar por el higiene
personal (lavado de manos antes de comer) y
limpieza (dejar limpio y ordenado el lugar en

donde se sirvid su alimento).

Durante y al final de cada jornada de clases, las salas

y oficinas abrirdn sus puertas y ventanas, con el fin

de que la sala se ventile.

Inspectoria General deberd velar por el aseo y
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bafos, comedores, muebles en general y
material didactico, entre otros.

Procedimientos, frecuencia y responsables
de la implementacion de las medidas de

orden, higiene, desinfeccién y ventilacion.

Mecanismos a través de los cuales se

realizarda la revision, modificacion y/o

actualizacion de los procedimientos de

orden, higiene, desinfeccion y ventilacion.

Medidas para la prevencion y control de

plagas.

desinfeccién diaria de cada uno de los espacios del
Establecimiento Educacional.

El principal responsable es Inspectoria General,
los Asistentes Auxiliares

quienes, a través, de

implementaran las medidas de orden, higiene,
desinfeccién, ventilacion y mantenimiento en caso
de ser necesario.

El responsable de mantener el orden, la ventilacidon y
la limpieza de cada sala de clases serdn los y las
Docentes que atiendan a los cursos, con la finalidad
de que los Asistentes Auxiliares al finalizar la jornada
escolar, puedan asear e higienizar los espacios del
Establecimiento Educacional.

Aplicar diariamente soluciéon de cloro en banos, al
término de la jornada de clases y mantener la
ventilacién de los servicios sanitarios; aplicar
diariamente solucién para pisos en sala de clases al
terminar la jornada escolar.

La revisiéon, modificacion y actualizacién de las
Normas de Higiene vy seguridad laboral se
encuentran a cargo de Inspectoria General, quienes
evaluaran la pertinencia de acuerdo a supervisiones,

normativa legal, normas sanitarias, entre otros.

El sostenedor trimestralmente envia especialistas en

control de plagas.
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c¢) Medidas relativas al ambito salud.
Medidas que promueven las acciones

preventivas de salud.

Acciones especiales a seguir frente al indicio
u ocurrencia de enfermedades de alto

contagio.

Procedimiento para el suministro de
medicamentos a los estudiantes por parte

de funcionarios del establecimiento.

El Establecimiento Educacional, promueve campaias
de vacunacién y campaiias de salud, con el objetivo
de prevenir el contagio de enfermedades
transmisibles.

El Establecimiento Educacional, mediante sus planes
y programas promueve el autocuidado de la salud de
cada uno de los integrantes de la comunidad
educativa.

El  Establecimiento  Educacional cumple un
importante rol en la proteccidén del bienestar de los
miembros de la comunidad escolar.

La magnitud del impacto que genera la reciente
pandemia ha alterado todas las dimensiones de la
vida cotidiana, modificando hasta las relaciones mas
basicas de la interaccion social, en el caso del sistema
escolar también se han evidenciado cambios en el
ultimo tiempo por lo que se establece por medio de
protocolos amparados en la normativa sanitaria,
procedimientos a seguir para prevenir y actuar frente
al indicio y/o la confirmacion de enfermedades de alt
contagio y rapida propagacién.

Ver Protocolos.

En los casos de estudiantes, que sus apoderados
comprueben con una orden o informe médico
actualizado, que sefiale los datos del/la estudiante,
nombre del medicamento, dosis, frecuencia vy
duracion del tratamiento. El procedimiento se

canalizara con Inspectoria General, en donde



Protocolo de accidente escolar.

Protocolos Reglamento Interno Escolar

quedara la copia del certificado médico y se realizard
coordinaciéon con el medico remitente, y se guardara
el farmaco en dependencias de Inspectoria General,
serd administrado por el Paradocente que atiende al
curso en los horarios correspondientes.

Con el propésito de proteger la integridad fisica de
los estudiantes en caso de accidente, el
Establecimiento Educacional contempla protocolo
accion frente a accidentes escolares.

A fin de prevenir la ocurrencia de accidentes y
garantizar el uso del seguro escolar, el
establecimiento da cumplimiento a las exigencias
reglamentadas en la normativa educacional en
materia de seguridad, especialmente, a las
instrucciones que dicte al efecto la Superintendencia
de Educacion®

En caso de accidente sufrido por un estudiante,
Inspectoria General debe llenar el formulario
declaracién de accidente escolar para que éste
pueda ser atendido en el servicio de urgencia del
Centro Asistencial correspondiente cuando el caso lo
amerite, dentro de un maximo de 72 horas de
ocurrido.

2. Las lesiones o accidentes leves podran ser
atendidas en la enfermeria del establecimiento
educacional por el encargado de turno que tenga

capacitacién en primeros auxilios.

2 Circular, la Superintendencia ha dictado el Ordinario N" 156, de 26 de marzo de 2014, del Superintendente de
Educacién, que informa sobre exigencias de seguridad en establecimientos educacionales.
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3. El formulario de declaracion de accidente escolar
debe ser llenado en el establecimiento educacional
por un asistente de la educacion, en el momento en
qgue se accidenté para ser presentado en el centro
asistencial correspondiente.

4. Es responsabilidad del docente a cargo del
estudiante en horas de clases, informar de Ia
ocurrencia del accidente y solicitar apoyo a la
asistente del curso para implementar su ingreso a las
instalaciones de Enfermeria e informe de la situacion
a Inspectoria General.

5. Si el accidente es de caradcter menos grave,
Inspectoria General debe velar por su rapido traslado
al Centro Asistencial “Hospital San Juan de Dios” de
la comuna de San Fernando por medio de un
vehiculo particular, en compafia de algun
funcionario del establecimiento. Todos los
estudiantes de nuestro pais tienen derecho a un
seguro escolar gratuito que los protege en el caso de
que sufran un accidente mientras desarrollen sus
actividades estudiantiles. El Decreto Supremo N2 313
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
establece que “Los estudiantes que tengan la calidad
de alumnos regulares de establecimientos fiscales,
municipales y/o particulares, dependientes del
Estado y/o reconocidos por éste, quedaran sujetos al
Seguro Escolar contemplado en el Art. 3 de la Ley
16.744, por los accidentes que sufran durante sus

practicas educacionales o profesionales”.



Protocolos Reglamento Interno Escolar

6. Si el accidente es de cardcter grave, Inspectoria
General deberad contactarse de manera telefdnica
con el 131, Centro Asistencial “Hospital San Juan de
Dios” de la comuna de San Fernando para solicitar
oportuna atencién para su traslado.

7. Inspectoria General debera dar aviso a la familia
de lo acontecido, dejando por escrito, en la Bitdcora
de Accidentes Escolar, un resumen de lo informado
telefénicamente.

8. Los estudiantes que sufran accidentes de trayecto
deben acudir al Centro Asistencial “Hospital San Juan
de Dios” de la comuna de San Fernando o al mas
cercano de ocurrido el hecho; en forma inmediata al
accidente, consignando alli la calidad de tal vy
retirando luego el formulario correspondiente en el
Establecimiento Educacional.

9. Los estudiantes que realicen salidas a terreno
debidamente autorizadas e informadas
anticipadamente al establecimiento educacional
tendran derecho al seguro escolar. Se debera
entregar en Inspectoria General una némina de los
estudiantes  asistentes con las  respectivas
autorizaciones emanadas por los padres vy/o
apoderados, nombre de él o los docentes a cargo de
la actividad. Si ocurriese algun accidente el docente a
cargo serd el responsable de evaluar la situacion y
tomar las decisiones correspondientes.

10. Las actividades que realicen los estudiantes por

su cuenta (deportivas, paseos, fiestas, entre otras) no
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estaran cubiertas por el Seguro Escolar.

11. El encargado de seguridad escolar, deberd
informar a lo menos en dos oportunidades en el aifo
lectivo sobre el Plan Integral de Seguridad Escolar
(PISE) a toda la comunidad Educativa. Esta
informacién debera realizarse en los meses (Abril —
Agosto) en donde también deberd dar a conocer las
situaciones de riesgo que se observen en el
Establecimiento Educacional.

12. El informe descrito en el articulo anterior deberd
sugerir acciones de prevencion de riesgos para todos
integrantes del establecimiento y enfatizar medidas
que favorezcan el cuidado y proteccion de personas
con discapacidad fisica o deficiencia de movilidad
para cumplir con los propdsitos de inclusién escolar,
y proteger los derechos de este grupo en la
comunidad educativa.

13. El establecimiento debe velar por generar una
cultura de prevencién de accidentes escolares
durante todo el afio, la que debe incluir acciones
diversas como charlas, presencia de sefalética
adecuada, educacion preventiva etc. La coordinacion
de dichas actividades estara a cargo del Encargado

del PISE.
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d) Medidas relativas al resguardo de derechos.

e Estrategias de prevencion, informacidn y capacitacion en materia de vulneracion de
derechos, frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual que atenten contra
la integridad de los estudiantes y situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el
establecimiento.

El bienestar superior de los estudiantes es un elemento fundamental para el desarrollo de este
Establecimiento Educacional. El bienestar de niios, niilas y jovenes es responsabilidad de todos los
actores de la comunidad educativa.

De esta forma y con la finalidad de salvaguardar los Derechos de los y las estudiantes, el
Establecimiento Educacional cuenta con estrategias de prevencién, y acciones a seguir ante la
deteccién de posibles maltratos, abusos sexuales, vulneracion de derechos y para situaciones
relacionadas con alcohol y drogas.

Todo miembro de la Comunidad Educativa debe estar atento a situaciones de vulneracidon de
derechos, violencia y agresiones sexuales, asi como cualquier otra ocurrencia escolar que afecte y/o
lesione a cualquiera de los integrantes de la comunidad.

Las acciones y procedimientos especificos a seguir, segun sea el caso, se encuentran contenidos en
los anexos de este instrumento.

Sin perjuicio de lo anterior, el establecimiento promueve en forma permanente:

e Talleres de autocuidado con estudiantes en los factores protectores: conocimiento de sus
derechos, expresion de afectos, resolucion dialogada de conflictos, identidad y
autoestima positiva, identificacion de conductas que vulneran su integridad dentro y
fuera de la familia.

e Se conocen y consideran los recursos con los que cuenta la comunidad (redes de apoyo
y/o derivacion), tales como: CESFAM y/o Servicios de Salud de Atencion Primaria, oficina
de proteccion de derechos OPD, comisarias mds cercanas, tribunales de familia, Senda,
etc.

e Capacitacidon regular a todos los funcionarios del establecimiento, a fin de promover una
cultura de proteccidn en todo el personal del establecimiento que interacciona con los

estudiantes de la comunidad educativa.
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e Facilitar instancias pedagdgicas que potencien su desarrollo en materias de prevencion y
con una mirada integral de autocuidado de los estudiantes.

e Talleres para padres, madres y apoderados, sobre temas como vulneracién de derechos,
prevencion de drogas, alcohol, maltrato infantil, autocuidado.

e Capacitacién por estamentos, con énfasis en docentes y asistentes de la educacién en
estrategias para la resolucién dialogada de conflictos y tdpicos relativos a la vulneracidn

de derechos.

a) De la Gestion Pedagogica.
La Gestion Pedagdgica del equipo Directivo y del Director, comprende las politicas, procedimientos y
practicas de organizacién, preparacion, implementacion y evaluacién del proceso educativo del ambito
Técnico Profesional, considerando las necesidades de todos los y las estudiantes, con el fin de que estos
logren los objetivos de aprendizaje y se desarrollen en concordancia con sus potencialidades y la
especialidad elegida. Esto constituye el eje del quehacer central del Establecimiento Educacional, ya que
tiene por objetivo lograr los aprendizajes y el desarrollo de todos los y las estudiantes. Para ello, es
necesario que el cuerpo docente, el equipo de trabajo y el Director trabajen de manera coordinada y
colaborativa. La principal labor de estos ultimos es asegurar la implementacidn curricular mediante la
realizaciéon de tareas de programacion, apoyo y seguimiento del proceso educativo. Por su parte, la
responsabilidad primordial de los y las docentes es llevar a cabo los procesos de ensefianza aprendizaje
en el aula, en los talleres y con las instituciones que colaboran en la educacidn. Esto implica el uso de
estrategias pedagdgicas adecuadas y el monitoreo de la evolucién de los estudiantes. Considerando lo
anterior, la dimensidon Gestion Pedagdgica se organiza en las sub dimensiones Gestiéon Curricular,

Ensefianza y Aprendizaje en el aula, y Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes!®

10Mineduc, 2014. Estandares Indicativos de Desempefio para los Establecimientos Educacionales y sus
Sostenedores.
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Explicar en este espacio, las particularidades curriculares que posee el establecimiento para desarrollar
las bases curriculares vigentes, para la modalidad Técnico Profesional Con sus respectivas
especializaciones, organizadas bajo Planes y Programas de Estudio. Se debe sefialar el régimen curricular
y la estructura por niveles del establecimiento.

Considerar explicitar en este apartado el trabajo en conjunto que se realiza con la Unidad de Apoyo
Técnico Pedagodgico (UATP) del SLEP, centrado en un acompafamiento para el desarrollo y
fortalecimiento de las capacidades profesionales, desde un marco de cooperacién y colaboracién, entre

profesionales del nivel intermedio y los actores educativos del establecimiento educacional.

Plan de Educaciéon Remota:
Considerando las situaciones especiales, que tengan que ver con situaciones de salud, medidas
disciplinaria excepcionales, solicitudes de padres, madres, cuidadores legales y/o apoderados, se podra

adoptar un plan de educacion diferenciado a distancia, el que se representa en el siguiente flujo grama:

Procedimiento para solicitudes de padres, madre, cuidadores legales y/o apoderados.

1. El padre, madre, cuidador legal y/o | 2. El/la docente jefe solicitara una
apoderado/a solicita al/la Profesor/a reunion de coordinacién con Inspectoria
Jefe/a cambio de modalidad de General y U.T.P para entregar la solicitud

presencialidad, a trabajo a distancia, del apoderado/a.
presentando junto con la solicitud el

certificado medico de salud y/o certificado

de situacién judicial que acredite lo

expuesto.

3. UT.P e

Inspectoria

derivaran el caso al Departamento de

General | 4. El Departamento de Convivencia

Escolar, de acuerdo a la especialidad de la

Convivencia Escolar, mediante solicitud, realizara entrevista diagnostica
memorandum  interno, via  correo con el/la estudiante y su grupo familiar, asi
electrénico como también coordinaciéon con redes

externas, evacuando en un plazo maximo
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U.T.P en conjunto con Inspectoria
General los antecedentes

al/la

presentaran

directora/a del Establecimiento
Educacional, quien aprobard o rechazard
el cambio de modalidad.

En caso de ser aprobada por el/la
Director/a, U.T.P disefiara el plan de
trabajo para el/la estudiante e informara a
todos los y las funcionarios que atienden
al grupo curso de la resolucion.

El/la Docente, coordinara con U.T.P
con el objetivo de recoger fechas del plan

de trabajo.

Medidas Disciplinarias excepcionales

1.

El/la estudiante que llegase a Comité
disciplinario por vulnerar reiteradamente la
sana convivencia escolar y perjudicar el
bienestar integral de otros miembros de la
comunidad educativa, y no haber
presentado una mejora, habiendo recibido
apoyo multidisciplinario, podra obtener
como medida disciplinaria el cambio de

modalidad de Presencial a educacién a

2.

de 72 horas, un memorandum interno via
correo electrénico a U.T.P e Inspectoria
General con los resultados y sugerencia y

/o recomendaciones para el caso.

6. Inspectoria Informara al/la Docente

Jefe la resolucién del/la directora/a.

8. U.T.P designara un docente guia

para el trabajo del/la estudiante.

10. El/la Docente Jefe citara al padre,

madre, cuidador legal y/o apoderado para

informar resolucion del/la Director/a,

dejara constancia firmada.

El/la estudiante y su padre, madre,

cuidador apoderado serd

legal y/o

notificado por parte de Inspectoria General
de la determinacidon tomada por el Comité
Disciplinario, = entregando  todos los
antecedentes, del apoyo multidiciplinario
brindado al/la  estudiantes, medidas
disciplinarias tomadas con anterioridad,

reporte al padre, madre, cuidador legal y/o
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distancia, la que sera evaluada mes a mes.

El/la Estudiante en conjunto con su
padre, madre, cuidador legal y/o apoderado
tendrdn un plazo de 5 dias para presentar
apelacion a la medida que se ha
determinado.

El Departamento de Convivencia
Escolar deberd realizar acompafiamiento
integral del/la estudiante y si se detectan
riesgos individuales y/o familiares, realizara
derivacion a  redes

externas  que

corresponda, de acuerdo a evaluacion.

El Comité Disciplinario se reunira
nuevamente en un plazo no mayor a 30 dias
desde el establecimiento de la medida
disciplinaria Y, considerando los
antecedentes que han entregado tanto el
docente tutor como el departamento de

convivencia escolar, evaluara la continuidad

de la medida aplicada.

apoderado previas.
U.T.P tendra que establecer un plan
de trabajo pedagégico para el estudiante y

designara un/a Docente Tutor

El Docente Tutor y el Departamento
de Convivencia Escolar deberan emitir antes
de los 30 dias del inicio de la medida
disciplinaria, mediante un memordandum
interno, via correo electréonico, a los
miembros del comité disciplinario , con los
resultados y situacién actual del/la
estudiante, con el objetivo de que el comité
disciplinario evalué la continuidad de la
medida.

Inspectoria General notificara al
apoderado/a la

estudiante 'y su

determinacion del comité disciplinario.
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e Regulaciones de orientacion educacional y vocacional de los estudiantes.

El programa de Orientacién pretende dar sentido a la ensefianza y formacién del estudiante desde las
especializaciones que el establecimiento ofrece y desde los sellos del Proyecto Educativo Institucional.
Se desarrolla a partir de los planes de Orientacidon del MINEDUC o propios del establecimiento y del
acompainamiento de los profesores tutores o profesores jefes. Se refiere a conocimientos, habilidades y
actitudes que permiten a los alumnos avanzar en su desarrollo integral y conocerse a si mismos. Saber
tomar elecciones responsablemente, comprender el entorno, generar herramientas necesarias para
participar activa, responsable y criticamente en sociedad y tomar decisiones relativas a su vida

estudiantil, a la especialidad escogida y a la vida laboral futura.

De acuerdo a las necesidades de los y las estudiantes las acciones que se realizan en el ambito de
Orientacion se enmarcan en Intervenciones Individuales, Grupales y comunitarias que favorecen la

educacién vy la vocacién de los y las estudiantes de la comunidad educativa.

Los y las estudiantes recibirdn durante el primer y segundo afio medio orientacion de cada especialidad,
con el objetivo de que puedan tomar una opcidon de manera informada.

En el transcurso del segundo afio medio, los y las estudiantes en el mes de agosto deberan elegir
especialidad y los estudiantes de tercer afio de ensefianza media de la especialidad de Administracion,

deberdan elegir la mencién, para el cuarto afio medio, entre Recursos Humanos y Logistica.

El trabajo formativo que realiza el Departamento de Orientaciéon se enmarca en la co- construccién, con
los y las estudiantes, de un proyecto de vida, propiciando que éste impacte positivamente a nivel
individual y socio comunitario. A través del trabajo colaborativo con los distintos actores de la
comunidad educativa y redes de apoyo, tanto internas como externas, favoreciendo factores

protectores para la prevencion.

De las especialidades que imparte el Establecimiento Educacional.
Perfil de Egreso Administracion: El/la estudiante egresado de la especialidad de Administracion

mencion Logistica y mencidn Recursos Humanos debe comunicarse oralmente y por escrito con claridad,
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utilizando registros de habla y de escritura pertinentes a la situacion laboral y a la relacién con los
interlocutores. Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como
especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi como noticias y articulos que
enriquezcan su experiencia laboral. Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos
establecidos y estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las funciones desempefiadas. Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes. Tratar con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes,
personas con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase social, de etnias u otras.
Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la
motivacién laboral. Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse
para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una
perspectiva de formacion permanente.

Del estudiante egresado de la especialidad de Administracion Mencién Recursos Humanos se espera

gue realice llenado y tramitacién de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de acuerdo a la
legislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC). Calcule remuneraciones y
finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una empresa, de acuerdo a los
contratos de trabajo, la legislacién vigente y las NIC. Ingrese, archive y presente informacién sobre
bienestar y desarrollo de las personas, ascensos, promociones, transferencias, capacitacion,
desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de decisiones de las jefaturas. Ejecute tareas
sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccién basica de personal, de acuerdo a las
necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vigente.

Del estudiante egresado de la especialidad de Administracién Mencién Logistica se espera que controle

la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando la recepcién

y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro apropiados y

la normativa vigente. Controle las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de acuerdo
a métodos establecidos, detectando el estado cualitativo y cuantitativo de los productos, asignando

ubicaciones y sistemas de localizaciéon inmediata, de manera manual y digital. Cubique los productos,
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materiales e insumos que requieren almacenaje y los espacios de bodegaje, para lograr una disposicién
eficiente de los primeros y la optimizacién de los segundos. Informe y comunique datos de almacenaje y
de entrada y salida de productos, mediante diversos sistemas, tales como radiofrecuencia vy
computacién. Prevenga riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacién de normas bdsicas de
seguridad en zonas de almacenamiento y distribucién, y el reconocimiento de la rotulacion internacional

de sustancias peligrosas.

Perfil de Egreso de Contabilidad: el estudiante egresado de la especialidad de Contabilidad deberd
comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacidn laboral y a la relacion con los interlocutores. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion
laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral. Realizar las tareas de
manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y buscando alternativas vy
soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones desempefadas. Trabajar
eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando
cooperacion para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes. Tratar con respeto a
subordinados, superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones de
género, de clase social, de etnias u otras. Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas de la organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacién laboral. Participar en diversas situaciones
de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para
asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formaciéon permanente. Manejar
tecnologias de la informacién y comunicacidn para obtener y procesar informacién pertinente al trabajo,
asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas. Utilizar eficientemente los insumos para los
procesos productivos y disponer cuidadosamente los desechos, en una perspectiva de eficiencia
energética y cuidado ambiental. Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos
propios, aplicando principios basicos de gestién financiera y administracién para generarles viabilidad.
Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno del

trabajo y utilizando los elementos de proteccion personal segin la normativa correspondiente. Tomar
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decisiones financieras bien informadas, con proyeccidon a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del

endeudamiento crediticio asi como de la inversién.

Perfil de Egreso Conectividad y Redes: el/la estudiante egresado de la especialidad de Conectividad y
redes deberd comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de
escritura pertinentes a la situacién laboral y a la relacién con los interlocutores. Leer y utilizar distintos
tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones técnicas, normativas diversas,
legislacion laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.Realizar las
tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, buscando alternativas
y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones desempefadas. Trabajar
eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando
cooperacion para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes. Tratar con respeto a
subordinados, superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones de
género, de clase social, de etnias u otras. Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas de la organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacién laboral. Participar en diversas situaciones
de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para
asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formacién permanente. Manejar
tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener y procesar informacién pertinente al trabajo,
asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas. Utilizar eficientemente los insumos para los
procesos productivos y disponer cuidadosamente los desechos, en una perspectiva de eficiencia
energética y cuidado ambiental. Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos
propios, aplicando principios basicos de gestion financiera y administracién para generarles viabilidad.
Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno del
trabajo y utilizando los elementos de proteccién personal seglin la normativa correspondiente. Tomar
decisiones financieras bien informadas y con proyeccion a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del

endeudamiento crediticio asi como de la inversion.
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De la asignatura de Orientacion: (Segun Orientaciones para promover el desarrollo de la orientacion
educacional en el sistema escolar, Division Educacién General, 2021)

La Asignatura de Orientacion se guia por los planes y programas del MINEDUC y puede ser modificada
de acuerdo a las necesidades del Establecimiento Educacional, considerando las recomendaciones de los
y las profesores jefes, intereses y necesidades de los y las estudiantes y el contexto del Establecimiento
Educacional.

De los Profesionales Responsables del proceso Orientador:

b. El Director/a es el principal responsable de que el proceso de orientacion educacional se
desarrolle técnica y pedagdgicamente en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional.

c. Inspectoria General es responsable de que las medidas técnico-administrativas que le son
propias sean consecuentes con los objetivos formulados en la planificacion anual de
Orientacion y con el Proyecto Educativo Institucional de la Unidad Educativa.

d. Unidad Técnico Pedagodgica es responsable del disefio de la planificacidn curricular y del
trabajo colaborativo con los y Is docentes para su implementacién, y de reforzar, a través,
de las actividades curriculares, las acciones que hayan sido planificadas en la Planificacion
Anual de Orientacion.

e. El/la Orientador/a es el responsable de gestionar y articular pedagdgicamente la accién
orientadora de la Unidad Educativa, a través del diagndstico, coordinacién, asesoria y
evaluacion de las actividades de Orientacidn, con los distintos profesionales y equipos de
trabajo conformados en el Establecimiento y solicitados por la Politica Educativa
Institucional.

f. El/las Docentes Jefes son los responsables de planificar, ejecutar y evaluar las actividades
de su curso, conforme a las Bases Curriculares de la asignatura de orientacién (primero y
segundo medio), considerando las necesidades e intereses del estudiantado; y las
sugerencias de taller de orientacidn consideradas para los cursos 32 y 492 afio de
Educacidon Media TP, acorde a intereses y necesidades vocacionales, profesionales y

laborales del estudiantado, de madres, padres y/o apoderados de su curso en
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colaboracién con las y los orientadores. Ademads, impulsa el trabajo colaborativo con los
docentes que atienden el curso, coordina y promueve las acciones de la asignatura de

Orientacion que se realiza a través de la jefatura de curso.
g. Los profesores de las distintas asignaturas son responsables de la orientacién educacional
y vocacional del estudiantado, a través del desarrollo de las metodologias y estrategias de

aprendizaje propias de su disciplina y/o especialidad.
e Regulaciones para supervision/acompafamiento técnico-pedagdgica y una planificacion
curricular efectiva, de acuerdo con el curriculum vigente.

Las regulaciones acorde a la supervisién y acompanamiento técnico pedagdgico estan sujetas mediante
el reglamento de evaluaciéon y promocién vigente de nuestro Instituto Comercial Alberto Valenzuela
Llanos, ademas de las consideraciones emanadas por el estatuto docente, marco para la buena
ensefianza (MBE) y decreto 67/2018 contempladas dentro de nuestros reglamentos internos que
permite asertiva y eficientemente regular nuestras acciones acorde al quehacer pedagdgico y curricular,

con una vision centrada de manera colaborativa con los docentes del establecimiento.

La supervision pedagodgica esta a cargo del equipo técnico pedagdgico compuesto por el Jefe de UTP de
formacion diferenciada Técnico Profesional (Jeje UTP EMTP) y el Jefe de UTP de formacién General (Jefe
UTP FG) donde podran (acorde a las necesidades del establecimiento) solicitar al equipo directivo o
coordinadores de especialidades/formacién general apoyo para una correcta implementacion de
acciones acorde a diagnodstico, observacion/acompanamiento de clase, retroalimentaciones de las
visitas realizadas, compromiso de mejora, seguimientos de trabajo colaborativo, disposiciones acorde a

las exigencias ministeriales o sostenedor, etc.

Con respecto al proceso de planificacién de la ensefianza en el establecimiento se centra en el
estudiante. Supone, ademas, la toma de decisiones por parte de los docentes y una cuidadosa
estructuracidon de contenidos y metodologias. La planificacién curricular se ejecuta a fines del afio
escolar en un proceso especifico en donde se construyen, actualizan o modifican las programaciones
didacticas para todo el curriculum escolar. Toma en consideracién el curriculo nacional vigente,

intencionado la formacién del alumno desde el PEI. El tipo de planificacion curricular es de caracter
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progresivo de mejora de aprendizajes de los estudiantes respondiendo a las distintas necesidades y al
enfoque pedagodgico del establecimiento en coherencia con el PEl, y al modelo de planificacién
curricular, considerando tres instancias claves, i/ identificar el aprendizaje que se quiere que el
estudiante logre (OA de las BBCC), ii/ definir cdmo va a demostrar el estudiante que logrd ese
aprendizaje (de qué modo se evaluara ese logro) y iii/ determinar las experiencias o actividades de
aprendizaje para que el estudiante logre las metas u objetivos planteados, mediante la modalidad de
trabajo colaborativo, ya sea de asignatura formacidon general o diferenciado técnico profesional,
interdisciplinaria acorde a la integralidad educativa de los aprendizajes, etc. respetando la escala de
temporalidad de avance de los aprendizajes acorde a lo descrito en cada planificacién que se aborda de

manera semestral/anual, dependiendo del nivel de logro desarrollado con los estudiantes.

e Regulaciones para los procesos de practica profesional.
El Establecimiento Educacional, cuenta con

e Regulaciones para la investigacion sobre la practica pedagdgica y la coordinacion de procesos

de perfeccionamiento docente.

El perfeccionamiento pedagdgico de los docentes del establecimiento tiene como objetivo fortalecer las
competencias en planificacion, metodologia y evaluaciéon u otras, tales como profundizaciéon en las
didacticas que ofrecen los docentes de las diversas especialidades, de acuerdo a las necesidades de los
docentes del establecimiento. Dicho plan es propuesto y ejecutado por el Equipo Directivo del
Establecimiento a través de tiempos dedicados especialmente a dicha finalidad, centrdndose, por
ejemplo, en aspectos de diddactica, evaluacion, programacidn curricular, aplicaciéon del reglamento
interno y de evaluacién, ademas de una fuerte presencia del perfeccionamiento en caracteristicas que lo
requiera el proyecto educativo, su identidad institucional y sus valores, donde se cuenta con un Plan
Local de Formacidn para el desarrollo profesional docente, establecido en la Ley 20.903, que crea el
Sistema de Desarrollo Profesional Docente.

e Regulaciones sobre Promocidn y Evaluacion de los aprendizajes.

Se considera la evaluacién como un conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educacién
para que tanto ellos como los alumnos puedan obtener e interpretar la informacién sobre el

aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que permitan promover el progreso del
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aprendizaje y retroalimentar los procesos de ensefianza (art. 3, letra b del RIE).

Por otro lado, nos ayuda a lograr la consecucion de los objetivos educativos y a detectar los aciertos y
errores de nuestra accidon educativa, para asi profundizar en los logros y rectificar las deficiencias,
debiendo formar parte constitutiva del proceso de ensefianza, cumpliendo un rol central en la

promocién y en el logro del aprendizaje, considerando:

° Una medicidn de progreso en el logro de los aprendizajes y en el logro del desarrollo de
competencias especificas de cada especialidad.

° Ser una herramienta que permita la autorregulacion del alumno.

° Una proporcion de informaciéon que permita conocer fortalezas y debilidades de los
estudiantes y, sobre esa base, retroalimentar la ensefianza y potenciar los logros esperados
dentro de la asignatura y/o mddulo técnico profesional.

° Ser una herramienta util para orientar la planificacion.

Por lo anterior, el Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos (INCOSAF) busca promover una visién
de la evaluacion, en contextos pedagdgicos, como un aspecto intrinseco a la ensefianza, cuyo sentido
fundamental es propiciar y apoyar los aprendizajes de los estudiantes y el desarrollo de sus
competencias. Desde esta perspectiva, la evaluacion cumple un rol crucial en el monitoreo y
acompafiamiento de los estudiantes y en la reflexiéon docente para la toma de decisiones pertinentes y
oportunas respecto a la ensefianza.

