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|.LPRESENTACION DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio Comercial de Pefiaflor, es un instrumento que
permite la regulacion entre los integrantes de la comunidad educativa, con una mirada pedagégica y de resguardo
de derechos, no olvidando que el fin ultimo de la escuela es la formacidn integral de las y los estudiantes y
rompiendo con la lIdgica punitiva y sancionadora de antaiio.

Este reglamento favorece una convivencia sana y armonica entre los distintos actores de la comunidad comercialina,
con distintas maneras de ser y pensar, asi como favorecer la construccion de relaciones que promuevan una cultura
democratica e inclusiva y la generacion de climas propicios para el aprendizaje de una sana convivencia y participacion
de todas y todos; establece las regulaciones que enmarcan la forma de relacionarse al interior de la comunidad
comercialina.

El Reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad, de conformidad a los valores
expresados en el PEI, que tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los derechos y deberes de
sus miembros, a través de la regulacién de sus relaciones, fijando en particular, normas de funcionamiento, de
convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento. Por lo mismo se concibe como un conjunto de
normas y disposiciones que regulan la convivencia armdnica de todos los integrantes de la Comunidad Educativa,
guienes aceptan y comparten los mismos valores y objetivos definidos en el PEI del Establecimiento. El Reglamento
interno permite: Ordenar la estructura, las funciones e interrelaciones de los distintos estamentos de la Comunidad
Escolar, con el propdsito de lograr los objetivos propuestos por el Establecimiento en su Proyecto Educativo
Institucional. Cautelar que todos y cada uno de los padres y apoderados del establecimiento educacional, conozcan
dicho Reglamento a través de informacién escrita al momento de la matricula y luego a través de informacién
entregada durante la primera reunion de microcentro.

1.2 Definicion

“El Reglamento Interno es un instrumento, elaborado por los miembros de la comunidad educativa de acuerdo a los
valores expresados en el Proyecto Educativo que orienta a los establecimientos en relacion a los contenidos minimos
que debe incluir en base a las instrucciones sefaladas en la Circular N°482.

Dicha normativa define que, para obtener y mantener el Reconocimiento Oficial, todos los establecimientos
educacionales, cualquiera sea el nivel (pdrvulo, bdsica y media) y dependencia, deben contar con un Reglamento
Interno (RI) que incorpore regulaciones de funcionamiento, convivencia y procedimientos generales ajustados a las
particularidades y necesidades de cada comunidad.

Este instrumento, de cardcter obligatorio, pretende facilitar y fortalecer los procesos de gestion que lleva a cabo
cada escuela, liceo o colegio. Para ello, se incluyen en esta herramienta, todos los aspectos normativos necesarios,
para su elaboracion e implementacion, relevando el compromiso de todos los integrantes, de cumplir las normas
establecidas”.

1.3 Objetivos



Objetivo General
El presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Colegio comercial de Pefiaflor, tiene por finalidad:

Favorecer el convivir, a través del aprendizaje de diferentes formas respetuosas entre personas con distintas maneras
de ser y de pensar; propender la construccion de relaciones que promuevan una cultura democrdtica también la
generacion de climas propicios para el aprendizaje y la participacion de todas y todos, en un ambiente apto para el
desarrollo armodnico e integral de los estudiantes, previniendo fundamentalmente toda forma de violencia fisica,
psicoldgica y/u hostigamiento.

Objetivos especificos

Asegurar el derecho a la educacidn de todos/as los estudiantes, resguardando su ingreso y permanencia en el sistema
escolar durante su trayectoria escolar.

Eliminar todas las formas de discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje y participacion de los estudiantes.
Reconocer el derecho de asociacién a los estudiantes mediante un Gobierno estudiantil; a los padres, madres y
apoderados mediante un Centro General de padres y apoderados, al personal docente y asistentes de la educacion
mediante sindicatos.

Establecer la regulacion de las medidas de expulsion y cancelacion de matricula, las que sélo podran adoptarse luego
de un procedimiento previo, racional y justo, y de acuerdo a la normativa vigente. Exceptuando que existan hechos
que afecten gravemente la convivencia escolar al interior de la comunidad educativa.

Regular las relaciones entre los distintos actores de la comunidad escolar, incorporando politicas de prevencion,
medidas formativas y medidas disciplinarias aplicables a conductas que constituyan falta a la buena convivencia
escolar.

Establecer protocolos de actuacion frente a las faltas conductuales que vulneran la normativa y la buena convivencia,
garantizando un debido proceso.

Asegurar un clima escolar sano que propicie el desarrollo integral de los estudiantes y demas integrantes de la
comunidad, asi como del logro de los objetivos educativos propuestos.

1.4 Alcances

El alcance del Reglamento Interno del Colegio Comercial de Pefaflor, tiene como objetivo regular las relaciones
institucionales de indole laboral y/o social de manera cordial, organizada y disciplinada entre los integrantes que
componen la comunidad educativa como: estudiantes, madres, padres, apoderados, docentes, paradocentes,
administrativo, equipo directivo, auxiliares y sostenedor del establecimiento educacional, a través de un conjunto de
normas, instrucciones y prohibiciones que regulan la vida dentro de todos los espacios educativos, permitiendo el
estudio y el trabajo responsable, estableciendo los derechos, deberes y obligaciones de todos los miembros de la
comunidad educativa.



Dignidad del Ser Humano: El sistema educativo debe orientarse hacia el pleno desarrollo de la personalidad humana
y del sentido de su dignidad, y debe fortalecer el respeto, proteccién y promocién de los derechos humanos vy las
libertades fundamentales consagradas en la CPR, asi como en los tratados internacionales ratificados por Chile Y que
se encuentren vigentes.

La dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin excepcidn que subyace a todos los seres humanos, sin
excepcion, que subyace a todos los derechos fundamentales. La negacidn o el desconocimiento de la dignidad humana
en su ineludible e integral generalidad.

En consecuencia, tanto el contenido como la aplicacién del Reglamento Interno deberan siempre resguardar la
dignidad de miembros de la comunidad educativa, lo cual se traduce en que las disposiciones deben respetar la
integridad fisica y moral de estudiantes y profesionales y asistentes de la educacién, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes ni maltratos psicoldgicos.

Por su parte, la Convenciéon de Derechos del Nifio, en su articulo 28, sefala que toda aplicacién de la disciplina escolar
debe ser compatible con la dignidad humana del nifio, nifia o adolescente.

Interés superior del nifio: Este principio tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos
reconocidos por la Convencién de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral, psicolégico y
social de los nifos, ninas y adolescentes. Se trata de un concepto que se aplica en todos los ambitos y respecto de
todos quiénes se relacionan y deben tomar decisiones que afecten a niiios, nifias y adolescentes. En él se concibe a los
nifos, nifas y adolescentes como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con capacidad de ejercer sus
derechos con el debido acompanamiento de los adultos, de acuerdo a su edad, grado de madurez y de autonomia.

La Convencién de Derechos del Nifio en su articulo 3, inciso 1, sefiala que en todas las medidas concernientes a los
ninos que tomen las instituciones publicas o privadas de bienestar social, los tribunales, las autoridades administrativas
o los drganos legislativos, una consideracion primordial a que se atenderd serd el interés superior del nifio.

Asi, la evaluacion del interés superior del niflo por parte de la autoridad educativa debera realizarse caso a caso,
teniendo en cuenta siempre las condiciones particulares de cada nifio, nifia y adolescente, o un grupo de éstos,
entendiendo que éstas se refieren a sus caracteristicas especificas, como la edad, el género, el grado de madurez, la
experiencia, la pertenencia a un grupo minoritario, la existencia de una discapacidad fisica sensorial o intelectual y el
contexto social y cultural, entre otras.

La proteccion del referido principio incumbe no sélo a los padres, sino también a las instituciones, servicios y
establecimientos encargados de su cuidado o proteccién, quiénes deben cumplir las normas establecidas por las
autoridades competentes, especialmente en materia de seguridad, sanidad, nimero y competencia de su personal,
asi como con la existencia de una supervision adecuada.

En materia educacional, este principio se manifiesta en el deber especial de cuidado del estudiante, dado no sélo por
su condicidn de nino, nifia o adolescente, sino también por el objeto del proceso educativo, cuyo propdsito no es otro
que alcanzar el desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico del estudiante.

Las comunidades educativas deben tomar decisiones que no perjudiquen a ningun nifio o nifia en el goce de sus
derechos. En este sentido, el Comité de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas ha sefialado, respecto a la
violencia entre pares, que, aunque los autores sean nifios, el papel de los adultos responsables de éstos es decisivo si
se quiere que los intentos de combatir y prevenir adecuadamente estos actos no exacerban la violencia al adoptar un
criterio punitivo y responder a la violencia con violencia. Por eso es importante tener presente que en aquellas
situaciones en que existan nifios, nifias y adolescentes, cuyos derechos sean vulnerados a propdsito de la actuaciéon de
otro par, se evalue el interés superior de cada uno de los involucrados al determinar las medidas a aplicar, sin que ello
implique que exista una contraposicidn entre éstos.



En suma, el interés superior del nifio constituye el eje rector para quienes tienen la responsabilidad de su educacién y
orientacidén, por lo que siempre debera respetarse y considerarse al momento de adoptar medidas que afecten a los
estudiantes.

No discriminacion arbitraria: El principio de no discriminacidn arbitraria encuentra su fundamento en la garantia
constitucional de igualdad ante la ley establecido en el articulo 19, N°2, de la CPR, conforme a la cual no hay en Chile
persona ni grupo privilegiado, por lo que ni la ley ni ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias.
Luego, para determinar los alcances de este principio, y su potencial expresién en los establecimientos educacionales,
es preciso establecer previamente qué se entiende por discriminacién arbitraria.

La Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion, la define como toda distincién, exclusiéon o
restriccion que carezca de justificacidn razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y
gue se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la
situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion
en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacidn sexual, la identidad de género, el estado civil, la
edad, la filiaciéon. La apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

En el ambito educacional, la no discriminacidn arbitraria se constituye a partir de los principios de integracién e
inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de discriminacién arbitraria que impidan el aprendizaje y la
participacién de estudiantes; del principio de diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del principio de interculturalidad, que exige
el reconocimiento y valoracién del individuo en su especificidad, que exige el reconocimiento y valoracién del individuo
en su especificidad cultural y de origen considerando su lengua, cosmovisidn e historia; y del 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 laigualdad de derechos y de oportunidades
entre hombres y mujeres, procurando eliminar toda forma de discriminacion arbitraria basada en el género y asegurar
la plena participacion de las mujeres en los planos cultural, politico, econdmico y social, asi como el ejercicio de sus
derechos humanos vy libertades fundamentales velar por el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los
tratados internacionales ratificados por Chile en la materia que se encuentren vigentes.

La Ley General de Educacion consagra el derecho de los y las estudiantes a no ser discriminados arbitrariamente,
prohibe a los sostenedores discriminar arbitrariamente en el trato que deben dar a los estudiantes y demas miembros
de la comunidad educativa, y obliga a resguardar el principio de no discriminacién arbitraria en el proyecto educativo.
Por su parte, la Ley de Subvenciones exige a los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado, la
incorporacion expresa del principio de no discriminacién arbitraria en el Reglamento Interno, como condicién para
impetrar el beneficio de no discriminacién arbitraria en el Reglamento Interno, como condicién para impetrar el
beneficio de la subvencidn.

Legalidad: Este principio, referido a la obligacién de los establecimientos educacionales de actuar de conformidad a lo
sefialado en la legislacidon vigente, tiene dos. La primera, exige que las disposiciones contenidas en los Reglamentos
Internos se ajusten a lo establecido en la normativa educacional para que sean validas, de lo contrario se tendran por
no escritas y no podran servir de fundamento para la aplicacidon de medidas por parte del establecimiento.

La segunda, implica que el establecimiento educacional sélo podréd aplicar medidas disciplinarias contenidas en su
Reglamento Interno, por las causales establecidas en este y mediante el procedimiento determinado en el mismo. En
este ultimo sentido, los Reglamentos Internos deben contener una descripcidon especifica de las conductas que



constituyen faltas o infracciones y deben identificar, en cada caso, la medida o sancidn asignada a ese hecho, a fin de
impedir que su determinacién quede a la mera discrecién de la autoridad y que en su aplicacién se incurra en
decisiones infundadas que deriven en discriminaciones arbitrarias. Lo anterior, no obsta a que se puedan establecer
elementos que podrian atenuar o agravar la sancidn aplicable, considerando la etapa de desarrollo, nivel educativo, y
necesidades del estudiante y de la comunidad educativa, siendo siempre una consideracién primordial el interés
superior del nifio en los términos expresados en el Titulo V, numeral 2, punto 2.2, de esta Circular.

Justo y racional procedimiento: Este principio es manifestacién de la garantia constitucional consagrada en el articulo
19, N°3, inciso 6°, de la CPR.

Conforme a lo anterior, las medidas disciplinarias que determinen los establecimientos educacionales deben ser
aplicadas mediante un procedimiento justo y racional, establecido en el Reglamento Interno.

Se entendera por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma previa a la aplicacion de una medida, que
considere al menos, la comunicacién al estudiante de la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le
pretende sancionar; respete la presuncién 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 aplicacidn, sin perjuicio del respeto al resto de los atributos que
integran el debido proceso.

Proporcionalidad: De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del Reglamento Interno
pueden ser sancionadas con medidas disciplinares que van desde medidas pedagdgicas hasta la cancelacién de
matricula.

La calificaciéon de las infracciones (por ejemplo, leve, menos grave, grave) contenidas en el Reglamento Interno debe
ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que la constituyen. Asimismo, las medidas disciplinarias que
se establezcan deben ser proporcionales a la gravedad de las infracciones. Por tanto, no se podran aplicar medidas
excesivamente gravosas como la expulsién o cancelacion de matricula, cuando las faltas incurridas no afecten
gravemente la convivencia escolar.

En consecuencia, el principio de proporcionalidad en el dmbito educacional se plantea como un limite a la
discrecionalidad del establecimiento para determinar las sanciones aplicables a las faltas establecidas en el
Reglamento Interno.

Por su parte, las medidas disciplinares en los establecimientos educacionales deben, por regla general, aplicarse de
manera gradual y progresiva, es decir, procurando agotar previamente aquellas de menor intensidad antes de utilizar
la mas gravosas.

Con todo, los establecimientos, atendiendo a su rol formador, deben priorizar siempre las medidas disciplinares de
caracter formativo, esto es, preferir aquellas de caracter pedagégico y que incorporen medidas de apoyo psicosocial,
de modo de favorecer en los estudiantes la toma de conciencia y responsabilidad por las consecuencias de sus actos,
la reparacion del dafo causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme a los valores y normas de su comunidad
educativa.

Transparencia: La normativa educacional reconoce como uno de los principios inspiradores del sistema educativo, el
principio de transparencia, el que segun lo dispuesto en el articulo 3, letra j, de la Ley General de Educacién, supone
gue la informacion desagregada del conjunto del sistema educativo, incluyendo los ingresos y gastos y los resultados
académicos, debe estar a disposicidn de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia, region y pais.
En este mismo sentido, la Ley General de Educacion consagra el derecho de los estudiantes y de los padres y
apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento.



Tratdndose de los primeros, el articulo 10, letra a) de la Ley General de Educacion establece el derecho a ser informados
de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo
al reglamento de cada establecimiento. Luego en letra b) del mismo articulo se reconoce el derecho de los padres y
apoderados a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijos o pupilos
respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso educativo de éstos, asi como del
funcionamiento del establecimiento. Asi, las disposiciones de los Reglamentos Internos deben siempre resguardar el
ejercicio pleno del derecho y deber de los mencionados actores de la comunidad educativa de estar informados, como
uno de los atributos que integran la libertad de ensenanza.

Participacion: Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser informados
correctamente, y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

Los estudiantes tienen derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento y a expresar
su opinidn, los padres, madres y apoderados gozan del derecho a ser escuchados, a participar del proceso educativo y
de aportar al desarrollo del proyecto educativo, los profesionales y técnicos de la educacion, tienen derecho a
participar de las instancias colegiadas de la comunidad escolar.

La participacion de la comunidad escolar en su conjunto se manifiesta a través de instancias como el Comité de Buena
Convivencia o el Consejo Escolar.

Los Reglamentos Internos de los establecimientos educacionales deben garantizar que las instancias de participaciéon
se materialicen generando todos los espacios necesarios para su funcionamiento.

Relacionado con lo anterior, se encuentra el derecho de libre asociacidn consagrado en la normativa educacional, que
se expresa en la posibilidad que tienen los estudiantes y los padres y apoderados de asociarse libremente. De la misma
manera, los docentes y asistentes de la educacién pueden asociarse libremente y formar o integrar grupos con
personas afines, con el propdsito de actuar asociarse libremente y formar o integrar grupos con personas afines, con
el propdsito de actuar colectivamente para expresar, promover, ejercer o defender un campo de interés comun.

Los Reglamentos Internos deberan igualmente respetar este derecho, el cual podra ejercerse, entre otras instancias,
a través de la formacion y funcionamiento de Centro de Alumnos y/o de Padres y Apoderados.

Autonomia y diversidad: El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomia de las
comunidades educativas, principio que se expresa en la libre elecciéon y adhesion al proyecto educativo del
establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el Reglamento Interno.

Responsabilidad: Como ha sido dicho, la educacién 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. Son deberes
comunes de los sostenedores, estudiantes, madres, padres y apoderados, profesionales y asistentes de la educacion,
entre otros, brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa,
colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar y la calidad de la educacidn; y respetar el Reglamento Interno,
el proyecto educativo y, en general, todas las normas del establecimiento.

2.FUNDAMENTO

El presente Reglamento Interno, se construye, articulado con nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEl), donde
cada una de las regulaciones y/o protocolos desarrollados en este documento tributan a la misidn y vision del colegio,
para generar una educacion media Técnico Profesional en el drea administrativa que sea un referente para las



diferentes empresas que son nuestra red de apoyo y asi titular a jovenes ciudadanos, abiertos al futuroy a la sociedad
del conocimiento y la informacién con sentido de identidad en un mundo dinamico y diverso.

Asi también el de contribuir con sentido pedagdgico a la formacién y potenciamiento de jovenes integrales, ciudadanos
criticos, transformadores de su realidad, incentivandolos al constante crecimiento y superacion desde una educacion
laica, inclusiva, intelectual, valdrica y media técnico profesional. Desde esa mirada nuestro Reglamento Interno, nos
entregard las herramientas necesarias para regular las relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa
como lo estipula la normativa educacional vigente.

2.1FUENTE NORMATIVA

El presente reglamento de convivencia escolar ha sido elaborado de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
reconocidas en nuestro territorio nacional, contenidas en los siguientes documentos:

- Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

- Convencidn sobre los Derechos del Nifio y de la Nifia.

- Declaraciéon mundial sobre la educacion para todos y marco de accidn para satisfacer las necesidades basicas
de aprendizaje. (Jomtien, 1990).

- Constitucidén Politica de la Republica de Chile.

- Circular N21 para establecimientos educacionales municipales y subvencionados, Superintendencia de
Educacion.

- Circular N°3 para establecimientos Educacionales de Administracion Delegada. Derogada parcialmente por
circulares de materias especificas.

- Circular N° 768 de 2017 Derechos de Nifas, Nifios y Estudiantes Trans en el ambito de la Educacidn Sostenible.

- Resoluciéon 482 Exenta, de 22 de junio de 2018, que aprueba circular que imparte instrucciones sobre
reglamentos internos de los establecimientos educacionales de ensefianza béasica y media con reconocimiento
oficial del estado. Ministerio de educacién; Superintendencia de Educacién Escolar

- Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacién, que establece los derechos de
nifos, nifias y estudiantes trans en el dmbito de la educacion.

- Ordinario N° 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educacion que actualiza instructivo
para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, en lo referido a convivencia escolar.

- Ordinario Circular N° 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de Educacién, que informa
sobre modelo de fiscalizacion con enfoque en derechos de instrumentos asociados.

- REX-N°-302. APRUEBA CIRCULAR QUE IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE REALIZACION CLASES PRESENCIALES
ANO 2022.



Resolucién Exenta N° 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de Educacion, que aprueba bases
del modelo de fiscalizacién con enfoque en derechos.

Resolucién Exenta N° 193, de 2018, de 2018, del Superintendente de Educacién, que aprueba Circular
Normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.

Decreto N°73/2014 sobre los estandares indicativos de desempefio para establecimientos educacionales y
sostenedores.

Decreto N° 24 sobre reglamento de Consejos Escolares.

Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Constitucidn Politica de la Republica de Chile (CPR).

Decreto N° 381 de 2013, sobre “Otros Indicadores de Calidad Educativa”, (MINEDUC,2014).

Decreto N° 313/73 sobre Seguro Escolar.

Decreto 215 sobre el reglamento del uso de uniforme.

Decreto Supremo N° 524, de 2005, del Ministerio de Educacién, que aprueba el reglamento general y
funcionamiento de los Centros de Alumnos de los establecimientos educacionales segundo ciclo de ensefianza
basica y ensefanza media, reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacién.

Decreto Supremo N° 565, de 1990 del Ministerio de Educacidn, que aprueba el reglamento general Centro de
Padres y Apoderados para los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de
educacion.

Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencién sobre los
Derechos del Nifio (Convencion de Derechos del Nifio).

Decreto N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Pacto de San José de Costa
Rica; Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

Decreto 67/2018 de Evaluacion, Calificacion y Promocidn Escolar. Unidad de Curriculum y Evaluacién.

DFL. N2 1, de 1996, del Ministerio de Educacién, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto con Fuerza de Ley N° 19.070 que aprobd el estatuto de los profesionales de la educacién, y de las leyes
gue la complementan y modifican (Estatuto Docente).

DFL.N2 2 de 1998 Sobre Subvencién del Estado a Establecimientos Educacionales (ART. 62 letra d).

DFL.N2 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 20.370 con las normas no derogadas del Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2005 (Ley General de Educacion).
Decreto supremo N° 53 DE 2011, sobre elementos de ensefianza y material didactico. minimos con que deben
contar los establecimientos educacionales.

Decreto supremo N° 315, de 2010, Ministerio de Educacién, que reglamenta requisitos de adquisicion,
mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los establecimientos educacionales de educacion
parvularia, basica y media (Reglamento de los requisitos del RO).

Decreto supremo N°112, de 1998, del Ministerio de Educacion, que establece disposiciones para que
establecimientos educacionales elaboren reglamento de evaluacion y reglamenta promocién de alumnos de 1°
y 2° afio de ensefanza media, ambas modalidades.

Decreto supremo N°24, de 2005, del Ministerio de Educacidn, que reglamenta consejos escolares.



- Decreto supremo N°215, de 2009, del Ministerio de Educacion, que reglamenta uso de uniforme escolar
(Reglamento Uso de Uniforme Escolar). Decreto N°83 Exento de 2001, del Ministerio de Educacion, que
reglamenta calificacion y promocién de alumnos (as) de 3° y 4° afio de ensefianza media, ambas modalidades
y establece disposiciones para que los establecimientos educacionales elaboren su reglamento de evaluacion.

- Decreto N°2.169 Exento, de 2007, del Ministerio de Educacion, que aprueba reglamento de evaluacién y
promocion escolar para la educacion basica y media de adultos.

- Ley General de Educaciéon N° 20.370.

- Ley N2 19.284 de integracion social de personas con discapacidad.

- Ley N219.532 /97 Art. 2 letra d, Sobre Jornada Escolar Completa Diurna.

- Ley N219.418 que establece normas sobre junta de vecinos y demds organizaciones comunitarias.

- Ley N219.979 de 2004, que modifica la ley de Jornada Escolar Completa.

- Ley N219.617. Delitos Sexuales.

- Ley N° 19.688/2000, Derecho de Estudiantes Embarazadas.

- Ley N2 19.779 (Circular 875/199. MINEDUC): Instruye sobre ingreso, permanencia, asistencia y evaluacién de
estudiantes portadores del VIH y/o enfermos de SIDA

- Ley N220.000 Ley de Drogas que sanciona el tréafico ilicito de drogas.

- Ley N2 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la educacién parvularia, basica
y media y su fiscalizacion (LSCAC)

- Ley N220.536 Ley sobre violencia escolar.

- Ley N220.609 Ley contra la discriminacién.

- Ley N° 20.084 Responsabilidad Penal Adolescente.

- Ley N° 20.248, que establece la ley de subvencién escolar preferencial (LSEP).

- Ley N° 20.845 Ley de inclusion escolar.

- Ley N2 18.962 Ley que regula el estatuto de las alumnas en situacion de embarazo y maternidad.

- Ley N° 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusiéon social de personas con
discapacidad.

- Derecho a la Educacién y Convivencia Escolar (MINEDUC, 2001).

- Politica Nacional de Convivencia Escolar (MINEDUC, 2019)

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

3.1 ¢{Qué es una comunidad educativa?



La comunidad educativa es una agrupaciéon de personas (estudiantes, docentes, asistentes de la educacion,
sostenedor, docentes directivos, padres y apoderados), que inspiradas en un propdsito comun integran una institucién
educativa. Ese objetivo comun es contribuir a la formacién y el logro de aprendizajes de todos los alumnos que son
miembros de ésta, propendiendo a asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico
y fisico. El propdsito compartido de la comunidad se expresa en la adhesion al proyecto educativo del establecimiento
y a las reglas establecidas en el reglamento interno y de convivencia. (Articulo 9° Ley General de Educacién).

Dentro de esta comunidad educativa se encuentra interactuando constantemente diversos actores los que tienen
deberes y derechos dentro de éstas.

3.2 Deberes y derechos de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

SOSTENEDOR:

Deberes Derechos

e Establecery ejercer el proyecto
educativo, con la participacién de la

e Rendir cuenta publica de los comunidad educativa y de acuerdo a
resultados académicos la autonomia que le garantice esta

® Administrar los recursos econdmicos ley
correspondientes al establecimiento, e Establecer planesy programas
en beneficio de la escuela. propios en conformidad con la ley

e Solicitar cuando corresponda
financiamiento del estado de la
conformidad a la legislacion vigente

e Garantizar la continuidad del servicio
educacional durante el afio escolar

DOCENTES DIRECTIVOS

Deberes Derechos

e Debe conocer su rol, funciones y e Los Equipos Docentes Directivos de

responsabilidades al interior de la
comunidad escolar.

Debe formular, hacer seguimiento y
evaluar las metas y objetivos del
establecimiento, especialmente las
de su competencia.

Debe organizar y orientar las
instancias de trabajo técnico
pedagdgico.

los establecimientos educacionales
tienen derecho a conducir la
realizacion del proyecto educativo
del establecimiento que dirigen.
Recibir un trato justo y respetuoso
de parte de la comunidad educativa.
Respeto a su integridad fisica, moral
y dignidad personal.

Libertad de expresion.

A perfeccionarse permanentemente.




e Debe organizar y supervisar el
trabajo de docentes y asistentes de
la educacion.

o Debe gestionar administrativamente
el establecimiento educacional.

® Debe desarrollarse
profesionalmente.

® Debe promover en los funcionarios
el desarrollo profesional.

e Debe realizar acompafiamiento
pedagdgico en el aula.

e -Debe brindar un trato dignoy
respetuoso a todos los integrantes
de la comunidad educativa,
respetando de manera estricta el
espacio personal y la intimidad de
alumnos y alumnas, conservando
siempre una actitud y conducta
esencialmente profesional.

e Debe denunciar los delitos que
afecten a la comunidad educativa
segun plazos establecidos por ley.

e Debe conocer y respetar el Proyecto
Educativo, Reglamento Interno de
Convivencia Escolar del
establecimiento y Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad de
COMEDUC.

e Libertad de conciencia, convicciones
religiosas e intimidad en lo que
respecta a tales creencias y
convicciones.

DOCENTES

Deberes

Derechos

e Debe propiciar oportunidades de
aprendizaje y evaluaciones para
todos y cada uno de los estudiantes.

e Debe brindar un trato digno,
respetuoso y afectivo a todos los

® Respeto a su integridad fisica y moral
y dignidad personal.

e Desarrollar su labor en un ambiente
de respeto a su integridad fisica,
psicolégica y moral.




integrantes de la comunidad
educativa.

Debe mantener registros
actualizados en el libro de clases y /o
documentos oficiales del
establecimiento.  (Circular  N23,
Supereduc)

Debe conocer su rol y funciones al
interior de la comunidad escolar.
Debe actualizar constantemente sus
conocimientos.

Debe respetar los horarios de su
jornada laboral y en la toma de
Cursos.

Debe entregar los resultados de las
evaluaciones en un plazo
predeterminado.

Debe conocer y respetar el Proyecto
Educativo, Reglamento Interno de
Convivencia Escolar del
establecimiento 'y  Reglamento
Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad de COMEDUC.

Ejercer sus funciones en forma
idonea y responsable.

Orientar vocacionalmente a sus
estudiantes, cuando corresponda.
Actualizar sus conocimientos vy
evaluarse periédicamente.
Investigar, exponer y ensefar los
contenidos curriculares
correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases
curricularesy los planes y programas
de estudio.

Reconocer, respetar y promover los
derechos de las y los estudiantes.
Tratar respetuosamente a todos los
integrantes de la comunidad
educativa.

Todo tipo de comunicacién vy
relacidn con cualquier integrante de

Trabajar en espacios  fisicos
adecuados, desempenandose en un
entorno apropiado a las funciones
encomendadas, resguardando su
bienestar.

Trabajar en un ambiente tolerante y
de respeto mutuo, contando con un
entorno de aceptacién, valoracion y
buen trato entre los integrantes de la
comunidad educativa.

Libertad de expresion.

Presentar iniciativas para el progreso
del establecimiento, teniendo Ila
posibilidad de plantear ideas,
acciones o] estrategias que
contribuyan al logro del Proyecto
Educativo.

A perfeccionarse permanentemente.
Libertad de conciencia, convicciones
religiosas e intimidad en lo que
respecta a tales creencias vy
convicciones.

No ser discriminados arbitrariamente,
a no ser excluido o apartado sin razén
justificada

Participar de instancias colegiadas,
tienen derecho a adherir a espacios
de participacion en los que se delibere
y adopten decisiones, como los
Consejos de Profesores y el Consejo
Escolar.

Asociarse libremente o integrar
grupos con personas afines, con el
propdsito de actuar colectivamente
para expresar, promover, ejercer o
defender un campo de interés comun.




la comunidad es de manera
profesional.
ASISTENTES DE LA EDUCACION
Deberes Derechos
® Respetar el horario de inicio y ® A un trato digno y respetuoso de
término de la jornada de trabajo. parte de todos los integrantes de la
e \Velar por una sana convivencia y/o Unidad Educativa.
relaciones laborales acorde a lo ® A realizar sus actividades en un
establecido en el PEL. ambiente de higiene y limpieza y
e Utilizar un lenguaje adecuado con sana convivencia.
todos los integrantes de Ia ® A ser escuchado por el Equipo
Comunidad Educativa. Directivo, Docentes y Asistentes de la
e Hacer buen uso del material y bienes Educacion.
de la escuela. e Tienen derecho a proponer las
e Velar por el buen uso de los timbres iniciativas que estimen utiles para el
y otros sellos propios de la escuela. progreso del establecimiento, en los
o Velar por la mantencién del aseo y términos previstos por la normativa
presentacion de las dependencias a interna, procurando, ademas,
su cargo. disponer de los espacios adecuados
e Cautelar la disciplina para realizar en mejor forma su
comportamiento de los alumnos(as) trabajo.
en los recreos y en las actividades ® Asociarse libremente o integrar
cotidianas. grupos con personas afines, con el
e Mantener en todo momento una propdsito de actuar colectivamente
actitud de respeto, honestidad, vy para expresar, promover, ejercer o
lealtad para con los diferentes defender un campo de interés
funcionarios de la Comunidad comun.
Educativa: director, Inspector ® Trabajar en un ambiente tolerante y
General, U.T.P, Docentes, Asistentes de respeto mutuo, respetando su
en general. integridad fisica y moral.
e Debe ejercer su funcién en forma ® Asociarse libremente o integrar
idonea y responsable. grupos con personas afines, con el
e Debe conocer su rol y funciones al propdsito de actuar colectivamente
interior de la comunidad escolar. para expresar, promover, ejercer o
Debe respetar las normas del defender un campo de interés
establecimiento. comun.
® Debe participar activamente en las
actividades programadas por el
establecimiento.




Debe desarrollarse
profesionalmente.

Debe promover la equidad,
transparencia y entrega efectiva de
la informacioén.

Todo tipo de comunicacion y relacion
con cualquier integrante de |la
comunidad es de manera
profesional.

Debe conocer y respetar el Proyecto
Educativo, Reglamento Interno de
Convivencia Escolar del
establecimiento y  Reglamento
Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad de COMEDUC

PADRES, MADRES Y APODERADOS:

Deberes

Derechos

Apoyar el tipo de educacion
adoptada en el PEI.

Hacer cumplir a su pupilo(a) lo
establecido en los diferentes
Instrumentos de Gestion del PEI:
Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar, Reglamentos
de Evaluacion y  Promocidn,
Reglamento de Practica y todos
aquellos proyectos, programas vy
protocolos que permiten Ia
adecuada y oportuna
implementacion del PEI.

Manifestar respeto hacia los
miembros de la  comunidad
educativa y sus bienes.

