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1 Introduccion
1.1  Sobre el lenguaje utilizado en el presente reglamento

” o |

En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el Docente”, “e
estudiante”, “el Profesor”, “el alumno”, “el compafiero” y sus respectivos plurales (asi como
otras palabras equivalentes en el contexto educativo) para referirse a hombres y mujeres.
Esta opcidon obedece a que no existe acuerdo universal respecto de cémo aludir
conjuntamente a ambos sexos en el idioma espafiol, salvo usando “o/a”, “los/las” y otras
similares, y ese tipo de férmulas supone una saturacion grafica que puede dificultar la

comprension de la lectura.

1.2 Datos del establecimiento

Establecimiento Instituto Superior de Comercio Profesor Fernando Pérez
Becerra

RBD 3640-4

Direccion Av. Libertad 125

Comuna Chillan

Dependencia Administracién Delegada

Correo electrénico insucochillan@comeduc.cl

Director ANTONIETTA CARRASCO CONTRERAS

Equipo de Gestion Carlos Lépez Lépez

Jefe Unidad Técnico Pedagodgica

Estebanny Jiménez Contreras
Inspectora General

Esteban Yevilao Alarcén
Encargado de Convivencia Escolar

Tatiana Gutiérrez Salas
Jefa de Administracidn




2 PRESENTACION DEL REGLAMENTO
2.1 Definicidon

El Reglamento Interno elaborado por los miembros de la comunidad educativa, de
conformidad a los valores expresados a en el proyecto educativo institucional, que tiene por
objeto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los derechos y deberes de sus
miembros, a través de la regularizacion de sus relaciones, fijando en particular, normas de
funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento.

Todo lo anterior, en el entendido de que la educacion es una funcién social, y por lo mismo,
es deber de toda la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento. De ahi que
todos los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares determinados derechos,
deben cumplir también determinados deberes.

Para todos los efectos legales de la comunidad educativa estd integrada por alumnos,
alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes de la
educacién, equipos docentes directivos y sostenedores educacionales.

2.2 Objetivo o propdsito

Este reglamento tiene por objetivo permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los
derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de sus relaciones, fijando en
particular normas de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del
establecimiento.

2.3 Alcances

La Convivencia Escolar concebida como las relaciones sociales que se desarrollan al interior
de la Comunidad Educativa, se construye a partir de la responsabilidad de todos los actores
involucrados en el proceso de ensefianza aprendizaje, es decir, estudiantes (regulares y que
realizan su practica profesional), docentes y maestros guia, supervisores de practica, padres,
madres y apoderados, asistentes de la educacidn, directivos y sostenedor. Por lo tanto, es
deber de todos los actores educativos del establecimiento y centros de practica conocer,
respetar y hacer respetar lo dispuesto en el presente reglamento.

En este sentido, consignar que forman parte integra del presente reglamento interno, como
anexo, el Reglamento de Practica y Titulacion de Formacién Diferenciada Técnico Profesional
de nuestro establecimiento, entre otros.

Estas instrucciones estan dirigidas a toda la comunidad educativa: estudiantes, docentes,
asistentes de la educacion, apoderados, directivos y sostenedor. Por lo tanto, es deber de



todos los actores educativos del establecimiento y centros de practica conocer, respetar y
hacer respetar lo dispuesto en el presente reglamento.

2.4 Principios que debe respetar el Reglamento Interno (482)

2.4.1 Dignidad del Ser Humano: “las disposiciones deben respetar la integridad fisica y
moral de estudiantes y profesionales y asistentes de la educacion, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios ni degradantes ni de maltratos psicolégicos.

2.4.2 Interés superior del nifio: “garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los
derechos reconocidos por la Convencion de Derechos del Nifio”

“Deber especial de cuidado del estudiante, dado no sélo por su condicion de nifio o nifia,

sino también por el objeto del proceso educativo, cuyo propdsito no es otro que alcanzar el

desarrollo espiritual, érico, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico del estudiante”
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2.4.3

2.4.4

245

2.4.6

2.4.7

248

249

2.4.10

No discriminacién arbitraria: Discriminacion: toda distincion, exclusion o restriccidon
que carezca de justificacién razonable (...) que cause privacidn del ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion” “No hay en chile
persona ni grupo privilegiado”. Art. 19. CPR. Esto implica para los colegios
subvencionados la incorporacion expresa de este principio a sus reglamentos para
impetrar subvencién.

Legalidad: la normativa incorporada al reglamento debe estar ajustada a la
normativa vigente, o de existir serdn consideradas como “no escritas”.

Justo y racional procedimiento: Establecido en forma previa a la aplicacion de una
medida que considera al menos: comunicacion al estudiante sobre la falta que se
pretende sancionar, respetar presuncion de inocencia, garantia de ser escuchado y
de entregar antecedentes para su defensa, resolver fundadamente en un plazo
razonable, derecho a solicitar revision de la medida antes de aplicarse.
Proporcionalidad: |a calificacion de las faltas debe ser proporcional a la gravedad de
los hechos que las constituyen. “no se podran aplicar medidas excesivamente
gravosas como la expulsién o cancelacion de la matricula cuando las faltas no
afecten gravemente la convivencia escolar.”; “Atendiendo su rol formador, deben
priorizar siempre las medidas disciplinarias de caracter formativo.”

Transparencia: “la informacion desagregada del conjunto del sistema educativo,
incluyendo ingresos y gastos y los resultados académicos debe estar a disposicidon
de los ciudadanos”; Informar pautas evaluativas y de promocién; derecho de
apoderados de ser informados sobre temas académicos, de la convivencia escolar y
del proceso educativo de estos (Art. 10 LGE).

Participacién: todos los miembros de la comunidad educativa tiene derecho a ser
informados y participar. “los reglamentos internos deben garantizar que las
instancias de participacion se materialicen correctamente, generando todos los
espacios necesarios para su funcionamiento”

Autonomia y diversidad: “autonomia de las comunidades educativas”, Libre
eleccion y adhesién al PEl y normas de convivencia.

Responsabilidad: “todos los actores de los procesos educativos, junto con ser
titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados
deberes.”

3 FUNDAMENTO.

3.1

Antecedentes Generales
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El presente reglamento interno de convivencia escolar mantiene una estrecha relacion en
coherencia con nuestro proyecto educativo institucional, tanto en los principios que lo
fundan, establece los acuerdos reglamentarios de convivencia social y genera la propuesta
estratégica con la cual se avanzara en la promocion de una convivencia escolar armonica.

En el proceso participativo del nuestro proyecto la comunidad manifesté como parte de
nuestros sellos de la gestion la convivencia escolar bajo los principios de la ciudadania, ética
y participacién activa de la vida en comunidad. Para lograr vivenciar dicho sello es que se ha
elaborado un plan estratégico de gestion de la convivencia escolar que abarca temas
referidos a la formacion, practicas de convivencia escolar y la participacion comunitaria.

El Instituto Superior de Comercio es una Institucién de Educacién Media Técnico Profesional
gue tiene el propdsito de entregar una formacion integral de calidad a nuestros estudiantes,
creando las condiciones que les permita desarrollar las habilidades que el siglo XXI demanda,
comprometiéndose en su vinculacion con el medio social, con los principios de la democracia
y ciudadania que conlleva la vida en sociedad, logrando con ello, mejorar su calidad de vida
y la de su comunidad

4  FUENTE NORMATIVA O MARCO LEGAL QUE LO SUSTENTA

Por fuentes normativas se entienden aquellas normas de rango constitucional o legal,
reglamentarias e instrucciones de cardcter general, que fueron utilizadas, consultadas o
tenidas a la vista, para la construccion del presente RICE:

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

2) Decreto N° 326, de 1989. Del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, adoptado por la
Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas el 19 de Diciembre de
1966, suscrito por Chile el 16 de septiembre de 1969.

3) Decreto n® 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la
Convencién sobre los Derechos del Nifios (Convencién de Derechos del Nifio).

4) Decreto N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el

Pacto de San José de Costa Rica; Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

5) Ley N° 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la
educacioén parvularia, basica y media y su fiscalizacién (LSAC)
6) Ley N°20.609, que establece medidas contra la discriminacion.
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7) Ley 19.418 que Establece normas sobre juntas de vecino y demas organizaciones
comunitarias.

8) Ley N°21.040, que crea el sistema de educacién publica (Ley NEO).

9) Decreto con fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacidn, 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).

10) Ley N° 20.845, de inclusion escolar, que regula la admisiéon de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
educacionales que reciben aportes del Estado (Ley de Inclusion o LIE).

11) Decreto con fuerza de Ley N° 2, de 1998 del Ministerio de Educacién, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1996,
sobre subvencién del Estado a establecimientos educacionales (Ley de
subvenciones).

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

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

14) Decreto N° 67 de 2018, del Ministerio de Educaciéon que aprueba normas minimas
nacionales sobre evaluacion, calificacion y promocion.

15) Decreto Supremo N° 24, de 2005, del Ministerio de Educacion, que reglamenta
consejos escolares.

16) Decreto Supremo N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacién, que reglamenta uso
de uniforme escolar (Reglamento Uso de Uniforme Escolar).

17) Decreto Supremo N° 524, de 1990, del Ministerio de Educacién, que aprueba el
reglamento general de organizacion y funcionamiento de los centros de alumnos de
los establecimientos educacionales segundo ciclo de ensefianza bdasica y ensefianza
media, reconocidos oficialmente por el ministerio de educacién.
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18) Decreto Supremo N° 565, de 1990, del Ministerio de Educacién, que aprueba
reglamento general de centros de padres y apoderados para los establecimientos
educacionales reconocidos oficialmente por el ministerio de educacion.

19) Circular N° 3, de 26 de agosto de 2013, de la Superintendencia de Educacion, para
establecimientos de administracion delegada, regulados en el Decreto Ley N° 3.166,
de 1980, del Ministerio de Educacion.

20) Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacién,
establece los derechos de nifios, nifias y estudiantes trans en el ambito de la

educacion.

21) Resolucién Externa N° 193, de 2018, del Superintendente de Educacion, que aprueba
Circular Normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.

22) Ley N° 21.128, Aula Segura.
23) Ley N° 20.084 de Responsabilidad Penal Juvenil.

24)Ley N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de sustancias y consumo de
estupefacientes y sustancias sicotropicas.

25) Estatuto de los Asistentes de la Educacion Publica (Ley N° 21.109).
26) Politica Nacional de Convivencia Escolar (MINEDUC, 2019)

27) Ley N° 21.545

COMUNIDAD EDUCATIVA DEBERES Y DERECHOS

5.1 Definicion de Comunidad Educativa

Se entiende por Comunidad Educativa “aquella agrupacién de personas que, inspiradas en
un propdsito comun, integran la institucion educacional; incluye a alumnos/as, padres,
madres y apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes de la educacién, equipos
directivos y sostenedores educacionales” (MINEDUC, Fundacién Pro — Bono). Todos los
integrantes de la comunidad educativa deben comprometerse a promover y asegurar una
sana convivencia escolar, realizando todas las actividades educativas en un contexto de
respeto y tolerancia.

5.2 Deberesy derechos de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.
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5.2.1 Sostenedor

5.2.1.1 Derechos de Sostenedor

a)

Derecho a establecer las condiciones para que se pueda desarrollar integramente el
Proyecto Educativo Institucional.

b) Derecho a establecer las condiciones generales y lineamientos para la aplicaciéon de los

c)

planes y programas de estudio del Ministerio de Educacion en conformidad a la ley.
Derecho a recibir orientacion oportuna de parte del Ministerio de Educacion u otras
entidades para asegurar la calidad del servicio educacional que brinda el Liceo.

5.2.1.2 Deberes del Sostenedor

Establecer las condiciones para que se pueda desarrollar integramente el Proyecto
Educativo Institucional del Liceo

Establecer las condiciones generales y lineamientos para la aplicacién de los planes y
programas de estudio del Ministerio de Educacion en conformidad a la ley.

Rendir cuenta publica del uso de los recursos, del estado financiero y gestiéon pedagogica
del establecimiento a la Comunidad Educativa, una vez al afio.

Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional que representa.

Proporcionar el soporte motivacional, econdmico y humano necesario para poder llevar
a cabo el Proyecto Educativo Institucional.

Someter al establecimiento educacional a procesos de aseguramiento de la calidad de la
educacion, en conformidad a la ley.

Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

5.2.2 Docentes Directivos

5.2.2.1 Deberes de los Docentes Directivos

Debe liderar el establecimiento educacional a su cargo. (LGE).

Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C.
Laboral).

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

Debe organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico. (E. Docente).
Debe organizar y supervisar el trabajo de docentes y asistentes de la educacion. (E.
Docente).

Debe gestionar administrativamente el establecimiento educacional. (E. Docente).
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g)

5.2.

5.2.

5.2.

Debe adoptar las medidas necesarias para que las y los apoderadas/os reciban
regularmente informacidn sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de
sus pupilas/os. (E. Docente).

Debe desarrollarse profesionalmente. (LGE).

Debe promover en los docentes el desarrollo profesional. (LGE).

Debe realizar acompafiamiento pedagogico en el aula. (LGE, Plan Estratégico COMEDUC).
Debe participar activamente en todas las actividades programadas por el
establecimiento.

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

Debe denunciar los delitos que afecten a la comunidad educativa segun plazos
establecidos por ley. (C. Procesal Penal).

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

Debe conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento.
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros del
establecimiento.

2.2 Derechos de los Docentes Directivos

Derecho a ser respetado en su integridad fisica y psicoldgica por todos los integrantes
de la Comunidad Educativa.

Los Equipos Docentes Directivos de los establecimientos educacionales tienen derecho
a conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.
Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su gestion
directiva.

Derecho a recibir un trato respetuoso de parte de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Derecho a recibir retroalimentacion necesaria de parte de todos los integrantes de la
comunidad educativa a fin de dar cumplimiento al Proyecto educativo Institucional,
haciendo uso de conducto regular.

3 Profesionales de la Educacion

3.1 Deberes de los Profesionales de la Educacion
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a) Desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.

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

c) Debe ejercer la funcion docente en forma idénea y responsable. (LGE).

d) Debe mantener registros actualizados en el libro de clases y /o documentos oficiales del
establecimiento. (Circular n23)

e) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C.
Laboral).

f) Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos de aprendizaje de las y los
estudiantes. (E. Docente).

g) Debe participar activamente en las actividades programadas por el establecimiento
h) Debe orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda. (LGE).

i) Debe actualizar constantemente sus conocimientos. (LGE).

j) Debe evaluarse periédicamente. (LGE).

k) Debe investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares. (LGE).

l) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad
educativa. (LGE).

m) Debe respetar los horarios de su jornada laboral y en la toma de cursos. (E. Docente, C.
Laboral).

n) Debe entregar los resultados de las evaluaciones en un plazo predeterminado.
(Reglamento de Evaluacion).

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

5.2.3.2 Derechos de los Profesionales de la Educacion

a) Derecho a ser respetado por todos los integrantes de la Comunidad Educativa en su
integridad fisica y psicologica, no siendo objeto de trato vejatorio o degradante.

b) Libertad de expresion.

c) Derecho a contar con un lugar digno, limpio y seguro para ejercer su labor profesional.
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d) A perfeccionarse permanentemente.

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

f) Atrabajar en Equipo.

g) A asociarse voluntariamente y con el propdsito de mejorar su calidad de vida.

h) Derecho a permisos administrativos, segun la normativa legal vigente.

i) Derecho aserinformado formal y oportunamente por el Director o quién le subrogue de
manera oral y escrita, de denuncias, acusaciones o quejas que afecten a su persona o rol
que desempefia.

j) Derecho a ser informado oportunamente de cualquier cambio que afecte su funciéon
Docente, segun la normativa legal vigente.

5.2.4 Asistentes de la educacion

5.2.4.1 Deberes de los Asistentes de la Educacion

a) Debe ejercer su funcion en forma iddnea y responsable. (LGE).

b) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C.
Laboral).

c) Debe respetar las normas del establecimiento. (LGE).
d) Debe participar activamente en las actividades programadas por el establecimiento
e) Debe desarrollarse profesionalmente. (LGE).

f) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad
educativa. (LGE).

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

5.2.4.2 Derechos de los Asistentes de la Educacion

a) Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo

b) Respeto de su integridad fisica y moral.

c) Recibir un trato respetuoso de parte de la comunidad educativa.

d) Proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento.
e) Asociarse voluntariamente con el propdsito de mejorar su vida.
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5.2.5 Padres, Madres y Apoderados

5.2.6 Deberes de los Padres, Madres y Apoderados

Debe educar a sus pupilos/as. (LGE, L. Inclusion).

Debe apoyar los procesos educativos que desarrolla el establecimiento. (LGE, L.
Inclusion).

Debe conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupilo/a.

Debe cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional. (LGE,
L. Inclusion).

Debe participar activamente en todas las actividades programadas por el
establecimiento.

Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad
escolar. (LGE, L. Inclusion).

Debe asistir a las reuniones de apoderadas/os y otras citaciones que realice el
establecimiento.

Debe responder econdmicamente por los dafios que ocasione su pupilo/a en el
establecimiento.

Debe preocuparse de la puntualidad y presentacién personal de su pupilo/a.

Debe justificar las inasistencias de su pupilo/a.

Deber de informarse sobre las normas, instrucciones y cuidados recomendados por la
Autoridad o requeridos por el Establecimiento a los/las estudiantes para la realizacion de
labores académicas presenciales y las condiciones que deben mantener en el hogar en
los casos en que corresponda aplicar cuarentenas u otros medios de prevencién de
enfermedades contagiosas, asi como el deber de informar oportunamente al
establecimiento sobre temas de salud que afecten directamente al/la estudiante o
contacto familiar.”

Deber de informar al establecimiento sobre temas judiciales, de cualquier naturaleza,
gue afecten directa o indirectamente a su pupilo, a fin de proporcionar los apoyos y
derivaciones que sean pertinentes.

Deber de informar al establecimiento sobre enfermedades del estudiante de manera
oportuna e indicando las acciones que debe realizar el colegio en caso de emergencia.

5.2.7 Derechos Padres, Madres y Apoderados

a)

b)

Derecho a recibir un trato respetuoso de parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa

Ser informado por el Liceo respecto del proceso educativo, del rendimiento académico
del estudiante.
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Conocer y validar el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar
y el Reglamento de Evaluacion y Promocion.

Ser escuchado y participar en los dmbitos que le corresponda.

Acceder a las diversas instancias de formacion dispuestas por el establecimiento:
Reuniones, charlas, cursos, otros.

Elegiry participar en el Centro de Padres y en los Subcentros. “derecho de elegir asociarse
libremente, eleqgir y participar...”

Hacer uso de las dependencias del Liceo para actividades relacionadas con la formacion
de los estudiantes, previa autorizacion de la Direccidn del Liceo.

Recibir apoyo y acompafamiento de: profesor de asignatura, profesor o profesora jefe,
Coordinador/a de convivencia escolar, Coordinador de Asuntos Pedagdgicos,
Inspectores, Orientador/a y Direccién.

Derecho a exponer formalmente felicitaciones, sugerencias, inquietudes y/o reclamos en
relacion a las evaluaciones, comportamientos, sanciones o tratos recibidos por su hijo, a
través de documento escrito cuyo formato se encuentra disponible en Secretaria de
Direccion.

5.2.8 Estudiantes

5.2.8.1 Deberes de los Estudiantes

Debe asistir a clases y cumplir con los horarios de la jornada escolar. (LGE).

Debe estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
(LGE).

Desarrollar las actividades pedagdgicas de cada clase.

Debe participar activamente en las actividades programadas por el establecimiento.
Entregar oportunamente los trabajos y demas evaluaciones de cada asignatura.
Informar a su apoderada/o sobre sus resultados académicos y registros disciplinarios.
Debe colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar. (LGE).

Debe cuidar la infraestructura del establecimiento educacional. (LGE).

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

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

Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar. (LGE).

Debe respetary cuidar el estricto cumplimiento de las normas sanitarias y de higiene que
sean impartidas por las autoridades Nacionales o Institucionales tanto al interior del
establecimiento como en el transito de ida y regreso al hogar.

m) Debe respetar a la comunidad educativa, tanto fisica como psicoldgica.

5.2.8.2 Derechos de los Estudiantes
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a) Recibir una educacién que le ofrezca las oportunidades para su formacién vy
desarrollo integral, en los ambitos intelectual, valdrico, emocional, social vy
profesional.

b) Recibir en todo momento un trato digno, justo y no ser discriminado/a por sus
caracteristicas personales, religién, etnia, sexo o impedimento fisico.

c) Participar en las actividades culturales, deportivas, y extra programaticas organizadas
por el liceo.

d) Expresar sus opiniones en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

e) Recibir una atencién adecuada en caso de necesidades especiales y/o riesgo social,
para lo cual sera derivado a los profesionales de apoyo que el liceo dispone.

f) La estudiante embarazada tendra las facilidades académicas que le permitan la
continuidad en sus estudios (ver protocolo para estudiantes embarazadas)

g) Derecho de Participar libre y responsablemente en el Centro de Alumnos, conforme
a su propio Reglamento.

h) Conocer el Reglamento de Evaluacién y Promocion.

i) Conocer el Reglamento Interno de Convivencia Escolar

j) Conocer el Reglamento de Practica Profesional

k) Solicitary recibir oportuna informacién de sus calificaciones, rendimiento y situacién
escolar.