En concordancia con lo anterior, se busca dar un lugar preponderante a la retroalimentacion en los
procesos pedagogicos indicados por el MINEDUC, realizdndose la evaluacién a través de diferentes
medios, instrumentos o procedimientos que tienen como finalidad valorar el proceso global de
aprendizaje y desarrollo de competencias de cada estudiante, proponiendo fomentar la cultura de la
evaluacion interna y externa de los alumnos y de la practica docente, para favorecer una linea de mejora
continua, articulando con el Reglamento de Evaluacion y Promocion vigente para establecimientos

Técnico Profesionales, teniendo en cuenta el marco del DS 67/2018.
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e Acciones para impulsar una gestiéon pedagogica que promueva la implementacién
de planes de desarrollo socioemocional, formacion ciudadana y habilidades para el
Siglo XXI, en coherencia con las iniciativas de la ENEP.
Nuestro Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos aplica acciones acorde a una Tras-metodologia de
aprendizaje con las Artes Integradas en la educacién, que va de manera a integral desde lo artistico a lo
deportivo, ademds de desarrollar debates ciudadanos con tematicas de interés para los alumnos
relacionadas con las habilidades necesarias del Siglo XXI, poniendo en practica estrategias propuestas por
el Plan de Formacién Ciudadana, considerando aspectos de mejora educativa propuestos por la Estrategia
Nacional de Educacién Publica (ENEP), monitoreando a cada estudiante, con evaluacién de sus procesos
y resultados de aprendizaje, y ofreciendo refuerzo y apoyo diferenciado, todo ello integrado en cada
planificacion de asignaturas de formacién general y diferenciado técnico profesional de nuestra
institucion.
e Estrategias de aprendizaje efectivas que apoyen el cumplimiento de los Indicadores de
Desarrollo Personal y Social (IDPS).
Incorpore las estrategias o acciones que el establecimiento implementa para promover el uso de
estrategias efectivas en el desarrollo de un buen clima escolar y en el manejo de la clase como
elementos clave para el logro del aprendizaje de los estudiantes, considerando la implementacion de
acciones para llevar a cabo los Indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS)

Se sugiere revisar https://www.agenciaeducacion.cl/orientacion/herramientas-de-orientacion/talleres-

de-orientacion/

e Estrategias para monitorear a los estudiantes durante toda la trayectoria escolar, haciendo
seguimiento de los resultados de aprendizaje, reforzar y aplicar iniciativas de mejora, en
coherencia con las iniciativas de la ENEP.

Respecto a estos resultados, nuestro establecimiento toma los distintos resultados de las mediciones
acorde a lo Socio-emocional, Lectura y Matematicas del Diagndstico Integral de Aprendizajes (DIA),
realizando una comparacién de los resultados de INICIO-INTERMEDIO-CIERRE en todos sus tépicos y
recomendaciones explicitas en estos instrumentos, ademas de los resultados SIMCE en 2do Medio que
potencian aun mas el aseguramiento del aprendizaje de la formacidon general y para la ensefanza

técnico profesional se privilegia en Diagnostico de aprendizajes de especialidades INACAP para nuestras


https://www.agenciaeducacion.cl/orientacion/herramientas-de-orientacion/talleres-de-orientacion/
https://www.agenciaeducacion.cl/orientacion/herramientas-de-orientacion/talleres-de-orientacion/
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3 especialidades que nos permiten medir los alcances acorde a la estandarizacién en niveles de

educacién superior.

b) De la proteccion a la maternidad y paternidad.

La normativa educacional garantiza que el embarazo y la maternidad en ningln caso constituiran
impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel,
debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el

cumplimiento de ambos objetivos.

El establecimiento toma como principio fundamental el acompafiamiento del estudiante sea cual sea su
condicion o contexto y desde esa situacidon particular genera las condiciones administrativas vy
académicas, comprendiendo el rol de coparentalidad y favoreciendo la continuidad de su trayectoria

escolar.

Actualmente, nuestro Instituto Comercial Alberto Valenzuela Llanos gestiona fielmente con el
favorecimiento en la retencidn escolar para estudiantes en proceso de proteccién a la maternidad y
paternidad, considerando las indicaciones actuales dadas por la normativa educacional que garantiza
gue en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de
educacion de cualquier nivel, otorgando las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos, tomando como principio fundamental el acompafamiento del
estudiante sea cual sea su condiciéon o contexto y desde esa situacién particular genera las condiciones
administrativas y académicas, comprendiendo el rol de coparentalidad y favoreciendo la continuidad de
su trayectoria escolar, considerando:
- La designacion por parte de la jefatura de UTP (TP o FG) de un docente tutor o de apoyo acorde a
la necesidad académica particular del estudiante.
- Flexibilizacion acorde a los cumplimientos académicos y curriculares sobre
evaluaciones/calificaciones progresivas de los aprendizajes (segun nivel).

e Protocolo de retencion y apoyo a estudiantes padres, madres y embarazadas, de acuerdo al

Reglamento de Evaluacion y Promocion del EE.
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El establecimiento Educacional en todo momento:

Asegura un ambiente de respeto y buen trato hacia la condicidon de embarazo, maternidad o
paternidad del/la estudiante.

Consagra la participacion, en organizaciones estudiantiles, asi como ceremonias o actividades
extraprogramaticas.

Permite la adaptacién de uniforme, segun la etapa del embarazo.

No aplicard la norma de 85% de asistencia, mientras sea debidamente justificada.

Asegurard que los correspondientes registros de asistencia, permisos, ingresos y salidas,
deben sefialar etapa de embarazo, maternidad o paternidad en que se encuentre la o el
estudiante.

Para las estudiantes embarazadas, permitira asistir al bafio, las veces que requieran.

Durante los recreos permitird que las estudiantes embarazadas utilicen las dependencias de
biblioteca o demas espacios que contribuyan a evitar accidentes o situaciones de estrés.
Contemplara el derecho al periodo de lactancia, respetando el horario de alimentacidn fijado,
considerando el tiempo de traslado.

Velara la aplicabilidad del seguro escolar.

Tiene criterios de promocién que aseguren el aprendizaje efectivo y los contenidos minimos
de los programas de estudio.

Establece en el Reglamento de Evaluacion y Promociéon, medidas que favorezcan la
permanencia de las y los estudiantes.

Cuenta con un calendario flexible y una propuesta curricular adaptada.

Resguarda que las estudiantes no estén en contacto con materiales nocivos o en situacion de
riesgo durante su embarazo o lactancia.

Incorpora medidas a nivel curricular, cuyo objetivo y contenido se relacionen al embarazo,
paternidad y cuidados que requieren los nifios.

Considera las orientaciones del médico tratante, referidas a la asistencia a clases de
educacidn fisica; disponer que las estudiantes madres estaran eximidas de este subsector
hasta el término del puerperio (seis semanas después del parto).

Ademas, el establecimiento educacional, informara a la estudiante en situacién de
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maternidad, sobre los accesos preferenciales que otorga la JUNJI en su red de jardines y salas
cunas, a las madres y padres que estan en el sistema escolar, asi como también los

programas de apoyo a la retencion escolar de embarazadas, madres y padres,

implementados por la JUNAEB.

PROTOCOLO DE ACTUACION
FRENTE A SITUACIONES DE EMBARAZO, MATERNIDAD Y PATERNIDAD DE ESTUDIANTES.

1. El/la estudiante que comunica su| 2. El/la Funcionario/a que tome

condicion de maternidad o de embarazo a

cualquier funcionario del establecimiento

conocimiento de la situaciéon pondra en

conocimiento en un plazo no mayor a 48

debe ser  acogido/a, orientado/a, horas al/la Encargada de Convivencia
acompafiado/a y respetado/a en sus Escolar.

derechos fundamentales, procurando

guardar la discreciéon adecuada que

solicite el/la estudiante favoreciendo en
todo momento el proceso de apoyo que el
Establecimiento Educacional ha disefado
para evitar la desercion escolar y procurar

por el Interés Superior del NNA.

3. El/la Encargado/a de Convivencia Escolar 4. El/la Orientador/a elabora una carpeta
debera asegurar la atencion del/la con todos los antecedentes recopilados,
estudiante por parte del equipo por él/ella y por el equipo psicosocial,
psicosocial y del/la Orientador/a. ademads realizard un seguimiento integral
Paralelamente pondra en conocimiento de del caso, debiendo entrevistar al adulto
la situacién al Equipo Directivo y al/la responsable, coordinar con redes internas
Docente Jefe/a, mediante memorandum y externas, derivacién externa en caso de
interno, via correo electréonico, en un riesgos detectados.
plazo no mayor a 24 horas.

5. El Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica 6. En caso de ser necesario, de acuerdo a
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elaborara un plan académico en conjunto
con el/la alumno/a condicién de
embarazo, maternidad o paternidad,
apegada a la normativa vigente.

Elaborard en conjunto con el/la Docente
Jefe una programacion del trabajo escolar,

asi como de los procesos evaluativos para

indicaciones médicas, el Departamento de
Convivencia Escolar, en conjunto con el/la
Jefe de U.T.P, Docente Jefe e Inspectoria
General, solicitaran al/la directora/a del
Establecimiento Educacional, el cambio de
modalidad, de presencial a distancia y/o el

cierre de afio anticipado.

el/la alumno/a embarazada/a, madre o
padre.

El Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, en
conjunto con el/la Docente Jefe del/la
estudiante realizaran seguimiento
continuo e integral del caso debiendo
coordinar con redes internas
(Departamento de Convivencia Escolar) en
caso de detectar necesidades y/o riesgos

en el/la estudiante.

c) Regulaciones sobre salidas pedagdgicas y giras de estudio.
e Normasy procedimientos que regulan su implementacion y ejecucion.

Las salidas pedagdgicas son para nuestro establecimiento actividades complementarias al proceso de
ensefianza aprendizaje, pues permiten que nuestros estudiantes pongan en practica los valores y
principios del Proyecto Educativo Institucional, asi como también los conocimientos aprendidos y la
aplicacidén practica de estos. Las actividades deberan planificarse como una experiencia de aprendizaje

relacionada con los distintos ambitos que sefialan las bases curriculares de cada nivel y especialidad.

e Regulaciones sobre salidas pedagdgicas y giras de estudio, resguardando la seguridad e
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integridad de los estudiantes.

El programa final de la salida pedagégica debe ser presentado a la Direccién del Establecimiento
Educacional con al menos treinta (30) dias de anticipacion. Debe incluir la lista de los participantes,
transporte, alojamiento y el cronograma de actividades detallado por dias.

Desde el momento de inicio de la salida pedagdgica, y hasta el término de ésta; el/la docente jefe o
Docente a cargo es el responsable final de esta actividad. Por lo tanto, los y las estudiantes asistentes
deberan acatar toda decision que éste tome, inclusive la suspension de alguna actividad programada.

En caso de que, por alguna eventualidad, se vea alterado el normal desarrollo de la actividad él/la o los
docentes y/o funcionarios que dirijan la delegaciéon cuentan con las facultades para evaluar la
suspension de la salida pedagdgica en un momento determinado. La decision debera estar debidamente
fundamentada y seran inapelables independientemente del acuerdo o desacuerdo de quienes asisten.
Los funcionarios responsables de la salida pedagdgica, deben solicitar y verificar con el tiempo necesario
todos los antecedentes de la(s) empresa(s) que prestara(n) los servicios de transporte, estadia u otros
servicios que se hubieren contratado para la delegacidon. Entiéndase licencia de conducir reglamentaria y
al dia, cantidad de conductores, revisidon técnica de los vehiculos, botiquin y elementos de primeros
auxilios, extintor, paradas programadas, y otros elementos o situaciones que deben ser consideradas en
viajes de este tipo.

Es excluyente, que exista una ndmina oficial de todas las personas que forman parte de la salida
pedagdgica. Todos los y las participantes del viaje, deberan acreditar que cuentan con un seguro
personal o grupal, que cubra eventualidades médicas en el pais y especialmente en el extranjero. En el
caso de que el viaje se realice por avidn, serd necesario acreditar salud compatible con dicho viaje. Es
responsabilidad de cada uno de los pasajeros, presentar toda la documentacién requerida en los plazos
establecidos que determinen los organizadores. De no cumplir con estos requerimientos, el o la
pasajero/a podra ser excluido de participar en la actividad.

En Inspectoria General, deben quedar todos los datos de identificacién y contacto de los pasajeros,
asimismo, informacién de familiares directos a quienes contactar en caso de emergencia. A lo que se
debe agregar las autorizaciones expresas de los padres, madres, cuidadores legales y/o apoderados, en
caso de ser requerido debe adjuntarse permiso notarial o autorizacién del Tribunal de Familia.

Se debe entregar a los adultos responsables de los pasajeros, un cronograma de las actividades, lugares
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y extensién de las visitas que se realizaran.
Los padres y apoderados, deben firmar un acuerdo mediante el cual aceptan las normas fijadas por el

Establecimiento Educacional para el desarrollo de la salida.

De los pasos de salidas pedagdgicas:
1. Deberan ser comunicadas al Departamento Provincial de Educacion respectivo antes de su

realizacién, por medio de un formulario que dard cuenta de los siguientes datos:

2 Datos del Establecimiento;

3 Datos del Director;

4 Datos de la actividad: fecha y hora, lugar, niveles o curso (s) participante (s);

5 Datos del docente responsable;

6. Autorizacion de los padres, madres, cuidadores personales y/ o apoderados firmada;

7 Listado de estudiantes que asistiran a la actividad;

8 Listado de docentes que asistiran a la actividad;

9 Listado de apoderados que asistiran a la actividad;

10. Planificacién Técnico Pedagodgica;

11. Objetivos Transversales de la actividad;

12. Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos;
13. Contenidos transversales que se fortalecerdn en la actividad;

14, Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor, compafia aérea, patente

del vehiculo, entre otras;
15. La oportunidad en el que el Director del establecimiento levantard la Declaracidon de
Accidente del seguro escolar, para que el estudiante sea beneficiario de dicha atencidn financiada

por el Estado, en caso de que corresponda.
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RECOMENDACIONES ADICIONALES DE SEGURIDAD. COMISION NACIONAL DE SEGURIDAD DE
TRANSITO. CONASET. 2019.

1. Antigliedad del bus no superior al afio 2012,

2. Capacidad para todos sus pasajeros con la finalidad de que no se trasladen pasajeros de
pie,

3. Cinturones de seguridad en todos los asientos,

4, Vehiculo con GPS,

5. Conductor profesional con certificado de antecedentes y certificado de inhabilidades para
trabajar con menores,

6. En caso de algun desperfecto técnico, un bus de reemplazo con iguales caracteristicas que
el bus principal ofertado,

7. Hoja de vida del conductor,

8. Certificado de inscripcion en el Registro Nacional de Servicios de Transporte Remunerado
de Escolares, en caso de tratarse vehiculos de transporte escolar,

9. Solicitar fiscalizacion a la Subsecretaria de Transportes con 7 dias habiles de
anticipacién a la fecha del viaje, si este sale de una zona urbana, y 10 dias habiles, si sale de una

zona rural.

RECOMENDACIONES PARA ESTUDIANTES. COMISION NACIONAL DE SEGURIDAD DE TRANSITO.
CONASET. 2019.

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

Estd estrictamente prohibido el consumo de drogas, tanto licitas como ilicitas, a todos los estudiantes
gue formen parte de la delegaciéon. Quien incumpla esta norma sera devuelto al establecimiento
educacional, costo que debera asumir la familia. Del mismo modo si algln estudiante por sus acciones,
consideradas como falta grave segun el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, poniéndose en

riesgo a si mismo o a algun miembro de la comunidad, serd devuelto al Establecimiento Educacional,
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costo que debera asumir la familia.

No estd permitido que grupos pequefios de estudiantes, realicen actividades separadas de las ya
programadas por el grupo.

Los estudiantes que segun el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar se encuentren en situacién

de condicionalidad u otra medida disciplinaria excepcional, no podrdn participar de la salida pedagdgica.

IX. NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS.

Es importante recordar que la Ley General de Educacién en Art. 46 letra f) establece que es un requisito
para obtener y mantener el Reconocimiento Oficial, “contar con un Reglamento Interno que regule las
relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa. Dicho reglamento,
en materia de convivencia escolar, debera incorporar politicas de prevencién, medidas pedagdgicas,
protocolos de actuacion y descripcion de diversas conductas que constituyan falta a la buena
convivencia escolar, graduandolas de acuerdo a su menor o mayor gravedad. De igual forma,
establecera las medidas disciplinarias correspondientes a tales conductas, que podran incluir desde una
medida pedagodgica hasta la cancelacion de la matricula. En todo caso, en la aplicaciéon de dichas
medidas debera garantizarse en todo momento el justo procedimiento, el cual debera estar establecido
en el reglamento.

e Solo pueden ser objeto de una medida disciplinaria, aquellas faltas que se encuentren descritas

en el RICE.

e Uncomportamiento no implica una falta, si no esta asi especificado en el RICE.

e Frente a una falta, solo se pueden aplicar las medidas previamente establecidas en el RICE.

e Una medida disciplinaria contraria a la normativa educacional, aunque esté contenida en el RICE,

carecera de validez.
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Las medidas disciplinarias deben:

e Respetar la dignidad de todos los alumnos.

Ser inclusivas y no discriminatorias.

e Estar definidas en el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.
e Ser proporcional a la falta.

® Promover la reparaciony el aprendizaje.

e Estar acordes al nivel educativo.

En este apartado se describen todas aquellas conductas que se esperan por parte de los estudiantes y
los demds miembros de la comunidad educativa, segun los valores y principios del PEl. También
contiene la descripcion de todas aquellas conductas que seran entendidas como faltas a la norma y la
determinacién y aplicacidon de las distintas medidas disciplinarias, siempre respetando los principios de
proporcionalidad y de legalidad, en su procedimiento.

Se describe tanto el procedimiento como los responsables segun rol de la aplicacién de estas medidas

para cada caso.

a) Sobre la descripcidn precisa de las conductas esperadas de los integrantes de la comunidad
educativa.
1. Delosy las estudiantes.
Con la finalidad de que los y las estudiantes entiendan y comprendan mejor el sentido y alcance de los
valores y principios contenidos en nuestro PEl, asi como también a fin de desarrollar en ellos su
autonomia y el sentido de la responsabilidad frente a las consecuencias de sus actos, se han definido las
siguientes conductas esperadas:
e Estudiantes que adopten los valores de la sociedad actual, promoviendo un ambiente basado en
la tolerancia, el respeto por la integridad fisica, psicosocial y moral, brindandole un trato digno a
todos los miembros de la comunidad educativa.
e Estudiantes autdonomos y curiosos del conocimiento, siendo criticos y reflexivos para descubrir y
desarrollar su creatividad y realizar cambios dentro de si y de la sociedad.

e Todo estudiante debe respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, asi como
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también a su entorno.

Nuestros estudiantes son personas, Unicas y trascendentes, capaces de actuar con espiritu
solidario y autocritico.

Los y las estudiantes se comprometen con el drea artistica, deportiva y cultural.

Los y las estudiantes son personas integras, emocionalmente inteligentes que conocen sus
fortalezas y debilidades, son abiertas y respetan la diversidad y las diferencias culturales, sociales
y personales.

Los y las estudiantes deben de manera constructiva/positiva con su entorno y aprender a convivir
en un ambiente de respeto y mutuo apoyo.

Los y las estudiantes, son personas que resuelven de manera pacifica y dialogada los conflictos,
tomando éstos como una oportunidad de mejora y crecimiento personal y comunitario.

Tener comportamientos que contribuyan al fortalecimiento de los valores patrios, y al
compromiso e identidad con el Establecimiento Educacional.

Demostrar habitos de responsabilidad, asistencia y puntualidad.

Participar en las actividades representando al establecimiento en
actividades extraescolares a nivel comunal, provincial, regional o nacional.

Realizar trabajos académicos sujetos a elevados estandares de calidad, desplegando
perseverancia y autodisciplina en sus trabajos de aprendizaje, cumpliendo oportuna vy

cabalmente con sus deberes escolares.

2. De la comunidad educativa.

Todos los miembros de la comunidad educativa deben tener y mantener un comportamiento acorde a

los valores, principios y objetivos del PEI.

De las conductas positivas de los apoderados

Apoyar a sus pupilos en actividades organizadas por el establecimiento educacional, de caracter
pedagdgico, artistico, deportivo, cientifico, etc.

Responder a las recomendaciones profesionales dadas por docentes, y profesionales del
Establecimiento Educacional.

Mantener compromiso bajo el contacto con el Establecimiento Educacional, informando sobre
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situaciones particulares, solicitando apoyo profesional y/o solicitando informacion general sobre
el proceso académicos del estudiante.

e Valorar el trabajo profesional de la Instituciéon Educacional y confiar en las decisiones y /o
propuestas de apoyo al estudiante.

e Mantener trato cordial, respetuoso y empatico con todos los miembros de la comunidad

educativa.

En este sentido, los miembros de la comunidad deben:

e Los miembros de la comunidad educativa, son respetuosos entre si y promueven la inclusion, la

no discriminacidn, la empatia y la tolerancia, asi como también son solidarios con los demads

miembros de la comunidad educativa.

e Los miembros de la comunidad educativa deben velar, en todo momento por la no vulneracién

de derechos de nifios, nifias y/o adolescentes, basandose en el Interés Superior del/la nifio, nifia y/o

adolescente.

e Acatar las drdenes e instrucciones impartidas por el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar,
el PEI, el Reglamento de Evaluacién.

e Emplear un lenguaje apropiado de manera de no incurrir en faltas a la moral, orden y/o buenas
costumbres.

e Evitar los gestos o actitudes irrespetuosos.

e Todos los miembros de la comunidad educativa respetan los conductos regulares establecidos.

e Los miembros de la comunidad educativa deben velar porque las actividades del establecimiento
educacional se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia.

e Los miembros de la comunidad educativa fortalecen el clima escolar, promueve la resolucién

pacifica y dialogada de conflictos y elevan los resultados del aprendizaje integral.

e Descripcion de los actos u omisiones que constituyen faltas a la buena convivencia escolar.
DE LAS FALTAS Y SU GRADUACION
Toda falta o conducta contraria a la buena convivencia escolar y al espiritu que anima nuestro

establecimiento, establecidos en el presente Reglamento y en el PEl, de acuerdo a su gravedad, sera
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calificada como un determinado tipo de falta. Esta tendrd determinadas consecuencias y serd
acompaiada con diferentes procesos de apoyo disciplinario-formativo. Dichas faltas serdn analizadas
tras un debido proceso en el que se presentaran los respaldos y evidencias. Por otra parte, las medidas
serdn graduales y se aplicaran conforme a las normas que se establecen, buscando en todo momento

darle un enfoque formativo pedagdgico.

Segun sea el grado de la falta, estas se clasificaran en leves, graves o gravisimas. Asimismo, es

importante describir expresamente las medidas disciplinarias asociadas a la gravedad de estas.

FALTAS LEVES.
Son aquellas acciones u omisiones realizadas por estudiantes, que generan dano de menor magnitud
para los integrantes de la comunidad educativa, que alteran el orden en la sala de clases y no provocan

consecuencias trascendentes en la actividad escolar personal o de grupo.

Faltas de caracter pedagogicas:
e Presentarse sin materiales, correspondientes a su jornada escolar.

e No cumplir con todas sus tareas y obligaciones escolares dentro de los plazos establecidos.

Faltas de caracter disciplinarias:

e No poseer ni portar en todo momento la agenda oficial del Estudiante.

e No respetar horas de ingreso en la jornada correspondiente, estipulada en el presente
Reglamento por el Establecimiento Educacional, asi como también el horario de ingreso y salida
de cada mddulo.

e No asistir con el correspondiente uniforme, sin la previa autorizacion de Direccién.

e Presentarse al establecimiento educacional con un notorio estado de descuido en su higiene y
presentacién personal.

e Norespetar el conducto regular establecido por el Establecimiento Educacional.

e Comercializar todo tipo de alimentos o golosinas u otras especies de uso personal sin autorizaciéon

de Direccion.
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e Ingerir alimentos en la sala de clases.
e Tirar comida al suelo en el comedor.
e Tirar basura en lugares no destinados para los desechos.

e Comportamiento inadecuado en Actos Civicos.

FALTAS GRAVES.

Corresponden a aquellas conductas de los y las estudiantes que perjudican seriamente la convivencia
diaria, el ambiente para el aprendizaje, los bienes muebles e inmuebles del establecimiento, asi como
también el desempefio académico normal del estudiante y de sus compaferos. También se consideran

faltas graves aquellas conductas que afectan la imagen del establecimiento educacional.

Faltas de caracter pedagogicas:
e Copiar en pruebas.
e Negarse a ser evaluado.
e Recibir o hacer llamados, enviar mensajes, todo tipo de grabacidon, copiar en pruebas, ayudar a la
copia en pruebas o “soplar”, etc.

e Utilizacion del celular y dispositivos dentro del establecimiento durante la jornada escolar.

Faltas de caracter disciplinarias:

e No respetar el entorno, entendido como rayar muros, despedazar la vegetacién, destrozar
mobiliario, pizarrén, material de biblioteca u otros.

e Toda falta de respeto a los miembros de la unidad educativa, entendido como vocabulario o gesto
soez.

e Ingresar al Establecimiento educacional en estado de intemperancia, bajo el efecto del alcohal,
drogas o estupefacientes.

e Noingresar aclases, estando en el interior del establecimiento.

e Hace caso omiso a las instrucciones del Profesor o Asistente de Educacidn o equipo directivo.
Pedir dinero en el interior del Establecimiento.

Usar maliciosamente fésforos o encendedor en el Establecimiento Educacional.
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e Ausencias masivas.

e Lanzar cualquier objeto a otro miembro de la comunidad educativa o a alguna dependencia.
FALTAS GRAVISIMAS.
Corresponden a aquellas conductas que atentan contra la moral, las buenas costumbres, la convivencia
escolar; alteran evidentemente el desarrollo del proceso formativo de ensefianza-aprendizaje y la sana
convivencia escolar. Atentan de manera directa o colateral contra si mismos o terceros.
También se consideran faltas gravisimas aquellas que afectan gravemente la convivencia escolar, en los
términos descritos en el Art. 6 letra d) del DFL N° 2 de 1998 del Mineduc: “Afectan gravemente la
convivencia escolar los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como
profesores, padres y apoderados, alumnos, asistentes de la educacién, entre otros, de un
establecimiento educacional, que causen dafio a la integridad fisica o psiquica 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 caracter 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”.

Faltas de caracter pedagdgicas:
e Alterar maliciosamente los datos contenidos en un sistema de tratamiento de informacion, hacer
mal uso de computadores y software, o destruir intencionalmente material didactico,
bibliografico o electréonico que sea de propiedad del establecimiento educacional o de terceras

personas.

Faltas de caracter disciplinarias:
e Dar uso malicioso a toda documentacion del Establecimiento Educacional.

e Hacer caso omiso a indicacién de cualquier funcionario de la comunidad educativa.

Promover o incitar la practica de la explotacidn sexual infantil.

Mantener relaciones sexuales en el interior del establecimiento educacional.

Agredir fisica o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.



Protocolos Reglamento Interno Escolar

e Amenazar, chantajear, intimidar, hostigar o burlarse de un estudiante u otro miembro de la
comunidad educativa, afectando gravemente la integridad psicoldgica de una persona.

e Grabar y/o filmar, haciendo uso malicioso o sin autorizacion, hechos y/o acciones que ocurran al
interior del Establecimiento Educacional.

e Instalar en cualquier sitio web o red social, acciones y/o hechos que ocurren al interior del
establecimiento educacional, sin la autorizacion correspondiente.

e Portar o incitar al uso de todo tipo de armas, de fuego, arma blanca, elementos corto punzante u
otro tipo de armas en el Establecimiento Educacional.

e Alterar maliciosamente los datos contenidos en un sistema de tratamiento de informacién, hacer
mal uso de computadores y software, o destruir intencionalmente material didactico,
bibliografico o electrénico que sea de propiedad del establecimiento educacional o de terceras
personas.

e Ser participe como agresor, victimario o testigo en casos de Bullying o ciberbullying

e Suplantacién de un alumno por otro.

e Comercializar, portar o consumir cualquier tipo de droga o estupefacientes en el interior del
Establecimiento Educacional.

e Robar, hurtar y/o estafar en el interior de la unidad educativa.

e Confabularse con personas para agredir a funcionarios o estudiantes.

e Amenazar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Incitar o realizar agresion de connotacién sexual.

e Incurrir en hechos gravisimos fuera del establecimiento educacional, en horario de clases o con
un lapso de tiempo de 1 hora antes y posterior a la jornada escolar, que afecten gravemente la
convivencia escolar (Portar armas, de fuego, cortantes u otro tipo, hechos de violencia con otros
miembros de la comunidad educativa)

e Fugarse del recinto escolar o de una actividad en terreno autorizada por el establecimiento.

*Cualquier situacion que afecte la integridad fisica, psiquica, emocional y altere la sana convivencia
escolar y que no se encuentre contenida en el presente reglamento, sera derivada al Consejo Escolar o

al Comité Disciplinario, para evaluar el procedimiento y las medidas disciplinarias a aplicar, debiendo
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respetar el debido proceso y siendo proporcional a la falta.

e Descripcion de las medidas disciplinarias.

El no cumplimiento de normas y deberes por parte de los y las estudiantes del establecimiento, se
traducira en la aplicacidon de procedimientos y medidas disciplinarias, que buscan corregir conductas,
reparar dafios, desarrollar aprendizajes y/o reconstruir relaciones.
El establecimiento distingue entre las medidas disciplinarias las siguientes:

e Medidas de Apoyo Pedagdgico y/o Psicosocial.

e Medidas Formativas.

e Medidas Reparatorias.

e Medidas Sancionatorias.

e Medidas de apoyo pedagégico y/o psicosocial.
Son aquellas que tienen por objeto favorecer el desarrollo de los aprendizajes y experiencias de los y las

estudiantes y que le permiten responder de manera adecuada en situaciones futuras comparables a las
qgue han generado el conflicto.
Estas medidas se pueden implementar con recursos propios del establecimiento o con el apoyo de

terceros.

Cuando un/a estudiante incurra por tercera vez faltas leves, dos veces en faltas graves y una vez en
faltas gravisimas, es obligacion derivarlo a la Unidad Técnico Pedagdgica para que se evallen los apoyos
de caracter pedagdgico que requiere el o la estudiante; asi mismo debe ser derivado al Departamento
de Convivencia Escolar para que él o la estudiante reciba el apoyo psicosocial que requiera. Ambos
departamentos deberan trabajar colaborativamente, basandose en el Interés superior del nifio, nifia y/o

adolescente, pudiendo obtener como resultados:

e Derivaciones a profesionales internos y/o externos.
e Activacién de redes de apoyo a la comunidad (OPD, CESFAM, entre otras.)

e Implementacién de estrategias sugeridas por profesionales externos.
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e Medidas Formativas.
Son aquellas que tienen por objeto que los y las estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de

sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacion del

dafio.

Las faltas que cometan los y las estudiantes, conllevaran siempre una medida formativa, la que deberd
ajustarse al Interés superior del nifio, nifia y/o adolescente, no podra vulnerar los derechos de Nifios,
nifias y/o adolescentes; no podran representar un riesgo para la integridad fisica, psiquica y/o emocional
de los y las estudiantes. Estas pueden ser:

e Didlogo personal pedagégico y reflexivo.

e Negociacion de conflictos.

e Mediacién de conflictos.

e Servicios comunitarios en el dmbito escolar.

e Compromiso de cambio conductual.

e Maedidas Reparatorias.
Son aquellas que tienen por objeto el reconocimiento y la voluntad de enmendar el dafio por parte del

agresor, junto con la posibilidad de sentir empatia y comprension por la victima.

Toda falta que cometan los y las estudiantes y que afecten gravemente a algin miembro de la
comunidad educativa, a nivel fisico, psiquico, social y/o emocional; asi como también aquellas faltas que
incurran en un dafio a los bienes del Establecimiento Educacional y de otros miembros de la comunidad
educativa, deberd reparar el dafio a través de medidas, las que no podran vulnerar los derechos de
Nifios, nifias y/o adolescentes; no podran representar un riesgo para la integridad fisica, psiquica y/o

emocional de los y las estudiantes. Estas pueden ser:

e Pedir disculpas publicas o privadas.
e Restitucion del bien dafiado.

e Negociacion de conflictos.
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Mediacion de conflictos.

e Servicios comunitarios en el ambito escolar.

e Compromiso de cambio conductual.

Medidas Sancionatorias.

Corresponden a las sanciones asignadas a las conductas que constituyen faltas o infracciones a las
normas contenidas en el presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.
Estas deben ajustarse al debido proceso y deben ser proporcionales a la falta cometida. Estas pueden
ser:

e Amonestacion, pudiendo ser verbal o por escrita.

e Suspensién, no mayor a 5 dias, en caso de medidas disciplinarias excepcionales puede

prorrogarse por la misma cantidad de dias.

e Condicionalidad.

e Cancelacion de Matricula.

e Expulsion.

¢ Procedimientos a seguir frente a las faltas a la convivencia escolar.