Asistir a todas las citaciones
requeridas por el Colegio.
Responder por la buena
presentacion personal, modales,
conductas y comportamiento de sus
hijos.

e Serinformado(a) sobre la gratuidad de
la educacién en el establecimiento.

e Ser informado sobre la adquisicion y
uso obligatorio del uniforme del
Colegio Comercial

® Presentar reclamos formales, por
escrito, sobre la evaluacion,
comportamiento, sanciones o trato
recibido por sus hijos, siguiendo el
conducto regular; seglin sea la
gravedad del asunto, siendo
responsable de los alcances de estas.

e Conocer el Proyecto Educativo de la
Institucion, PEl; el Reglamento de
Practicas Profesionales, asi como el
Reglamento Interno y de Convivencia
Escolar, todos sus alcances vy
procedimientos. (Publicados en la web
del liceo, www.colegiocp.cl).

e Conocer y solicitar en la aplicacion de
una tercera instancia el Debido
Proceso para su pupilo.



http://www.colegiocp.cl/

e Hacer cumplir el uso del uniforme
escolar oficial del establecimiento
de acuerdo a los criterios
establecidos para ello.

e -Participar  activamente como
apoderado(a) de curso, en las
directivas de su curso y reuniones
citadas por el Centro General de
Padres y Apoderados, como
también a citaciones realizadas por
algun funcionario del liceo.

e Informar cualquier situacién de
salud que pueda significar un riesgo
para el estudiante.

e Realizar todas las acciones que les
indiquen los profesionales de la
Educacién o los asistentes de la
educacion en cuanto a mejorar la
formacion personal y académica.

® Acatar las determinaciones que
tome  cualquier unidad del
establecimiento luego de haber
expuesto sus descargos.

e Derecho a asociarse, ser escuchados y

participar

e Derecho a contar con asesor para el

Centro de Padres y/o apoderados.

ESTUDIANTES:

Deberes

Derechos

o Respetar la integridad moral y fisica
de todos y cada uno de los miembros
gue conforman la institucion.

e Demostrar un trato cortés y un
lenguaje  respetuoso en  su
comunicacion con los miembros de
la comunidad educativa.

e Abstenerse de participar en
actividades politico partidistas o
proselitismo politico de cualquier
indole, al interior del
establecimiento.

e Mantener una actitud de respeto en
todas y cada una de las actividades
del Colegio Comercial de Pednaflor.

e Recibir un trato digno y respetuoso
por parte de todos los miembros de
la comunidad educativa.

e Ser informado acerca de los
principios, normas y reglamentos
gue regulan la vida escolar, entre
ellos lo que el Proyecto Educativo
Institucional (P.E.l.)

e Ser escuchado y recibir respuesta,
individual o colectivamente, en cada
una de las instancias de interaccion
con profesores, asistentes de la
educacion o docentes directivos.

e Derecho de Matricula y de Ila
continuidad de sus estudios para las




e® Respetar los horarios establecidos, la

asistencia a clases y la puntualidad
en sus deberes escolares.

Cuidar los bienes muebles, asi como
la infraestructura, el mobiliario, el
material didactico, los libros de
biblioteca, los materiales de
laboratorio, como, asimismo, la
presentacion de murallas, puertas
ventanas y escritorios, pertenencias
de la comunidad escolar como
diarios murales, camarines, bafos,
etc.

Respetar las instancias regulares
(subcentro, Consejos de Curso,
Comités de convivencia de cursos y

Gobierno Estudiantil) para
manifestar sus intereses,
inquietudes, problemas,

necesidades y aspiraciones; siempre
a través del dialogo positivo.
Ingresar y permanecer en el
establecimiento sin los efectos de
sustancias alucinégenas,
psicotrépicas, alcohol u otras.
Utilizar las redes sociales sin
denostar a personas, organismos o a
la institucion educativa.

Mantener una presentacion
personal de acuerdo al perfil
profesional, acorde a la modalidad
educativa TP, asociada al sector del
Comercio, Servicios y Tecnologia.
Mantener una relacién de respeto
con toda la comunidad educativa.

estudiantes embarazadas y/o siendo
madres.

Tienes derecho a recibir una
formacion integral que favorezca el
pleno desarrollo de tu personalidad.
Tienes derecho a un trato digno, y a
ser protegido de toda agresion fisica
o moral.

Tienes derecho a que tu esfuerzo y tu
dedicacién  sean valorados vy
reconocidos con objetividad.

Tienes derecho a recibir orientacion
escolar, formativa y profesional.
Tienes derecho a participar en el
funcionamiento y la vida de la
escuela.

Tienes derecho a reunirte en el
centro, a asociarte, y a recibir
informacidn.

Tienes derecho a recibir el apoyo y la
ayuda que necesites para compensar
carencias o dificultades de tipo
personal, econdmico, familiar, de
aprendizaje o alguna enfermedad o
discapacidad.

Tienes derecho a que desde Ia
escuela se protejan tus derechos.
Derecho al debido proceso en la
evaluacién de sus faltas, incluyendo
el derecho de apelaciéon o el de
expresar ante la Direccién del
establecimiento, en compaiiia de su
apoderado, su opinion y/o descargo
personal, ante situaciones de
conducta personal indebida que le
afecte y cuyo caso se encuentre en
estudio disciplinario.

A ser aceptado por los miembros de
la comunidad en su condicidn social,
fisica, politica, cultural, religiosa,
econdmica y de opcién sexual.




e Derecho a asociarse, ser escuchados
y participar

4.REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL

ESTABLECIMIENTO

4.1 Niveles de ensefianza

El Colegio Comercial de Peiaflor, es un colegio de Enseflanza Media Técnico Profesional Comercial. Sus niveles de
Ensefianza son de 1° y 2° afio medios Cientifico-Humanista y 3° y 4° aflo medio técnico profesional, que cuenta con las
especialidades de Administracién, con mencién en Recursos Humanos y Logistica. Su jornada es de lunes a jueves de

8:30 a 16:45 y viernes de 08:30 horas a 13:45 horas.

4.3 Horario de Funcionamiento del establecimiento

ras Lunes Martes Miércoles jueves Viernes

ertura 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30

rre 18:00 18:00 18:00 18:00 16:00

4.4 Horario de clases, Recreos y Almuerzo

Horas Lunes Martes Miércoles jueves Viernes
08:30a9:15 Clases Clases Clases Clases Clases
09:15 a 10:00 Clases Clases Clases Clases Clases
10:00 a 10:15 Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
10:15a 11:00 Clases Clases Clases Clases Clases
11:00 a 11:45 Clases Clases Clases Clases Clases
11:45a 12:00 Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
12:00 a 12:45 Clases Clases Clases Clases Clases




12:45 a 13:30 Clases Clases Clases Clases Clases
13:30 a 14:15 Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo
14:15 a 15:00 Clases Clases Clases Clases Clases
15:00 a 15:15 Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
15:15 a 16:45 Clases Clases Clases Clases Clases

Nota: En el caso de los talleres extraprogramaticos existen horarios especificos que se informaran a los apoderados
de forma oportuna.

Atencion de profesores jefes: Cada Profesor jefe determina su horario de atencién de apoderado con duracién de 45
minutos, los cuales daran a conocer en la primera reunién de apoderado. El profesor citard a cada apoderado durante
el afio escolar, via telefdnica o citacidn escrita con dos dias de anticipacion.

En caso de equipo directivo, inspectores y equipo multidisciplinario: el horario de atencién de apoderados es de lunes
a viernes de 15:00 a 18:00 hrs, previa cita con dos dias de anticipacion. En caso de urgencias se atendera de acuerdo
a la disponibilidad del funcionario (a) o por cualquier miembro del Equipo Directivo que se encuentre disponible

4.5 Suspension de Actividades:

Es una medida que implica la suspensién de las actividades educacional por motivos de caso fortuito o fuerza mayor
tales como: catastrofes naturales, corte de suministros basicos, paros, tomas, movilizaciones, huelgas, u otras andlogas,
gue impliguen suspensidon de clases. Estos imprevistos deberadn ser informados por el Director del establecimiento
educacional, a la jefatura del Departamento Provincial respectiva, inmediatamente conocidos los hechos, a través de
un oficio y un plan de recuperacion. Dicha presentacion sera evaluada por la autoridad, quienes resolveran aprobar o
rechazar el plan propuesto.

La recuperacién no podrd realizarse de manera fragmentada, ni en dias sdbados, salvo en casos fundados, y
debidamente ponderados por la autoridad regional que podra autorizarlo.

4.6 Cambio de Actividades

El cambio de actividad lectiva es una medida administrativa y pedagédgica para ser aplicada cuando las clases regulares
son reemplazadas por actividades complementarias, debidamente planificadas, para fortalecer el logro de algin objeto
pedagogico. Los establecimientos educacionales que planifiquen la realizacién de cambios de actividad lectiva deberan:
Informar al Departamento Provincial de Educacion respectivo, de acuerdo al calendario escolar del afio en curso, la
planificacion de los cambios de actividades que pretenda implementar en el afio lectivo.

Los cambios de actividad lectiva que se consideren pertinente realizar, y que no se consideraron en la planificacién
original, deberdn ser informados al Departamento Provincial de Educacion respectivo, con una anticipacion de, a lo
menos 10 dias habiles de la fecha prevista para la ejecucion de la actividad, acompanando la documentacién fundante
del cambio.



Para todos los cambios de actividad lectiva informadas dentro del plan anual o en aquellas no previstas, los
establecimientos educacionales deberan cumplir, particularmente, con lo siguiente:

Registrar la asistencia de los estudiantes.

Contar con la autorizacién por escrito de los apoderados y un instructivo con las normas de seguridad para aquellas
actividades que impliquen desplazamiento de estudiantes fuera del establecimiento educacional.

Se enviara una copia de la documentacién al correo electronico del Departamento Provincial de Educacion,
manteniéndose en el establecimiento Educacional la documentacién original, a disposicidon de la Superintendencia de
Educacién y/o para la aplicacion del Seguro Escolar si procede.

Este cambio de actividades puede realizarse en actividades que se realicen dentro del liceo, como fuera de este tanto
en la Regién Metropolitana como fuera de ésta.

En el caso, de que existan estudiantes que no participen de la actividad por decisién familiar, todo eso acreditado en un
documento; estos deben contar con una actividad académica programada, que se realiza en el mismo tiempo de la
actividad a la cual no asiste y se desarrollard en un lugar definido por el area académica e inspectoria.

Todo cambio de actividad planificada se realizara, independientemente de la cantidad de los estudiantes ausentes o
gue no participen de esta.

4.7 Salidas Autorizadas
Para estos efectos, toda constancia de retiro de un alumno(a) del establecimiento debera quedar registrada en Libro
de Salida que se tiene para tal efecto en Inspectoria General.

ALCANCES GENERALES:

El estudiante solo se podra retirar del establecimiento cuando su apoderado o apoderado suplente designado e
informado en la ficha de matricula se hagan presentes en el lugar. El inspector/a General debera verificar que éste
sea efectivamente el apoderado registrado en la ficha.

En el caso que no existiera formalmente un apoderado suplente informado, excepcionalmente el apoderado podra
informar nombre completo y RUT de quién retirara al alumno. En este caso, el apoderado debera asignar
formalmente a un apoderado suplente responsable para ingresarlo al sistema a través de una declaracién jurada
simple, donde autoriza que esta persona puede realizar el retiro del nifio, nifia y adolescente del recinto
educacional.

Ningun alumno podra salir del colegio con justificativos, llamados telefénicos o comunicaciones.

Los estudiantes sélo podran retirarse durante la jornada de clases por razones de fuerza mayor, ya sean éstas:
Asistencia al médico.

Fallecimiento de un familiar directo.

Estudiantes que son madres o pares, por enfermedad o control de salud de sus hijos, mostrando la hora médica.



También podran ser retirados los estudiantes que durante la jornada de clases presenten sintomas de alguna

enfermedad que requieran ser atendidas por su apoderado y/o médico tratante en cuyo caso debera ser el
apoderado quien proceda a hacer el retiro.

Las Unicas personas que autorizan la salida del estudiante es el Director/a o Inspector/a General, y por ende son los
Unicos autorizados para firmar el libro de salida.

Todo retiro debe quedar escrito en KIMCHE
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5.1 Definicion de Cargo y Funciones, de funcionarios del Colegio Comercial de Pefiaflor

2
L <4

AN NN <

<

2
L X4

N N N Y LN

Director(a): Es la autoridad mdxima de un Liceo y el responsable de su gestién para cumplir las metas
institucionales y las exigencias ministeriales.

Planificar y supervisar el disefio e implementacion del modelo pedagdgico del establecimiento, asi también los
procesos relativos a la gestién curricular y pedagdgica, manteniendo control periédico y sistémico de
indicadores asociados a dicha gestién.

Dirigir y controlar la implementacién del Plan de convivencia escolar en el Liceo.

Controlar los procesos administrativos, disciplinarios y del reglamento interno de la unidad educativa.
Controlar los procesos administrativos, contables y presupuestarios del Liceo.

Controlar los procesos de gestidon de personas asociados a la administracion del personal del liceo.

Dirigir los procesos comunicacionales internos y externos, ejecutando labores de representacion en instancias
ceremoniales y eventos publicos.

Dirigir y controlar los procesos estratégicos anuales del liceo, tales como procesos de matricula,  planificaciéon
pedagdgica, procesos de subvencion, procesos de evaluacion y auditoria, entre otros.

Controlar la administracion de sistemas, equipos y servicios tecnoldgicos del liceo, asi también Ia
administracion de la pagina web y difusidn de contenidos digitales institucionales.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestion para organizaciones
educativas asociados a su area.

Acompaiiar y retroalimentar a los docentes en el aula, en conjunto con UTP.

Inspector(a) General: El responsable de planificar, organizar, controlar, supervisar y gestionar todas las
materias referentes a los/las estudiantes, tanto desde el punto de vista de su atencidn educativa, su conducta
estudiantil y personal, de su seguridad escolar como de sus registros académicos y, muy especialmente, sus
actividades extraprogramaticas. Dentro de sus funciones tenemos:

Dirigir y controlar el proceso de matricula y registro de estudiantes.

Controlar la aplicacién del reglamento interno en el establecimiento.

Controlar los registros de asistencia y firmas de horarios en libros de clases.

Programar y ejecutar actividades formativas y culturales para los estudiantes del establecimiento.
Supervisar la actualizacién de los registros curriculares de los estudiantes.

Supervisar los indicadores internos de gestion escolar del area de Inspectoria General.
Elaboracién, Coordinaciéon y Control del del Plan Integrado de Seguridad Escolar.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestidn para organizaciones
educativas asociados a su area.
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Jefe(a) Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP): Es el responsable directo de la conducciéon pedagdgica de las
distintas actividades educacionales del Liceo, con la sola excepcion de las actividades extraprogramaticas. Es
un cargo de exclusiva confianza de COMEDUC. Dentro de las funciones tenemos:

Dirigir el diseno de unidades de aprendizaje pertinentes a las necesidades educativas de los estudiantes.
Realizar el acompaifiamiento y evaluacién de los docentes en lo que respecta a desempefio en actividades
pedagégicas.

Supervisar el desempefio técnico administrativo de los docentes y profesionales pedagdgicos.

Coordinar las actividades curriculares en funcion de la calidad de los aprendizajes y el curriculo nacional vigente.
Dirigir la definicion de estructuras de ejecucién en aula.

Disefiar estrategias técnico pedagdgicas orientadas a la gestién del desempefio académico frente a procesos
estandarizados de evaluacion.

Supervisar el cumplimiento de los decretos de evaluacién, Reglamento de practicas y titulacion, reglamento de
evaluacién vigentes.

Realizar funciones de acompanamiento a los estudiantes, atendiendo sus necesidades e inquietudes.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestion para organizaciones
educativas asociados a su area.

Encargado/a de Convivencia Escolar: es el responsable de los procesos de Orientacion Pedagdgica, Orientacion
Vocacional, Orientacién Profesional y Orientacidn Psicosocial de los alumnos, ademas estd a cargo de gestionar
la convivencia escolar en el liceo. Dentro de sus funciones tenemos:

Contribuir a la generacién de identidad individual y colectiva institucional, fortaleciendo la cultura escolar y los
sellos institucionales.

Lograr una convivencia escolar basada en el respeto y buen trato en el Colegio.

Asegurar la implementacion del Plan de Orientacion, por medio de los profesores jefes en sus cursos.
Asegurar que se realice los seguimientos de las derivaciones internas y externas.

Lograr la mejora de los resultados de los IDPS del Colegio

Contribuir a la disponibilidad de informacién acerca de posibilidades de eleccidén y continuidad de estudios,
permitiendo la toma de decisiones informada.

Contribuir a la formacion de los integrantes del colegio en temdticas de Convivencia Escolar

Hacerse cargo de los enfoques para abordar la convivencia planteados en la Politica Nacional de Convivencia
Escolar.

Atencion de situaciones emergentes en convivencia escolar con apoyo de la dupla psicosocial.

Atenciones de padres/apoderados la que debe quedar consignada en acta de reunién y hoja de vida del
estudiante.

Atenciones de estudiante la que debe quedar consignada en acta de reunién y hoja de vida del estudiante.

Apoyo a Inspectoria General en la intervencién con estudiantes y grupo curso en tematicas de convivencia
escolar.

Tener conocimientos amplios en el drea de la Convivencia y Clima Escolar, resolucién pacifica de conflictos y
concepcidén de aprendizaje integral.

Disefiar e implementar el Plan de Gestidén de Convivencia Escolar
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Llevar a cabo una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Convivencia Escolar.

Mejorar la convivencia escolar y fortalecer el aprendizaje de los modos de convivencia pacifica.

Promover el trabajo colaborativo entre todos los actores de la comunidad educativa, en la elaboracién,
implementacién y difusién de politicas de prevencion, medidas pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la
buena convivencia escolar, a través de un enfoque inclusivo.

Informar y mantener los flujos de comunicaciéon al Equipo directivo y Consejo escolar, avances o dificultades
en la implementacién y ejecucion del Plan de Gestién de Convivencia Escolar.

Realizar campanas de la sana convivencia escolar, a través de distintos medios graficos, redes sociales etc.
Participar en diversas instancias como reuniones del MINEDUC, WEBINAR, capacitaciones para mantenerse
actualizado en la Politica de Convivencia Escolar.

En conjunto con la dupla psicosocial realizar acompafiamiento de las y los estudiantes en el dmbito de la
convivencia escolar.

En conjunto con Inspectoria General emitir tipificacion de las faltas determinando sanciones y medidas
remediales establecida la que debe quedar consignada en acta de reunién y hoja de vida del estudiante en el
Reglamento Interno

Dirigir las reuniones con las/los profesoras/es jefes.

Organizar y dirigir talleres con representantes de la Comunidad escolar para analizar y evaluar el Plan de
Convivencia Escolar.

Fortalecer la difusién de las politicas de prevencion y politicas de convivencia escolares establecidas por el
Mineduc y Superintendencia.

Mejorar los resultados de los I.D.P.S.

Generar compromisos de los estudiantes con la sana convivencia escolar. (incorporar en el Plan de Convivencia
Escolar)

Coordinador /a Programa Integracion Escolar (PIE): Disefiar, liderar y coordinar la elaboracidn, ejecucion y
evaluacion de las distintas etapas y actividades comprometidas en el Programa de Integracidn Escolar, para
mejorar la calidad de los aprendizajes y fomentar la participacién de todos los estudiantes.

Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en el establecimiento educacional para el desarrollo
del PIE. Asegurar que las acciones implementadas de desarrollen de acuerdo a la normativa vigente.
Conformar los equipos técnicos y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes
del PIE. Planificar y gestionar el recurso humano idéneo de acuerdo a la normativa y a las Necesidades
Educativas Especiales de los estudiantes. Establecimiento de roles y objetivos de trabajos claros.

Informarse de los diversos programas que el establecimiento se encuentra implementando y colaborar con el
equipo de gestién para articular el PIE con dichos planes y programas (PME). Lograr un trabajo articulado con
todos los estamentos, de modo que permita un flujo de trabajo hacia la mejora de los aprendizajes y
participacidon de los estudiantes.

Sensibilizacién de la comunidad educativa, respecto al valor de la diversidad del estudiantado como
oportunidad para la mejora y enriquecimiento de los procesos de ensefianza aprendizaje. Lograr una vision
compartida respecto al valor de la diversidad, planificando y gestionando instancias de comunicacién vy
participacion de la comunidad educativa centrada en la reflexion y toma de decisiones respecto de todos los
estudiantes.

Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacion. Asegurar
gue los docentes de aula, profesores especialistas, y profesionales especialistas dispongan y Evidencien horas
para planificar y evaluar procesos educativos centrados en la diversidad y en las NEE, para monitorear los



progresos de los estudiantes y para elaborar materiales educativos diversificados. Asegurar que los profesores
especialistas, y profesionales especialistas brinden los apoyos en aula regular y/o recursos de acuerdo a la
planificacion y lineamientos Ministeriales.

Asegurar la inscripcidn de los profesionales en el “Registro Nacional de Profesionales de la Educacidn Especial
para la Asegurar que todos los profesionales que brindan apoyos y realizan evaluaciones integrales en el
contexto de Programa de Integracion escolar, cuenten con Registro Jefe UTP, Coordinador PIE, Profesor de
Educacidon Diferencial, Asistentes de la Educacidon PIE, Evaluacidon y Diagndstico”, de acuerdo con las
orientaciones del MINEDUC y la normativa vigente. Nacional de Profesionales de la Educacién Especial para la
Evaluacién y Diagndstico y estén validados para el ejercicio de su rol.

Definir y establecer procesos de deteccidén y evaluacion integral de estudiantes con NEE permanentes y/o
transitorias. Asegurar el disefio e implementacidon de deteccidn de NEE y la evaluacidn integral para determinar
el tipo necesidad educativa que presentan los estudiantes y quiénes serdn beneficiarios del Programa de
Integracion Escolar.

Conocer y difundir el Formulario Unico y otros protocolos disponibles de acuerdo a los lineamientos
Ministeriales. Asegurar la utilizacién de los formularios Unicos de Ingreso y Re evaluacién, asi como los
protocolos emanados del Ministerio de Educacién en los procesos planificados.

Establecer una relacidn de colaboracion con el Departamento Provincial de Educacién y mantenerse informado.
Coordinar en el marco del PIE, el trabajo entre los equipos de salud y educacion en el territorio. Asegurar la
participacion del establecimiento en las reuniones de coordinacidon con el Departamento Provincial de
Educacién y Encargado PIE de la comuna. Asegurar que los estudiantes puedan acceder a las evaluaciones
médicas y de diagndstico como parte del proceso de evaluacidn integral y seguimiento de los estudiantes,
estableciendo vinculos con redes asistenciales publicas y/ o particulares.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacidn de los alumnos y sus familias, asi como monitorear
permanentemente los aprendizajes de los estudiantes. Asegurar el resguardo de la documentacion entregada
por los apoderados y/o tutores, asi como la generada por el establecimiento, manteniendo carpetas en buen
estado y con documentacidn actualizada para cada estudiante que Participa del Programa de Integracion
Escolar. De acuerdo a la normativa vigente. Obtener informacién relevante sobre la evolucién de los
estudiantes que participan del programa de Integracién Escolar, de modo de ajustar los procesos que permitan
brindar una respuesta educativa acorde a sus necesidades.

Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacion y Evaluacion PIE. Evidenciar todas las
actividades realizadas por el equipo de Programa de Integracién Escolar en el Registro de Planificacion y
Evaluacién PIE, de acuerdo a la normativa vigente.

Implementar los lineamientos emanados de la Unidad Técnica pedagdgica respecto al modelo pedagdgico
declarado en el PEl, asi como participar en las actividades de observacidn de clases, retroalimentacion docente.
Realizar acompaifamiento y retroalimentacidn de las practicas pedagdgicas y profesionales de los docentes de
acuerdo a los lineamientos emanados por la Unidad Técnica pedagdgica.

Coordinar acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas en las comunidades educativas, en
funcidn de las NEE de los estudiantes. Implementar instancias de capacitacion y formaciéon de acuerdo a los
lineamientos del Plan de Desarrollo Profesional Docente y a las necesidades e intereses del cuerpo docente y
asistentes de la educacion.

Asignar horas PIE en a los docentes dejes y /o de asignatura, tanto en la formacion general como diferenciada
y asegurar su cumplimiento. 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
educacién regular que se desempefian en cursos con estudiantes en PIE.



Disponer sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacion oportuna sobre los
establecimientos que implementan respuestas educativas de calidad a las NEE que presenten sus hijos e hijas.
Ademds, estén informadas y participen en el Plan de Apoyo individual de su hijo/a. Mantener la coordinacion
de actividades e Instancias informativas con las familias en cada nivel y curso, generando instancias de
retroalimentacién y seguimiento de los procesos pedagdgicos y de participacion de los estudiantes.

Liderar y coordinar procesos de demostracion de la practica pedagdgica asociada al PIE (estrategias de trabajo
colaborativo; evaluacion diagndstica integral de calidad) a fin de difundir buenas practicas, y como medio de
capacitaciéon de otros docentes del establecimiento y de otros establecimientos. Acompafiamiento y
observacion de aula, asi como acompanamiento en la co docencia para identificar practicas exitosas que
permitan se un aporte a la comunidad de aprendizaje. Demostracion de prdacticas pedagodgicas exitosas en
consejos técnicos o reuniones de departamentos.

Establecer y coordinar mecanismos de evaluacién del PIE, implementando, entre otras medidas, estrategias
para conocer la satisfaccion de los usuarios. Lograr generar un proceso de evaluacién con un sistema de
retroalimentacion, que permita evidenciar logros de los objetivos propuestos, avances del proceso y ajustes a
la metodologia de implementacion.

Liderar, coordinar e implementar las acciones correspondientes a la mejora de los procesos institucionales en
conjunto con equipo de gestidon del establecimiento. Implementar procesos mas inclusivos y ofrecer una
ensefianza escolar que entregue respuestas educativas ajustadas a las necesidades diversas de todos los
estudiantes. Promover cambios en el establecimiento educacional que asegure respuestas educativas de
calidad para los estudiantes.

Profesor(a) jefe: Asume el rol de guia del grupo curso, velando por el desarrollo de una efectiva orientacién vocacional,
educacional. Ejecutar el proyecto de orientacion dado por la congregacion. Velar por el proceso ensefianza aprendizaje
de su grupo curso. Dentro de las funciones tenemos
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Encargado de realizar derivaciones de sus estudiantes a equipo multidisciplinario

Realizar entrevistas a estudiantes, padres y/o apoderados-

Consignar entrevistas en hoja de vida del estudiante (libro digital) y en acta de reunioén.

Monitorear la asistencia, notas y atrasos de sus estudiantes

Apoyar en las entrevistas internas y externas dirigida a estudiantes y apoderados tanto del liceo como de Ia
Fundacion COMEDUC.

Coordinar las actividades de Jefatura de curso.

Informar oportunamente e involucrar colaborativamente a los apoderados en las diversas actividades del
Establecimiento.

Implementar planes de accién preventivos y de desarrollo de los estudiantes y sus familias entregados por la
unidad de orientacion.

Involucrar colaborativamente a los estudiantes en las actividades del establecimiento.

Implementar las unidades de orientacién en sus cursos entregadas por Orientacién o Convivencia Escolar.
Entrevistar a sus apoderados al inicio del afio escolar o al menos una vez al afio.

Atender consultas y responder inquietudes de los apoderados.

Profesor Técnico Profesional: Le agrego el tema taller y practica mas lo de asignatura.

v

Realizar la planificacion clase a clase correspondiente a la asignatura de responsabilidad.
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Lograr la articulacién y de los contenidos en base a una programacion cronolégica.

Realizar la transmision de contenidos, pertenecientes al plan de estudio establecido, a través de la ejecucién
de clases tedricas y practicas.

Garantizar la entrega de aprendizajes tedricos y practicos a los alumnos.

Realizar la elaboracion de material pedagdgico de apoyo.

Lograr la disponibilidad de recursos de apoyo a los procesos de aprendizaje.

Realizar la elaboracion, aplicacién y revisién de instrumentos de evaluacién de aprendizaje (Evaluaciones).
Lograr la existencia de mecanismos de medicién de la efectiva de los procesos pedagdgicos que permitan la
retroalimentacién sobre el proceso de aprendizaje.

Coordinar y realizar labores derivadas a la asignacién de jefatura de cursos, tales como reunién con alumnos y
apoderados, reuniones de curso, coordinacidn de actividades de participacién institucional, entre otros.
Mantener la coordinacién de actividades e instancias informativas a nivel de curso, generando instancias de
retroalimentacion y seguimiento de los procesos pedagégicos.

Coordinar los procesos asociados a la habilitacion de centros de practica para alumnos de la especialidad y la
supervisién y evaluacién de procesos de practica profesional.

Contribuir a los procesos de busqueda e inserciéon laboral de los alumnos de la especialidad, alineado al
cumplimiento del objetivo principal y final de la educacion técnico profesional.

Coordinar actividades propias de la especialidad.

Apoyar al desarrollo de conocimientos practicos de los estudiantes.

Realizar funciones de orden administrativo tales como registro de asistencia, elaboracién de actas de clase,
transcripcién de notas, entre otros.

Lograr el cumplimiento de protocolos de orden interno y ministerial.

Profesor de Asignatura: Por medio de su asignatura o mdédulo apoya en el proceso de desarrollo personal de los
alumnos, entregandoles los elementos educativos pertinentes. Ademas, planifica el proceso de ensefianza-aprendizaje
de los alumnos, de acuerdo al plan educativo anual. Dentro de las funciones tenemos:
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Realizar el diagndstico de conductas de entrada de los estudiantes pertenecientes a cada nivel educacional
(general o diferenciada segun sea el caso); realizando el disefio de evaluaciones de diagnéstico, la tabulaciény
analisis de los resultados.

Realizar la revision de los objetivos de aprendizaje, ejecutando actividades de nivelacién y/ o Re ensefianza
entre los diferentes grupos clasificados segun el nivel de aprendizaje, enfocados en el logro de competencias
técnicas y genéricas.

Organizar la planificacion de los objetivos de aprendizaje, ya sean anuales, semestrales, o por unidades,
establecidos para el nivel por parte del Ministerio de Educacion, a fin de disefiar planificaciones de unidad,
segun la coherencia de los elementos requeridos en el disefo, para cada nivel y asignatura del Plan de estudio.
Realizar el disefio y ejecucién de evaluaciones de acuerdo a los métodos y didacticas de trabajo, tedricas o
practicas, en la entrega del proceso de ensefanza-aprendizaje de los diferentes niveles.

Realizar el disefio del plan de clases y la ejecucién del proceso de ensefianza en aula. Implementar clases,
coherentes con el disefio de planificacidon realizado, que permita desarrollar los objetivos de aprendizaje, a
partir de actividades, ancladas a los indicadores de evaluacién y que evidencien el logro de aprendizajes y
habilidades, en los estudiantes.



Educador(a) Diferencial: El profesor(a) en educacion diferencial, detecta necesidades de apoyo especifico para
estudiantes con y sin necesidades educativas especiales, proponiendo una diversidad de estrategias a los docentes de
las asignaturas para motivar el acceso, la participacidon y las oportunidades de aprendizaje. Dentro de sus funciones
tenemos:
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Realizar evaluaciones psicopedagogicas para detectar una necesidad de educacion especial a través el
seguimiento y apoyos en aula regular junto al profesor de la asignatura.

Evaluar si las Necesidades de educacion especial que tienen los estudiantes corresponden a los criterios
diagndsticos establecidos por el decreto 170.

Realizar la planificacion de planes de accidon a entregar para cada estudiante, dependiendo su Diagnéstico, para
su posterior incorporacion a la plataforma del Ministerio de Educacion.

Disefiar informes psicopedagdgicos, para la familia, formularios de Ingreso o reevaluaciéon y adecuacion
curricular dependiendo el diagndstico de cada estudiante.

Realizar la elaboracion de estrategias que apunten a la Necesidad de educacién especial que presenta cada
estudiante, considerando los procesos y planificaciones clase a clase, adecuaciones curriculares significativas o
de acceso, elaboracién de instrumentos evaluativos, guias de trabajo.

Realizar funciones de orden administrativo tales como registro de asistencia, elaboracién de actas de clase,
transcripcion de notas, entre otros.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestion para organizaciones
educativas asociados a su area

Psicdlogo(a): El psicdlogo educativo tiene la misidn es el estudio e intervencién sobre el comportamiento humano en
el contexto de la educacién. Su objetivo es el desarrollo de las capacidades de las personas, grupos e instituciones.
Ademas, en la definicion se entiende el término educativo en el sentido mas amplio de formacién, esa que posibilita
el desarrollo personal y colectivo. Dentro de sus funciones tenemos:

v
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Evaluar necesidades socioemocionales de los/las estudiantes respecto a su etapa de desarrollo y proceso
psicosocial.

Disefiar talleres de recursos personales adecuados a los contextos y etapas de desarrollo y procesos sociales.
Ejecutar talleres de desarrollo personal en la comunidad educativa.

Realizar entrevistas por demandas espontaneas en la comunidad educativa.

Evaluar requerimientos de necesidades socio emocionales y conductuales de estudiantes derivados por el
cuerpo docente.

Realizar informes psicoldgicos requeridos por redes externas y de cierres de procesos.

Realizar trabajo administrativo asociados a la elaboracion de informes y mantencion de carpetas y fichas de los
diferentes casos.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestion para organizaciones
educativas asociados a su area.