[} Presentar sus observaciones ante situaciones relacionadas con evaluaciones,
rendimiento escolar y sanciones disciplinarias.

m) Conocer anticipadamente fechas, horarios y contenidos del proceso evaluativo.

n) Derecho de conocer la normativa y regulaciones internas que se dicten, las que
deberdn estar siempre disponibles en lugares visibles y en la pagina web del
establecimiento, teniendo derecho a reclamar para obtener el estricto cumplimiento
de las normas sanitarias y de salubridad que sean impartidas por las autoridades
Nacionales o Institucionales tanto al interior como en el exterior del establecimiento.

o) Derecho a contar con un Seguro Escolar durante su traslado y permanencia en el
establecimiento, practicas duales y/o profesionales, salidas pedagogicas o
actividades de representacion.

p) Derecho acontar con un servicio de primeros auxilios y aviso al apoderado oportunos
en caso de accidente o enfermedad.

g) Derecho a defensa, apelaciéon y a ser escuchado por las autoridades en todo
procedimiento disciplinario.

r) Derecho a conocer las sanciones que se le apliquen vy los registros en la hoja de vida,
en el mismo momento en que se decida su aplicacion.

s) Derecho a ser reconocido por las acciones positivas que realiza.

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

6.1 Niveles de ensefianza
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El establecimiento imparte para educacién media, las siguientes modalidades:

e (Cientifico humanista en los niveles de 1°y 2°.

e Educacion técnico profesional en los niveles 3° y 4° - Tipo de ensefianza en:
Area de administracion y comercio
Area industrial

6.2 Régimen de jornada escolar

El establecimiento trabaja con doble jornada escolar, la mafiana Técnico profesional Niveles
3° y 4° 38 horas pedagdgicas semanales y la tarde Formacion General Niveles 1° y 2°: 36
horas pedagodgicas semanales.

6.3 Horario de Funcionamiento del Establecimiento.

El Liceo funciona desde las 7:30 horas a las 19:30 horas, los dias lunes, martes y jueves, los
dias miércoles y viernes desde 7:30 horas a 17:50 horas.

6.4 Horarios de clases, recreos, almuerzos.
En el presente diagrama se explica las divisiones de las clases y los recreos:
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BLOQUES DE HORARIO

1° 08:05 08:50

| 2> | o850 | o09:35

"l RECREO  09:35 09:50

(AT 09:50 10:35
a' 4° | 10:35 11:20
:

5° 11:35 12:20

6 | 12:20 13:05

ALMUERZO  13:05 13:50

7° L13:50 14:35

ul & . 14:35 | 15:20

M RECREO  15:20 15:30

2l e | 1530 16:15
| 10°_r 16:15 17:00

6.5 Horario de atencion de apoderados.

Cada profesor dispone de una hora semanal para la atencién a apoderados dentro de su
carga horaria, la que sera presentada en la primera reunion de apoderados a través de una
circular, cualquier cambio serd comunicado por el docente.

Los directivos y secretarias atienden en horario de oficina.

6.6 Suspension de actividades
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Se produce cuando el establecimiento debe suspender clases o modificar alguna de las
fechas establecidas en el calendario escolar por casos fortuitos o de fuerza mayor declaradas
por el directivo a cago en ese momento del establecimiento, estos dias ademas son
recuperativos, estos seran informados a la comunidad a través de una circular. (Circular n°3
Superintendencia de Educacion)

6.7 Cambio de actividades

El cambio de actividad es una medida administrativa y pedagdgica aplicable en situaciones
en que las clases regulares son reemplazadas por actividades que complementan o refuerzan
los objetivos curriculares, tales como actos culturales, sociales y deportivos, entre otros,
estas actividades son definidas los primeros 15 dias de enero segun calendario escolar, en
casos excepcionales el Director solicita cambios de actividad a Deprov con antelacion.
(Circular n°3 Superintendencia de Educacién)

Los docentes pueden solicitar cambios de actividades, deben presentar con 15 dias de
antelacion al Jefe de UTP, para ello la actividad debe estar planificada y revisada, si el cambio
de actividad implica desplazamiento del alumnado con profesores, los apoderados deberan
firmar una autorizacion entregada por Inspectoria General, la que tendra que estar firmada
el dia anterior de la salida. De no extender dicha autorizacién en el tiempo y forma indicados,
el estudiante se debera quedar en el establecimiento en CRA, realizando una actividad similar
a aquella que se realice fuera del establecimiento. Si el niUmero de estudiantes que no asiste
supera el 25% del total del curso, la actividad es cancelada.

6.8 Salidas autorizadas
Corresponde a un registro complementario de los libros de clases, en el cual se debe
identificar a los alumnos que por causas justificadas deban ausentarse ya sea por un periodo
de tiempo del local escolar o simplemente retirarse de él, dentro de un dia determinado.

De Las Consideraciones Especificas:

» Solo apoderados o apoderados suplentes registrados en libro de matricula, pueden
retirar a estudiantes del establecimiento, para ello deben presentar cédula de
identidad.

» En el caso que el apoderado o apoderado suplente no pueda asistir y en su
reemplazo autorice a otro adulto, esto debe quedar por escrito a través de un correo
electronico a inspectoria@insucochillan.cl, la salida de un alumno en forma
anticipada al término de la jornada de estudio, podra acceder a dicho requerimiento,
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firmando en la columna “Firma de la persona que retira”, previo llamado para
corroborar dicha informacion.

» El horario de salida es durante la hora de clase, no en recreos, para verificar si el
estudiante debe rendir alguna evaluacién, de ser asi, el apoderado deberd pasar a
dar excusas con Jefe de UTP.

Si el estudiante regresa, se debe dejar registro en libro de registro de salidas e ingresos, asi
como también en el libro de clases correspondientes, en la pagina destinada a asistencia, en
la columna de observaciones.

Los estudiantes que presentan situaciones excepcionales relativas a lejania del domicilio,
falta de locomocion u otros, deberdn acordar previamente con su apoderado e Inspectoria
General una hora tope de salida de su jornada escolar. Dicho estudiante debera contar con
una identificacién especial, con fotografia, nombre y curso, sefialando los dias en que podra
utilizarse y la hora de salida acordada. Si se evidencia mal uso de este beneficio, Inspectoria
General podra revocarlo.

Las gestiones asociadas a salidas autorizadas se realizaran al finalizar los recreos. Es
responsabilidad del apoderado efectuar el retiro del estudiante con holgura de tiempo,
llegando con antelacion al establecimiento. No se realizardn retiros de estudiantes que
impliguen la interrupcion de una clase.

6.9 Organigrama del establecimiento

L
1

= Ry L-
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6.10 Funciones de los directivos, docentes y asistentes de la educacién. Propdsito de
cargo y funciones

6.10.1 Director(a)

Descripcién
del cargo

Dirigir y controlar los procesos de Gestidn pedagdgica y administrativa,
financiero contable, de Recursos Humanos y administracién general del
liceo, con el propodsito de garantizar el cumplimiento de los estandares
definidos para la administracion de liceos Técnico profesionales, alineado al
cumplimiento de objetivos pedagdgicos, administrativos y el plan
estratégico de la fundacién.

Funcion

- Planificar y controlar el disefio e implementacién del modelo
pedagogico del establecimiento, asi también los procesos relativos a
la gestidn curricular y pedagdgica, manteniendo control periddico y
sistémico de indicadores asociados a dicha gestion.

- Dirigiry controlar la implementacion del Plan de convivencia escolar
en el Liceo.

- Controlar los procesos administrativos, disciplinarios y del
reglamento interno de la unidad educativa.

- Controlar los procesos de administrativos, contables vy
presupuestarios del Liceo.

- Controlar los procesos de gestion 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, planificacién pedagdgica, procesos de
subvencién, procesos de evaluacién y auditoria, entre otros.

- Controlar la administracion de sistemas, equipos y servicios
tecnoldgicos del liceo, asi también la administracion de la pagina web
y difusion 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.

6.10.2 Inspector(a) General

Descripcién | Dirigir y controlar los procesos administrativos, disciplinarios y del

del cargo reglamento interno de la unidad educativa, con el propdsito de asegurar el
cumplimiento de normativas administrativas y de convivencia escolar,
propiciando un clima escolar positivo el que contribuya al logro de los
objetivos de aprendizajes.

Funcion - Dirigir y controlar el proceso de matricula y registro de estudiantes.
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- Controlar la aplicacidon 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 gestién escolar del drea de
Inspectoria General.

- Coordinar y controlar la ejecucion del Plan Integrado de Seguridad
Escolar.

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

- Disefiar Reglamento Interno de Convivencia Escolar, sus
modificaciones y promover la participacién de la comunidad en su
disefio.

6.10.3 Jefe(a) Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP)

Descripcién
del cargo

Dirigir el disefio e implementacion del modelo pedagdgico del
establecimiento, asi también los procesos relativos a la gestion curricular y
pedagdgica, manteniendo un andlisis periddico y sistémico de indicadores
asociados a dicha gestion, con el propdsito de asegurar el funcionamiento
eficiente y armonioso de las diferentes areas del liceo en lo que respecta al
desarrollo de actividades curriculares e implementacion de programas de
aula.

Funcidn

- Dirigir el disefio de unidades de aprendizaje pertinentes a las
necesidades educativas de los estudiantes.

- Realizar el acompafiamiento y evaluacion de los docentes en lo que
respecta a desempefio en actividades pedagodgicas.

- Supervisar el desempefio técnico administrativo de los docentes y
profesionales pedagodgicos.

- Coordinar las actividades curriculares en funcion de la calidad de los
aprendizajes y el curriculum nacional vigente.

- Dirigir la definicién de estructuras de ejecucion en aula.

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

- Supervisar el cumplimiento de los decretos de evaluacion,
Reglamento de practicas vy titulacién, reglamento de evaluacion
vigentes.

- Realizar funciones de acompafiamiento a los estudiantes,
atendiendo sus necesidades e inquietudes.
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- Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos
del sistema de gestion para organizaciones educativas asociados a su
area.

6.10.4 Encargado(a) de la Convivencia Escolar

Descripcién
del cargo

Coordinar y realizar acciones asociadas a la implementacion del plan de
convivencia escolar en el Liceo, con el propdsito de apoyar a los estudiantes
en lo que respecta a una sana convivencia escolar, orientacion pedagdgica,
orientacion profesional y psicosocial contribuyendo la implementacion del
Proyecto educativo institucional fortaleciendo la cultura escolar y los sellos
institucionales.

Funcion

- Disefiar y dirigir la generacion de experiencias pedagodgicas que
promuevan la identidad individual y colectiva con el PEI (proyecto
educativo institucional).

- Coordinar vy realizar la implementaciéon del Plan de Convivencia
Escolar en el Liceo.

- Dirigir el Plan de Orientacién para el logro de los objetivos del PROVI.

- Supervisar el seguimiento de las derivaciones internas (Equipo
Multidisciplinario) y externas (OPD, EDT, etc.) de estudiantes. -
Planificar el sistema de Medicién de los informes de desarrollo social
y personal (IDSP), a través de encuestas y focus group a estudiantes,
profesores y apoderados.

- Organizary realizar charlas, talleres y ferias enfocadas en la eleccion
de las especialidades y continuacién de Estudios Superiores para los
estudiantes y profesores.

- Coordinar capacitaciones a profesores y asistentes de la Educacion
en tematicas de Convivencia Escolar.

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

- Disefiar Reglamento Interno de Convivencia Escolar, sus
modificaciones y promover la participacién de la comunidad en su
disefio.

6.10.5 Profesor(a) jefe

Descripcién | Desarrollar acciones vinculadas al acompafiamiento a nivel grupal, es decir
del cargo al cursoy a la conduccién directa de Orientacién como asignatura.
Funcion - Implementar la asignatura de manera planificada y sistematica segun

las necesidades, orientaciones y directrices emanadas desde la
normativa curricular y los sellos propios del establecimiento (PEI).
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Acompafiar a las y los estudiantes en el espacio destinado al consejo
de curso, orientacion y horas de atencidon, destinadas para su
ejecucion.

Retroalimentar permanentemente los procesos de aprendizaje, las
metas y desafios propuestos por el grupo y cada estudiante, en
didlogo constante con los apoderados

Propiciar la reflexién, formacién y participacion de los estudiantes,
en su proceso de crecimiento de sus habilidades, capacidades y
competencias, en articulacién con los diversos espacios del
establecimiento.

Coordinar y realizar labores derivadas a la asignacién de jefatura de
cursos, tales como reunién con estudiantes y apoderados, reuniones
de curso, coordinacion de actividades de participacién institucional,
entre otros.

6.10.6 Docente

Descripcién | Desarrollar la gestion curricular y retroalimentacion de aprendizajes, segin

del cargo objetivos, destrezas, habilidades y actitudes, a través de la ejecucion de
procesos pedagogicos previamente disefiados (Clases, recursos de
aprendizajes, actividades, proyectos, entre otros), con el propdsito de
contribuir al desarrollo integral de los y las estudiantes, y al desarrollo de sus
competencias.

Funcion - Realizar el diagndstico de conductas de entrada de los estudiantes

pertenecientes a cada nivel educacional (general o diferenciada
segln sea el caso); realizando el disefio de evaluaciones de
diagndstico, la tabulacion y analisis de los resultados.

Realizar la revision de los objetivos de aprendizaje, ejecutando
actividades de nivelacion 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 planificacién de los objetivos de aprendizaje, ya sean
anuales, semestrales, o por unidades, establecidos para el nivel por
parte del Ministerio de Educacién, a fin de disefiar planificaciones de
unidad, segun la coherencia de los elementos requeridos en el
disefio, 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 ensefianza-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 planificacién
realizado, que permita desarrollar los objetivos de aprendizaje, a
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partir de actividades, ancladas a los indicadores de evaluacion y que
evidencien el logro de aprendizajes y habilidades, en los estudiantes.
Disefiar un Plan de Trabajo Evaluativo, Plan de Evaluaciones, que
considere el sistema de evaluacion a desarrollar en cada Asignatura
y Unidad de Aprendizaje, que oriente al estudiante, a conocer el
proceso de evaluacion; diagnodstico, formativo o sumativo.
Desarrollar un proceso evaluativo, centrado en la evaluacion
formativa, como mecanismo para evidenciar y retroalimentar el
logro de aprendizajes, en contexto, acorde con el disefio curriculary
con el Plan de Evaluaciones.

Desarrollar evaluaciones de caracter sumativo, acordes con el
Reglamento de Evaluacién de cada Colegio, en coherencia con el
proceso de evaluacion formativa, realizada previamente.

Realizar funciones de orden pedagdgico- administrativo tales como
registro de asistencia, registro de leccionario (Libro de Clases
Kimche) , registro de notas, entrega de planificaciones, entrega de
instrumentos evaluativos, segun los tiempos definidos, por los
Equipos Directivos, de cada Establecimiento.

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

En el caso que corresponda (Formacion Diferenciada) coordinar los
procesos asociados a la habilitacion de centros de practica para
alumnos de la especialidad y la supervision y evaluacion de procesos
de practica profesional

En el caso que corresponda (Formacién Diferenciada) coordinar vy
apoyar la implementacion de la Estrategia de Formacion en
Alternancia.

En el caso que corresponda (Formacion Diferenciada) coordinar
actividades propias de la especialidad.

6.10.7 Psicélogo

Descripcién | Realizar la evaluacion, disefio y ejecucién de estrategias psicoemocionales

del cargo en los estudiantes del establecimiento educacional, a través de la ejecucion
de talleres de recursos personales y atenciones de demanda espontanea,
con el propdsito de contribuir a la salud mental y desarrollo integro de los
alumnos.

Funcion - Evaluaryrealizar diagndsticos para ver las fortalezas y oportunidades

de mejora del estudiante, para poder reforzarlo y trabajar de
acuerdo a la metodologia adecuada.

Disefiar y realizar talleres de técnicas y habitos de estudios.

Realizar entrevistas con los estudiantes de forma individual, al igual
gue con los apoderados y docentes.
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Colaborar con el psicélogo del establecimiento para apoyar a los
estudiantes con la mejor linea de trabajo.

Desarrollary potenciar habilidades de asignaturas mediante técnicas
de estudio, apoyo en el desarrollo de habilidades, entrega de
material de apoyo, entre otras.

Disefiar plan de apoyo para los estudiantes que lo requieran, tanto
individual como grupal, para estudiantes descendidos y destacados.
Generar reportes semestrales y anuales de los estudiantes
descendidos, regulares y destacados.

Atender casos de derivacion de docentes y evaluar al estudiante,
para generar informes.

Apoyo y participacion talleres y actividades dentro del
Establecimiento Educacional.

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

6.10.8 Asistente Social

Descripcidn | Realizar intervenciones psicosociales en los establecimientos educativos,
del cargo con el propdsito de contribuir en el proceso de desarrollo y aprendizaje de
los y las estudiantes y garantizando el derecho a la educacion.

Funcion - Analizar el contexto familiar, social, cultural de los y las estudiantes

el 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 intervencion.

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

6.10.9 Encargado de Biblioteca y extension

Descripcién
del cargo

Realizar la administraciéon y difusion del centro de Recursos de Aprendizaje
del liceo, con el propodsito de asegurar la eficiente administracién de los
recursos bibliotecarios, apegado a los protocolos establecidos,
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contribuyendo a los procesos de aprendizaje pedagogicos del
establecimiento.

Funciodn

- Coordinary realizar la planificacion de los procesos de distribucion y
entrega de recursos de aprendizaje entregados por el MINEDUC al
Liceo.

- Ejecutar el reglamento de administraciéon 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 coordinacion 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.

6.10.10

Paradocente

Descripcién
del cargo

Realizar tareas administrativas, de seguimiento y apoyo a la docencia, de
directa relacion con estudiantes y apoderados, con el propdsito de
contribuir al cumplimiento del Reglamento Interno y del manual de
Convivencia del Establecimiento.

Funcidn

- Realizar la revision de la presentacion personal en el alumnado.

- Realizar el control de puntualidad de los alumnos, durante el ingreso
al colegio.

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

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

- Realizar atencién de apoderados, durante la jornada laboral.

- Realizar el monitoreo activo de la disciplina de los alumnos en los
diversos espacios educativos.

- Realizar la coordinacion con los alumnos, con respecto al aseo de sus
salas y espacios de recreo.

- Realizar planillas de control con informacidn diaria, mensual y anual
asociada a procesos de control de asistencia y conducta.

- Realizar la confeccién de horarios en el libro de clases y completar
asistencia diaria.

- Realizar la atencion de estudiantes que presentan problemas de
salud o accidente escolar, procediendo a informar a su jefatura
directa y apoderados.
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- Cumplir con la politica de calidad, los objetivos y los procedimientos
del sistema de gestion para organizaciones educativas asociados a su
area.

6.10.11

Secretario

Descripcién
del cargo

Realizar las labores de recepcidn y atencion a publico y tareas de apoyo de
orden administrativo asociadas a la gestion del equipo directivo del Liceo,
con el propdsito de contribuir a la gestion administrativa y pedagdgica del
establecimiento.

Funcion

- Realizar las labores de recepcién y atencion de publico en general,
presencial y telefénicamente.

- Realizar larecepcion y entrega de documentacién 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 areas del Liceo.

- Realizar la entrega de servicios de informacion interna o externa
relacionada con el que hacer del liceo.

- Realizar el registro y archivo de informacion y documentacion
relevante asociada a la gestion del liceo.

- Realizar funciones de apoyo al director en todas las funciones
relacionadas con la gestién del establecimiento, asi también prestar
apoyo a las secretarias inter-areas en los procesos anuales de mayor
demanda.

6.10.12

Auxiliar de servicio

Descripcién
del cargo

Realizar labores de limpieza, mantencién y orden de espacios comunes,
entorno, servicios higiénicos y espacios de desarrollo pedagogico del
establecimiento, con el propdsito de contribuir a la mantencion de las
condiciones de higiene, seguridad y a la generacion de ambientes propicios
para el aprendizaje y la gestién pedagdgica.

Funcion

- Realizar la apertura diaria del establecimiento para el acceso de
profesores, alumnado y funcionarios del establecimiento.

- Realizar las labores de aseo y orden de salas de clases, biblioteca,
comedor, salas de profesores, bafios, laboratorios, patios y entorno
establecimiento.

- Realizar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores a
instalaciones del establecimiento.

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

Descripcién | Realizar las labores de aseo, reparacién y mantencién menor de las

del cargo instalaciones del establecimiento, con el propdsito de contribuir a la

mantencion de las condiciones de higiene, seguridad y a la generacion de

ambientes propicios para el aprendizaje y la gestion pedagdgica.

Funcién - Realizar la apertura diaria del establecimiento para el acceso de
profesores, alumnado y funcionarios del establecimiento.

- Realizar las labores de aseo y orden de salas de clases, patios y
entorno establecimiento.

- Realizar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores a
instalaciones del establecimiento.

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

6.10.14 Encargado de Informatica

Descripciéon | Coordinar y realizar las labores de soporte y mantenciéon de equipos

del cargo tecnoldgicos, de comunicacion y audiovisuales de uso administrativo y

pedagogico del liceo, con el propdsito de asegurar la disponibilidad de

sistemas y equipos que soportan los procesos de comunicacién, gestion
administrativa y gestion pedagdgica.

Funcion - Coordinar y realizar la preparacién, mantencion y reparacion de los
diferentes equipos tecnoldgicos y audiovisuales del liceo.

- Realizar la administracién y carga de contenido de la pagina web del
liceo.