Procedimiento de sancidn a seguir frente a faltas leves a la Convivencia Escolar.
1. Ante la primera falta leve se realiza 2. Ante una segunda falta a la convivencia

amonestacion verbal. escolar, se procederd a establecer una
observacién, libre de prejuicio y estigma
en la hoja del libro de clases y/o apartado
de libro digital destinado para ello. De no
existir la presencia de un adulto
funcionario del Establecimiento
Educacional se debera proporcionar el
espacio para que el alumno, explique los
hechos, exponiendo su punto de vista de la

situacion.




Protocolos Reglamento Interno Escolar

3. Con tres faltas a la convivencia escolar de | 4. Con una cuarta falta a la convivencia
caracter leve, Inspectoria General citara de escolar de caracter leve, previa citacion y
manera escrita al padre, madre, cuidador toma de conocimiento del padre, madre,
legal y/o apoderado, para que tome cuidador legal y/o apoderado, el o la
conocimiento de las conductas de su estudiante sera derivado/a al
pupilo, comprometiéndose a mejorar su departamento de Convivencia Escolar, con
rol monitoreando y realizando actividades el objetivo de obtener un diagndstico de la
familiares que apoyen el mejoramiento situacion biopsicosocial del/la estudiante;
conductual del/la estudiante. en caso de ser necesario realizar una

derivacién a redes externas para su
atencion y realizard seguimiento de la
situacion individual, familiar y social.

5. En caso de que el/la estudiante continte | 6. En caso de que no se genere un cambio en

incurriendo en la faltas a la Convivencia

Escolar de caracter leve, el Comité
Disciplinario evaluara, como medida
disciplinaria excepcional, tomando en

consideracion los apoyos y acciones que el
establecimiento educacional ha brindado
al o la estudiante, la reduccion de jornada

0 suspension, por un maximo de tres dias.

la conducta del/ la estudiante y continte
incurriendo en faltas a la Convivencia

Escolar de caracter leve, el Comité
Disciplinario, tomando en consideracion
todas las acciones y apoyos que el
Establecimiento Educacional podrd optar
como medida disciplinaria excepcional la
Condicionalidad de la matricula del/la
Estudiante, evaluando dicha medida de

forma mensual.

Procedimiento de informacion a seguir frente a

faltas leves a la Convivencia Escolar.

1. Se informara de manera telefénica al padre,
madre, cuidador legal y/o apoderado con
respaldo en la libreta de comunicaciones del
alumno, para que éste tome conocimiento de

la situacion conductual del estudiante y se

2. En los casos que se determine por el comité

disciplinario como medida disciplinaria

excepcional la reduccién de jornada o

suspension, Inspectoria General debera citar

telefénicamente, con respaldo de una citacidn
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presente al Establecimiento en Ila fecha

indicada. Se debera dejar registro de la
entrevista con el/la apoderado en el libro de
clases, FUA de atencidn, Bitacora de atencion
y/o ficha de entrevista, en la que se debe
estampar la firma de los asistentes, fecha y

acuerdos generados.

escrita al padre, madre, cuidador legal y/o
apoderado, informando y presentando los
antecedentes expuestos que sustentan la
medida disciplinaria excepcional y se le otorga
un plazo de 5 dias habiles (en caso de
proceder reduccidon de jornada escolar) para
presentar apelacion frente a la medida, se
debe explicitar que la medida se evaluara en
30 dias y se le presenta la opcidén de cambiar la
medida disciplinaria excepcional de
suspension de trabajo comunitario, el que se
ajustara a la falta, no vulnerara los derechos

del Nifio, nifia o adolescente, no expondra la

emocional

integridad fisica, psiquica, y/o

social del/la estudiante. Se debera dejar
registro de la entrevista con el/la apoderado
en el libro de clases, FUA de atencion, Bitacora
de atencion y/o ficha de entrevista, en la que
se debe estampar la firma de los asistentes,

fecha y acuerdos generados.

3. En los casos en que el comité disciplinario

evalue condicionalidad de la matricula
del/la estudiante. El/la Directora/a, debera
citar de forma escrita al padre, madre,

cuidador apoderado,

legal y/o para
entregar todos los antecedentes que se
exponen en Comité discipinario y dan
cuenta de la vulneracion de la Convivencia

Escolar.

4. El padre, madre, cuidador legal y/o
apoderado tendra un plazo de 5 dias para
presentar apelaciéon frente a la medida
disciplinaria excepcional, de forma escrita

y/o por correo electroénico.
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5. El/la directora/a deberda estudiar los | 6. En caso de que prosiga la medida
antecedentes presentados y evaluar si disciplinaria excepcional se firmara el
prosigue la medida disciplinaria Compromiso de Condicionalidad de
excepcional. En caso de no proseguir la matricula y se estudiara el caso mes a mes
medida disciplinaria excepcional por parte del Comité Disciplinario.
corresponder, se procederd a la firma de
una carta de compromiso del apoderado,
que involucre directamente la mejora del
comportamiento del/la estudiante.

7. En caso de cambiar la medida disciplinaria | 8. En caso de no cambiar la medida

excepcional Inspectoria General deberd

informar de manera escrita al padre,

madre, cuidador legal y/o apoderado en

un plazo maximo de 5 dias habiles

posterior a la sesion del comité

disciplinario.

disciplinaria al finalizar cada semestre se
evaluard y se utilizara el modelo de
comunicacion con la familia utilizado

anteriormente.

Procedimiento de sancion a seguir frente a faltas graves a la Convivencia Escolar.
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1. Ante la primera falta a la Convivencia
Escolar de caracter grave se procederd a
realizar amonestacion verbal y registro de
los hechos, libre de prejuicio y estigma, en
la hoja de vida del libro de clases o
apartado del libro digital dispuesto para
ello, por el Inspector, paradocente o
Docente que se encuentre en el momento
de ocurrir la falta; debe darse siempre un
espacio de conversacion con el estudiante
en donde éste relatard su versidon de los

hechos.

2. La accidn de una falta grave implica que el

estudiante deba reparar el dano realizado,
mediante acciones de trabajo comunitario,
mediacion o negociacidon reparatoria de
conflictos. Por lo que, Inspectoria General
citard de manera escrita al padre, madre,
cuidador legal y/o apoderado, para que
tome conocimiento de las conductas de su
pupilo, comprometiéndose a mejorar su
rol monitoreando y realizando actividades
familiares que apoyen el mejoramiento
conductual del/la estudiante. se procedera
a firmar carta de compromiso el
estudiante y el apoderado tomando
conocimiento y comprometiéndose a

cumplir lo establecido

3. Con dos faltas a la Convivencia Escolar de
caracter grave, el o la estudiante sera
derivado al Departamento de Convivencia
Escolar con el objetivo de obtener un
diagndstico de la situacion biopsicosocial
del/la estudiante; en caso de ser necesario
realizar una derivacién a redes externas
para su atencién y realizard seguimiento

de la situacién individual, familiar y social.

Inspectoria General, citara de manera
escrita al padre, madre, cuidador legal y/o
apoderado para revisar los acuerdos
generados y reafirmarlos o actualizarlos en
caso de ser necesario. El/la Inspector/a
General y el padre, madre, cuidador legal
y/o apoderado deberdn llegar a acuerdo
respecto a un trabajo comunitario a
realizar el que se ajustara a la falta, no
vulnerara los derechos del Nifo, nifia o
adolescente, no expondra la integridad
fisica, psiquica, emocional y/o social del/la

estudiante.
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En caso de que el/la estudiante continte
incurriendo en la faltas a la Convivencia
Escolar de caracter grave, desde la tercera
falta en adelante, el Comité Disciplinario
evaluard, como medida disciplinaria
excepcional, tomando en consideracién los
apoyos y acciones que el establecimiento
educacional ha brindado al o la estudiante,
la reduccidon de jornada o suspensidn, por
un maximo de cinco dias. Se procedera
ademas a firmar la condicionalidad de
matricula o de cambio de ambiente
pedagdgico con estudios a distancia
asistiendo solo a rendir pruebas/examenes
entregando todo lo necesario para poder
estudiar a distancia (libros, manuales,
guias de estudios entre otros) el
estudiante quedarda fuera de toda
actividad  extracurricular. (con estas
acciones se protegera la integridad fisica y
Psicolégica del estudiante y de sus
companferos de curso) No se le quitara el
derecho de estudios pudiendo asistir en

caso de la necesidad de la ensefianza

practica de talleres o laboratorios.

Posterior a que el caso sea estudiado por
el Comité Disciplinario, no se generan
cambios conductuales en pro de la sana
convivencia escolar, el Comité disciplinario
medida

evaluara, como disciplinaria

excepcional la Cancelacién de la Matricula.
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Procedimiento de informacion a seguir frente a faltas graves a la Convivencia Escolar.

1. Se informard de manera telefdnica al padre,
madre, cuidador legal y/o apoderado con
respaldo en la libreta de comunicaciones del
alumno, para que éste tome conocimiento de
la situacion conductual del estudiante y se
la fecha

presente al Establecimiento en

indicada. Se deberd dejar registro de la
entrevista con el/la apoderado en el libro de
clases, FUA de atencion, Bitacora de atencidn
y/o ficha de entrevista, en la que se debe

estampar la firma de los asistentes, fecha y

acuerdos generados.

2. En los casos que se determine por el comité
medida

de

disciplinario como disciplinaria

excepcional la reduccion jornada o
suspension, Inspectoria General debera citar
telefénicamente, con respaldo de una citacién
escrita al padre, madre, cuidador legal y/o
apoderado, informando y presentando los
antecedentes expuestos que sustentan la
medida disciplinaria excepcional y se le otorga
un plazo de 5 dias habiles (en caso de
proceder reduccidon de jornada escolar) para
presentar apelacion frente a la medida, se
debe explicitar que la medida se evaluara en
30 dias y se le presenta la opcion de cambiar la
medida disciplinaria excepcional de
suspension de trabajo comunitario, el que se
ajustara a la falta, no vulnerara los derechos
del Nifio, nifia o adolescente, no expondra la

emocional

integridad fisica, psiquica, y/o

social del/la estudiante. Se deberd dejar
registro de la entrevista con el/la apoderado
en el libro de clases, FUA de atencion, Bitacora
de atencidn y/o ficha de entrevista, en la que
se debe estampar la firma de los asistentes,

fecha y acuerdos generados.

9. Enlos casos en que el comité disciplinario
evalle Cancelacidon de la matricula del/la

estudiante. El/la Directora/a, debera citar

10. El padre, madre, cuidador legal y/o
apoderado tendra un plazo de 7 dias habiles

para presentar apelacién frente a la medida
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de forma escrita al padre, madre, cuidador
legal y/o apoderado, para entregar todos
los antecedentes que se exponen en
Comité disciplinario y dan cuenta de la

vulneracion de la Convivencia Escolar.

disciplinaria excepcional, de forma escrita

y/o por correo electrdnico.

11. El/la directora/a convocara con caracter de | 12. El/la directora/a deberd citar al padre,
Urgente (plazo maximo 2 dias habiles madre, cuidador legal y/o apoderado para
luego de recibir descargos por escrito) a entregar los resultados. En caso de no
reunion a los miembros del Comité proseguir la medida disciplinaria
Disciplinario para exponer la situacion y los excepcional, se procedera a la firma de
descargos del padre, madre, cuidador legal una carta de compromiso del apoderado,
y/o apoderado y del o la estudiante, para gue involucre directamente la mejora del
evaluar la medida disciplinaria excepcional comportamiento del/la estudiante.
de cancelacion de matricula del o la
estudiante, considerando todos los
antecedentes expuestos, quedando en
Acta los resultados de la reunién y decisiéon
final.

13.En caso de que prosiga la medida | 15. En caso de proseguir con la medida
disciplinaria excepcional se firmara el disciplinaria excepcional de Cancelacion de
Compromiso firmard carta de acuerdo de matricula, el padre, madre, cuidador legal
cancelacion de matricula. El caso se y/o apoderado tiene un plazo de 5 dias
evauara mes a mes por parte del Comité para presentar apelacién por escrito, con
Disciplinario. la intencién que se reconsidere la medida

14. En caso de cambiar la medida disciplinaria aplicada.
excepcional Inspectoria General debera | 16.En caso de no cambiar la medida

informar de manera escrita al padre,
madre, cuidador legal y/o apoderado en

un plazo maximo de 5 dias habiles

disciplinaria al finalizar cada semestre se
evaluara y se utilizara el modelo de

comunicacion con la familia utilizado
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posterior a la sesiébn del comité anteriormente.
disciplinario.

17. Una vez que el/la directora/a, reciba la | 18. El Director resolvera, atendiendo todos los
carta de apelacién, tendrd un plazo de 5 antecedentes recopilaos y las
dias habiles para presentar todos los recomendaciones entregadas, y citard de
antecedentes del caso ante el consejo de forma escrita al padre, madre, cuidador
Profesores, el cual tendrd un Rol legal y/o apoderado del o la estudiante,
consultivo ante la medida disciplinaria para entregar los resultados de Ia
excepcional, quedando por escrito en Acta resolucion.
las recomendaciones entregadas.

19. De continuar con la medida excepcional de | 20. En caso de considerar la apelacién y no
cancelacion de matricula, el/la directora/a proseguir con la medida disciplinaria
deberd informar a la Superintendencia de excepcional, debera generar acuerdos con
Educacion, en un plazo maximo de cinco el padre, madre, cuidador legal y/o
dias habiles, para que ésta revise el apoderado, vinculando y
cumplimiento del procedimiento. responsabilizando mediatamente al adulto

responsable del Nifo, Nifia o Adolescente,
sobre las conductas que vulneren la sana
convivencia escolar por parte del o la
estudiante.

21. Si él o la estudiante mantiene las

conductas transgresoras, poniendo en
riesgo la integridad fisica, psiquica y/o
emocional de si mismo, o de algun
miembro de la comunidad educativa, el
Comité disciplinario evaluara los
antecedentes y apoyos prestados por
parte del Establecimiento educacional vy

podra evaluar como medida disciplinaria
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excepcional la Cancelacion de matricula
y/o actuar bajo el procedimiento de Aula

Segura.

Procedimiento de sancidn a seguir frente a faltas gravisimas a la Convivencia Escolar.

1. Ante la primera falta a la Convivencia

Escolar de caracter gravisima se procedera
a realizar amonestacion verbal y registro
de los hechos, libre de prejuicio y estigma,
en la hoja de vida del libro de clases o
apartado del libro digital dispuesto para
ello, por el Inspector, paradocente o
Docente que se encuentre en el momento
de ocurrir la falta; debe darse siempre un
espacio de conversacion con el estudiante
en donde éste relatara su versién de los
hechos.

Si la falta a la Convivencia Escolar de
cardacter gravisimo, implica que se genere
riesgo inminente y mediado para el
estudiante u otros miembros de |Ia
comunidad educativa el Comité

Disciplinario podrd evaluar procederé de

acuerdo a Protocolo de Aula Segura.

2. La accién de una falta gravisima implica

que el comité disciplinario pueda reunirse
a evaluar reduccion de jornada o
suspendera al alumno por un maximo de 5
dias, que segun la gravedad que revista la
falta se podra renovar por 5 dias extra una

vez culminados los primeros 5 dias.

El o la estudiante debe ser derivado al
Departamento de Convivencia Escolar con
el objetivo de obtener un diagndstico de la
situacidon biopsicosocial del/la estudiante;
en caso de ser necesario realizar una

derivacién a redes externas para su

4, Si la falta a la Convivencia Escolar tiene

caracteristicas de delito el/la Inspector/a
General podra podra informar sobre Ia
ocurrencia de un hecho que
presumiblemente se asocie a algun delito,

a las instituciones pertinentes, para su
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atencion y realizard seguimiento de la

situacion individual, familiar y social.

investigacion, siendo estos, Carabineros de

Chile, y/o Policia de

Fiscalia
Investigaciones. Esta denuncia se podra
realizar de forma verbal o escrita, dejando
constancia de la accién en el registro de la
hoja de observaciones del libro de clases
del estudiante o apartado del libro digital

dispuesto para ello.

Inspectoria General, se contactara de

manera telefénica al padre, madre,

cuidador legal y/o apoderado solicitando
de forma mediata la presencia del adulto

responsable en las inmediaciones del

Establecimiento  Educacional, con el

objetivo de que tome conocimiento de las
acciones que su pupilo genera y que
convivencia escolar,

vulneran la

debiéndole indicar que el comité

disciplinario debe reunirse y determinar la
medida disciplinaria adecuada para el

Caso.

El Comité disciplinario deberda velar

siempre por la integridad fisica, psiquica,
emocional y social de todos los miembros
de la comunidad educativa, actuar de
acuerdo la normativa

a vigente

y
considerar siempre el Interés Superior del
Nifio, Nifia o Adolescente como base de los

procedimientos.

Procedimiento de informacion a seguir frente a

faltas gravisimas a la Convivencia Escolar.

1. Se informara de manera telefénica al padre,
madre, cuidador legal y/o apoderado con
respaldo en la libreta de comunicaciones del
alumno, para que éste tome conocimiento de
la situacion conductual del estudiante y se
presente al Establecimiento de forma mediata.

En caso de que se avisé a la autoridad policial

2. En los casos que se determine por el comité

disciplinario como medida disciplinaria
excepcional la reduccion de jornada Se RUo
suspension, Inspectoria General debera citar
telefénicamente, con respaldo de una citacién
escrita al padre, madre, cuidador legal y/o

apoderado, informando y presentando los
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y/o fiscalia, el padre, madre, cuidador legal
debe ser notificado con anterioridad a ésta
accién. Se deberd dejar registro de Ia
entrevista con el/la apoderado en el libro de
clases, FUA de atencion, Bitacora de atencion
y/o ficha de entrevista, en la que se debe
estampar la firma de los asistentes, fecha y

acuerdos generados.

antecedentes expuestos que sustentan la
medida disciplinaria excepcional y se le otorga
un plazo de 5 dias habiles (en caso de
proceder reduccidn de jornada escolar) para
presentar apelacién frente a la medida, se
debe explicitar que la medida se evaluara en
30 dias y se le presenta la opcion de cambiar la
medida disciplinaria excepcional de
suspension de trabajo comunitario, el que se
ajustara a la falta, no vulnerara los derechos
del Nifio, nifia o adolescente, no expondra la
emocional y/o

integridad fisica, psiquica,

social del/la estudiante. Se deberd dejar
registro de la entrevista con el/la apoderado
en el libro de clases, FUA de atencion, Bitacora
de atencion y/o ficha de entrevista, en la que
se debe estampar la firma de los asistentes,

fecha y acuerdos generados.

3. Si es pertinente se informara al apoderado
que se evaluard, de acuerdo con los
antecedentes existentes y la recopilacion
de otros antecedentes por parte de

profesor jefe y/o asistente de la educacion

del estudiante, la renovacion de la sancion
por cinco dias una vez terminado los
primeros; dicha situacién, se debe
informar pertinentemente al apoderado,
previa citacién telefénica, dos dias antes

de terminada la primera sancién, dejando

4. El o la estudiante se mantendrd con
apoyo del Departamento de Convivencia
Escolar, durante todo el procedimiento, y se

realizaran las acciones necesarias para

mejorar la situacion escolar del o Ia

estudiante (derivaciones a CESFAM u otro
estamento de Ia

red comunal, previa

evaluacion y resultados del Diagnostico

respecto de las necesidades del estudiante).
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constancia escrita en el registro del libro

de clases.

5. En los casos en que el comité disciplinario | 6. El padre, madre, cuidador legal vy/o
evalle Cancelacion de la matricula del/la apoderado tendra un plazo de 7 dias
estudiante. El/la Directora/a, debera citar habiles para presentar apelacion frente a
de forma escrita al padre, madre, cuidador la medida disciplinaria excepcional, de
legal y/o apoderado, para entregar todos forma escrita y/o por correo electrénico.
los antecedentes que se exponen en
Comité disciplinario y dan cuenta de la
vulneracion de la Convivencia Escolar.

7. El/la directora/a convocara con caracter de | 8. El/la directora/a deberd citar al padre,

Urgente (plazo mdaximo 2 dias habiles
luego de recibir descargos por escrito) a
reunion a los miembros del Comité
Disciplinario para exponer la situacion vy los
descargos del padre, madre, cuidador legal
y/o apoderado y del o la estudiante, para
evaluar la medida disciplinaria excepcional
de cancelacion de matricula del o la
todos los

estudiante, considerando

antecedentes expuestos, quedando en
Acta los resultados de la reunién y decision
final.

En caso de que prosiga la medida
disciplinaria excepcional se firmara el
Compromiso firmara carta de acuerdo de
cancelacion de matricula. El caso se

evaluard mes a mes por parte del Comité

madre, cuidador legal y/o apoderado para
entregar los resultados. En caso de no
proseguir la medida disciplinaria
excepcional, se procederd a la firma de
una carta de compromiso del apoderado,
que involucre directamente la mejora del

comportamiento del/la estudiante.
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riesgo la integridad fisica, psiquica y/o

Disciplinario.

9. En caso de proseguir con la medida | 10. En caso de no cambiar la medida
disciplinaria excepcional de Cancelaciéon de disciplinaria al finalizar cada semestre se
matricula, el padre, madre, cuidador legal evaluard y se utilizard el modelo de
y/o apoderado tiene un plazo de 5 dias comunicacion con la familia utilizado
para presentar apelacién por escrito, con anteriormente.
la intencién que se reconsidere la medida
aplicada.

11. Una vez que el/la directora/a, reciba la | 12. El Director resolvera, atendiendo todos los
carta de apelacion, tendrd un plazo de 5 antecedentes recopilaos y las
dias habiles para presentar todos los recomendaciones entregadas, y citara de
antecedentes del caso ante el consejo de forma escrita al padre, madre, cuidador
Profesores, el cual tendrd un Rol legal y/o apoderado del o la estudiante,
consultivo ante la medida disciplinaria para entregar los resultados de Ia
excepcional, quedando por escrito en Acta resolucion.
las recomendaciones entregadas.

13. De continuar con la medida excepcional de | 14. En caso de considerar la apelacion y no
cancelacion de matricula, el/la directora/a proseguir con la medida disciplinaria
deberd informar a la Superintendencia de excepcional, deberd generar acuerdos con
Educacidén, en un plazo mdéximo de cinco el padre, madre, cuidador legal y/o
dias habiles, para que ésta revise el apoderado, vinculando y
cumplimiento del procedimiento. responsabilizando mediatamente al adulto

responsable del Nifo, Nifia o Adolescente,
sobre las conductas que vulneren la sana
convivencia escolar por parte del o la
estudiante.

15.Si él o la estudiante mantiene las
conductas transgresoras, poniendo en
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emocional de si mismo, o de algun
miembro de la comunidad educativa, el
Comité disciplinario evaluard los
antecedentes y apoyos prestados por
parte del Establecimiento educacional y
podra evaluar como medida disciplinaria
excepcional la Cancelacion de matricula
y/o actuar bajo el procedimiento de Aula

Segura.

Procedimiento de Aula Segura.

Disposiciones legales:

"Siempre se entenderda que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos por
cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres y apoderados,
alumnos, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento educacional, 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
caracter 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".

El objetivo principal de este procedimiento es mantener la sana convivencia entre los miembros de la
comunidad educativa.

"El director deberd iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algun miembro de la
comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida como tal en los
reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar,
conforme a lo dispuesto en esta ley".

De las faltas graves y gravisimas para la aplicacidon de este procedimiento seran consideradas todas
aquellas relacionadas con la violencia fisica como psiquica de cualquier forma, también las que

generan problemas al interior y exterior del establecimiento como rifias, violaciones, acoso, trafico de
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drogas, porte de armas u objetos que sean utilizados como tal, exponer la imagen de la institucion,
cualquier conducta de un/a estudiante que ponga en peligro su vida o integridad fisica, psiquica,
emocional y/o social, asi como también la de sus compafieros/as, funcionarios/as o cualquier otra
constitutiva de delito. Este articulo aplicara a cualquier miembro de la comunidad.

El director tendrd la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento
sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que en un establecimiento
educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o gravisimas establecidas como tales en
los reglamentos internos de cada establecimiento, y que conlleve como sancién en los mismos, la
expulsién o cancelacidn de la matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo
dispuesto a la ley 21.128.

El plazo maximo de suspensiéon como medida cautelar corresponderd a 5 dias habiles, pudiendo ser
renovados por la misma cantidad de dias, resultando un total de 10 dias habiles como maximo.

El Inspector (a) General en representacion de las facultades que le confiere el director debera
notificar la decisién de suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por escrito al estudiante
afectado y a su madre, padre o apoderado, segun corresponda lo que podra ser con un formato tipo
o bien un formulario Unico de atencién- en adelante- FUA. En los procedimientos sancionatorios en
los que se haya utilizado la medida cautelar de suspension, habra un plazo maximo de diez dias
habiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar. En dichos
procedimientos se deberdn respetar los principios del debido proceso, tales como la presuncién de

inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

Se deja explicito que quien deberd liderar este proceso e informar a direcciéon o subdireccion es el

Inspector (a) General correspondiente al nivel al cual se aplique la sancidn.

La aplicacion de esta ley serd de exclusiva facultad del director.

I. DE LA APLICACION
El procedimiento debe ser monitoreado por 3 unidades del establecimiento al igual que los

estudiantes que se encuentran a distancia.

Inspectoria general: Tendra el rol de citar al apoderado y/o estudiante, segin corresponda, para
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notificar, presentar descargos y reconsideracién de la medida.

UTP (Unidad Técnico Pedagodgica): tendrd un rol secundario y establecer las coordinaciones

respectivas para adecuaciones curriculares del o los estudiantes sometidos al proceso, canalizando
material pedagdgico posterior a la notificacién de inspectoria, no superando dos dias habiles.

Convivencia Escolar: Realiza proceso indagatorio, recopilando entrevistas y antecedentes relevantes

del caso y remitiéndolos a Direccién.
El Director: debera monitorear que se cumpla con el proceso para resolver sobre la sancion.

Consejo de Profesores: Es de caracter consultivo y deberd manifestarse por escrito si estd en contra

de la medida o a favor, generando observaciones que permitan reconsiderar sobre el proceso o

ampliar el periodo de investigacion.

Contra la resolucién que imponga el procedimiento establecido en los parrafos anteriores se podra
pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias contado desde la respectiva
notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores, el
gue debera pronunciarse por escrito. La interposicion de la referida reconsideracion ampliara el plazo
de suspension del alumno hasta culminar su tramitacién.

La imposicion de la medida cautelar de suspensidon no podra ser considerada como sancién cuando
resuelto el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son la expulsién o

la cancelacidn de la matricula.

El director debera finalmente emitir una resolucién interna con los antecedentes y la sancién a
aplicar la que debera ser enviada por correo electrénico, carta certificada, notificacién contra firma
del apoderado en caso que el estudiante sea menor de edad y/o por el estudiante en caso de que
este sea mayor de edad.

El/la Inspector/a General deberd abrir el expediente en la plataforma de la superintendencia y
notificar al director que se realizé la carga de los antecedentes como se solicitaran una vez que el

estudiante o su apoderado son notificados.
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Il. DE LA COMUNICACION, LOS INFORMES, LAS EVIDENCIAS Y LAS RECONSIDERACIONES.

El Inspector o Inspectora general, ante hechos graves o gravisimos debera consultar al director o en
su reemplazo al subdirector sobre la aplicacidon de este procedimiento antes de aplicar cualquier otra
sancion. Si la aplicacién del proceso es negativo el inspector o inspectora general deberd proceder a
otras sanciones o procedimientos descritos en el reglamento interno como lo son la mediacién, la
negociacién el arbitraje o la aplicacién directa de una sancion.

Tanto Inspectoria como Convivencia Escolar deben tener una comunicacién fluida en cuanto a los
plazos las pruebas y la evidencia.

Sobre las reconsideraciones el estudiante podrd presentar evidencia empirica durante todo el
proceso, ademas podra presentar por escrito al consejo de profesores y/o al director una carta de
reconsideracién de la sancion.

Inspectoria General o convivencia escolar podran solicitar informes a profesores jefes, asistentes de
la educacion, jefes de otras unidades, profesores de otras asignaturas lo que debera ser respondido
dentro del plazo establecido para cuidar el debido proceso.

Los funcionarios que no cumplieran con la entrega de informes u omitieran informacion de lo
sucedido podran ser sancionados por el director del establecimiento.

El dossier o expediente de evidencias, informes y/o antecedentes debera ser presentado a lo menos
con 24 horas de anticipacion de que se cumplan los 10 dias habiles.

El director debera notificar al asesor técnico pedagdgico del SLEP Colchagua para que este pueda

reubicar al estudiante en otro centro educativo de la comuna o el territorio, para evitar su desercién.

FLUJO DEL PROCESO
El presente protocolo tiene por finalidad resguardar la integridad fisica y psicoldgica de
todos los integrantes de la comunidad educativa, garantizando el debido proceso, el
interés superior del niflo, nifa y adolescente y el derecho a la educacién, conforme a la
normativa vigente.

Marco Normativo

¢ Ley General de Educacién.

e Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar.

e Ley N° 21.128 “Aula Segura”.

e Circular N° 482 de la Superintendencia de Educacidn.
e Convencion sobre los Derechos del Nifo.



Protocolos Reglamento Interno Escolar
e Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del establecimiento.

Conductas que afectan gravemente la convivencia escolar

e Agresiones fisicas que produzcan lesiones.

e Agresiones psicoldgicas graves.

e Amenazas.

e Acoso escolar o ciberacoso grave.

e Agresiones de connotacion sexual.

Porte, uso o tenencia de armas.

Porte, trafico o consumo de drogas.

Uso de artefactos incendiarios.

e Danos graves a la infraestructura esencial del establecimiento.
e Grabacion, difusién o viralizacién de hechos de violencia.

e Coordinacién de rifias o agresiones dentro o fuera del establecimiento.
e Cualquier conducta constitutiva de delito.

Medida cautelar

El Director podra aplicar la medida cautelar de suspensidon mientras se desarrolla el
procedimiento sancionatorio.

La medida cautelar podra extenderse hasta por 10 dias habiles iniciales,
renovables por otros 5 dias habiles.

Durante este periodo:

e El establecimiento garantizara la continuidad pedagdgica.

e UTP coordinara el envio de material académico.

e Se designara un docente tutor.

Debido proceso

El procedimiento deberd garantizar:

¢ Presuncion de inocencia.

¢ Derecho a ser oido.

e Derecho a presentar descargos y pruebas.
e Derecho a apelacion.

¢ Resoluciéon fundada y por escrito.

Procedimiento

1. Recepcion de denuncia o antecedentes.

2. Apertura de expediente.

3. Notificaciéon formal al estudiante y apoderado, informando derecho de presentar
descargos en un plazo de 10 habiles posterior a la notificacion.

4. Recopilacidn de antecedentes e informes.

5. Aplicacion de medidas de resguardo.

6. Resolucién fundada del Director.
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7. Notificacién formal al apoderado de la resolucion.

8. Se informa al apoderado derecho de apelaciéon dentro de 5 dias habiles posterior
a notificacion de resolucion.

9. Sesion del comité disciplinario y/o consejo de profesores con caracter consultivo

10. Resolucion Medida Firme.

11. Notificacion al apoderado Medida Firme

12. Apoyo y orientacion al apoderado para vincular al estudiante con otra
comunidad educativa, velando por su derecho a educacion.

12. Comunicacion a la Superintendencia de Educacidon 5 dias habiles posterior a la
aplicacion de medida firme.

Medidas pedagdgicas y formativas

El establecimiento privilegiara medidas pedagdgicas, reparatorias y formativas cuando la
gravedad de los hechos lo permita, considerando:

e Apoyo psicosocial.

Mediacion.

Plan de acompafiamiento.

Derivacion a redes externas.

e Compromisos conductuales.

e Acciones reparatorias.

Cuadro de Responsables de las Notificaciones

El siguiente cuadro establece los responsables de realizar las notificaciones dentro de los
procedimientos disciplinarios, convivencia escolar y aplicacion del Protocolo Aula Segura.