Trabajador(a) Social: abordar situaciones de vulnerabilidad social, facilitando la integracién del alumnado
perteneciente a minorias, detectando de situaciones de riesgo (maltrato infantil, abuso sexual, problemas
emocionales, problematicas sociofamiliares), y favoreciendo la participacion de las familias.
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Analizar el contexto familiar, social, cultural de los y las estudiantes del establecimiento.
Inspeccionar dificultades presentes en la convivencia de los actores de la comunidad educativa.
Ejecutar intervenciones psicosociales en alumnos.

Ejecutar el seguimiento y evaluacién de resultados de las intervenciones realizadas.

Realizar visitas domiciliarias para los diferentes casos de intervencion.

Realizar la gestion de redes de apoyo para cada uno de los procesos de intervencioén.

Realizar la administracidén de programas y beneficios estudiantiles.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestidn para organizaciones
educativas asociados a su area.

Terapeuta Ocupacional: La terapia ocupacional en la escuela se centra en tareas de cuidado personal, actividades de
aprendizaje, actividades de la escuela y de ocio, actividades sociales y los problemas de movilidad (por ejemplo, de
casa a la escuela, de la escuela al trabajo). El objetivo es maximizar el rendimiento en el trabajo del estudiante. El
desempeiio de las ocupaciones es el ajuste adecuado entre el estudiante, el entorno educativo y las propias
ocupaciones.
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Apoyar, desde su disciplina, a profesoras y profesores jefes, especialistas y de asignatura, en la busqueda de
estrategias metodoldgicas y organizativas para la ensefianza a estudiantes con distintos niveles de desarrollo,
de competencia curricular, ritmos y estilos de aprendizaje, y con diversas NEE.

Aportar estrategias especificas para responder a las caracteristicas y necesidades de aprendizaje del grupo
curso, incluida la diversificacion de la evaluacion de los aprendizajes.

Contribuir al trabajo colaborativo e interdisciplinario con docentes y profesionales especialistas que participan
en el equipo de aula.

Aportar estrategias especificas en el aula comun para favorecer los procesos de aprendizaje de la totalidad de
estudiantes y contribuir al desarrollo de un ambiente propicio al aprendizaje.

Planificar individualmente y/o participar en el disefio colaborativo de proyectos de intervencion educativa y
planes de apoyo especifico, individual y/o grupal, para estudiantes que presentan NEE.

Apoyar en la planificaciéon y realizacién de actividades de ensefianza y aprendizaje del grupo curso,
considerando la diversidad de estudiantes y de contextos en que se desarrollan los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Colaborar aportando con respuestas diversificadas a la variedad de capacidades y necesidades que tiene el
estudiantado brindando, desde sus competencias disciplinares, apoyos especificos para que estos progresen
en los objetivos de aprendizaje y de formacion integral del curriculum.

Orientar y entregar, de acuerdo con sus competencias personales y disciplinares, los apoyos que requieren las
y los estudiantes para fortalecer aspectos tales como: psicomotricidad, funciones cognitivas, desarrollo
emocional, transicidn a la vida adulta activa, desenvolvimiento y vinculacién con el medio, autonomia, entre
otros.

Apoyar a las familias y a otros adultos significativos para los estudiantes, orientando su participacion y
compromiso con el proceso educativo.

Contribuir al disefio y/o desarrollo de los ajustes y medidas establecidas en el Plan de Apoyo individual (PAI) de
nifios, nifias y jovenes que presentan NEE y/o en el Plan de Adecuaciones Curriculares Individualizadas (PACI)
que realizan las y los docentes, segun corresponda.

Apoyar la diversificacion de la ensefianza para estudiantes con necesidades mas significativas de apoyo,
teniendo en consideracion el enfoque educativo, ecolégico y funcional del curriculum.



Encargado CRA: Asegura el acceso a los servicios presenciales y virtuales del Centro de lectura y biblioteca escolar
(CRA), optimizando el horario de atencion presencial y brindando informacién para el uso continuo de la Biblioteca
Digital Escolar.

v
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Coordinar y realizar la planificacion de los procesos de distribucién y entrega de recursos de aprendizaje
entregados por el MINEDUC al Liceo.

Ejecutar el reglamento de administracién del Centro de Recursos de aprendizaje.

Realizar el inventario Bibliografico, clasificacion y catalogacién de material que se encuentra en el centro de
recursos de aprendizaje.

Realizar funciones de apoyo en la coordinacién de actividades del establecimiento.
Realizar el levantamiento y presupuestos de necesidades de recursos de aprendizaje.
Realizar los procesos de difusion de servicios entregados por el Centro de Recursos de Aprendizaje.

Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestion para organizaciones
educativas asociados a su area.

Encargado Informatica: Administrar y mantener en éptimo funcionamiento los equipos computacionales, en su
estructura fisica (hardware), como en su mantencion légica de ellos. Responsable del soporte técnico de las dreas de
gestion de la institucion. Coordinar con los proveedores de sistemas, conectividad y hardware. Dentro de sus funciones
tenemos:

v
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Coordinar y realizar la preparacién, mantencién y reparacion de los diferentes equipos tecnolégicos y
audiovisuales del liceo.

Realizar la administraciéon y carga de contenido de la pagina web del liceo.

Realizar la coordinacién de los servicios de comunicacion y redes del establecimiento educacional.

Realizar la entrega de servicios de soporte a usuarios, frente a problemas con equipos tecnoldgicos, de
comunicacion y respaldo de informacién.

Realizar la administracion del laboratorio de informatica del establecimiento

Realizar la ejecucién de inventarios de equipos tecnoldgicos y levantamiento de necesidades de compra. -
Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos del sistema de gestidn para organizaciones
educativas asociados a su area.

Secretario(a) y Recepcionista: es la responsable del registro y control de los aspectos legales de la Institucion y de la
seguridad de los mismos. También, es la encargada de velar por el diligenciamiento, cumplimiento y controles de tipo
académico tanto a nivel interno como externo, lo mismo que del mantenimiento de los archivos correspondientes.
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Realizar las labores de recepcion y atencidn de publico en general, presencial y telefédnicamente.

Realizar la recepcion y entrega de documentacion de manera interna y externa.

Realizar la organizacion de la agenda de actividades del liceo.

Realizar labores de apoyo de orden administrativo de acuerdo a requerimiento de las diferentes dreas del Liceo.
Realizar la entrega de servicios de informacidn interna o externa relacionada con el quehacer del liceo.
Realizar el registro y archivo de informacion y documentacién relevante asociada a la gestion del liceo.
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Realizar funciones de apoyo al director en todas las funciones relacionadas con la gestion del establecimiento,
asi también prestar apoyo a las secretarias inter-areas en los procesos anuales de mayor demanda.

Auxiliar de aseo: Mantener el aseo de las dependencias del establecimiento. Informar desperfectos y deterioro de las
instalaciones del colegio al jefe Administrativo.

v
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Realizar las labores de aseo en servicios higiénicos y espacios de esparcimiento comunes, entorno, utensilios
(ej. Contenedores y basureros) y espacios pedagogicos.

Contribuir a la mantencién de las condiciones de higiene, seguridad y a la generacién de ambientes propicios
para el aprendizaje, visibilidad positiva del establecimiento y la gestidon pedagdgica.

Realizar funciones en porteria en el establecimiento.

Apoyar en guia de apoderados y alumnos en su llegada y derivacién.

Realizar el riego, desmalezamiento y podas de areas verdes del establecimiento.

Contribuir a la mantencidn de las areas verdes del establecimiento.

Realizar mantenciones y/o trabajos menores en el establecimiento en relacién a infraestructura y mobiliario.

Lograr la oportunidad en la ejecucién de trabajos, alineado a la continuidad operativa de instalaciones e
infraestructuras.

Realizar funciones de apoyo en la ejecucion de actividades extra programaticas (actos, muestras, etc.)

Jefe de Administracion: Le corresponderd administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Servicio;
ademas de apoyar y asesorar, en el ambito que le compete, a los equipos directivos de los establecimientos
educacionales de la dependencia del liceo.

v
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Coordinary realizar los diferentes procesos administrativos asociados a la administracién y gestion de personas
del liceo, en lo que respecta a administracién de contratos, control de jornada laboral, gestidon de procesos
previsionales, procesos de remuneraciones, presupuestacion, servicios a personas, reclutamiento y seleccién
de su area.

Coordinar y realizar la ejecucién de los procesos de abastecimiento de materiales, equipos e insumos para
labores de oficina, aseo, material de apoyo pedagdgico y compras en general del establecimiento. Coordinary
supervisar la ejecucién de labores de mantencién, limpieza y orden, procesos de renovacion y construccién de
infraestructura, equipamientos e instalaciones del establecimiento.

Realizar el control del flujo presupuestario de gastos e inversiones asignados al establecimiento.

Realizar los procesos de registro y envio de informacidon asociada a hitos econdmicos y financieros del
establecimiento.

Coordinar y supervisar los sistemas de seguridad del establecimiento.
Realizar funciones de apoyo en la coordinacién de actividades del establecimiento

Inspector de Patio: Se desempena en el tiempo en que los estudiantes se encuentran fuera del aula, y estas funciones
corresponden al resguardo de la convivencia escolar, ademas de la colaboracién en la funcidn educativa, €ntiendo que
ésta tiene como objetivo propiciar un éptimo ambiente para el desarrollo del alumno y alumna.

v
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Realizar la revisidn de la presentacion personal en el alumnado.
Realizar el control de puntualidad de los alumnos, durante el ingreso al colegio.



v Realizar llamados telefénicos a los apoderados, en caso de inasistencias de los alumnos.

v Realizar el proceso de cierre de asistencia diaria del establecimiento, para su declaracién en libro de clases y
plataforma SIGE.

v Realizar atencién de apoderados en materia de inasistencias, atrasos, presentacidn personal y faltas leves que
estén consignadas en nuestro reglamento interno de convivencia escolar.

Realizar el monitoreo activo de la disciplina de los alumnos en los diversos espacios educativos
Realizar la coordinaciéon con los alumnos, con respecto al aseo de sus salas y espacios de recreo.
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Realizar planillas de control con informacidn diaria, mensual y anual asociada a procesos de control de

asistencia, conducta e imagen

v Realizar seguimiento de la asistencia en el libro digital y completar asistencia diaria.

v Realizar funciones de apoyo a la atencion de cursos, a través de la entrega de material de Aprendizaje en casos
de ausencias de profesores.

v Realizar la atencidon de estudiantes que presentan problemas de salud o accidente escolar, procediendo a

informar a su jefatura directa y apoderados. - Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los

procedimientos del sistema de gestion para organizaciones educativas asociados a su area.

5.2 Mecanismo de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Conducto Regular: Es fundamental destacar, que existe un conducto regular para cursar determinadas inquietudes o
solicitudes de los Apoderados hacia los miembros de la Comunidad Escolar. El conducto regular es el siguiente y se inicia
en la primera persona que tenga incumbencia en la materia que se consulta:

MOTIVOS DISCIPLINARIOS MOTIVOS ACADEMICOS
Profesor/a jefe Profesor/a de asignatura
Inspectores Profesor/a jefe
Inspectora General/ Encargado de Encargado de la Unidad Técnico Pedagdgico
Convivencia Escolar
Director/a Director/a

Nota: los mecanismos de comunicacidn estan estrictamente circunscritos en tematicas escolares. Y en el caso de ser
resuelta la inquietud por alguno de los funcionarios, no es necesario pasar al paso siguiente

Correo Electrénico: Es un medio de comunicacion entre los diferentes integrantes de la comunidad educativa. Por este
medio se entrega informacion a funcionarios, estudiantes y padres y/o apoderados. colegiocp@comeduc.cl. Asi
también los estudiantes, padres y/o apoderados pueden enviar informacion por este medio. El tiempo de respuesta
de los correos electrénicos es en un plazo de 72 hrs.




Pagina web: En la pagina web del Colegio Comercial de Peiaflor se encuentran el Proyecto Educativo Institucional,
los reglamentos de Colegio, informacidn de las especialidades, informacién SAE, publicacién de circulares.
www.colegiocp.cl, circulares, Plan Convivencia de Escolar entre otros.

Circulares: es otro medio de comunicacién del Colegio y su contenido dependera de la temdtica que se quiera dar a
conocer. Estas circulares se publican en la pagina web del liceo y a su vez son compartidas por los profesores jefes via
WhatsApp con su grupo de estudiantes y grupo de apoderados.

Entrevistas: |a citacion de los apoderados a entrevista es por via telefénica. En caso que el apoderado no conteste se
le enviara correo electrénico, mensaje de texto o WhatsApp. Los padres y/o apoderados al igual que los estudiantes
pueden solicitar entrevista por via telefénica con dos dias de anticipacion. Los padres y/o apoderados, asi como
también los estudiantes pueden solicitar entrevistas con las/os funcionarias/os.

Reuniones: las reuniones de padres y/o apoderados se realizaran en forma presencial al inicio y término del afio escolar
y se realizaran en forma online los otros meses del aifo. Asi también los Centros de Estudiantes y Centro de Padres
pueden solicitar reuniones con las diferentes unidades del liceo, las cuales deben ser solicitadas por los profesores
asesores de cada entidad y autorizadas por el Director del Colegio.

WhatsApp profesores jefes/asignatura/paradocentes: las y los profesoras/es jefes se comunican via WhatsApp con
grupo de estudiantes y apoderados de sus jefaturas de lunes a viernes dentro del horario de la jornada escolar.

6. REGULACIONES PROCESO DE ADMISION POR SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR SAE

El Sistema de Admisién Escolar es una plataforma www.sistemadeadmisionescolar.cl donde podra postular a su
estudiante a todos los establecimientos que reciben financiamiento del Estado. (Establecimiento publico o particular
subvencionado).
¢Como postular?

Paso 1: Ingrese a www.sistemadeadmisionescolar.cl. Si postula por primera vez debe registrarse. Verifique que la
informacién del postulante esté correcta. Solo podrdn registrarse y realizar la postulacion el padre, la madre o los
abuelos del menor. De existir otra vinculacién con el postulante, debera solicitar la vinculacidon en esta misma pagina
en la seccion "Tramites en linea".

Paso 2: Busque establecimientos, agréguese a su listado y ordénelos por preferencia.

Paso 3: Envie su postulacidn y descargue su comprobante. No olvide cerrar su sesion.

Nota: las fechas de matriculas seran publicadas en la pagina web www.colegiocp.cl

+* Indicaciones para postular:


http://www.colegiocp.cl/
http://www.insucodos.cl/
https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.colegiocp.cl/
http://www.insucodos.cl/

Puede postular cualquier dia mientras dure el Periodo Principal de postulacion. No influira en su resultado si postula
el primer o ultimo dia. Este periodo se conocerd en la pagina web www.sistemadeadmisionescolar.cl

Si es admitido en algun establecimiento: se liberard automaticamente la vacante donde actualmente se encuentra
matriculado su estudiante para que sea ocupada por otro postulante. Independiente de que acepte o rechace la
asignacion.

Con la matricula el apoderado se adhiere al Proyecto Educativo Institucional (PEI), y también se compromete a cooperar
en la formacién de su pupilo(a), de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional del Colegio Comercial de Pefiaflor.
Asi como a cumplir y respetar las normas y demas aspectos inherentes a su formacién académica y disciplinaria
contenida en los Reglamentos Interno y de Convivencia Escolar; Reglamentos de Evaluacion, Promocion y Practica
Profesional. Para oficializar lo anterior, el apoderado firmara en la ficha de matricula del o la estudiante un compromiso
y toma de conocimiento del PEl y Reglamentos.

6.1 REGULACIONES SOBRE USO DEL UNIFORME ESCOLAR
UNIFORME ESCOLAR 1° Y 2° ANO MEDIO

MUIJERES HOMBRE

Falda tableada cuadrille del colegio Pantaldn gris corte recto

Polera piqué azul del colegio Polera piqué azul del colegio
Polerdn gris con azul del colegio Polerdn gris con azul del colegio
Parka azul o negra sin disefios Parka azul o negra sin disefios
Medias y/o pantis grises Zapatos negros
Pantaldn gris corte recto

Zapatos negros

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA: MUJERES - HOMBRES

Buzo del colegio gris con azul
Polera deportiva azul

Zapatillas deportivas (no planas)
3°Y 4° ANO MEDIO: TRAJE DE ESPECIALIDAD

MUIJERES HOMBRES

Pantaldon negro corte recto — falda negra
tubo

Pantaldn negro corte recto

Camisa Oxford celeste con cuello (para

Blusa Oxford celeste con cuello (para uso
formal)

Blazer Negro

Polera pique azul del colegio (para uso
informal)

uso formal)

Polera piqué azul del colegio (para uso
informal)

Chaqueta negra

Zapatos negros



http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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Zapatos negros Parka azul o negra sin disefios

Parka azul o negra sin disefios

UNIFORME DE EDUCACION FISICA: MUJERES Y HOMBRES

Buzo del colegio gris con azul
Polera deportiva azul

Zapatillas deportivas (no planas)

El buzo es de uso exclusivo para usarlo el dia que realizan educacidn fisica, acondicionamiento fisico, actividades
deportivas y/o recreativas. Su incumpliendo faculta al establecimiento a establecer Medidas Formativas.

En el caso de estudiantes embarazadas, se sera flexible con el uso del uniforme previa cita entre el apoderado y el
Inspector General del establecimiento.

En el caso de los estudiantes transgenero, se respetara el uniforme del género con el cual se identifica el estudiante,
el cual sera aprobado por el Director y ratificado por el Inspector/a General

Nota: Todo lo que esta descrito es considerado el Uniforme escolar de Peiaflor, toda otra prenda que no se
encuentre descrita como parte del uniforme no puede ser utilizada en las dependencias del colegio. Los apoderados
pueden adquirir el uniforme del liceo en los lugares que estos estimen conveniente.

Razones del uso de uniforme:

» Formacion valdrica actitudinal.
> Evitar discriminacion por razones socio-econdmicas.

> Evitar vestimentas inadecuadas, acorde a la presentacidn personal de un estudiante de un Colegio TP del area
comercial.

> Reforzar la identidad con el establecimiento.

Presentacion formal de especialidad (Administracién, Mencion Recursos Humanos y Logistica). Los y las estudiantes
deberan asistir al colegio con presentacion formal en las siguientes situaciones:

> Disertaciones
> Pruebas de Nivel
> Asistencia a seminarios y eventos

7. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD

7.1 Plan integral de seguridad escolar (PISE)



Ante la realidad de vivir en un pais sismico, con una gran costa, donde se pueden sufrir tsunamis y sequia, lo que puede
provocar incendio , se hace prioritario fomentar una cultura nacional de la prevencién y el autocuidado en las
comunidades educativas, a través de, orientaciones claras que permitan una adecuada preparacion frente a los riesgos
a los que estan expuestas.

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), es la herramienta permanente de gestién del riesgo, articuladora de los mas
variados programas de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera sustantiva al desarrollo
de una cultura nacional inclusiva de autocuidado y prevencidn de riesgos, a través del desarrollo de competencias que
permitan tomar decisiones fundamentadas para actuar como un ciudadano comprometido en el abordaje responsable
del riesgo y sus variables.

En relacidon con esto, nuestro establecimiento, “Colegio Comercial de Pefiaflor”, posee su propio Plan Integral de
Seguridad Escolar el que responde a las caracteristicas del establecimiento y a su comunidad, y comprende a un conjunto
de acciones y protocolos, tanto preventivos, como de actuacién con asignacion de responsabilidades, las que deberan
conocer y asumir todas aquellas personas que integran nuestra comunidad educativa.

El presente instructivo tiene como finalidad informar de los procedimientos que deberan ser llevados a la practica por
el personal y los estudiantes en caso de ensayo y de realidad, de evacuacion y/o emergencia producida por un sismo,
incendio, fuga de gas o cualquier situacidn que lo amerite.

El respeto y ejecucidn literal de lo aqui planteado, sumado a la practica permanente, nos permitira ir perfeccionando

los procedimientos aqui detallados.

Este plan se encuentra en la pagina web del Colegio www.colegiocp.cl.
Las Estrategias de prevencién del Plan Integral son:

Hacer participar a todos los integrantes de la comunidad con responsabilidades compartidas, en el marco de una
situacion de emergencia.

Mantener un comité de seguridad capacitado para reaccionar frente a las situaciones de emergencia.

Mantener vinculo permanente con los organismos operativos: Salud, Bomberos, Carabineros, entre otros que
determine el Comité, Consejo Escolar o Encargada/o de Seguridad.

7.2 Medidas para garantizar la higiene y resguardar la salud en el establecimiento.

El establecimiento adoptara todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la integridad fisica y salud de
todas las personas del establecimiento, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de organizacién.

El establecimiento cuenta con auxiliares de aseo con dedicacién exclusiva para mantencion del inmueble en buenas
condiciones de orden e higiene.

Serd responsabilidad del jefe administrativo gestionar los recursos humanos y materiales que permitan resguardar
correctamente la higiene en el establecimiento.

Para garantizar la higiene del establecimiento, se realizan los siguientes procesos de higienizacion, los que a
continuacion se describen, indicando la frecuencia de su ejecucion:

> Sanitizacion: se aplican quimicos para matar los gérmenes en una superficie hasta el punto de que no
signifiquen un riesgo a la salud.
> Fumigacion: es un método de control de plagas que llena completamente un area con pesticidas.
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> Control de Plagas y Vectores: método utilizado para limitar o erradicar a los mamiferos, aves, insectos etc.

> Fumigacidén: es un método de control de plagas que llena completamente un drea con pesticidas gaseosos o
fumigantes para sofocar o envenenar plagas.

Cada una de las tareas descritas seran realizadas por empresas externas especializadas, con la frecuencia necesaria
segln requerimiento, evitando siempre poner en riesgo a los integrantes de la comunidad escolar al momento de su
ejecucion. Estas tareas deberan quedar escrita y firmada por la direccién del colegio en un acta de procedimiento

El Jefe de Administracion debera entregar los elementos de proteccidn personal necesarios a los auxiliares de servicio
para garantizar su bienestar a la hora de manipular elementos de limpieza. A su vez, los auxiliares de servicio deberan
informar de inmediato sobre algln desperfecto, vencimiento o término de estos para su reemplazo.

Se gestionaran instancias de capacitacidn y/o actualizacién para los auxiliares en Seguridad del Trabajo (IST), de
acuerdo con sus funciones.

Los auxiliares de servicio seran dotados de indumentaria especifica, de acuerdo con el requerimiento solicitado.
Los auxiliares utilizaran productos de limpieza y/o desinfeccidn en proporciones que indique el fabricante de dichos
productos segun la finalidad con que se aplique.

Correspondera a cada funcionario que utilice algun espacio del establecimiento mantener las ventanas abiertas para
la correcta ventilacion. En el caso de los espacios pedagdgicos, el funcionario que ha terminado de hacer uso de éste
debera ventilar durante los recreos.

Las tematicas sobre autocuidado y habitos de vida saludable son abordadas transversalmente por todas las
asignaturas, profundizando la tematica por los docentes en la asignatura de orientacidn/consejo de curso y Educacion
Fisica y salud, propiciando la reflexién y el aprendizaje con el grupo curso.

8. Regulaciones técnico-pedagdgicas

Orientacidon Educacional y Vocacional: La orientacion vocacional es un proceso de acompafiamiento que busca
facilitar a los jovenes la eleccién de una profesion que responda a lo que cada uno es, quiere y puede hacer de



acuerdo con sus aptitudes, intereses, rasgos de personalidad, informacién de las carreras y campo ocupacional. Este
Programa busca contribuir a que los jévenes tomen la mejor decisidn para su futuro profesional.

Este proceso queda plasmado en el Plan de Orientacidn el que se trabaja con los profesores jefes y equipo
multidisciplinario donde se abordan, los siguientes ejes de 1° afio a 4° medio:

Crecimiento personal

Bienestar y autocuidado

Relaciones interpersonales

Pertenencia y participacién democratica

Gestion y proyeccion del aprendizaje

Ademds, una vez al afio se prepara una feria vocacional, donde asisten diferentes instituciones de educacién superior.
Dentro de este proceso no podemos dejar afuera a los padres por lo que una vez al afio se organiza una reunién de
apoderado de los cuartos aflos medios en alguna institucidon de educacién superior, donde se abordan los temas de
orientacién vocacional con los padres u apoderados de los y las estudiantes.

Supervision Pedagdgica: es un proceso intencionado y sistemdtico de caracter técnico, de orientacion vy
asesoramiento, instituido, para optimizar las actividades pedagdgicas en las instancias de gestién educativa
descentralizada.

Como colegio, el proceso se desarrolla de la siguiente manera:

El equipo de la Unidad Técnica Pedagdgica realizara acompafiamientos en el aula a todos los docentes, dos veces al
ano. Durante estas visitas, se solicitard a los docentes que proporcionen su planificacion anual de aprendizajes, asi
como los instrumentos empleados, incluyendo las pautas de correccion y/o rubricas utilizadas en su
clase acompafiada.

Planificacion Curricular: Son lineamientos para adaptar y delimitar la estructura, temporalidad, seguimiento y
evaluacién de los documentos de planificacion que la institucion utilizara en la practica pedagoégica.
En el Colegio Comercial de Pefaflor la planificacion Curricular tendra como funcionamiento lo siguiente:

Se requerira al equipo docente que entregue el plan anual de aprendizajes para cada uno de sus cursos, mediante
correo electrénico, dirigido al jefe o jefa de la Unidad Técnica Pedagdgica. Los plazos de entrega son los siguientes:

e Para el primer hito evaluativo o la primera unidad del plan anual de aprendizaje, la fecha limite serd el dltimo

dia habil de diciembre del afo anterior.
Para el segundo hito evaluativo o segunda unidad, el plazo finaliza el ultimo dia habil de marzo.
e Eltercer hito evaluativo o unidad debe ser entregado a mas tardar el ultimo dia habil de mayo
La cuarta entrega, correspondiente al hito evaluativo 4 o cuarta unidad, se recibird hasta el ultimo dia habil
de julio.

e Para el hito 5 o quinta unidad, el limite es el ultimo dia habil de septiembre.

e Finalmente, para el hito 6 o sexta unidad, la fecha maxima de entrega es el Ultimo dia habil de octubre.

e Paratodas las entregas se solicitaran los instrumentos, rubricas y/o pautas de correccidn asociadas.
Coordinacion de procesos de perfeccionamiento docente y asistentes de la educacidn: todos los afios se capacita a
los docentes y asistentes de la educacidn en temdticas de convivencia escolar como: resolucién pacifica de conflictos,
sana convivencia escolar y protocolos de actuacion. Para ello el departamento de Convivencia Escolar, realiza un


https://www.curriculumnacional.cl/614/w3-propertyvalue-136979.html
https://www.curriculumnacional.cl/614/w3-propertyvalue-136984.html
https://www.curriculumnacional.cl/614/w3-propertyvalue-136989.html
https://www.curriculumnacional.cl/614/w3-propertyvalue-136994.html
https://www.curriculumnacional.cl/614/w3-propertyvalue-137000.html

levantamiento de las competencias que se necesitan desarrollar segun la dificultad que presenta el colegio en esta
areay los resultados de las encuestas. Se presentan tres propuestas a direccidén para su definicion.

8.1 Regulaciones sobre promocidon y evaluacion

El presente Reglamento de Evaluacidn, Calificacion y Promocidn se aplicara a los y las estudiantes de 12 a 42 aio
medio del Colegio Comercial de Peiiaflor, de la comuna de Peiaflor, administrado por la Fundacién Educacional
Comeduc, en conformidad al decreto 67/2018, asi como a las orientaciones técnico pedagégicas del marco
curricular de la ensefianza media en conformidad a los decretos 220/1998 y 254/20009. El Colegio Comercial de
Penaflor tendra un periodo o régimen educativo semestral. Este Reglamento de Evaluacion fue elaborado en
consulta al Consejo General de Profesores, de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional, al Reglamento Interno
del establecimiento y presentado previamente al Consejo Escolar. La consulta al Consejo General de Profesores se
realizo de acuerdo a lo establecido en la Ley N2 19.070 (Estatuto de los Profesionales de la Educacidn).

El(la) Director(a) presentara la actualizacidon de este Reglamento a los y las estudiantes, padres y apoderados(as) y al
Depto. Provincial de Educacién por escrito. Se revisara, modificara y se consensuara anualmente, de acuerdo a las
necesidades detectadas y a la aprobacion del Consejo General de Profesores. Este reglamento estard sujeto a
modificaciones segun el contexto nacional, y los requerimientos que la autoridad sefiale, que impidan el normal
funcionamiento y desarrollo de las actividades académicas regulares del sistema educativo.

Para efectos del presente reglamento, se entenderd por:

Reglamento: Instrumento mediante el cual los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente establecen los
procedimientos de cardcter objetivo y transparente para la evaluacién periddica de los logros y aprendizajes de los(as)
alumnos(as), basados en las normas minimas nacionales sobre evaluacion, calificacién y promocién reguladas por este
decreto.

Evaluacién: Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educacion para que, tanto ellos como los(as)
alumnos(as), puedan obtener e interpretar la informacidn sobre el aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que
permitan promover el progreso del mismo y retroalimentar los procesos de ensefanza.

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

Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formacion general comun o diferenciada y especialidad, si
corresponde, del proceso de ensefianza y aprendizaje, que se desarrolla durante una jornada en un ano escolar
determinado, mediante los Planes y Programas previamente aprobados por el Ministerio de Educacién.

Promocion: Acciéon mediante la cual el(la) alumno(a) culmina favorablemente un curso, transitando al curso
inmediatamente superior o egresando del nivel de educacién media.

Mecanismos para informar la naturaleza de la evaluacién y resultados: La evaluacion es un proceso permanente, cuya
finalidad es entregar informacion que permita tomar decisiones en forma oportuna, corrigiendo desviaciones de los
objetivos, y cambiar practicas pedagdgicas cuando sea pertinente. Se consideraran los lineamientos de evaluacién que
tienen los programas de estudios de 12 a 4° afio medio. El establecimiento adscribe a las facultades del Ministerio de
Educacién y de la Agencia de Calidad de la Educacion que, en conformidad a la ley y en el ambito de sus competencias,



velen por la evaluacion continua y periddica del sistema educativo, a fin de contribuir a mejorar la calidad de la
educacion. Entiende que, para ello, la Agencia de Calidad de la Educacidon evaluarad permanentemente los logros de
aprendizaje y competencias en los(as) estudiantes, y el desempefio de los establecimientos educacionales en base a
estandares indicativos. Comprende que la evaluacion de los(as) estudiantes deberd incluir indicadores que permitan
efectuar una evaluacién conforme a criterios objetivos y transparentes. Declara que el enfoque evaluativo, de acuerdo
con las politicas educacionales de COMEDUC, esta centrado en la evaluacidn para los aprendizajes de los(as) estudiantes,
entendiéndose como tal la constatacion del logro de los aprendizajes esperados del(la) estudiante, respecto de criterios
previamente establecidos y conocidos por el(la) alumno(a), segun los Programas de Estudio. En este enfoque se
utilizardn diversos procedimientos e instrumentos evaluativos segin lo establecido por cada unidad educativa. Los
procedimientos e instrumentos de evaluacion deben ser congruentes con los Aprendizajes Esperados/Objetivos de
Aprendizaje, entendiéndose por tal la imbricacidn que debe existir entre las estrategias y sus formas de evaluacién, las
cuales deben estar explicitamente sefialadas en la planificacién de clases. Es derecho de todos(as) los(as) estudiantes
ser informados(as) acerca de la forma, criterios y fechas en las cuales seran evaluados(as), tanto en modalidad
presencial, virtual y/o mixta. Para el logro de este propdsito, los Equipos de Trabajo Docente (por especialidad,
asignaturas, modulos) y/o docentes de asignatura deben entregar al inicio de cada semestre a la Unidad Técnico
Pedagdgica el “Plan de Evaluacidon” (PDE) que contenga las evaluaciones que se consignen en el libro de clases Virtual
(KIMCHE). De la misma manera, los(as) apoderados(as) seran informados(as) de las formas y criterios de evaluacién a
través de la publicacién del calendario de evaluaciones en la pagina web del colegio, en redes sociales, por entrega en
reunion de apoderados y/o a través de otros mecanismos digitales que se dispongan para dichos fines.

Lo anterior, a fin de dar a conocer los Objetivos de Aprendizaje y las actividades sincrénicas y asincrdénicas a realizar,
como evaluaciones diagndsticas, formativas, de proceso y sumativas. En relacién a los resultados de aprendizaje de
los(as) estudiantes, éstos seran informados en Reunién de Apoderados presencial y/o virtual, donde se entregard un
analisis global del logro del curso, asi como el Informe de Calificacién y de Avance de los(as) estudiantes, sobre todo de
aquellos que presenten menor logro de aprendizaje.