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

- Realizar la entrega de servicios de soporte a usuarios, frente a
problemas con equipos tecnoldgicos, de comunicaciéon y respaldo de
informacion.

- Realizar la administracion del laboratorio de informatica del
establecimiento

- Realizar la ejecucién de inventarios de equipos tecnolégicos y
levantamiento de necesidades de compra.

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

6.10.15 Jefe de Administracion

Descripcién | Coordinar vy realizar las labores asociadas a procesos administrativos,
del cargo contables y de gestion de personas del establecimiento educacional, con el
proposito de asegurar la disponibilidad de informacion que permita la
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consolidacion de estados financieros de la fundacién, asi también la
continuidad de los procesos que dan soporte a la operacion del liceo.

Funciodn

- Coordinar vy realizar los diferentes procesos administrativos
asociados a la administracion y gestion de personas del liceo, en lo
gue respecta a administracion de contratos, control de jornada
laboral, gestion de procesos previsionales, procesos de
remuneraciones,  presupuestacién, servicios a  personas,
reclutamiento y seleccién de su area.

- Ejecutar procedimientos propios del SIGE en relacion a funcionarios
y carrera Docente y la elaboracién de informes a solicitud del
organismo regulador principal.

- Coordinar y realizar la ejecucion 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.

- Coordinar y supervisar la ejecucion de labores de mantencion,
limpieza y orden, procesos de renovaciéon 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 informacién asociada a
hitos econdmicos y financieros del establecimiento.

- Coordinar vy supervisar los sistemas de seguridad del
establecimiento.

- Realizar funciones de apoyo en la coordinacién de actividades del
establecimiento.

- Realizar actividades en Prevencion de Riesgo en la comunidad
educativa.

- Supervisar y Realizar el control de inventario del colegio.

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

6.10.16

Psicopedagogo

Descripcién
del cargo

Realizar la evaluacion, disefio y ejecucidn oportuna de estrategias de apoyo
a los estudiantes que lo requieran, con el fin de nivelar los conocimientos de
acuerdo a sus ritmos de aprendizaje.

Funcion

- Evaluaryrealizar diagndsticos para ver las fortalezas y oportunidades
de mejora del estudiante, para poder reforzarlo y trabajar de
acuerdo a la metodologia adecuada.

- Diseflar y realizar talleres de técnicas y habitos de estudios.
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Realizar entrevistas con los estudiantes de forma individual, al igual
gue con los apoderados y docentes.

Colaborar con el psicélogo del establecimiento para apoyar a los
estudiantes con la mejor linea de trabajo.

Desarrollary potenciar habilidades de asignaturas mediante técnicas
de estudio, apoyo en el desarrollo de habilidades, entrega de
material de apoyo, entre otras.

Disefiar plan de apoyo para los estudiantes que lo requieran, tanto
individual como grupal, para estudiantes descendidos y destacados.
Generar reportes semestrales y anuales de los estudiantes
descendidos, regulares y destacados.

Atender casos de derivacion de docentes y evaluar al estudiante,
para generar informes.

Apoyo 'y participacion talleres y actividades dentro del
Establecimiento Educacional.

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

7  Mecanismos de comunicacidn entre los diferentes estamentos de la Comunidad

Educativa

7.1  Conducto regular
Para canalizar las inquietudes, dudas y reclamos de cualquier miembro de la comunidad
educativa, el establecimiento establece el siguiente conducto regular de acuerdo al &mbito

requerido:

7.1.1 Ambito Pedagogico:
Ante cualquier situacidon referida al proceso de ensefianza, evaluacion o respecto de
cuestiones curriculares las instancias a las que se deben acudir en el siguiente orden en caso

de no tener una respuesta que le sea satisfactoria:

a) Profesor de asignatura

b) Profesor jefe

c) Jefe Unidad Técnico Pedagdgica (UTP)

d) Director
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7.1.2  Ambito de Convivencia Escolar
Ante cualquier situacion que afecte las relaciones interpersonales o la seguridad de un
miembro de la comunidad, las instancias a las que se debe acudir son:

a) Inspector

b) Profesor de asignatura

c) Profesor Jefe

d) Inspector General

e) Encargado de Convivencia Escolar
f) Director

7.2 Entrevistas Profesional del Establecimiento - apoderado y/o estudiante

a. Paratratar temas puntuales referidos al ambito académico y/o de convivencia escolar, el
apoderado, Docente u otro profesional del establecimiento, podrd solicitar una cita,
previamente agendada, en horario de mutuo acuerdo, en dependencias de la unidad
educativa, a través de llamado telefénico, comunicacién con el estudiante, correo o
mensajeria kimche.

b. El(los) funcionario(s) que citen a apoderados y/o estudiantes los atenderan
personalmente, no pudiendo delegar esta funcién en otra persona o funcionario del
establecimiento educacional, a menos que cumpla un rol superior y que conozca el caso.

c. La citacién a un apoderado o solicitud de reunidon con un docente, directivo u otro

profesional de apoyo, debera ser informada con un minimo de 24 horas, explicitando
claramente su objetivo y tema a tratar. Lo anterior no aplica frente a situaciones de
urgencia o emergencia que afecten al estudiante, pudiendo realizarse en este contexto
citaciones en tiempos de mutuo acuerdo inferior a los tres dias y a través de los canales
de comunicacién ya mencionados.
c.1 Alatercera vez que el apoderado no asista a la citacién y haya quedado registrado
en el libro de clases debera ser derivado por el profesional al Encargado de Convivencia
Escolar respectivo, quien deriva al asistente social para que lo visite en el hogar. Lo mismo
podria ser realizado por Inspectoria General, Unidad Técnico Pedagdgica o Direccion.

7.3 Medios oficiales de comunicacion
Son medios oficiales de distribucion de informacién del Liceo las Circulares, la pagina Web
www.insucochillan.cl , su cuenta de Facebook www.facebook.com/Insuco/, su cuenta de
Instagram: insucochillan, correo electronico y Comunicaciones Kimche, ademas de los
siguientes:
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Teléfono: Es un medio mesurado, que no debe ser utilizado para cosas cotidianas. Su uso se
regula dentro del horario del establecimiento, los nimeros de contacto se daran el primer
dia de clases de los estudiantes.

Grupos de WhatsApp: Los grupos no son obligatorios dentro de un curso, pero de momento
a ser generado debe respetar el caracter del lenguaje respetuoso, el contenido que se
comparte no debe dafiar la integridad de ningiin miembro y el horario de su uso debe ser
regulado segln sea convenido por el profesor a cargo.

7.4 Reunion de Apoderados

a. Las reuniones de apoderados son instancias de comunicacion y reflexion colectiva
entre el profesor jefe y los apoderados de un curso, en torno a los aprendizajes de
los estudiantes, abarcando tanto lo académico como la convivencia escolar.

b. Las reuniones seran mensuales, en horarios que potencien la participacion activa de
la mayoria de los apoderados. Estas deberan ser planificadas y calendarizadas al
comienzo del afio escolar, siendo recordadas, a través de los medios oficiales con una
semana de anticipacién a su fecha de realizacion.

c. Losapoderados que no pudiesen asistir a la reunién por motivos justificados, deberan
asistir al establecimiento en horarios de atencion de apoderados establecidos por el
profesor jefe correspondiente, en la semana siguiente a la fecha en que se efectud la
reunion, previo acuerdo o solicitar entrevista con Inspectoria General en caso que el
horario no acomode con el del profesor jefe

d. No pueden ingresar estudiantes a reuniones de apoderados, ni personas ajenas a la
citacién o invitacién, a menos que esté acordada previamente su participacion.

8 REGULACIONES PROCESO DE ADMISION

8.1 Procedimiento SAE para alumnos nuevos

El sistema de admisién escolar (SAE) regula el proceso de admision de los estudiantes a
nuestro establecimiento, en nuestro caso, de 1° a 4° afio de ensefianza media. El proceso de
admision se desarrollard en conformidad a los principios de transparencia, educacion
inclusiva, accesibilidad universal, equidad y no discriminacion arbitraria, considerando el
derecho preferente de los padres a escoger el establecimiento para sus hijos. Cada afio, el
Ministerio de Educacion publicara el calendario oficial del proceso, incluyendo las etapas de
postulacion, conocimiento de resultados, etapas complementarias y de matricula, con sus
correspondientes fechas, siendo éstas debidamente informadas a través de la pagina
www.sistemadeadmisionescolar.cl.

El proceso de matricula se realiza directamente en dependencias del establecimiento y las
fechas de dicho proceso seran publicadas a través de los distintos medios oficiales de
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comunicacién. En caso de no haber matriculado en el periodo correspondiente, el cupo
quedara liberado.

9 REGULACIONES SOBRE USO DEL UNIFORME ESCOLAR

De acuerdo al Decreto N° 215 del afio 2009 del Ministerio de Educacién, “los
establecimientos educacionales en acuerdo con el Centro General de Apoderadas/os, el
Consejo de Profesores/as y previa consulta al Centro de Estudiantes y al Comité de Seguridad
Escolar, podran establecer el uso obligatorio del uniforme escolar”, ademas por Ordinario N°
768, de 27 de abril de 2017 “el nifio, nifia o estudiante tendra el derecho de utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad de
género”. Por acuerdo de los estamentos, en este establecimiento, el uniforme estd
compuesto por las siguientes prendas y condiciones:

IMPORTANTE: La adquisicion del uniforme escolar puede realizarse en cualquier tienda,
segun el presupuesto familiar y posibilidades adquisitivas de las familias. El establecimiento
no exige la adquisicion del uniforme escolar en una tienda o proveedor especifico, ni
tampoco existe la obligacién de adquirir una marca de ropa en particular.

a) Eluniforme escolar es la vestimenta distintiva de los estudiantes del establecimiento,
que genera identidad y apropiacion simbdlica.
b) La presentacion personal de todos los miembros de la Comunidad Educativa estara
basada en la buena higiene personal, y de sus prendas de vestir.
c) Elusode uniforme escolar es de caracter obligatorio (segin consta acta del Consejo
escolar 30 Noviembre 2022).
d) El uniforme oficial esta compuesto por:
e Polera pique gris con insignia del establecimiento o blusa/camisa blanca con
corbata burdeo
e Falda de colegio
e Calcetas o panties de lana u otra tela de color burdeo
e Pantalén de tela color azul marino de corte recto
e Chaleco o polar burdeo con insignia del establecimiento.
e Buzo del establecimiento: pantaldon burdeo, polerdn gris, con el adorno
burdeo y con insignia
e Polera deportiva: Gris, cuello polo y con insignia del establecimiento (su uso
es solo con el buzo)

El uniforme es tipo unisex, este es flexible bajo los siguientes criterios:

- Estudiantes Trans, ellos deben informar al Director cual es la opcién que mas le
acomoda, debe ser acompafiado por el apoderado en caso de ser menor de edad
(ORD 768)
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- En caso de no poder contar con el uniforme completo o parcial, apoderado debe
comunicarlo a Inspectoria General, quien acordara un plazo maximo de adquisicion.

- Para estudiantes embarazadas, apoderado debe comunicar a Inspectoria General,
sobre la adaptacién del uniforme, en atencién a las condiciones especiales que
requiera, segun la etapa del embarazo que se encuentre (Circular normativa sobre
alumnas embarazadas).

10 REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DERECHOS
10.1 Plan Integral de Seguridad Escolar

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) es un instrumento articulador de los variados
programas de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera
sustantiva al desarrollo de una Cultura Nacional de la Prevencion, mediante la generacion de
una conciencia colectiva de autoproteccion.

El afio 2001, el Ministerio de Educacion mediante la Resolucién Exenta N° 51 aprueba Plan
Integral de Seguridad Escolar, desarrollado por la Oficina Nacional de Emergencia el
Ministerio del Interior y Seguridad Publica, avanzando en el disefio de metodologias con el
objetivo de planificar eficiente y eficazmente la seguridad escolar.

Este documento se encuentra en el anexo.

10.2 Estrategias de prevencion y protocolos de actuacion frente a la deteccién de
situaciones de vulneracién de derechos de estudiantes.

Entenderemos por situaciones de riesgo de vulneracién de derechos a las que pueden verse
enfrentados nuestros estudiantes, por ejemplo, las siguientes: cuando no se atienden las
necesidades bdsicas de alimentacidon, vestuario o vivienda; cuando no se proporciona
atencion médica basica, o no se brinda proteccion y/o se le expone a situaciones de peligro
o riesgo; cuando no se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales; cuando existe
abandono.

El establecimiento tiene las siguientes medidas de prevencion:

e Elliceo capacita, al menos una vez al afio, a los docentes y asistentes de la educacion
del establecimiento, con foco en la aplicacion del protocolo de actuacion frente a la
deteccidn de situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes y de evaluacion
de situaciones en que se requiere su aplicacion.

e El Equipo de Convivencia Escolar genera instancias formativas para estudiantes y
apoderados en materias asociadas al resguardo de derechos de nifios, nifias y
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adolescentes, y sobre procedimientos para solicitar apoyo en el establecimiento
frente a este tipo de situaciones en clases de orientacién.

Los protocolos de actuacidon se encuentran en anexo.

10.3 Estrategias de prevencion y protocolos de actuacion frente a agresiones sexuales y
hechos de connotacidn sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes.

a. Los principales conceptos sobre agresiones sexuales, abusos y hechos de
connotacion sexual que pueden afectar a nuestros estudiantes son los siguientes:
abuso sexual propio, abuso sexual impropio, violacion y estupro.

b. Se entenderd que constituyen agresiones sexuales aquellas de caracter sexual
proferidas a un miembro de la comunidad educativa por uno de sus integrantes o un
tercero, sin el consentimiento del o la afectada, que se materialicen por cualquier
medio (incluyendo los digitales como Internet, celulares, redes sociales, etc.) dentro
o fuera del establecimiento educacional y que provoquen un dafio o afliccion que
haga necesaria la intervencion del establecimiento.

Para esto efectos el establecimiento cuenta con un protocolo que aborda este tipo de

situaciones, en el anexo del presente reglamento interno. Este contempla el abordaje de

situaciones que se dan entre estudiantes, entre un estudiante y un agente externo

Estrategias de prevencion: En el establecimiento se trabaja con charlas dictadas por
Universidades que tienen convenio con el establecimiento.

Los protocolos de actuacién se encuentran en anexo.

10.4 Estrategias de prevencién y protocolo de actuaciéon para abordar situaciones
relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento.

a. Se entenderd que son situaciones relacionadas a drogas y alcohol aquellas referidas
al consumo o porte de dichas sustancias dentro del establecimiento educacional, o
fuera de este, cuando se trate de actividades curriculares o extracurriculares, en que
participen los estudiantes de este establecimiento.

b. El trabajo de prevencion esta descrito en el calendario del Plan de Gestion de
Convivencia escolar, donde un grupo invitado de Senda hace charlas a los estudiantes
y envia material para trabajar en clases de Orientacion al menos una vez al afio.

c. Los apoderados son informados de medidas preventivas y de abordaje al menos una
vez al afio en reuniones de apoderados.

Los protocolos de actuacidn se encuentran en anexo.
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10.5

10.6

b)

Protocolo de Accidentes Escolares

De acuerdo al Decreto N° 313-1973 del Ministerio de Educacién, accidente escolar es
“toda lesidon que un estudiante sufra a causa o con ocasién de sus estudios, o de la
realizacion de su practica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o
muerte. Se considerardn también como accidente del trabajo, los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion o sitio de trabajo del estudiante
y el establecimiento educacional respectivo, el lugar donde realice su practica
educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto directo entre
estos Ultimos lugares. Exceptlense los accidentes debidos a fuerza mayor extrafa
gue no tenga relacion alguna con los estudios o practica educacional o profesional y
los producidos intencionalmente por la victima”.

El protocolo de actuacion se encuentra en el anexo.

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

Serd responsabilidad del Jefe de Administracion gestionar actividades de los
estudiantes que permitan resguardar correctamente la higiene en el establecimiento.

Serd responsabilidad del Jefe de administracion gestionar los recursos humanos y
materiales que permitan resguardar correctamente la higiene en el establecimiento.

Adicionalmente, Jefe de Administracidon gestionara que se lleven a cabo las siguientes tareas
en el establecimiento educacional, atendiendo como minimo la frecuencia indicada:

Sanitacion: Significa aplicar calor o quimicos necesarios para matar la mayoria de
los gérmenes en una superficie hasta el punto de que no signifiquen un riesgo a
la salud. Frecuencia: cada 2 meses.

Desratizacion: Exterminio de ratas y ratones mediante productos apropiados para
ello. Frecuencia: tres veces al afio.

Fumigacion: Es un método de control de plagas que llena completamente un area
con pesticidas gaseosos, o fumigantes, para sofocar o envenenar las plagas que
se encuentran dentro. Frecuencia: semestralmente.

Control de Plagas y Vectores: Método utilizado para limitar o erradicar a los
mamiferos, aves, insectos u otros artrépodos (colectivamente llamados
“vectores”) que transmiten patégenos infecciosos. El control de vectores mas
frecuente es el control de mosquitos utilizando una variedad de estrategias.
Frecuencia: semestralmente.

Cada una de las tareas descritas sera realizada por empresas externas especializadas,
evitando poner en riesgo a la comunidad educativa al momento de su ejecucion.
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a)

El Jefe de administracién asignara en detalle a cada auxiliar de servicio los
sectores y el correspondiente mobiliario que debera asear y/o higienizar, segun
sea el caso, debiendo indicar en qué horario y con qué frecuencia se debera
realizar la tarea.

El Jefe de administracidn supervisard lo sefialado en este punto.

Los espacios que deberdn contar con asignacién de auxiliar de servicio son los
siguientes, atendiendo como minimo la frecuencia indicada:

Espacio de uso comun Frecuencia
Entrada al establecimiento y hall Al inicio de la jornada mafiana y tarde
Pasillos Una vez al dia
Escaleras Una vez al dia
Sala de primeros auxilios Una vez al dia
Comedor de estudiantes Una vez al dia
Bafios de estudiantes Una vez al dia
Bafios de personal Una vez al dia
Camarines de gimnasio Una vez al dia
Gimnasio Una vez al dia
Salas Una vez al dia
Biblioteca y centro de recursos Una vez al dia
Patio Una vez al dia
Salas de computacion Una vez al dia
Laboratorio de ciencias Una vez al dia
Espacios administrativos Frecuencia
Oficinas Una vez al dia
Comedor de personal Una vez al dia
Sala de profesores Una vez al dia

El Jefe de administracion deberd entregar los elementos de proteccion personal
necesarios a los auxiliares de servicio para garantizar su bienestar a la hora de
manipular elementos de limpieza o de higienizacion. A su vez, los auxiliares de
servicio deberan informar con al menos 72 horas de anticipacién sobre el
desperfecto, vencimiento o término de estos para su reemplazo.

Se gestionaran instancias de capacitacion y/o actualizacion para los auxiliares de
servicio con el Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), de acuerdo con sus
funciones y necesidades.

Los auxiliares de servicio utilizaran productos de limpieza y/o desinfeccion en las
proporciones que indique el fabricante de dichos productos, segun la finalidad
con que se vayan a aplicar. Deberan verificar que dichos productos no estén
vencidos.

Para el transporte y eliminacion de desechos, el auxiliar de servicios utilizara
guantes, los que seran reemplazados inmediatamente al término de la tarea. El
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g)

almacenamiento de estos se realizara en contenedores, en un lugar habilitado
para ello, alejados de los espacios comunes utilizados por los integrantes de la
comunidad educativa. Respecto de los desechos de las salas de clases, cualquier
docente podra solicitar el retiro de éstos al auxiliar de servicios correspondiente,
debiendo realizarse su transporte hacia los contenedores de manera inmediata.
Correspondera a cada funcionario que utilice algin espacio del establecimiento
utilizar las ventanas abiertas para la correcta ventilacién de este.

Ante situaciones emergentes o excepcionales que requieran la realizacion de
aseo y/o higienizacion, serd el Inspector General quien solicitara a algun auxiliar
que lo haga (por ejemplo: retirar vidrios quebrados)

Sin perjuicio de lo dispuesto en los puntos precedentes, todos los integrantes de
la comunidad educativa son corresponsables del aseo del establecimiento,
debiendo depositar la basura en los espacios destinados.

Una vez al mes los estudiantes del liceo de manera voluntaria hacen limpieza de
las mesas y paredes, con el fin de mantener el inmobiliario.

Inspectoria General informara oportunamente a apoderados sobre las campafias
de vacunacion o toma de PCR que implemente el Ministerio de Salud en nuestro
establecimiento, de los que pueda ser beneficiario su pupilo, segun las
indicaciones del mismo Ministerio, enviando a casa un consentimiento informado
con antelacion.

Inspectoria frente a la deteccion de enfermedades o condiciones
infectocontagiosas (como, por ejemplo, pediculosis, sarna, entre otras) se
informara inmediatamente al apoderado del estudiante afectado, para que
gestione la visita a un profesional de la salud que pueda proporcionarle un
tratamiento para revertir la situacion.