Procedimiento Responsable de Ia| Medio de Notificacion
Notificacion
Inicio de investigacion | Encargado(a) de | Correo electrdnico,
o0 denuncia Convivencia Escolar agenda escolar 0
entrevista personal
Aplicacién de medida | Director(a) Notificacion por escrito
cautelar y entrevista con
apoderado
Citacion a entrevista Inspectoria General o | Llamado teleféonico vy
Convivencia Escolar comunicacién escrita
Resolucidn disciplinaria | Director(a) Resolucién escrita vy
entrevista con
apoderado
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Recepcidén apelacion de | Director(a) Documento escrito vy
sanciones registro institucional
Aplicacién de medida | Director(a) Resolucion fundada vy
firme notificacion formal
Derivacién a redes | Equipo Psicosocial Informe y comunicacion
externas al apoderado
Denuncia a organismos | Director(a) Oficio formal segun
externos normativa vigente
Informacion académica | UTP y Profesor(a) Jefe | Correo electrénicoy
durante suspension plataforma

institucional

e Criterios de ponderacion, circunstancias atenuantes y agravantes.

Toda medida disciplinaria debe tener un caracter claramente formativo para todos los involucrados y
para la comunidad en su conjunto.

Las medidas disciplinarias que se apliquen, seran impuestas conforme a la gravedad de la conducta,
respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor proteccién y reparacion del
afectado y la formacidn del responsable.

Las medidas disciplinarias indicadas deben considerar antes de su aplicacién el nivel de educacién al
qgue el alumno pertenece, la edad, la etapa de desarrollo y extensién del dafio causado.

Durante el proceso de resolucion frente a faltas a la buena convivencia escolar, la autoridad
encargada tomara en consideracion aspectos ponderadores que sean atenuantes o agravantes que
pudieran estar presentes en el hecho.

a. Circunstancias Atenuantes.
Son aquellas que disminuyen la responsabilidad de los transgresores a las normas de disciplina y
convivencia escolar, de acuerdo al analisis de la situacién en que se presentan.
Ejemplos:
> Reconocerinmediatamente la falta cometida y aceptar las consecuencias de esta.
Reconocer la importancia y/o la gravedad de la falta.
Presentar inmadurez fisica, social y/o emocional conocida y debidamente acreditada.
La inexistencia de anteriores faltas a la buena convivencia.
Registros positivos en su hoja de vida del libro de clases, anteriores a la falta cometida.

V V V VY

Situaciones de conflicto y/o crisis en el hogar debidamente acreditadas que hayan alterado
emocionalmente al alumno.

b. Circunstancias Agravantes.

Son aquellas que aumentan la responsabilidad de los transgresores a las normas de disciplina y
convivencia escolar, de acuerdo al analisis de la situacion en que se presentan.

Ejemplos:
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Haber actuado con intencionalidad (premeditacion).

Haber inducido a otros a participar o cometer la falta.

Haber abusado de una condicion superior, fisica, moral o cognitiva, por sobre el afectado.
Presencia de discapacidad o condicion de indefensién por parte del afectado.

Haber ocultado, tergiversado u omitido informacion antes y durante la indagacidn de la falta.

Haber inculpado a otros por la falta propia cometida.

Haber cometido la falta ocultando la identidad.

V V V V VYV VY

Cometer reiteradamente faltas.

e Del debido proceso.

Toda medida que se aplique por faltas a la buena convivencia sera ejecutada conforme al debido
proceso, esto es, antes y durante su aplicacion se garantizaran los siguientes derechos:

e Ala proteccion del afectado.

e Alapresuncién de inocencia del presunto autor de la falta.

e Aserescuchados y a presentar descargos.

e A presentar pruebas para desvirtuar los hechos que fundamentan la medida.

e Aconocer los motivos de la medida disciplinaria.

e Asolicitar la revisidon o reconsideracion de la medida disciplinaria adoptada.

e Alresguardo y confidencialidad de la identidad de los involucrados y los antecedentes.
Orientaciones

El procedimiento debe ser conocido, es decir, debe estar especificado con claridad en este
apartado, previo a la aplicacion de la medida. Ademas, debe ser justo y racional, entendiéndose
como aquel establecido en forma previa a la aplicacion de una medida, que considere al menos, la
comunicacion al estudiante de la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le
pretende sancionar; respete la presuncion de inocencia; garantice el derecho a ser escuchado
(descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundada y en
un plazo razonable, y garantice el derecho a solicitar la revision de la medida antes de su
aplicacion, sin perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.!?

Por lo anterior, para el desarrollo de este apartado debe establecerse en forma clara el
procedimiento y, ademas, debe considerarse siempre lo siguiente:
e Notificar a sus padres o apoderados de los alumnos involucrados.
e [levar a cabo una investigacion.
e Quien realice la indagacion actuara guiado por el principio de inocencia frente a quien,
supuestamente, sea el autor de la falta.
e Se podra disponer medidas que le permitan tener una vision clarificada de los hechos, tales
como: entrevistas a los involucrados y otros que pudieran aportar antecedentes

11Circular N0482/22.06.2018, que Imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos Educacionales.
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relevantes. En general, todas aquellas acciones que sean prudentes y convenientes para
manejar la situacion conforme al justo procedimiento.

e La persona que lleva la investigacion asegurara a todas las partes respeto por su dignidad
y honra, cautelando el grado de privacidad y/o confidencialidad que corresponda a los
temas tratados (conforme a las caracteristicas y circunstancias del hecho abordado).

e Dictar resolucién. Una vez concluida la investigacion de una falta, la persona designada
para resolver debera discernir si se cumplen los requisitos para imponer una medida
disciplinaria o desestimar.

e Notificacion. La medida disciplinaria que se adopte debe ser notificada a las partes, la cual
podra efectuarse por cualquier medio idéneo, incluido el correo electrénico u otro medio
analogo, pero debera quedar constancia de ello, pudiendo siempre ejercer derecho de
apelacion el apoderado y/o estudiante ante la medida adoptada.

b) De las instancias de revision.

Orientaciones

En este apartado se deben desarrollar las instancias de revision que pueden solicitar el estudiante,
padres, madres y apoderados, ante la aplicacion de las medidas disciplinarias adoptadas por el
establecimiento educacional.

Todo estudiante o apoderado que ha cometido una falta y considere que la medida asignada a la
falta cometida fue injusta o desmedida, tendra la posibilidad de apelar al director del
establecimiento.

De esta forma se debe:
> Senfalar las instancias de revision, distinguiendo faltas leves, graves o gravisimas, que no
impliquen la sancion de aplicaciéon de cancelacion expulsion/matricula del estudiante y
respecto de las cuales el establecimiento tiene la facultad de establecer un plazo prudente
(se sugiere un plazo no superior a 5 dias), para la presentacion de la reconsideracion de la
medida.

> Respecto de las medidas de cancelacion de matricula o expulsion del estudiante, por faltas
graves o gravisimas contempladas en el RIE, se debe respetar el plazo de 15 dias que
tienen el estudiante, padres o apoderados para presentar la reconsideracion de la medida,
debiendo cumplir con el procedimiento expresamente establecido en articulo 6, letra d) del
DFL 2 de Subvenciones de 1998.

> Respecto de las medidas de cancelacion de matricula o expulsion del estudiante por faltas
qgue afecten gravemente la convivencia escolar y respecto de las cuales se haya aplicado el
procedimiento contemplado en la Ley Aula Segura, el plazo para presentar reconsideracion
de la medida es de 5 dias.

e De los Padres y Apoderados.

Descripcion de los actos u omisiones que constituyen faltas a la buena convivencia
escolar.

Orientaciones
Las faltas a la buena convivencia escolar de los padres y/o apoderados son transgresiones a este
reglamento y segun su gravedad se graduan en leves, graves y gravisimas.
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De las faltas leves

Texto sugerido

Son aquellas conductas realizadas por parte del apoderado y/o padres, que alteran el proceso
ensefianza aprendizaje sin involucrar dafo fisico y/o psicoldgico para todo miembro de la
comunidad educativa, principalmente con el proceso de educacion del estudiante.

Ejemplos:

> Inasistencia a entrevistas.
> No envio de material solicitado.

De las faltas graves

Texto sugerido

Aquellas conductas que afecten de manera significativa el clima escolar, asi como la reiteracion de
las faltas leves, ya que puede afectar el bienestar de la comunidad y de los estudiantes en su
desarrollo escolar.

Ejemplos:

> Inasistencias injustificadas reiteradas a entrevistas y/o reuniones de apoderados.
Ingresar sin permiso a espacios no autorizados del establecimiento educacional.
No justificar atrasos o inasistencias.
No informar de situaciones que estén afectando al alumno y que inciden en su conducta o
rendimiento en el establecimiento.

VvV V VY

De las faltas gravisimas

Texto sugerido

Son aquellas actitudes y comportamientos que afecten gravemente el ambito fisico y psicolégico
de algun integrante de la comunidad educativa y/o la imagen o el prestigio institucional, siendo o
no constitutivo de delito y que alteren de manera significativa el clima escolar o incurrir en forma
reiterada en incumplimiento de sus deberes de apoderados.

Ejemplos:
> Agresion fisica o psicoldgica, realizada por cualquier medio, a cualquier miembro de la
comunidad educativa.
> Dafiar bienes muebles o inmuebles pertenecientes a cualquier integrante de la comunidad
wducativa, con intencionalidad de perjudicar tras un conflicto.
> Provocar dafio o destruccion en la infraestructura institucional esencial para el servicio
educativo.
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e Procedimientos a seguir frente a las faltas a la convivencia escolar de los adultos.

Orientaciones

En este apartado se deben especificar claramente los procedimientos que se utilizaran para
determinar las medidas disciplinarias a aplicar a aquellos padres, madres o apoderados, que
incurran en algunas de las faltas antes sefialadas.

Se debe distinguir respecto del procedimiento, que se sancionara segun el tipo de falta en gue
haya incurrido el padre, madre y apoderado y segun ello, sera el tipo de medida que se aplicara,
la que debe estar previamente definida.

Ejemplos de medidas a aplicar:

Amonestacion escrita.

Cartas de compromiso.

Entrevistas.

Cambio de apoderado.

Prohibicién de ingreso a las dependencias del establecimiento.

VV VY YV

e Del debido proceso.

Orientaciones

El procedimiento a seguir previo a la aplicacion de una medida, debe ser conocido; es decir, debe
estar especificado con claridad en este apartado.

Ademads debe ser justo y racional, entendiéndose como aquel establecido en forma previa a la
aplicacion de una medida, que considere al menos, la comunicacion al padre, madre o apoderado
de la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le pretende sancionar; respete la
presuncion de inocencia; garantice el derecho a ser escuchado (descargos) y de entregar los
antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable, y
garantice el derecho a solicitar la revision de la medida antes de su aplicacion.

e De las instancias de revision.

Orientaciones

El padre, madre o apoderado al cual se le haya aplicado una medida por faltas a las normas
establecidas en el reglamento, podra siempre pedir la revision de la misma. De esta forma, en
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este apartado se debe contemplar el procedimiento de revision.

En este punto, el establecimiento tiene la facultad de establecer un plazo prudente. Para la
presentacion de la reconsideracion de la medida, esta debe ser interpuesta por escrito y dirigida a
la directora del establecimiento.

Asimismo, deberéa resolver de esta reconsideracion dentro de un plazo que establezca para ello,
tanto la notificacion de la medida, como de aquella resolucién de una eventual apelacién, debera
formularse por escrito al apoderado.

c) De las acciones que seran consideradas cumplimientos destacados y los
reconocimientos que dichas conductas ameritan.

Orientacion deneral

Describa aqui las conductas y acciones de los estudiantes que son importantes de destacar y
promover al interior de la comunidad educativa, como aquellas que se desarrollan dia a dia y que
promueven una actitud positiva del estudiante.

Texto sugerido

Dentro de la formacion integral que el establecimiento quiere entregar a sus estudiantes,
adquieren especial significacion los reconocimientos y felicitaciones que realiza la institucion. Todo
estudiante que colabora cuanto puede y se esfuerza por aprender y formarse aprovechando todas
sus cualidades y aptitudes, merece el mas sincero reconocimiento.

Los alumnos tendran, ademdas, derecho a que se les premie o reconozca por su desempefio y
aporte a la buena convivencia escolar u otras areas de acuerdo al PEI.

En este contexto, este establecimiento promueve la celebracion publica del mérito de sus
estudiantes, estableciéndose los siguientes reconocimientos:

Asistencia, estudiante con mejor asistencia 100%.
Superacion y esfuerzo.

Rendimiento académico.

Premio al avance destacado.

Mejor compafero (lo eligen sus propios compaferos).
Otro premio relevante en la comunidad educativa.
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PROHIBICION DEL USO DE CELULARES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Norma General

Con el objetivo de favorecer la concentracion, el aprendizaje, la convivencia escolar y el
bienestar socioemocional de los estudiantes, queda prohibido el uso de teléfonos
celulares, audifonos, relojes inteligentes, tablets y otros dispositivos electrdénicos
personales durante toda la jornada escolar.

La prohibicién incluye:

e Salas de clases.

e Recreos.

¢ Actos oficiales.

¢ Biblioteca.

e Laboratorios.

e Gimnasio.

e Actividades pedagdgicas y extraprogramaticas.

Excepciones

Solo podra autorizarse el uso de dispositivos electronicos:
¢ Con fines estrictamente pedagdgicos.

e Bajo supervision directa del docente.

e En actividades planificadas por el establecimiento.

¢ Por razones médicas debidamente acreditadas.

Responsabilidad
El establecimiento no se responsabiliza por pérdidas, hurtos, dafios o deterioros de
dispositivos electronicos traidos por estudiantes.

Procedimiento ante incumplimiento
Primera falta:

¢ Retiro temporal del dispositivo.

e Registro en hoja de vida.

e Entrega al finalizar la jornada.
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Segunda falta:

e Citacion al apoderado.
e Firma de compromiso.
¢ Registro disciplinario.

Reiteracion o uso grave:

Se considerara falta grave o gravisima cuando:

e Se graben agresiones o situaciones privadas.

¢ Se difundan imagenes sin autorizacion.

¢ Exista ciberacoso.

e Se vulneren derechos de integrantes de la comunidad educativa.
e Se utilicen dispositivos para copiar en evaluaciones.

e Se difundan contenidos ofensivos o violentos.

En estos casos podran aplicarse:

e Suspension.

¢ Condicionalidad.

e Cancelacién de matricula.

¢ Procedimiento Aula Segura, si corresponde.

Uso indebido de redes sociales

Toda accién realizada mediante redes sociales o medios digitales que afecte la honra,
dignidad, integridad fisica o psicolégica de miembros de la comunidad educativa sera
considerada una falta gravisima y serd abordada conforme al protocolo de convivencia
escolar y normativa vigente.

a) De la Buena Convivencia Escolar.
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Podemos entender que la buena convivencia escolar es la coexistencia armdnica 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 (Art. 16 A de la Ley
General de Educacién).

Por otra parte, la comunidad educativa es una agrupacion de personas que,
inspiradas en un propdsito comun, integran una institucion educativa.

Este objetivo comun es contribuir a la formacién y al logro de los aprendizajes de
todos los estudiantes que son miembros de ella, propendiendo a asegurar su pleno
desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico.

La comunidad educativa esta integrada por los estudiantes, sus padres, madres o
apoderados, los profesionales y asistentes de la educacion, los directivos y el
sostenedor (Art. 9 Ley General de Educacion).

Por tanto, todos los miembros de la comunidad deben propiciar y son responsables
de un clima escolar que promueva la buena convivencia.

Por lo anterior, el establecimiento en colaboracion con el resto de los actores de la
comunidad, propiciara el desarrollo de estrategias para la promocion del buen trato
en la comunidad educativa y el fortalecimiento del trabajo con la familia que
fomente la convivencia positiva.

Orientaciones

Es importante tener en consideracion para el desarrollo de este apartado que la
convivencia escolar es un aprendizaje que se ensefia y se aprende.

Las acciones y estrategias que se desarrollen deben estar alineadas con las
estrategias de la SLEP y tener como referencia, ademads, la Politica Nacional de
Convivencia Escolar. Ademas, se deben llevar a cabo mediante el Plan de Gestion de
Convivencia Escolar, Plan de Formacion Ciudadana, y para aquellos establecimientos
que reciben Subvencion Escolar Preferencial, debe integrarse al Plan de
Mejoramiento Educativo.

Asimismo, deben ser socializadas con todos los miembros de la comunidad
educativa, de manera de instalar un relato comun gue dote de sentido compartido a
los distintos actores.

Texto sugerido sobre politicas de prevencion y prevencion

Las politicas de prevencion permanente para el fortalecimiento de la convivencia
positiva, se concretizan por el establecimiento educacional en conjunto con
comunidad educativa, en acciones tales:

Ejemplos

e Todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones de
vulneracion de derechos, violencia y agresiones sexuales, asi como cualquier
otra ocurrencia escolar que afecte y/o lesione a cualquiera de los integrantes
de la comunidad.

e Nuestro enfoque formativo de la convivencia escolar tiene una dimension
preventiva que implica preparar a los estudiantes para tomar decisiones
anticipadas y enfrentar situaciones que alteren la buena convivencia, asi
como promover su comprension que son sujetos de derechos y de
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responsabilidades.

e FEl establecimiento posee un Plan de Gestion de Convivencia Escolar Anual
segun lo requiere la normativa educacional, que concretiza acciones,
programas, proyectos e iniciativas preventivas y de promocion de la buena
convivencia escolar.

e Se realizan charlas o talleres que fomenten la buena convivencia escolar para
padres, madres y apoderados, sobre temas concretos como vulneracion de
derechos, prevencion de drogas, alcohol, maltrato infantil, autocuidado.

e Se realiza capacitacion por estamentos, con énfasis en docentes y asistentes
de la educacidon en estrategias para la resolucion constructiva de conflictos y
topicos relativos a la vulneracion de derechos.

e Existe promocidn de valores y principios expuestos en el PEI y trabajados
para la vida cotidiana de los estudiantes.

e La hora de Orientacion y Consejo de Curso, es un momento propicio para
mediar diferencias entre estudiantes.

e Los estudiantes también proponen posibles soluciones a sus conflictos, con
profesores u otros miembros de la comunidad.

e Las jornadas de reflexion de curso, buscan consolidar los valores que se
basan en el respeto al préjimo, por lo que propenden a una buena
convivencia y acertada resolucion de conflictos.

Se hace mencion que este apartado, debera contener todo lo relativo a lo que
usualmente se ha definido como Manual de Convivencia, ello conforme a la Circular
N© 482 de la Superintendencia de Educacion que ha sefialado que el Manual de
Convivencia es parte integrante del Reglamento Interno, debiendo estar contenido
en un capitulo o apartado especial de este instrumento.

b) Del Consejo Escolar.

Orientaciones

Los establecimientos educacionales subvencionados deben constituir un consejo
escolar, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 19.979, que tiene por objeto
estimular y canalizar la participacion de la comunidad educativa en el proyecto
educativo, promover la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia
fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos.

Excepcionalmente, cuando no sea posible su constitucion, se podra eximir a un
establecimiento educacional del cumplimiento de esta obligacion para efectos del
pago de la subvencion educacional, mediante resolucion fundada del respectivo
Secretario Regional Ministerial de Educacion.

El Decreto N° 24 de 2005 establece que cada consejo escolar debe tener un
reglamento, en el que se especifiquen los siguientes aspectos.
» Composicion del consejo escolar.
Funcionamiento del consejo escolar.
Mecanismos de eleccién de sus miembros.
Atribuciones del consejo escolar.
Aspectos respecto de los cuales debe ser informado y consultado y si tiene o
no caracter resolutivo respecto de determinadas materias.
Sin perjuicio de lo anterior y de conformidad con lo establecido en Art. 13 de la Ley

VV VY
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N° 21.040, los establecimientos pertenecientes a la Educaciéon Publica, otorgaran a
los consejos escolares facultades resolutivas en lo relativo a:

» El calendario detallado de la programacion anual y las actividades
extracurriculares o extraprogramaticas, incluyendo las caracteristicas
especificas de estas.

> Aprobar el reglamento interno y sus modificaciones.

Texto sugerido

El establecimiento cuenta con un consejo escolar, que es la instancia que promueve
la participacion y reune a los distintos integrantes de la comunidad educativa, con la
finalidad de mejorar la calidad de la educacion, la convivencia escolar y los logros de
aprendizaje.

Tiene por objeto estimular y canalizar la participacion de la comunidad educativa en
el proyecto educativo, promover la buena convivencia escolar y prevenir toda forma
de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos.

Su composicién, funcionamiento, mecanismos de eleccion de sus miembros,
atribuciones y facultades y demas disposiciones del Decreto N° 24 de 2005, se
encuentran contenidas en un anexo, el cual es parte integrante del presente
reglamento.

c) Del Encargado de Convivencia.

Orientaciones
Todos los establecimientos educacionales deberan contar con un encargado de
convivencia escolar, que sera responsable de la implementacion de las medidas que
determine el Consejo Escolar, y que deberdn constar en un plan de gestién?.
Atendido lo anterior, en este apartado se debe definir:
> Nombramiento del encargado de convivencia, la que debe contar por escrito.
> Determinacion de funciones.
> Asignar numero de horas que le permita cumplir sus funciones.

Cada establecimiento, de acuerdo a su realidad y contexto social, debe velar porque
el encargado cuente con la experiencia y/o formacion en el ambito pedagdgico, en el
area de convivencia escolar y resolucion pacifica de conflictos, y/o con experiencia
en mediacion escolar.

Sin perjuicio de lo sefialado anterior, se debe tener presente que la Politica Nacional
de Convivencia Escolar considera claves para el cargo de encargado de convivencia
escolar, las siguientes funciones:

1. Coordina el equipo de convivencia escolar (en aquellos casos que el

establecimiento disponga de este equipo).

2. Coordina y monitorea el disefio e implementacion del plan de gestion de
convivencia escolar, y la actualizacion, revision y actualizacion del RIE y sus
protocolos.

3. Informa de las actividades del plan de gestion de convivencia escolar e
incorpora las medidas propuestas por este.

4. Fortalece y desarrolla estrategias para prever y abordar situaciones de
violencia escolar.

5. Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la

12 rticulo 15 inciso 3° Ley General de Educacion.
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convivencia escolar en concordancia con la PNCE y el PEL

Promueve la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

7. Participa de reuniones de trabajo y coordinacion equipo directivo o de gestion
para garantizar la articulacion del plan de gestion de convivencia escolar con
el resto de la gestion institucional.

8. Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan
necesidades y/o dificultades especificas en su participacion en la convivencia.

9. Desarrolla junto al plan de gestion de convivencia escolar, actividades en
formato taller y/o capacitaciones a docentes, asistentes de la educacion,
estudiantes, padres y apoderados.

10. Asiste a reuniones convocadas por la SLEP para articular y complementar el
trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial, modelo ABE,
otros).

11. Registra las acciones realizadas por el equipo de convivencia escolar y sus
integrantes (actas, evidencias, otros).

o

e Del Equipo de Convivencia Escolar. (Solo desarrollar en caso de
contar con equipo de convivencia, de acuerdo a su realidad y
recursos).

Orientaciones'?

La convivencia escolar es tarea de todos y no solo de un profesional en particular

(encargado de convivencia), de manera que para que esta se promueva y

desarrolle, debe realizarse mediante un trabajo colaborativo entre distintos actores,

considerando para ello la conformacion de equipos de convivencia escolar.

En este contexto, los establecimientos para favorecer y facilitar el logro de

aprendizajes respecto a los modos de convivir, tanto en los estudiantes como en el

resto de la comunidad educativa, pueden establecer equipos de convivencia escolar.

De conformarse este equipo, es preciso que en este apartado se defina con claridad:
> El perfil de los integrantes.

» Roles y funciones de los integrantes.
> Competencias del Equipo de Gestion.

La Politica Nacional de Convivencia Escolar sugiere que este equipo se retna
periddicamente a fin de:
» Hacer seguimiento y monitoreo a las acciones del plan de gestion de

convivencia escolar.

> Planificar trabajo colaborativo con UTP y docentes (por ejemplo, calendarizar
espacio en la reflexion docente, con el fin de realizar capacitaciones en temas
de convivencia, con estrategias concretas para desarrollar en el aula).

> Planificar talleres con estudiantes, madres, padres, apoderados, asistentes

13Se sugiere revisar material ¢Como conformar y gestionar el Equipo de Convivencia Escolar? http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-
content/uploads/2019/05/02.-Como-conformar-y-gestionar-el-Equipo-de-C.E.pdf
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de la educacién, docentes.

» Monitorear la implementacion y uso del reglamento interno en los ambitos
referidos a la convivencia escolar.

> Analizar y organizar los recursos que dispone el establecimiento educacional
para implementar las actividades de las estrategias disefiadas para mejorar
la convivencia.

» Evaluar las acciones desarrolladas.

d) Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

Orientaciones*

El Plan de Gestion de la Convivencia Escolar fue establecido como una exigencia
legal en la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar (2011). Su propdsito es la
promocion de la buena convivencia, los aprendizajes requeridos para ellos y la
prevencion de cualquier forma de violencia.

Es un instrumento disefado y planeado por el consejo escolar, el cual se materializa
en acciones intencionadas, que permiten movilizar a los integrantes de la
comunidad educativa en torno a promover la buena convivencia escolar. Tendra un
caracter anual.

Las actividades planificadas estan orientadas al resguardo de los derechos de los
nifios y adolescentes, para fortalecer la resolucion de los conflictos a partir del
dialogo y el respeto, las que son coherentes con los principios y valores del PEI y
con las normas de convivencia del establecimiento educacional.

El establecimiento cuenta, ademas, con un Plan de Gestion Anual escrito, que es
difundido a todos los estamentos e integrantes de la comunidad y que se encuentra
disponible en el establecimiento, publicado en la pagina web (completar en caso de
tener este recurso) o en otra modalidad que use para este fin.

De las acciones realizadas segun este plan, deberan quedar verificadores para
acreditar la realizacion de ellas, por ejemplo: actas de reuniones, listas de asistencia
a talleres, capacitaciones, aplicacion de encuestas, etc.

Para lo anterior, colocamos a su disposicion un modelo de Plan de Gestion de
Convivencia Escolar.

e) De la gestion colaborativa de resolucion de conflictos.

Orientaciones®®

14Se sugiere revisar material ¢Como articular los instrumentos de gestion de la Convivencia Escolar?

15ge sugiere revisar material ¢{Como resolver dialdgica y pacificamente los conflictos?



http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/10/cartilla_09.pdf%20y
http://convivenciaescolar.mineduc.cl/wp-content/uploads/2019/09/cartilla_01.pdf
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En este apartado se debe desarrollar los mecanismos colaborativos de solucion de
conflictos, que utiliza el establecimiento para resolver aquellas disputas que surjan
entre los distintos miembros de la comunidad educativa.

Estos mecanismos tienen por objeto fomentar la comunicacion constructiva entre las
partes y asi evitar que los conflictos escalen en su intensidad.

Dentro de estos mecanismos podemos distinguir entre otros:
> La negociacion.

El arbitraje.

La mediacion.

La conciliacion.

YV V V

En caso de adoptarse uno o mas de estos mecanismos, es preciso sefalar en qué
casos se utilizaran y las condiciones favorables para que estos se desarrollen.

f) De las estrategias de prevencion y protocolo de actuacion, ante
situaciones de violencia y conductas de riesgo.

Es importante desarrollar este contenido, estableciendo estrategias para resguardar
la seguridad, integridad y salud de los estudiantes. Ademas, es esencial reforzar el
aprendizaje socioemocional en los estudiantes y de la comunidad educativa.

Se sugiere desarrollar un texto que indique en forma general sobre esta materia que
cuenta el Anexo Protocolo de Prevencion y Abordaje de Maltrato Escolar, y que tiene
un protocolo de prevencion y abordaje de conductas suicidas, conforme a las
recomendaciones para establecimientos educacionales del Ministerio de Salud. 1©
Texto sugerido

"El establecimiento implementa un Programa de Orientacion desde Prekinder hasta
1V afio de Educaciéon Media, que tiene como objetivo general promover las
dimensiones socioafectivas y valdrico-moral de todos los estudiantes, mediante el
conocimiento y valoracion de si mismos y de los demas, para construir un proyecto
de vida integral.

Se cuenta con apoyo educacional, cuyos objetivos son que los estudiantes logren un
desarrollo socioemocional armadnico que les permita una buena adaptacion a los
desafios de la vida escolar. Lo anterior se hace posible a través de la promocion del
bienestar psicoldgico, la prevencion de situaciones de riesgo en el ambito afectivo y
la intervencion oportuna de los estudiantes que presenten problematicas con alto
costo emocional.

16 Recomendaciones para la prevencion de la conducta suicida en establecimientos educacionales.
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Por otra parte, la salud emocional y los objetivos educativos estan estrechamente
relacionados. Cuando los estudiantes gozan de una adecuada salud emocional, son
capaces de desplegar al maximo sus potencialidades y desarrollarse de manera
integral.t”

La salud mental, por su parte, se entiende como el estado de bienestar en el cual el
individuo es consciente de sus propias capacidades, puede afrontar las tensiones
normales de la vida, puede trabajar de forma productiva y fructifera, y es capaz de
hacer una contribucién a su comunidad.*®

Tal como lo exige la normativa, el reglamento considera acciones que fomenten la
salud mental, y de prevencion de conductas suicidas y autolesivas, vinculadas a la
promocion del desarrollo de habilidades protectoras como el autocontrol, la
resolucion de problemas y la autoestima, de manera de disminuir los factores de
riesgo, como la depresion.

Para esto se realizan diferentes actividades, por ejemplo:

e Acompafiamiento de los alumnos que requieran mayor apoyo en coordinacion
con su profesor jefe.

e Se realizan derivaciones, coordinacion con especialistas externos y
seguimiento en la medida que los apoderados lo faciliten, tales como Centro
de Salud Mental (COSAM) o Centro de Salud Familiar (CESFAM).

En relacion al ambito de la capacitacion de directivos, educadores y equipos de
apoyo, se han realizado y continuaran desarrollando capacitaciones en el ambito de
educacion emocional, desarrollo vincular y prevencion temas relativos sexualidad,
drogas y salud mental de los estudiantes.”

g) Regulaciones referidas a la existencia y funcionamiento de
instancias de participacion

La participacion es un elemento central para la formacion ciudadana en los centros
educativos y una ayuda para fomentar la corresponsabilidad de los actores sobre la
convivencia escolar y los procesos de ensefianza, de aprendizaje y de gestion; y
facilita la resolucion pacifica y dialogada de los conflictos que se pueden generar a
partir de las diferentes opiniones y puntos de vista de los actores.

Los estudiantes podran organizarse en centros de alumnos o de estudiantes. El
establecimiento educacional promueve su constitucion, funcionamiento e
independencia. Ademads, define instancias de participacion en cuestiones de su
interés, en concordancia con el marco del Proyecto Educativo Institucional.

Asimismo, los padres y apoderados podran constituir centros de padres y
apoderados, los que colaboraran con los propdsitos educativos del establecimiento y
apoyaran el desarrollo y mejora de sus procesos educativos.

En el establecimiento existe un consejo de profesores, el que estara integrado por
personal docente directivo, técnico-pedagdgico y docente. Asimismo, se favorecera
la participacion de los asistentes de la educacion que desarrollan labores de apoyo a
la funcién docente.

7 Recomendaciones para proteger la salud emocional de nuestros estudiantes en tiempos de pandemia.
Superintendencia de Educacion.

18 g, 2017.



https://www.supereduc.cl/contenidos-de-interes/recomendaciones-para-proteger-la-salud-mental-de-nuestros-estudiantes-en-tiempos-de-pandemia/
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Orientaciones

Los Servicios Locales, asi como los directores de establecimientos, deberan
promover la participacion de la comunidad educativa, especialmente a través de los
centros de alumnos, centros de padres y apoderados, y de los consejos escolares.

En este contexto, en este apartado se deben incluir las disposiciones que regulen la
existencia y funcionamiento de distintas instancias de participacion en el
establecimiento, a fin de fortalecer la participacion democratica y colaborativa de los
distintos actores en la convivencia escolar.

Las instancias de participacion se deben regular, sea en este apartado o a través de
reglamentos propios, de acuerdo a la modalidad y realidad del establecimiento:

Consejo Escolar.

Consejo de Profesores.

Centro de Alumnos.

Centro de Padres y Apoderados.
Comité de Seguridad Escolar.
Consejo Local.

VVVYYVY

Asimismo, en este punto se deben describir los mecanismos de reunion y
coordinacion, entre estas instancias y la direccion del establecimiento, asi como
también se deben describir los mecanismos de reunion y coordinacion entre estos
estamentos o instancias de participacion.