8.2 Regulaciones para la continuidad de estudios para estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes.

Las regulaciones para la continuidad de estudios para estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes se
encuentran establecidas en el protocolo para estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes.
e ¢(Qué normativa resguarda los derechos de embarazadas, madres y padres estudiantes?
La Ley General de Educacion (Art. 11).
Decreto 79 del afio 2004; Ministerio de Educacion.
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Resolucién Exenta N° 0193 del afio 2018, que aprueba Circular normativa sobre alumnas embarazadas,
madres y padres estudiantes.



v La Superintendencia de Educacién desde febrero de 2018 instruye que todos los establecimientos con
Reconocimiento Oficial, deben contar con un Protocolo de retencion y apoyo a alumnas embarazadas, madres
y padres estudiantes, el cual debe integrarse al Reglamento Interno.
e ¢Qué contenidos debe considerar el Protocolo?
e Medidas académicas que apuntan a mantener a los y las estudiantes en el sistema educativo, flexibilizando
los procesos de aprendizaje y el curriculo.
Criterios de promocion que aseguren el aprendizaje efectivo y los contenidos minimos de los programas de estudio.
Establecer en el Reglamento de Evaluacidn y Promocion, medidas que favorezcan la permanencia de las y los
estudiantes.
Contar con un calendario flexible y una propuesta curricular adaptada.
Resguardar que las estudiantes no estén en contacto con materiales nocivos o en situacién de riesgo durante su
embarazo o lactancia.
Incorporar medidas a nivel curricular, cuyo objetivo y contenido se relacionan al embarazo, paternidad y cuidados
qgue requieren los nifios.
Considerar las orientaciones del médico tratante, referidas a la asistencia a clases de educacion fisica; disponer que
las estudiantes madres estardn eximidas de este subsector hasta el término del puerperio (seis semanas después del
parto).
e Medidas administrativas orientadas a compatibilizar la condicién de embarazo, maternidad o paternidad
con la de estudiante.
Asegurar un ambiente de respeto y buen trato hacia la condicién de embarazo, maternidad o paternidad del
estudiante.
Consagrar la participacién, en organizaciones estudiantiles, asi como ceremonias o actividades extraprogramaticas.
Adaptacién de uniforme, segun la etapa del embarazo.
No se aplicara la norma de 85% de asistencia, mientras sea debidamente justificada.
Los correspondientes registros de asistencia, permisos, ingresos y salidas, deben sefialar la etapa de embarazo,
maternidad o paternidad en que se encuentre la o el estudiante.
Asistir al bafio, las veces que requieran.
Durante los recreos podran utilizar las dependencias de biblioteca o demas espacios que contribuyan a evitar
accidentes o situaciones de estrés.

Contemplar el derecho al periodo de lactancia, respetando el horario de alimentacién fijado, considerando el tiempo
de traslado.
Aplicabilidad del seguro escolar.

e Redes de apoyo

El protocolo debe sefialar las redes de apoyo que tienen los estudiantes en situacion de embarazo, maternidad o
paternidad adolescente.

Ejemplos:

v JUNAEB con su “Programa de apoyo a la retencion escolar para embarazadas, madres y padres adolescentes”.

v JUNIJI otorga acceso preferencial en su red de jardines y salas cunas a las madres y padres que estan en el
sistema escolar.

v Oficina de Proteccién de Derechos de nifios, nifias y adolescentes.



9. Conductas esperadas de cada uno de los integrantes de la comunidad educativa

«» Docentes Directivos:

Los equipos directivos promueven activamente una convivencia escolar y un clima basado en relaciones de confianza,
para lo cual impulsan interacciones positivas que aseguren la aceptacion de los otros, independiente de sus
caracteristicas socio-culturales. En especial, procuran que todos los estudiantes y las familias sean tratados de
manera equitativa, con dignidad y respeto, en un marco de deberes y derechos, claros y precisos. (MBDLE, pag 28).

Vv Tiene altas expectativas con respecto al logro de las metas educativas y al desempefio de todos los integrantes
de la comunidad educativa.

v Administra, supervisa y coordina los programas del colegio.

v Ejerce un liderazgo responsable considerando los sellos institucionales.

v Gestiona el colegio coordinando a los diferentes actores para lograr el cumplimiento de los planes y
programas de estudio.

v/ Propicia un buen clima escolar, el respeto de las diferencias y la inclusion de todos los integrantes de la
comunidad escolar.

v Conoce los principales instrumentos de Gestién como: el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l), Plan de
Mejoramiento Escolar, (PME) Reglamentos de Convivencia Escolar (Reglamento Interno), Reglamento de
Evaluacion
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% Docentes

Los docentes son responsables del proceso educativo, desde la planificaciéon y preparacion de la ensefianza,
la creacién de ambientes propicios para el aprendizaje, la ensefianza propiamente tal, hasta la evaluacion y
la reflexion sobre la propia practica docente, necesaria para retroalimentar y enriquecer el proceso.

En caso de inasistencia avisar a Director y Jefe Administrativo

Llegar puntual a su trabajo

Mantiene un trato respetuoso e inclusivo hacia los demas integrantes de la comunidad educativa.
Informar al equipo directivo sobre el estado de avance de los estudiantes a su cargo.

Derivard a los estudiantes que lo requieran al equipo multidisciplinario.

Realizard citaciones a los apoderados para entrevistas informando la situacion emocional, psicolégica,
disciplinar y académica de los estudiantes.

Tenga dominio de los contenidos que imparte.

Conoce los principales instrumentos de Gestion como: el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l), Plan de
Mejoramiento Escolar, (PME) Reglamentos de Convivencia Escolar (R.IC.E), Reglamento de Evaluacién

«» Asistentes de la educacion

v
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De acuerdo a su rol y funcién aportan en la ensefianza, la formacion, la inclusidn, la disciplina y el desarrollo
de un ambiente amable y seguro. Amabilidad, buen trato, solucién de problemas, guias para escoger lecturas,
apoyo en los momentos dificiles, son algunas de las tareas que este grupo de personas que conforman una
comunidad, y que rodea a los estudiantes para formarles como seres humanos, seguros, confiados y buenos.
Llegar puntual a su trabajo

En caso de inasistencia avisar a Director y Jefe Administrativo

Mantiene un trato respetuoso e inclusivo hacia los demds integrantes de la comunidad educativa.
Comunicarse con los apoderados de los estudiantes de los cursos que estdn a su cargo en caso que se requiera.
Realizar Seguro de Accidente escolar en el caso que algun estudiante lo requiera

Conoce los principales instrumentos de Gestion como: el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l), Plan de
Mejoramiento Escolar, (PME) Reglamentos de Convivencia Escolar (R.IC.E), Reglamento de Evaluacién.

Padres, madres y apoderados

v

v
v

Asumir activamente el rol propio que les corresponde al interior de la comunidad escolar. Conocer, respetar
y hacer respetar las normas de este reglamento. Preocuparse por el bienestar y el proceso educativo de todos
los estudiantes, y no solo por el de su hijo o hijos. Contribuir a la convivencia escolar con actitudes positivas
de respeto, gentileza, entendimiento y empatia.

Llegar puntual a las citaciones que se realizan por parte del liceo.

En caso de inasistencia avisar al Director y Jefe Administrativo.
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Mantiene un trato respetuoso e inclusivo hacia los demds integrantes de la comunidad educativa.
Conoce los principales instrumentos de Gestion como: el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l), Plan de
Mejoramiento Escolar, (PME) Reglamentos de Convivencia Escolar (R.IC.E), Reglamento de Evaluacién.

+ Estudiantes

En relacién a las conductas que se esperan de nuestros estudiantes son:
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Asistir a clases en forma regular.

Llegar en forma puntual a clases.

Tener un buen trato con sus pares.

Tener un buen trato con todos los funcionarios del liceo.

Se adscribe al Proyecto Educativo Institucional y cumple las normas del presente.

Reglamento de Convivencia Escolar

Mostrar empatia, compasion y respeto hacia las necesidades y sentimientos de otros.

Evaluar y entender sus fortalezas y limitaciones para apoyar su aprendizaje y desarrollo personal.

Entender apreciar su propia cultura, y sus historias personales, valorando el pertenecer a la chilena. Conoceny
estdn abiertos a otras culturas y puntos de vista, valores y tradiciones de otras personas y comunidades.

Aplican habilidades de pensamiento critico y creativo para reconocer y enfrentar problemas simples, para la
formulacion de proyectos y tomar decisiones razonadas y éticas.

Entienden y expresan ideas e informaciones con seguridad, eficacia y en forma creativa en distintos modos
comunicativos.

Activos, responsables, participativos y comprometidos con el rol que deben cumplir en la sociedad.

9.1 Normas

+ De la presentacion personal

La presentacién personal es muy importante para nuestro colegio, principalmente por la linea Técnico Profesional,
es por eso, que se solicita siempre que el estudiante se presente al colegio de la siguiente manera:

1.

2.
3.
4

Se presenta con su higiene personal de acuerdo al contexto escolar

Su uniforme completo y limpio

Cumplir con el Uniforme establecido en el apartado que define la indicacién del Uniforme escolar.

Para salidas pedagdgicas debe presentarse siempre con buzo, exceptuando que el profesor tenga otra
indicacién



5. Enelcasode las salidas pedagdgicas a empresa deben presentarse con el uniforme de la Especialidad, el cual
debe encontrarse en perfectas condiciones.

6. En el caso que el estudiante sufra de: Pediculosis, Infecciéon urinaria u otra enfermedad de transmisiéon
infecciosa, es importante informar inmediatamente al departamento de inspectoria General, para apoyar a
las/los estudiantes.

R

+» De la asistencia a clases

La asistencia a clases es uno de los factores preponderantes para el desarrollo académico de los estudiantes, es por
ese motivo, que como colegio vamos a estar siempre preocupados y realizando seguimiento a cada falta que tenga
el estudiante. Para ello es importante que el apoderado y el estudiante cumplan con los siguientes pasos.

1. Toda inasistencia debe ser justificada personalmente por el apoderado con las inspectoras de patio respectivas a
cada nivel del establecimiento, antes del momento o dia de ingresar el alumno nuevamente a clases, y se entregara
un pase de ingreso a clases para el estudiante. La responsabilidad de supervisidon del proceso es de Inspectoria
General

Acorde a lo estipulado en el Decreto N° 67, el director del establecimiento, en conjunto con el jefe técnico-
pedagdgico consultando al Consejo de Profesores, podrd autorizar la promocién de alumnos con porcentajes
menores a la asistencia requerida (por ejemplo, en los casos de estudiantes embarazadas, madres y padres
adolescentes). En el caso que el alumno haya faltado a clases mas del 15% durante el afio, por enfermedad, y cada
vez que faltéd no presentd certificados médicos y como una forma de remediar esta situacién quiera hacerlo al
término del ano escolar, dicho(s) documento(s) no serdn validos, pues transgrede lo establecido en el punto
precedente.. Conforme a la normativa del Ministerio de Educacion el alumno(a) debe cumplir con un 85% de
asistencia a clases.
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+ De la inasistencia a clases
- De las Inasistencias Prolongadas:

En el caso de los estudiantes, que por motivos muy justificados y /o enfermedad, deban ausentarse del
establecimiento por mds de 5 dias, y por razones que puedan ser inesperadas, su apoderado debera solicitar
autorizacion por escrito al Inspector General. Si un estudiante falta dos dias consecutivos el Liceo llamara a la familia
para saber cudl es el motivo de su ausencia.

Los/las estudiantes que tengan ausencias prolongadas, sin justificacién (5 dias habiles) se realizard una visita
domiciliaria para constatar el porqué de la ausencia.

- De la puntualidad
La puntualidad es uno de los valores esenciales en la educacidn de las y los estudiantes. Sobre todo, porque esta
intimamente ligado a otros valores, como el valor del respeto y el de la responsabilidad.
La puntualidad es respeto: Llegar tarde no solo es perjudicial para la persona impuntual, sino para todas las personas
gue dependen de su llegada. Llegar tarde al colegio conlleva a interrumpir el desarrollo de la clase, el profesor/a pierde
el hilo de la explicacién y los compafieros/as se distraen




La puntualidad es responsabilidad: Al conocer las consecuencias de la impuntualidad hay que asumir la
responsabilidad de haber provocado perjuicios en otras personas y desarrollar una responsabilidad positiva para que
no vuelva a ocurrir.

La puntualidad es gratitud: Si el resto de personas son capaces de estar a la hora indicada, lo menos que se puede
hacer es mostrar gratitud por su esfuerzo haciendo exactamente lo mismo. De los diferentes espacios educativos

+ De larelacion de los padres, madres y apoderados con el colegio

El desarrollo integral de nifios, ninas y jovenes durante su trayectoria educacional necesita del compromiso tanto de los
establecimientos educacionales en todos sus niveles, como de la familia, ademas de un trabajo colaborativo entre todos
los integrantes de la comunidad.

La alianza que se construye entre padres, madres y/o apoderados y el establecimiento esta basada en una relacion de
respeto y valoracion mutua. La normativa reconoce derechos y deberes para los distintos integrantes de la comunidad
educativa, cumpliendo un rol fundamental las responsabilidades que tienen que asumir las familias en el desarrollo
escolar de los estudiantes.

Las familias pueden aportar al proceso educativo cumpliendo con las responsabilidades sefialadas en la normativa
educacional:

Educar a sus hijos considerando la obligatoriedad de la educacion.

Brindar un trato respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo Institucional del establecimiento.
Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

Colaborar con el cumplimiento de las normas de convivencia, el Reglamento Interno y el funcionamiento del
establecimiento.

« ¢éQué derechos tienen los apoderados en el proceso educativo de sus hijos?

Derecho preferente a educar: Esto significa que padres, madres y apoderados tienen derecho a educar a sus hijos/asy
a elegir el establecimiento educacional y proyecto educativo que los identifique, ajustandose a los procesos de admisién



vigentes. Las escuelas y liceos deberan asegurar procesos transparentes de admisién, no pudiendo incurrir en tratos o
practicas discriminatorias con los nifios/as y sus familias.

Ademas, se concede a los apoderados la posibilidad de cambiar a los estudiantes de establecimiento y para ello, la
institucion educativa tiene el deber de facilitar la documentacién del estudiante y con esto, asegurar la continuidad de
su trayectoria educacional.

Ser Informados: Sostenedores, directivos, docentes y otros profesionales a cargo de la educacidn, tienen el deber de
informar respecto del rendimiento académico, la convivencia escolar y el proceso educativo del estudiante, asi como el
funcionamiento del establecimiento y todos aquellos instrumentos de gestion educativa: protocolos, informes de notas
y de personalidad, entre otros. En este sentido, los integrantes de la comunidad educativa podran ejercer el derecho a
ser informados solicitando, mediante los conductos formales establecidos por la institucidon, estos informes o cualquier
otro documento relacionado con la situaciéon escolar.

Derecho a asociarse, ser escuchados y participar: Padres, madres y apoderados podran ejercer el derecho a participar
en el establecimiento, y ser escuchados por los docentes y directivos en horarios previamente definidos, y/o a través
de la asistencia a reuniones convocadas oficialmente. En estas instancias se podran plantear inquietudes, motivaciones
y sugerencias.

+ Del uso de aparatos tecnoldgicos

Todos los estudiantes tienen derecho a desarrollarse en un ambiente escolar sano con prohibicién explicita de
conductas contrarias a la sana convivencia y, a cualquier forma de maltrato escolar, ya sea por accion u omision
intencional; ya sea fisica o psicoldgica realizadas en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o
cibernéticos en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se
cometa, y que pueda producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica, psiquica,
moral, en su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

En consideracidon a lo anteriormente sefalado, el uso del celular y aparatos tecnolégicos queda regulado de la siguiente
manera:

Cualquier comunicacién de emergencia con el hogar o la familia, se realizara a través del teléfono de secretaria de
inspectoria general, asi como también de otros funcionarios del establecimiento educacional.

La utilizacion del celular o aparatos tecnolégicos en la sala de clases se restringe unica y exclusivamente al ambito
pedagogico. El profesor jefe o de asignatura que necesite utilizarlo, comunicara oportunamente a sus estudiantes el
dia que lo utilizaran.

R

+ Del cuidado de la infraestructura educacional



En relacién al cuidado de la infraestructura del liceo, es una causal de expulsién y/o cancelacidon de matriculas actos
cometidos por estudiantes y/o apoderadas/os que afecten gravemente la convivencia escolar. Ley 21.128 (Ley de Aula
Segura), donde se enfatiza el cuidado de la infraestructura esencial para la prestacién del servicio educativo.

NO SE REQUIEREN medidas pedagdgicas previas al procedimiento de expulsidon o cancelaciéon de matricula es “actos
que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del liceo.” Ley 21.128
(Ley de Aula Segura).

v Violencia
Ante hechos de violencia se activard el protocolo de maltrato escolar. Si en la aplicacidn del protocolo se concluye que
existieron hechos de violencia o maltrato se aplicaran las sanciones correspondientes a la transgresion de la norma.

v Peleas
Ante hechos de violencia se activara el protocolo de maltrato escolar. Si en la aplicacidn del protocolo se concluye que
existieron hechos de violencia o maltrato se aplicardn las sanciones correspondientes a la transgresion de la norma.

v Hurto
Ante hechos de violencia se activara el protocolo en caso de hurtos o robos. Si en la aplicacion del protocolo se concluye
gue existieron hechos de violencia o maltrato se aplicardn las sanciones correspondientes a la transgresién de la norma.

v Robo
Ante hechos de robo se activara el protocolo. Si en la aplicacién del protocolo se concluye que existié hurto o robo se
aplicaran las sanciones correspondientes a la transgresién de la norma.

v/ Comportamiento en el aula
Ante hechos de violencia se activara el protocolo de sala de clases. Si en la aplicacién del protocolo se concluye que
existieron hechos de violencia o maltrato se aplicaran las sanciones correspondientes a la transgresion de la norma.
v Consumo de alcohol/drogas al interior del establecimiento
Ante hechos de violencia se activara el protocolo de consumo de alcohol o drogas. Si en la aplicacion del protocolo se
concluye que hubo consumo de alcohol o drogas se aplicardn las sanciones correspondientes a la transgresion de la
norma. Se realizara la denuncia al Ministerio Publico, PDI o Carabineros de Chile.

v Venta de alcohol/drogas al interior del establecimiento
Se activara el protocolo de ventas de alcohol o drogas. Si en la aplicacion del protocolo se concluye que existié venta
de alcohol o drogas se aplicaran las sanciones correspondientes a la transgresion de la norma. Se realizard la denuncia
al Ministerio Publico, PDI o Carabineros de Chile.

v Acoso a pares



Ante hechos de violencia se activara el protocolo de maltrato o acoso escolar. Si en la aplicacidn del protocolo se
concluye que existieron hechos de maltrato o acoso escolar se aplicaran las sanciones correspondientes a la
transgresion de la norma.

< De larelacion de los padres, madres y apoderados con el colegio

- El desarrollo integral de nifos, nifias y jovenes durante su trayectoria educacional necesita del compromiso
tanto de los establecimientos educacionales en todos sus niveles, como de la familia, ademas de un trabajo
colaborativo entre todos los integrantes de la comunidad.

- La alianza que se construye entre padres, madres y/o apoderados y el establecimiento esta basada en una
relacion de respeto y valoracion mutua. La normativa reconoce derechos y deberes para los distintos integrantes
de la comunidad educativa, cumpliendo un rol fundamental las responsabilidades que tienen que asumir las
familias en el desarrollo escolar de los estudiantes.

- Las familias pueden aportar al proceso educativo cumpliendo con las responsabilidades senaladas en la
normativa educacional:

- Educar a sus hijos considerando la obligatoriedad de la educacion.

- Brindar un trato respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.

- Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo Institucional del establecimiento.

- Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

- Colaborar con el cumplimiento de las normas de convivencia, el Reglamento Interno y el funcionamiento del
establecimiento.

¢Qué derechos tienen los apoderados en el proceso educativo de sus hijos?

Derecho preferente a educar: Esto significa que padres, madres y apoderados tienen derecho a educar a sus hijos/as y
a elegir el establecimiento educacional y proyecto educativo que los identifique, ajustdndose a los procesos de admision
vigentes. Las escuelas y liceos deberan asegurar procesos transparentes de admisién, no pudiendo incurrir en tratos o
practicas discriminatorias con los nifios/as y sus familias.



Ademas, se concede a los apoderados la posibilidad de cambiar a los estudiantes de establecimiento y para ello, la
institucion educativa tiene el deber de facilitar la documentacién del estudiante y con esto, asegurar la continuidad de
su trayectoria educacional.

Ser informados: Sostenedores, directivos, docentes y otros profesionales a cargo de la educaciodn, tienen el deber de
informar respecto del rendimiento académico, la convivencia escolar y el proceso educativo del estudiante, asi como
del funcionamiento del establecimiento y todos aquellos instrumentos de gestién educativa: protocolos, informes de
notas y de personalidad, entre otros. En este sentido, los integrantes de la comunidad educativa podran ejercer el
derecho a ser informados solicitando, mediante los conductos formales establecidos por la institucidn, estos informes
o cualquier otro documento relacionado con la situaciéon escolar.

Derecho a asociarse, ser escuchados y participar: Padres, madres y apoderados podran ejercer el derecho a participar
en el establecimiento, y ser escuchados por los docentes y directivos en horarios previamente definidos, y/o a través
de la asistencia a reuniones convocadas oficialmente. En estas instancias se podran plantear inquietudes, motivaciones
y sugerencias.

9.2 Graduacion de las faltas

La falta cometida por un estudiante constituye una transgresion a las normas de convivencia, esta se clasifica en leve,
grave, muy grave, y de gravedad extrema (ley aula segura), lo que entenderemos como la gradualidad de la falta. La
gradualidad de la falta se debe evaluar tanto la gravedad del dafio causado como las circunstancias que rodearon la o
las acciones del estudiante infractor, considerando la intencidn, el abuso de poder, el nivel de madurez entre otros.
Cuando un estudiante comete una falta se revisara su gradualidad, calificando dicha falta como leve, grave, muy grave
o de gravedad extrema, y recibird como consecuencia la aplicacién de una medida formativa y/o una medida
disciplinaria.

Toda falta y su respectiva medida disciplinaria o formativa debe ser registrada en la hoja de vida del estudiante,
resguardando siempre su derecho a la intimidad. FALTAS LEVES

Son aquellas acciones u omisiones realizadas por estudiantes, que generan dafio moral o econdmico de menor
magnitud para los integrantes de la comunidad educativa, y que principalmente alteran el orden.

Las faltas leves son:

v/ Desatender o interrumpir la clase, conversando, gritando, negandose a realizar las actividades de clases.

v Realizar otra actividad o tener una actitud indiferente hacia las actividades del proceso de ensefianza —
aprendizaje, como, por ejemplo: utilizar aparatos grabadores y reproductores, alarmas sonoras, iPod y otros
objetos que perturben el curso normal de las clases, que no han sido autorizados por el profesor respectivo.

v/ Comer dentro de la sala de clases o cuando se realiza cualquier acto en el colegio, se permite ingerir liquido en
la sala de clases, siempre y cuando sea por botella con tapa.
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Presentarse sin el material necesario en el momento oportuno para su aprendizaje y/o tareas, trabajos u otros,
sin justificacion

Interrumpir el desarrollo normal de la clase con faltas de respeto que no afecten gravemente la convivencia
escolar, y que no dafien la integridad de las personas.

Hacer uso sin autorizacidén de aparatos electrdnicos del colegio o de otras personas por ejemplo encender un
proyector, un televisor, un parlante, timbre y similares

Infringir las debidas normas de seguridad establecidas en clase como por ejemplo saltar arriba de una mesa, no
formarse cuando se le solicita, principalmente en momentos de emergencia o simulacros, ocupar el material de
clases de manera indebida provocando riesgos, para si mismos u otros.

Salir de la sala sin autorizacion, en el transcurso de la clase.

Toda inasistencia no justificada por el apoderado.

No traer comunicacién o justificativo firmados por el apoderado en los casos en que es solicitado.

Faltar a las labores de aseo de la sala de clase y de los demas espacios del colegio, por ejemplo: botando basura
en el suelo, ensuciando bafios, dejando las mesas sucias en el casino y comedores destinados a almuerzo.

Usar pelotas de cuero (fuera de las asignaturas deportivas) o de otro material que implique un riesgo para la
integridad de la comunidad escolar y sin autorizacién de funcionarios del colegio

No ingresar a clases o llegar tarde dentro de un rango de 10 minutos en la jornada escolar sin justificacién o
autorizacion.

Salir de la sala de clases, sin autorizacion del funcionario a cargo.
Usar skate u otro elemento de transporte dentro del colegio.

Lanzar objetos no contundentes dentro del aula u otros espacios del establecimiento que no implican un riesgo
grave a la integridad fisica o psicoldgica a si mismo u otro, tales como papeles, cascaras o desechos orgdnicos,
envases de alimentos.

FALTAS GRAVES

Son aquellas acciones u omisiones que generan dafio moral, fisico o econdmico de mayor magnitud para los
integrantes de la comunidad educativa.
Son faltas graves:

v
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Expresarse o burlarse intencionalmente con ofensas, de manera despectiva u ofensiva en contra de cualquier
integrante de la comunidad educativa de manera presencial, por escrito, por medios de internet, por medio de
celulares entre otros.

Copiar en pruebas, enviar o recibir mensajes de texto a través de celular, calculadora u otro.

Exhibir los trabajos académicos a otros estudiantes para que obtengan una evaluacién mejor, tales como:
trabajos de investigacion, maquetas, mapas, entre otros.

No ingresar a clases, estando en el colegio, accién conocida como cimarra interna.

Realizar cualquier tipo de venta de articulos en general al interior del colegio.

Rayar murallas, banos y en general cualquier mobiliario o pared del colegio.



Dafiar artefactos de funcionamiento del colegio tales como redes humedas, sanitarios, extintores,
interruptores, vanitorios, lamparas, entre otros.

Dafiar, maltratar y/o usar inadecuadamente todos los medios audiovisuales, computadores, TV,
retroproyectores, Data Show, cdmaras de video, instrumentos musicales, implementos de educacién fisica,
implementos de biblioteca, implementos de laboratorio o cualquier objeto equivalente.

Interrumpir intencionalmente una clase o su normal funcionamiento con o sin faltas de respeto, vulnerando el
derecho a la educacion de sus comparieros.

Dafiar o maltratar sus bienes materiales propios y/o de otros integrantes de la comunidad educativa, como por
ejemplo lentes dpticos, libros, estuches, mochilas, etc.

Facilitar el ingreso al colegio educacional de personas extrafias a la comunidad educativa, sin la autorizacién
respectiva.

Obstruir o dificultar el desarrollo de un simulacro de PISE o de cualquier otro plan de emergencia del colegio.

Hacer comentarios despectivos u ofensivos respecto a las materias, tareas o actividades encomendadas que
impliquen falta de respeto implicita o explicita a estudiantes o profesores.

Grabar o filmar a cualquier persona dentro del colegio sin el consentimiento de ésta.
Sacar en clases el celular luego de haber sido advertido de guardarlo.

FALTAS MUY GRAVES

Son aquellas acciones u omisiones cometidas por estudiantes que afectan a la integridad fisica y psiquica de los
miembros de la comunidad educativa. Estas acciones afectan de manera grave la convivencia escolar del colegio.

Son faltas muy graves:

v

Plagiar, adulterar, falsificar, sustraer, destruir, dafiar, ocultar o sustituir documentos oficiales del colegio como:
pruebas, certificados, actas de notas, libros de clases, toda otra documentacién que acredite situaciones
académicas y pertenencias de otras personas.

Amenazar o agredir fisica, psicolégica o verbalmente a integrantes de la comunidad educativa o algun
trabajador externo que preste servicios al colegio, tanto dentro como fuera de éste, en forma personal o
utilizando medios de comunicacion masivo, tales como: Facebook, WhatsApp, blogs, posteo, e-mail,
Messenger, telefonia mévil, pancartas, murallas, o cualquier otro medio.

Realizar acciones con la intencidon de poner en peligro la integridad fisica de las personas Ej. Trompos, pelotazos,
puntapiés, pufietes, estrellones, enfrentamiento cuerpo a cuerpo, etc.

Fumar cualquier sustancia en el colegio o en las afueras de este ya sea cigarro, vaporizador, o cualquier
sustancia licita o ilicita.

Mantener o realizar conductas sexuales dentro del colegio tales como: besos en la boca, posturas sexuales, ver
pornografia por cualquier medio, exhibir el cuerpo desnudo, etcétera.
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Consumir, portar, ingresar al colegio, facilitar en el colegio, o en sus cercanias alcohol, drogas y/o
estupefacientes psicotrdpicos. Se activara el protocolo de drogas y/o de vulneracién de derechos. Se recuerda
la responsabilidad penal adolescente a partir de los 14 anos.

Participar en actos vandalicos, incitar a la violencia a integrantes de la comunidad educativa, entre otros, dentro
o fuera del colegio.

Alterar el orden y/o la seguridad de la comunidad educativa.

Realizar o promover acciones u omisiones que entorpezcan las actividades académicas planificadas como, por
ejemplo: impedir que la comunidad educativa ingrese o salga del colegio y/o cualquier otra accién u omision
que entorpezca el normal funcionamiento del colegio.

El porte y uso de elementos contundentes destinados a agredir a una persona o causar dafo al colegio.

No acatar instrucciones y/o indicaciones, dada por funcionarios/as dentro y fuera de la sala de clases que
conllevan ha: interrupcion de la clase; perjuicio del establecimiento o estudiantes; dafien directa o
indirectamente a miembros de la comunidad educativa; que lleven a un riesgo fisico, psicolégico o emocional
a miembros de la comunidad educativa y/o al propio/a estudiante

Sustraer, hurtar, robar cualquier objeto de propiedad de algun integrante de la comunidad educativa. (El
colegio no esta facultado para registrar a los estudiantes, sino que estos podran voluntariamente exhibir sus
pertenencias).

Realizar actos de bullying comprobados, sea de manera personal o a través de medios electrénicos, a través de
la web como, por ejemplo: Facebook, Twitter, u otro medio de almacenamiento o difusion digital.

Fuga del establecimiento en horario de jornada escolar.

Hacer uso indebido de timbres y simbolos oficiales de la Institucién.

Suplantar la identidad de otro estudiante, o que participe en la suplantacidn de otro estudiante u otra persona.

Cometer lesiones de cualquier tipo en contra de un integrante de la comunidad educativa. Son aquellas que
estan descritas por el legislador como la accién de herir, golpear o maltratar de obra a otro, que no produce
incapacidad ni da lugar a licencia médica. (Protocolo de pelea)

FALTAS DE GRAVEDAD EXTREMA

Son aquellas acciones u omisiones cometidas por estudiantes que afectan gravemente la integridad fisica y psiquica
de los miembros de la comunidad educativa, que ademas revisten las caracteristicas de un delito, como lo son:

v
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Cometer lesiones simplemente graves. Son aquellos golpes que provocan enfermedad o incapacidad para el
trabajo o estudios.

Realizar actos calificados de terroristas, por ejemplo, activar o lanzar bombas dentro del colegio que generen
impacto o dafos ya sea a la infraestructura como a la salud de los integrantes de la comunidad educativa.
Venta de drogas, alcohol o armas a integrantes de la comunidad educativa.

Tenencia, ingreso y uso de cualquier tipo de armas.

Acciones que atentan contra la libertad sexual y la indemnidad sexual de las personas, independiente de la
edad, estrato social, raza, etnia, sexo o nacionalidad, por ejemplo, violacién, abuso sexual, exhibir o registrar
material pornografico, y cualquiera que constituya un delito sexual.

Actos de bullying que revistan caracteristicas de delito.



v Cualquier situacién que revista las caracteristicas de un delito tipificado en el Cédigo Penal.

Estas faltas de gravedad extrema activan el protocolo de expulsién por Ley Aula Segura

Los estudiantes que tengan 14 afos o mas estan afectos a la responsabilidad penal, por lo tanto, en caso de cometer
un delito serdn juzgados por ellos.

El colegio tiene el deber legal de denunciar cualquier delito que afecte a un estudiante, por ejemplo, si ha sido victima
de un delito de amenazas, abuso u otros, o si ha cometido un delito como vender drogas, lesionar a otra persona,
amenazas a otra persona en su integridad. En estos casos el colegio debera denunciar el hecho en el ministerio publico.
En los casos en que existan nifios que sean afectados en sus derechos el colegio tiene el deber de denunciar vulneracion
de derechos en los tribunales de familia, por ejemplo, cuando son victimas de violencia intrafamiliar, estan en situacién
de abandono, no reciben el tratamiento de salud que requieren, se ve perturbado su derecho a la educacion etcétera.
En el apartado de los protocolos se regulan las acciones a seguir por el colegio en cada caso.

10. Medidas Formativas

Son aquellas articuladas por Inspectoria General y Equipo de Convivencia escolar y que tienen por objetivo ensefiar al
estudiante las consecuencias de la falta cometida, con el objetivo de que incorpore en su entendimiento y proceso
educativo la conducta correcta. Se busca que tomen conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan a
responsabilizarse y desarrollen compromisos genuinos de reparacion del daio.

Deberan ser evidenciadas con un registro formal en la hoja de vida del estudiante.

La medida formativa debera estar relacionada con la falta cometida y ser proporcional a la misma.

El procedimiento de aplicacion de una medida formativa es el mismo que para la aplicacién de las faltas (ver titulo de
faltas).

10.2 CLASES DE MEDIDAS FORMATIVAS

COMPROMISO ESCRITO POR EL ESTUDIANTE

La medida consiste en: Levantar un acta de compromiso en que el estudiante adquiera metas de mejora, que dicen
directa relacién con la falta cometida. En el acta se consignara la informacion de los entrevistados, fecha, motivo de la
entrevista, compromisos, acuerdos y los plazos en caso de que sea necesario.



Esta acta serd guardada por el equipo de convivencia escolar
Esta encargado de aplicarla: el docente de asignatura, el profesor jefe, equipo de convivencia escolar, Inspector
General, Inspector y los directivos.

REPARATORIA:

Tiene por objetivo que el estudiante y/o su apoderado realice una accion que repare algun dafio fisico o psicoldgico en
una persona o en un bien material.