De evidenciar que existio riesgo de contagio frente a lo expuesto en el punto
anterior, se informara a los apoderados correspondientes para prevenir y atender
oportunamente aquella situacion infectocontagiosa que pudiese afectar a su

pupilo

11 REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA.

11.1 Regulaciones técnico-pedagdgicas
A. Orientacién Educacional y Vocacional
Planificacion y ejecucién de estrategias que buscan orientar al estudiante en la eleccidon de
su futura especialidad. La orientacion Vocacional es la intervencidn que se lleva a cabo en el
campo de lo vocacional tendiente a acompafiar a las personas en el proceso de eleccién de
estudios, profesiones, ocupaciones y/o trabajos. (Ref.MINEDUC).

e Plan Vocacional para Estudiantes de 1° y 2° Aflo de EM: El Encargado de Convivencia
Escolar serd responsable de disefiar el “Plan Vocacional” de acuerdo a las
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orientaciones y sugerencias de Direccion de Educacién, y compartirlo con los
profesores jefes, para implementarlo en el contexto de la asignatura de orientacién
en los niveles de Primero y Segundo Medio, facilitando la incorporacion de los
estudiantes de 2° Afio de EM a 3° Aflo medio con una eleccién de carrera
informada.

e Difusidn de la Especialidad: El Encargado de Convivencia Escolar serd responsable de
disefiar en el “Plan Vocacional” instancias que entreguen informacién de las
especialidades impartidas por el Liceo y que responda
al interés particular de los estudiantes, tales como: mercado laboral, puestos de
trabajo disponibles, tecnologias asociadas, continuidad de estudios, entre
otras. Dentro de las actividades que debe contemplar la difusién de las
especialidades se destacan: charlas vocacionales, videos informativos, ferias
vocacionales, y otros. El Encargado de Convivencia Escolar serd responsable de
informar los criterios de incorporacion a las especialidades, ademas de indicar las
instancias en que se llevara a cabo el levantamiento de preferencias por parte de
los estudiantes, mediante un “Registro de Opcién de Especialidad” en formato
digital, y compartirlo en la unidad de almacenamiento digital definida. Los
resultados del proceso de incorporacién seran informados oportunamente al
estudiante, a sus padres y apoderados, resguardando la “Toma de Conocimiento
de Especialidad/Mencién” de ambas partes, en formato fisico y/o digital en la
unidad de almacenamiento digital definida.

Procedimiento a la no Conformidad de la Eleccion de Especialidad: El Encargado de
Convivencia Escolar serd el responsable de dar respuesta a los estudiantes y a
sus apoderados si luego de la entrega de los resultados no estuvieran conformes con
este. Para ello, se les entrevistara con el fin de revisar el proceso de eleccion y los
instrumentos aplicados que dieron origen al resultado, para dar conformidad a sus
intereses vocacionales y poder garantizar un apoyo mas personalizado.
Registrandose bajo firma la entrevista y el acuerdo tomado en formulario de
“Registro de Entrevista de No Conformidad con Mencién y/o Especialidad.”

Plan de Convivencia Escolar y Orientacion: El Plan de Convivencia es un
documento que sirve para concretar la organizacion del funcionamiento del Centro
en relacion con la convivencia y establecer las lineas generales del modelo de
convivencia asi como los objetivos a alcanzar y las normas que la regularan. Se
entiende como el Instrumento de gestidén de desarrollo de la convivencia escolar que
integra todas las acciones que propicien un Clima de sana convivencia, este se
construye en base a las orientaciones emanadas del MINEDUC. (Ref. MINEDUC)

e Plan de Convivencia Escolar: El Encargado de Convivencia Escolar, implementa el
“Plan de Convivencia Escolar” entre los meses de abril a diciembre, monitoreando
su desarrollo y resguardando las evidencias en formato digital y compartida en la
unidad de almacenamiento digital definida, tales como “Actas de Reuniones”,

45



“Registros de Asistencia a Actividades” a charlas tematicas, talleres, aprestos
transversales y seminarios, entre otras.

e Plan de Formacién Ciudadana: El Encargado de Convivencia Escolar implementa el
“Plan de Formacion Ciudadana” entre los meses de abril a diciembre,
monitoreando su desarrollo y resguardando las evidencias en formato digital y
compartida en la unidad de almacenamiento digital definida, tales como “Actas de
Reuniones”, “Registros de Asistencia a Actividades” a charlas tematicas, talleres,
aprestos transversales y seminarios, entre otras.

e Plan de Apoyo a la Inclusion: El Encargado de Convivencia Escolar es responsable de
implementar el “Plan de Apoyo a la Inclusién” entre los meses de abril a diciembre,
monitoreando su desarrollo y resguardando las evidencias en formato digital y
compartida en la unidad de almacenamiento digital definida, tales como: “Actas de
Reuniones”, “Registros de Asistencia a Actividades” a charlas tematicas, talleres,
aprestos transversales y seminarios, entre otras.

e Plan de Sexualidad, Afectividad y Género: El Encargado de Convivencia Escolar en
conjunto al Equipo de Convivencia Escolar, implementan el “Plan de Sexualidad,
Afectividad y Género” entre los meses de abril y diciembre de cada afio,
monitoreando su desarrollo y resguardando las evidencias de este proceso en
formato digital y compartida en la unidad de almacenamiento digital definida, tales
como: “Actas de Reuniones”, “Registros de Asistencia a Actividades” a charlas
tematicas, talleres, aprestos transversales y seminarios, entre otras.

C. Acompafiamiento al Aula

El modelo de acompafiamiento al aula se concibe como un espacio de colaboracion
profesional orientado a la mejora continua de los aprendizajes de los estudiantes vy al
fortalecimiento del desarrollo profesional docente. En nuestro establecimiento, este
modelo se organiza en tres etapas: una etapa de indagacién, una etapa de
acompafiamiento con retroalimentacion, y una etapa final de seguimiento, que
contempla el analisis de la trayectoria de desarrollo del docente en funcién de los
acuerdos y acciones implementadas durante el proceso.

El acompafiamiento se enfocard en fortalecer practicas pedagogicas que impulsen
aprendizajes profundos y significativos, constituyéndose ademas en un insumo relevante
para el sistema de evaluacién de desempefio de la Fundacion.

Las condiciones, propositos y orientaciones de este proceso seran socializados con los
equipos docentes mediante jornadas de trabajo en los Grupos Profesionales de Trabajo
(GPT). En estas instancias se presentara y trabajara la pauta de acompafiamiento, la cual
orientara las observaciones y retroalimentaciones realizadas en el aula.
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Si bien el modelo contempla tres fases anuales, estas podran ajustarse en funcién de la
planificacion estratégica del equipo directivo o ante necesidades especificas detectadas
durante el proceso de acompafamiento. Asimismo, podran implementarse
acompafiamientos focalizados cuando se identifiquen requerimientos particulares de
apoyo docente, a partir del analisis de artefactos pedagdgicos, tales como la
planificaciones, actividades o instrumentos de evaluacion o bien de la retroalimentacion
generada en el mismo proceso (segun pauta).

La calendarizacién de los acompafiamientos sera informada por el equipo directivo y no
requiere de consenso previo, dado que su propdsito no es fiscalizador ni punitivo. Por el
contrario, se trata de una instancia formativa, orientada a promover la mejora continua,
identificar necesidades de perfeccionamiento y fortalecer el desarrollo profesional
docente al interior del establecimiento. Los aprendizajes derivados de este proceso seran
integrados al Plan Local de Desarrollo Profesional.

Para el afio 2025, el acompafiamiento al aula estard centrado en la observacion y
fortalecimiento de practicas impulsoras del aprendizaje, conforme a lo establecido en la
pauta correspondiente. Cabe sefialar que los lineamientos generales de este proceso
fueron socializados previamente con los equipos docentes, en el marco de la entrega de
orientaciones iniciales por parte de la Unidad Técnico-Pedagdgica y se encuentran
contenidas en el documento Lineamientos y orientaciones técnico-pedagdgicas para el
afo 2025 socializado el 7 de marzo del presente afio.

D. Planificacién Curricular
Las planificaciones se entregan de manera mensual por cada departamento, en la cual se
planifica la clase con distintos componentes. Esta planificacién de no tener observaciones se
archiva con firma de U.T.P y el dénde o jefe de Departamento que suscribe. Respecto a la
evaluacion externa, se realizan dos.

E. Coordinacion de procesos de perfeccionamiento docente y asistentes de la
educacion.

El plan de desarrollo profesional docente tiene 2 lineas de accidon en nuestro Liceo, una
interna, que dice relacion con deteccién de necesidades entre los docentes y posterior
capacitacion o autocapacitacion, segln corresponda, la segunda linea de accién dice relacion
con el proceso centralizado desde nuestro sostenedor, que realiza capacitaciones a fin de
afo.
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11.2 Regulaciones para la continuidad de estudios para estudiantes embarazadas, madres
y padres adolescentes.

a) Elproceso pedagogicoy de acompafiamiento a estudiantes en proceso de gestacion,
madres y padres adolescentes en el establecimiento, se enmarca en las indicaciones
gue la normativa vigente mandata y junto con ello, se ha creado un protocolo de
actuacion que considera las formas en que se debe proceder, tanto por parte del
estudiante como por parte de los demas actores de la comunidad educativa.

b) Desde el drea pedagdgica, en dicho protocolo se considera:

e (Criterios minimos para la promociéon de estudiantes en condicion de
gestacion, maternidad y/o paternidad adolescente HC o TP.

e Porcentaje minimo de asistencia y justificaciones por inasistencia.

e Propuesta curricular para continuidad de estudios.

e Modo de vinculo formal con el Establecimiento

e Consideraciones especiales.

c) Cabe mencionar que en este proceso intervienen profesor jefe, dupla psicosocial,
orientadora, Unidad Técnica Pedagdgica, segln corresponda.

Detalles de protocolos se encuentran en anexo.

11.3 Regulaciones sobre promocion y evaluacion

En materias de evaluacién y promocién de los estudiantes pertenecientes a las modalidades
HC (primeros y segundos medios) y TP (terceros y cuartos medios), el establecimiento ha
elaborado su correspondiente “Reglamento Interno de Evaluacién y Promocidén”, en
conformidad a lo dispuesto en el decreto N° 67 de 2018, del Ministerio de Educacion.

Reglamento de evaluacién en anexo.

11.4 Regulaciones sobre salidas pedagogicas y giras de estudio

Las salidas pedagodgicas constituyen experiencias académicas y de aprendizaje para el
desarrollo y complemento de las distintas asignaturas, las cuales se despliegan fuera del
establecimiento.

Estas salidas podran tener una duracion de horas, de un dia o mas, dependiendo de los
objetivos que se desean lograr, para la formacién de los estudiantes de los distintos niveles
de ensefianza.

En este caso se requerird cumplir los siguientes pasos:

a) Los docentes deben informar por escrito a Direcciéon sobre la salida pedagdgica o
paseo programado. La Direccién del establecimiento debera responder al docente
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d)

responsable antes de 72 horas hecha la solicitud si autoriza o de permiso para salida
pedagdgica, para que inicie gestiones respectivas.

El docente a cargo deberd presentar la programacién detallada de la actividad, asi
como las autorizaciones firmadas de las y los apoderados/as de cada estudiante
participante en la salida o paseo con 15 dias de anticipacion para ser informado al
Departamento Provincial de Educacion.

Los estudiantes que no cumplan con la autorizaciéon de su apoderado/a, no podran
realizar la salida pedagdgica debiendo permanecer en el establecimiento y realizando
actividades lectivas preparadas por la persona responsable de la salida pedagdgica,
supervisadas por un Paradocente o Encargado de Biblioteca. En caso de que el 25%
de los estudiantes o mds, comprometidos en la salida pedagdgica, no cumplen con el
requerimiento, se debera suspender o reprogramar la salida.

El profesor responsable de la salida pedagdgica deberd ser acompafiado al menos
por dos adultos, que podran ser funcionarios del establecimiento y/o apoderados.

12 NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS.

121

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

12.1.1 Docentes directivos

12.1.2

1. Cumple con las funciones relativas a su trabajo.

2. Realiza seguimientos contantemente para cumplir con las metas y objetivos
institucionales.

Promueve el desarrollo profesional en los Docentes.

Promueve la participacién de todos los miembros de la comunidad educativa.
Organiza y orienta las instancias de trabajo técnico pedagdgico.

Organizar y supervisar el trabajo de docentes y asistentes de la educacién.
Conoce y cumple la normativa legal vigente relacionada con su cargo.

Trata bien a los integrantes de la comunidad educativa.

. Promueve el buen trato en la comunidad educativa.

10. Actua con probidad e idoneidad.

11. Mantiene relacién de profesional con los miembros de la comunidad educativa.
12. Es eficiente en la administracién de los recursos del establecimiento.

O 0N U AW

Docentes

1. Cumple con las funciones de orden pedagdgico- administrativo explicitadas en el
presente reglamento.

2. Conoce y pone en practica el Marco para la Buena Ensefianza del Ministerio de
Educacion.

3. Conoceydacumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interno de Evaluacion
y Promocidn vigente.

4. Aplica las normas del Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Es respetuoso, prudente y cauto en la forma de relacionarse con otros.

6. Promueve el aseo en los espacios comunes.

U
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12.1.3

© Nk W

10.

11.
12.
13.
14.

12.1.4

7. Trata bien a los integrantes de la comunidad educativa.

8. Promueve el buen trato en la comunidad educativa.

9. Solicita apoyo de paradocente para el estudiante que requiere atencién de
primeros auxilios o de convivencia escolar.

10. Promueve la inclusién en la comunidad educativa.

11. Monitorea la evolucién académica y conductual de sus estudiantes.

12. Se ocupa de sus observaciones, citando a estudiantes cuando reinciden en faltas
leves en su clase.

13. Informa a la brevedad posible a Inspectoria General la deteccién de dafios al
mobiliario o bienes materiales.

14. Informa a la brevedad posible a Inspectoria General la amonestacién verbal, para
seguimiento en Bitacora.

15. Genera espacios de conversacion con estudiantes y sus apoderados.

16. Promueve la resolucion pacifica y constructiva de conflictos.

17. Resguarda la integridad de los estudiantes en el quehacer educativo.

18. Mantiene relacién de profesional con los miembros de la comunidad educativa.

Asistentes de la educacion

Se comporta de acuerdo con las normas y deberes establecidos en el presente
reglamento.

Es respetuoso, prudente y cauto en la forma de relacionarse con otros.

Desarrolla sus funciones con un criterio centrado en lo formativo.

Es diligente y responsable en el desarrollo de sus funciones.

Resguarda la integridad de los estudiantes en el quehacer educativo.

Trata bien a los integrantes de la comunidad educativa.

Promueve el buen trato en la comunidad educativa.

Mantiene, cuida y coopera con el aseo de todos los espacios del establecimiento
educacional.

Informa a la brevedad posible a Inspectoria General la deteccién de dafios al
mobiliario o bienes materiales.

El paradocente verifica al inicio de cada jornada la presentacion de justificativos vy
registra el detalle en el libro de clases.

Mantiene buen trato con todos los integrantes de la comunidad educativa.
Promueve el buen trato en la comunidad educativa.

Actla con probidad e idoneidad en el desempefio de sus funciones.

Mantiene relacion de profesional con los miembros de la comunidad educativa.

Padres, madres y apoderados

Se comporta de acuerdo con las normas y deberes establecidos en el presente
reglamento.

Es respetuoso, prudente y cauto en la forma de relacionarse con otros.

Colabora activamente en el proceso educativo de su pupilo.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

12.1.5

Vela por la asistencia a clases de su pupilo.

Justifica a la brevedad posible las inasistencias de su pupilo.

Presenta a la brevedad posible certificados médicos (con firma y timbre del
facultativo) al paradocente correspondiente para justificar la inasistencia de su pupilo
por motivos de salud.

Comunica oportunamente al establecimiento sobre situaciones que puedan afectar
el proceso de ensefianza-aprendizaje de su pupilo, presentando evidencia a Jefe de
UTP.

Vela por que su pupilo use correctamente su uniforme.

Se entrevista oportunamente con el profesor jefe o los profesores de asignatura de
su pupilo, para mantenerse informada del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Comunica oportunamente al establecimiento cuando su pupilo es (o puede ser)
victima de acoso escolar (bullying).

Asiste puntualmente a las reuniones pactadas con funcionarios del establecimiento.
Comunica oportunamente a profesor jefe su inasistencia a reuniones pactadas con
funcionarios del establecimiento.

Respeta los espacios (salas, patios, laboratorios, etc.) en que se estan desarrollando
actividades académicas, no ingresando a ellos.

Procura no interrumpir la jornada escolar de su pupilo de cualquier forma, llamado,
mensajeria o personalmente.

Se pronuncia oportunamente sobre la autorizacion de participacién de su pupilo en
actividades extraescolares.

Utiliza medios oficiales e instancias formales para comunicarse con funcionarios del
establecimiento educacional.

Comunica oportunamente al establecimiento sobre situaciones legales que afecten
o puedan afectar a su pupilo.

Mantiene actualizada la informacién de contacto propio y de su pupilo.

Solicita en un plazo prudente documentos en el establecimiento educacional.
Proporciona y vela por el correcto uso de los recursos educativos de su pupilo.

Es responsable y honesto en su actuar.

Resguarda que su pupilo asista a clases sin elementos de excesivo valor econémico.
Respeta conducto regular del establecimiento.

Proporciona y vela por las necesidades particulares del estudiante, como: su
alimentacion.

Estudiantes

Es puntual al inicio de la jornada e intrajornada.

Solicita pase de atraso cada vez que llega no cumple con el horario establecido de
ingreso.

Cumple con las normas relativas al aseo y uso correcto del uniforme.

Cumple con los deberes escolares fijados, como: tareas, materiales, carpetas,
trabajos a realizar, etc.
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5. Respeta las normas basicas al interior de la clase, actuando con probidad e idoneidad
en el desempefio académico.

6. Respeta los espacios (salas, patios, laboratorios, etc.) en que se estan desarrollando
actividades académicas propias y las de otros.

7. Respeta, es prudente y cauto en la forma de relacionarse con otros.

8. Solicita autorizacion al docente para salir de la sala.

9. Evita desarrollar actividades ajenas a las de caracter académico propias de la hora de
clases correspondiente.

10. Respeta los espacios del establecimiento y ayuda con el aseo del mismo.

11. Respeta actos y ceremonias institucionales.

12. Respeta a los miembros de la comunidad, tanto dentro del establecimiento como
fuera de este, incluyendo medios de comunicacion como redes sociales.

13 NORMAS
13.1 Debido proceso

Iniciado el proceso de abordaje de una falta, siempre Inspectoria General o Director deber3
garantizar el debido proceso. El debido proceso se entiende como el conjunto de garantias
gue tiene el estudiante aludido de cometer la falta y su apoderado al momento de aplicarse
cualquier medida disciplinaria, lo cual se traduce en los siguientes derechos:

a.
b.

d.
13.2

Conocer los hechos, motivos y fundamentos de la medida disciplinaria adoptada.

Ser escuchado y poder efectuar sus descargos.

Presentar pruebas para desvirtuar los hechos que fundamenten la medida

disciplinaria.

Solicitar la revisién o reconsideracién de la medida disciplinaria adoptada.
FALTAS DE ESTUDIANTES

13.2.1 De la presentacion personal

1)
2)
3)

4)

Se presenta con uniforme explicitado en el punto 9.

Mantiene aseo personal (Pelo limpio, sin olor a sudoracion, ropa limpia)

Si un estudiante no puede asistir con su uniforme escolar, el apoderado debe enviar
nota a través del estudiante o un correo electronico, para justificar la falta, cada vez
gue lo amerite.

Los estudiantes que participen en talleres de actividades extracurriculares y/o
selecciones deportivas que representan al establecimiento en el entorno no podran
faltar a la presentacion personal durante las horas que permanezcan en clases. Por
lo tanto, deberdn venir con uniforme y cambiarse para participar en su actividad
extra- programatica.
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5)

13.2.2
1)

2)

3)

13.2.3

Los estudiantes que participen de talleres de capacitacion, alternancia y/o practica,
deben realizarlas con su uniforme escolar, exceptuando casos que estén permitidos
por el Director o solicitud diferente de la empresa.

De la asistencia a clases y puntualidad

Asistir a clases y a todas las actividades programadas por la institucion como cambio
de actividad es obligatoria durante todo el periodo lectivo.

Deben cumplir con un porcentaje minimo de asistencia a clases, a saber el 85% de los
dias trabajados durante el afio, segun consta en el Reglamento de Evaluacion vigente.
Apoderado o estudiante debe justificar cuando corresponda a una inasistencia por
licencia médica, esta debe ser al momento de reintegrarse a clases (sélo en caso de
tener licencia médica)

3.1) En caso de que el estudiante hubiese tenido que rendir alguna evaluacion ese
dia deberd presentar copia de certificado al Jefe de UTP. Quien le dara un justificativo
para que pueda rendir su evaluacion.

En el caso de inasistencia injustificada a clases iguales o superiores a 5 dias
consecutivos u 8 dias no consecutivos en un mes, el profesor jefe se comunicard con
apoderado para saber el motivo de la inasistencia dejando el registro en la hoja de
vida del estudiantes, de no ser ubicado el apoderado se derivara a trabajador social
para visita domiciliaria y procedimiento pertinente.

El estudiante debe llegar a la hora que corresponde en jornada e intrajornada, siendo
obligatorio la solicitud de pase de atraso cuando esto no ocurra, quedando registro
en el apartado de atrasos, en cada reunion Inspectoria General entregard un reporte
a los apoderados.

Cuando un estudiante llegue mas de media hora atrasado al inicio de la jornada, el

inspector encargado de entrada llamard al apoderado y dejara registro en la hoja de
vida del estudiante, como una observacion.