Cada establecimiento educacional perteneciente al Sistema de Educacion Publica
realizara, una vez al afio, una jornada de evaluacion del Plan de Mejoramiento
Educativo y del reglamento interno, convocada por su director, en la que participara
la comunidad educativa respectiva y un representante del Servicio Local respectivo.
Los integrantes de la comunidad educativa organizaran instancias de participacion y
reflexion cuando sea pertinente.

Se sugiere considerar y articularse con el "Plan de Formacion Ciudadana del
Establecimiento”.
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a) De la aprobacion, modificacién y actualizacion del RIE.

Orientaciones

Considere que la elaboracion y actualizacion del RIE debe ser producto de una
instancia de participacion entre los distintos miembros de la comunidad escolar,
debiendo contar, ademas, con la aprobacion del consejo escolar, en razén que sus
decisiones en esta materia tienen caracter resolutivo, en conformidad al Art. 13 de
la Ley N°21.040.

Lo mismo ocurre con las modificaciones y actualizaciones que se quieren introducir,
de manera que es preciso definir un mecanismo o procedimiento que regule la
forma a través de la cual se introduciran las modificaciones y actualizaciones.

La actualizacién del RIE se debe hacer anualmente, a fin de ajustar sus contenidos a
la normativa educacional y verificar que quienes se ha definido como responsables
de aplicar las acciones contenidas en los protocolos y procedimientos en él
contenidos, estén vinculados al establecimiento.

b) De la difusion.

Todas las modificaciones y actualizaciones introducidas en el RIE deben ser
conocidas por todos los miembros de la comunidad educativa.
Para ello, el establecimiento:

> Publicara el RIE y todos sus anexos en el sitio web del establecimiento, si lo
tuviere, o a través de los medios que tenga para la difusion de informacion.

> Mantendra una copia del RIE y todos sus anexos en el local escolar, a fin de
que esté a disposicion de cualquier miembro de la comunidad educativa y de
la fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion. Esta copia debe
identificar el afio académico en curso y el establecimiento al cual pertenece,
por medio del logo, nombre o cualquier otro medio.

> Entregara copia del RIE y todos sus anexos a todos los padres y apoderados
al momento de la matricula, dejandose constancia escrita de ello. De igual
forma procedera frente a una modificacion o actualizacion del RIE.

> EI RIE y todos sus anexos deben ser subidos a la plataforma SIGE, a fin de
que se encuentren a disposicion también en la pagina www.mime.mineduc.cl.

Las modificaciones y actualizaciones del RIE solo comenzaran a regir una vez que se
haya publicado y realizado la difusion establecida en este titulo.



http://www.mime.mineduc.cl/
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e Protocolo de Actuacion frente a la Deteccion de Situaciones de
Vulneracion de Derechos de estudiantes. Anexo 1 Circular N° 482
SUPEREDULC.

Orientacioén: Se invita para la elaboracion este instrumento, consultar modelo de
Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacion (DEP).

e Protocolo frente a Agresiones Sexuales y hechos de Connotacion
Sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes. Anexo 2.
Circular N° 482, SUPEREDULC.

Orientacion: Se invita para la elaboracion de dicho instrumento, consultar modelo
de Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacién (DEP).

e Protocolo de Actuacion para Abordar Situaciones relacionadas a
Drogas y Alcohol en el establecimiento. Anexo 3. Circular N° 482,
SUPEREDUC.

Orientacioén: Se invita para la elaboracion de dicho instrumento, consultar modelo
de Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacion (DEP).

e Protocolo de Accidentes Escolares. Anexo 4. Circular N° 482,
SUPEREDUC.
Orientacion: Se invita para la elaboracion de dicho instrumento, consultar modelo
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de Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacion (DEP).

e Protocolo sobre regulaciones sobre Salidas Pedagdgicas y Giras de
Estudio. Anexo 5. Circular N° 482, SUPEREDUC.

Orientacion: Se invita para la elaboracién de dicho instrumento, consultar modelo
de Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacion (DEP).

e Protocolos de actuacion frente a situaciones de Maltrato, Acoso
Escolar o Violencia entre miembros de la comunidad educativa.
Anexo 6. Circular N° 482, SUPEREDUC.

Orientacion: Se invita para la elaboracién de dicho instrumento, consultar modelo
de Protocolo contenido en el Documento Protocolos de Actuacion (DEP).
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En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”,
“el estudiante”, “el profesor”, “el alumno”, “el compafiero” “apoderado” y sus respectivos
plurales (asi como otras palabras equivalentes en el contexto educativo) para referirse a
hombres y mujeres. Esta opcién obedece a que no existe acuerdo universal respecto de
como aludir conjuntamente a ambos sexos en el idioma espafiol, salvo usando “o/a”,
“los/las” y otras similares, y ese tipo de férmulas supone una saturacién grafica que

puede dificultar la comprensién de la lectura.

IZAA\Y

PROTOCOLO DE ACTUACION

Un Protocolo de Prevencion y Actuacidon es un documento que forma parte
del Reglamento Interno Escolar, que establece, de forma clara y organizada, los
pasos y etapas a seguir y los responsables de implementar las acciones
necesarias para actuar frente a tematicas que acontecen en la vida cotidiana del
establecimiento, por ejemplo, como proceder frente a una situacion de maltrato
escolar, a un accidente o ante episodios que constituyan un eventual delito como

una agresioén sexual.

Asimismo, los protocolos estan en armonia con lo que establece el
Reglamento Interno Escolar y pueden detallar medidas de resguardo, prevencion
y disciplinarias, (pedagdgicas, psicosociales, reparatorias, formativas y/o

sancionatorias) segun sea el caso.
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Los protocolos regulan los procedimientos a desarrollar por el
establecimiento en funcién de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o
vulneran derechos de uno o mas integrantes de la comunidad.

Los protocolos permiten definir un actuar oportuno, organizado y eficiente.

Se presentan en este documento los protocolos necesarios y obligatorios a

disponer en todo establecimiento educativo reconocido por el Estado.
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Protocolo de actuacion frente a la

deteccion de situaciones de vulneracion

de derechos de estudiantes.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcidn
de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o vulneran derechos de uno o mas
estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 21.013 (2017) tipifica un nuevo tipo de maltrato y aumenta la
proteccion de personas en situacion especial (menores de 18 afios, adultos mayores o
personas en situacion de discapacidad). En especifico, crea dos nuevos tipos penales,
tipificados como maltrato corporal y trato degradante que menoscabe gravemente la
dignidad de personas en situacién especial. La ley 21.430 (2022) sobre garantias y
proteccion integral de los derechos de la nifez y adolescencia, sefiala en su Articulo 36,
gue todo nifo, nifia y adolescente tiene derecho a ser tratado con respeto. Toda forma
de maltrato a un nifio, nifia o adolescente, incluido el maltrato prenatal, estd prohibido
y no puede justificarse por circunstancia alguna. El maltrato corporal relevante y el
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trato degradante, que menoscabe gravemente su dignidad, constituyen delitos de
conformidad a la legislacién penal vigente. El Estado tomara las medidas conducentes
a prevenir, investigar y sancionar civil, penal y/o administrativamente, segun
corresponda, toda forma de violencia en contra de nifios, nifias y adolescentes.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por
todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente por las familias para dar
cumplimiento a la politica de prevencidon permanente sobre la Convivencia positiva.
Ademas, su difusién es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad
educativa debe estar atento a situaciones de vulneracién de derechos, abuso, maltrato,
en el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista vulneracion de derechos de los
estudiantes, en toda accion u omision que transgrede los derechos, impidiendo la
satisfaccidon de las necesidades fisicas, sociales, emocionales y cognitivas, y el efectivo
ejercicio de sus derechos.

Tipos de vulneracion de derechos que comprende este Protocolo:

-Negligencia parental y abandono: Se refiere a aquellas situaciones que se caracterizan
por el descuido o falta de atencién de las necesidades fisicas y emocionales de
estudiantes. Se caracteriza por ser un tipo de vulneracion por omision, es decir, porque
el estudiante no recibe lo minimo necesario para su sobrevivencia y bienestar, por
ejemplo, falta de alimentacidn, inasistencia a controles médicos, descuidos en la
higiene, incumplimiento de tratamientos médicos, multiples accidentes por descuido,
falta de correspondencia emocional, inasistencia cronica a clases, entre otros.

-Maltrato psicoldgico: Conductas dirigidas a causar temor, intimidar, controlar la
conducta. Puede implicar hostigamiento verbal que se observa como insultos, criticas,
descalificaciones, amenazas, rechazo implicito o explicito. El hostigamiento basado en
la discriminacién por raza, religion, sexo, género, entre otros, también se considera
maltrato psicoldgico, asi como ser testigo de violencia intrafamiliar.

-Maltrato fisico: Cualquier accidn, no accidental, por parte de los adultos que provoque
dafio fisico, visible o no, al estudiante. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y
su magnitud puede ser leve, moderado o grave. Cabe sefalar que no todo maltrato
fisico generara una lesion corporal sin embargo de todos modos constituira una
vulneracion que debe ser interrumpida.







Protocolos Reglamento Interno Escolar

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Dar cuenta de
los hechos.

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que eventualmente
pueda constituir una
vulneracion de derechos.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

e Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacién de

este tipo, deberd informar al Encargado de Convivencia o a quien esté
en su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacion
de este tipo, podra acudir al Encargado de Convivencia o ante el adulto
bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza, quien a
su vez deberd informar de inmediato al Encargado de Convivencia o
quien esté en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El encargado de
convivencia o quien el

equipo directivo del
establecimiento haya
designado.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,
dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

Si es el estudiante quien relata la vulneracion, se debe brindar la
primera acogida al nifio, nifia o adolescente: escucharlo, contenerlo,
validar su vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni
solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando
credibilidad inmediata a su relato.

El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e
integridad del nifio, nifia o adolescente afectado, manteniendo la
confidencialidad.

Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la
comunidad, asi como la interrogacidon o indagacion inoportuna de
manera de evitar su revictimizacion.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario,
proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar el interés superior del nifilo/a o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y
que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que
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debera informar de la denuncia a los funcionarios que estime
necesario, atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al
profesor jefe si corresponde.

Dejar registro o constancia con fecha de la realizacién de todas las
actuaciones que se hagan durante el procedimiento.

El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante
menor de edad, sdlo basta la firma de la persona que toma
conocimiento de los hechos.

3. Evaluaciony
adopcion de
medidas
urgentes.

Direccidn del
establecimiento,
encargado de convivencia
Y

equipo psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos y hasta 24
horas en el caso de
hechos constitutivos
de delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una
intervenciéon inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica y psiquica de los alumnos afectados.

Director y el encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro
del mismo dia o como maximo al dia siguiente una vez conocidos los
hechos, a través de los conductos regulares y mecanismos de
comunicacion establecidos en el RIE, con el fin de informar las acciones
gue inicio el establecimiento, siempre que no esté involucrado en la
vulneracion.

En el caso de la vulneraciéon de derechos constitutiva de delito
tales como el maltrato fisico y psicoldgico y el trato denigrante, los
establecimientos educacionales no estan llamados a investigar los
hechos que pudieran revestir caracter de delito, ni recopilar pruebas
sobre los hechos, siendo su obligacion actuar oportunamente para
proteger a los estudiantes afectados. Por lo tanto, se debe hacer una
denuncia, esto sin perjuicio de la denuncia que ademas pueda efectuar
la victima.

La denuncia debe ser presentada por Direccion del establecimiento en
Carabineros, PDI o Ministerio PUblico, en atencién a lo establecido en el
articulo 175 del Cédigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se
puede hacer via correo electrdnico a la direccion
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla vy
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Chimbarongo) o a la direccion denunciasflsantacruz@minpublico.clRe
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso. En el informe
debe constar el nhombre del director del establecimiento.

e Sin perjuicio de lo anterior y a fin de velar por el interés superior del
estudiante, se solicita un requerimiento de proteccién ante los
Tribunales de Familia, a fin de disponer acciones para la proteccién del
nino o nifia. Esta accidon no tiene como objetivo investigar o sancionar
al agresor o agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y
de proteccion. En este caso, se envia oficio conductor a través de
correo electrénico a la direccion jfsanfernando@pjud.cl. En el informe
debe constar el nombre del director del establecimiento.

e De haber presencia de lesiones el encargado de convivencia o quien
esté en su reemplazo, llama a Carabineros para llevar al o los
estudiantes a constatar lesiones, quienes deben asistir a un Centro de
Salud en compania de un adulto del establecimiento, quien
permanecera con el o los estudiantes hasta que llegue el adulto
responsable, a quien se le debera avisar de manera inmediata una vez
gue se tome conocimiento del hecho de violencia, siempre que no esté
involucrado en el maltrato.

e Maedidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio:
encargado de convivencia y dupla psicosocial evalla la derivacion a
profesionales internos o externos y/o intervenciones de caracter
psicoldgico, psicopedagdgico, médico, etc., segun corresponda.
También proporcionan contencién emocional a los involucrados con los
profesionales internos del establecimiento.

e Medidas adicionales en caso de que la posible vulneracion
provenga de un funcionario del establecimiento: El director debe
reasignar funciones para favorecer la separacion del eventual
responsable de su funcién directa con los estudiantes, pudiendo
trasladarlo a otras labores o funciones fuera del aula para el resguardo
del nifio, nifia o adolescente. Se debe remitir la informacién al
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Sostenedor, en particular al Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion Publica Colchagua con copia al Director de la Unidad de
Gestion de Personas y al Director de la Unidad de Apoyo Técnico
Pedagdgico, para efectos de perseguir la eventual responsabilidad
administrativa. La suspension de funciones tendra lugar si se decreta
una medida cautelar de prisidon preventiva. No es posible suspender de
funciones ya que esta accién responde a indicaciones de Fiscalia o en
el contexto de un proceso administrativo.

Medidas adicionales en caso de que la posible vulneracion
provenga de un apoderado del establecimiento: Si el supuesto
agresor es el padre, madre o adulto responsable se debe velar porque
el nifio, nifia o adolescente sea retirado del establecimiento por un
adulto distinto al posible agresor. Se puede establecer la medida de
cambio de apoderado u otra establecida en el RIE.

En la adopcion de estas medidas se debe considerar el resguardo de la
privacidad de los involucrados, especialmente de los alumnos
afectados.

corresponde.

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Evaluacion de Direccion del Desde el En el caso de vulneracion de derechos no constitutiva de delito tales
medidas establecimiento, momento en como descuido o falta de atencidn a las necesidades fisicas o emocionales
internas. encargado de que se toma de los estudiantes:
convivencia, dupla conocimiento de e El encargado de convivencia o quien esté en su reemplazo, junto con el
I[:)sm(_)sougl y ot(rjoT los hechos. profesor jefe del estudiante afectado, citan al padre, madre o adulto
uncionarios € responsable a través de los conductos regulares y los mecanismos de
establecimiento Si

comunicacién establecidos en el RIE.

El encargado de convivencia y profesor jefe, se redunen con el padre,
madre o adulto responsable dentro de los siguientes 5 dias habiles
desde que se toma conocimiento de los hechos, con el fin de indagar
en los antecedentes que permitan comprender la situacion.
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e Durante la entrevista se establecen compromisos para favorecer el
resguardo del nifio, nifia o adolescente, levantando acta. Se aplican
medidas psicosociales derivando a la familia a la dupla psicosocial del
establecimiento y/o a la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD)
dentro de los siguientes 5 dias habiles luego de desarrollada la reunion
con el padre, madre, apoderado o adulto responsable.

e Dupla psicosocial y/o equipo educativo realiza seguimiento y monitoreo
sobre el cumplimiento de los compromisos establecidos con el padre,
madre o adulto responsable del estudiante. Transcurridos 10 dias
habiles siguientes a la reunién con el padre, madre o adulto
responsable del estudiante, la dupla psicosocial o equipo educativo
emite informe que da cuenta del cumplimiento o no de los
compromisos definidos.

e En caso de que el informe indique que los compromisos han sido
cumplidos, el Director y Encargado de Convivencia cita al padre, madre
0 adulto responsable para reforzar el comportamiento mostrado. Dupla
psicosocial continla proceso de seguimiento y monitoreo por los
proximos 10 dias habiles. En caso de haber derivado a OPD, equipo
educativo realiza seguimiento, contactandose con la institucion luego
de 10 dias habiles posteriores a la derivacion.

e En caso de constatar que los compromisos asumidos por el padre,
madre o adulto responsable no han sido cumplidos transcurridos los 10
dias habiles luego de la primera reunion o que la derivacion a la OPD
no ha dado los resultados esperados constatados a través del
seguimiento y la coordinacion, el director del establecimiento de
manera inmediata oficia al Tribunal de Familia de San Fernando,
dirigiendo oficio conductor via correo electrénico a la direccion
jfsanfernando@pjud.cl.

e Director y encargado de convivencia cita al padre, madre o adulto
responsable dentro de los siguientes 5 dias habiles luego de tomada la
decision de oficiar al Tribunal, para informar sobre este proceso cuyo
fin es velar por el ambito proteccional del estudiante.
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MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Cierre El encargado de Hasta 5 dias | El encargado de convivencia da cierre a la activacién del protocolo una vez
convivencia o la | habiles luego de | que el estudiante se encuentra en un estado de proteccién y resguardo
persona designada por | que se tomoé | luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento
el director. conocimiento de l0s | (formativas y pedagdgicas) y a nivel externo a través la coordinacién con
hechos de | redes intersectoriales (derivacién), informando al apoderado o a los padres
vuIne.raC|.on del cierre de la activacion del protocolo, pero dando cuenta de la etapa
SZEfEI_tUt'\nﬁta gg siguiente sobre el seguimiento.
dias habiles luego
de que se tomd
conocimiento de los
hechos de
vulneracion no
constitutivos de
delito.
MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Evaluarla El Encargado de | Comienza una vez |e Hacer seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas
situacién Convivencia o la persona | finalizadas las adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de
designada por el | medidas urgentes y evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.
director. las medidas
internas, teniendo |* De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de salud

un plazo indefinido.

en caso de detectar sefiales de alerta que afecten la salud mental del
estudiante.

e Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega informes

solicitados por organismos competentes.
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e Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los
estudiantes involucrados.
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ANEXO N°2

Protocolo frente a Agresiones Sexuales

y hechos de Connotacion Sexual que

atenten contra la integridad de los

estudiantes.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcién de
enfrentar situaciones de agresiéon sexual y hechos de connotacion sexual que afecte la
integridad de uno o mas estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 21.013 (2017) tipifica un nuevo tipo de maltrato y aumenta la
protecciéon de personas en situacién especial (menores de 18 afios, adultos mayores o
personas en situacion de discapacidad). En especifico, crea dos nuevos tipos penales,
tipificados como maltrato corporal y trato degradante que menoscabe gravemente la
dignidad de personas en situaciéon especial. La ley 21.430 (2022) sobre garantias y
proteccién integral de los derechos de la nifiez y adolescencia, sefiala en su Articulo 36,
que todo nifio, nifia y adolescente tiene derecho a ser tratado con respeto. Toda forma
de maltrato a un nino, nifia o adolescente, incluido el maltrato prenatal, esta prohibido y
no puede justificarse por circunstancia alguna. El maltrato corporal relevante y el trato
degradante, que menoscabe gravemente su dignidad, constituyen delitos de
conformidad a la legislacion penal vigente. El Estado tomara las medidas conducentes a
prevenir, investigar y sancionar civil, penal y/o administrativamente, segun
corresponda, toda forma de violencia en contra de nifios, niflas y adolescentes.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por
todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente por las familias para dar
cumplimiento a la politica de prevencién permanente sobre la Convivencia positiva.
Ademas, su difusion es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad
educativa debe estar atento a situaciones de abuso o de connotaciéon sexual en el
entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista una agresion sexual ya sea abuso,
violacion o estupro o cuando tenga lugar un hecho de connotacidon sexual que genera
alertas respecto del desarrollo e integridad del o los estudiantes.

Para los efectos de este protocolo constituyen agresion sexual, aquellas acciones de
caracter sexual proferidas a un miembro de la comunidad educativa por uno de sus
integrantes o un tercero, sin el consentimiento del o la afectada, que se materialicen por
cualquier medio - incluyendo los digitales - dentro o fuera del establecimiento
educacional (Concepto indicado en la Circular N© 482 referida, pp. 21)".

Un hecho de connotacién sexual alude a cualquier transgresion a la esfera de la
sexualidad de un nino/a o adolescente.

Abuso Sexual: El Abuso Sexual Infantil es el contacto o interacciéon entre un nifio o
nifia con un adulto, caracterizado por la ejecuciéon de un acto de significacién sexual.

Pueden ser actos cometidos con nifios del mismo o diferente sexo del agresor, conducta
que lesiona la integridad sexual del nifio y alumno, siendo constitutiva de delito, segun
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lo prescrito en los articulos 361 y siguientes del Cédigo Penal.
Tipos de Abuso Sexual:

a) Abuso sexual propio: es una accién con significacion sexual distinta a una relacion
sexual, ejecutada mediante contacto corporal con un nifio o nifia, o que hubiere afectado
sus genitales, aun cuando no haya habido contacto fisico.

b) Abuso sexual impropio: es la exposicidon a nifios o nifias a hechos de connotacién
sexual, tales como: Exhibicion de genitales, Realizacion del acto sexual. Ej.:
masturbacién, sexualizacién verbal, exposicion a pornografia.

c) Violacion: es todo acto de penetracion por via genital, anal o bucal, que se realiza
sin el consentimiento de la victima (segun establece el Cédigo Penal en sus articulos 361
y 362).

d) Estupro: es la realizacién del acto sexual con un nifio o nifia mayor de 14 afos
aprovechandose de su ignorancia o inexperiencia sexual o mediante del abuso de una
relacion de dependencia o autoridad, sea esta de caracter laboral, educacional o de
cuidado, o bien si la engafia abusando de la inexperiencia o ignorancia sexual de la
victima.
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ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

1. Dar cuenta de
los hechos.

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que eventualmente
pueda constituir una
posible agresion sexual o
hecho de connotacién
sexual.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

e Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacién de

este tipo, debera informar al encargado de convivencia o a quien esté
en su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacién
de este tipo, podra acudir al encargado de convivencia o ante el adulto
bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza, quien a
su vez deberd informar de inmediato al encargado de convivencia o
quien esté en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El Encargado de
Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,
dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

Si es el estudiante quien relata la situacidon, se debe brindar la primera
acogida al nifio, nifia o adolescente: escucharlo, contenerlo, validar su
vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo
realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando credibilidad
inmediata a su relato.

El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e
integridad del nifio, nifia o adolescente afectado, manteniendo la
confidencialidad.

Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la
comunidad, asi como la interrogacidon o indagacion inoportuna de
manera de evitar su revictimizacion.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario,
proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar el interés superior del nifilo/a o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y
que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que
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debera informar de la denuncia a los funcionarios que estime
necesario, atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al
profesor jefe si corresponde.

Dejar registro o constancia con fecha de la realizacién de todas las
actuaciones que se hagan durante el procedimiento.

El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante
menor de edad, sdlo basta la firma de la persona que toma
conocimiento de los hechos.

3. Evaluaciony
adopcion de
medidas
urgentes.

Direccidn del
establecimiento,
encargado de convivencia
Y

equipo psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos y hasta 24
horas en el caso de
hechos constitutivos
de delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una
intervencién inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica y psiquica de los alumnos afectados.

Director y el encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro del
mismo dia o como maximo al dia siguiente una vez conocidos los hechos,
a través de los conductos regulares y mecanismos de comunicacion
establecidos en el RIE, con el fin de informar las acciones que inicio el
establecimiento, siempre que no esté involucrado en la vulneracion.

Agresion sexual y hecho de connotacion sexual entre estudiantes:

Si el encargado de convivencia con el equipo psicosocial dilucida en
base a la denuncia o deteccion que se trata de experiencias
exploratorias que es necesario orientar y canalizar adecuadamente,
pero que no son constitutivas de abuso sexual y no hay maniobras
coercitivas o uso de la fuerza entre ellos de cualquier clase o
naturaleza, se debe citar a la madre, padre o adulto responsable de los
estudiantes involucrados a través de los medios oficiales en el RIE,
informando lo detectado y aplicando medidas formativas que apoyen el
desarrollo sexual y afectivo de los estudiantes.

Si los antecedentes entregados mediante la denuncia revelan que se
trata de una agresion sexual entre estudiantes menores de 14 afnos, se
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debe citar dentro de 24 horas luego de tomar conocimiento del hecho
al padre, madre o adulto responsable de los estudiantes involucrados
por separado, informando el hecho y las medidas a aplicar. El director
oficia al Tribunal de Familia respecto de los antecedentes sobre los
cuales tomd conocimiento.

e Si los antecedentes entregados mediante la denuncia revelan que se
trata de una agresion sexual entre estudiantes mayores de 14 afios, se
cita dentro de 24 horas luego de tomar conocimiento del hecho al
padre, madre o adulto responsable de los estudiantes involucrados por
separado, informando el hecho y las medidas a aplicar. El director
realiza la denuncia en Fiscalia, Carabineros o PDI dentro de las
primeras 24 horas luego de conocido el hecho y oficia a Tribunal de
Familia correspondiente.

e En todos los casos de agresiones sexuales, se deben aplicar medidas
formativas como talleres preventivos con el curso, resguardando la
identidad de los involucrados. Asi también, entregar apoyo psicosocial
derivando a la dupla del establecimiento o a una institucion externa, de
detectar problematicas de salud mental.

Agresion sexual y hecho de connotacion sexual de adulto a
estudiante:

e Los establecimientos educacionales no estan llamados a investigar los
hechos que pudieran revestir caracter de delito, ni recopilar pruebas
sobre los hechos, siendo su obligacion actuar oportunamente para
proteger a los estudiantes afectados.

e El articulo 175 del Codigo Procesal Penal sefiala que estaran obligados
a denunciar los directores, inspectores y profesores de
establecimientos educacionales de todo nivel, sobre los delitos que
afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento. La denuncia realizada por alguno de los obligados en
este articulo eximira al resto.
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El articulo 176 del Coédigo Procesal Penal indica que las personas
indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de
las 24 horas siguientes desde conocidos los hechos que hagan
presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de ello, por
el establecimiento educacional. Esto sin perjuicio de la denuncia que
ademas pueda efectuar la victima.

Se debe denunciar a Carabineros, PDI o Ministerio Publico (Fiscalia). En
caso de optar por la Fiscalia, se debe dirigir oficio conductor a través
de correo electrénico a la direccion
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Chimbarongo y
Placilla) o a la direccién denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua). En el informe debe constar el nombre del director del
establecimiento.

Sin perjuicio de lo anterior y a fin de velar por el interés superior del
estudiante, se solicita un requerimiento de proteccion ante los
Tribunales de Familia, a fin de disponer acciones para la proteccion del
nino o nifia. Esta accidon no tiene como objetivo investigar o sancionar
al agresor o agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y
de proteccion. En este caso, se envia oficio conductor a través de
correo electrénico a la direccion jfsanfernando@pjud.cl. En el informe
debe constar el nombre del director del establecimiento.

Si el supuesto agresor es un funcionario del establecimiento, se debe
reasignar funciones para favorecer la separacion del eventual
responsable de su funcidn directa con los estudiantes, pudiendo
trasladarlo a otras labores o funciones fuera del aula para el resguardo
del nifio, nifia o adolescente. Se debe remitir la informacion al
Sostenedor, en particular al Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion Publica Colchagua. La suspension de funciones tendra lugar
si se decreta una medida cautelar de prisidon preventiva.

Si el supuesto agresor es el padre, madre o adulto responsable se debe
velar porque el nifio, nifia o adolescente sea retirado del
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establecimiento por un adulto distinto al posible agresor. Si el supuesto
agresor no es el padre, madre o adulto responsable, el director y el
encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro del mismo dia
o como maximo al dia siguiente una vez conocidos los hechos, a través
de los conductos regulares y mecanismos de comunicacién establecidos
en el RIE, con el fin de informar las acciones que inicio el
establecimiento. En caso de lesiones fisicas, se debe Ilamar a
Carabineros con el objetivo de trasladar al nifio, nifa o adolescente a
un centro de salud, en compania de un funcionario del establecimiento
hasta que llegue un adulto que pueda hacerse responsable.

El establecimiento proporcionara contencion emocional a los
involucrados con los profesionales con los que cuenta.

En la adopcién de estas medidas se debe considerar el resguardo de la
privacidad de los involucrados, especialmente de los alumnos
afectados.

ETAPA 2: APLICACION DE MEDIDAS INTERNAS.

1. Evaluacion de
medidas
internas.

Direccion
establecimiento,
encargado
convivencia,
psicosocial Y
funcionarios
establecimiento
corresponde.

del

de
dupla
otros
del

Si

Desde el
momento en
que se toma
conocimiento de
los hechos.

El establecimiento proporcionara contencion emocional a los
involucrados con los profesionales con los que cuenta.

Segun sea el caso, el establecimiento determinara los tiempos y las
formas de socializar con quién estime pertinente los hechos suscitados,
resguardando la confidencialidad y proteccién tanto de los nifios o
alumnos involucrados, asi como la del supuesto agresor, no siendo en
ningln caso obligatorio, comunicarlo a la totalidad de la comunidad
educativa.

Sin perjuicio de lo anterior, y ante situaciones especialmente graves, el
director o quien indique el Sostenedor al respecto, debera informar a
las demas familias y apoderados.

Segun sean las circunstancias, esta comunicaciéon se podra realizar a
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través de reuniones de apoderados por curso, asambleas generales,
correo institucional y circulares informativas. En cualquiera de estos
casos, los objetivos de la misma seran:

> Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los
involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la
informacién o situaciones de secretismo que generen desconfianzas
entre las familias respecto a la labor protectora del establecimiento.
» Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan
implementando y/o se implementaran en la comunidad educativa a
razén del hecho.
Solicitar colaboracion y apoyo de parte de las madres, padres vy
apoderados en la labor formativa en torno a la necesidad de fortalecer la
buena convivencia y prevenir el maltrato infantil y/o cualquier situacién de
vulneracion de derechos.

ETAPA 3: CIERRE

1. Cierre

El encargado de
convivencia 0 la
persona designada por
el director.

Hasta 5 dias habiles
luego de que se
tomo conocimiento
de los hechos.

El encargado de convivencia da cierre a la activacion del protocolo una vez
gue el estudiante se encuentra en un estado de proteccion y resguardo
luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento
(formativas y pedagdgicas) y a nivel externo a través la coordinacion con
redes intersectoriales (derivacion), informando al apoderado o a los padres
del cierre de la activacion del protocolo, pero dando cuenta de la etapa
siguiente sobre el seguimiento.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO.
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1. Evaluarla Encargado
Convivencia
persona designada por

el director.

situacion

Comienza una
vez finalizadas
las medidas
urgentes vy las
medidas

internas,

teniendo un
plazo indefinido.

Hacer seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas
adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de
evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de salud
en caso de detectar sefiales de alerta que afecten la salud mental del
estudiante.

Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega informes
solicitados por organismos competentes.

Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los
estudiantes involucrados.
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ANEXO N°3:
Protocolo de actuacion para abordar

situaciones relacionadas con Drogas y
Alcohol en el establecimiento.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Velar por la adecuada gestion de situaciones relacionadas con drogas y
alcohol, salvaguardando los derechos consagrados en la Convencion sobre los Derechos
del Nifio y comprendiendo su fin Ultimo, de asegurar las condiciones necesarias para el
desarrollo de su trayectoria educativa, contribuyendo a su desarrollo integral.

Se entendera que son situaciones relacionadas a drogas y alcohol aquellas referidas al
consumo o porte de dichas sustancias dentro del establecimiento, o fuera de éste,
cuando se trate de actividades curriculares o extracurriculares en que participan los
estudiantes.

Marco legal: Ley 20.000 que define los delitos y las penas asociadas al trafico ilicito
de estupefacientes.