Las medidas reparatorias pueden ser:

Disculpas publicas o personales hacia la persona afectada, dependiendo del contexto en que se origind la falta.
Reponer los dafios materiales causados a los bienes del establecimiento.

Reponer especies o dafios causados a los bienes de otros.

COMUNITARIA:

Tiene por objetivo que el estudiante realice una accién positiva hacia la comunidad educativa, que implique un esfuerzo
para el estudiante y un beneficio valorado para quienes la reciben.

Las medidas comunitarias pueden ser:

Limpiar, ordenar o mantener algun espacio del colegio.

Ordenar materiales de alguna sala especial como biblioteca, arte, talleres, entre otras.

Ayudar en alguna labor a funcionarios del colegio.

Apoyar a cuidar el buen comportamiento en el recreo.

Participar de alguna actividad de accidn social relacionada con la falta cometida.

PEDAGOGICA:

Tiene por objetivo que el estudiante que cometid la falta comprenda el impacto de la misma a través de un trabajo
pedagdgico realizado en horario libre del estudiante.

Las medidas pedagdgicas pueden ser:

Didlogo formativo con la finalidad de que el estudiante reflexione sobre el impacto de la falta cometida, y que produzca
aprendizajes y compromisos por escrito.

Realizar una actividad pedagodgica asociada a la falta y adecuar una presentacion que permita la reflexion.

REFLEXIVA:

Tiene por objetivo que el estudiante reflexione sobre el impacto de la falta cometida realizando una accién individual
y/o grupal dirigida.

Las medidas reflexivas pueden ser:

Asistir a talleres de Habilidades Sociales.

Conversacion con el profesor jefe, de asignatura, Gestor de Cultura escolar o dupla psicosocial.

Revisar un texto, video, u otro medio audiovisual y participar de una reunidn sobre el tema.

10.3 MEDIDAS DISCIPLINARIAS.
Son aquellas que sancionan la transgresién de las normas de convivencia, debe ser eminentemente formativa y
proporcional tanto a la falta cometida como a la edad de los estudiantes, por ejemplo, haciendo la respectiva distincién

de si se trata de un estudiante de prebasica, basica o media.

CARACTERISTICAS DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS:



Tienen que respetar la dignidad de todos los nifios, nifias y jovenes, ser proporcionales a la falta, Promover la reparacion
de la falta y el aprendizaje, acordes al nivel educativo, aplicadas mediante un justo y racional procedimiento sin ejercer
practicas discriminatorias.

La aplicacién de toda medida disciplinaria debe ajustarse a un justo y racional procedimiento, el cual se presenta a
continuacion, y en el cual el afectado por una medida disciplinaria y/o su apoderado tendran derecho a:

conocer los hechos que fundamentan su aplicacidn

debe tener la posibilidad de defenderse

de presentar pruebas,

y el derecho a solicitar la revisién o reconsideracién de la medida.

*ACCIONES ELEMENTALES DEL PROCESO DE APLICACION DE LAS MEDIDAS
DISCIPLINARIAS.

DERECHO A SOLICITAR RECONSIDERACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Se consagra el derecho de todo padre, madre, apoderado y estudiante a presentar una
solicitud de reconsideracion de la medida disciplinaria y/o formativa informada. En caso
de no seialarse un plazo especifico en este manual se considerara un plazo de 5 dias
habiles. Se solicitara la reconsideracidn al mismo funcionario que comunicé la aplicacién
de la medida disciplinaria y/o formativa, en caso de no encontrarse en el colegio, debera
realizarla por escrito y entregarla al Encargado de Convivencia Escolar.
DEBIDO PROCESO
El abordaje de situaciones que constituyan falta se desarrolla a través de las instancias
formales del colegio contenidas en este manual, dando cumplimiento al debido proceso,
es decir, a un procedimiento racional y equitativo al momento de impartir justicia al
interior de la comunidad educativa.

10.3 CLASES DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

v SUSPENSION:
Consiste en la imposibilidad de asistir al colegio, en un periodo que puede ser desde 1 a 5 dias, renovable por 5 dias
mas de manera excepcional. No pudiendo ser superior a 10 dias en su totalidad, salvo en el caso de situaciones de
suspension por procedimiento de expulsidon de la ley aula segura.

v CANCELACION DE MATRICULA
Es la negacion de matricula para el afio escolar siguiente, medida que aplica el director/a al estudiante cuando este
ultimo ha realizado conductas que afectan gravemente la convivencia escolar colocando en riesgo a integrantes de la
comunidad escolar (ver protocolo de cancelaciones y expulsiones).

v EXPULSION DEL ESTUDIANTE
Es el término inmediato del contrato de matricula que se ocasiona por decision del director/a cuando un estudiante ha
realizado conductas que afectan gravemente la convivencia escolar colocando en riesgo a integrantes de la comunidad
escolar (ver protocolo de cancelaciones y expulsiones)



v MATRICULA CONDICIONAL
Es el estado transitorio que se da al estudiante que ha cometido faltas muy graves o de gravedad extrema a las normas
de convivencia escolar, y que se le da acompafiamiento para superar dichas faltas que son contrarias al PEIl del colegio
(ver protocolo de condicionalidad).

10.4 Procedimientos ante las Faltas

La aplicacidon de una medida disciplinaria frente a una falta debe someterse a las reglas del debido proceso, para
garantizar los derechos del estudiante afectado a ser objeto de un proceso racional y justo.

Cuando el estudiante comete una falta se aplicard una medida formativa y/o disciplinaria, y siempre existiran las
siguientes acciones a favor del estudiante, que garantizan el Debido Proceso:

Derecho a conocer los hechos que constituyen la falta.

Derecho del estudiante o su apoderado a hacer descargos.

Derecho a presentar pruebas en los descargos de sus dichos.

Derecho a solicitar la reconsideracion de la medida.

*Toda falta sera constatada en KIMCHE como observacidn, lo que no se considera una
sancion, sino que responde a la necesidad de levantar evidencia.

CUANDO EL ESTUDIANTE COMETE UNA FALTA LEVE:
El profesor a cargo realizara las siguientes acciones:

Derecho a conocer los hechos que constituyen la falta: El profesor a cargo del estudiante consigna los hechos que
constituyen la falta en el libro virtual (KIMCHE) de clases, y se los comunica verbalmente al estudiante en un plazo
maximo de 24 horas. Esta anotacion no constituye medida disciplinaria, sino que representa la constatacion de los
hechos.

Derecho del estudiante o su apoderado a hacer descargos, presentar pruebas y pedir reconsideracién de la medida: El
estudiante y/o su apoderado podran presentar sus descargos junto a sus medios probatorios en un plazo maximo de 24
horas desde que cualquiera de los dos ha tomado conocimiento de la aplicacién de la medida disciplinaria.

El profesor a cargo aplica una medida formativa y/o una amonestacion verbal o escrita.

CUANDO EL ESTUDIANTE COMETE UNA FALTA GRAVE:
El profesor a cargo realizara las siguientes acciones:

Derecho a conocer los hechos que constituyen la falta: El profesor a cargo del estudiante consigna los hechos que
constituyen la falta en el libro virtual (KIMCHE), y se los comunica verbalmente al estudiante en un plazo maximo de 48
horas. Esta anotacion no constituye medida disciplinaria, sino que representa la constatacion de los hechos.

Derecho del estudiante o su apoderado a hacer descargos, presentar pruebas: El estudiante y/o su apoderado podran
presentar sus descargos junto a sus medios probatorios en un plazo maximo de 24 horas desde que son notificados de



que existe un procedimiento de aplicacion de medidas disciplinarias. Estos descargos deben ser presentados al profesor
a cargo.

El profesor a cargo, junto a la inspectora general y encargado de convivencia escolar aplicara una medida formativa y/o
disciplinaria la cual contara con la citacidn al apoderado, la amonestacidn escrita en kimche, entrega de una carta de
compromiso por parte del estudiante.

En el caso de reiteracion de una falta grave y no cumplimiento de los compromisos, el estudiante sera suspendido con
un maximo de 5 dias.

CUANDO EL ESTUDIANTE COMETE UNA FALTA MUY GRAVE

El profesor a cargo realizara las siguientes acciones:

Derecho a conocer los hechos que constituyen la falta: El profesor a cargo del estudiante consigna los hechos que
constituyen la falta en el libro virtual (KIMCHE), y se los comunica formalmente al drea de convivencia escolar, y al
estudiante en un plazo maximo de 48 horas. Esta anotacidn no constituye medida disciplinaria, sino que representa la
constatacion de los hechos.

Derecho del estudiante o su apoderado a hacer descargos, presentar pruebas: El estudiante y/o su apoderado podran
presentar sus descargos junto a sus medios probatorios en un plazo maximo de 24 horas desde que son notificados de
que existe un procedimiento de aplicacién de medidas disciplinarias. Estos descargos deben ser presentados al Gestor
de Cultura Escolar.

El Inspector general y Encargado de Convivencia Escolar aplica una medida formativa y/o disciplinaria, donde se citara
al apoderado para realizar la suspension del estudiante por un maximo de 5 dias y la entrega de una carta de
compromiso.

En el caso de reiteracidon de una falta muy grave, al estudiante se le aplicara la matricula condicionada.

Derecho a solicitar la reconsideracion de la medida o apelacidn de ésta: El estudiante y/o su apoderado podran presentar
sus descargos junto a sus medios probatorios en un plazo maximo de 24 horas desde que cualquiera de los dos ha
tomado conocimiento de la aplicaciéon de la medida disciplinaria. Esta apelaciéon debe ser presentada al Inspector
General, quien revisara los antecedentes y resolverd segun reglamento. Se activara el protocolo pertinente en caso de
que amerite.

11.REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Definicidn y Politicas del establecimiento para la sana convivencia escolar

Politicas de prevencion

El enfoque formativo: implica que todas las actividades del Plan de Gestién de la Convivencia deben estar orientadas
al aprendizaje de nuevos modos de aprender a convivir basados en el respeto a las diferencias. Se trata de concebir la



Convivencia Escolar como un fin en si misma, y convertirla en pilar fundamental del proceso formativo integral, ya que
en ella se conjugan los aspectos cognitivos con los emocionales y relacionales.

El enfoque inclusivo: apunta a hacer posible la incorporacion de todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente de los estudiantes, a los procesos de aprendizaje que se desarrollan en la escuela, convirtiendo de este
modo a la escuela/ liceo en una comunidad que valora la diversidad como eje orientador de la actividad académica y
formativa de los establecimientos.

El enfoque participativo: fomenta que las escuelas se organicen en equipos de trabajo y valoren la apertura a la
comunidad como un atributo fundamental para formar en los estudiantes su sentido de responsabilidad social y
compromiso ciudadano, dentro de un marco de respeto irrestricto a los derechos humanos de todas las personas.

El enfoque territorial: apuesta a incorporar elementos identitarios de las comunidades locales a las que se adscriben
los establecimientos educacionales para hacer culturalmente mas pertinente el aprendizaje de la convivencia y ampliar
su ejercicio a la comunidad circundante.

11.1Politicas de capacitacion

Esta politica promueve que el personal de liceo esté capacitado en distintas materias asociadas a la convivencia, como
lo sefiala la Circular que imparte instrucciones sobre Reglamentos internos a los establecimientos con Reconocimiento
Oficial.

Estas materias son:

Acciones para promover el buen trato en la comunidad educativa.

Procedimientos de Gestidn Colaborativa de Conflictos.

Estrategias de prevencidn y actuacion frente a situaciones de violencia o maltrato entre integrantes de la comunidad;
agresiones sexuales o hechos de connotacidn sexual; situaciones relacionadas con drogas y alcohol.

Promocién del desarrollo de habilidades protectoras, como el autocontrol, y la autoestima.
Acciones que fomenten la salud mental y de prevencion de conductas suicidas y otras autolesivas.
Procedimientos para la derivacion de casos de riesgo a la red de salud.

11.2 Politicas de apoyo a la inclusién

Apunta a hacer posible la incorporacién de todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente de los
estudiantes, a los procesos de aprendizaje que se desarrollan en la escuela, convirtiendo de este modo este colegio, en
una comunidad que valora la diversidad como eje orientador de la actividad académica y formativa de los
establecimientos.

Estas politicas contemplan acciones como:
- Talleres para estudiantes Transgéneros realizados por equipo multidisciplinario.
- Clases de Orientacién donde se aborde el tema de la diversidad, la inclusidn y el respeto que se debe tener con
todo aquel que opina diferente a mi.



- Apoyo psicosocial por parte de psicdlogo/a y trabajadora social a estudiantes y apoderados de estudiantes
migrantes.

- Charla del Programa PACE Programa de Acceso Efectivo a la Educacion Superior para estudiantes nacionales y
extranjeros.

- Derivaciones a redes externas a estudiantes en el caso de ser necesario.

El enfoque participativo

Fomenta que las escuelas se organicen en equipos de trabajo y valoren la apertura a la comunidad como un atributo
fundamental para formar en los estudiantes su sentido de responsabilidad social y compromiso ciudadano, dentro de
un marco de respeto irrestricto a los derechos humanos de todas las personas.

El enfoque territorial

Apuesta a incorporar elementos identitarios de las comunidades locales a las que se adscriben los establecimientos
educacionales para hacer culturalmente mas pertinente el aprendizaje de la convivencia y ampliar su ejercicio a la
comunidad circundante.

El enfoque ético

Acentla una pedagogia basada en el valor de la confianza y el cuidado que deben sustentar las relaciones
interpersonales que se establecen entre todos quienes conforman la comunidad escolar. Este enfoque se ha agregado
ultimamente a la Politica Nacional de Convivencia.

El enfoque de derechos

Considera a cada uno de los actores de la comunidad educativa como sujetos de derechos, que pueden y deben
ejercerse de acuerdo con la legalidad vigente. Este enfoque considera a cada sujeto como un ser humano unico y
valioso, con derecho a desarrollar en plenitud todo su potencial; reconoce también que cada ser humano tiene
experiencias esenciales que ofrecer y que requiere que sus

intereses sean considerados.

12.2 Composicion y Funcionamiento del Consejo Escolar

El Consejo Escolar en los establecimientos que reciben aporte del Estado, promueve la participaciéon y reltne a los
distintos integrantes de la comunidad educativa, para mejorar la calidad de la educacidn, la convivencia escolar y los
logros de aprendizaje.

Esta instancia, permite que los representantes de los apoderados, estudiantes, asistentes de la educacién, docentes y
equipo directivo, sean agentes de cambio para alcanzar una educacion de calidad. En este sentido, el Consejo Escolar
estimula y canaliza la participacion de la comunidad educativa para aportar a la mejora continua del proyecto educativo.



La gestion adecuada y oportuna del Consejo Escolar, permite a la comunidad educativa y al equipo directivo, tomar
decisiones informadas, considerando los recursos a disposicién y la opinién de los principales estamentos que la
componen.
La Superintendencia de Educacidn, con el propdsito de resguardar los derechos de la comunidad, fortalecer la labor
educativa y apoyar la mejora continua, fiscaliza el cumplimiento de la normativa educacional, para garantizar la
existencia y funcionamiento efectivo del Consejo Escolar.
Evidencias que permiten cumplir con lo establecido en la norma, verificando los siguientes elementos:

v/ Actas de constitucion del Consejo Escolar o Comité de Buena Convivencia Escolar segin corresponda (debe
constituirse dentro de los tres primeros meses del afio).
Actas de sesiones que garanticen el funcionamiento regular (sesionar a lo menos 4 veces).
Registro de los integrantes.
Plan de Gestion de Convivencia Escolar que incorpore medidas acordadas por el Consejo Escolar o Comité de
Buena Convivencia.
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Las atribuciones del Consejo Escolar son de cardcter informativo, consultivo y propositivo, en los casos que el sostenedor
decida, podra tener cardcter resolutivo.

Materias que el director/a, debe informar al Consejo Escolar:

Logros de aprendizaje integral de los estudiantes: el director/a del establecimiento debera informar, a lo menos
semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento académico, el proceso y las orientaciones entregadas por la
Agencia de Calidad de la Educacién sobre los resultados SIMCE, estandares de aprendizaje y otros indicadores de calidad
educativa, obtenidos por el establecimiento.

Informes de las visitas del Ministerio de Educacién y otros organismos relacionados. En lo normativo, los informes de
fiscalizacion realizados por la Superintendencia de Educacion.

Resultados de concursos para cargos referidos a docentes, profesionales de apoyo, administrativos y directivos (solo
establecimientos municipales).

Informe sobre el estado financiero, entregado por el sostenedor de establecimientos subvencionados al Consejo Escolar
(primera sesién de cada afo).

Informe de ingresos percibidos y gastos efectuados.

Enfoque y metas de gestidn del director del establecimiento.

Materias que el director/a, debe consultar al Consejo Escolar:

Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones.

Metas establecidas en el Plan de Mejoramiento Educativo (PME), y las estrategias pueden contribuir al logro de

los objetivos institucionales.

Informe de la gestién educativa del establecimiento que realiza el director anualmente, antes de ser presentado

a la comunidad educativa.

Calendario detallado de la programacién anual y las actividades extracurriculares, incluyendo las caracteristicas

especificas de éstas.

v Elaboraciéon, modificacion y revisién del Reglamento Interno del establecimiento educacional, sin perjuicio de la
aprobacién del mismo, si se hubiese otorgado esta atribucion.

v Cuando el establecimiento se proponga llegar a cabo mejoras, de infraestructura, equipamiento u otro elemento

que sirva al proyecto educativo, y éstas superen las 1.000 UTM, deberan ser consultadas por escrito al Consejo

Escolar.
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v El Decreto N°24 que Reglamenta los Consejos Escolares, sefiala que el director o directora en cada sesion, da
cuenta sobre la gestidn general del establecimiento educacional, procurando abordar cada una de las tematicas
gue deben ser informadas o consultadas a este estamento. Con esta informacion, podran ser planificadas las
sesiones del afio.

e Materias especificas sobre convivencia escolar:

La Ley sobre Violencia Escolar sefala que el Consejo Escolar tiene como funcién adicional, promover la buena
convivencia escolar y prevenir cualquier tipo de agresion, hostigamiento y violencia fisica o psicoldgica hacia los
estudiantes.

El Consejo Escolar debe elaborar un Plan de Gestidon de Convivencia Escolar, en el que se establezcan responsables,
prioridades, plazos, recursos y formas de evaluacion, con el fin de alcanzar el o los objetivos dispuestos en esta materia.
Anualmente se organizara una jornada de discusidon, para recabar las observaciones e inquietudes de la comunidad
educativa sobre el reglamento interno y la convivencia escolar.

e ¢Quiénes integran el consejo escolar?

El director del establecimiento, quién preside el Consejo.

Un representante designado por la entidad sostenedora, mediante documento escrito.

Un docente elegido por los profesores del establecimiento, mediante procedimiento previamente establecido.
Un asistente de la educacién elegido por sus pares.

El presidente del Centro de Padres y Apoderados.

El presidente del Centro de Alumnos en el caso que el establecimiento imparta ensefianza media.

Cabe seiialar que se podran integrar otros miembros al Consejo, a peticion de un integrante o el director, lo que
se resolvera en base a un procedimiento previamente establecido por el estamento.
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12.3 Encargado (a) de Convivencia Escolar

Debe conocer, comprender y hacerse cargo de los enfoques para abordar la convivencia planteados en la Politica
Nacional de Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define y regula, en conjunto con los instrumentos
administrativos y de gestidon que permiten su implementacion.

Se espera que el encargado de convivencia tenga experiencia en convivencia escolar, conozca la Politica Nacional de
Convivencia Escolar y se maneje en dreas como clima escolar, resolucidon pacifica de conflictos y concepcién de
aprendizaje integral.

Es deseable que tenga capacidad de gestion, liderazgo y experiencia en convocar y generar la participacién de distintos
actores de la comunidad educativa. Se recomienda que forme parte del equipo directivo del establecimiento, o se
coordine con éste a través del inspector general (que también es parte del equipo de convivencia) e informe de las
actividades del Plan de Gestion de la Convivencia al Consejo Escolar. Se recomienda que el encargado de convivencia
escolar tenga una asignacion laboral de 44 horas de dedicacion exclusiva a su rol.

El encargado de convivencia coordina el equipo de Convivencia Escolar y lidera el disefio e implementacion de las
actividades y estrategias que ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia
pacifico, la gestidn de un buen clima de convivencia institucional y la formacién de equipos de trabajo colaborativo en
el establecimiento.

Para realizar sus tareas, el encargado de Convivencia Escolar debe contar con el respaldo del equipo directivo y con un
equipo de trabajo con el que pueda planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de convivencia, y delegar



tareas. Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con el fin de garantizar que el plan de convivencia
tenga una mirada articulada e integrada con el resto de la gestién institucional.

También debe mantener flujos de comunicacién constantes con el Consejo Escolar con el fin de informar de los avances
y/o dificultades en la implementacion del plan de convivencia.

Por otra parte, éste debe responder a las necesidades detectadas y priorizadas, hechas por medio de un diagndstico
comprehensivo y efectuado en colaboracién con los actores de la comunidad educativa a partir de los focos que
tensionan la convivencia en las dimensiones de gestion y areas propuestas en su proceso de mejoramiento educativo.
También debe participar de las reuniones que convoque el encargado comunal de Convivencia Escolar, con el objetivo
de articular y complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal. Todas estas condiciones determinan, en gran
medida, que los reglamentos y estrategias

de convivencia disefiadas sean consistentes, eficaces y sustentables.

12.4 Plan de Gestion de convivencia Escolar

El Plan de Gestion de Convivencia Escolar debe contener:

Un calendario de actividades a realizar durante el afio escolar, sefialando los objetivos de cada actividad, una descripcién
de la manera en que esta contribuye al propdsito del plan, ademas del lugar, fecha y encargado de su implementacién.
Estrategias de informacidn y capacitacién sobre la promocidn y difusiéon de los derechos de nifios, nifias y jovenes,
dirigidas a toda la comunidad educativa. Dentro de estas estrategias se pueden sefalar instancias participativas con las
familias para fomentar el buen trato, ademds de apoyo técnico al equipo pedagdgico.

Estrategias de informacidn y capacitacion para detectar y prevenir situaciones de riesgo de vulneracién de derechos, a
las que puedan verse enfrentados los parvulos y estudiantes.

Estrategias de informacion y capacitacidon para detectar y prevenir situaciones de maltrato fisico y psicoldgico,
agresiones sexuales y hechos de connotacidn sexual que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de los parvulos
y estudiantes dentro del contexto educativo, asi como para fomentar el autocuidado.

Consideraciones importantes:

No existe un modelo Unico del Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar, por lo que su formulacion debe respetar la
autonomia del Proyecto Educativo Institucional (PEI) de cada establecimiento, considerando sus caracteristicas, recursos
y requerimientos en materias de convivencia.

Debe ser difundido a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Dicho Plan, asi como todos los documentos que acrediten la ejecucion de las distintas actividades ejecutadas, deberan
encontrarse disponibles en el establecimiento para una eventual fiscalizacion.

12.5 Procedimientos de Gestion Colaborativa de conflictos

Mediacidn: Es un método de resolucién pacifica de conflictos generados en los espacios escolares. La mediacion se da
cuando las partes del conflicto no son capaces de resolver la situacidn por ellos mismos y necesitan que otra persona o
personas de forma neutral intervengan para llegar a acuerdos. Las mediaciones se realizan por uno o dos integrantes
del equipo multidisciplinario, donde este proceso queda registrado en acta de reunidn, asi como también los acuerdos.
Conciliacidn: es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos a través del cual dos 0 mas personas, normalmente
estudiantes, gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado
denominado conciliador. Las conciliaciones se realizan por uno o dos integrantes del equipo multidisciplinario, donde
este proceso queda registrado en acta de reunién, asi como también los acuerdos.



Medidas de apoyo psicolégico y Psicosocial: estas medidas tienen como objetivo comprender y estar en disposicion
para abordar, de manera integral y desde una perspectiva pedagdgica, los comportamientos y situaciones criticas de los
estudiantes y familias que requieran apoyo psicosocial, siempre en coordinacidn con la labor de los docentes y
privilegiando el aprendizaje integral de los estudiantes. Estos profesionales conocen la realidad de las y los estudiantes
del establecimiento escolar mediante la realizacidn de entrevistas psicosociales individuales al estudiante, asi como
también a padres, madres y/o apoderados, que recaben antecedentes para visualizar los factores protectores y prevenir
las conductas de riesgo de nifios/as y adolescentes. Cuando estos profesionales derivan casos a otras instituciones, es
importante que hagan un seguimiento oportuno de las derivaciones realizadas.

Otros: en caso de ser necesario se contemplaran otras medidas para la resolucidn pacifica de conflictos.

12.6 Regulaciones a las instancias de Participacion y coordinacién de éstas,

Consejo Escolar

Esta instancia, permite que los representantes de los apoderados, estudiantes, asistentes de la educacidn, docentes y
equipo directivo, sean agentes de cambio para alcanzar una educaciéon de calidad. En este sentido, el Consejo Escolar
estimula y canaliza la participacidén de la comunidad educativa para aportar a la mejora continua del proyecto educativo.
La coordinacidn oportuna del Consejo Escolar, permite a la comunidad educativa y al equipo directivo, tomar decisiones
informadas, considerando los recursos a disposicion y la opinidn de los principales estamentos que la componen.

Las atribuciones del Consejo Escolar son de caracter informativo, consultivo y propositivo.

Consejo de profesores

Este consejo es de cardcter consultivo, integrado por personal docente directivo, técnico-pedagdgico y docente.

Es coordinado por el jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica del Colegio y se convoca para situaciones académicas y en el
caso de aspectos de convivencia escolar es coordinado por la Inspectora General.

Centro de padres y apoderados

Los Centros de Padres y Apoderados son la organizacién que representa a las familias en la escuela. Su misidn es abrir
caminos para que éstas participen mas directamente en la educacidn de sus hijos e hijas. Organizar Centros de Padres
es un derecho que estd garantizado en los Decretos 565/90 y el 732/97.

Las familias son representadas en el consejo escolar por el presidente(a) del Centro de Padres. A través de él(ella) podran
informarse, proponer y opinar sobre materias relevantes para la educacidon de sus hijos. Es por esto que es muy
importante que los padres y apoderados comuniquen a los dirigentes del centro de padres sus inquietudes, sugerencias
y aportes para que éstos se den a conocer a través del Consejo Escolar.

Gobierno estudiantil

El Gobierno Estudiantil en el COLEGIO COMERCIAL DE PENAFLOR, es la organizacién que agrupa a los estudiantes del
colegio. Su organizacion se encuentra regulada en el Reglamento General de los Centros de Alumnos, promulgado por
medio del Decreto N2 524 del Ministerio de Educacidn, promulgado en 1990, y por sus estatutos, que datan de 1996.
Es representado por una Directiva, integrada por un presidente, un vicepresidente, un secretario ejecutivo, Tesorero,
elegidos por un periodo de un aio, en votacién de todos los estudiantes del plantel.

Asimismo, el Gobierno Estudiantil cuenta con diversos ministerios.

El organismo base es la Directiva de Curso, elegida de forma anual. Semanalmente los cursos disponen de una hora para
la realizacién de Consejo de Curso, instancia en la cual los alumnos deliberan y discuten sobre las problematicas internas
y desarrollan proyectos, formandose de esta forma para la vida democratica.



Los representantes de los cursos sesionan en una Asamblea denominada CODECU (Consejo de delegados de Curso), en
donde se definen los cursos de accion que desarrollara el alumnado en su conjunto.

12.7 Aprobacion, modificaciones, actualizacién y difusidon del Reglamento Interno.

Aprobacion, actualizacion y modificaciones: el presente Reglamento de Convivencia Escolar es aprobado por el Consejo
Escolar en el mes de Diciembre En caso de que el Reglamento necesite ser actualizado antes del periodo sefialado o
modificado se convocara el Consejo Escolar.

Difusion: El reglamento de convivencia escolar se socializa en la pdgina web, en reunién de apoderados del mes de
marzo y en los horarios de Orientacién y Consejo de Curso con los estudiantes.

14. PROTOCOLOS DE ACTUACION

Para elaboracion de estos protocolos se consideraron los contenidos
minimos de la Resolucion Exenta N° 482 del afio 2018, que contiene
la Circular que regula los Reglamentos Internos para el nivel de
Educacion Basica y Media de los establecimientos educacionales. De
los anexos 1, 2, 3,4, 5y 6. Asimismo, se consultd la Politica Nacional
de Convivencia Escolar, Division de Educacion General, Ministerio de
Educacion, marzo del ano 2019 y la circular N° 1.

Se incorpord un anexo adicional referido a las actuaciones frente a
situaciones relacionadas con suicidio, desborde conductual vy
emocional y cancelacién o pérdida de calidad de apoderados.
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ANEXO 1. PROTOCOLO POR SOSPECHA O DETECCION DE VULNERACION DE DERECHOS.

I. GENERALIDADES:
Concepto de vulneracién de derechos a nifos, nifias y adolescentes: Se entenderd por
vulneracidn de derechos cualquier practica que por accién u omision de terceros transgredan al
menos uno de los derechos de los nifios y nifias. (PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES, 2014)

Derechos de los Nifios y Nifas: Segun la Asamblea Nacional de los Derechos Humanos se definen
diez derechos basicos de los NNA, los cuales son:

e Derecho alasalud

e Derecho a la educacion

e Derecho a la proteccidn y socorro

e Derecho a la familia

e Derecho a no ser maltratado

e Derecho a crecer en libertad

e Derecho a no ser discriminado

e Derecho atener una identidad

e Derecho a ser nifo

e Derecho a no ser abandonado y maltratado

Vulneraciones constitutivas de delito que se deben denunciar:

Las ultimas modificaciones legales han determinado que, en la practica, tanto organismos como
personas naturales estan obligados a denunciar los siguientes delitos, dentro de los mas comunes
asociados a la infancia:

e Abuso sexual

e Acoso sexual

e Violacion

e Sustraccion de menores

e Almacenamiento y distribucién de pornografia infantil
e Explotacidn sexual infantil

e Lesiones en todos sus grados, VIF: fisica — psicoldgica
e Amenaza de muerte

Art. 175 del Nuevo Cédigo Procesal Penal estipula que estaran obligados a denunciar: en su
parrafo (e):



Art.

“Los directores (as) inspectores (as) y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel,
asistentes de la educacion, auxiliares de patio y cualquier integrante de la comunidad educativa,
los delitos que afecten 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”.

176 del mismo Cddigo Procesal Penal aclara que las personas indicadas en el articulo anterior.

“Deberdn hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que
tomaran conocimiento del hecho criminal”.

e PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE VULNERACION DE
DERECHOS CONSTITUTIVA DE DELITO:

1. Es obligatoriedad de cualquier adulto que trabaje en el establecimiento educacional
(direccion del establecimiento, administrativos, equipo de inspectoria, asistentes de la
educacion, docentes, etc.) procurar por el bienestar del estudiante y realizar la denuncia
ante una vulneracién de derechos basada en el discurso del estudiante o lesiones fisicas
evidentes:

2. Lapersona que detecta dicha vulneracion deberd informar sobre esta situacion a direccion
del establecimiento y  al apoderado  denunciando paralelamente a
Carabineros/PDI/Ministerio Publico/Tribunal de Familia dentro de las primeras 24 horas,
entregando contencién y seguridad al estudiante y procurando la cautela necesaria, sin
exponer la repeticion del relato de éste a ninglin otro adulto.

Es importante iniciar el proceso de denuncia con o sin el consentimiento del apoderado
considerando el apremio del procedimiento.

3. La denuncia se puede realizar a través de la pagina www.oficinajudicialvirtual.cl, la
comisaria mas cercana o llamar a carabineros al establecimiento resguardando la
privacidad del caso.

4. Se debera resguardar la confidencialidad de la declaracién en donde permanezcan en
privado solo el funcionario publico que recibe la denuncia y el declarante, cuidando en
todo momento el contacto con el posible agresor.

5. Direccién, declarante e involucrados no podran hacer abandono del establecimiento
educacional hasta concluir proceso de protocolo de denuncia.

6. Para la constatacién de lesiones, sera el apoderado o apoderado suplente quien debera
acompafar al estudiante. En caso de que el adulto responsable no se presente
oportunamente, la Direcciéon determinard algun funcionario (del mismo género del
estudiante) para hacer acompafamiento del proceso.

7. La persona que detecta y denuncia, debera llenar FICHA DE REGISTRO DEL ESTUDIANTE
con la finalidad de generar un resguardo sobre las acciones realizadas y los involucrados
en dicho proceso.


http://www.oficinajudicialvirtual.cl/

IMPORTANTE: Con la finalidad de velar por la seguridad del declarante, en caso de existir acoso o
amenazas tangibles en su contra, se podra solicitar una medida cautelar la cual puede solicitar
asesoramiento a un profesional del area.

VULNERACIONES NO CONSTITUTIVAS DE DELITO QUE SE DEBEN DERIVAR:

NNA testigo de violencia intrafamiliar o Negligencia parental:

= No atiende las necesidades basicas como alimentacidn, vestuario, vivienda.
= No proporciona atencién médica basica

= No se brinda proteccidn al nifio o nifias y se expone ante hechos de peligro
= No responde a las necesidades psicolégicas o emocionales

= Se expone al nifio o nifia a hechos de violencia o uso de drogas

= Desercion escolar.

PROTOCOLO DE INTERVENCION

Ante posible vulneracion de derechos no constitutiva de delito:

1.