De la relacidon de los padres, madres y apoderados con el colegio

Todo estudiante debe contar con una apoderada/o titular y otro suplente debidamente
oficializado al momento de la matricula. El apoderado entregara al establecimiento datos de
contacto y emergencia tales como teléfono, direccién, correo electrdnico, entre otros.

Los apoderados deben asistir oportunamente al llamado de los funcionarios vy justificar
cuando no pueden asistir a:

a)
b)
c)

Reuniones de apoderados
Citacion de apoderado a entrevista
Citacion de apoderado en caso de accidente escolar
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13.2.4 De las normas al interior de la sala de clase

a.

coooT

—h

Mantener conducta apropiada en la sala de clases que promuevan un
ambiente propicio para la realizacion de la clase.

Prestar atencién en clases y tomar apuntes.

Seguir las indicaciones que da el docente para la realizacion de actividades.
No consumir alimentos ni liquidos en la sala de clases.

Estar despierto y con una postura correcta (no dormir, no estar recostado
sobre el pupitre).

No Lanzar objetos o papelitos

No realizar sonidos molestos o de burla.

No Ingresar a paginas web no autorizadas por el profesor en la sala de
computacion

No debe utilizar en clases cualquier implemento que no corresponda a
material pedagodgico autorizado por el docente (Electrénicos o juegos de azar,
audifonos).

13.2.5 Graduacion de las faltas
Faltas segun su gravedad:

A. Faltas leves: Acciones de responsabilidad individual que quebrantan normativas
del establecimiento, sin involucrar algun tipo de dafio fisico o psicoldgico a otros
miembros de la comunidad educativa.

B. Faltas graves: Acciones individuales o colectivas que quebrantan normativas
internas del establecimiento, que afecten a otros miembros de la comunidad
educativa y/o deterioren intencionalmente la infraestructura o materiales del
establecimiento.

C. Faltas gravisimas:

- Acciones individuales o colectivas que quebranten normativas internas del
establecimiento y afectan directamente la integridad fisica y/o psicoldgica de otros
miembros de la comunidad escolar.

- Ademads debido a la gravedad y connotacidon el dafio que pueda provocar puede
constituirse como delito, por ende se podria proceder con una denuncia al organismo
publico competente.

13.2.6 Faltas Leves
1. Atrasado al inicio o durante la jornada escolar.
2. Incumplimiento de las normas reglamentarias relativas al aseo y presentacion
personal. (uso correcto de uniforme oficial del establecimiento)
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3. No cumplir con deberes escolares fijados con la debida anterioridad, por ejemplo:

Materiales de trabajo, presentacion de tareas, carpetas, trabajos no realizar
disertaciones, etc.

4. Transgredir las normas bdsicas formales al interior de la sala de clases, como por

ejemplo: De las normas al interior de |a sala de clase (pagina 52)

5. No contestar a la asistencia.
6. Interrumpir otras clases por cualquier motivo, salvo en situaciones debidamente

autorizadas por el establecimiento.

7. Participar en juegos bruscos e inseguros que pongan en peligro la integridad fisica

de quienes actlan u observan.

8. Salir de la sala sin autorizacion del profesor.
9. Vender comida sin autorizacién de direccion.

10. Demostrar excesiva manifestacién de afecto intimo de pareja (besarse en el
establecimiento, tocar partes del cuerpo que socialmente no estan permitidas,
sentarse uno sobre el otro, tocar bajo las prendas de vestir, etc)

11. No asearse después de clase de educacién fisica o actividades deportivas.

12. Descuidar el aseo u orden de la sala de clases, bafio o entorno.

13. Quedarse en sala de clases durante recreos.

14. Interrumpir actos o ceremonias institucionales.

15. No presentarse con uniforme en actividades de alternancia o de representacién al
establecimiento.

16. Ingresar a pabellones que no corresponda sala de clases o ingresar a salas de clase
gue no esta asignado.

13.2.7 Faltas Graves

Noauvs

Copiar en procedimientos evaluativos utilizando cualquier medio para ello.

No ingresar a la sala de clases teniendo una evaluacion previamente fijada vy
encontrandose en el establecimiento.

Dafiar los recursos de aprendizajes, mobiliario o de infraestructura disponible en el
establecimiento.

Dafiar los recursos de aprendizaje de algin compafiero.

No ingresar a la sala de clases estando en el establecimiento (fuga interna)

Salir del establecimiento sin autorizacion de la unidad de Inspectoria General (fuga).
Utilizacién de un lenguaje grosero, oral o escrito, en el trato con sus pares o a
cualquier miembro de la comunidad escolar, en la sala de clases o cualquier parte del
establecimiento.

Utilizaciéon de lenguaje no verbal agresivo como chispear dedos, levantar los brazos
0 no mantener distancia fisica en una conversacion en el trato con sus pares o a
cualquier miembro de la comunidad escolar, en la sala de clases o cualquier parte del
establecimiento.

Engafiar a funcionarios del establecimiento para evadir responsabilidades o no
asumir roles.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

13.2.8

bt

~

Fumar cigarros, vapeador o cigarro electrénico al interior del Liceo o en cualquier
instancia en que se actle en representacion de éste.

Falsificar comunicaciones y firmas de apoderados o apoderado suplente.

Esconder bienes de algln integrante de la comunidad escolar.

Sustraer, copiar, difundir, manipular pruebas y/o trabajos.

Arrojar o jugar con objetos contundentes que revistan peligro para las personas.
Golpear mesa u objetos que generen ruido dentro de la sala de clase, irrumpiendo
en el buen clima del aula.

Desobedecer érdenes de docentes u otros funcionarios de la comunidad educativa.
Grabar o fotografiar a integrantes de la comunidad educativa sin su consentimiento.
Ser sorprendido en acto sexual explicito (masturbacion, juego sexual sin penetracién
o tocaciones) o haciendo movimientos de roce que simulen acto sexual.

Escupir a cualquier miembro de la comunidad.

Comprar o ingresar comida u objetos a través de un tercero que no es apoderado,
ya sea por delivery o por medio irregular (panderetas, rejas, etc).

Ingresar a clases que no corresponde por curso o nivel.

Faltas Gravisimas

Poner en riesgo su seguridad y/o integridad fisica, o la seguridad e integridad fisica
de los demds miembros de la comunidad educativa (prender fuego, usar elementos
inflamables, jugar con elementos corto punzantes, subir a techos, escalar paredes,
etc.).

Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa de cualquier
forma.

Participar en rifias o peleas dentro o fuera del establecimiento.

Amedrentar, discriminar, desprestigiar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar,
increpar, acosar o burlarse de un estudiante u otro miembro de la comunidad
educativa. Esto va desde usar sobrenombres o mofarse de caracteristicas fisicas de
manera presencial, hasta enviar mensajes a través de otras personas u otros
mecanismos comunicacionales, constitutivas de inminente amenaza a la integridad
fisica y/o psicoldgica de los miembros de la comunidad educativa.

Exhibir, transmitir, difundir, manipular informacion, videos e imagenes no
autorizadas de cualquier estudiante o desprestigiar a otro integrante de la
comunidad educativa a través de chats, blogs, facebook, mensajes de texto, correos
electrénicos, foros, servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs,
teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual, electrénico o red social.
Incurrir en injurias o calumnias hacia integrantes(s) de la comunidad educativa.
Realizar acosos o ataques de connotacion sexual.

Consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias ilicitas o encontrarse bajo sus
efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades
organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

13.2.9

13.2.10

Incitar a que otros agredan fisica, verbal, psiquica o utilizando medios virtuales a
otros estudiantes o miembros de la comunidad escolar.

Adulterar notas de pruebas y/o de libro de clase y/o de cualquier documento oficial
fisico o electronico (virtual-web) del establecimiento.

No respetar cabal y oportunamente las indicaciones de salud dictada por la Autoridad
o propia del establecimiento que pongan en peligro la salud del propio estudiante o
de terceros.

- Portar armas en cualquiera de sus formas (se incluye cuchillo cartonero y tijeras con
puntas que no sean solicitadas para una actividad especifica de alguna asignatura o
subsector. Sera motivo de denuncia a las autoridades competentes). Ya sean
genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos.
-Portar, vender, comprar, distribuir, bebidas alcohdlicas, pornografia, drogas o
sustancias ilicitas ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades
organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste

Alterar, robar, sustraer, hurtar cualquier tipo de especie del propio establecimiento,
de compafieros, o de cualquier integrante de la comunidad educativa.

Alterar, robar, falsificar, esconder o sacar del colegio cualquier documento oficial.
Portar artefactos explosivos o incendiarios, bengala o extintor de humo, o bien
materiales para su confeccion.

Actuar atentando contra la integridad fisica y/o psicoldgica de cualquier miembro de
la Comunidad Educativa, ocultado su identidad en cualquier circunstancia.

Ser sorprendidos en acto sexual explicito.

Medidas

Medidas formativas

Estas medidas son aplicadas cuando el estudiante registra por primera vez una situacion
anecdotica de tipo leve

Entrevista: Esta accién puede ser implementada por cualquier Docente del
estudiante, integrante del Equipo de Convivencia Escolar o del Equipo Directivo. Su
objetivo es poner a disposicion del estudiante y/o apoderado toda la informacion
asociada al desempefio de este de la manera mas integral posible, tanto de aspectos
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asociados a lo académico como a la Convivencia Escolar. Esta accion siempre se
realizara con un sentido pedagdgico, dando la posibilidad a estudiante y/o apoderado
de aportar mas antecedentes.

- Dialogo formativo y orientacidn: Este dialogo ofrece una atencién preventiva, ofrecer
generar un cambio en la actitud y estas faltas sean corregidas o evitadas en un futuro,
esta accion la podra llevar cualquier Directivo Docente, dupla psicosocial o Docente.

- Mediacién: trabajo de dialogo con un interlocutor, en busca de una via pacifica y
equitativa para afrontar los conflictos, en un entorno de crecimiento, de aceptacion,
de aprendizaje y de respeto mutuo, este proceso estd a cargo del Encargado de
Convivencia Escolar y puede dirigirse a:

Estudiante (s)- Estudiante(s)
Docente(s) - Estudiante(s)
Funcionario(s)- Estudiante(s)

- Medidas de reparacién inmobiliario y mobiliario (voluntaria): En caso que el
estudiante haya daflado bien materia o de infraestructura del establecimiento, el
apoderado debera reponer aquello que resulte dafiado, de no ser asi, el estudiante
podrd colaborar con el aseo de mesas de una sala en contra jornada, previa
autorizacion del apoderado.

- Derivacion a dupla psicosocial: El equipo conformado por el area de convivencia
escolar al equipo profesional conformado por un trabajador social y un psicélogo que
prestan apoyo psicolégico y asistencia social a los estudiantes y sus familias.

13.2.11 Medidas disciplinarias

1. Amonestacion verbal: Es una medida disciplinaria que se aplica luego de cometer tres
faltas leves reincidentes y luego de haber sido trabajadas con medidas formativas y
se evidencien en su actuar mas situaciones agravantes que atenuantes, esta medida
debe quedar registrada en el libro apartado “hoja de vida” por algin Directivo
Docente.

2. Amonestacion Escrita: Medida disciplinaria que se aplica directamente al estudiante
luego de haber tenido un trabajo formativo y que este haya cometido una falta de
tipo leve o grave (que no atientan a la integridad fisica o psicolégica de algun
miembro de la comunidad), siendo esta una situacion agravante, se avisa a
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apoderado y estudiante de manera escrita o telefénica, dejando registro en la hoja
de vida del estudiante.

Suspensién: El equipo Directivo Docente tiene la facultad de suspender a los alumnos
y miembros de la Comunidad Educativa que hubieren incurrido en alguna de las faltas
graves o gravisimas establecidas como tales en presente reglamento, y que conlleven
como sancién en los mismos que afecten gravemente contra la integridad fisica o
psiquica de algiin miembro de la comunidad educativa. El Director debera notificar la
decision de suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por escrito o
presencialmente al estudiante afectado y a su apoderado, dejando registro en la hoja
de vida del estudiante.

La suspensién no se podra aplicar por periodos que superen los 5 dias, sin perjuicio
gue de manera excepcional se pueda prorrogar una vez por igual periodo.

Cambio de curso: Esta medida disciplinaria podra aplicarla el Director o Inspector
General del establecimiento.

Se aplicard si la permanencia del estudiante sancionado afecta irremediablemente la
Convivencia Escolar del grupo curso al que pertenece. Antes de ello, debera
considerarse viabilidad de asignacidon en otro curso (existencia de cupo).

De ser efectivo el cambio, el estudiante y su apoderado asumiran un compromiso de
superacion frente a las faltas que generaron dicho cambio de curso. De no darse
cumplimiento, se podra aplicar condicionalidad.

Pre-condicionalidad: Esta medida disciplinaria podra aplicarla el Director o Inspector
General del establecimiento.

Se podra aplicar esta medida disciplinaria cuando los estudiantes reincidan en la
comisién de faltas leves o graves, luego de haber asumido compromisos de
superacion y haber sido apoyados pedagdgica y/o psicoldgicamente por docentes o
el Equipo de Convivencia Escolar del establecimiento, y se evidencien en su actuar
mds situaciones agravantes que atenuantes.

Se podra aplicar esta medida directamente cuando se cuente con elemento(s) de
prueba suficiente(s) para atribuir responsabilidad a un estudiante en la comision de
una falta gravisima, y se evidencien en su actuar mas situaciones agravantes que
atenuantes.

La aplicacién de esta medida junto a sus fundamentos, deberd ser notificada por
escrito al estudiante afectado y su apoderado, quienes podran pedir la
reconsideracion de la medida dentro de cinco dias de su notificacion, a la misma
autoridad que aplicéd la medida. Si se aportaran nuevos antecedentes en el proceso
de apelacion, se deberan considerar en su justa dimensién y reevaluar la medida. Se
dard una respuesta definitiva dentro de cinco dias desde la recepcién de la
reconsideracién de la medida.
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La pre-condicionalidad es una medida disciplinaria que se evaluara al finalizar cada
semestre en Consejo de Profesores, independiente de la fecha en que se haya
aplicado. Seran participantes validos del proceso de evaluacion los docentes que
hagan clases al estudiante en cuestién.

Si la evolucion del estudiante es positiva, se citard al apoderado en un plazo de 72
horas, y se le notificard por escrito al apoderado el levantamiento de la medida. De
no observar una evaluacidn positiva, se citard al apoderado en un plazo de 72 horas,
y se comunicaran los motivos por los cuales se conserva la medida disciplinaria, y
también para evaluar y replantearse (de ser necesario) los acuerdos de superacion
asumidos, de manera que el estudiante pueda superar esta medida

Condicionalidad: Esta medida disciplinaria podra aplicarla el Director o el Inspector
general.

Se podrd aplicar esta medida disciplinaria cuando los estudiantes reincidan en la
comision de faltas leves o graves, luego de haber asumido compromisos de
superacion y haber sido apoyados pedagdgica y/o psicolégicamente por docentes o
el Equipo de Convivencia Escolar del establecimiento, y se evidencien en su actuar
mds situaciones agravantes que atenuantes.

Se podra aplicar esta medida directamente cuando se cuente con elemento(s) de
prueba suficiente(s) para atribuir responsabilidad a un estudiante en la comision de
una falta gravisima, y se evidencien en su actuar mas situaciones agravantes que
atenuantes.

Se podra aplicar esta medida directamente cuando no se cumpla con un compromiso
asumido por un estudiante, luego de que se hubiese aplicado la medida disciplinaria
de “cambio de curso” o de “pre-condicionalidad”. La aplicacion de esta medida junto
a sus fundamentos, deberd ser notificada por escrito al estudiante afectado y su
apoderado, quienes podran pedir la reconsideracion de la medida dentro de cinco
dias de su notificacion, a la misma autoridad que aplicé la medida. Si se aportaran
nuevos antecedentes en el proceso de apelacion, se deberdn considerar en su justa
dimensién y reevaluar la medida. Se dara una respuesta definitiva dentro de cinco
dias desde la recepcién de la reconsideracion de la medida. La condicionalidad es una
medida disciplinaria que se evaluara al finalizar cada semestre en Consejo de
Profesores, independiente de la fecha en que se haya aplicado. Seran participantes
validos del proceso de evaluacion los docentes que hagan clases al estudiante en
cuestion. Sila evolucién del estudiante es positiva, se citara al apoderado en un plazo
de 72 horas, y se le notificara por escrito al apoderado el levantamiento de la medida.
De no evidenciar una evolucién positiva, se citara al apoderado en un plazo de 72
horas, y se comunicaran los motivos por los cuales se conserva la medida disciplinaria,
y también para evaluar y replantearse (de ser necesario) los acuerdos de superacion
asumidos, de manera que el estudiante pueda superar esta medida disciplinaria.

Cancelacion de matricula: Medida disciplinaria que se adopta luego que un
estudiante cometa una agravante esta sea del tipo falta grave, luego de asumir
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compromisos de superacién y haber sido apoyado por medidas formativas. Sélo
podra ser adoptada por el Director del establecimiento. Esta decision, junto a sus
fundamentos, debera ser notificada por escrito o a través de entrevista personal al
estudiante afectado y a su apoderado, quienes podran pedir la reconsideracion de la
medida dentro de quince dias de su notificacion, ante la misma autoridad, quien
resolverd previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo deberd pronunciarse
por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales
pertinentes y que se encuentren disponibles.

8. Expulsién: Medida disciplinaria que se adopta luego que un estudiante cometa una
agravante esta sea del tipo falta gravisima, luego de asumir compromisos de
superacion y haber sido apoyado por medidas formativas. Sélo podra ser adoptada
por el director del establecimiento. Esta decisidn, junto a sus fundamentos, debera
ser notificada por escrito o a través de entrevista personal al estudiante afectado y a
su apoderado, quienes podran pedir la reconsideracion de la medida dentro de
quince dias de su notificacién, ante la misma autoridad, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores. El Consejo deberd pronunciarse por escrito,
debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se
encuentren disponibles.

13.2.12 Procedimientos ante las faltas

13.2.13 Como proceder a la anotacién de la observacién de falta LEVE:

1. Conversacién formativa entre Docente o Funcionario y Estudiante.

2. El funcionario que observe la falta debe dejar la observacién en apartado “Hoja de
vida”, previo aviso al estudiante.

3. De ser reiterada la falta tres veces el docente o funcionario amonestara verbalmente
al estudiante, ademas debe fijar una entrevista con el mismo, dejando constancia en
Inspectoria General para llevar Bitacora de seguimiento.

El procedimiento debe quedar registrado en la hoja de vida del estudiante.

3.1 El estudiante debe firmar acuerdo de cambio con Inspectoria General y que para
su debido proceso se utilizara la Bitacora de seguimiento.

3.2 Si el estudiante no cumple acuerdo, se dard una amonestacion escrita, ademas
de dejar una derivacion a equipo psicosocial.

3.3 Si el estudiante no cambia actitud, se citara a apoderado y firmaran acuerdo de
"Pre-condicionalidad”.
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13.2.14

13.2.15

Como proceder a la anotacion de la observacién de falta GRAVE:

Conversacion formativa entre Docente o Funcionario y Estudiante, en caso de
prevencién, de ser un actuar directo se omite paso 1y se aborda directamente el
siguiente.

El funcionario que observe la falta debe dejar la observacion en apartado “Hoja de
vida”, esta debe especificar la accién formativa y la falta que se asocia.

El estudiante serad derivado a Inspectoria General o Direcciéon inmediatamente, quien
aplicara el debido proceso (12.9).

(Verificar si la falta estd asociada a la activacion de algun protocolo. De ser asi, se
procederd con lo dispuesto en dicho apartado a través del Encargado de Convivencia
Escolar. De no ser asi, se procedera en conformidad a las siguientes disposiciones).
Inspectoria General citard a Apoderado para aplicar la medida disciplinaria
correspondiente a “pre- condicionalidad” y acordar medida formativa junto al
Estudiante, dejando registro de esta visita en la hoja de vida del estudiante.

a. Si la falta cometida es una que atente contra la integridad fisica y/o
psicoldgica de alglin(os) integrante(s) de la Comunidad Educativa o la propia,
el apoderado debera retirar de la jornada escolar al estudiante para asegurar
la integridad de los actores educativos afectados, mientras dure el proceso
sancionatorio.

b. Sila falta cometida es una que atente contra el bien material personal de
miembros de la Comunidad Educativa, o contra el bien material, intelectual
o infraestructura del establecimiento, el Inspector General establecerd junto
al apoderado del estudiante forma y plazos de reposicion de aquello que
resultara daflado o extraviado como medida de reparacion (voluntaria).

El estudiante serd derivado a equipo psicosocial o de consejeria, debe firmar acuerdo
de cambio y de “pre-condicionalidad” con Inspectoria General, para su seguimiento
se utilizara la Bitacora.

5.1 De no darse cumplimiento a los acuerdos y reincidir en la misma falta de la misma
subclasificacion por la que haya aplicado “pre-condicionalidad”, se aplicara medida
disciplinaria “Condicionalidad”, que sera firmado por apoderado.

5.2 La agravante en la misma falta o cometa una que afecte gravemente la
Convivencia Escolar, serd constituyente de aplicar medida disciplinaria “Cancelacién
de matricula”, que sera firmado por apoderado.