Conceptos generales:

Para el entendimiento de las normas contenidas en este documento, es necesario
tener en consideracion los siguientes conceptos:

e Drogas: La Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) define a la droga como
cualquier sustancia natural o sintética que al ser introducida en el organismo es
capaz, por sus efectos en el sistema nervioso central, de alterar y/o modificar la
actividad psiquica, emocional y el funcionamiento del organismo y que pueden
generar en el usuario la necesidad de seguir consumiéndolas. Esto incluye
sustancias ilegales en su produccion y comercializacion (LSD, cannabis sativa,
cocaina, etc.), sustancias legales de uso habitual (alcohol y tabaco) y farmacos de
prescripcion médica.

o Trafico de drogas: Segun el articulo 3 de la Ley N°20.000, que sustituye la Ley
No 19.366, que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias
sicotropicas, se entenderd que trafican las personas que, sin contar con la
autorizacion competente, importen, exporten, transporten, adquieran,
transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten tales sustancias o
materias primas.

¢ Microtrafico: El articulo 4 de la Ley N°20.000 sefiala como microtrafico el que,
sin la competente autorizacion posea, transporte, guarde o porte consigo
pequenas cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o psicotropicas
productoras de dependencia fisica, psiquica, o de materias primas que
sirvan para obtenerlas.
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ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES

1.-Dar cuenta de los
hechos.

Quien tenga
sospecha o]
constatado

situacion relacionada a
drogas vy alcohol que
involucre a estudiantes u
otros integrantes de Ila
comunidad educativa.

alguna
haya
alguna

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos o como
maximo al dia habil
siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacién de
este tipo, debera informar al encargado de convivencia o a quien esté
en su reemplazo.

Si es un estudiante el involucrado o el que toma conocimiento de una
situacion de este tipo, podra acudir al Encargado de Convivencia o
ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y
confianza, quien a su vez deberd informar de inmediato al Encargado
de Convivencia o a quien esté en su reemplazo, quienes pondran en

conocimiento al director acerca de la activacion del presente
protocolo.

2.-Registro de Ia
denuncia

El Encargado de
Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado en su
reemplazo.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del
mismo, dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de
los antecedentes aportados.

Resguardar la confidencialidad y privacidad.

Realizar una evaluacion preliminar del caso y de ser necesario,
proponer la adopcién de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar el interés superior del nifio, nina o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos
y que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.
Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que
deberd informar de la denuncia a los funcionarios que estime
necesario, atendiendo las funciones que desempefan.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones
que se hagan durante el procedimiento.

El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante
menor de edad, soélo basta la firma de la persona que toma
conocimiento de los hechos.

3.- Evaluacion o
adopcion de medidas
urgentes

Director o quien esté en
su reemplazo.

Dentro de las 24
horas siguientes al
momento en que se
tomare

conocimiento de los

Si se trata de hechos que puedan constituir eventuales delitos
relacionados con drogas que afecten a estudiantes del establecimiento
0 que ocurran en el establecimiento, el director o quien esté en su
reemplazo debera hacer la denuncia correspondiente.

Si se trata de un delito flagrante debe solicitar la presencia policial en
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hechos.

el establecimiento.

En virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Adolescente,
los mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser responsables
penalmente por los delitos que cometan, por lo tanto, son imputables.
La denuncia puede ser presentada en Carabineros, PDI o Ministerio
Publico, en atencion a lo establecido en el articulo 175 del Cddigo
Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via
correo electronico a la direccion
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla vy
Chimbarongo) o a la direccién denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

En el caso de estudiantes menores de 18 afios corresponde oficiar
también al Tribunal de Familia para abordar el ambito proteccional del
nino, niNa o adolescente, dirigiendo a la direccion de correo
electrdénica jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.

Si se trata de un funcionario, también se deben enviar los
antecedentes al Sostenedor, remitiendo la informacién al Director
Ejecutivo, al Director de la Unidad de Gestiéon de Personas y al

Director de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, puesto que se
debe evaluar el inicio de un proceso administrativo.

Director y Encargado de
Convivencia.

Dentro de las
primeras 24 horas
luego de tomar
conocimiento del
hecho.

Medidas urgentes o de resguardo:

Informar al apoderado o padres del estudiante las medidas a adoptar,
citdndolo a través de los mecanismos oficiales de comunicacion.
Derivacion a profesionales internos o externos y/o intervenciones de
caracter psicoldgico, psicopedagogico, médico, derivacion a otras
redes de apoyo intersectoriales, segln corresponda.

Proporcionar contencion emocional a los involucrados con los
profesionales internos del establecimiento si corresponde.

En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el resguardo de la
privacidad de los involucrados.

En caso de que el estudiante se encuentre en un estado evidente de
afectacion por el consumo de drogas, debe comunicarse
inmediatamente con el apoderado a quien se le solicitara su presencia
de manera inmediata para ser trasladado a un centro de salud. En el
caso de un funcionario se recurrird al contacto de emergencia para su
traslado hacia un centro de salud.

4. Solicitud

de

Director

01 dia habil desde

La indagacion corresponde en los casos no constitutivos de delitos, esto
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indagacion.

Encargado de convivencia
Dupla psicosocial

que la direccién
toma conocimiento

es sospecha fundada de consumo de drogas y alcohol y porte para

consumo personal por parte de algun integrante de la comunidad

educativa. En estos se deben seguir los siguientes pasos:

e Comunicar inmediatamente de la situacion a los padres/madres y
apoderados de los estudiantes involucrados, siendo citados a través de
los mecanismos de comunicacién oficiales definidos por el
establecimiento.

e El Encargado de Convivencia o quien esté en su reemplazo iniciara
una investigacion de los hechos para efectos de determinar las
circunstancias concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

e Al momento de designar al encargado de la investigacién, se deben
adoptar todas las medidas necesarias para asegurar la imparcialidad
de la misma, especialmente que no existan situaciones que afecten la
objetividad del encargado de investigar.

e Al momento de designar al encargado de llevar adelante la

investigacion, se debe establecer también el plazo que tiene para
llevarla a cabo, pudiendo éste prorrogarse.

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Indagacion

Encargado de la
investigacion (Encargado
de Convivencia u otro
funcionario que designe el
equipo directivo).

05 dias habiles
desde que se solicita
el inicio de |la
investigacion.

En el caso de
consumo y porte
para consumo
personal flagrante,
este plazo puede ser
menor ya que se
cuenta con mayores
antecedentes

e Medidas Ordinarias:

- Citar al o los estudiantes involucrados a fin de escuchar sus versiones.

- Citar a los apoderados del o los estudiantes involucrados.

- Evaluar si alguno de los estudiantes involucrados requiere de algun tipo
de apoyo especial o adicional segun sea el caso.

- Citar al funcionario involucrado si aplica.

e Medidas Extraordinarias:

- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes al
caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios, videos
etc., que sean atingentes a los hechos.

- Pedir informes evaluativos a profesionales
profesores, u otro.

internos, consejo de

- Identificacién de los espacios donde se produjeron los hechos.
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Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se deben
realizar a través de los canales formales que contempla el
establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacién en el
expediente.

De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia por
escrito, que se debe adjuntar en la carpeta de la investigacion.

Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener que
volver a entrevistar a los involucrados, en especial a los afectados.

Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y la
identidad de los involucrados.

Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor resultado de
la investigacion, siempre podra pedir a la Direccion una ampliacion del
plazo de la misma.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Informey El funcionario a cargo | 02 dias habiles Una vez transcurrido el plazo de investigacion, el funcionario designado
cierre. de la investigacion desde que debe:
(Encargado de finalizd el plazo a) Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
convivencia o] el de la b) Emitir un informe de cierre.
funcionario  designado investigacion. c) Enviar el informe a la Direccion del establecimiento.

por el director).

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:

Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de
recopilacion de antecedentes.

Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.
Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar de acuerdo
con lo establecido en el RIE en el capitulo de las medidas, faltas y
procedimientos. Estas sugerencias deben se tendientes a reparar el
dafio causado y a promover la buena convivencia escolar.
Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares. Para esto se
pueden desarrollar estrategias individuales o grupales, como, por
ejemplo, trabajar con el grupo curso las consecuencias del consumo
de drogas y la importancia de desarrollar una sana convivencia entre

sus companfneros. Coordinar con acciones con otras instituciones como
SENDA, por ejemplo.
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e El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacion del
plazo para entregar el informe.

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Decision del | Equipo Directivo 02 dias habiles e Evaluar las medidas pedagdgicas, formativas y disciplinarias a aplicar

Equipo desde que se que se encuentran reguladas en el RIE.
Directivo. recepciono el e Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados,
informe. a fin de entregarles el resultado final de la investigacion, vy

comunicarles las medidas adoptadas.

e Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacién
de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.

e Se debe priorizar siempre que sea posible las medidas de caracter
pedagogico y formativo, la incorporacion de medidas de apoyo
psicosocial, entre otras, que favorezcan la toma de conciencia y
responsabilidad por las consecuencias de los actos y el desarrollo de
nuevas conductas conforme a los valores y normas de la comunidad

educativa.
ETAPA 5: SEGUIMIENTO.
MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Seguimiento | El Encargado de Durante el semestre | Deberd hacer un seguimiento de la situacion, de la efectividad de las

Convivencia o la persona | en que se realiza la | medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto
designada por el director, | denuncia o durante | de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

inspector, dupla el tiempo que el | Del seguimiento se deberd informar a los padres y apoderados de los
psicosocial organismo de la red | estudiantes involucrados.
lo requiera. Dejar registro escrito de las acciones de seguimiento, ya sea entrevistas

con el apoderado/a o llamados telefénicos al apoderado/a, asi como
también colaborar con los organismos de intervencién competentes (Red
Mejor Nifiez) cuando el/la adolescente es derivado/a a intervencion
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| especializada (Programas de mediana complejidad).
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ANEXO N°4:

Protocolo de Accidentes Escolares
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ANEXO N°4: PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcién
de enfrentar situaciones de accidentes escolares que afecte la integridad de uno o mas
estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 16.744 Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los alumnos
de establecimientos fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasion de
sus estudios, o en la realizacién de sus actividades escolares que, por su gravedad,
traigan como consecuencia incapacidad o dano. Dentro de esta categoria se considera
también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hasta
sus establecimientos educacionales. La Ley 20.067 completa la incorporacion al seguro
escolar, de los estudiantes que estén en el nivel parvulario.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por
todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente por las familias para dar
cumplimiento a la politica de prevencion permanente sobre la seguridad educativa.
Ademas, su difusidon es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad
educativa debe estar atento a situaciones que impliquen accidentes escolares en el
entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Ante todas aquellas lesiones que sufran los y las
estudiantes que ocurran dentro del establecimiento educacional o los sufridos en el
trayecto (ida y regreso). No se consideran dentro del seguro aquellos accidentes que
no tengan relacién con los estudios, o los producidos intencionalmente.

Conceptos relevantes:

e Lesiones leves: Aquellos que implican heridas o golpes superficiales que de
acuerdo con una primera evaluacion no causan enfermedad ni incapacidad, por
lo que no requieren derivacion a un Centro Asistencial, pero si observacidon para
evaluar la evolucién de los signos y sintomas.

e Lesiones menos graves: Aquellas heridas o golpes en la cabeza u otras partes
del cuerpo que generen enfermedad o incapacidad y que requieren de asistencia
médica.

e Lesiones graves: Son aquellos que requieren con urgencia de atencion
inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, heridas cortopunzantes,
fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos
por comida u objeto, entre otros.

e Cobertura del seqguro escolar: Incluye servicio y atencién médica, quirdrgica y
dental, hospitalizaciones, cuando correspondan, medicamentos, protesis y
aparatos ortopédicos (incluida su reparacion), rehabilitacion fisica y reeducacion
profesional, gastos de traslado, pensién permanente, temporal o cuota
mortuoria, en caso de ser necesario.

e Declaracién individual de seguro escolar: Documento que completa el
establecimiento educacional donde se describe el accidente ocurrido y que se
presenta ante el servicio de salud correspondiente.

e Accidente de trayecto: Accidente de ida o de regreso entre la casa y el

establecimiento educacional que debe ser acredito a través de un parte emitido
por Carabineros, la declaracion de testigos presenciales o cualquier otro medio
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de prueba fidedigno que lo acredite.

Se sugiere poner en un lugar visible, tanto los nombres de los funcionarios
responsable y sus datos, como los pasos a seguir ante un accidente escolar, a fin de
que todos estén en conocimiento de esta informacién y asi no dilatar la activacion del
protocolo en caso de ser necesaria su implementacion.

Se debe establecer un reemplazante para llevar a cabo estas funciones en caso de
ausencia del funcionario designado. Lo anterior es sin perjuicio de establecer, que
cualquier funcionario que presencie un accidente escolar debe prestar ayuda inmediata
al estudiante y comunicar segin lo establezca en su procedimiento de accidente
escolar.

Los establecimientos educacionales deben contar con sala de primeros auxilios,
contando con los implementos exigidos por ley. Cabe sefialar que, en la sala de
primeros auxilios, no se hara administracién de medicamentos ni de tratamientos
farmacoldgicos. Solo excepcionalmente, en aquellos casos que se presente el
certificado médico y se solicite hacerlo.

PROTOCOLO PERDIDA DE CALIDAD DE APODERADOS
DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS

Derecho de los padres, madres v apoderados: (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

En todas las acciones mencionadas sobre los derechos y deberes de los apoderados, se
busca promover la participacion y colaboracién activa de las familias como importantes
actores de la comunidad estudiantil. EI cumplimiento del rol como apoderado titular y
apoderado suplente es fundamental para normar y limitar al adolescente desde lo funcional
y preventivo sobre conductas de riesgo presentes en el medio. Al haber interés en el
proceso educativo del menor, el estudiante se siente representado, respetado, acompafiado,
fortalece su identidad y seguridad, generando mayor seguridad en los resultados

académicos.

Son derechos de los Apoderados:

21. Derecho a participar activamente del proceso educativo de sus hijos o pupilos.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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Derecho a ser informados por directivos y docentes, sobre el proceso educativo de
sus hijos o pupilos, respecto de los rendimientos académicos, de la Convivencia

escolar, entre otros aspectos.
Derecho a ser informado sobre el funcionamiento del establecimiento.
Derecho a ser escuchados/as por las autoridades del establecimiento.

Derecho 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.

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

Derecho a la libertad de reunién y de asociacién autébnoma.

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.
Derecho a acceder oportunamente a la informacion institucional.

Derecho a la libertad de opinidn y de expresion.

Derecho de presentar peticiones a las autoridades del establecimiento y denunciar

irregularidades.
Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente.

El ejercicio de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a través del Centro

General de Padres y Apoderados.

Conocer y tener acceso al Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno y de
Convivencia, Reglamento de Evaluacion y toda normativa presente o futura que,
conforme a la legislacion vigente, se emita para regular la gestién del

Establecimiento Educacional.

Ser atendidos por el personal directivo, docente y Asistente de la educacion del
Establecimiento Educacional, en los horarios establecidos para tal fin, o en otro

momento que se acuerde previamente entre ambos.

Recibir un trato respetuoso, cortés y amable por parte de todos los miembros de la

comunidad educativa.



37.

38.

39.

40.
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Recibir informacion académica, disciplinaria o de convivencia, aclarar dudas,
presentar discrepancias o realizar sugerencias que consideren pertinentes,

siguiendo el conducto regular del Establecimiento Educacional.

Solicitar autorizacion para que su hijo o pupilo se ausente por motivos de

personales, familiares, deportivas y/o académicas.

Acompanfar a su hijo/a en todas aquellas actuaciones en las que sea convocado,
particularmente en las entrevistas por faltas a la disciplina o problemas de

rendimiento académico.

Derecho a solicitar entrevistas con profesor jefe con anticipacion.

Deberes de los padres, madres y apoderados: (Art. 10 de la LGE y Art. 8 Ley 21.040).

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Es deber de los padres y apoderados educar a sus hijos.

Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluacion y el

Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Establecimiento Educacional.

Asumir la responsabilidad ante el establecimiento por el comportamiento de su
pupilo, cautelando que éste mantenga una conducta acorde con los objetivos del

Establecimiento Educacional.

Asistir a todas las reuniones de apoderados fijadas y organizadas por el

Establecimiento Educacional.

Asistir a entrevistas y/o citaciones del Establecimiento Educacional, motivadas por

un interés en apoyar el proceso de formacion académica y valorica de su pupilo.

Participar e integrarse a las actividades educativas que el Establecimiento

Educacional invita, como forma de apoyo hacia el desarrollo de su pupilo.

Velar porque la asistencia a clases de su pupilo sea diaria y puntual, de tal forma que

logre un porcentaje de asistencia minimo exigido.

Colaborar con el normal funcionamiento en las horas de clases. Evitar tramites o
consultas médicas que involucren a su pupilo durante el horario de clases, para no

interferir y perjudicar el proceso de aprendizaje.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Debe apoyar los procesos educativos que desarrolla el Establecimiento Educacional.
Debe conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupilo.
Debe cumplir con los compromisos asumidos con el Establecimiento Educacional.

Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Debe preocuparse de la presentacion personal de su pupilo.
Debe justificar debidamente las inasistencias de su pupilo.

Propender a que su pupilo haga uso adecuado de los equipos electrénicos, de audio
o teléfono celular que eventualmente trajere al Establecimiento Educacional y que
esta prohibido dentro de las salas de clases sin autorizacion de los docentes. La

pérdida o dafio de estos elementos no sera responsabilidad del Colegio.

Reponer, pagar o reparar, segun corresponda, algun material o elemento del Colegio
o de algun integrante de la comunidad educativa que su pupilo rompa, destruya o

extravie.

Mecanismos de comunicacién con los padres y apoderados.

Todo estudiante debe contar con un apoderado Titular, quien debe ser siempre el Padre,

Madre

y/o Cuidador Legal, y suplente quien sera designado por el apoderado titular,

debiendo ser un familiar directo, debidamente oficializado al momento de la matricula. El

apoderado Titular y suplente entregara al Establecimiento Educacional datos de contacto

y emergencia tales como teléfono, direccion, correo electronico, entre otros.

La via oficial de comunicacion escrita entre el Establecimiento Educacional y los padres,

madres, cuidadores personales y/o apoderados es la Agenda Escolar, sin perjuicio de lo

anterior, podran ser soporte de comunicacion, circulares y comunicaciones que se

distribuiran a través de los y las estudiantes. Con todo, pueden existir otros medios

complementarios que faciliten la comunicacion entre apoderados y el establecimiento,

como correos electrénicos o mensajes de texto por medios oficiales autorizados, que
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tienen un caracter exclusivamente informativo desde el Establecimiento Educacional
hacia los apoderados.

Los y las estudiantes deben portar diariamente la agenda y comprometerse en su buen
estado de conservacion. En caso de no contar con la misma, se puede utilizar otro medio
que permita la comunicacion con su Apoderado Titular y/o suplente (Teléfono-Red social
autorizada- etc.)

Las Reuniones de Apoderados son una herramienta de comunicacion eficaz y eficiente
entre el Establecimiento Educacional y los padres, madres, cuidadores legales y/o
apoderados. Las reuniones de apoderados son aquellas fijadas en el calendario escolar y
son de caracter general y obligatorio para los padres, madres, cuidadores legales y/o
apoderados. Estas se llevaran a cabo en las fechas que previamente informe el
establecimiento, y en ellas se daran a conocer los trabajos de los estudiantes y los diversos
temas que se estan desarrollando, entregando a los padres la posibilidad de interiorizarse e
involucrarse en la comunidad educativa.

De igual manera, estas reuniones se podrian realizar en forma de talleres o charlas
preparadas por los mismos profesores, asistentes o profesionales idéneos, segun sea el
caso, cuyo objetivo es abordar temas que aporten al bienestar de los estudiantes y
fortalecer el vinculo establecimiento-familia.

Los padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados, deberan encauzar sus
inquietudes a través de los canales de comunicacion oficiales implementados por el

establecimiento para tales fines. Los mecanismos oficiales son:

e Libreta de comunicacion o agenda escolar.
e Correo electronico institucional, incomusaf10@gmail.com

e Pagina web.

e Paneles en espacios comunes del establecimiento.

e WhatsApp uUnicamente informativo unidireccional desde la Unidad Educativa a
apoderados.

De la atencion de padres, madres, cuidadores personales y/o apoderados.

Los apoderados deberan seguir el conducto regular establecido en el presente
Reglamento, ante dudas, sugerencias, observaciones, comentarios o reclamos que

afecten el desarrollo escolar y/o afectivo de su pupilo.
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Del conducto reqular frente a situaciones que afecten a los y las estudiantes en el

ambito académico.

Cuando se presente una problematica en relacion a notas y/o comportamiento

pedagogico que afecte el rendimiento académico, el conducto regular es el siguiente:

e)
f)

g)

h)

Comunicarse con el Profesor Jefe.

De no haber una solucion satisfactoria con el profesor, correspondera dirigirse con
el profesor de asignatura o modulo y/o taller. Posteriormente, en compaiia del
Docente Jefe y/o Docente PIE se podran dirigir a la Unidad Técnico- Pedagdgica
del establecimiento.

De ser requerido, el Jefe de UTP o Docente Jefe o Docente PIE, podran derivar el
caso a Convivencia Escolar.

debera dirigirse al Director del Establecimiento,

Como ultima instancia,

acompanados por el Docente Jefe y/o Docente PIE.

De no encntrar
solucidn, contactar al
Docente de taller,
modulo, asignatura
y/oPIE

Comunicar la
situacion al/la
Docente Jefe

De no encontrar
solucion, el
apoderado por medio
del/la Docente Jefe
podran dirigirse a
UTP. Previa solicitud
de atencion.

De ser necesario, de
acuerdo al Interés
Superior del NNA, UTP

podra derivar a
Convivencia Escolar .

En dltimo caso, el
apoderado/a podra
solicitar hora de

atencién con
Direccion para
exponer situacion
conflictiva.
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conducto reqular en el ambito conductual y/o dificultades familiares que afecten la

sana convivencia escolar.

a) Comunicarse con el Profesor Jefe y si corresponde con el profesor de asignatura
donde se evidencio el problema.

b) De no encontrar solucion al problema, debera dirigirse, en compafia del Docente
Jefe a Inspectoria General.

c) De ser requerido, el Inspector General y/o Docente Jefe o Docente PIE derivara
oportunamente al Departamento de Convivencia Escolar.

d) Como ultima instancia podran gestionar entrevista con el Subdirector y/o Director,
acompanados por el Docente Jefe, Docente de Modulo, Docente PIE o Profesional

del Departamento de convivencia escolar.

actos u omisiones que constituyen faltas a la buena convivencia escolar.

Las faltas a la buena convivencia escolar de los padres y/o apoderados son transgresiones

a este reglamento y segun su gravedad se graduan en leves, graves y gravisimas.

De las faltas leves

Son aquellas conductas realizadas por parte del apoderado y/o padres, que alteran el
proceso ensefianza aprendizaje sin involucrar dafio fisico y/o psicolégico para los miembros

de la comunidad educativa, principalmente con el proceso de educacion del estudiante.
> Inasistencia a entrevistas y reuniones de apoderados.

> No envio de material comprometido para fines pedagogicos de su pupilo.

De las faltas graves

Aquellas conductas que afecten de manera significativa el clima escolar, asi como la
reiteracion de las faltas leves, ya que puede afectar el bienestar del estudiante y de la

comunidad escolar.

> Inasistencias injustificadas reiteradas a entrevistas y/o reuniones de apoderados.
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> Ingresar sin permiso a espacios no autorizados del establecimiento educacional.
(salas de clases en horario de clases y sin la debida autorizacion de Direccién, bafios de

estudiantes y/o cualquiera dependencia en donde no sea requerido).
> No justificar atrasos o inasistencias.

> No informar de situaciones que estén afectando al alumno y que inciden en su

conducta o rendimiento en el establecimiento.

De las faltas gravisimas

Son aquellas actitudes y comportamientos que afecten gravemente el ambito fisico y
psicologico de algun integrante de la comunidad educativa y/o la imagen o el prestigio
institucional, siendo o no constitutivo de delito y que alteren de manera significativa el clima

escolar, o incurrir en forma reiterada en incumplimiento de sus deberes de apoderados.

> Agresion fisica o psicoldgica, realizada por cualquier medio, a cualquier miembro de

la comunidad educativa.

> Danar bienes muebles o inmuebles pertenecientes a cualquier integrante de la

comunidad educativa, con intencionalidad de perjudicar, tras un conflicto.

> Provocar dano o destruccién en la infraestructura institucional esencial para el

servicio educativo.

Procedimientos para seguir frente a las faltas a la convivencia escolar de los padres y

apoderados.

De acuerdo con la falta que cometan los apoderados y/o padres las medidas disciplinarias a

ejecutar seran:

Amonestacién Verbal, consiste en una conversacion entre el/la apoderado/a, adulto/a
responsable y/o padre o madre y el/la Director/a de la Unidad Educativa o el/la profesional
que éste/a designe, en donde se encuadrara al/la adulto responsable, en relaciéon al
cumplimiento de sus deberes como apoderado del Instituto Comercial Alberto Valenzuela

Llanos, realizando hincapié en la relevancia de cumplir responsablemente sus deberes,
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manteniendo como objetivo el bienestar integral de su pupilo/a como parte del desarrollo

biopsicosocial del/la estudiante.
Esta medida se aplicara en casos de faltas leves.

Cartas de compromiso, consiste en la firma de un documento titulado “Carta de
Compromiso”, en la que el adulto responsable realiza un acuerdo con la Unidad Educativa,
comprometiéndose a no reiterar faltas leves y/o graves, ademas si fuese necesario a
participar en programas para la mejora y/o reforzamiento de habilidades parentales. El
documento contara con la firma del/la Adulto/a responsable y el/la Director/a de la Unidad

Educativa o quien éste/a designe.
Esta medida se aplicara en casos de faltas leves y graves.

Entrevistas, es una herramienta de conversacién formal, se aplicara en caso de
incumplimientos reiterativos de faltas leves y la comision de faltas graves, y mantiene como
objetivo, recopilar informacion del/la estudiante y su grupo familiar, asi como también
recoger antecedentes de factores protectores y de riesgo que pudiesen estar afectando al/la
estudiante y su grupo familiar y que requieran la intervencion especializada de algun ente
externo. Esta herramienta sera aplicada en una primera instancia por el/la Docente Jefe y

Departamento de Convivencia Escolar.
Esta medida se aplicara en casos de faltas leves y graves.

Cambio de apoderado, es una medida que se utilizara en caso de reiteracion de faltas
leves, en donde se hayan aplicado de manera gradual las medidas anteriores y no existan
modificaciones de la conducta que constituye la falta, asi como también se podra aplicar en
la circunstancia en que se incurra en una falta grave. Cuando se aplica esta medida el/la
directora/a solicitara autorizacion al Servicio Local de Educacion Publica Colchagua,
ademas de remitir la informacién a Tribunal de Familia o Ministerio Publico si
correspondiera. La aplicacion de esta medida sera exclusiva responsabilidad del/la
Director/a y se realizara acorde al debido proceso. De acuerdo con lo estipulado en el

presente protocolo

Toda medida que se aplique por faltas a la buena convivencia sera ejecutada conforme al
DEBIDO PROCESO, esto es, antes y durante su aplicacion se garantizaran los siguientes

derechos:
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A la proteccion del afectado.

A la presuncion de inocencia del presunto autor de la falta.

A ser escuchados y a presentar descargos.

A presentar pruebas para desvirtuar los hechos que fundamentan la medida.
A conocer los motivos de la medida disciplinaria.

A solicitar la revisidon o reconsideracion de la medida disciplinaria adoptada.

Al resguardo y confidencialidad de la identidad de los involucrados y los

antecedentes.



de la Unidad
Educatia
notifica de
MENEE
presencial
al/la
apoderdo/a
la comision
de la falta,
notificandol
e gque tiene
2 dias para
presentar
descargos
y/o hacer
defensa en

Dia 2-3y 4:
Apoderado/
a presenta
descargos
y/o defensa
en relacion a
la falta
cometida de
MENEE
presencial
ante la
Direccion de
la Unidad
Educativa.
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Dia5y 6:
Director/a
revisa

antecedente
s generales
de la falta
cometida y
descargos

del/a
apoderado/
a. Puede
apoyarse de
otros
estamentos
de ser
requerido.

caso de
aplicar
medida
disciplinaria,
se notificara
por escrito
de manera
presencial
al/la
apoderado/
a.
Indicandole
que tiene 4
dias para
presentar
apelacion

Dia 8-9: El/la
apoderado/
a present,
de manera

presencial,

apelacion a
la medida

disciplinaria
aplicada.

GEE!
apoderado/
ay
antecedente
S NUevos, Si
existieren.
Puede
apoyarse de
otros
estamentos
de ser
requerido.

El consejo
de
Profesores
uede

Dia 11:El/la
Director/a
notifica, por
escrito y de
manera
presencial,
la resolucion
de las
medidas a
aplicary los
requerimien
tos que se
tuviesen.
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ETAPA 1: DETECCION

MOMENTOS RESPONSABLE PLAZOS ACCIONES
1. Dar cuenta de los| Quien sufra, presencie | Inmediatamente Ocurrido el accidente, se debera dar aviso al director del establecimiento
hechos. o tome conocimiento | desde que toma | y al encargado de prevencioén del centro educativo.

por cualquier medio | conocimiento de los
de un accidente | hechos.

escolar
ETAPA 2: ACTIVACION DEL PROTOCOLO E INTERVENCION
MOMENTO RESPONSABLE PLAZOS ACCIONES

1. Evaluaciéon vy Profesor, asistente de | Inmediatamente e El encargado de prevencion del establecimiento y encargado de

adopcion de la educacion o quien | desde que se toma primeros auxilios, si existiese, evaluaran de manera primaria al

medidas: lesiones tome conocimiento de | conocimiento de los estudiante accidentado.

leves la lesidn. hechos. e Se atenderd al estudiante en la sala de primeros auxilios del
Direccion, encargado establecimiento, quedando prohibida la administracion de algun
de prevencion, medicamento por parte de algun funcionario del establecimiento, salvo
encargado de que existan anteriormente instrucciones médicas pre escritas por
primeros auxilios. doctores/as, derivadas de algun tratamiento médico.

e Una vez atendido el/la alumno/a, debera regresar a clases continuando
con la jornada de estudio, quedando en observacion por el tiempo
necesario.

e Posterior a la atencion del estudiante, se debera registrar dentro de la
bitdcora. Ademas, ingresarlo en las estadisticas de accidentes
ocurridos, y enviarlo mensualmente como dato estadistico.

e Se toma contacto con el apoderado por parte de inspectoria general u
otro directivo, a través de los mecanismos oficiales de comunicacion
indicados en el RIE, para que esté en conocimiento de la situacion
acontecida, teniendo cuidado especial en la recepcion conforme de la
informacion.
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2.Evaluacién \%
adopcion de
medidas: lesiones

menos graves

Profesor, asistente de
la educacion o quien
tome conocimiento de
la lesion.

Direccion y encargaddg
de prevencién

Inmediatamente
desde que se toma
conocimiento de los
hechos.

El docente o asistente de turno en caso de recreo deberd avisar en
forma inmediata al director y encargado de prevencion del
establecimiento.

El docente encargado de prevencién en conjunto con el encargado de
primeros auxilios (si existiese), evaluaran de manera primaria al
estudiante, verificando su estado.

Encargado de salud o quien posea capacitacion, realiza la primera
respuesta ante emergencias de salud.

Se dard aviso a través de los mecanismos definidos por el
establecimiento en el RIE a los padres y/o apoderados, por parte de
Inspectoria u otro directivo.

El Encargado de prevencion debera revisar la ficha de salud personal
del estudiante completada por el padre, madre o apoderado para
conocer si el estudiante cuenta o no con seguro privado de atencién y
conocer asi el centro asistencial de salud donde debe ser trasladado si
corresponde.

El director del establecimiento deberd completar la declaracion de
accidente escolar en triplicado, la que debe ser firmada y timbrada por
Inspectoria General, en un plazo no superior a 24 horas. Dicho
documento corresponde a la denuncia del Accidente Escolar. Siempre
debe quedar una copia en poder del apoderado del estudiante, en caso
de que sea necesaria la continuidad de la atencion.

Una vez atendido el estudiante se debera registrar el accidente
ocurrido, y enviarlo como accidente en la planilla de resumen mensual
de accidente escolar.

Es deber del apoderado actualizar la ficha
establecimiento si  existe algin cambio de
medicamentos, alergias, teléfonos de contacto, etc.
En caso de que estudiantes cuenten con seguros privados de atencidn,
de igual manera, se completara el formulario de accidente escolar y
sera el apoderado quien decidira si lo lleva a urgencia publica o
privada. Si la atencion se realiza en el sector publico el seguro de salud
sera valido y si decide llevarlo a una entidad privada, el apoderado
deberd costear los gastos, seguin el seguro que posea.