Cualquier autoridad perteneciente a la comunidad educativa (direccién del
establecimiento, administrativos, equipo de inspectoria, asistentes de la educacion,
docentes, etc.) que detecta necesidad de intervencion por posible vulneracion de derechos
no constitutiva de delito debe llenar ficha de derivacidon a dupla psicosocial la que se
encuentra disponible en secretaria y excepcionalmente se debera solicitar directamente a
dupla.

Llevar personalmente ficha de derivacion a dupla psicosocial con copia que describa los
hechos a profesor jefe y direccién.

Dupla psicosocial se entrevista con apoderados y realiza estrategias pertinentes para
recolectar mayores antecedentes y evaluar derivacion a Oficina de Proteccidn de
Derechos.

Dupla psicosocial deberd informar proceso de intervencién a profesor jefe con copia a
direccion resguardando confidencialidad del caso.

Realizacion de seguimiento por parte de dupla psicosocial.

LINEAMIENTOS PREVENTIVOS

Gestidn redes con los programas/proyectos/instituciones que contribuyan a la
proteccion de derechos.

Capacitar a los docentes sobre practicas y protocolos que protejan la integridad
de los estudiantes del establecimiento educacional.

Mantener actualizado el catastro del colegio con la finalidad de tener un contacto
eficiente en caso de necesitar informacion o requerir derivar a una red.

Canales de comunicacién activa con direccién, docentes y asistentes de la
educaciéon que amerite la informacién de casos.



Charlas y/o talleres de habilidades parentales con la finalidad de promover practicas
preventivas en el ambito de la vulneracion de derechos.

Canales de comunicacién activas entre docente — apoderado para identificar posibles
situaciones que afecten la integridad fisica, psicoldgica y/o pedagdgica del estudiante.
Monitoreo y seguimiento permanente de la asistencia de los estudiantespor parte de
la dupla psicosocial.

Anexo 2. Protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual que atenten contra la integridad
de los estudiantes.

Se trata de una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposicidn a un nifio, nina o adolescente de

una actividad sexual en que el/la ofensor/a obtiene una gratificacion, es decir es una imposicion

intencional basada en una relacidon de poder. Esta imposicion se puede ejercer por medio de la fuerza

fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccidn, la intimidacién, el engafio, la utilizacién de la confianza, el

afecto o cualquier otra forma de presién o manipulacién psicoldgica.

Se trata de una relacion de desigualdad o asimetria de poder entre el nifio/adolescente y el agresor, ya

sea por madurez, edad, rango, jerarquia, etc.

Estupro: Consiste en el acceso a una persona menor de 18 afios, pero mayor de 14, quien ha prestado

su consentimiento para dicho acto debido a que el agresor: abusa de una anomalia o perturbacién

mental de la victima, aunque esta Ultima sea transitoria; que por su menor entidad no es constitutiva

de enajenacidn o trastorno. A diferencia de lo que ocurre en la violacién, en el caso del estupro

concurre el consentimiento de la victima; pero dadas las circunstancias de minoria de edad vy las

sefialadas anteriormente. Abusa de una relacién de dependencia de la victima, como en los casos en

gue estd encargado de su custodia, educacién o cuidado, o tiene con ella una relaciéon laboral

Conductas del agresor frente al menor:

1.
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Exhibicidon de genitales por parte del abusador

Tocacion de genitales del menor por parte del abusador

Tocacion de otras zonas del cuerpo del menor por parte del abusador

Incitacion, por parte del abusador, a la tocacion de sus propios genitales

Contacto buco genital entre el abusador y el menor

Penetracidn vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del cuerpo o
con objetos, por parte del abusador.

Utilizacién del menor en la elaboracién de material pornografico.

Exposicidon de material pornografico a un menor

Promocidn o facilitacion de la explotacion sexual infantil



10.0Obtencidn de servicios sexuales de parte del menor de edad a cambio de dinero u otras
prestaciones.

Protocolo:

o Deteccion de situacion de maltrato: Ante la sospecha o certeza de una situacién de abuso

sexual/estupro, el funcionario que detecte debera notificar de forma inmediata a orientacién o al
equipo psicosocial quienes iniciaran un proceso de investigacion. En este proceso, se recopilaron
antecedentes administrativos y de caracter general, describiendo la situacion sin emitir juicios. Se
debera efectuar una comunicacion inmediata con los familiares del estudiante, de manera que
asuman la proteccion del menor. Se debe tener preocupacion cuando el abuso proviene de parte
de algun familiar, por lo que la determinacién del contacto debe ser realizada de manera cuidadosa.
En el caso de que se trate de una sospecha de abuso sexual infantil y existan lesiones en el
estudiante, debera citarse al apoderado y ser acompafiado por el funcionario designado segun
protocolo a un centro de asistencial mas cercano. Si se determina la certeza de la situaciéon de abuso
sexual o estupro, ya sea porque el estudiante presenta lesiones o es el propio alumno que relata
qgue ha sido agredido por un tercero, se deberan tomar las siguientes medidas.

e Obligacion de denunciar: Tanto la Ley de Menores como el CPP, establecen la obligacién para los

funcionarios(as) publicos, directores(as) de establecimientos educacionales, inspectores,
profesores(as) y asistentes de la educacién de denunciar hechos con caracteristicas de maltrato
infantil o cualquier otro delito que afectare a los alumnos o que hubiere tenido lugar en el
establecimiento (Art. 175 CPP). Dicha obligacion debe ser cumplida dentro de las 24 horas siquientes

a las que se tuvo conocimiento de los hechos, sancionando su incumplimiento (Art. 176 CPP).

Cuando los hechos revistan caracter de delito la denuncia debera ser realizada ante el Ministerio
Publico, PDI o Carabineros, quienes iniciaran un proceso de investigacién para promover acciones
penales contra el agresor. También puede solicitarse un requerimiento de proteccion ante los tribunales
de familia, quienes decretaran medidas cautelares y de proteccidn. Sera el tribunal de familia el que
abordara los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos, asi como también las causas
relativas a maltrato infantil, no constitutivos de delito, por ejemplo, abandono o negligencia grave que
afecte al menor. Si se observan senales fisicas en el cuerpo del estudiante o expresa molestias fisicas
por maltrato, el profesional a cargo del protocolo debe acompafiarlo al centro asistencial mas cercano.

e Derivacidn: Dupla psicosocial debera realizar una derivacién a redes de apoyo externa como por
ejemplo SENAME, OPD.

e Seguimiento: Dupla psicosocial del establecimiento debera mantenerse informado de los avances
de la situacién, conocer el estado de investigacion si esta se hubiera iniciado, eventuales medidas
de proteccion que se aplicaron y el tratamiento reparatorio si existiera.



Medidas pedagdgicas: comunicacion con el profesor jefe y realizacion de un Consejo de Profesores para

acordar estrategias formativas y didacticas a seguir. Es necesario cuidar los detalles y evitar la
morbosidad del caso. Se deben implementar estrategias de informacién y comunicacién con los demas
compafieros de curso. Y en la medida de lo posible, que el estudiante pueda volver a su rutina cotidiana,

evitando estigmatizacion.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO INFANTIL

Maltrato Infantil: " acciéon u omisidon que produzca menoscabo en la salud fisica o psiquica de los
menores”. El maltrato puede ser ejecutado por omisién (entendido como falta de atencién y apoyo de
parte de una persona adulta a las necesidades y requerimientos del nifio o nifia), supresién (que son las
diversas formas en que se le niega el ejercicio y goce de sus derechos), o transgresion (entendida como
todas aquellas acciones o conductas hostiles, tales como malos tratos fisicos, agresiones emocionales,

entre otros) de los derechos individuales y colectivos, e incluye el abandono completo y parcial.

Indicadores para la deteccidn de situacion de maltrato infantil:

e Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de dnimo, tristeza, llanto

® Brusco descenso de notas, desmotivacion por los estudios u otras actividades

e Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean comunmente atribuibles a actividades habituales
a su edad y etapa de desarrollo.
Miedo o rechazo a volver a su hogar

Miedo o rechazo a asistir a la escuela o liceo a estar en lugares especificos de este.

Pasos a seguir:

e Deteccidon de situacion de maltrato:

Ante la sospecha o certeza de una situacidon de maltrato infantil, el funcionario que detecte debera
notificar de forma inmediata a orientacién o al equipo psicosocial quienes iniciaran un proceso de
investigacidon. En este proceso, se recopilaron antecedentes administrativos y de caracter general,
describiendo la situacion sin emitir juicios. Se deberd efectuar una comunicacién inmediata con los
familiares del estudiante, de manera que asuman la proteccién del menor. Se debe tener preocupacion
cuando el maltrato proviene de parte de algun familiar, por lo que la determinacién del contacto debe

ser realizada de manera cuidadosa. En el caso de que se trate de una sospecha de maltrato infantil y



existan lesiones en el estudiante, debera citarse al apoderado y ser acompafiado por el funcionario
designado segun protocolo a un centro de asistencia mas cercano y tratar el caso como accidente
escolar. Si se determina la certeza de la situacion de maltrato, ya sea porque el estudiante presenta
lesiones o es el propio alumno que relata que ha sido agredido por un tercero, se deberan tomar las
siguientes medidas.

e Obligacion de denunciar:

Tanto la Ley de Menores como el CPP, establecen la obligacion para los funcionarios(as) publicos,
directores(as) de establecimientos educacionales, inspectores, profesores(as) y asistentes de la
educacion de denunciar hechos con caracteristicas de maltrato infantil o cualquier otro delito que

afectare a los alumnos o que hubiere tenido lugar en el establecimiento (Art. 175 CPP).

Cuando los hechos revistan caracter de delito la denuncia debera ser realizada ante el Ministerio
Publico, PDI o Carabineros, quienes iniciardn un proceso de investigacion para promover acciones
penales contra el agresor. También puede solicitarse un requerimiento de proteccion ante los tribunales
de familia, quienes decretaran medidas cautelares y de proteccidn. Sera el tribunal de familia el que
abordard los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos, asi como también las causas
relativas a maltrato infantil, no constitutivos de delito, por ejemplo, abandono o negligencia grave que
afecte al menor. Si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del estudiante o expresa molestias fisicas

por maltrato, el profesional a cargo del protocolo debe acompafiarlo al centro asistencial mas cercano.

e Derivacion:
Dupla psicosocial deberad realizar una derivacion a redes de apoyo externa como por ejemplo SENAME,

OPD.

e Seguimiento:
La dupla psicosocial del establecimiento debera mantenerse informado de los avances de la situacién,

conocer el estado de investigacidn si ésta se hubiera iniciado, eventuales medidas de proteccién que se

aplicaron y el tratamiento reparatorio si existiera.

e Medidas pedagodgicas

Comunicacidén con el profesor jefe y realizacion de un Consejo de Profesores para acordar estrategias



formativas y didacticas a seguir. Es necesario cuidar los detalles y evitar la morbosidad del caso. Se
deben implementar estrategias de informacidon y comunicacion con los demas compafieros de curso. Y
en la medida de lo posible, que el estudiante pueda volver a su rutina cotidiana, evitando

estigmatizacién.



ANEXO 3. Protocolo de actuacidn para abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento.

DEFINICIONES DE CONCEPTOS RELEVANTES:

La dependencia y abuso de drogas conlleva también importantes repercusiones dentro de la
comunidad escolar.

Se considera como una norma basica de convivencia escolar el no ingresar al establecimiento
educacional bajo los efectos de ninguna droga y/o alcohol. Y en el caso de que esto llegase a ocurrir,
se aplicara el protocolo especificado mas adelante.

Drogas: la Organizacién 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. Se entiende por drogas ilicitas aquellas cuya produccién, porte, transporte vy
comercializacion esta legalmente prohibida o que son usadas sin prescripcién médica.

Tréfico ilicito de drogas: segln el Articulo 3 de la Ley N220.000, que sustituye la Ley N2 19.366, que
sanciona el tréfico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotrdpicas, 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 N220.000 sefiala “El que, sin la competente autorizacion posea,
transporte, guarde o porte consigo pequenas cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o
psicotrépicas productoras de dependencia fisica, psiquica, o de materias primas que sirvan para
obtenerlas”.

Poseer drogas y/o alcohol: se configura por el acto de poseer, que es tener en calidad de duefio.
Portar drogas y/o alcohol: llevar drogas consigo independiente de quién sea el duefio.

Transportar drogas y/o alcohol: traslado en algin medio de transporte o guardar pequefias
cantidades de drogas, a menos que justifique que estan destinadas a la atencién de tratamiento
meédico o a su uso o consumo personal, exclusivo y proximo en el tiempo.

Facilitacion para el trafico y consumo: quien se encuentre, a cualquier titulo, a cargo de un
establecimiento de comercio, cine, hotel, restaurante, bar, centro de baile o musica, recinto
deportivo, establecimiento educacional de cualquier nivel, u otros abiertos al publico, y tolere o
permita el trafico o consumo de alguna de las sustancias mencionadas en el Articulo 12 de la ley
20.000, sera castigado, entendiéndose que el establecimiento escolar siempre tiene Ia
obligatoriedad de denunciar estos casos



Los docentes y personal del establecimiento, que detecten o sean informados de una situacion de posible
trafico de drogas, deben resguardar el principio de inocencia.

Algunos hechos para reconocer situaciones relacionadas con drogas y alcohol en el establecimiento
pueden ser:

e El estudiante, funcionario o apoderado presenta evidentemente un comportamiento y/o
aspecto diferente al habitual. Por ejemplo: alteracidn en el habla y/o lenguaje, somnolencia,
hiperactividad, cambio en el nivel de energia, ojos rojos, olor y/o aliento inusual, alteracién
del apetito, tos que no desaparece, mirada perdida, pupilas dilatadas u otra alteracidn ocular,
dificultad en la concentracion, enlentecimiento cognitivo, aplanamiento afectivo, actividades
secretas (como mentir o robar), entre otros.

e Cambios conductuales de la dindmica social que puedan levantar sospechas sobre posible
porte y/o trafico de drogas dentro del establecimiento por parte de estudiantes, funcionarios
o apoderados.

e Recibir un comentario de algun tercero, informando una situacidn relacionada con drogas y/o
alcohol
en el establecimiento.

e El estudiante, funcionario o apoderado presenta un significativo cambio en su condicién o
manejo econdémico.
e En caso de sospecha de situaciones relacionadas con drogas y alcohol en el establecimiento:

e De consumo
e De trafico
e De porte
e De encontrarse bajo los efectos de una droga o alcohol
e En caso de certeza de situaciones relacionadas con drogas y alcohol en el establecimiento:
e De consumo
e De trafico
e De porte

e De encontrarse bajo los efectos de una droga o alcohol

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad escolar: estudiantes, funcionarios y apoderados.



FACTORES PROTECTORES Y PREVENTIVOS:

a. Factores protectores que implementa y fortalece el establecimiento:
e Charla por parte de Carabineros de Chile.

e Plan de intervenciones digitales del SENDA en el horario de orientacion

B. Las de prevencidn que implementa el establecimiento:

Incentivar la participacion de la red de apoyo SENDA para la realizacion de talleres y practicas
educacionales referidas a la prevencién de alcohol y drogas en el establecimiento educacional.

Permitir instancias dentro del establecimiento para abordar estos temas con toda la comunidad
educativa.

Favorecer y estimular en los estudiantes actividades culturales, deportivas y sociales.

Aplicacidn de talleres de psicologia en cursos que abordan tematicas de prevenciény
psicoeducacion sobre el consumo de alcohol y drogas.
Por parte de los encargados de Convivencia Escolar y Orientacion:

e Asesorar a los alumnos sobre las consecuencias del consumo.

e Difundir actividades de prevencién en la comunidad educativa, como el programa Continuo
Preventivo de Senda

e Difundir desde el reglamento de convivencia escolar orientaciones hacia la prevencién y
apoyo de los estudiantes ante el riesgo de consumo de alcohol y drogas, y de las leyes 20.000
(Ley de drogas y estupefacientes) y 20.084 (Ley de responsabilidad penal juvenil) a
apoderados, asistentes de educacion y profesores.

En caso de sospecha de consumo, de encontrarse bajo los efectos de una droga y/o alcohol,
trafico y/o porte en caso de estudiantes y funcionarios:

La persona que haya observado o recibido la denuncia debe informar inmediatamente a
Inspectoria General, dejando constancia escrita del caso. Luego desde Inspectoria se informara
inmediatamente al Director del establecimiento de la denuncia recibida.

Cuando exista sospecha de microtrafico, trafico, produccién o almacenamiento de drogas,
Inspectoria General en conjunto con el equipo de convivencia escolar reunira toda la informacion
relevante de manera reservada y oportuna informando inmediatamente a Direccién del
establecimiento. Es importante informar a la familia de los estudiantes involucrados en la situacién.
Responsables: Inspectoria General y Convivencia escolar.



Inspectoria General y convivencia escolar llevardn adelante una investigacidon sobre la denuncia
recibida, considerando al menos los siguientes pasos:

1. Abrir un expediente (carpeta) sea fechado y foliado, con registro de cada una de las
actuaciones que establezca

2. Informar al apoderado de los estudiantes involucrados en la situacion.

3. Entrevistar a los estudiantes/funcionarios involucrados y dejar registro fisico y/o digital. Y
en casos de funcionarios levantar un acta.

B

Revisar la hoja de vida (libro de clases) de los estudiantes involucrados.

Solicitar informacion a terceros (profesor jefe, orientador, asistentes de la

educacién, otros estudiantes, etc.) y dejar registro fisico y/o digital.

6. Citar a los apoderados via correo electrénico u otro medio mas expedito que se estime
conveniente, para informarles sobre el proceso investigativo.

7. Cierre del protocolo, una vez concluidas todas las acciones descritas en su

procedimiento.

o

Investigacidon de los hechos: se tomardn 3 dias habiles para indagar el caso, acudiendo a diversas
fuentes de informacidn, tales como profesores, compafieros de curso, paradocentes, auxiliares u
otros testigos dentro de la comunidad escolar. De ser necesario, existe la posibilidad de prérrogas
en los plazos para extender el proceso de investigacién (maximo 3 dias habiles).

Al finalizar el proceso investigativo, Inspectoria General deberd presentar un informe escrito a la
Direccion con el cierre del proceso y sus resultados. Ademas de informar el cierre del proceso al
apoderado via correo electréonico o entrevista personal. En caso de funcionarios del
establecimiento, el Director informara directamente a través de entrevista personal.

Si la investigacidn confirma la denuncia recibida se procedera a aplicar el protocolo de certeza de
situaciones relacionadas con drogas y alcohol en el establecimiento.

En caso de certeza de consumo y/o encontrarse bajo los efectos de una droga y/o alcohol en
estudiantes:

1. Abrir un expediente (carpeta) sea fechado y foliado, con registro de cada una de las
actuaciones que establezca:

e Medidas urgentes

e Derivaciones a organismo externos

e Denuncia

e Registro de las entrevistas en formato fisico y/o digital
e Constancia de las notificaciones

e Seguimiento del caso

e Cierre del protocolo, una vez concluidas todas las acciones descritas en su
procedimiento.



3.Desde Inspectoria General se aplicaran las medidas disciplinarias y formativas establecidas
en el RICE, correspondientes a esta falta gravisima.
a. Medidas disciplinarias:

Si este hecho ocurre por primera vez, citar al apoderado por parte de inspectoria y registrar la
situacion en el libro de clases, condicionalidad simple Y derivacion a las redes de apoyo:
1. SENDA
2. CESFAM
e Sieste hecho ocurre por segunda vez, citar al apoderado y firma de
condicionalidad de matricula
extrema.
e Siel hecho se vuelve a repetir, Cancelacion de matricula 'y
denuncia al organismo correspondiente.

e Medidas formativas:

e Entrevista con orientador / dupla psicosocial
e Monitoreo y seguimiento del caso por parte del orientador y/o
dupla psicosocial

La Inspectoria General comunicara el caso a Direccién y lo derivara al equipo de Convivencia Escolar informando
al profesor jefe. En conjunto diseiar y gestionar un plan de accién de acompafiamiento psicosocial con los
estudiantes/funcionarios involucrados segun sea el caso.

El equipo de convivencia escolar realizara entrevistas en profundidad que permitan caracterizar el consumo, asi
como también, informacidn relevante a nivel familiar y social, que servira como insumo para derivar al organismo
correspondiente.

El apoderado del estudiante, debe registrar por escrito la aceptacién o negacién de la derivacién, en los
documentos oficiales del equipo de Convivencia Escolar, psicélogo y/o orientador, ademas se registra en el
libro de clases (hoja de observaciones del estudiante) y en el expediente por el cual se abrié el caso.
Responsables: orientador y miembros del equipo de Convivencia-Escolar.

El equipo de Convivencia Escolar, psicélogo y/u orientador gestionara un plan de trabajo para abordar la situacion
de consumo de drogas y/o alcohol tanto del estudiante como de su entorno inmediato al interior del
establecimiento. Adicionalmente, el consumo sera abordado pedagdgicamente por profesor jefe en horarios de
orientacion, generando reflexién y aprendizajes colectivos con el curso y/o nivel donde se detecté el consumo
de drogas. Este abordaje se realizard de manera despersonalizada, es decir, sin hacer mencion especifica al caso
detectado. Lo cual sera informado a su apoderado.



1. En caso de consumo abusivo o dependiente, se debe informar al apoderado que el Programa
AUGE o GES cubre su tratamiento. Adicionalmente, desde el establecimiento se adoptaran medidas
tendientes a evitar la desercidn al sistema escolar como, por ejemplo:

e Otorgar facilidades para la asistencia al proceso terapéutico u otra accién
contemplada.

e Solicitar informes periddicos de evolucidn del tratamiento.
e Realizar monitoreo y seguimiento al estudiante.

e Derivar a red de apoyo comunal para consumo problematico de droga.

(Responsables: Orientacién, psicélogo y/o miembros del equipo de Convivencia Escolar) Se tomaran
5 dias habiles para aplicar el protocolo. De ser necesario, existe la posibilidad de prérrogas en los
plazos para extender el proceso (maximo 3 dias habiles).

En caso de certeza de consumo y/o encontrarse bajo los efectos de una droga y/o alcohol en
funcionarios del establecimiento:

1. Abrir un expediente (carpeta) sea fechado y foliado, con registro de cada una de las
actuaciones que establezca:

e Medidas urgentes

e Derivaciones a organismo externos

e Denuncia

e Registro de las entrevistas en formato fisico y/o digital

e Constancia de las notificaciones.

e Cierre del protocolo, una vez concluidas todas las acciones descritas en su
procedimiento.

2. Se dejard constancia de falta gravisima al incumplimiento al desempefio de las
obligaciones del funcionario. Responsable: el Director.
3. El Director/a oficiara a Fundacion de la falta gravisima, para tomar las medidas acordes

a la situacion.

4, Se tomaran 24 horas para aplicar el protocolo.



I. En caso de certeza de trafico y/o porte de drogas y/o alcohol en estudiantes:

Considerar que la certeza de tréafico y/o porte de drogas y/o alcohol en estudiante corresponde a
una falta gravisima, la cual estd la opcidn de aplicar Aula Segura en estudiantes mayores de 14
anos debido a que afecta gravemente la Convivencia Escolar.

1. Cuando se confirma la sospecha de trafico y/o porte de drogas o casos flagrantes de

trafico, microtrafico, posesion o almacenamiento de drogas, es decir, al sorprender a una

persona realizando esta actividad, Inspectoria General procederd a reunir toda la

evidencia relevante abriendo un expediente (carpeta) sea fechado y foliado, con registro

de cada una de las actuaciones de manera reservada y oportuna.

Informara inmediatamente a Direccidn del establecimiento.

Informar al apoderado de los estudiantes involucrados en la situacién.

4. Asimismo, la Direcciéon o quien designe,denunciara al Fiscal del Ministerio Publico,
Tribunales de Familia, Carabineros o PDI, dentro de las 24 horas desde el conocimiento de
los hechos.

W N

En caso de menores de 14 afios se debe realizar la denuncia a fiscalia, y al momento de hacer la
denuncia evaluar la necesidad de aplicar medidas de proteccién para el estudiante.

En caso de mayores de 14 y menores de 18 aiios aplica la Ley 20.000 de Drogas y Ley 20.084 de
Responsabilidad Penal Adolescente.

Respecto a las sanciones disciplinarias a  aplicar por parte del
establecimiento:

En caso de menores de 14 afios.

Citacion al apoderado por parte de inspectoria general y/o direccion, realizar
denuncia a fiscalia, firma de condicionalidad extrema o cancelacién de
matricula.

En caso de mayores de 14 y menores de 18 aios
citacion al apoderado por parte de inspectoria general y/o direccion, realizar
denuncia a fiscalia u otro organismo pertinente y expulsién del estudiante.

En el caso de menores de 14 afios (y que sea primera ocurrencia), la Inspectoria General y/o
Direccion derivara al orientador, psicélogo y/o miembros del equipo de Convivencia Escolar
e informara al profesor Jefe En conjunto disefnar y gestionar un plan de accion de
acompainamiento psicosocial con los estudiantes involucrados y su familia.



1. El estudiante y la familia deberdn expresar explicitamente su voluntad y compromiso con el
plan de accion, firmando ante el equipo de convivencia escolar del establecimiento.

2. La familia debe participar de manera paralela al plan de accidén que se haga con el estudiante.
Este plan busca sensibilizar, contextualizar el consumo de drogas y posibles elementos
asociados a la codependencia (dos a tres sesiones). Responsable: Psicélogo convivencia
escolar.

3.Seguimiento y acompanamiento por el psicélogo al estudiante y su familia, informando
periddicamente el estado de avance del plan de accién al profesor jefe, y/o orientador.
Responsable: psicélogo.

1. El consumo de drogas sera abordado pedagégicamente por los docentes en los horarios de
orientacién, consejo de curso o alguna asignatura a fin, generando reflexidon y aprendizajes
colectivos con el curso y/o nivel donde se detecté el trafico y/o porte de drogas y/o alcohol.
Este abordaje se realizard de manera despersonalizada, es decir, sin hacer mencién especifica
al caso detectado”.

2. En caso de consumo abusivo o dependiente en menores de 14 afios, se debe informar al
apoderado que el Programa AUGE o GES cubre su tratamiento. Adicionalmente, desde el
establecimiento se adoptardan medidas tendientes a evitar la desercién al sistema escolar
(Responsables: dupla psicosocial y/o miembros del equipo de Convivencia Escolar):

e Otorgar facilidades para la asistencia al proceso terapéutico u otra accidn
contemplada.

e Solicitar informes periddicos de evolucién del tratamiento.

e Realizar monitoreo y seguimiento al estudiante.

Se tomardn 5 dias habiles para aplicar el protocolo. De ser necesario, existe la posibilidad de
prérrogas en los plazos para extender el proceso (mdaximo 3 dias habiles).

En caso de certeza de trafico y/o porte de drogas y/o alcohol en funcionarios del
establecimiento:

1. Cuando se confirma la sospecha de trafico y/o porte de drogas o casos flagrantes de
trafico, microtrafico, posesién o almacenamiento de drogas, es decir, al sorprender a una
persona realizando esta actividad, Inspectoria General procedera a reunir toda la
evidencia relevante abriendo un expediente (carpeta) sea fechado y foliado, con registro
de cada una de las actuaciones de manera reservada y oportuna.

2. Informard inmediatamente a Direccién del establecimiento.



1. Comunicard al o los funcionarios involucrados en la situacién.

2. Asimismo, la Direccion denunciard al Fiscal del Ministerio Publico, Carabineros o PDI,
dentro de las 24 horas desde el conocimiento de los hechos.

3. Informara por escrito de la situacion a la direccidn de la fundacion Comeduc

4. Si del procedimiento de investigacién realizado por el establecimiento escolar, se
comprobara fehacientemente la responsabilidad del funcionario del establecimiento, se
entenderd aquello como una falta grave a las obligaciones funcionarias y servira como
fundamento para su despido inmediato.

Se tomaran 24 horas para aplicar el protocolo.

ANEXO 4. PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

ART.N259 El seguro Escolar se entiende como un conjunto de condiciones, medidas y acciones enfocadas a la
prevencion 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 Constitucidn Politica de la Republica de Chile
y el Tratado Internacional de las Naciones Unidas “Convencidn sobre los Derechos del Nifio.



LOS ADMINISTRADORES DE ESTE SEGURO SON:

1. Lasrespectivas Secretarias Regionales Ministeriales de Salud, quienes otorgan las
prestaciones médicas gratuitas.

2. El Instituto de Seguridad Laboral ISL (Ex INP), es el que otorga las prestaciones
pecuniarias por invalidez o muerte.

3. La fiscalizaciéon de la aplicacion de este seguro escolar correspondera a la
Superintendencia de Seguridad Social. Protege a todos los alumnos regulares de
establecimientos reconocidos por el Estado pertenecientes a la educacién parvularia,
basica, media, Cientifico Humanista o técnico profesional, de institutos profesionales,
de centros de formacidn técnica y universitaria.

Cobertura: Cubre accidentes que sufran a causa o con ocasion de sus estudios o en la
realizacion de su Prdctica Profesional, o en el trayecto directo, de ida o regreso, entre
su casa y el establecimiento educacional, o el lugar donde realice su practica.

Con fecha 20 de mayo de 2019 se publicé en el Diario Oficial la ley N2

21.156 que “Establece la obligacién de disponer de desfibriladores externos
automaticos portatiles en los establecimientos y recintos que indica”. entre otros Los
establecimientos educacionales de nivel basico, medio y superior.

¢Qué es un desfibrilador? El desfibrilador externo semiautomatico (DESA) es un aparato
electrénico portdtil (producto sanitario) que diagnostica y trata la parada
cardiorrespiratoria cuando es debida a la fibrilacion ventricular (en que el corazon tiene
actividad eléctrica, pero sin efectividad mecanica) o a una taquicardia ventricular sin
pulso.

PASOS A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES:

El Establecimiento educacional debe velar por la integridad fisica y salud de los
estudiantes y parvulos al interior del establecimiento, lo que implica que cuando
ocurran accidentes presencia de malestares u otros problemas de salud, la Escuela o
deberd adoptar el procedimiento previsto en este instrumento, con el objeto de actuar
de forma eficiente y eficaz, procurando garantizar de la mejor forma posible la salud e
integridad fisica de los(as) alumnos, cuando estas contingencias se presenten.



ART.N252 El Decreto N2313, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de 1973,
dispone que estardn cubiertos por el seguro escolar que contempla el articulo 3° de la
Ley N°16.744, que Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, todos los estudiantes de establecimientos fiscales o particulares por los
accidentes que sufran con ocasion de sus estudios o en la realizacién de su practica
profesional.

DEFINICION DE ACCIDENTE ESCOLAR.

(ARTICULO 3° DECRETO N° 313): Se entendera por accidente escolar toda lesién que un
estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades escolares, y que le
produzca incapacidad o muerte.

Asimismo, se entenderd por accidente escolar, los ocurridos en el trayecto directo, de
ida o regreso, entre su habitacion o lugar de trabajo del estudiante y su establecimiento
educacional.

En caso de accidente escolar, todos los estudiantes desde pre-kinder hasta octavo afio
basico, estaran afectos al Seguro Escolar entregado por el Estado, para ser utilizado en
los servicios de salud publicos, desde el instante en que son matriculados en el
establecimiento educacional. Finalmente, se hace presente lo siguiente:

v El seguro escolar cubre actividades incluidas en talleres y/o salidas extra
programaticas vinculadas a los procesos de ensefianza aprendizaje del estudiante.

v/ El seguro escolar no podrd utilizarse cuando el accidente ocurra durante el periodo de
vacaciones.

NORMAS GENERALES:
1 En caso de que algun estudiante presente malestar fisico persistente, la secretaria del

establecimiento o quien detecte la situacion se pondra en contacto con el
apoderado para hacer el retiro o en su defecto a otro adulto que éste autorizado
para que acuda a retirar al estudiante.



Cualquier integrante de la comunidad educativa tiene el deber de auxiliar a otro
integrante de la comunidad que ha sufrido un accidente, sin embargo, la
responsabilidad de activar este protocolo de accidentes escolares sera del adulto a
cargo del estudiante en el establecimiento.

En caso de accidente escolar, la secretaria o el funcionario determinado por el
establecimiento tomard contacto telefénico con el apoderado informando lo
sucedido y procedera a extender el formulario de accidente para hacer efectivo el
seguro escolar.

El apoderado o adulto que él autorice acompanara al estudiante al servicio de
urgencia, o un funcionario de la escuela, si el servicio de urgencia lo permite, el que
permanecera con él hasta la llegada del apoderado.

Los estudiantes con accidentes escolares de la comuna

tienen que asistir al Hospital de Pefaflor.

El establecimiento, NO estd autorizado para administrar ningun tipo de
medicamentos a los estudiantes.

DISTINCIONES Y PROCEDIMIENTOS:

Casos o dolencias: Dolencias menores y anomalias leves, y accidentes leves. Accidon a
seguir: El estudiante sera llevado a inspectoria donde se realizard y registrara dicha
atencion. El encargado de primeros auxilios (inspectora) informara al profesor jefe de
atencidn al estudiante para informar al apoderado.

La secretaria completara la declaracion de accidente escolar para entregarsela al apoderado.
Dolencias o malestares en general: Cefaleas, dolor de garganta, dolor abdominal,
vémitos, diarrea, fiebre, otitis, procesos gripales y tos, dolor abdominal.

Accidon a seguir: En los casos que el estudiante se encuentre enfermo y requiera
atencién médica, el inspector encargado de primeros auxilios establecera contacto con
el apoderado o en su defecto, con otro adulto que éste autorice para que acuda a retirar
al estudiante.