5.3 La agravante en la misma falta o incurrir en una nueva que afecte gravemente la
Convivencia Escolar, serd constituyente de aplicar medida disciplinaria “Expulsién”,
el proceso serd abordado por el Director o Inspectoria General.

Como proceder a la anotacion de la observacién de falta GRAVISIMA:

62



Conversacion formativa entre Docente o Funcionario y Estudiante, en caso de
prevencién, de ser un actuar directo se omite paso 1y se aborda directamente el
siguiente.

El funcionario que observe la falta debe dejar la observacion en apartado “Hoja de

vida”, esta debe especificar la accién formativa y la falta que se asocia.

El estudiante sera derivado a Inspectoria General o Director inmediatamente, quien

aplicara el debido proceso.

(Verificar si la falta estd asociada a la activacion de algun protocolo. De ser asi, se

procederd con lo dispuesto en dicho apartado a través del Encargado de Convivencia

Escolar. De no ser asi, se procedera en conformidad a las siguientes disposiciones).

Inspectoria General o Director citara inmediatamente y con caracter de urgente al

Apoderado del Estudiante.

Inspectoria General o Director entrevistard a apoderado y estudiante. En dicha

entrevista se comunicara los hechos que son constitutivos de una falta gravisima.

Inspectoria General o Director aplicara la medida disciplinaria correspondiente.

6.1 Si la falta cometida es una que atente contra la integridad fisica y/o psicoldgica
de algun(os) integrante(s) de la Comunidad Educativa o la propia, el apoderado
debera retirar de la jornada escolar al estudiante para asegurar la integridad de
los actores educativos afectados, mientras dure el proceso sancionatorio (Ley
21180, Aula Segura).

6.2 Si la falta cometida es una que atente contra el bien material personal de
miembros de la Comunidad Educativa, o contra el bien material, intelectual o
infraestructura del establecimiento, el Inspector General establecerd junto al
apoderado del estudiante formay plazos de reposiciéon de aquello que resultara
dafiado o extraviado como medida de reparacién (voluntaria).

6.3 Si la falta es constitutiva de delito y hubiese una victima, sera ésta en compaiiia
de un integrante del Equipo Directivo quien deberd hacer la denuncia ante los
organismos policiales.

Retornando el estudiante de la suspension serd derivado a equipo psicosocial o de

consejeria, debe firmar acuerdo de cambio y de “pre-condicionalidad” con

Inspectoria General, para su seguimiento se utilizara la Bitacora.

7.1 De no darse cumplimiento a los acuerdos y reincidir en la misma falta de la misma

subclasificacion por la que haya aplicado “pre-condicionalidad”, se aplicara medida

disciplinaria “Condicionalidad”, que sera firmado por apoderado.

7.2 La reincidencia en la misma falta o cometa una que afecte gravemente la

Convivencia Escolar, serd constituyente de aplicar medida disciplinaria “Cancelacién

de matricula”, que sera firmado por apoderado.

7.3 La reincidencia en la misma falta o incurrir en una nueva que afecte gravemente

la Convivencia Escolar, serda constituyente de aplicar medida disciplinaria

“Expulsién”, el proceso serd abordado por el Director o Inspectoria General.
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13.2.16 Atenuantes — Agravantes

Frente a la necesidad de aplicar una medida disciplinaria, debera considerar las siguientes
situaciones ATENUANTES:

a. El estudiante presenta una hoja de vida intachable.

b. El estudiante reconoce espontdnea y oportunamente la falta, y asume el error.

c. Elestudiante solicité con anterioridad la aplicacion de Mediacion.

d. Lacomision de la falta no es intencionada.

e. La falta fue cometida en defensa propia.

f. Existe una condicién de vulnerabilidad del estudiante, razonable, que motivaria la
comision de la falta.

g. Elestudiante actud para evitar un mal mayor.

h. El estudiante denuncié voluntariamente el hecho ante las autoridades del

establecimiento.
i. Lareparacion inmediata y espontanea del dafio causado.

Frente a la necesidad de aplicar una medida disciplinaria, deberd considerar las siguientes
situaciones AGRAVANTES:

a. La reincidencia, entendida esta como la comision de una nueva falta asociada a
la misma subclasificacion de otra ya cometida.
Haber actuado premeditadamente.
Aprovecharse de una situacién de vulnerabilidad de la victima, como en los casos
en que esta padece alguna discapacidad o tiene una edad menor que la del
infractor.

d. El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas,
de menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del establecimiento.

13.3 FALTAS DEL APODERADO Y ABORDAIJE

a. El incumplimiento de un apoderado a la normativa establecida o sus deberes
constituye una falta.

b. Las faltas cometidas por el apoderado tienen un abordaje focalizado en su persona,
por lo tanto, los acuerdos, medidas y sanciones le conciernen solamente a éste.

13.3.1 Faltas de los apoderados

1) Mantener incompleta o desactualizada la informacion de contacto en la agenda del
estudiante, en su ficha de matricula, o cualgquier informacion que pueda afectar
directa o indirectamente el proceso formativo de éste.

2) Mantener una actitud irrespetuosa o violenta con los funcionarios del Liceo.
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3) Amenazar, insultar o descalificar de manera verbal o por escrito, independiente del
medio de comunicaciéon, a miembros de la Comunidad Educativa.

4) Descalificar de manera verbal o escrita el Proyecto Educativo Institucional del Liceo.

5) Increpar a estudiantes y/o apoderados por conflictos ocurridos en el establecimiento
educacional.

6) No cumplir en fechasy ejecucion de acuerdos de derivacién de su pupilo o propias a
especialistas del darea médica y psicosocial.

7) Presentar a destiempo o no presentar certificados médicos cuando corresponda.

8) Descuidar la asistencia del estudiante sin tener una razéon que lo justifique o de
fuerza mayor.

9) Ingresar al establecimiento o sala de clases sin autorizacion.

10) Ingresar materiales de manera irregular por lugares no destinados para ello.

11) Faltar a dos 0 mads reuniones por semestre.

12) Faltar a entrevistas fijadas sin justificacion.

13) Ser permisivo con su pupilo en el atraso de ingreso a la jornada escolar de éste.

)
)
)
)
14) Descuidar la presentacion personal diaria de su pupilo.
15) No asistir al establecimiento cuando su pupilo haya cometido una falta gravisima.
16) No seguir el conducto regular en el desarrollo de alguna gestion.
17) Descuidar su compromiso con el proceso formativo del estudiante.
18) Cualquier otra falta asociada al incumplimiento de lo consignado en la matricula del
estudiante, el Proyecto Educativo Institucional, y los deberes manifiestos en el

presente reglamento.

13.3.2 Abordaje de las faltas a la normativa o deberes del apoderado

a) Citacion con Inspectoria General o Director, para concretar los pasos consignados en
letras “b”, “c” y “d” siguientes.

b) Notificacidn escrita al apoderado de su conducta inadecuada, respetando siempre el
debido proceso.

c) Firma de notificacion y carta de amonestacion, si amerita.

d) Firma de compromiso de mejora, si amerita.

e) En caso de reiterar la falta, se solicitarad el cambio de apoderado, atendido el debido
proceso. El establecimiento tiene la facultad de solicitar cambio de apoderado al
evidenciar que las notificaciones y compromisos previos no han surtido efecto luego
de aplicado el protocolo correspondiente. Aquel apoderado que incurra en faltas
asociadas al ejercicio de violencia (segun contempla el presente reglamento) serd
separado momentdaneamente de su rol, en lo que dure el debido proceso. De
concluir, posterior al debido proceso, que el apoderado es responsable del hecho de
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13.4

13.4.1

13.4.2

violencia denunciado, se procederd a solicitar cambio de apoderado. De serimposible
la aplicacién de esta medida, se solicitard mediacion a la Superintendencia de
Educacion para resolver dialdgica y pacificamente la situacion.

Derivacion a red de proteccion: Si el apoderado cometiera una falta que atente
contra el bienestar fisico o psicologico de estudiante(s) o integrante(s) de la
Comunidad Educativa, se derivara inmediatamente a entidades legales o sociales
segln los protocolos establecidos en el presente reglamento.

DE LAS FALTAS A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTO POR PARTE DEL PERSONAL DEL
ESTABLECIMIENTO

De las quejas o denuncias en contra de los funcionarios del establecimiento

Teniendo presente que la Ley General de Educacién establece derechos y deberes
para losy las profesionales de la educacion y asistentes de la educacion, los cuales se
contemplan en el presente Reglamento Interno, se establece que las faltas e
infracciones que involucren al personal docente y asistente de la educacion
pertenecientes al establecimiento; asi como los conflictos que ocurran entre ellos
gue ameriten ser investigados por un procedimiento y sancionados, incluidos casos
de maltrato y/o actos discriminatorios, de acoso psicoldgico y/o sexual, entre otros,
gue puedan eventualmente constituir responsabilidad administrativa y/o penal,
incluso; seran procesados, investigados y sancionados, de conformidad lo establece
la normativa vigente.

En el caso de los docentes, tal como lo indica el Estatuto de los Profesionales de la
Educacion, en su art. 17, “las quejas o denuncias contra un profesional de la
educacién deben ser formuladas por escrito, o en su defecto, escrituradas por el
funcionario que las reciba, para que sean admitidas a tramitacién por las autoridades
y directores de establecimientos. Su texto debe ser conocido por el afectado”.

Por su parte, para el caso de los asistentes de la educacion, aplica exactamente el
mismo procedimiento que realiza un profesional de la educacion para formular una
gueja o denuncia, con el fin de ser tramitadas por el o la Director del establecimiento.
También aplica para los asistentes de la educacién que la queja o denuncia debe ser
conocida por el afectado, garantizando de esta forma los principios de dignidad del
ser humano, responsabilidad y el justo y racional procedimiento.

Procedimiento ante quejas, denuncias o faltas de funcionarios del establecimiento
educacional.

En caso de tratarse de una queja o denuncia por alguna de las faltas gravisimas tipificadas y
consignadas en este Reglamento Interno, sean estas asociadas a maltrato o vulneracion de
derechos de algin integrante de la comunidad escolar, tales como padres, madres,
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apoderados, estudiantes, docentes y/o asistentes de la educacion se aplicara el siguiente
procedimiento:

a. Formalizar la denuncia por escrito al Director del establecimiento. La denuncia debera
contener lo siguiente:

l. Individualizacidon del denunciante y del funcionario denunciado.

Il. Indicar la relacién de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacién entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso u otros actos ejercidos por el denunciado respecto del
denunciante; espacio fisico en que ocurre el episodio; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes
adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha
manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto infractor.

Il. Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se
habrian originado en la conducta denunciada.

b. Formulada la denuncia, el Director o el funcionario directivo que lo subrogue,
adoptard inmediatamente las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucion del
tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo.

c. En caso de tratarse de faltas que revisten cardcter de delito, el Director del
establecimiento o quién lo subrogue deberd, en el plazo de 24 horas, denunciar la
situacion al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones (PDI)
y/o Tribunales de Justicia, facilitando a estas instituciones la mayor cantidad de
antecedentes posibles y que tenga a disposicion.

d. A suvez, de forma paralela, el Director del establecimiento comunicard y oficiara al
sostenedor la denuncia presentada a las instituciones antes sefialadas, con los
antecedentes, acciones y medidas adoptadas, de tal manera de tomar conocimiento
de los hechos acontecidos y del procedimiento aplicado por el establecimiento.

e. Encasode que la denuncia es en contra del Director del establecimiento, ésta debera
presentarse directamente a un integrante del equipo directivo del establecimiento,
quien oficiard inmediatamente al sostenedor, de tal manera de proceder, en virtud de
la naturaleza de los hechos, a denunciar al organismo competente.

f. Paralelo al curso de tramitacion legal del caso, el sostenedor aplicard un
procedimiento administrativo para aclarar los hechos que se denuncian, el cual
debera aplicarse y concluirse en la forma y plazos establecidos en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad vigente.

g. En conformidad al mérito de la investigacion y de sus conclusiones, el sostenedor
debera, dentro de los quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponery
aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la
amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacidn de la relacion laboral o por las
respectivas causales equivalentes prescritas en el Estatuto Docente o en el Estatuto
de los Asistentes de la Educacion, segun el caso, dependiendo de la gravedad vy
reiteracion de los hechos acreditados durante la investigacién.

67



Para el resto de los casos, al tratarse de quejas o denuncias asociadas a faltas graves o
leves tipificadas y contenidas en este Reglamento Interno que afecten a cualquier
miembro de la comunidad escolar vy, si el Director estimase que los hechos son
susceptibles de ser sancionados con una medida formativa y/o disciplinaria, se procedera
de la siguiente manera:

a. Formalizar la denuncia por escrito al Director del establecimiento. La denuncia
debera contener lo siguiente:

i.  Individualizacion del denunciante y del funcionario denunciado.

ii. Indicar la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacién entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso u otros actos ejercidos por el denunciado respecto del
denunciante; espacio fisico en que ocurre el episodio; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes
adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha
manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto infractor,
segln el caso.

iii.  Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se
habrian originado en la conducta denunciada.

b. Recibida la queja y/o denuncia, el Director evaluara el contenido de los hechos
denunciados, solicitando la versién de las partes involucradas, en un plazo que no
excederd los 5 dias habiles. Tanto el denunciante como el denunciado tendran en
este periodo la posibilidad de presentar los cargos y descargos correspondientes,
respecto de los hechos que se sefialan en la denuncia.

c. Una vez finalizado lo anterior, El Director emitird un informe que dara cuenta de
las conclusiones y medidas establecidas para resolver el conflicto. Dentro de estas
medidas se contempla la mediacion como una técnica favorable en la resolucion
de conflictos, ya que permite, mediante un mediador imparcial, colaborar en la
resolucion del conflicto entre los involucrados (mediados). Serd responsable el
encargado de convivencia escolar del establecimiento llevar a cabo el proceso de
mediacidn entre las partes.

d. El informe sera enviado al sostenedor, con los antecedentes, conclusiones vy
medidas adoptadas por el establecimiento. Si el caso se asocia a una falta grave
del Reglamento Interno, el Director sugerird al sostenedor aplicar el respectivo
procedimiento administrativo, que se encuentra establecido en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad vigente del sostenedor.

e. El sostenedor evaluard los antecedentes presentados por el Director del
establecimiento, para determinar si, de acuerdo con los argumentos presentados,
se acoge a tramitacion el procedimiento administrativo correspondiente o
pronunciarse en caso de desistimiento o sobreseimiento.

68



14 .INSTANCIAS DE RECONOCIMIENTO Y PREMIACION

14.1 Estudiantes

Los estudiantes del establecimiento seran reconocidos por todos los integrantes de la
comunidad educativa al finalizar cada periodo académico, en funcién de su rendimiento
académico y valores institucionales (Panel de valores Institucionales PROVI). Esta instancia
es de cardcter publico y participativo, y propende a estimular en los jovenes la motivacién
por superarse, por aprender cada vez mas y proyectar a través de cada uno de ellos las altas
expectativas que se tienen de cada uno de los estudiantes que componen nuestra
comunidad educativa. Para la asignacion de este reconocimiento, al finalizar un periodo
académico (semestre o trimestre), su correspondiente profesor jefe tomard en
consideracién la cantidad de observaciones positivas que tenga el estudiante, las
observaciones de los docentes de asignaturas del curso y las apreciaciones de los
compafieros de curso y su trayectoria de superacion, compromiso y buen trato.

Estudiante destacado por calificaciones: Estudiante que tiene el mejor promedio de su curso.

Estudiante PROVI: Estudiante que destaca en los valores responsabilidad, respeto,
perseverancia, creatividad, solidaridad y honestidad.

14.2 Asistentes de la educacion, docentes y directivos

El Equipo Directivo del establecimiento gestionara anualmente el proceso de eleccion del
mejor Funcionario PROVI, en las categorias docente y asistente de la educacion, basados
principalmente en los valores institucionales.

15 REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

15.1 Definicién y Politicas del establecimiento para la sana convivencia escolar

Se entiende como el Instrumento de gestion de desarrollo de la convivencia escolar que
integra todas las acciones que propician un Clima de sana convivencia, este se construye en
base a las orientaciones emanadas del MINEDUC (Ref. MINEDUC)

Este plan de accidn 2025, esta dirigido a la implementacion de la Convivencia Escolar, como
acciéon fundamental, considerando que es la base de la formacion ciudadana y que constituye
un factor clave para la formacién integral de los y las estudiantes, de alli la relevancia de
coordinar adecuadamente y de fortalecer este ambito, generando las condiciones mas
adecuadas para los aprendizajes vy las interrelaciones entre los actores de la comunidad
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escolar, logrando asi un clima escolar favorable. La formacion de los y las estudiantes en una
convivencia escolar favorable constituye el mecanismo mas efectivo de prevencion de la
violencia escolar, como de igual manera un clima escolar organizado y acogedor permite que
nuestros estudiantes aprendan mas y mejor.

15.2 Encargado(a) de Convivencia Escolar

El Encargado de Convivencia Escolar es un docente o profesional del drea psicosocial, que
conoce la Politica Nacional de Convivencia Escolar y se maneje en dreas como clima escolar,
resolucién pacifica de conflictos y concepcion de aprendizaje integral. 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 gestion que permiten su
implementacion. El Encargado de Convivencia Escolar 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
gestion 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
gue pueda planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de convivencia, y
delegar tareas.

15.3 Plan de Gestidon de Convivencia Escolar

PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

15.4 Estrategias de prevencidny protocolos de actuacion frente a situaciones de maltrato,
acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa.

PROTOCOLO EN CASO ACOSO ESCOLAR

15.5 Regulaciones a las Instancias de Participacion y coordinacion de estas.

15.5.1 Consejo Escolar

De acuerdo al Articulo 15° de la Ley N° 20.370 General de Educacién, “en cada
establecimiento subvencionado o que recibe aportes del Estado debera existir un Consejo
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Escolar. Dicha instancia tendrda como objetivo estimular y canalizar la participacién de la
comunidad educativa en el proyecto educativo y en las demads dreas que estén dentro de la
esfera de sus competencias”. De acuerdo al Decreto N° 24 del afio 2005 y sus modificaciones
incorporadas a través del Decreto N° 19 del afio 2016, ambos documentos del MINEDUC, el
Consejo Escolar debe estar integrado a lo menos por:

e £l 0 la Director/a del establecimiento (quien presidird el Consejo).
e Un/a representante de la entidad sostenedora.

e Un/a Docente elegido/a por sus pares.

e Un/a asistente de la educacién elegido/a por sus pares.

e £l 0 la presidente/a del Centro General de Apoderadas/os.

e £l 0 la presidente/a del Centro de Estudiantes.

Siguiendo el mismo Decreto, el Consejo Escolar sesionara al menos cuatro veces en meses
distintos del afio escolar respectivo y su quérum minimo de funcionamiento serd la mayoria
simple de sus miembros. La Direccion del establecimiento “debera mantener a disposicion
de los integrantes del Consejo Escolar, los antecedentes necesarios para que éstos puedan
participar de manera informada y activa en las materias de su competencia... En ningln caso
el sostenedor podra impedir o dificultar la constitucion del Consejo Escolar, ni obstaculizar,
de cualquier modo, su funcionamiento regular”. También se establece que el Consejo Escolar
debe ser informado sobre:

e Logros de aprendizaje de las y los estudiantes.
e Fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion.

e Resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos
y directivos.

e Enfoques y metas de gestidn del establecimiento y evaluacion de su desempefio.

15.5.2 Consejo de profesores

De acuerdo al Articulo 15 de la Ley N° 19.070 Estatuto Docente “en los establecimientos
educacionales habra Consejos de Profesores u organismos equivalentes de caracter
consultivo, integrados por personal docente directivo, técnico-pedagdgico y docente. Sin
embargo, los Consejos de Profesores podran tener caracter resolutivo en materias técnico
pedagodgicas”.
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15.5.3 Centro de padres y apoderados

De acuerdo al Decreto N° 565 del afio 1990, del MINEDUC, “los Centros de Padres y
Apoderados, en adelante Centros de Padres, son organismos que comparten y colaboran en
los propdsitos educativos y sociales de los establecimientos educacionales de que forma
parte. Los Centros de Padres orientardn sus acciones con plena observancia de las
atribuciones técnico-pedagdgicas que competen exclusivamente al establecimiento,
promoveran la solidaridad, la cohesion grupal entre sus miembros, apoyaran
organizadamente las labores educativas del establecimiento vy, estimularan el desarrollo y
progreso del conjunto de la comunidad escolar”. Siguiendo al mismo decreto, en la
estructura del Centro de Estudiantes se debe considerar:

e Asamblea General de Apoderadas/os.
e Directiva del centro de apoderadas/os.
e Consejo de delegados/as de curso.

e Subcentros o directivas de cada curso.