Para los accidentes ocurridos en el establecimiento o en trayecto,
habra un plazo de 48 horas para llevarlo al servicio de urgencia del
Hospital, desde el momento en que ocurrié el accidente, posterior al

informando al
enfermedades,
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plazo el estudiante pierde los beneficios del seguro de accidente
escolar.

3. Evaluacién Yy
adopcion de
medidas

lesiones graves

Profesor, asistente de
la educacion o quien
tome conocimiento de
la lesion.

Direccion y Encargado
de Prevencién

Inmediatamente
desde que se toma
conocimiento de los
hechos.

Quien tome conocimiento del accidente avisa de inmediato a la
direccion del establecimiento y al encargado de prevenciéon del
establecimiento.

El encargado de prevencion en conjunto con el encargado de primeros
auxilios (si existiese), evaluaran de manera primaria al estudiante
verificando estado del afectado.

No se deberd mover al estudiante lesionado, se deberad acelerar el
llamando urgente al centro asistencial mas cercano para trasladar al
estudiante. En caso de requerirlo también podra ser llamado al SAMU.
Al llamar al centro asistencial se deberad entregar detalladamente un
registro sobre el estado del estudiante, entregando informacion
importante y relevante para acelerar los procesos.

Mientras se hace presente la ambulancia del servicio de salud, el
personal a cargo de brindar primeros auxilios le debera seguir
entregando atencién al afectado.

Direccion procede a avisar a través de los mecanismos establecidos en
el RIE a los padres.

Si los padres no alcanzan a llegar al establecimiento, Encargada de
prevencion acompafiara al o la estudiante hasta que, al llegar los
padres y/o apoderados, tomen esta responsabilidad, entregandoles el
formulario de seguro escolar y la informacion de lo realizado, hasta ese
momento.

En caso de no tener respuesta del area de salud, se puede contactar al
Cuerpo de Bomberos de la Comuna, que si bien no estan facultados
para transportar, si estan calificados para atender de manera primaria
situaciones mas complejas mientras llega la ambulancia.

El director del establecimiento deberda completar la declaracion de
accidente escolar en triplicado, la que debe ser firmada y timbrada por
Inspectoria General, en un plazo no superior a 24 horas. Dicho
documento corresponde a la denuncia del Accidente Escolar. Siempre
debe quedar una copia en poder del apoderado/a del estudiante, en
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caso de que sea necesaria la continuidad de la atencion.

Es deber del apoderado actualizar la ficha informando al
establecimiento si  existe algin cambio de enfermedades,
medicamentos, alergias, teléfonos de contacto, etc.

En caso de que estudiantes cuenten con seguros privados de atencién,
de igual manera, se completara el formulario de accidente escolar vy
sera el apoderado quien decidira si lo lleva a urgencia publica o
privada. Si la atencién se realiza en el sector publico el seguro de salud
sera valido y si decide llevarlo a una entidad privada, el apoderado
deberd costear los gastos, seguin el seguro que posea.

Para los accidentes ocurridos en el establecimiento o en trayecto,
habra un plazo de 48 horas para llevarlo al servicio de urgencia del
Hospital, desde el momento en que ocurrié el accidente, posterior al

plazo el estudiante pierde los beneficios del seguro de accidente
escolar.

4. Accidente
trayecto

de

Direccién, encargado
de prevencién

Inmediatamente

desde que se toma

conocimiento
accidente.

del

Se debera informar rapidamente los hechos al establecimiento, a
través de los padres y apoderados.

Una vez entregada la informacion de lo ocurrido, el director del
establecimiento, debera gestionar la atencion y generacion de los
documentos necesarios.

El director del establecimiento, avisara al encargado de prevencion del
establecimiento  educacional, posteriormente  algun miembro
determinado, debera asistir al lugar, ya sea sector del accidente o
centro asistencial, para coordinar la atencién del estudiante afectado.
Al dirigirse al lugar, debera llevar la documentacién sobre formulario
declaracion de accidente escolar.

Se deberad completar la declaracion de accidente escolar, en el formato
tipo establecido para ello.

Una vez realizada la denuncia individual de accidente escolar, ésta se
deberd presentar en el centro asistencial al que se dirigio el estudiante
accidentado, para su atencion.

Si el establecimiento no realiza la denuncia correspondiente, se podra
hacer de forma particular dentro de un plazo de 24 hrs.

El estudiante accidentado debera dirigirse al centro asistencial mas
proximo para que reciba la primera atencion.

En caso de que el accidentado no pueda trasladarse producto del
accidente, se solicitard la presencia de ambulancias del centro
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asistencial.

e El encargado de seguridad del establecimiento o algun funcionario

debera permanecer en el centro asistencial hasta la llegada de los
apoderados

e Posteriormente al accidente, se deberd realizar la denuncia

correspondiente ante Carabineros, para obtener un parte policial que
servira de medio de prueba, al igual que algun testigo de los hechos
ocurridos.

e Sera responsabilidad del estudiante y su apoderado cumplir con todos

los procesos estipulados para su recuperacion.

e Una vez atendido el estudiante se deberad registrar el accidente

ocurrido, y enviarlo como accidente en la planilla mensualmente.

5. Procedimiento en
caso de muerte
de un estudiante

Director, encargado

de prevencién

Inmediatamente

desde que se toma

conocimiento
hecho.

del

e Dar aviso inmediatamente al directora del establecimiento o encargado

de prevencion.

e El encargado de prevencién de riesgos en conjunto con el encargado

de primeros auxilios (si existiese), evaluaran al estudiante, verificando
su estado, en conjunto llamar rapidamente al centro asistencial

e En caso de confirmar el deceso del estudiante por parte del personal de

salud, el directora del establecimiento deberd despachar a todos los
estudiantes y funcionarios.

e Se debera llamar a Carabineros de Chile y al prevencionista de riesgos

del SLEP Colchagua y aislar la zona del accidente.

e El Prevencionista de riesgos del SLEP, debera llenar los documentos

correspondientes y avisar a los organismos pertinentes.

e No se podra retomar las clases, hasta que los organismos competentes

asi lo estimen

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Cierre

Encargado
prevencion

de

24 horas maximo

La labor y/o responsabilidad de Encargada de prevencién, terminara
cuando los padres se hagan presentes, momento en el cual el funcionario
entregara la informacién de lo acontecido y el formulario de seguro
escolar, para que ellos contindien con el procedimiento de atencidn, en el
servicio de salud correspondiente.

Puede sugerir nuevas acciones como, por ejemplo, Ej.: La promocién y




Protocolos Reglamento Interno Escolar

capacitacién en primeros auxilios para los funcionarios del establecimiento
educacional.

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Contacto
seguimiento

Encargado de
prevencion o quien
defina la direccion
del establecimiento

10 dias luego del
accidente escolar

Encargado de prevencion o quien esté en su reemplazo, tomara contacto
con el apoderado, madre o padre del estudiante para conocer el estado de
salud luego del accidente.
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Anexo N° 5:
Protocolo sobre regulaciones sobre Salidas Pedagogicas

y Giras de Estudio.
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La programacion de toda actividad organizada por el establecimiento educacional fuera del
local escolar debe considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Formay plazode la Cada estudiante debera contar con la autorizacion por escrito
autorizacion de su apoderado. Esta autorizacion debe contar con el timbre
de direccion y sera enviada por el profesor que coordina la
salida pedagdgica o gira de estudio. El apoderado debe enviarla
completada y firmada dentro de los 5 dias habiles siguientes a
su envio.
El estudiante que no cuente con la referida autorizaciéon no
podra participar en la actividad. En este caso y con el objetivo
de asegurar la continuidad del servicio educativo, se
reemplazard la actividad por el desarrollo de trabajos y/o
guias, lo que serd debidamente supervisado por el funcionario
a cargo, designado por la direccién para tales efectos.

2. El nimero de adultos Para resguardar de manera efectiva la seguridad de los
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responsables por
estudiantes que asistan
a la actividad.

estudiantes se establece que en el caso de parvulos del nivel
de sala cuna, cada nifio debe ser acompafiado por un adulto
responsable. En el caso del nivel medio, debe haber un adulto
responsable cada 2 nifios. Para el nivel de transicién, se
requiere de un adulto responsable cada 4 nifios. Para el nivel

de educacion basica y educacion media se requiere de un
adulto responsable cada 10 estudiantes.

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

Organizacién de las responsabilidades de los adultos:

¢ Direccion del establecimiento:

- Autorizar la salida pedagdgica o gira de estudio.

- Enviar la documentacion al sostenedor 15 dias antes de
la salida o gira de estudio, considerando que existe un
plazo minimo de 10 dias de anticipacion para enviarla al
Departamento Provincial de Educacion Colchagua.

e Profesor encargado:

- Planificacion de la salida pedagdgica o gira de estudio.

- Comunicacion a padres y apoderados respecto de los
objetivos de la visita y el envio de las autorizaciones.

- Revision con anticipacion de que el transporte escolar
cumpla con la normativa.

e Otros adultos acompafiantes:

- Velar por la seguridad y el respeto de las normas de
convivencia durante la actividad.

- Colaborar con el desarrollo de la actividad segun las
indicaciones entregadas por el profesor encargado.

Cada estudiante debe contar con una tarjeta de identificacion
que incluya el nombre y numero de teléfono celular del
docente, educador o asistente responsable del grupo, el
nombre vy direccion del establecimiento educacional. Asi
también, el personal del establecimiento y/o padres que estén

acompafando la actividad, deben portar tarjetas de
identificacion con su nombre y apellido.

4. Detalle las medidas que
se adoptaran con
posterioridad a la

Al término de la actividad, el docente responsable debera dar
por finalizada la gira o salida pedagdgica en el
establecimiento educacional, dejando registro de quién retira
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realizacién de la
actividad, una vez que
se regrese al
establecimiento.

al o la estudiante bajo firma.

El o la docente encargado de la actividad debera dar cuenta de
la experiencia de la salida y si corresponde, elaborar un
informe.

5. Comunicacion al
Departamento
Provincial de Educacion
Colchagua.

Antes de su realizacion se deberd presentar la salida
pedagodgica o gira de estudio a la autoridad correspondiente, es
decir, al Departamento Provincial de Educacion Colchagua,
institucién que la requiere con a lo menos 10 dias de
anticipacidon. Es por esto que debe enviarse al Sostenedor con a
lo menos 15 dias habiles antes de la realizacion de la salida o
gira, con el objetivo de revisar los antecedentes y entregar
retroalimentacion oportuna para enviar posteriormente a la
DEPROV.

El formulario a enviar a la DEPROV debe contener la siguiente
informacion:

° Datos del Establecimiento;
Datos del director;
Datos de la Actividad: fecha y hora, lugar, niveles o
curso(s) participante(s);
Datos del Profesor responsable;
Autorizacion de los padres o apoderados firmada;
Listado de estudiantes que asistiran a la actividad;
Listado de docentes que asistiran a la actividad;
Listado de apoderados que asistiran a la actividad;
Planificacion Técnico Pedagdgica;
Objetivos transversales de la actividad;
Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los
contenidos curriculares prescritos;
Temas transversales que se fortaleceran en la actividad;
e Datos del transporte en el que van a ser trasladados:
conductor, padron, certificado de revisidon técnica,
permiso de circulaciéon, entre otras.
e La oportunidad en que el director del establecimiento
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levantara el acta del seguro escolar, para que el

estudiante sea beneficiario de dicha atencion financiada
por el Estado, en caso de que corresponda.

ANEXO N° 6:
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Protocolos de actuacion frente a situaciones de Maltrato,

Acoso Escolar o Violencia entre miembros de la
comunidad educativa.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Este protocolo tiene por objeto determinar el procedimiento que se aplicara
en caso de situaciones de violencia fisica o psicoldgica que se produzcan en el contexto
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escolar, ya sea entre estudiantes; de adulto a estudiante, de estudiante a adulto y
entre adultos de la comunidad educativa, manifestada a través de cualquier medio,
material o digital. Asi, se podran adoptar las medidas oportunas y pertinentes para el
resguardo de los integrantes de la comunidad y definir estrategias de prevencion.

Marco Legal: La Ley 20.536 sobre violencia escolar que tiene como finalidad definir y
sancionar los hechos que pueden ser considerados como acoso escolar, ya sea dentro o
fuera de un establecimiento educacional. Por otra parte, la Ley N° 21.013, ha tipificado
un nuevo delito de maltrato, sea a menores de dieciocho afios, adultos mayores o
personas en situacion de discapacidad, por parte de quienes tienen un deber especial de
cuidado o proteccion respecto de alguna de estas personas, sea por conductas de
maltrato corporal relevante o cuando no impidieren su ocurrencia debiendo hacerlo. A su
vez, dicha norma sanciona a quienes someten a un trato degradante o a un menoscabo
que afecte gravemente la dignidad de las personas ya referidas. La ley 21.430 (2022)
sobre garantias y proteccién integral de los derechos de la nifiez y adolescencia, sefiala
en su Articulo 36, que todo nifio, nifia y adolescente tiene derecho a ser tratado con
respeto. Toda forma de maltrato a un nifio, nifia o adolescente, incluido el maltrato
prenatal, esta prohibido y no puede justificarse por circunstancia alguna. El maltrato
corporal relevante y el trato degradante, que menoscabe gravemente su dignidad,
constituyen delitos de conformidad a la legislacién penal vigente. El Estado tomara las
medidas conducentes a prevenir, investigar y sancionar civil, penal vy/o
administrativamente, segun corresponda, toda forma de violencia en contra de nifios,
nifnas y adolescentes.

En virtud de lo anterior, cobra especial relevancia el deber de cuidado que recae sobre
los sostenedores de los establecimientos educacionales, los docentes y asistentes de la
educacion, en relacion con el deber de proteger los derechos de los estudiantes que se
encuentran a su cargo y denunciar los hechos que puedan ser constitutivos de este
delito, siendo de competencia de los organismos competentes la investigacion vy
eventual sancion a sus responsables.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por
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todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente por las familias para dar
cumplimiento a la politica de prevenciéon permanente sobre la Convivencia positiva.
Ademas, su difusién es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad
educativa debe estar atento a situaciones de maltrato o acoso en el entendido que todos
los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista un hecho de violencia, maltrato y/o
acoso escolar que se de entre estudiantes. Asi también, ante hechos de maltrato de
adulto a estudiante, ante hechos de violencia de estudiante a adulto y ante hechos de
violencia y maltrato ocurrida entre miembros adultos de la comunidad educativa.

Conceptos relevantes:

Maltrato fisico: cualquier accibn no accidental que provoque dafio fisico o
enfermedad o signifique un grave riesgo de padecerlo. Puede tratarse de un maltrato
Unico o repetido.

Maltrato emocional o psicoloégico: hostigamiento verbal habitual por medio de
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo
explicito o implicito. Se incluye también en esta categoria, aterrorizar, ignorar, asi
como también, aquellos hechos de violencia psicoldgica producida a través de medios
digitales como redes sociales, paginas de internet, videos, etc. Ser testigo de
violencia es otra forma de maltrato emocional o psicoldgico.

Acoso Escolar: es aquel realizado de manera reiterada por estudiantes en contra de
otros/as estudiantes y se encuentra definido por ley 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 situacion 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 cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y
condicién”. Dentro de esta definicibn se enmarcan conductas de acoso escolar
llevadas a cabo por medios tecnoldgicos. Algunas practicas a través de medios
tecnoldgicos son el ciberbullying, grooming, phishing, sexting, happy-slapping, entre
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otros.

Violencia Escolar: En el ambito escolar, los conflictos resueltos inadecuadamente, o
que no son abordados a tiempo, o la agresividad descontrolada son motivos que
pueden llevar al uso de la violencia como un modo de relacién aprendido. Cuando se
trata de nifios/as y de jovenes la violencia también puede responder a necesidades
de autoafirmacion, a la blisqueda de pertenencia al grupo de pares o a la verificacion
de los limites y reacciones que otras personas tienen en el contexto de la convivencia
escolar cotidiana. El articulo 16 D de la Ley General de Educacién establece que son
especialmente graves los hechos de violencia, ya sea fisica o psicoldogica, que
cometan los adultos a estudiantes miembros de la comunidad educativa.

Maltrato y/o acoso laboral o sexual: El acoso laboral es toda conducta que
constituya agresiéon u hostigamiento, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros, por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien que
amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, siempre
que todas estas conductas se practiquen en forma reiterada. El maltrato alude a las
humillaciones y violencia fisica y/o psicoldgica de manera puntual.
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Del debido proceso
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO
ENTRE ESTUDIANTES

MOMENTOS RESPONSABLE PLAZOS ACCIONES

1. Dar cuenta de | Quien sufra, | Inmediatamente e Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion

los hechos. presencie o0 tome | desde que toma de este tipo, deberd informar al Encargado de Convivencia o a
conocimiento por | conocimiento de los quien esté en su reemplazo.
cualquier medio de | hechos 'y como Si es un estudiante el que sufra o tome conocimiento de una
un hecho que | maximo al situacion de este tipo, podra acudir al Encargado de Convivencia
eventualmente dia habil siguiente. o ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania
pueda ser y confianza, quien a su vez deberd informar de inmediato al
constitutivo de Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo.
violencia, acoso o

ciberacoso en contra
de un nifio, nifa o
adolescente.

2. Registro de la
denuncia.

El Encargado de
Convivencia Escolar
0 quien el equipo
directivo del
establecimiento
haya designado en

su reemplazo,
debera registrar
formalmente los

hechos ocurridos.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

El Encargado de Convivencia debe:
e Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del

mismo, dejando constancia detallada de los hechos denunciados
y de los antecedentes aportados.

Entregar contencion emocional y resguardar la confidencialidad y
privacidad.

Realizar una evaluacion preliminar del caso y de ser necesario,
proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por
objeto resguardar el interés superior del nifio, nifia o
adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes
recibidos y que se vayan recibiendo durante el transcurso del
procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccién del establecimiento, la que
deberd informar de la denuncia a los funcionarios que estime
necesario, atendiendo las funciones que desempefian, por
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ejemplo, al profesor jefe.

e Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las
actuaciones que se hagan durante el procedimiento.

e El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el
denunciante menor de edad, so6lo basta la firma de la persona
que toma conocimiento de los hechos.

3. Evaluacion
adopcion
medidas
urgentes.

de

El Director y el
Encargado de
Convivencia (o
quienes estén en su
reemplazo) evallan
si la situacion
reviste
caracteristicas de
gravedad (lesiones u

otras), adoptando
las medidas
necesarias de

caracter urgente.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una
intervencién inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica de los estudiantes afectados. Lo anterior implica
que desde Direccién se llame a Carabineros para llevar al o los
estudiantes a constatar lesiones, quienes deben asistir a un Centro
de Salud en compafila de un adulto del establecimiento, quien
permanecera con el o los estudiantes hasta que llegue el adulto
responsable, a quien se le deberd avisar de manera inmediata una
vez que se tome conocimiento del hecho de violencia.

El Director o quien
esté en su
reemplazo  debera
hacer la denuncia
correspondiente  si
se trata de hechos

que puedan
constituir delitos
(delito de lesiones,

amenazas y/o porte
de armas).

Dentro de las 24
horas siguientes al
momento en que se
tomare
conocimiento de los
hechos.

La denuncia puede ser presentada por el Director en Carabineros,
PDI o Ministerio Publico, en atencion a lo establecido en el articulo
175 del Cddigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se
puede hacer via correo electrénico a la  direccion
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y
Chimbarongo) o a la direccion denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

En virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Penal
Adolescente, los mayores de 14 y menores de 18 afios, pueden ser
responsables penalmente por los delitos que cometan, por lo tanto,
son imputables.

Si se trata de menores de 14 afios corresponde oficiar al Tribunal de
Familia para abordar el ambito proteccional del nifio, nifia o

adolescente, dirigiendo a la direccién de correo electronica
jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.

Director y

Inmediatamente

Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio, nifia
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Encargado de
Convivencia, junto
con el equipo de
convivencia o]

quienes estén en su
reemplazo, evallan

desde que toma
conocimiento de los
hechos.

o adolescente:

Encargado de Convivencia informar al apoderado o padres del
estudiante las medidas a adoptar, citdndolo a través de los
mecanismos oficiales de comunicacién (RIE).

Encargado de Convivencia con dupla psicosocial
derivacion a profesionales internos o externos

hacen la
y/o

medidas  urgentes intervenciones de caracter psicolégico, psicopedagdgico,

que dicen relacion meédico, derivacidn a oficina de Proteccion de Derechos (OPD) u

con el apoyo otras redes de apoyo intersectoriales, segun corresponda.

psicoldgico o e Encargado de convivencia y dupla psicosocial proporcionan

psicosocial. contencidon emocional a los involucrados con los profesionales
internos del establecimiento.

e Reubicacion del alumno, en el caso de que el apoderado lo
solicite.

e Otras previamente reguladas en el RIE, en el capitulo de las
faltas, medidas y procedimiento.

e En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el
resguardo de la privacidad de los involucrados, especialmente
de los estudiantes afectados.

4. Solicitud de Director y | 01 dia habil desde | ¢ Comunicar inmediatamente de la situacién a los padres/madres y
Investigacion Encargado de| que Ila Direccion apoderados de los estudiantes involucrados, siendo citados a

desde
Direccion del
establecimient
0.

Convivencia junto
con el equipo de
convivencia Si
procede.

toma conocimiento.

través de los mecanismos de comunicacion oficiales definidos por
el establecimiento.

Evaluar junto con las partes involucradas por separado la
posibilidad de emplear un mecanismo voluntario de resolucion
pacifica de conflictos siempre que se justifique su aplicacion y no
resulte desproporcionado. De aplicarse, se debe dejar registro de
los acuerdos alcanzados.

De no proceder lo anterior, direccion solicita el Encargado de
Convivencia o a quien esté en su reemplazo una investigacion de
los hechos para efectos de determinar las circunstancias
concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

Al momento de designar al encargado de la investigacién, se
deben adoptar todas las medidas necesarias para asegurar la

imparcialidad de la misma, especialmente que no existan
situaciones que afecten la objetividad del encargado de
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investigar.

e Al momento de designar al encargado de llevar adelante la
investigacion, se debe establecer también el plazo que tiene para
llevarla a cabo, siendo 5 dias habiles como maximo, pudiendo

éste prorrogarse.

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Investigacion

Encargado de la
investigacion

(Encargado de
Convivencia u otro
funcionario que

designe direccidn).

05 dias habiles
desde que se
solicita el inicio de
la investigacion.

Medidas Ordinarias:

Citar a los estudiantes involucrados a fin de escuchar sus

versiones.

Citar a los apoderados de los alumnos involucrados.

Evaluar si alguno de los estudiantes involucrados requiere de

algun tipo de apoyo especial o adicional segin sea el caso.

Medidas Extraordinarias:

Entrevistar a terceros

relevantes al caso.

Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios,

videos etc., que sean atingentes a los hechos.

Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité de

buena convivencia, u otro.

Identificacion de los espacios donde se produjeron los hechos.
Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se
deben realizar a través de los canales formales que contempla el
establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacion en
el expediente.

De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia
por escrito, que se debe adjuntar en la carpeta de la investigacion.
Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener
que volver a entrevistar a los involucrados, en especial a los
afectados.

Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia
y de los estudiantes involucrados.

Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor

que puedan aportar antecedentes
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resultado de la investigacion, siempre podra pedir a la Direccion
una ampliacion del plazo de la misma.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES

1.Informe y cierre. | El funcionario a cargo 02 dias habiles Una vez transcurrido el plazo de investigacion, el funcionario designado
de la investigacidon desde que debe:
(Encargado de finalizé el plazo e Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
convivencia o} el de la e Emitir un informe de cierre.
funcionario designado investigacion. e Enviar el informe a la Direccién del establecimiento.

por direccion).

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:

e Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacién
de antecedentes.

Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.

e Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar
establecidas en el RIE en el capitulo de las medidas faltas y
procedimientos. Estas sugerencias deben se tendientes a reparar el
dafio causado y a promover la buena convivencia escolar.

e Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares. Puede
sugerir desarrollar estrategias individuales o grupales, como, por
ejemplo, trabajar con el grupo curso las consecuencias del maltrato
escolar y la importancia de desarrollar una sana convivencia entre
sus compaferos.

e El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacion del
plazo para entregar el informe.

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Decision del | Equipo Directivo 02 dias habiles | Evaluar si con medidas pedagdgicas y formativas que se encuentran
Equipo desde que se reguladas en el RIE se puede solucionar el problema de convivencia
Directivo. recepciond el escolar. De no ser posible lo anterior se aplicara alguna de las medidas
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informe.

disciplinarias contenidas en el RIE.

Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados,
a fin de entregarles el resultado final de Ila investigacion, vy
comunicarles las medidas adoptadas.

Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacion
de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.

En aquellos casos en que se haya afectado gravemente la convivencia
escolar, se deberd aplicar el procedimiento disciplinario, en los
términos previstos por el Reglamento Interno y la normativa legal y
reglamentaria aplicable.

Se debe priorizar siempre que sea posible las medidas de caracter
pedagogico y formativo, la incorporacion de medidas de apoyo
psicosocial, entre otras, que favorezcan la toma de conciencia y
responsabilidad por las consecuencias de los actos, la necesidad de

reparar del dafio causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme
a los valores y normas de la comunidad educativa.

ETAPA 5: SEGUIMIENTO.

se podra extender
por otros 10 dias
ma.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Seguimiento El Encargado de | 21 dias desde que | e Seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas adoptadas

Convivencia o] la | se adopto la y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de evitar que

persona designada por | decision por parte hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

direccion. de la Direccion. )
Segun sea el| * Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los
resultado del estudiantes involucrados.
seguimiento, éste




1. Dar
cuenta
de los
hechos.

Quien sufra, presencie o tome
conocimiento por cualquier
medio de un hecho que
eventualmente pueda ser
constitutivo de maltrato, en
contra de un nifo/a o
adolescente.

Inmediatamente
desde Praﬁ)éolost%?ﬂlgm
conocimiento de los
hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

e Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion de
&Nt Nt %ip 0™ °d“e'bera informar al Encargado de Convivencia o a quien esté
en su reemplazo.
e Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacion
de este tipo, podra acudir al Encargado de Convivencia o ante el adulto
bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza, quien a

su vez deberd informar de inmediato al Encargado de Convivencia o
quien este en su reemplazo.

2. Registro de
la denuncia.

El Encargado de Convivencia
Escolar o quien el equipo
directivo del establecimiento
haya designado.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

e Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,
dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

e Si es el estudiante quien relata la situacion, se debe brindar la primera
acogida al nifio, nifia o adolescente: escucharlo, contenerlo, validar su
vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo
realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando credibilidad
inmediata a su relato.

e El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e
integridad del nifio, nifia o adolescente afectado, manteniendo la
confidencialidad.

e Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la
comunidad, asi como la interrogacidon o indagacion inoportuna de
manera de evitar su revictimizacion.

e Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario,
proponer la adopciéon de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar el interés superior del nifilo/a o adolescente.

e Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y
que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

e Comunicar la denuncia a la direccidén del establecimiento, la que debera
informar de la denuncia a los funcionarios que estime necesario,
atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al profesor jefe
si corresponde.

e Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones
que se hagan durante el procedimiento.

e El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante
menor de edad, sélo basta la firma de la persona que toma
conocimiento de los hechos.
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3. Evaluacion
Yy
adopcion
de medidas
urgentes.

Direccion del establecimiento,
Encargado de Convivencia y
Equipo Psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos y hasta 24
horas en el caso de
hechos constitutivos
de delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una
intervencién inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica de los alumnos afectados.
e Denuncia en el caso de hechos constitutivos de delito:
La denuncia puede ser presentada por Direccion del establecimiento en
Carabineros, PDI o Ministerio Publico, en atencion a lo establecido en el
articulo 175 del Coédigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se
puede hacer via correo electrdénico a la direccion
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla vy
Chimbarongo) o a la direccion denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso. A la vez,
corresponde oficiar al Tribunal de Familia para abordar el ambito
proteccional del nifio, nifa o adolescente, dirigiendo a la direccion de
correo electrénica jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.
e Presencia de lesiones:
Lo anterior implica que el Encargado de Convivencia o quien esté en su
reemplazo, llame a Carabineros para llevar al o los estudiantes a
constatar lesiones, quienes deben asistir a un Centro de Salud en
compania de un adulto del establecimiento, quien permanecera con el o
los estudiantes hasta que llegue el adulto responsable, a quien se le
deberd avisar de manera inmediata una vez que se tome conocimiento
del hecho de violencia, siempre que no esté involucrado en el maltrato.
e Maedidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio:
Encargado de Convivencia y dupla psicosocial evalla la derivacién a
profesionales internos o externos y/o intervenciones de caracter
psicoldgico, psicopedagogico, médico, etc., segun corresponda. También
proporcionan contencion emocional a los involucrados con los
profesionales internos del establecimiento.
e Medidas adicionales en caso de que el posible maltrato
provenga de un funcionario del establecimiento.
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Director aplica la reasignacion de labores, cambios de turnos, segun sea
el caso. No es posible suspender de funciones ya que esta accion
responde a indicaciones de Fiscalia o en el contexto de un proceso
administrativo. Director debe enviar todos los antecedentes al
Sostenedor, dirigiendo un correo al Director Ejecutivo, con copia al
Director de Gestion de Personas y al Director de la Unidad de Apoyo
Técnico pedagdgico, para que cuenten con los antecedentes y definan si
corresponde el inicio de un proceso administrativo.
e Medidas adicionales en caso de que el posible maltrato
provenga de un apoderado del establecimiento.
Si el supuesto agresor es el padre, madre o adulto responsable se debe
velar porque el nifio, nifia o adolescente sea retirado del establecimiento
por un adulto distinto al posible agresor. Si el supuesto agresor no es el
padre, madre o adulto responsable, el Director y el Encargado de
Convivencia debe citar al apoderado dentro del mismo dia o como
maximo al dia siguiente una vez conocidos los hechos, a través de los
conductos regulares y mecanismos de comunicacion establecidos en el
RIE, con el fin de informar las acciones que inicio el establecimiento. Se
puede establecer la medida de cambio de apoderado u otra establecida
en el RIE.
¢ Otras medidas reguladas en el RIE.
e En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el resguardo de

la privacidad de los involucrados, especialmente de los alumnos
afectados.

ETAPA 2: APLICACION DE MEDIDAS INTERNAS DERIVADAS DE LA DENUNCIA.
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1. Evaluacion de
medidas
internas.

Direccién del
establecimiento,
Encargado de
Convivencia, Dupla
psicosocial 'y otros
funcionarios del
establecimiento Si
corresponde.

Desde el
momento en
que se toma
conocimiento de
los hechos.

El establecimiento proporcionara contencion emocional a los
involucrados con los profesionales con los que cuenta.

Segun sea el caso, el establecimiento determinara los tiempos y las
formas de socializar con quién estime pertinente los hechos suscitados,
resguardando la confidencialidad y proteccién tanto de los nifos o
alumnos involucrados, asi como la del supuesto agresor, no siendo en
ningun caso obligatorio, comunicarlo a la totalidad de la comunidad
educativa.

Sin perjuicio de lo anterior, y ante situaciones especialmente graves, el
director o quien indique el Sostenedor al respecto, debera informar a
las demas familias y apoderados.

Segun sean las circunstancias, esta comunicacion se podra realizar a
través de reuniones de apoderados por curso, asambleas generales,
correo institucional y circulares informativas. En cualquiera de estos
casos, los objetivos de la misma seran:

> Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los
involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la
informacidn o situaciones de secretismo que generen desconfianzas
entre las familias respecto a la labor protectora del establecimiento.

> Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan
implementando y/o se implementaran en la comunidad educativa a
razén del hecho.

> Solicitar colaboracion y apoyo de parte de las madres, padres y
apoderados en la labor formativa en torno a la necesidad de
fortalecer la buena convivencia y prevenir el maltrato infantil y/o
cualquier situacion de vulneracién de derechos.
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ETAPA 3: CIERRE

1. Cierre El Encargado de Hasta 5 dias El Encargado de Convivencia da cierre a la activacion del protocolo una vez
Convivencia o la | habiles luego de que el estudiante se encuentra en un estado de proteccién y resguardo
persona designada por que se tomo luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento
el director. conocimiento de (formativas y pedagogicas) y a nivel externo a través la coordinacion con

los hechos. redes intersectoriales (derivacién), informando al apoderado o a los padres

del cierre de la activacion del protocolo, pero dando cuenta de la etapa
siguiente sobre el seguimiento.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO.