En caso de dolencias graves: Convulsiones con o sin pérdida de conciencia, paro



cardiorrespiratorio, crisis de asma, reacciones alérgicas, vomitos con presencia de
sangre, cuerpos extranos en vias respiratorias, abdomen agudo, hemorragias.

Accidn a seguir: La encargada(o) de la sala de primeros auxilios realizara la primera
atencién e informard a inspectoria general y en forma simultdnea, Secretaria
contactara, segun corresponda, al Centro Asistencial Publico o al Centro de Atencidn de
Salud Privado si tiene convenio o seguro segun lo informado por el apoderado, para que
envien una ambulancia con urgencia a la escuela e informard al apoderado.

La secretaria completara la declaracion de accidente escolar para urgencia.

El estudiante serd acompafiado en todo momento por un funcionario de la escuela
designado por el Director/a, si el servicio de urgencia lo permite, el que permanecera con
él hasta la llegada del apoderado. De no existir una ambulancia disponible, y estando en
riesgo vital, se trasladara al estudiante en vehiculo particular al centro médico mas
cercano, velando por la vida del estudiante por sobre todas las cosas.

En caso de Accidente Grave: Estos son aquellos que requieren de atencidon inmediata
de asistencia, tales como: caidas del mismo nivel o de altura, golpes fuertes en la cabeza
u otra parte del cuerpo, heridas cortantes profundas, fracturas expuestas,
traumatismos en general, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamiento u
otros.

Accion a seguir: El adulto responsable mds cercano al accidente procederd a aislar al
accidentado y llamar a la encargada/o primeros auxilios, a fin de brindar la primera
asistencia, de acuerdo a sus competencias y gravedad. Si la gravedad del estudiante
requiere atencion médica urgente, se solicitard asistencia de ambulancia para el
trasladado de forma inmediata al centro asistencial publico mas cercano o al centro de
atencion de salud privado, sefialado por el apoderado con anterioridad y se informara
de inmediato al apoderado.

El estudiante serd acompafiado en todo momento por un funcionario de la escuela
designado por el Director/a, si el servicio de urgencia lo permite, el que permanecera
con él hasta la llegada del apoderado. La secretaria completara la declaracién de
accidente escolar para presentarlo en el servicio de urgencia.

De no existir una ambulancia disponible, y estando en riesgo vital, se trasladara al
estudiante en vehiculo particular al centro médico mas cercano, velando por la vida
del estudiante.



Casos de atencidn con traslado no urgente

Casos o dolencias: Contusiones diversas en extremidades o diversas zonas del cuerpo
donde la valoracion radiologica sea necesaria para detectar posibles fracturas,
esguinces, fisuras etc. Heridas inciso-contusas que requieren puntos de sutura,
Contusiones en la boca donde hay rotura parcial o pérdida total de algun diente y para
lo cual se requiere una evaluacion dental, cuerpos extrafios en el globo ocular, oidos,
boca y nariz.

Accion a seguir: Se atiende al estudiante en inspectoria, el inspector a cargo de
primeros auxilios establecera contacto con el apoderado o en su defecto a otro adulto

gue éste autorice para que acuda a retirar al estudiante para trasladarlo al Centro
Asistencial Publico.

La secretaria completard la declaraciéon de accidente escolar para presentarlo en el servicio de
urgencia.

Accidente de Trayecto:

El estudiante puede concurrir directamente al servicio de urgencia mas cercano al
accidente o al Hospital de Pefiaflor y dar aviso alli que se trata de un accidente escolar
de trayecto, luego avisar a inspectoria de la escuela, para hacer la declaracién de
accidente escolar y presentarla posteriormente en unidad de urgencia del Hospital. (Se
requiere de dos testigos con su RUN correspondiente). Si llega al establecimiento, se
activard protocolo con documentacién de respaldo. podrd ser acompafiado por
apoderado si estuviera o bien por adulto responsable del establecimiento quien lo
llevara al Hospital.



ANEXO 5. REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

Se entiende por salida pedagégica, toda actividad que involucre que alumnos de
nuestra escuela salgan de sus dependencias, bajo la supervision de un docente.

Parte del Proyecto Educativo de nuestra escuela, fomenta salidas pedagdgicas que
permitan a los estudiantes, observar, investigar, conocer distintas realidades, tomar
contacto con la naturaleza, o practicar deportes. Para realizar estas actividades en
forma segura, y que represente un aprendizaje positivo para nuestros alumnos, es que
se deben respetar los siguientes criterios:

CONDICIONES PREVIAS:

El profesor responsable de la salida pedagdgica debe informar a Unidad Técnica
Pedagdgica, el objetivo de la salida, la fecha, los alumnos participantes, ademas, el
Profesor que organiza la salida pedagdgica debera presentar a UTP, la planificacién de
la actividad y sus formas de evaluar. Es la jefatura técnica correspondiente, en conjunto
con el equipo directivo, quienes aprobaran la salida. El coordinador PME, gestionara el
traslado de los estudiantes.

Las salidas pedagdgicas deben ser informadas a inspectoria general, para ser informada
al departamento provincial de educaciéon y tener registro de los estudiantes.

Para salidas fuera de la comuna, en horarios de clases. El aviso debe ser, por lo menos
con 20 dias habiles, de anticipacion, ya que la escuela debe remitir la solicitud al
departamento provincial de educacién por lo menos 15 dias habiles antes de la fecha
de la salida, para que autorice la salida y se realice el cambio de actividad.

El Profesor a cargo, una vez autorizada la salida pedagdgica, y si requiere transporte,
deberd coordinarlo con coordinador PME de la escuela, para establecer medios de
transporte, numero de pasajeros, horarios y codos los requisitos de seguridad
pertinentes. Solicitando los antecedentes del vehiculo que los transportara, como la
identificacion y licencia del conductor.

El profesor deberd informar en consejo de profesores o publicando en la sala de
profesores, el dia, horario y alumnos que participaran de la salida pedagdgica, para que



el resto de los profesores, pueda coordinar sus evaluaciones y clases.

Las salidas pedagodgicas para un mismo curso deberdn realizarse, en lo posible, en
distintos dias de la semana, para no afectar los mismos subsectores. Lo mismo rige para
los profesores que soliciten realizar salidas pedagégicas.

Si un docente tiene clases con otro curso, mientras participa de una salida pedagdgica,
deberd dejar el material pedagdgico que se usara. Lo mismo en caso de talleres. Si se
va a suspender una sesién de taller, debera ser comunicado por escrito a los alumnos y
apoderado.

El profesor responsable de la salida deberd enviaralos apoderados una
comunicacién donde se indique:

- Objetivo de la salida. Profesor o profesores a cargo.Fecha de la salida de.
Horarios de salida y regreso

- Lugar de salida y retorno

- Medio de transporte

- Condiciones especiales de la salida (ropa especial,
colaciones, equipamiento, etc...)

- Autorizacién firmada por el apoderado.

Es imprescindible que el profesor a cargo de la salida, entregue la némina y
autorizaciones firmadas por el apoderado al inspector/a general con un dia de
antelacion. No se podra llevar a ningun alumno, sin la autorizacion expresa del
apoderado.

El profesor a cargo debe dejar en Inspectoria una lista de los alumnos que participan de
la salida pedagdgica.

El profesor a cargo debe llevar una lista de los alumnos participantes, con sus teléfonos de contacto.

En caso de ser una salida en horario de clases, el profesor a cargo debe firmar el libro
de retiro de alumnos, en secretaria del colegio.



CONDICIONES DURANTE LA SALIDA:

Los estudiantes durante la salida pedagodgica, estan bajo la responsabilidad y amparo
de la escuela, por lo que son cubiertos por el seguro escolar. De igual manera estan
representando a nuestro establecimiento en todo momento, por lo que deben
mantener una actitud de respeto a las normas y buen comportamiento.

Los estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia Escolar y Reglamento de Disciplina de la escuela. En caso de infringir alguna
norma o caer en falta serdn sancionados segun corresponda.

Deberan asistir a las actividades correctamente uniformados.

El desplazamiento fuera de las dependencias de la escuela es en grupo y estando siempre
bajo el cuidado del o los profesores a cargo.

Durante el trayecto en medios de transportes se deben cumplir todas las exigencias de
seguridad que se les indiquen, con especial énfasis en el uso del cinturén de seguridad.

Esta estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de
transportes, pararse en los asientos o pisaderas, sacar la cabeza u otra parte del cuerpo
por las ventanas o puertas, correr, saltar o cualquier accidon que atente contra su
seguridad.

Cada alumno es responsable en todo momento de sus pertenencias. El portar
accesorios no requeridos para la salida es de exclusiva responsabilidad del estudiante.

Cualquier delegacion de la escuela debe velar por el cuidado y limpieza del medio de
transporte usado, como también de las dependencias visitadas.

En caso que la salida tenga como destino contemple la visita a algun lugar de la costa o
similar (rios, lagos, piscinas, etc.), los alumnos en ningln caso podran bafiarse o realizar
actividades recreativas acudticas sin la autorizacién y la atenta mirada del o los
profesores a cargo. No obstante, lo anterior se recomienda sdlo el uso de instalaciones
o lugares que contemplen medidas de seguridad adecuadas, como salvavidas o alguna
indicacidon que garantice la seguridad del lugar.



Como norma basica, siempre los alumnos deben avisar al profesor a cargo cualquier
situacién inadecuada o que consideren riesgosa, especialmente:

- Si hay objetos, situaciones o artefactos en el entorno que podrian
Ser riesgosos

- Si algun extrafo se acerca a hacerles preguntas, o los invita a otro
lugar, o les llama la atencidn, o si les ofrece productos o especies de
cualquier indole

- Siobservan que un compafiero(a) se siente mal

- Sise percatan de alguna conducta riesgosa o de falta de respeto
hacia sus pares o adultos.

- Cualquier destrozo o deterioro a las instalaciones visitadas.

Al llegar al lugar de la visita el profesor debera tomar conocimiento de las medidas o
instrucciones de Seguridad existentes en el lugar, ante la eventualidad de un sismo,
incendio u otro evento. Y acordar con los alumnos un punto de reunidn seguro en caso de
alguna emergencia.

Ante la eventualidad de tener cualquier accidente con nuestros alumnos. Se debe seguir
con el protocolo de Accidentes Escolares de nuestro establecimiento.



ANEXO 6. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O
VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

I. DEFINICIONES PARA CONSIDERAR.

1. Maltrato infantil fisico: cualquier accidn no accidental por parte de cuidadores, madres o
padres, que provoque dafio fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente, o signifique un grave
riesgo de padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable (grave,
menos grave o leve). Tanto las caracteristicas de las personas como las circunstancias del hecho son
criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, considerando, por
ejemplo; la edad de los involucrados, la existencia de vinculo de parentesco o subordinacién entre
victima y agresor, asi como si la agresién ocurrio como defensa propia o fue cometida en

complicidad con mas agresores, etc.

2. Maltrato emocional o psicoldgico: hostigamiento verbal habitual por medio de insultos,
criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia
el nifio/a o adolescente. Se incluye también en esta categoria, aterrorizarlo, ignorar o corromperlo,
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 entre los miembros

de la familia es otra forma de maltrato emocional o psicolégico.

3. Maltrato Escolar: todo tipo de violencia fisica o psicolégica, que no necesariamente se
realiza de manera reiterada, cometida a través de cualquier medio, incluso tecnoldgicos, ejercida
por cualquier miembro de la comunidad educativa, en contra de un/a estudiante o parvulo u otro/a

integrante de la comunidad educativa.

4, Acoso Escolar (bullying): es aquel realizado de manera reiterada por estudiantes en contra
de otros/as estudiantes y se encuentra definido por ley como “toda accidon u omisién constitutiva
de agresién 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 indefensién del estudiante afectado, que
provoque en este Ultimo, maltrato, humillacidon o fundado temor de verse expuesto a un mal de
caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad
y condicion”. Dentro de esta definicion se enmarcan conductas de acoso escolar llevadas a cabo
por medios tecnoldgicos. Algunas practicas a través de medios tecnolégicos son el ciberbullying,

grooming, phishing, sexting, happy-slapping, entre otros.

El articulo 16 D- de la Ley General de Educacién establece que son especialmente graves los hechos
de violencia, ya sea fisica o psicoldgica, que cometan los adultos a estudiantes miembros de la
comunidad educativa, por lo cual, de ser verificados en investigacidon interna escolar, seran
consideradas una falta grave a las obligaciones laborales y podran fundamentar el despido

inmediato del autor de aquellos.



e PROTOCOLO MALTRATO ESTUDIANTE A ESTUDIANTE: ETAPA 1:

RECEPCION DE LA DENUNCIA.

1. Dar cuenta de los hechos:

e Contenido de la accién y su responsable: quien sufra, presencie o tome conocimiento por
cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato, acoso
o violencia en contra de un NNA, debe denunciarlo.

e Plazos: Inmediatamente desde que toma conocimiento de los hechos y como méaximo al dia
habil siguiente y por escrito.

e Orientaciones: Cualquier miembro de la comunidad escolar, debe informar sobre
hechos que puedan constituir maltrato, acoso o violencia escolar.

e Siesun adulto quien presencie o sea informado de una situacién de este tipo,
deberd informar al ECE.

e Sies un estudiante el que sufra o tome conocimiento de una situacién de este tipo,
podrd acudir al ECE.
2. Registro de la denuncia:

e Contenido de la accién y su responsable: El Encargado de Convivencia Escolar deberd
registrar formalmente los hechos ocurridos.

3. Orientaciones: El E.C.E debe:

e Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo,aplicar cuestionario
para identificar las caracteristicas del acoso escolar, dejando constancia detallada de los
hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

e Citar a los apoderados de los involucrados y dar a conocer el procedimiento y la fecha de
resolucidon que no debe ser mayor a 15 dias habiles desde que se realiza la denuncia.

e Realizar una evaluacién preliminar del caso y de ser necesario, proponer la adopcion de
medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar el interés superior de NNA.

e 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, jefatura de cursos de los
involucrados y en lo posible a los docentes que hacen clases en el curso para estar atentos
a las dindmicas de trabajos grupales o de participacion en clases.

Dejar registro o constancia de la realizacidn de todas las actuaciones que se hagan durante
el procedimiento. Si hay entrevistas, se sugiere utilizar el registro de la denuncia requiere
ser firmado por el denunciante menor de edad o apoderado que realice la denuncia.

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.

El encargado de convivencia escolar transcurrido el plazo otorgado por la Direccidn debe
emitir un informe de cierre donde se den a conocer los antecedentes recopilados durante
la investigacion.

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:

e Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacion de
antecedentes.

e Conclusiones a las que llegd el encargado de la investigacion.

e Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar, todas las cuales deben
estar previamente establecidas en el RICE. Estas sugerencias deben ser tendientes a
reparar el dafio causado y a promover la buena convivencia escolar.

e 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 maltrato escolar y la importancia de desarrollar
una sana convivencia entre sus compaferos.

e El encargado de la investigacién siempre puede pedir ampliacién del plazo para
entregar el informe que debe tener lo siguiente:

e Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacion de
antecedentes.

e Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.

e Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar, todas las cuales deben
estar previamente establecidas en el RICE. Estas sugerencias deben ser 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 maltrato escolar y la importancia de desarrollar
una sana convivencia entre sus compafieros.



El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacién del plazo para
entregar el informe.

Una vez recepcionado el informe de la investigacién el equipo directivo debe
evaluar si con medidas pedagdgicas y formativas que se encuentran reguladas en el
RICE puede solucionar el problema de convivencia escolar. De no ser posible lo
anterior se aplicard alguna de las medidas disciplinarias contenidas en el RICE.

Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados, a fin de
entregarles el resultado final de la investigacidn, y comunicarles las medidas
adoptadas.

informar los plazos de apelacién 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.

El E.C.E. deberd hacer un seguimiento de la situacion (Mensual) 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.

PROTOCOLO MALTRATO ADULTO A ESTUDIANTE ETAPA 1:
RECEPCION DE LA DENUNCIA

Dar cuenta de los hechos:

Contenido de la accién y su responsable: Quien sufra, presencie o tome conocimiento por
cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato, en
contra de NNA, debe denunciarlo.

Plazos: Inmediatamente desde que toma conocimiento de los hechos y como maximo al dia



habil siguiente.

e Orientaciones: Cualquier miembro de la comunidad escolar, debe informar sobre hechos
gue puedan constituir maltrato en contra de un NNA.

e Siesunadulto quien presencie o sea informado de una situacion de este tipo, deberd
informar al ECE.

e Sies un estudiante el que sufra o tome conocimiento de una situacion de este tipo,
podrd acudir al ECE o ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania
y confianza, quien a su vez debera informar de inmediato al ECE.

Registro de la denuncia:

e Contenido de la accion y su responsable: El Encargado de Convivencia Escolar o Inspectoria
General- Dupla.

Orientaciones: El E.C. 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.

e Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la
adopcidn
de medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar el interés superior
de NNA.

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 direccion del establecimiento, la que deberd informar de la
denuncia a los funcionarios que estime necesario, atendida las funciones que desempenan.

e Dejar registro o constancia de la realizacién de todas las actuaciones que se hagan durante
el procedimiento.

® El registro de la denuncia requiere ser firmado por el denunciante menor de edad o
apoderado que realiza la denuncia.

2
%

Medidas en caso de que el posible maltrato provenga de un funcionario del

establecimiento.

Se puede acordar con el funcionario la separacién de funciones, reasignacién de labores,
cambios de turnos, segln sea el caso.

Si el supuesto agresor es un funcionario del establecimiento, se puede suspender de sus
funciones, siempre que se decrete una medida cautelar de prisién preventiva o se formalice
una investigacion penal en su contra, en estos casos, el director podra determinar segun la
gravedad de los hechos, si la suspensidon procede sin derecho a remuneracién total o
solamente con derecho a una remuneracién parcial, de acuerdo al articulo 4 del DFL 1
(Estatuto Docente)
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« Maedidas en caso de que el posible maltrato provenga de un apoderado del
establecimiento.

Se puede establecer la medida de prohibicién provisoria de que el apoderado ingrese a las
dependencias del colegio cuando el alumno se encuentra dentro del recinto escolar, cambio
de apoderado u otra previamente establecida en el RIE.

Contenido de la accidon y su responsable: Si se trata de hechos que puedan constituir delitos,
el establecimiento deberd hacer la denuncia correspondiente a Carabineros, PDI o Ministerio
Publico, en atencidn a lo establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

Plazos: Dentro de las 24 horas siguientes al momento en que se tome conocimiento de los
hechos.

Orientaciones: La denuncia puede ser presentada de forma presencial o virtual, por quien
presencié los hechos o fue el primero en ser informado de los mismos, o por quien designe
la Direccién del establecimiento, en la comisaria mas cercana o por comunicacién escrita
dirigida a las entidades competentes, resguardando el comprobante de la gestidn realizada.

En el caso que un apoderado sea testigo de que a su pupilo(a) lo amenazan, golpean y
hostigan es el responsable de realizar la denuncia respectiva con orientaciéon del
establecimiento educacional.

e Contenido de la accidén y su responsable: Aquellos casos en que los hechos puedan constituir
vulneracidon de derechos de los estudiantes, se deberan derivar a los alumnos a entidades
de proteccion de derechos, a fin de que éstas puedan adoptar las medidas de resguardo
correspondientes.

e Plazos: Dentro de las 24 horas siguientes al momento en que se tome conocimiento de los
hechos.

e Medidas a adoptar con el adulto agresor funcionario: Se podran aplicar algunas de las
sanciones establecidas en el RICE o las siguientes

I. Dialogos formativos, que tengan por objeto estimular un trabajo de
reflexion de lo ocurrido y sus consecuencias.
II.  Ensenar estrategias de resolucién de conflictos y soluciones

alternativas a la agresion.

ITI.  Sugerir si es procedente al adulto que concurra a un profesional externo
(consultorio) con el fin de manejar control de impulsos o control de la ira.

IV. Presentacion formal de disculpas publicas o en privado, en forma
personal o por escrito al alumno agredido.

e Finalmente, El E.C.E. o Inspector General deberd 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.



PROTOCOLO DE MALTRATO ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL
ESTABLECIMIENTO.

Dar cuenta de los hechos:

e Contenido de la accién y su responsable: Quien sufra, presencie o tome conocimiento por
cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato de
estudiante a adulto, debe denunciarlo.

e Plazos: Inmediatamente desde que toma conocimiento de los hechos y como méaximo al dia
habil siguiente.
e Orientaciones: Cualquier miembro de la comunidad escolar, debe informar
sobre hechos que puedan constituir maltrato estudiante a adulto.

e Registro de la denuncia:

e Contenido de la accidén y su responsable: Encargado de Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo del establecimiento haya designado

® Plazos: 01 dia habil desde que se toma conocimiento de los hechos.
e® Orientaciones: El E.C. 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.

e Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la
adopcidn de medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar la integridad
fisica y/o psiquica del adulto y el interés superior del NNA.

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 direccion del establecimiento, la que deberd informar
de la denuncia a los funcionarios que estime necesario, atendida las funciones que
desempeiian.

e Dejar registro o constancia de la realizacidén de todas las actuaciones que se hagan
durante el procedimiento.

e Elregistro de la denuncia requiere ser firmado por el denunciante menor de edad o
apoderado.

En virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Penal Adolescentes, los mayores de
14 y menores de 18 afos, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan,
por lo tanto, son imputables.

% La denuncia puede ser presentada de forma presencial o virtual, por quien presencié
los hechos o fue el primero en ser informado de los mismos, o por quien designe la
Direccién del establecimiento, en la comisaria mds cercana o por comunicacién
escrita dirigida a las entidades competentes, resguardando el comprobante de Ila
gestion realizada.

Si es menor de 14 ainos, al no ser imputable de igual forma se derivara a los alumnos a
entidades de proteccidon de derechos, o denuncia a Tribunales de Familia, a fin de que el



alumno pueda ser objeto de alguna medida de proteccidn, por ser objeto de una posible
vulneracion de derechos que lo lleva a realizar la conducta que se investiga.

Esta derivacion se hara mediante oficios, correos electrénicos u otro medio mas expedito
gue se estime conveniente, debiendo dejar constancia de esta actuacion en la carpeta de
investigacion.

Se debe resguardar siempre la privacidad de los involucrados,
especialmente de/los afectados.

e Eldirector o quien sea designado por este ultimo tendra la facultad de suspender 1 a 5 dias
con posible extensiéon a 10 dias 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 conlleva como sancién en
los mismos, la expulsion o cancelacidn de la matricula, o afecten gravemente la convivencia
escolar, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente.

PROTOCOLO DE MALTRATO ADULTO A ADULTO

Se considerard como “adulto” a los siguientes integrantes de la comunidad escolar cualquier
apoderado y funcionario de los establecimientos municipales de la comuna.

1.Dar cuenta de los hechos:

e Contenido de la accidén y su responsable: Quien sufra, presencie o tome conocimiento por
cualquier medio de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato entre
adultos, debe denunciarlo.

2. Registro de la denuncia:

e Contenido de la accién y su responsable: Encargado de Convivencia Escolar o quien el
equipo directivo del establecimiento haya designado.

Orientaciones: El E.C. 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.

e Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la
adopcién de medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar la integridad
fisica y/o psiquica de los adultos involucrados.

e 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 y jefatura de los involucrados
en

caso que corresponda.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan
durante el procedimiento.

El registro de la denuncia requiere ser firmado por el denunciante.



Si el agresor es un funcionario del establecimiento, se puede suspender de sus funciones,
siempre que se decrete una medida cautelar de prisién preventiva o se formalice una
investigacion penal en su contra, en estos casos, el director podra determinar segun la
gravedad de los hechos, si la suspensién procede sin derecho a remuneracién total o
solamente con derecho a una remuneraciéon parcial, de acuerdo al articulo 4 del DFL 1
(Estatuto Docente)

Si el maltrato es entre apoderados del establecimiento y se da al interior del recinto

Se puede establecer la medida de prohibicidén provisoria de que el apoderado ingrese a las
dependencias del colegio, cambio de apoderado u otra previamente establecida en el Rice.



ANEXO 7. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A AUTOAGRESION DE
ESTUDIANTES DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

o Definicion de agresion fisica

“Se entenderd por autoagresion fisica es cualquier dafio realizado por una persona sobre su propio
cuerpo sin la intencién de suicidarse. La autoagresién es un acto compulsivo que se puede llevar a cabo
para liberarse de dolor emocional, furia o ansiedad, para revelarse en contra de la autoridad, para jugar
con comportamientos arriesgados o para sentirse en control. En algunos casos, el
comportamiento no tiene relacion con el control emocional sino con un trastorno
neuroldgico o metabdlico” (autolesion: definicidn causa factores de riesgos sintomas,
diagnostico, tratamiento y prevenciéon , 2011)

En el caso de que algun estudiante atente contra su integridad fisica y psicoldgica se
debera seguir los siguientes pasos:

1. En primera instancia se acoge la narracion de los hechos del o los estudiantes.

2. Los integrantes que componen la comunidad educativa deberan informar rapidamente
a la encargada del departamento de convivencia escolar o a la dupla psicosocial.

3. El equipo de la dupla psicosocial deberd realizar una contencion emocional al
estudiante(s)

4.La encargada(o) del departamento de convivencia escolar, deberd comunicar los
hechos ocurridos al equipo directivo, apoderados y jefatura de curso.

5. Los hechos ocurridos se deberan plasmar en el libro de acta del departamento de
convivencia escolar, de esa forma se resguardaran los relatos de los involucrados.

6. Se realizard una reunion con el apoderado, el estudiante y la dupla psicosocial donde se
le informara de los hechos ocurridos y se dara a conocer el protocolo a seguir.

7. En caso de visualizar alguna lesién fisica, inmediatamente se le comunicara al apoderado
del estudiante, y paralelamente la encargada (o) de convivencia escolar en conjunto con la
Trabajadora Social se trasladara con el alumno (a) al hospital Exequiel Gonzalez Cortez,
para constatar lesiones.

8. La Direccion y Trabajadora Social debera plasmar una denuncia a carabineros o
ministerio publico de forma inmediata se los hechos lo ameritan.



9.La dupla psicosocial estara encargada de realizar derivaciones a redes locales del ambito
de la salud mental.

10.La dupla psicosocial deberd realizar seguimiento a las instituciones que estén
interviniendo algun estudiante perteneciente al establecimiento educacional

11. El departamento de convivencia escolar debe efectuar informes con evidencias,
acuerdos y los seguimientos de cada caso.

12. Los profesionales que pertenecen al establecimiento deben resguardar Ia
confidencialidad de los hechos ocurridos.

PROTOCOLO IDEACION SUICIDA

Responsable: Dupla psicosocial

Ideacidén suicida: tiene que ver con el acto de pensar en atentar contra la propia integridad, la creencia
de que no vale la pena vivir. Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre
morir, deseos de morir, pensamientos de hacerse dafio, hasta un plan especifico para suicidarse.
Factores de riesgo:

1. Ambientales: Bajo apoyo social.

2. Familiares: Trastornos mentales en la familia. Antecedentes familiares de suicidio. Desventajas
socio-econdmicas. Eventos estresantes en la familia. Desestructuracion o cambios
significativos. Problemas y conflictos.

3. Individuales: Trastornos de salud mental (trastorno de animo, esquizofrenia, abuso de alcohol
y otras drogas). Intento suicida previo. Acontecimientos vitales estresantes (quiebres, duelos).
Suicidio de un par o referente significativo. Desesperanza, estilo cognitivo pesimista. Maltrato
fisico y/o abuso sexual. Victima de Bullying. Conductas auto lesivas. ldeacidén suicida
persistente. Discapacidad y/o problemas de salud crénicos. Dificultades y retrasos en el
desarrollo. Dificultades y/o estrés escolar.



1. Seiiales directas: busca modos de matarse. Busqueda en internet (paginas web, redes sociales,
blogs). Intentar acceder a armas de fuego, pastillas u otro medio letal. Planificar suicidio (lugar,
medio, etc.) Realizar actos de despedida. Envia cartas o mensajes por redes sociales. Deja
regalos o habla como si ya no fuera a estar mas presente. Presenta conductas auto lesivas:
cortes, quemaduras o rasgufios en parte del cuerpo como mufiecas, muslos u otras. Habla o
escribe sobre: deseo de morir, herirse o matarse (o amenaza con hacerlo). Sentimientos de
desesperacion o de no existir razones para vivir. Sensacidn de sentirse atrapado, bloqueado o
sufrir un dolor que no puede soportar. Ser una carga para otros o el responsable de lo malo
gue sucede.

2. Senales indirectas: alejamiento de la familia, amigos y red social o sentimientos de soledad. Se
asila y deja de participar. Disminucion del rendimiento académico y de sus habilidades para
interactuar con los demas. Incremento en el consumo de alcohol o drogas. Cambios de caracter,
animo o conducta, pudiendo mostrarse inestable emocionalmente, muy inquieta o nervioso.
Deterioro de la autoimagen, importante baja en la autoestima o abandono/descuido de si
mismo. Cambios de habitos de sueifo o alimentacion. Muestra ira, angustia incontrolada o
habla sobre la necesidad de vengarse.

Pasos a seguir

1. Mostrar interés y apoyo: Es fundamental contar con los datos de contacto de la red de salud
disponible. Buscar un espacio que permita conversar con él o la estudiante de forma privada y
confidencial. Se inicia la conversacion expresando interés y preocupacion, para luego sefalar
el por qué se quiere conversar con él o ella (ej. “he notado ciertas conductas y cambios en ti
gue me llamaron la atenciéon y me han preocupado”

2. Hacer preguntas correctas: Continuar la conversacion preguntandole qué estd pensando o
sintiendo. Las preguntas se deben realizar gradualmente, empezando por aquellas mas
generales para luego avanzar hacia otras mas especificas sobre suicidio. No olvidar gue es un

mito pensar gue hablar sobre el suicidio puede gatillar la ideacién o el acto en una persona.



PAUTA PARA LA EVALUACION Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA’

Ultimo mes
Si NO

1) ¢Has deseado estar muerto(a) o poder dormirtey no despertar?

2) ¢Has tenido realmente [ idea de suicidarte?

Si la respuesta es “SI" a la pregunta 2, formule las preguntas 3, 4,5,y 6
Silarespuesta es "NO" continile a la pregunta 6

3) ¢Has pensado en como llevarias esto a cabo?

4) {Has tenido estas ideas y en cierto grado (3 intencion de llevarlas a cabo?

) ¢Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte? ;Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Siempre realice [a pregunta b

Alguna vez en la vida

6) ¢Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado
para hacer algo para terminar con tu vida?

En los dltimos 3 meses
Sila respuesta es "SI* ¢Fue dentro de los dltimos 3 meses?




TABLA 4. CLASIFICACION DEL RIESGO SUICIDA Y SUS INDICADORES

{3-;»:‘.:;ﬁ;s:::;;_;;—;;& escomoomino | nescosevro | asco e
IDEAS SUICIDAS Infrecuentes, poco intensas, | Frecuentes, intensidad Frecuentes, intensas, Frecuentes, intensas,
fugaces, sin plan. moderada, planes vagos. | duraderas, planes definidos. | duraderas, planes
Sin intento suicida, definidos.
INTENCION SUICIDA | No hay, No hay, Indicadores indirectos. Indicadores directos.
SINTOMAS Loves. Moderados Severcs. Severos.
CONTROL DE IMPULSOS | Buen autocontrol. Buen autocontrol. Autocontrol deteriorado. | Autocontrol deteriorado.
DESESPERANZA Leve, Moderada. Severa, Severa.
CONTEXTO Medio protector confiable. | Medio protector confiable. | Medio protector insequro. | Medio protector ausente.
AN ) X ) A )

Apoyar, contactar y derivar: La pauta para la evaluacidon y manejo de riesgo suicida permitird distinguir entre
Riesgo suicida, Riesgo medio o Riesgo alto y tomar decisiones respecto a los siguientes pasos a seguir. En
cualquiera de estos tres niveles, el facilitador comunitario debe a continuacién entregar apoyo al estudiante,
contactar con la red de apoyo (familiar, social y/o salud) y derivar a las instancias correspondientes

(convivencia escolar/atencion de salud).



1. Sera la psicéloga de la dupla psicosocial quien estara a cargo de realizar el test y la derivacidn
del estudiante a redes externas de apoyo por parte de trabajadora social o encargada de

convivencia escolar en su defecto.

5i la respuesta fue 51 sdlo a las preguntas 1y 2:

1) Informe al Area de Convivencia sobre el riesgo detectado.

2) Contacte a los padres o cuidadores y sugiera acceder a atencidn de salud mental
Riesgo para evaluacidn de este y otros ambitos.

3) Entregue ficha de derivacion a centro de salud para facilitar referencia.

4} Realice seguimiento del/la estudiante.

51 la respuesta fue 51 a pregunta 3 o “mas alla de 3 meses" a pregunta &:

1) Inferme al Director {o a gquien &ste designe) una vez finalizada la entrevista

2) Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para
informarle de la situacion y solicitar la atencion en salud mental del estudiante dentro
de una semana.

3) Entregue a los padres la ficha de derivacion al centro de atencidn primaria (o al
centro de salud de preferencia en caso de 1S4PRE) v apove el proceso de referencia al
centro de salud si es necesario.

4) Realice seguimiente del caso, asegurandose que el estudiante haya recibido la
atencidn.