El Decreto también sefiala que “los Centros de Padres que desearen obtener personalidad
juridica, se constituiran de acuerdo a las normas sefialadas en el Titulo XXXIII del Libro | del
Cddigo Civil”. Finalmente, “La Direccién del establecimiento educacional debera facilitar al
Centro de Padres el uso del local para sus reuniones y asambleas las que no podran interferir
en el desarrollo regular de clases”

15.5.4 Centro de Estudiantes

De acuerdo al Decreto N° 524 del afio 1990 y las modificaciones del Decreto N° 50 del afio
2006, ambos textos del MINEDUC, “el Centro de Alumnos es la organizacion formada por los
estudiantes de segundo ciclo de ensefianza bdsica y enseflanza media, de cada
establecimiento educacional. Su finalidad es servir a sus miembros como medio de
desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accion; de
formarlos para la vida democratica, y de prepararlos para participar en los cambios culturales
y sociales. En ningln establecimiento se podra negar la constitucién y funcionamiento de un
Centro de Alumnos”. Siguiendo al mismo decreto, en la estructura del Centro de Estudiantes
se debe considerar:

e Asamblea General de estudiantes.
e Directiva del centro de estudiantes.
e Consejo de delegados/as de curso.
e Consejo de curso.

e Junta electoral.

e Comisiones de trabajo.
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De acuerdo al Decreto N° 524 del afio 1990 y las modificaciones del Decreto N° 50 del afio
2006, ambos textos del MINEDUC, “el Centro de Alumnos tendrd asesores pertenecientes al
cuerpo docente del establecimiento para orientar el desarrollo de sus actividades y para
relacionarlo con el mismo”

15.5.5 Comité de Seguridad Escolar

El Comité de Seguridad Escolar, puede funcionar a través del Consejo Escolar (Decreto
24/2005, Ministerio de Educacion), organismo que tendrd la funcion de coordinar las
acciones integrales para la seguridad de la comunidad educativa. Coordinar a la comunidad
educativa, con sus respectivos representantes, a fin de alcanzar una activa y masiva
participacion en un proceso que los compromete a todos y todas, para lograr la construccion
de una sociedad resiliente mas segura y mejor preparada frente a diversas amenazas. Entre
sus objetivos estan:

e Recabar informacién detallada (riesgos y recursos) y actualizarla
permanentemente. Analizarla para generar acciones preventivas.

e Diseflar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar vy
programar ejercicios periodicos de los Planes de Respuestas o Protocolos de
Actuacion frente a las diversas amenazas o emergencias que se produzcan.

e Disefiary ejecutar programas concretos de trabajo permanente que proyecten su
accionar a toda la comunidad educativa.
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16 ANEXOS

16.1 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS
15.1. Introduccion Proteger y resguardar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes es
una tarea ineludible que compete, en primer lugar, a la familia, con apoyo y participacion del
conjunto de la sociedad y con el rol garante del Estado, tal como lo establece la Convencién
sobre los Derechos del Nifio, aprobada por la ONU en 1989 y ratificada por Chile en 1990
(MINEDUC, 2017, p. 5).

El contexto escolar adquiere un rol fundamental en promover y garantizar una convivencia
pacifica, respetuosa e inclusiva, donde se asume una postura de rechazo decidido ante toda
forma de maltrato y abuso hacia la infancia y adolescencia, en el que se establecen
procedimientos claros ante situaciones de vulneracién ( MINEDUC, 2017, p. 5).

El INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO “PROFESOR FERNANDO PEREZ BECERRA” promueve
el autocuidado (asociado al bienestar, a la valoracion de la vida, del propio cuerpo y salud)
por medio de aprendizajes que permiten desarrollar herramientas para actuar
preventivamente y frente a diversas situaciones de riesgo.

15.1l. Objetivos:

e Dar a conocer y difundir, las practicas y etapas necesarias para el adecuado y oportuno
abordaje frente a situaciones de presunta vulneracién de derechos de los estudiantes, que
estén afectandolos fisica, emocional y/o psicolégicamente o a otros miembros de la
comunidad escolar, con el fin de actuar con diligencia y prontitud y asi asegurar el debido
restablecimiento de sus derechos en forma oportuna, y la prevenciéon de situaciones
problematicas futuras.

e Explicitar y relevar el rol gque cumplen los funcionarios del establecimiento en la deteccidn,
y adopcidon de medidas en beneficio de los estudiantes en situacidn de presunta vulneracién
de derechos. 1. lll. Marco Tedrico y Conceptos Fundamentales

15. Ill.a) ¢ Cuadles son los derechos de los nifios, nifias y adolescentes?

1. Alaidentidad y la familia:

e La vida, el desarrollo, la participacién y la proteccién.

e Tener un nombre y una nacionalidad.

® Saber quiénes son sus papdas y a no ser separados de ellos.

e Que el Estado garantice a sus padres la posibilidad de cumplir con sus deberes y derechos.

e Crecer sanos fisica, mental y espiritualmente.
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e Que se respete su vida privada.
2. A expresarse libremente y el acceso a la informacion:
® Tener su propia cultura, idioma y religion.

e Pedir y difundir la informacion necesaria que promueva su bienestar y desarrollo como
personas.

e Que sus intereses sean lo primero a tener en cuenta en cada tema que les afecte, tanto en
la escuela, como en los hospitales, ante los jueces, diputados, senadores u otras autoridades.

® Expresarse libremente, ser escuchados y que su opinidn sea tomada en cuenta.
3. A'la proteccion contra el abuso y la discriminacion:

e No ser discriminados por el solo hecho de ser diferentes a los demas.

e Tener a quien recurrir en caso de que los maltraten o les hagan dafio.

® Que no se les obligue a realizar trabajos peligrosos ni actividades que afecten o
entorpezcan su salud, educacion y desarrollo.

e Que nadie haga con su cuerpo cosas que no quieren.
4. Ala educacion:

e Aprender todo aquello que desarrolle al maximo su personalidad y capacidades
intelectuales, fisicas y sociales.

e Recibir educacion. La ensefianza primaria deberia ser gratuita y obligatoria para todos los
nifios. Todos los nifios deberian tener acceso a la ensefianza secundaria.

5. A una vida segura y sana:

e Tener una vida digna y plena, mds aun si se tiene una discapacidad fisica o mental.

e Descansar, jugar y practicar deportes.

e Vivir en un medio ambiente sano y limpio y a disfrutar del contacto con la naturaleza.

e Participar activamente en la vida cultural de su comunidad, a través de la musica, la pintura,
el teatro, el cine o cualquier medio de expresion.

e Reunirse con amigos para pensar proyectos juntos o intercambiar ideas. 6. Los nifios
impedidos a la atencion especial:

e Los nifios impedidos tienen derecho a los servicios de rehabilitacion, y a la educacion y
capacitacion que los ayuden a disfrutar de una vida plena y decorosa.

e El derecho de un trato especial en caso de privacion de la libertad (UNICEF, 2014).
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15. lll.b) éQué se entiende por vulneracion de derechos? La Convencién sobre Derechos del
Nifio, Nifia y Adolescentes conmina a los Estados a adoptar todas las medidas legislativas,
administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al nifio contra toda forma de
perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacién
(articulo 20), donde se incluye de manera inequivoca la violencia institucional de la que
pueden ser victimas de parte de funcionarios policiales, en su tarea por resguardar el orden
publico y la seguridad nacional. Asimismo, consagra el principio de no discriminacién
(articulo 2°), el cual debe ser considerado por la policia al momento de determinar la forma
de actuacion, donde puedan afectarse los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
(UNICEF, 2014).

Conceptos tedricos asociados a la vulneracion de derechos de nifios nifias v adolescentes:

e Maltrato Infantil: El maltrato infantil es toda accién u omisién que produzca menoscabo en
la salud fisica o psiquica de nifios, nifias y estudiantes. En ese sentido, cabe destacar que
cualquier tipo de maltrato vulnera los derechos del nifio, nifia o estudiante, pudiendo ser
constitutivo de delito.

e Maltrato fisico: Cualquier accién no accidental por parte de padres, madres o cuidadores
gue provoque dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio.

e Maltrato psicolégico: Hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas,
descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia
el nifio, nifia o estudiante.

e Abuso sexual: “El abuso sexual ocurre cuando un adulto o adolescente recurre a la
seduccion, el chantaje, las amenazas, la manipulacién psicoldgica y/o el uso de fuerza fisica
para involucrar a un nifio en actividades sexuales de cualquier indole. Implica involucrar al
nifio en una actividad que no corresponde a su nivel de desarrollo emocional, cognitivo, ni
social, dafiando su indemnidad sexual.”

e Negligencia: Se refiere a la falta de proteccién y cuidado minimo por parte de quienes
tienen el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y
educacién de los/as nifios/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades
basicas, sean estas fisicas, sociales, psicoldgicas o intelectuales (MINEDUC, 2017).

Existen distintos tipos de negligencia:
- Negligencia Médica: Cuando el cuidador, no atiende a las necesidades médicas del nifio.
- Negligencia Seguridad: Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencién.

- Negligencia Emocional: Rechazo por parte del cuidador a reconocer, atender o aliviar
alguna preocupacion o miedo del nifio.

- Negligencia Educativa: Cuando el cuidador no vela por la educacion del nifio.
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- Negligencia fisica: cuando no se le entregan las condiciones para suplir sus necesidades
basicas. Por ejemplo: comida, ropa, cuidado de higiene.

- Negligencia social: Cuando se les priva de socializar con otros pares.

Grados de Vulneracion de Derechos:

Baja complejidad: Maltrato fisico sin lesiones; maltrato psicoldgico leve; negligencias
temporales (dificultad para establecer normas y limites); testigo de VIF, consumo de
droga de bajo riesgo; interaccion conflictiva con el medio externo: pre-desercion
escolar, entre otros.

Mediana Complejidad: Maltrato fisico leve; maltrato psicoldgico grave; negligencia;
testigo de VIF grave; consumo de drogas en el nifio/a; conductas transgresoras no
tipificadas como delito ; desercion escolar prolongada; consumo de drogas por parte
de adulto responsable; bullying, entre otros.

Alta Complejidad: Abuso sexual infantil; violacion; desercidon escolar prolongada (mas
de 40 dias) consumo problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas
como delito; familia ausente o conductas altamente negligentes o de abandono,
maltrato grave, nifios, niflas y adolescentes en situacion de calle. Sustraccién de
menores. Se deberd denunciar los delitos cometidos por mayores de 14 afios y
menores de 18, puesto que poseen responsabilidad penal adolescente ley 20.084.
Cuando se detecte una vulneracién derechos de alta complejidad y en virtud de lo
establecido en el Articulo 175 Cédigo Procesal Penal, Estardn obligados a denunciar:
letra e) Los directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales
de todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en
el establecimiento. El no cumplimiento de esta obligacidon trae consigo eventuales
responsabilidades personales e institucionales. La denuncia realizada por cualquiera
de los obligados en este articulo eximird al resto.

Lea mas: https://leyes-cl.com/codigo_procesal_penal/175.htm. Las denuncias deben

realizarse ante Carabineros, Policia de Investigaciones, Fiscalia o Tribunales de
Familia.

1. 1V.- Etapas a seguir en caso de Posible Vulneracion de Derechos:

1.- RECEPCION DE LA INFORMACION: El/la encargado/a de Convivencia Escolar recibe
formalmente la informacién sobre un posible caso de vulneracion de Derechos y abre
la respectiva carpeta de seguimiento, en la se consignara la totalidad de las gestiones
gue se realicen en torno del caso. Todos los miembros de la Comunidad Escolar estan
obligados a informar de cualquier situaciones de posible vulneracion de derechos que
afecte a un estudiante miembro de la comunidad educativa, todo ello conforme al
conducto regular establecido en el reglamento interno de convivencia escolar del
establecimiento. Cualquier profesor, inspector, directivo y/o psicéloga que reciba la
informacién en primera instancia, debera:
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A)dejar registro escrito en los formatos correspondientes (Registro de entrevista de
estudiantes o apoderados).

B) El mismo dia e inmediatamente de recibida la informacién deberd comunicarse
al/la encargado/a de convivencia escolar (Encargado de Convivencia Escolar y/o
Inspector General). De no poder hacerlo presencialmente, podra realizarlo via correo
electronico respetando el mismo plazo, a los encargados sefialados (GCE y/O I1G).

C) De no encontrarse el/la encargado/a de convivencia escolar, deberd comunicarlo
directamente a la Direccién del Colegio.

Si un estudiante considera que no esta en condiciones de verbalizar la situacion que
le afecta a un adulto de la comunidad, podrd en todo caso manifestar la situacion que
lo aqueja por medio de un escrito libre indicando su nombre y curso y hacerlo llegar
a su profesor jefe o al departamento de orientacién, de forma directa o a través de
su apoderado, madre o padre. El encargado de Convivencia Escolar, deberd informar
en un plazo de 24 horas a la Direccién del Colegio, quién conformara el Comité de
Convivencia a cargo del caso (Profesores jefes del estudiante involucrado, equipo
psicosocial, Inspector/a u otro que estime necesario).

En caso de vulneracién de derechos sucedida dentro del Colegio, se ofrecera a él o
los estudiantes afectados una primera contencién por parte del Profesor Jefe u otro
docente o una contencién psicoldgica por parte del Departamento de Orientacion
para asegurar la integridad de su estado emocional en ese momento y procedera los
pasos . Si el hecho que afecta a un estudiante revistiera las caracteristicas de delito,
quien reciba el relato deberd efectuar la denuncia respectiva ante la Policia o el
Ministerio Publico dentro del plazo de 24 horas desde que tuvieron conocimiento del
hecho. IMPORTANTE: El Colegio debe resguardar la intimidad e identidad del
estudiante en todo momento, permitiendo que se encuentre siempre acompafiado, si
es necesario por sus padres, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad
educativa, ni interrogarlo o indagar sobre los hechos, evitando la revictimizacién de
éste. La intervencién siempre sera orientada a contencién, retencién escolar,
integracién y prevencion.

2.- INVESTIGACION: Etapa mediante la cual, se recaban antecedentes minimos para
analizar la situacion y a su vez calificar la situacion de vulneracion segin gravedad, en
BAJA, MEDIANA O ALTA COMPLEJIDAD, y tomar medidas en coherencia con aquello.
El comité de convivencia realizara la recopilacion de antecedentes, resguardando la
identidad de las personas involucradas. Jamas se investigardn hechos que
presumiblemente sean constitutivos de delito o Violencia Intrafamiliar o Vulneracion
de derechos, las indagaciones seran orientadas a asegurar las derivaciones y
seguimientos que sean pertinentes u otra clase medidas que deban ser adoptadas
para asegurar la permanencia del/la estudiante afectada y su debida integracién a
proceso educativo. Las acciones seran las siguientes:

e Se solicitard al Profesor Jefe u otros profesores de asignatura informacién por
escrito sobre antecedentes que puedan relacionarse al hecho vivenciado por el/la
estudiante, en el Ultimo tiempo, cdmo es la comunicacién con la familia, y cualquier
otro antecedente que sea relevante.
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® Se revisaran los archivos que se tengan en la carpeta del proceso escolar del
estudiante (Registros de entrevistas de apoderados y/o estudiantes; informes de
especialistas, entre otros que se encuentren en carpeta).

e Si el hecho informado hubiere ocurrido al interior del establecimiento, se realizaran
entrevistas a estudiantes, profesores u otros funcionarios si fuese necesario, para
establecer como habrian ocurrido los hechos, en qué lugar, en qué momento, quién
estaba a cargo. En todo momento se pedird reserva del caso, y se dejara registro
escrito de los relatos, segln protocolo establecido para los registros.

Esta etapa de recopilacion de antecedentes, podra extenderse entre 24 y 72 horas
dependiendo de la gravedad de la situacion informada. En el caso de vulneracion de
derechos de caracter grave la investigaciéon como el proceso de reparacion estd a
cargo de otros organismos e instituciones especializadas. En el caso de tratarse de
una situacion de Vulneracién de Derecho correspondiente a acoso, abuso sexual,
estupro u otros de connotacién sexual, se actuara acorde al Protocolo de actuacion
del Colegio para estos casos, publicado en la pagina web del establecimiento. En el
caso de tratarse de una situaciéon de vulneracién de Derechos correspondiente a
maltrato, violencia o acoso escolar se actuara en coherencia al Protocolo de
actuacion del Colegio para estos casos publicado en la pdagina web del
establecimiento.

3. MEDIDAS A TOMAR: En la presente etapa, y una vez obtenidos y analizados los
antecedentes relevantes, se establecen lineamientos de accion para proteger al
estudiante, informar y/o brindar apoyo y/o realizar la derivacion pertinente.
Tomando en cuenta lo analizado, el Comité de Convivencia, aplicarda medidas
pedagdgicas, formativas, de apoyo psicosocial y/o sanciones, segin sea el caso, de
acuerdo al Reglamento de Convivencia escolar vigente y con el resguardo de cautelar
siempre el bien superior del o los estudiantes involucrados.

a) Informacién y Comunicacién con apoderado, madre o padre: Ya sea por
vulneracion del Derecho de baja, media o alta complejidad, se informara
inmediatamente al apoderado.

e Si se trata de una denuncia de baja complejidad, serd el profesor jefe, miembro del
equipo psicosocial o un miembro del equipo directivo, quien informe, lidere y registre
este encuentro.

e De tratarse de una situacién de media o alta complejidad de vulneracion de
derechos, serd la Direccién del Colegio, quien informe, lidere y registre el encuentro,
acompafiada de otro miembro del Comité de Convivencia Escolar que estime
necesario.

e Si |a situacion denunciada involucra a los padres o apoderados como responsables
de la situacidon de maltrato o vulneracién, la Direccién del Colegio podra solicitar la
asistencia de otro familiar, considerando siempre el derecho a la no exposicién de
situaciones personales de los nifios y adolescentes.

e Cuando se detecte vulneracién grave de derechos o de alta complejidad (Abuso
sexual infantil; violacién; desercion escolar prolongada (mds de 40 dias) consumo
problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas como delito; familia
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ausente o conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato grave, nifios,
niflas y adolescentes en situacion de calle, Sustraccién de menores), el Director del
colegio serd la encargada de informar a los apoderados en un plazo menor a 24 horas
por medios de citacién al apoderado (Esto debe realizarse sin dejar de hacer la
denuncia correspondiente al organismo que corresponda) . Si el apoderado no se
presenta a la citacion, el Colegio enviara una carta certificada a su domicilio para
solicitar una reunion de caracter urgente. Si aun no se recibe respuesta por parte del
apoderado, se recurrird a un familiar cercano del estudiante para informarle lo
ocurrido. En el caso en que no sea posible establecer contacto con el familiar y/o éste
no se presente a la citacion, el Colegio procederd a denunciar los hechos en la
institucién correspondiente: Carabineros de Chile, Tribunales de Familia, Fiscalia.

Los objetivos de esta entrevista estaran centrados en:

® Explicar la situacién en términos generales, sin individualizar a las o los involucrados
ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacién o situaciones de
secretismo que generan desconfianzas entre las familias respecto a la labor
protectora del colegio.

® Indagar respecto a si el apoderado, madre o padre estaban en conocimiento o no
de los hechos vy las eventuales actuaciones realizadas en caso de tener conocimiento.
e Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se
implementaran en el colegio para contener y apoyar a la persona afectada
(estudiante).

e Solicitar colaboracion y apoyo por parte de los apoderados en la labor formativa
del colegio en torno a este tema, explicitado en compromisos claros y precisos.

e Solicitar acciones al apoderado que garanticen el respeto por los derechos de su
pupilo segln sea el caso. (Ver punto b)

b) Solicitar, mediante entrevista, acciones al apoderado que garanticen el respeto por
los derechos de su pupilo/a si procediere.

e Cuando se detecte algin tipo de negligencia médica, en donde se esté
transgrediendo el derecho a recibir una atencién de salud segun las necesidades que
esté presentando el estudiante (necesidad fisica, psicoldgica o emocional), el colegio
solicitara a los apoderados que lleven al médico o especialista a su hijo/a segun la
necesidad, y entregue un certificado al Colegio en un plazo acordado entre ambas
partes. Se realizard seguimiento de los acuerdos tomados. La persona a cargo de
conducir el seguimiento serd la psicodloga. La persona a cargo de mantener
comunicacién con el apoderado de forma directa para ejecutar el seguimiento es el
profesor jefe.

e Cuando el estudiante no asista a clases por periodos prolongados, sin justificacién
alguna, el Colegio se pondrd en contacto con el apoderado, y en entrevista se le
solicitard asistencia continua y sistematica del estudiante, promoviendo la
importancia que esta tiene para el proceso de aprendizaje y su educacién integral. El
Profesor jefe realizard seguimiento directo del avance de esta situacion.
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® En caso de que un estudiante esté incurriendo en consumo de Drogas, se actuara
acorde al Protocolo de actuacion del Colegio para estos casos

e Solicitud de derivacion a especialistas, o instituciones y organismos competentes,
tales como OPD de la comuna respectiva, para contribuir al proceso de reparacion
tomando en cuenta la situacién de vulneracion de derecho experimentado por el
estudiante. El Colegio emitira un Informe descriptivo de la situacion denunciada, al
especialista o institucién correspondiente.

16.2 PROTOCOLO VULNERACION DE DERECHOS QUE CONSTITUYEN DELITOS
DENUNCIABLES
Si el hecho investigado constituye delito, el colegio deberd denunciarlo a las
instituciones correspondientes (Carabineros, PDI, Fiscalia u otras), conforme con el
Art. 175 letra e, del Cédigo Procesal Penal. El colegio, en tal caso, realizard la denuncia
en un plazo de 24 horas.

16.3 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A AGRESIONES SEXUALES, ABUSOS Y HECHOS
DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES

A continuacion, se definen los principales conceptos sobre agresiones sexuales, abusos y
hechos de connotacién sexual que puedan afectar a nuestros estudiantes:

Abuso sexual propio: Es una accién que tiene un sentido sexual, pero no es una relacion
sexual y la realiza un hombre o una mujer hacia un nifio, nifia o adolescente. Generalmente
consiste en tocaciones del agresor hacia el menor o de éstos al agresor inducido por el
mismo.