1. Evaluarla El Encargado de Comienza una e Hacer seguimiento de la situacion, de la efectividad de las
situacién Convivencia o la | vez finaliza_das adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el ob
persona designada por | las medidas evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.
el director. urgentes y las
medidas e De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de
internas, en caso de detectar sefiales de alerta que afecten la salud mer
teniendo un estudiante.

plazo indefinido.
e Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega in

solicitados por organismos competentes.

e Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados
estudiantes involucrados.
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1. Dar
los hechos.

cuenta de

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de
violencia de estudiante a
adulto.

Inmediatamente

desde que toma
conocimiento de los
hechos y como

maximo al dia habil
siguiente.

Informar al Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo.

2. Registro de
denuncia.

Encargado de
Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado en su
reemplazo.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de los
hechos.

El Encargado de Convivencia debe:
e Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,

dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario,
proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar la integridad fisica y/o psiquica del adulto y el interés
superior del nifio, nifia o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y
que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.
Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que debera
informar de la denuncia a los funcionarios que estime necesario,
atendida las funciones que desempefan.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones
que se hagan durante el procedimiento.
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3. Evaluacion y
Adopcion de
medidas
urgentes.

La Direccion del
establecimiento.
Encargado de
Convivencia.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos.

Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio/a
o adolescente:

Derivacién a profesionales internos o externos y/o intervenciones de
caracter psicologico, psicopedagdgico, médico, etc., segun corresponda.
Proporcionar contencién emocional a los estudiantes involucrados con
los profesionales internos del establecimiento.

Medidas urgentes o de resguardo del adulto afectado.

Derivacién a los centros asistenciales correspondientes, tales como
Asociacion Chilena de Seguridad, en caso de funcionarios. Si el
agredido es un apoderado, derivar al centro de salud publica mas
cercano.

Proporcionar contencién emocional a los adultos involucrados con los
profesionales internos del E.E.

Otras medidas reguladas en el RIE.

En la adopcién de estas medidas se debe considerar el resguardo de la
privacidad de los involucrados, especialmente de las personas
afectadas y de los estudiantes involucrados.

Director del
establecimiento.

Dentro de las 24
horas siguientes al
momento en que se
tomare
conocimiento de los
hechos.

Si se trata de hechos que puedan constituir delitos (lesiones y/o
amenazas) se deberd hacer la denuncia correspondiente en
Carabineros, PDI o Ministerio PUblico en atencion a lo establecido en el
articulo 175 del Cddigo Procesal Penal.

Si el estudiante es mayor de 14 afos, en virtud de lo establecido en la
Ley de Responsabilidad Adolescente, pueden ser responsables
penalmente por los delitos que cometan, por lo tanto, son imputables.
Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via correo electronico a la
direccion denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla
y Chimbarongo) o a la direccion denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

Si el estudiante es menor de 14 anos, al no ser imputable, de igual
forma se derivard a las entidades de proteccion de derechos
(Tribunales de Familia), a fin de que el estudiante pueda ser objeto de
alguna medida de proteccidon, por tratarse de una posible vulneracion
de derechos que lo lleva a realizar la conducta violenta. Se debe dirigir
los antecedentes del caso a la direccion de correo electrénica
jfsanfernando@pjud.cl

Se debe resguardar siempre

la privacidad de los involucrados,
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especialmente del/los afectados.

4.Solicitud
Investigacion

de

Director

Encargado de convivencia
o funcionario definido por
direccion para realizar Ig
investigacion.

1 dia habil desde
que la Direccidon
toma conocimiento.

Se inicia la investigacion de los hechos para efectos de determinar las
circunstancias concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.
Comunicar inmediatamente de la situacién a los padres, madres vy
apoderados de los estudiantes involucrados.

Comunicar al adulto afectado el procedimiento a seguir.

Evaluar junto con las partes involucradas por separado, la posibilidad
de emplear un mecanismo voluntario de resolucién pacifica de
conflictos, siempre que se justifigue su aplicacion y no resulte
desproporcionado. De aplicarse, se debe dejar registro de los acuerdos
alcanzados.

De no proceder lo anterior, direccion solicita el Encargado de
Convivencia o a quien esté en su reemplazo una investigacion de los
hechos para efectos de determinar las circunstancias concretas en que
ocurrieron los hechos denunciados.

Al momento de designar al encargado de la investigacion, se deben
adoptar todas las medidas necesarias para asegurar la imparcialidad de
la misma, especialmente que no existan situaciones que afecten la
objetividad del encargado de investigar.

Al momento de designar al encargado de Illevar adelante Ila
investigacion, se debe establecer también el plazo que tiene para
llevarla a cabo, que es de maximo 5 dias habiles, pudiendo este
prorrogarse.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO
VIOLENCIA DE ESTUDIANTE A ADULTO

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

ETAPA 2: RECOPILACION DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.
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1.

Investigacion Encargado

de la| 05 dias habiles

investigacion designado. | desde que se

solicita el inicio de
la investigacion.

Medidas Ordinarias:
Citar a las partes involucradas a fin de escuchar sus versiones.
Citar a los apoderados de los alumnos involucrados.
Evaluar si alguno de los involucrados requiere de algun tipo de apoyo
especial o adicional segun sea el caso.
Medidas Extraordinarias:
Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes al
caso.
Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios, videos
etc., que sean atingentes a los hechos.
Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité de buena
convivencia, u otro.
Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se deben
realizar a través de los canales formales que contempla el
establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacion en el
expediente.
De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia por
escrito que se debe adjuntar en la carpeta de la investigacion.
Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener que
volver a entrevistar a los involucrados, en especial a los afectados.
Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y de
los involucrados.
Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor resultado
de la investigacion, siempre podra pedir a la Direccion una ampliacion
del plazo de la misma.

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

1. Informe y cierre.

El funcionario a cargo 02 dias habiles e Transcurrido el plazo establecido debe:

de la investigacion. desde

de

finalizd el

que - Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
plazo - Emitir un informe de cierre.
la - Enviar el informe a la Direccion del establecimiento.
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investigacion.

e Elinforme de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:

- Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopil
de antecedentes.

- Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.

- Sugerencias respecto de las medidas y acciones adoptar, sec
establecido en el RIE. Estas sugerencias deben se tendient
reparar el dafo causado y a promover la buena convivencia escol

- Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares.

- El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacié
plazo para entregar el informe.

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO.

1. Decision
Equipo
Directivo.

del

Equipo Directivo.

02 dias habiles .
desde que se -
recepciono el -
informe.

Una vez recepcionado el informe de la investigacion debe:
Adoptar algunas de las medidas establecidas en el RIE.

Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos
apoderados, a fin de entregarles el resultado final de la investigacion,
y comunicarles las medidas adoptadas.

Citar al o los adultos involucrados e informales el resultado final de la
investigacion y comunicarles las medidas adoptadas.

Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de
apelacion de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.
Medidas a adoptar con los alumnos.

Segln sea el caso, se podran adoptar medidas de apoyo
pedagodgico y/o psicosocial, reparatorias, formativas y/o
disciplinarias establecidas en el RIE.

ETAPA 5: SEGUIMIENTO.
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1. Seguimiento

El Encargado de
Convivencia 0 la
persona designada por
el director.

21 dias desde
que se adopté la

decision por
parte de la
Direccidn.

Segun sea el
resultado del
seguimiento,
éste se podra
extender por
otros 10 dias

mas.

Debe hacer un seguimiento de la situacion, de la efectividad de las
medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el
objeto de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.
Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los
estudiantes involucrados.




1. Dar cuenta de
los hechos.

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechosProtycoloCREMIAM
maximo al dia habil

Informar al Encargado de Convivencia o a quien el director haya
designado en su reemplazo.

ento Interno Escolar

violencia entre adultos. siguiente.
2. Registro de Ila | Encargado de 01 dia habil desde | El Encargado de Convivencia debe:
denuncia. Convivencia Escolar o | que se toma | e Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,

quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado en su
reemplazo.

conocimiento de los
hechos.

dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

e Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario,
proponer la adopcidon de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar la integridad fisica y/o psiquica del adulto.

e Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y
que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

e Comunicar la denuncia a la direccién del establecimiento, la que debera
informar de la denuncia a los funcionarios que estime necesario,
atendida las funciones que desempefian.

e Dejar registro o constancia de la realizacién de todas las actuaciones
que se hagan durante el procedimiento.

3. Evaluacién/
Adopcion de
medidas
urgentes.

La Direccion del
establecimiento
Encargado

convivencia

de

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de los
hechos.

e Maedidas urgentes o de resguardo del adulto afectado.

- Derivacion a los centros asistenciales correspondientes, tales como
Asociacion Chilena de Seguridad si se trata de un funcionario o a un
Centro de Salud Publico (CESFAM, Hospital, etc.), si se trata de un
apoderado.

- Proporcionar contenciéon emocional a los adultos involucrados con los
profesionales internos del E.E.

- Si se trata de una situacion de maltrato entre funcionarios, se debe
orientar al funcionario que ha sido afectado sobre el procedimiento de
Maltrato y/o acoso laboral/sexual (MALS) del Servicio Local de
Educacion Publica Colchagua para que evalle su activacion dirigiéndose
al Servicio.

¢ Otras medidas reguladas en el RIE.

e En la adopcidon de estas medidas se debe considerar el resguardo de la
privacidad de los involucrados, especialmente de las personas
afectadas.
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Director del Dentro de las 24 | Si se trata de hechos que puedan constituir delitos (lesiones y/o
establecimiento horas siguientes al | amenazas) se debera hacer la denuncia correspondiente en Carabineros,
momento en que se | PDI o Ministerio Publico en atencién a lo establecido en el articulo 175 del
tomare Cddigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via
conocimiento de los | correo electronico a la direccion denunciasflsanfernando@minpublico.cl
hechos. (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccidon
denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua), adjuntando todos los
antecedentes del caso.
Se debe resguardar siempre la privacidad de los involucrados,
especialmente del/los afectados.
4. Solicitud de | Director, Encargado dg 1 dia habil desde Si se trata de Maltrato y/o acoso laboral/sexual entre funcionarios el
Investigacién | convivencia o funcionariq que la Direccidn establecimiento no debe iniciar investigacion y debe derivar a la Unidad
definido  por  direccior) toma conocimiento. de Gestion de Personas del Servicio Local de Educacién Publica
para realizar I

investigacion.

Colchagua. Si no se trata de maltrato y o acoso laboral/sexual entre
funcionarios que implique la activacién de MALS, se inicia la
investigacion de los hechos en el establecimiento para efectos de
determinar las circunstancias concretas en que ocurrieron los hechos
denunciados.

Comunicar a los adultos afectados el procedimiento a seguir.

Evaluar junto con las partes involucradas por separado, la posibilidad de
emplear un mecanismo voluntario de resolucion pacifica de conflictos,
siempre que se justifique su aplicacidn y no resulte desproporcionado.
De aplicarse, se debe dejar registro de los acuerdos alcanzados.

De no proceder lo anterior, direccion solicita el Encargado de
Convivencia o a quien esté en su reemplazo una investigacion de los
hechos para efectos de determinar las circunstancias concretas en que
ocurrieron los hechos denunciados.

Al momento de designar al encargado de la investigacion, se deben
adoptar todas las medidas necesarias para asegurar la imparcialidad de
la misma, especialmente que no existan situaciones que afecten la
objetividad del encargado de investigar.

Al momento de designar al encargado de

llevar adelante la
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investigacion, se debe establecer también el plazo que tiene para
llevarla a cabo, Pudiendo este prorrogarse.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO
VIOLENCIA ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

ETAPA 2: RECOPILACION DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.

1. Investigation Encargado de la| 05 dias habiles |« Medidas Ordinarias:
investigacion designado | desde que se | - Citar a las partes involucradas a fin de escuchar sus versiones.
solicita el inicio de |- Evaluar si alguno de los involucrados requiere de algun tipo de
la investigacion. apoyo especial o adicional segln sea el caso.

e Medidas Extraordinarias:

- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes
al caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios,
videos etc., que sean atingentes a los hechos.

- Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité de
buena convivencia, u otro.

e Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo se
deben realizar a través de los canales formales que contempla el
establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacion en el

expediente.
e De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia
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por escrito que se debe adjuntar en la carpeta de la investigacion.
Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener
que volver a entrevistar a los involucrados, en especial a los
afectados.

Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y
de los involucrados.

Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor
resultado de la investigacion, siempre podra pedir a la Direccion una
ampliacion del plazo de la misma.

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

1. Informe y cierre.

El funcionario a cargo
de la investigacion.

02 dias habiles

desde que
finalizd el plazo
de la

investigacion.

Transcurrido el plazo establecido debe:

Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacién.

Emitir un informe de cierre.

Enviar el informe a la Direccidon del establecimiento.

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:
Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacion
de antecedentes.

Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.
Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar
establecidas en el RIE. Estas sugerencias deben se tendientes a
reparar el daino causado y a promover la buena convivencia escolar.
Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares.

El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacion del
plazo para entregar el informe.

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO.

1. Decision
del Equipo
Directivo.

Equipo Directivo

02 dias habiles
desde que se
recepciono el

Una vez recepcionado el informe de la investigacién debe:

Adoptar algunas de las medidas establecidas en el RIE.
Citar al o los involucrados por separado, a fin de entregarles el
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informe.

resultado final de la investigacion, y comunicarles las medidas
adoptadas.

- Segun sea el caso se podran adoptar medidas reparatorias,
formativas y/o disciplinarias establecidas en el RIE.

- Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de
apelacién de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.

ETAPA 5: SEGUIMIENTO.

1. Seguimiento

El Encargado de Convivencia o
la persona designada por el
director.

21 dias desde que se Hacer un seguimiento de la situacién, de la efectividad
adopto la decision por de las medidas adoptadas y/o cumplimientos de
parte de la Direccion. acuerdos suscritos, con el objeto de evitar que hechos
Segun sea el resultado como los ocurridos se vuelvan a producir.

del seguimiento, éste
se podra extender por
otros 10 dias mas.
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ANEXO N° 7:

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO VERBAL Y/O FiSICO DE
PADRES, MADRES O APODERADOS/AS HACIA ESTUDIANTES

Elaborado en el marco de la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar y su Reglamento Interno de Convivencia Escolar

INSTITUTO COMERCIAL ALBERTO VALENZUELA LLANOS
Servicio Local de Educacién Publica — SLEP Colchagua

1. Fundamentacion

El presente protocolo establece el procedimiento institucional que deberd seguir el establecimiento
educacional ante hechos de maltrato verbal y/o fisico ejercidos por un padre, madre o apoderado/a en contra
de un/a estudiante, ya sea dentro del recinto escolar, en actividades organizadas por el establecimiento o en su
entorno inmediato (entrada, salida, actos, salidas pedagdgicas, etc.).

La normativa chilena reconoce que la violencia ejercida por un adulto que detenta una posicion de autoridad o
cuidado hacia un/a estudiante reviste especial gravedad, precisamente por la asimetria de poder involucrada.
Por ello, el establecimiento tiene el deber de contar con un procedimiento claro, oportuno y conocido por toda
la comunidad educativa, que permita proteger a los/las estudiantes, investigar los hechos con debido proceso y
aplicar las medidas que correspondan respecto del apoderado/a.

2. Marco normativo aplicable
Este protocolo se sustenta, principalmente, en las siguientes normas:

e Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, que modifica la Ley General de Educacién (Ley N° 20.370) e
incorpora el articulo 16 D, el cual establece que reviste especial gravedad todo maltrato fisico o
psicolégico cometido por cualquier miembro de la comunidad educativa en contra de estudiantes u
otros miembros, particularmente cuando es ejercido por quien detenta una posicion de autoridad,
asi como cuando se cometa con abuso de poder o con ensafiamiento.

e Ley N°®21.128, "Aula Segura", que modifica la Ley General de Educacion en materia de expulsion y
cancelacion de matricula frente a hechos graves que atenten contra la integridad fisica o psicoldgica
de los miembros de la comunidad educativa.

e Ley N°20.370, Ley General de Educacion (LGE), que consagra el derecho de los y las estudiantes a un
ambiente educativo seguro y a ser respetados en su integridad.

e Ley N°19.876y Decreto con Fuerza de Ley N° 2 (2009), sobre subvencion escolar y reglamentos
internos, que exige a los establecimientos contar con un Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

e Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica (Servicios Locales de Educacion Publica —
SLEP), marco institucional bajo el cual se organiza el establecimiento.

e Circulares y normativa de la Superintendencia de Educacion sobre reglamentos internos y protocolos
de actuacion frente a maltrato, violencia y acoso escolar, que exigen que todo protocolo contenga
las etapas del procedimiento, responsables, plazos, medidas de resguardo hacia el/la afectado/a y
canales de comunicacion con los apoderados.
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Articulo 175 del Cédigo Procesal Penal, que establece la obligacidon de denunciar para los
funcionarios publicos, incluidos los directivos, docentes y asistentes de la educacién de
establecimientos publicos, respecto de todo hecho que revista caracteres de delito del que tomen
conocimiento en el ejercicio de sus funciones (por ejemplo, lesiones o maltrato constitutivo de delito
hacia un/a estudiante).

Ley N° 19.968, que crea los Tribunales de Familia, competentes para conocer situaciones que
vulneren los derechos de nifios, nifias y adolescentes, incluido el maltrato infantil no constitutivo de
delito.

Cddigo Penal, en lo relativo a los delitos de lesiones (arts. 395 y siguientes), amenazas (art. 296 y ss.)
e injurias (art. 416 y ss.), aplicables cuando la conducta del apoderado/a excede el ambito
disciplinario escolar.

Ley N° 21.430, sobre Garantias y Proteccién Integral de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia, que
consagra el interés superior del nifio, nifia o adolescente como principio rector de toda actuacién
institucional.

Nota: se recomienda contrastar este listado con el Reglamento Interno de Convivencia Escolar vigente del

establecimiento y con las instrucciones especificas del SLEP Colchagua, dado que la normativa y las circulares de
la Superintendencia de Educacion pueden actualizarse. Este documento no constituye asesoria legal; ante casos

concretos, contdctese al equipo juridico o de convivencia escolar del Servicio Local.

3. Objetivos del protocolo

3.1 Objetivo general

Establecer un procedimiento formal, oportuno y con enfoque de derechos para prevenir, detectar, abordar y

resolver situaciones de maltrato verbal y/o fisico ejercidas por apoderados/as hacia estudiantes del

establecimiento, resguardando en todo momento el interés superior del nifo, nifia o adolescente.

3.2 Objetivos especificos

Definir con claridad qué conductas constituyen maltrato verbal y fisico hacia estudiantes.

Establecer las etapas, plazos y responsables del procedimiento de denuncia, investigacion y
resolucion.

Determinar medidas de resguardo inmediato hacia el/la estudiante afectado/a.
Definir las medidas aplicables al apoderado/a segun la gravedad de los hechos.

Precisar los casos en que corresponde derivar los antecedentes a Carabineros, PDI, Fiscalia o
Tribunales de Familia.

Asegurar el debido proceso, la confidencialidad y la no revictimizacidn del/la estudiante.

4. Ambito de aplicacién

Este protocolo se aplica a todo hecho de maltrato verbal o fisico ejercido por un padre, madre, apoderado/a

titular o suplente, o cualquier adulto que retire o acompafie a un/a estudiante en representacion de la familia,
en contra de cualquier estudiante del establecimiento, ocurrido:

Dentro del recinto escolar, en cualquier horario de funcionamiento.
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e En actividades curriculares o extracurriculares organizadas por el establecimiento (actos, salidas
pedagdgicas, actividades deportivas, giras de estudio, etc.).

® Enlos espacios inmediatos de entrada y salida del establecimiento.

e Através de medios digitales o tecnoldgicos (redes sociales, mensajeria, correo electrénico), cuando
el contenido constituya maltrato hacia un/a estudiante y sea puesto en conocimiento del
establecimiento.

5. Definiciones

5.1 Maltrato verbal o psicolégico

Toda accién u omisidn que constituya agresion u hostigamiento reiterado o no, realizada por un apoderado/a
en contra de un/a estudiante, tales como insultos, garabatos, gritos amenazantes, descalificaciones,
humillaciones, burlas, amenazas, gestos intimidatorios o cualquier expresion que afecte la dignidad o
integridad psicoldgica del/la estudiante, sea en forma presencial o a través de medios tecnoldgicos.

5.2 Maltrato fisico

Toda agresion que implique contacto fisico con la intencidon de causar dafio, dolor o menoscabo a un/a
estudiante, tales como empujones, golpes, tirones, zamarreos, o el uso de algin objeto con dicho fin,
independientemente de si deja o no lesiones visibles.

5.3 Especial gravedad

Conforme al articulo 16 D de la Ley N° 20.536, reviste especial gravedad todo maltrato, fisico o psicoldgico,
cometido por cualquier persona que detente una posicion de autoridad —como es el caso de un padre, madre
o apoderado/a respecto de un/a estudiante— asi como aquel que se realice con abuso de poder, ensafiamiento
o de forma reiterada.

6. Principios rectores
® Interés superior del nifio, nifia o0 adolescente: toda decisidon debe priorizar el bienestar y proteccidn
del/la estudiante afectado/a.

e Debido proceso: se garantiza el derecho del apoderado/a a ser oido y a presentar sus descargos, de
forma previa a la aplicacién de cualquier medida.

e No revictimizacion: se evitara que el/la estudiante deba relatar los hechos de forma reiterada o
innecesaria.

e Confidencialidad: la informacion recabada se maneja de manera reservada, restringida a quienes
deben conocerla.

® Proporcionalidad: las medidas aplicadas serdn acordes a la gravedad, reiteracién y contexto de los
hechos.

e Oportunidad: el establecimiento actuard con la mayor celeridad posible desde que toma
conocimiento del hecho.
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7. éCuando se activa este protocolo?

El protocolo se activa cada vez que un integrante de la comunidad educativa (estudiante, docente, asistente de
la educacién, directivo u otro apoderado/a) toma conocimiento —por haberlo presenciado, por relato directo o
por otros medios— de un hecho de maltrato verbal o fisico de un apoderado/a hacia un/a estudiante. La
denuncia puede realizarse en forma verbal o escrita ante cualquier funcionario/a del establecimiento, quien
tiene la obligacion de informarla de inmediato a Inspectoria General o al Encargado/a de Convivencia Escolar.

8. Procedimiento de actuacion

A continuacién se detallan las etapas, responsables y plazos del procedimiento:

Etapa

1. Recepcidn del relato o
denuncia

Descripcion

Cualquier miembro de la comunidad educativa recibe o presencia
el hecho y lo pone en conocimiento de Inspectoria General o del
Encargado de Convivencia Escolar.

‘ Plazo maximo

Inmediato

2. Registro y activacion

Se levanta acta o ficha de registro del hecho, se resguarda al
estudiante y se informa a Direccion.

24 horas habiles

3. Medidas de resguardo

Medidas pedagdgicas y de proteccion hacia el/la estudiante
afectado/a mientras dura el proceso (contencion,

recopilacién de antecedentes

(partes, registros, certificados médicos, etc.).

. . .. N . Inmediato
inmediatas acompafiamiento, restriccion de acceso del agresor si
corresponde).
4. Investigacion Entrevistas a las partes y testigos, recoleccion de evidencia , -
g / P Y £0s, 5 dias habiles

5. Resolucion y aplicacion de

Direccidn, con informe del Encargado de Convivencia Escolar,

10 dias habiles

7. Seguimiento

Monitoreo del cumplimiento de las medidas y del estado
socioemocional del/la estudiante afectado/a.

. resuelve y notifica por escrito las medidas adoptadas respecto del desde la
medidas .
apoderado/a. denuncia
e s . Cuando el hecho reviste caracteres de delito: denuncia a 24 horas desde
6. Notificacion a organismos . . . s , .
Carabineros, PDI, Fiscalia o Tribunal de Familia, segun conocido el
externos
corresponda. hecho
30 dias

posteriores al
cierre

8.1 Recepcidn de la denuncia

e Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie el hecho o reciba el relato de un/a

estudiante debe informarlo de inmediato a Inspectoria General o al Encargado/a de Convivencia

Escolar, sin emitir juicios de valor ni exponer al/la estudiante frente a terceros.

e Se debe escuchar al/la estudiante en un espacio privado y contenedor, evitando preguntas
sugestivas o reiterativas.

® Seregistra el relato en el formulario de registro de denuncia (Anexo N° 1), consignando fecha, hora,

lugar, personas involucradas y descripcidn objetiva de los hechos.
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8.2 Medidas de resguardo inmediatas

Mientras se desarrolla el procedimiento, el establecimiento adoptard las medidas necesarias para proteger
al/la estudiante afectado/a, tales como:

e Acompafiamiento y contencidn emocional por parte del equipo de convivencia escolar, orientador/a
o psicdlogo/a del establecimiento.

® Restriccidon temporal de ingreso del apoderado/a agresor/a al establecimiento, o exigencia de que el
retiro y entrega del/la estudiante se realice a través de otro adulto responsable, mientras dure la
investigacion.

e Comunicacion a la familia sobre las medidas adoptadas y los pasos siguientes del proceso.

e Derivacion a redes de apoyo externas (salud, proteccion de derechos) cuando la situacién lo amerite.

8.3 Investigacion y recopilacion de antecedentes
El Encargado/a de Convivencia Escolar, en conjunto con Inspectoria General, debera:

e Entrevistar por separado al/la estudiante afectado/a, a testigos y, cuando corresponda, a otros
funcionarios presentes.

e Citar al apoderado/a involucrado/a a una entrevista formal, informandole los hechos que se le
atribuyen y otorgandole la posibilidad de presentar sus descargos, en resguardo del debido proceso.

e Recabar evidencia disponible: registros de cdmaras (si existen), partes de novedades, certificados
médicos si hubo lesiones, mensajes o comunicaciones escritas, entre otros.

e Elaborar uninforme con los antecedentes recabados y una propuesta de resolucién, que se presenta
a la Direccidén del establecimiento.

8.4 Resolucién y aplicacion de medidas

La Direccién del establecimiento, con el informe del Encargado/a de Convivencia Escolar, resuelve por escrito
las medidas a aplicar, las que se notifican formalmente al apoderado/a y quedan registradas en la carpeta de
convivencia escolar correspondiente.

8.5 Comunicacidn a organismos externos

Cuando los hechos revistan caracteres de delito —por ejemplo, lesiones, amenazas o cualquier forma de
agresion fisica— la Direccion del establecimiento, en su calidad de representante de un servicio publico, tiene la
obligacion de efectuar la denuncia ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones (PDI) o el Ministerio
Publico, conforme al articulo 175 del Cddigo Procesal Penal, dentro de las 24 horas siguientes desde que se
tomé conocimiento del hecho. Cuando la situacion configure una vulneracion de derechos que no constituya
delito, correspondera informar al Tribunal de Familia competente.

Importante: la obligacion de denuncia contemplada en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal es personal e
indelegable respecto de los funcionarios publicos que toman conocimiento del hecho en el ejercicio de su cargo.
Su incumplimiento puede acarrear responsabilidad administrativa y penal.
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8.6 Seguimiento

El equipo de convivencia escolar realizard seguimiento del cumplimiento de las medidas adoptadas y del estado
socioemocional del/la estudiante afectado/a durante, al menos, los 30 dias posteriores al cierre del proceso,
dejando registro de dicho seguimiento.

9. Medidas aplicables segtin la gravedad de los hechos

Las medidas que se describen a continuacidn deben ser coherentes con lo establecido en el Reglamento Interno
de Convivencia Escolar del establecimiento, el cual prevalece en caso de existir diferencias de redaccién:

Calificacion Ejemplos de conducta Medidas aplicables al apoderado/a
Leve Alzar la voz de forma descortés, comentarios Didlogo formativo, amonestacion verbaly
irrespetuosos aislados hacia un/a estudiante. registro en hoja de vida del apoderado/a.
Amonestacidn por escrito, entrevista
Insultos, garabatos, amenazas verbales, gestos . ., . .
o . . . formal con Direccidn, condicionamiento
Grave intimidatorios reiterados o dirigidos a un/a - .
. de las condiciones de ingreso al
estudiante. .. ..
establecimiento, compromiso firmado.
Cualquier forma de agresion fisica, aunque no deje - S .
. .. . Restriccion o prohibicidn de ingreso al
lesiones visibles; amenazas; maltrato reiterado pese a . . . .
. . , establecimiento, exigencia de cambio de
L medidas previas. Maltrato verbal de indole . .
Gravisima L . , . ., apoderado/a titular, denuncia a
discriminatorio, en razén de orientacién sexual, . L .
) ! . . L Carabineros/PDI/Fiscaliay, si corresponde,
género, creencias y/o discapacidad o condiciéon de . -
a Tribunal de Familia.
salud mental.

Entre las medidas que puede adoptar el establecimiento respecto de un apoderado/a, conforme a su
Reglamento Interno, se encuentran: la amonestacion verbal o escrita, la firma de compromisos de
comportamiento, el condicionamiento de las modalidades de ingreso o retiro de estudiantes, la restriccién o
prohibicion temporal de acceso al establecimiento, y la exigencia de designar a otro adulto responsable como
apoderado/a titular. El establecimiento no puede cancelar la matricula del/la estudiante como consecuencia de
una conducta atribuible a su apoderado/a.

10. Resguardo del/la estudiante y confidencialidad

e Lainformacidn recabada durante el proceso es confidencial y se maneja solo por quienes deben
conocerla para efectos de la investigacion y resolucién.

® Se evitara la exposicion publica del/la estudiante afectado/a ante la comunidad escolar.

e Se brindara acompafiamiento psicosocial al/la estudiante durante todo el proceso y, de ser
necesario, se realizard derivacion a especialistas externos.

® Enningun caso se adoptaran medidas que perjudiquen académica o disciplinariamente al/la
estudiante afectado/a por los hechos denunciados.

11. Responsables de la implementacion

e Direccion del establecimiento: resuelve el procedimiento y notifica las medidas; efecttia o dispone
las denuncias externas cuando corresponda.
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e Encargado/a de Convivencia Escolar: coordina la investigacion, recaba antecedentes y elabora el
informe.

e Inspectoria General: recibe denuncias, coordina medidas de resguardo cotidianas y controla el
acceso de apoderados/as al establecimiento.

e Equipo psicosocial (orientador/a, psicélogo/a, trabajador/a social): brinda contenciony
acompafiamiento al/la estudiante.

12. Difusion y actualizacién

Este protocolo formara parte del Reglamento Interno de Convivencia Escolar del establecimiento, serd dado a
conocer a toda la comunidad educativa al inicio de cada aflo escolar y estara disponible en la pagina web
institucional y en la agenda o libreta de comunicaciones. Sera revisado y actualizado anualmente por el equipo
de convivencia escolar, o cada vez que la normativa vigente lo requiera.
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Anexo N° 1 — Formulario de registro de denuncia

Fecha y hora del hecho

Lugar donde ocurrié

Nombre del/la estudiante
afectado/a

Curso

Nombre del apoderado/a
involucrado/a

Nombre de quien recibe la
denuncia

Testigos presentes

Descripcion objetiva de los hechos

Medidas de resguardo inmediatas
adoptadas

Firma de quien recibe la denuncia

Anexo N° 2 — Acta de entrevista con el apoderado/a

Fecha de la entrevista

Nombre del apoderado/a citado/a

Funcionarios presentes

Hechos que se le informan

Descargos del apoderado/a

Acuerdos o compromisos
adoptados

Firma del apoderado/a

Firma del/la representante del
establecimiento
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El Reglamento Interno Escolar debe cumplir con ciertas formalidades que se solicita
revisarlas antes de dar por finalizado el documento:
> Datos completos del establecimiento escolar y del Servicio Local
correspondiente en los puntos sefialados de este documento.
> Se solicita presentar el documento con una redaccién clara y comprensible, y
con una ortografia acorde a las normas del idioma.
> El RIE debe llevar en forma grafica los sellos institucionales del
establecimiento y del SLEP correspondiente.
> El RIE debe ir con fecha, nombre y firma del director del establecimiento
educacional
» Una vez terminado el RIE, debe ser enviado a la Direccion Provincial de
Educacion y al Servicio Local correspondiente
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