5) Recomiende medidas de seguridad en caso de gque durante la espera de atencidn

se incluya un fin de semana (acompanfamiento al estudiante, imitar acceso a medios
letales u otrol

Si la respuesta fue 51 a preguntas 4, 5 y/o & en los "altimos 3 meses™:

1) Informe al Director {o a quien &ste designel.

21 Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para que
concurran lo antes posible a la escuela o liceo para ser informados de la situacion.,
acompaiien al estudiante y gque éste conourra a atencion en salud mental en el
mismo dia. Entregue a los padres la ficha de derivacian al centro de atencion primarnia
(o al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE).
En caso de encontrarse fuera de horario de atencion el centro de salud, el estudiante
Riesgo Alto debe concurrir al 3APU o Servicio de Urgencia mas cercane, acompanado de la ficha de
dernvacion.
3) Tome medidas de precaucion inmediatas para el riesgo suicida:

+ Acompaniar al estudiante hasta que se encuentre con sus padres o cuidadores.

Munca dejarlo solo.

 Facilitar la coordinacion con el Centro de Atencion Primaria cuando corresponda.
+ Eliminar medios letales del entorno.

PROTOCOLO INTENTO SUICIDA

Responsable: EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Intento de suicidio: “Implica una serie de conductas o actos con los que una persona intencionalmente

busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacion”.



1. Cuando se detecte por un funcionario a un estudiante con un comportamiento o sospecha de intento suicida
deberd dar una primera contencidn al estudiante y posicionarlo en un lugar seguro del establecimiento.

2. Inmediatamente, se debera notificar a equipo de convivencia escolar En el caso de que sea un estudiante quien
detecte la situacion debera informar al funcionario mas cercano, mientras él debera notificar de forma inmediata
al equipo de convivencia escolar.

3. El equipo de convivencia escolar debera activar el protocolo con la notificacién de la ocurrencia del hecho a
Inspectoria General el cual deberd informar a los padres o apoderado del o la estudiante, y solicitar a la brevedad
la concurrencia de ellos al establecimiento.

4, En el caso de que el/la apoderado(a) no pueda presentarse al establecimiento o si no se logra establecer contacto
antes del término de la jornada escolar, se deberd trasladar al estudiante en compaiiia de dos funcionarios al
centro asistencial mas cercano.

5. Una vez que asista el apoderado al establecimiento educacional, la dupla psicosocial entregara los antecedentes
del caso, informando las alternativas que tiene para afrontar la situacién con el estudiante. Se delega la

responsabilidad de solicitar atencidn profesional a los padres o apoderados del estudiante.

6. Cuando se detecte por un funcionario a un estudiante con un comportamiento o sospecha de intento
suicida debera dar una primera contencidon al estudiante y posicionarlo en un lugar seguro del

establecimiento.

7. Inmediatamente, se deberd notificar a equipo de convivencia escolar En el caso de que sea un
estudiante quien detecte la situacién debera informar al funcionario mas cercano, mientras él deberd

notificar de forma inmediata al equipo de convivencia escolar.



10.

11.

12.

Una vez que asista el apoderado al establecimiento educacional, la dupla psicosocial entregara los
antecedentes del caso, informando las alternativas que tiene para afrontar la situacion con el
estudiante. Se delega la responsabilidad de solicitar atencién profesional a los padres o apoderados
del estudiante.

Luego de las gestiones previas con el estudiante, el director del establecimiento en conjunto con el
encargado de convivencia escolar, deberan citar a los padres o apoderados del estudiante a una
reunion para manifestar la preocupacién y ofrecer la ayuda correspondiente.

Deberdn determinar en conjunto la informacién que puede ser transmitida a los profesores, asistentes

de la educacién y estudiantes.

Debera identificarse si hay elementos en el contexto escolar que generen problemas o si deberian ser
cambiados (por ejemplo: Bull ying, presidn escolar o discriminacién). La dupla psicosocial asumird la
responsabilidad de hacer el seguimiento del caso y darle acompafiamiento al estudiante y a la familia.
Se informara de lo sucedido con el fin de contar con una versidn Unica para comunicar a la comunidad
educativa y evitar asi rumores. Se debe mantener la confidencialidad de informacién sensible para el

estudiante o la familia.



PROTOCOLO SUICIDIO CONSUMADO FUERA DEL COLEGIO

Responsable: Equipo Directivo

SUICIDIO CONSUMADO DE ESTUDIANTE FUERA DEL ESTABLECIMIENTO

Se presenta los siete pasos que se deben seguir tras una muerte por suicidio de un estudiante fuera
del establecimiento.
1. Activacion del protocolo

El director (a) del establecimiento educacional debe coordinar la activacidon del protocolo de forma
inmediata y convocar una primera reunién con los actores relevantes, asegurandose incluir al mismo
director, los profesores de él o la estudiante, el encargado de convivencia y su equipo, y el personal
administrativo.

2. Informarse de lo sucedido y contactar a los padres

El director del establecimiento educacional o quien este designe debe primero verificar los hechos y
estar seguros de la causa de la muerte, a través de la informacidn oficial de los padres. La informacion
sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad estudiantil hasta que la familia haya
sido consultada sobre la informacidn oficial. Si aln no existe claridad de lo sucedido, la Direccién o
encargado designado debe informar que la situacion esta siendo evaluada y que serd comunicado tan

pronto como haya mas informacion.



Transmitir a los estudiantes y sus familias que los rumores que puedan circular pueden ser
profundamente hirientes e injustos para la persona fallecida, su familia y amigos, y que incluso pueden
ser informacidn errénea o imprecisa.

Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere divulgarlo, se debe designar
a un miembro del equipo escolar que tenga mejor relacion con la familia para ponerse en contacto
con ellos con el objetivo de informarles que, dada la informacién que probablemente ya circula entre
los estudiantes sobre lo ocurrido, el establecimiento educacional dispondra de miembros del equipo
formados en el tema para que traten el tema con la comunidad escolar, especificamente sobre el
suicidio y sus causas. Se debe enfatizar a la familia que esto es sumamente necesario para ayudar a
mantener al resto de estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas. Igualmente, se debe ofrecer
a la familia ayuda de parte del establecimiento educacional. A corto plazo, se deben resolver los temas
administrativos pendientes entre el establecimiento educacional y la familia del estudiante de manera
de asegurarse que la familia no vuelva a ser contactada por el establecimiento salvo en casos
estrictamente necesarios. Ejemplo de esto es la entrega de sus materiales y pertenencias presentes en
el establecimiento, detener notificaciones por correo electrénico de reuniones y/o informativos, por
nombrar algunos.

3. Atender al equipo escolar: comunicacidon y apoyo

Tan pronto como sea posible, organizar una reunion con los docentes y asistentes de la educacién del

establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con claridad y los pasos a seguir.

También es importante informar al equipo escolar acerca de dénde pueden conseguir apoyo
psicolégico, si lo necesitan. También se puede gestionar apoyo para el equipo escolar a través de la

red de apoyo con la que cuente la escuela.



Los establecimientos educacionales deben cuidar a sus estudiantes, aspecto fundamental para la
postvencion, favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los riesgos de conductas imitativas.
Ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y entregarles informacion

sobre estrategias saludables para manejarlas.

Informar a los y las estudiantes sobre cdmo conseguir ayuda y apoyo, tanto en el establecimiento
educacional como fuera de éste.

Lo mas pronto posible y una vez realizada la reunidén con el equipo escolar, los profesores deben
preparar una charla en clase.

Promover entre los docentes y los asistentes de educacién la disposicién para identificar estudiantes
gue puedan estar imitando la conducta del estudiante fallecido y quienes pueden tener riesgo
incrementado de cometer un intento de suicidio (de acuerdo a seccién Senales de Alerta; protocolo
ideacion suicida).

Especialmente tener en cuenta a estudiantes mas vulnerables, como por ejemplo los amigos cercanos,
pero también a otros compaferos con quienes él o la estudiante pudiera haber tenido conflictos.

Los padres y apoderados de la comunidad escolar son figuras fundamentales dentro de la prevencion.
Enviarles una nota informativa que dé cuenta del incidente (sin detalles de método o lugar) y por sobre

todo informe sobre los posibles riesgos y las opciones de apoyo disponibles para sus hijos e hijas.

4. Informacion a los medios de comunicacion

El suicidio de un o una estudiante puede atraer atencidn y cobertura de los medios de comunicacion
locales. Sélo en caso de que los medios de comunicaciéon tomen

contacto con el establecimiento educacional o con algunos de los actores de la comunidad educativa,
se debe preparar un

comunicado dirigido a los medios y serd el director (a) el portavoz de la institucion. El establecimiento
educacional no debe iniciar el contacto con los medios de comunicacién.



Se debe advertir a todo el equipo escolar del establecimiento que sdélo el portavoz estd autorizado
para hablar con los medios.

Aconsejar a los y las estudiantes que eviten entrevistas con los medios de comunicacion.

El portavoz debe ser consciente tanto de los efectos dafiinos que la informacidon sobre el suicidio puede
tener, la importancia de no dramatizar el hecho, de no mencionar el método o el lugar del acto suicida,
asi como también de transmitir esperanza y derivar a lineas de ayuda.



5 funeral y conmemoracion

Segun sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la informacién sobre el funeral a
estudiantes, padres y apoderados, y equipo escolar, asi como también autorizar la asistencia de
estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar (velorio, funeral).

En caso de que se decida como comunidad educativa asistir al funeral, es conveniente preparar con el
equipo de convivencia escolar como se apoyara a los estudiantes mientras dure esto, al mismo tiempo
gue recomendar a los padres acompafien a sus hijos e hijas al mismo.

Cuando la comunidad educativa sienta la necesidad de realizar acciones de conmemoracion, es
fundamental hacerlo de un modo tal que no genere riesgo de contagiar el suicidio entre aquellos
estudiantes que puedan presentar riesgo.

Los establecimientos educacionales deben realizar un esfuerzo de tratar todas las muertes de la misma
forma, esto es, lamentar la pérdida de un miembro de la comunidad educativa sin discriminar en la

causa de muerte.

Evitar memoriales, animitas o actividades que muestren al estudiante como una figura heroica o como
un modelo a seguir.
Las redes sociales tales como WhatsApp, Instagram, Facebook y Twitter, son el principal medio de

comunicacioén en todas las edades, mas aun en estudiantes. Estos pueden ser

una herramienta estratégica como parte de la respuesta del establecimiento educacional tras el
suicidio ocurrido. Con este fin, se puede aprovechar la colaboracién de algunos estudiantes que
ejercen liderazgo en los medios y asi monitorear la influencia de los mensajes circulantes en los
estudiantes, al mismo tiempo que favorecer que éstos sean seguros, ofrezcan apoyo a estudiantes que
se han visto muy afectados, y se pueda identificar y responder oportunamente a quienes pudieran
estar en riesgo.

Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso de las redes sociales
en estas situaciones, especificamente sobre qué informacién es recomendable publicar y cuales es

preferible evitar.



6. Seguimiento y evaluacion

El equipo a cargo de la implementacién del protocolo, debe realizar seguimiento y evaluaciéon de las

acciones realizadas, aprender de los obstaculos y adaptar los procedimientos.

SUICIDIO CONSUMADO DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
Frente a esta situacion las medidas del establecimiento educativo seran las siguientes: Acciones de los

funcionarios del establecimiento:
1. La Direccidn del establecimiento se pondrd en contacto con la familia del estudiante fallecido

emitiendo condolencias y contencion emocional a los padres.

2. La Direccidn del establecimiento reunira a los funcionarios del establecimiento para informar
de la situacién acontecida, con el fin de que los docentes en sus salas generen un espacio de

reflexion, escucha activa y contencién de sus estudiantes.

3. Docentes: Es importante que cada docente informe a las familias de la situacidén acontecida en
términos generales, evitando entrar en detalles o emitiendo juicios, Ademas de informar que
los estudiantes serdn parte de un espacio de reflexiéon a modo de prevencidn y contencidn de

emociones.

4. Eldocente jefe informara la situacion a los compafieros del estudiante fallecido.



5. Profesionales del equipo de convivencia en conjunto con el docente jefe del estudiante
fallecido, promoveran una intervencion, (sea esta reflexion, o charla preventiva) con el curso

de los estudiantes directamente afectados.

Para el presente procedimiento, las medidas del establecimiento educativo seran las
siguientes:
Dentro del establecimiento, se debera resguardar lo siguiente:

» Nunca mover y/o trasladar el cuerpo del lugar donde yace.

¢ Desalojar y aislar el lugar hasta la llegada de Carabineros y familiares.

¢ Cubrir el cuerpo.

¢ Esperar la autorizacion de Carabineros para levantar el cuerpo.

¢ El cuerpo sera trasladado por personal del Servicio Médico de Emergencias.

¢ Sélo la Direccidn podra informar a la comunidad escolar.

Acciones de cada funcionario del establecimiento:

1. Director (A): dara aviso de la situacidn a los padres del estudiante fallecido.

2. Inspectoria general: realizard llamado telefdnico a centro de salud de emergencias y o carabineros
registrando hora de la llamada, registro de quien realiza y recibe llamado telefénico

3. Paradocentes: Acompafiados por personal de inspectoria deberdn, resguardar el aislamiento del
cuerpo fallecido, evitando que los estudiantes se acerquen Si la situacidon ocurre en espacios
comunes del establecimiento, es decir en el patio de éste, se debera tocar timbre o campana de
ingreso a sala de los estudiantes.

4. Docentes: Los docentes por su parte colaborardn con el ingreso de los estudiantes a sala. Si la
situacién ocurre dentro de la sala de clases. El Docente a cargo solicitara que todos los estudiantes
salgan de la sala y solicitard presencia del Inspector General y apoyo de paradocentes. Los
estudiantes que han presenciado la situacion



seran sacados se sala y llevados a otro espacio del establecimiento, definido por inspectoria general.

5. Docentes Jefes: Los docentes con estudiantes a cargo promoverdn la contencién de los
estudiantes, evitando entrar en juicios o antecedentes que hayan motivado el hecho ocurrido. En
este sentido la contencién inmediata tendra el objetivo de escuchar las sensaciones de los
estudiantes, orientando con palabras de acogida y calma de parte del funcionario.

6. Profesionales del equipo de convivencia en conjunto con docente jefe del estudiante
fallecido, promoveran una intervencion, (sea esta reflexion, o charla preventiva) con el curso de
los estudiantes directamente afectados.

7. Dupla psicosocial: para reforzar las medidas preventivas y de apoyo a los estudiantes y
comunidad educativa, profesionales de dupla psicosocial solicitardan apoyo de redes externas
(CESFAM, u otros) para realizar, charla y/o capacitacion de los factores y recursos protectores en
materia de Salud Mental.



ANEXO 8 PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS.

El embarazo, la maternidad y la paternidad adolescente, no constituyen impedimento para
permanecer y continuar sus estudios en el Colegio otorgdndole para ello las siguientes facilidades
académicas del caso, de acuerdo a la Ley Constitucional N°20.370 General de Educacion de 2009 (art.
119, 159, 162y 469)

Derechos:

1) Aser tratada con respeto por toda la comunidad educativa
2) Estar cubierta por el seguro escolar

3) A participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como la graduacién y
actividades extra programaticas.

4) A adaptar el uniforme a la condicion de embarazo.

5) Cuando nazca el nifio/a a amamantarlo, pudiendo salir del establecimiento educacional en los
recreos o en los horarios indicados por el centro de salud, que corresponderd como maximo a
una hora diaria de tu jornada de clases.

Deberes:

1) Asistir a todos los controles de embarazo, post-parto y control sano del nifio con el médico
tratante, en CESFAM u otro centro de salud.

2) Justificar tus controles de embarazo y control de nifio sano con el carné de control de salud o
certificado médico tratante y/o matrona.

3) Justificar inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y mantener
informado al profesor(a) jefe.

4) Asistir a clases de Educacién Fisica, debiendo ser evaluada, asi como eximida en caso de ser
necesario, presentando certificado médico. Si la adolescente ya es madre, estd eximida de
Educacion Fisica hasta que finalice un periodo de 6 semanas después del parto. Asimismo, en
casos calificados por el(la) médico tratante, podra eximirse de este sector de aprendizaje.



Criterios de Evaluacion:

Las alumnas embarazadas podran ingresar a clases y rendir normalmente sus actividades académicas
y evaluaciones, sin embargo, si presentan controles médicos o problemas de salud pre y post parto,
que interfieran en su asistencia a clases; tendrdn todas las condiciones necesarias para completar y

desarrollar actividades de clases o rendir pruebas en horarios alternativos.

Criterio para la promocion:

o Las alumnas embarazadas seran promovidas si completan sus dos semestres, o si fuera
necesario por problemas de salud durante el embarazo, parto y postparto, se hard término
anticipado de afio escolar, o se les aprobard con un semestre rendido, siempre y cuando
cumplan con la normativa de aprobacidon por rendimiento, estipulada en el Reglamento de
Evaluacion para todos las (los) estudiantes.

¢ Promocidn con porcentaje de asistencia a clases inferior al 85%, siempre que las inasistencias
hayan sido debidamente justificadas por los/as médicos tratantes, carné de control de salud y
tenga las notas adecuadas (lo establecido en el reglamento de evaluacion).

¢ Rendir un minimo de tres evaluaciones, durante cada semestre lectivo, si la situacion lo
requiere, bajo la supervisidn de la Unidad Técnica pedagdgica.

¢ El instrumento evaluativo que se le aplicara debera ceiiirse a la tipificacion consignada en el
reglamento de evaluacion del colegio.

o Tener un calendario especial de evaluaciones, coordinado por la Unidad Técnico- Pedagdgica

Permisos y salidas:

o La alumna presentard su carné de salud o certificado médico cuando necesite salir a control
médico en horario de colegio.

¢ Laalumna debera presentar certificado médico cuando se ausente.

¢ Laalumna deberd informar al profesor jefe y él a la Direccion del estado de embarazo a través

de un Certificado emitido por ginecdlogo, indicando la cantidad de semanas de embarazo.



Respecto del periodo de embarazo:

¢ Tanto de igual forma la estudiante embarazada, como su progenitor adolescente, tendrd
autorizacion para concurrir a las actividades que demande el control prenatal y cuidado del
embarazo.

¢ Todos los permisos deben estar visados por Inspectoria, la/el estudiante debe presentar
certificado médico o carné de salud para retirarse. Cabe sefialar que los derechos son los
mismos para alumnos varones que estén en situacién de paternidad con personas que no
pertenecen a nuestro establecimiento.

¢ Laalumna tendra autorizacion para asistir al bafo cuantas veces lo requiera.

Respecto del periodo de maternidad y paternidad:

¢ La madre adolescente determinara el periodo de alimentacién de su hijo o hija que no debe
sobrepasar el maximo de una hora. Este periodo debe ser comunicado formalmente a través
de una carta a la Direccién del colegio. El periodo para entregar la carta debe ser dentro de la

semana de ingreso de la alumna.

El apoderado firmara un acta de compromiso, en la cual se detalla el apoyo que le brindara a su

pupila con respecto a sus deberes académicos.



ANEXO 9. PROTOCOLO DE INTERVENCION EN CRISIS EMOCIONAL POR

DESBORDE AFECTIVO “preventivo/Reactivo”

Crisis: “Evento traumatico que produce una disrupcidn en el curso normal de nuestra vida y que

nos provoca una reaccion de estrés percibida como de intensidad excepcional”.

Por lo tanto, el nifio(a) en ese momento no es capaz de controlar sus emociones y su conducta,
por ende, no puede racionalizar respecto a lo que le ocurre. De esta manera, la intervencion o
contencidn en crisis busca tranquilizar o calmar al (la) nifio(a), de una forma efectiva, para que

pueda regular sus emociones y evitar que continle en ese estado.

Las principales crisis que han ocurrido en el Colegio son conductas de agresiones entre los/las
nifos(as), tanto a los demds como a si mismos. Estas crisis se encuentran dentro de las crisis
emocionales por desborde afectivo. También las autoagresiones, dafarse a si mismo (Se muerde,

se golpea, se tira el pelo) con las manos o con algun objeto, y en ocasiones es en hacia los demas.

Crisis emocionales: se producen estados afectivos intensos. Respuestas emocionales manifiestan:

angustia, ansiedad, ira, irritabilidad, hipervigilancia, sensacién de irrealidad.

En ocasiones esta descarga emocional es tardia, con llanto, agitacidn, gritos, verborrea, relajacién

de esfinteres, respuestas agresivas. Alteracién en relaciones interpersonales.

Propuesta de procedimiento de prevencidon:

o Estar atenta a las y los estudiantes.

o Visualizar las acciones de las y los estudiantes (en sala o en patio). Tratar de prevenir
episodios de enfrentamientos, peleas, gritos, entre otros que provoquen conflictos ya
sea en si mismos o con otros.

¢ En estudiantes con diagndsticos de alguna indole, prevenir agresiones hacia terceros



y también autoagresiones, evitar llevar la contra, o que sigan alguna orden que los
perturba, que genera irritabilidad, o lleven sus manos a sus oidos (demuestra que no
les parece cambiar su accionar abruptamente y puede provocar algun episodio de

desborde emocional.)

Propuesta de procedimiento de Reaccion:

Se considera que la persona que contiene emocionalmente al (la) nifio(a) debe:

1.Reaccionar de forma inmediata, intentando mantener calma.

2.Establecer contacto adecuado con el nifio(a) que presenta la crisis. Proveer de un
contacto empatico, que refleje comprensidon de la situacién que estd viviendo.
Utilizar un tono de voz calmado. No se debe buscar que el nifio reflexione o entienda

lo que le ocurre.

3.Acoger la expresion emocional. Sefialar el estado emocional en el que se
encuentra el nifo(a) acompafado de palabras de contencién. Ejemplo: “Entiendo
gue te sientas enojado”.

4. De ser necesario, acompaifar la contencidon con contacto fisico, como tocar el
hombro o el brazo, evitando abrazarlo (podria realizarse sélo si el nifio lo permite)

Accion Encargado Metodologia

Primera Profesor(a) -Profesor(a) a cargo del curso debe realizar
Contencién verbal en a cargo contencién verbal para intentar calmar al
sala. estudiante.

Primera Funcionario de Se solicita a asistente de aula 0 a un(a)

Contencion verbal en

patio.

patio

estudiante, que avise a Inspectoria que hay
una situacién de crisis. No dejar el curso solo.




Por medio de un tono de voz tranquilo, se le dice
al(la) nifio que tendra que salir de la sala.
-funcionario en patio debe conteneralola

estudiante que lo necesite.

Retirar al

Contencidn

fuera de la sala.

(la)

estudiante de la sala.

verbal

Idealmente
hasta dos
personas
pueden
realizar
contencion.
Estas pueden
ser: profesor(a)
/ inspector(a)

/7

psicélogo(a)

general

Trabajadora
Social/
Encargada de
convivencia

escolar/

Considerar posibles espacios de contencién el
patio. Evitar espacios cerrados y/o el encierro
del nifio(a).

Realizar contencidn verbal para acompafar al
(la) estudiante. Ponerse a su altura, intentar
contacto visual, utilizar tono de voz tranquilo
pero firme, manteniendo tono de empatia y
comprension. Decir con palabras la emocion
gue podria estar sintiendo el estudiante:
“entiendo que te sientas enojado, yo te puedo
ayudar”.

Si es posible, establecer contacto fisico como
tocar el hombro, brazo, sobar espalda. Solo en
caso de que el nifio lo permita, abrazar.

Si el(la) nifio(a) logra sentirse mas calmado,

esperar unos minutos, e integrarlo a la sala de
clases




Si la situacion continua

Cualquierasea
las

ya
mencionadas

enrecuadro

sala de convivencia escolar, tercer piso, o
algun lugar que le acomode.

En este lugar, se debe contar con material que
ayude a que el (la) nifio(a) se calme: agua,

materiales para dibujar y pintar, ldpices,

de arriba. plastilina. Si el (la) nifio(a) logra tranquilizarse,
se refuerza positivamente, se reintegra a la
sala de clases, y se informa
telefénicamente al apoderado de la situacion.
Si no se logra calmar Inspectora Contactar telefédnicamente al (la) apoderado(a)
la crisis: llamar General para que Apoye en la contencién o retire al

apoderado para que
apoye la situaciéon
y/o retire

al (1a) estudiante.

(la) estudiante lo mds pronto posible. Al
llamar, la posible consigna podria ser: “su
pupilo/nombre del nifio presentd una crisis
emocional que no ha pasado, por lo que
solicitamos que se acerque a la brevedad posible
al colegio y si decide lo retire. Lo mas pronto

posible”.




Se debe considerar que las sanciones normativas del colegio deben ser aplicadas de forma posterior, sin
pasar a llevar la ley de Discapacidad Art 24” que protege a los estudiantes con algun diagndstico de
discapacidad. Esto debido a que el estudiante comprenda las consecuencias de sus actos y aprenda a
repararlos se evaluara cada situacion segun sea el caso. Por ejemplo, si agredidé a un(a) nifio que pida

disculpas, ordenar o reparar el material dafiado, entre otras mas.

Atencion / Contencidn para quienes presenciaron la situacion de crisis:

Los (las) estudiantes que presencian la situacidon de crisis también necesitan de un proceso de
contencién en donde se les explique a grandes rasgos lo ocurrido, se les permita expresarse si es

necesario y puedan continuar con sus actividades.

Para esto se requiere que el profesor(a), quien en todo momento queda a cargo del curso,
realice la contencion. Posibles ideas para esto son: aplicar estrategias de relajacién al grupo
curso, normalizar la situacién, dar cuenta de que estan en un lugar protegido, entre otras. Poner
especial atencién en no posicionar de forma negativa al nifio(a) que tuvo el episodio de crisis
con su curso, ya que esto puede generar posteriores dificultades en la socializacidn con sus
pares. En caso de que el(la) docente quede muy afectado(a) por la situacién, el directivo
(Inspectoria General) debe solicitar a otra persona que realice la contencién al curso, que podria

ser Psicdlogo(a), Trabajadora Social, u otro (a) profesor(a) o Asistente de Educacién.

En el caso de que las situaciones de crisis sean reiteradas, realizar proceso de reparacion al curso,
por medio de talleres especificos, que podrian ser realizados en conjunto por Convivencia Escolar,
dupla psicosocial, Programa de Integracidon Escolar. Si algin(a) estudiante se muestra mas

afectado(a), considerar derivaciones a red externa (consultorio o centro de atencidn psicolégico).

Los profesores(as), por su parte, también necesitan de espacios de contencidn luego de las
situaciones de crisis. Es importante otorgar el apoyo necesario y que este tipo de situaciones
sean abordadas a nivel de comunidad educativa. De esta forma, compartir responsabilidades y

mejorar las estrategias de manejo conductual en la sala de clases.



Todo funcionario del establecimiento que presencie algin desborde emocional, situacidn en crisis
o cualquiera sea el episodio, tiene el deber de prestar atencién, contencién y apoyo. Si no se hace

cargo de tal situacién estaria vulnerando los derechos de nuestros estudiantes.

En el caso de los estudiantes que tengan diagndstico del espectro autista y presenten situaciones
de desregulaciéon emocional o desborde efectivo de alta complejidad, el establecimiento solicitara
la presencia de los apoderados del estudiante, por tal motivo la encargada del programa de
integracion escolar o Equipo de convivencia escolar se contactaran por los medios formales y

rapidos con el fin de resguardar la integridad del estudiante, tal como sefiala la ley 21.545.

Los trabajadores dependientes regidos por el Cddigo del Trabajo, aquellos regidos por la ley N2
18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado
por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda y por la ley N° 18.883,
que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que sean padres, madres
o tutores legales de menores de edad debidamente diagnosticados con trastorno del espectro
autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los
establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvulario, bdsica o media.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias serd considerado
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podrd, en caso alguno, calificar
esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en la letra a) del numero 4 del articulo 160, o como fundamento de una investigacion
sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El trabajador deberd dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto a la
circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del
espectro autista.".



ANEXO 10. Protocolo de actuacion en casos de Cancelacion o pérdida de la calidad de
apoderado/a

El Apoderado/a

a) Definicidn:

El apoderado titular, es la persona mayor de edad de relacidon directa con el estudiante, que
mantiene contacto permanente con el alumno y se responsabiliza por el cumplimiento de sus
obligaciones, deberes y derechos.

Al momento de la matricula, se determinara el apoderado titular quien, ademas, designara un
apoderado suplente, el que debera ser mayor de edad, tener relacion directa y contacto permanente
con el alumno y suplird los deberes y podra ejercer los derechos del apoderado titular.

La funcidon de ambos apoderados, tanto el titular como el suplente, se define en el momento de la
matricula del alumno, pues desde ese instante, ambos asumen su responsabilidad educativa
respecto del estudiante, la que se manifiesta mediante su firma en la Ficha de Matricula respectiva.

Los padres o madres tienen derecho a asociarse, a informase, a ser escuchados y a participar en el
establecimiento, aun cuando no gocen de la calidad de apoderado, por tanto, es obligacién de los
establecimientos garantizarles el ejercicio de este derecho.

Debido a lo anterior, no corresponde que un establecimiento educacional restrinja los derechos a
uno de los padres, por el solo hecho de no tener la calidad de apoderado, a menos que exista una
resolucidn judicial que asi lo ordene.

Todo informe, comunicacion o solicitud presentada por el alumno, sin la firma de su apoderado
legal o suplente, registrada en la ficha de matricula, carece de validez para la escuela o Liceo y no
serd considerada. Igualmente, el apoderado debe tomar conocimiento mediante su firma, de
toda comunicacion enviada por el Establecimiento

De la pérdida o cancelacion de la calidad de apoderado:

La calidad de apoderado en el establecimiento educacional se puede perder en cualquiera

de los siguientes casos:

1. Cuando el pupilo pierde la calidad de alumno del Establecimiento.

2. Por existir orden judicial de prohibicién de acercarse al menor.

3. Cuando la persona ha sido sancionada con la pérdida de la calidad de apoderado por
contravencion a normas y reglamentos internos del establecimiento educacional, luego de un
proceso previo, con motivo de las siguientes causales:

4. Cuando el apoderado resulte ser responsable de actos de difamacion, hostigamiento, ofensas u
cualquier tipo agresion a cualquier miembro de la comunidad educativa. (Todo esto requiere
resolucién previa, de una persona investida por dicha facultad).

5. Cuando el apoderado incumpla gravemente con los deberes y obligaciones descritos en



Reglamento Interno de Convivencia Escolar del respectivo establecimiento.

6. Cuando el apoderado, de manera reiterada y sin causa justificada, no asista a las citaciones por
parte de la Direccidn y/o de los Docentes.

7. Cuando el apoderado realice cualquier accién que impida el desarrollo normal de clases, el

funcionamiento del establecimiento o afecte la convivencia escolar o ponga en peligro a un
miembro de la comunidad educativa.

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 3 letra g) de la Ley general de Educacién y la Circular n° 27
de la Superintendencia de Educacién, de fecha 11 de enero de 2016, |la Direccidn del Establecimiento,
a través de su director, podrd cancelar o decretar la pérdida de la calidad de apoderado, a todos
quienes cumplan con los presupuestos de las causales antes indicadas. Para esto el Inspector
General o quien designe el director debera iniciar un procedimiento sancionatorio, el que debera
cumplir con todas las garantias del debido proceso, contenidas en el articulo 19 n°3 de la Constitucion
Politica de la Republica.

Al finalizar la investigacidn, la persona encargada de llevar el debido proceso debera elaborar un
informe el cual sera entregado al director junto al expediente respectivo con el fin de garantizar un
proceso imparcial y que la decision final que tome el Director sea informada y realizada bajo su propia
percepcion.

En el caso que el director sea parte del conflicto, la investigacién la puede llevar a cabo el
Coordinador de Convivencia Escolar y la determinacién de la sancion la tomara el Inspector
General, en base al informe final y al expediente entregado por el Coordinador

Este procedimiento debera contemplar:

1.- Notificacion de inicio del procedimiento: Esta notificacion se realizard por medio de una
resolucién escrita y notificada personalmente al apoderado. En caso de que éste no concurra al
establecimiento educacional, dicha notificacion se realizard por medio de carta certificada, la que
contendrd el hecho que se le imputa.

2.- Descargos e investigacion: El apoderado podra realizar sus descargos en el plazo de 5 dias, por
escrito, a los cuales podra acompafiar todos los medios probatorios que estime pertinentes. El plazo
de investigacidn serd de maximo 10 dias, durante los cuales se recabaran todos los antecedentes que
relativos a los hechos que dieron inicio al procedimiento sancionatorio, a fin de acreditar su
veracidad.

3.- Sancion: La decisién de aplicar la sancion deberd ser adoptada, de manera fundada por el director
(A) del establecimiento o quien corresponda, quien tendrd en consideracidon los antecedentes
recabados durante la investigacién y el principio de proporcionalidad. Dicha medida sera notificada
de manera personal al apoderado, y en caso de que éste no concurra al establecimiento, se le
notificara por medio de carta certificada.

4.- Reconsideracion: El apoderado podra solicitar la reconsideracién de la sancién aplicada, dentro
del plazo de 3 dias habiles, ante el director del establecimiento o quien corresponda, quien resolvera
previa consulta al Consejo de Profesores, en el cual participara un representante de los asistentes de



la educacion.

La Unica sancidn a aplicar en caso de acreditarse los hechos y faltas imputadas, serd la cancelacion
o pérdida de la calidad de apoderado. En el caso de que el proceso termine con esta medida, deberd
nombrarse a una nueva persona responsable, dejando constancia de su nombre y firma en la ficha
de matricula.