Abuso sexual impropio: Es la exposicion a nifios, nifias y adolescentes a hechos de
connotacion sexual, tales como: exhibicion de genitales, realizacién del acto sexual,
masturbacién, sexualizacion verbal, exposicién a pornografia, entre otros.

Violacién: Consiste en acceder carnalmente, por via vaginal, anal o bucal a una nifia, nifio o
adolescente menor de 14 aflos. También es violacion si la victima es mayor de 14 afios vy el
agresor hace uso de la fuerza o intimidacion, aprovechandose de que se encuentra privada
de sentido o es incapaz de oponer resistencia. Asi mismo, serd violacion si la introduccién
se realiza en una persona con trastorno o enajenacion mental.

Estupro: Acceso carnal por via vaginal, anal o bucal, a un menor de edad, pero mayor de 14
afios, aprovechando un estado mental perturbado, abusando de alguna posicion de
autoridad, aprovechando el desamparo de la victima o su inexperiencia o ignorancia sexual.

Estrategias de prevencion de agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual contra la
integridad de los estudiantes
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a. Elestablecimiento informa a los apoderados sobre las situaciones descritas en el
presente protocolo, en lo referido a sus medidas de prevencidon y abordaje en el
establecimiento, al menos una vez al afio en reuniones de apoderados.

b. El establecimiento capacita, al menos una vez al afio, a los docentes y asistentes de
la educacion, con foco en la revision del protocolo de actuacién frente a agresiones
sexuales y hechos de connotacion sexual que atenten contra la integridad de
estudiantes y sobre la evaluacion de situaciones en que se requiere su aplicacion.

c. ElEquipo de Convivencia Escolary la unidad de Orientacion genera instancias
formativas para estudiantes, en materias asociadas a situaciones de agresion sexual
o hechos de connotacién sexual que atentan contra su integridad, con fomento en
el autocuidado y el reconocerse como sujetos de derechos y libertades
fundamentales. También sobre procedimientos para solicitar apoyo en el
establecimiento frente a este tipo de situaciones.

Proceder frente a una agresion sexual, sospecha de agresion sexual o hecho de

connotacion sexual que atenta contra la integridad de un estudiante, si el eventual

abusador no es estudiante o funcionario de la comunidad educativa

c. Ante toda situacion de este tipo que relate y/o afecte a algin estudiante,
independiente del momento en que haya ocurrido, deberd ser atendido con especial
atencién por el funcionario que tome conocimiento de esta situacion. Si la situacion
es advertida a través del relato del estudiante, el funcionario deberd escucharlo y
contenerlo, sin culparlo por lo sucedido ni cuestionarlo, como tampoco reducir ni
forzar el relato. El relato del estudiante debera ser escrito por el funcionario,
tratando de no omitir informacion. Se entenderd en este hecho el inicio del presente
protocolo.

d. Todo funcionario que intervenga en la aplicacién del presente protocolo tiene la
obligacién de resguardar la intimidad del estudiante involucrado en todo momento,
permitiendo que éste se encuentre siempre acompafado, si es necesario por su
apoderado, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni
interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando la re-
victimizacidn de éste. En todo momento se debera resguardar también el interés
superior del nifio y el principio de gradualidad y proporcionalidad.

e. Ante la obligacion de no revictimizar al estudiante, este eventual relato sera el Unico

gue se obtenga de éste en el establecimiento. Ningun otro funcionario podra

entrevistar al estudiante con la finalidad de abordar nuevamente el tema y/o

recabar mas antecedentes.

El funcionario que tome conocimiento de esta situacién, una vez finalizado el

proceso de contencidén emocional y toma de relato, deberd entregar dicho relato

escrito, bajo nombre y firma del funcionario, inmediatamente al Encargado de

Convivencia Escolar, quien asignara el caso a un integrante de la dupla psicosocial

del establecimiento.

g. Luego, el integrante de la dupla psicosocial designado que reciba el relato
inmediatamente informara al Director del establecimiento o a quien lo subrogue,

82



activara el presente protocolo y se tomara una entrevista. Este integrante de la
dupla psicosocial sera responsable de la aplicacion del presente protocolo.

h. Elintegrante de la dupla psicosocial designado debera indagar en entrevista con el
funcionario que proporciona el relato o que observé la situacidn, para contar con la
mayor cantidad de informacién y detalles posibles sobre la situacion.

i. Sielhechocomunicado hace presumir la existencia de un delito o se tiene
conocimiento de hechos constitutivos de delito, el integrante de la dupla Psicosocial
designado debera realizar, dentro de las 24 horas siguientes al momento en que
toma conocimiento del hecho, el informe para denunciar en el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier tribunal con
competencia penal. Dicha denuncia serd realizada por el Director del
establecimiento dentro del mismo plazo.

j. Elintegrante de la dupla psicosocial interviniente en el presente protocolo citara con
caracter de urgente al apoderado para informar sobre la aplicacion del presente
protocolo, luego de realizada la denuncia. Dicha citacién se realizard en menos de 48
horas habiles.

k. Seinformara al Profesor Jefe del estudiante sobre la aplicacién del presente
protocolo, sin indicar detalle alguno. Dicha informacién tendra caracter de
reservado.

|.  El estudiante afectado con la aplicacién del presente protocolo contard con apoyo
psicosocial del establecimiento, sin perjuicio de que pueda recibir otros apoyos a
través de redes externas. De igual forma, la dupla psicosocial podra solicitar a la
Unidad Técnico-Pedagdgica la adecuacién de su carga académica, cuando se
visualiza riesgo de desercion escolar producto de la situacion que origina la
aplicacion del presente protocolo.

m. Una vez se haya dado cumplimiento a lo dispuesto en los puntos anteriores, el
integrante de la dupla psicosocial que participa en el desarrollo del presente
protocolo informard a cada interviniente de éste sobre el cierre del mismo.

16.4 PROTOCOLO DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES.
Derechos de la Estudiante en condicién de Embarazo o Maternidad/ Paternidad
1. Ser tratado/a con respeto por todas las personas que trabajan en el
establecimiento
2. Estar cubierta por el seguro escolar en caso de accidente.
3. Ser promovido/a de curso con un porcentaje de asistencia menor al 85%, siempre
que las inasistencias hayan sido debidamente justificadas por los/as médicos
tratantes.
4. Ser evaluada/o de manera diferenciada si su condicion lo amerita.
5. Realizar sus procesos de practicas inicial, intermedia o profesional, siempre que
esta actividad no contravenga las indicaciones médicas.
6. Tener permisos de ingreso y salidas flexibles en la etapa de embarazo, de
amamantamiento y para asistir a todos los controles y exdmenes establecidos por su
médico en su carnet de control de embarazo con la respectiva autorizacion notarial
del apoderado presentada a la direccion al inicio del embarazo.
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7. Tener permiso para salir del establecimiento o ausentarse a clases si necesita
atender alguna situacién de salud de su hijo/a menor de un afio. Para hacer efectivo
este permiso, el apoderado deberd entregar a la direccion del colegio una
autorizacion notarial donde asume la responsabilidad de lo que esto significa.

8. Ir al bafio cudntas veces lo requiera para evitar el riesgo de generar una infecciéon
urinaria que perjudique al bebé.

9. Apelar a los organismos ministeriales, si siente vulnerado algunos de sus derechos
frente a las decisiones tomadas por la gestidn del establecimiento.

Responsabilidad de la  Estudiante en Condicién de Embarazo o
Maternidad/Paternidad

Toda estudiante embarazada o en situacion de paternidad/maternidad tiene la
responsabilidad de:

1. Informar de su embarazo al Profesor (a) Jefe y a la Coordinacién de Asuntos
Pedagodgicos y Orientacién presentando un certificado médico que acredite su
condicion.

2. Comprometerse a cumplir con sus deberes escolares en el tiempo que tenga
asistencia regular al liceo y solicitar un mecanismo de evaluacion diferenciada en caso
de tener periodos de licencias médicas prolongadas.

3. Entregar en los tiempos acordados las actividades evaluadas que le sean solicitadas
por la Unidad Técnico Pedagdgica (UTP), en caso de estar bajo un sistema de
evaluacion diferenciada.

4. Presentar un certificado de atencién médica o el carnet de salud cada vez que falte
a clases por causa de su embarazo o maternidad/paternidad.

5. Informar la fecha del parto a UTP, para que se organice de mejor forma su proceso
académico.

6. Informar a sus profesores o a alguna autoridad del establecimiento si siente alguna
complicacion que pueda poner en riesgo su embarazo.

Deberes del establecimiento con las estudiantes en condicion de embarazo o
Maternidad / paternidad.

1. Respetar y garantizar todos los derechos de la estudiante embarazada o en
situacion de maternidad y/o paternidad.

2. En el caso de existir embarazo adolescente, se procederd segun la normativa
vigente y siempre en consulta con los padres o tutores y en comun acuerdo se
buscaran las garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas
las facilidades para el caso.

3. Ingresar en el sistema de registro de estudiantes embarazadas, madres y padres
de JUNAEB a los estudiantes en esas condiciones.

4. Informar a los estudiantes sobre las redes de apoyo existentes para padres, madres
y embarazos adolescentes: Chile Crece Contigo, Subsidio Familiar, Beca de Apoyo a
la retencion, Junji.
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16.5

La informacidn pertinente serd entregada por el departamento de Orientacion del
establecimiento. Procedimientos Administrativos

Fase 1: Comunicacion al colegio

e | os estudiantes debe comunicar su condicion a su profesor jefe y a la direccién del
establecimiento.

Fase 2: Didlogo con Apoderado

e Apoderado asiste a direccién del establecimiento para dialogar sobre el proceso del
estudiante embarazado/a o en situacién de maternidad/paternidad asimismo, debe
presentar certificado de embarazo para poder realizar el registro a JUNAEB.

e Los compromisos y acuerdos se archivan en la carpeta de antecedentes de la
estudiante por parte del profesor jefe y/o encargado de convivencia.

e E| apoderado se ocupard de presentar en inspectoria los certificados médicos que
justifiquen las faltas a clases de las/los estudiantes.

e En caso que el apoderado no informe la situacion del estudiante o no justifique las
inasistencias, se le podra citar para dialogar sobre el proceso y se procederd segun
Manual de Convivencia Escolar.

Fase 3: Determinacion de un plan académico para las estudiantes

e UTP en conjunto con el apoderado y las estudiantes, organizara una programacion
de trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos para los estudiantes
embarazada que le permita asistir de manera normal al colegio y cumplir hasta que
el médico tratante lo determine.

e En caso que la estudiante requiera ausentarse por tiempos prolongados de clases,
por razones de embarazo o maternidad, se realizara un proceso diferenciado que le
permita cumplir con los requerimientos académicos para la promocion escolar, segln
lo establece el reglamento de evaluacién del establecimiento. Fase 4: Elaboracion de
bitacora y monitoreo

e E| docente de asignatura debera considerar guias de aprendizajes y/o de estudios
(de las entregadas a sus estudiantes) que permitan el desarrollo de los conocimientos
necesarios para cada tema unidad tratada en la asignatura durante el semestre.

e Profesor jefe sera el encargado de velar que los planes académicos se cumplan.

e E| establecimiento realizard un monitoreo constante a la situacién de la estudiante
embarazada, madres y/o padres, para resguardar el cumplimiento de sus derechos.

PROTOCOLO DE MEDIACION ESCOLAR.

La Mediacidén apunta a que las partes restablezcan la relacién y lleguen a un
entendimiento. Este proceso busca llegar a un acuerdo sin establecer sanciones ni
culpables, sino que la reconstruccion de los vinculos y la reparacion, cuando sea
necesaria.

éQué situaciones se pueden mediar?

- Situaciones que afectan la convivencia escolar y el bienestar de los estudiantes.

- Apoyos especificos que requieran los estudiantes en su proceso educativo.
- Dificultades asociadas a la participacién de padres, madres y apoderados.
¢Qué beneficios brinda la Mediacion?
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- Entrega la oportunidad de restablecer la comunicacion entre los involucrados en
el conflicto.

- Favorece la relacion de colaboracién y confianza entre familia y escuela.

- Promueve la instalacién de estrategias de resolucidn pacifica de conflictos en la

comunidad.

El acuerdo se busca con la participacién activa y compromiso de los involucrados.

DESARROLLO DE LA MEDIACION:

1. Seleccién del mediador(es): Puede ser el Encargado de convivencia escolar,
Psicologo, Directivo Docente del establecimiento ,dado que se requiere de
capacitacion especifica en la estrategia de mediacidn, alcanzar niveles altos de
estabilidad y autorregulacion emocional, estar validados por los pares y la comunidad
educativa en general, caracteristicas que toma tiempo formar.

2. Seleccion de los niveles para la mediacion: Se recomienda que la mediacion se
promueva e instale en todos los niveles.

3. Presentacion de la estrategia de mediacién frente a la comunidad educativa: el
mediador presentard la estrategia de mediacion escolar a sus pares, como también a
cada curso del colegio, de forma presencial. Esta estrategia aplica a cualquier tipo de
conflicto que se pueda presentar entre estudiantes. No para los casos de bullying o
acoso escolar, porque éste se entiende como un método sistematico de violencia
aprendida, que se aborda desde el manual de convivencia por Encargado de
Convivencia Escolar. Por ultimo, la estrategia de mediacién escolar se dard a conocer
a los apoderados del colegio. Para lo anterior, se puede aprovechar como instancias,
la reunion de apoderados o reuniones con el centro de padres.

4. Solicitud de la mediacion: La mediacion la puede solicitar cualquier miembro de la
comunidad educativa. El procedimiento se solicitara de forma presencial con el
objeto de plantear el contexto u origen del conflicto y los estudiantes
comprometidos. Otra via comun, son estudiantes testigos del conflicto, quienes
solicitan la mediacién. Describir el conflicto de la forma mas especifica y objetiva
posible: Qué ocurrid (especificar si hubo una agresion, cual fue.), cuando ocurrio, con
quién ocurrid. Insistir en la importancia de no emitir juicios descalificatorios.

5. Generar acuerdos posibles de cumplir: Luego se pregunta a los participantes ¢ Qué
acuerdos/ compromisos estarias dispuesto a asumir para poner término al conflicto?
Las partes presentan sus propuestas. Se conversan las propuestas, formulando asi los
acuerdos finales.

6. Cierre: Registro de acuerdos y compromisos, por escrito. El documento es leido y
firmado por los asistentes;, posteriormente es archivado en una carpeta de
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16.6

16.7

16.8

mediacion. Comunicacion de los resultados de la mediacién al profesor jefe,
indicando que el conflicto fue resuelto en mediacion escolar.

PROTOCOLO DE ACOMPANAMIENTO A ESTUDIANTE Y DERIVACION A ESPECIALISTAS

El establecimiento cuenta con profesionales especialistas en diversas materias, tales
como psicologo, trabajador social, Psicopedagogo, de tal forma de atender
adecuadamente las caracteristicas y necesidades de las y los estudiantes. También
cuenta con redes de apoyo externo para posibles derivaciones que permitan la
atencion médica, psicoldgica, judicial y/o de asistencia social de los estudiantes. Para
esto el docente deberad llenar ficha de derivacion, seglin corresponda.

PROTOCOLO DE PREVENCION DE LA DESERCION ESCOLAR

Prevenir la desercion escolar de las y los estudiantes constituye uno de los esfuerzos
institucionales del establecimiento educacional para garantizar el derecho a la
educacion. En este sentido, se establece el siguiente procedimiento de accién:

1. El o la docente jefe de cada curso serd responsable de detectar casos de
estudiantes que presenten inasistencias injustificadas a clases iguales o superiores a
cinco dias consecutivos u ocho dias no consecutivos en un mes.

2. Cuando él o la Profesora jefe/a detecte algin caso de este tipo, debera avisar
inmediatamente a Inspector General del establecimiento dejando registro escrito de
los antecedentes en las hojas de vida de cada estudiante (libro de clase).

3. El Equipo Psicosocial desarrollard progresivamente las siguientes acciones para
intentar prevenir la desercion:

i. Comunicacion telefdnica con el apoderado del estudiante.

ii. Visita al domicilio al estudiante por parte de un/a trabajador/a social del
establecimiento.

iii. Derivacion a redes de apoyo externa en el caso de necesitarse atencién
psicoldgica, asesoria judicial u otros.

iv. Denuncia ante las autoridades competentes frente a una posible vulneracion de
derechos.

4. El Equipo Psicosocial dejara un registro de las acciones realizadas e informara sobre
sus resultados a Inspector General.

PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Los accidentes escolares seran categorizados por un paradocente en Leve, Medio o Grave,
segln la clasificacién serd atendido con el siguiente protocolo:

Leve: Cuando el estudiante no ha perdido conciencia y puede movilizarse de manera
regular y sin ayuda, este debe ser trasladado a “Sala de primeros auxilios”, un
paradocente dard primeras atenciones, llamara a apoderado registrado en ficha de
matricula y entregard papel de accidente escolar.
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e Medio: El estudiante tiene complicaciones para movilizarse, presenta dolor agudo,
pero no ha perdido conciencia, este debe ser trasladado a “Sala de primeros auxilios”,
un paradocente darad primeras atenciones, llamara a apoderado registrado en ficha
de matricula, se solicitard a apoderado retire del establecimiento y ser derivado a
asistencia médica.

e Grave: Estudiante con pérdida de conocimiento, sangrado excesivo o de golpe en la
cabeza, debe ser trasladado inmediatamente en ambulancia o rescate de bomberos,
se llama a apoderado para seguir hacia ese lugar, el estudiante quedard bajo
supervision médica.

Pasos de protocolo de accidente escolar

a) Todos los docentes, directivos y asistentes de la educacion estaran atentos para
detectar accidentes escolares de las o los estudiantes. Responsable: Funcionario/a
gue observe el caso o reciba la denuncia.

b) Si el accidente se produce durante una asignatura, el docente a cargo de la clase
serd el responsable de brindar la primera atencién al accidentado e informar
inmediatamente a Inspectoria General o asistente de la educacion, de forma directa
o indirecta a través de un tercero para asistir y acompafar a la persona que sufrié el
accidente.

Responsable: Funcionario que observe el accidente.

c) Si un alumno observa un accidente, debe informar de inmediato al primer
funcionario mas cercano al suceso Responsable: Funcionario que observe el
accidente. d) Informar de inmediato a los apoderados de la ocurrencia del accidente.
Responsable: Inspector y si el accidente es grave Inspector General o Directivo
Docente.

e) El inspector o Inspector General, deberd completar la Declaracion de Accidente
Escolar en quintuplicado, la que debe ser firmada y timbrada por el Director/a u otro
directivo Docente, dentro de las 24 horas. Dicho documento corresponde a la
denuncia del Accidente Escolar. Siempre debe quedar una copia en poder del
apoderado del estudiante, en caso que sea necesaria la continuidad de la atencidn,
esta copia debe estar timbrada por el Centro de Salud donde se atienda al menor.

f) Se deberd trasladar al estudiante al Servicio de Urgencia de Salud Publica mas
cercano al Establecimiento, adoptando todas las medidas preventivas de acuerdo a
la gravedad de las lesiones. Este seguro no opera en la Salud Privada.

Si se trata de un Accidente Escolar de Trayecto u ocurrido en un Centro de Practica,
el Establecimiento inmediatamente de conocida la ocurrencia de éste, debe entregar
a los apoderados la Declaracion Individual de Accidente Escolar para la atencién
médica del estudiante. Para acreditar el accidente servird el parte de carabineros o
la declaracién de testigos.

16.9 PROTOCOLO EN CASO ACOSO ESCOLAR

88



De acuerdo ala Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, se entenderd por Acoso Escolar
“toda accién u omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizado
fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten en contra de otros estudiante, valiéndose para ello de
una situacién de superioridad o de indefension del estudiante afectado, que
provoqgue en este Ultimo, maltrato, humillacion 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”.

a) Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacién estaran

atentos/as para detectar o recibir denuncias sobre acosos escolar entre estudiantes.
Responsable: Funcionario que observe el caso o reciba la denuncia.

b) La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente a Inspectoria General o Encargado de Convivencia Escolar del
establecimiento, dejando constancia escrita del caso. Responsable: Funcionario/a
gue observe el caso o reciba la denuncia.

c) El Encargado de Convivencia Escolar informara inmediatamente a el/la Director/a
del establecimiento, la denuncia recibida o los hechos observados. Responsable:
Coordinador/a de Convivencia Escolar.

d) En caso de que la acusacion sea sospechosa de delito, el/la Director/a del
establecimiento debera realizar la denuncia respectiva en Carabineros, PDI, OPD y/o
tribunales, dentro de las 24 horas de conocido el hecho. Responsable: Director/a del
Establecimiento.

e) El Encargado de Convivencia Escolar llevara adelante una investigacion sobre la
denuncia, considerando al menos los siguientes pasos:

e Entrevistar separadamente a cada una de las partes involucradas.
e Revisar la hoja de vida (libro de clases) de las y los estudiantes involucrados/as.

e Solicitar informacion a terceros (profesor jefe, encargado de convivencia escolar,
asistentes de la educacidn, otros/as estudiantes, etc.).

e Citar a las y los apoderados para informarles el proceso investigativo. Al finalizar el
proceso investigativo, el Gestor de Convivencia Escolar debera presentar un informe
a Direccion con el cierre del proceso y sus resultados. Responsable: Gestor de Cultura
Escolar.

Sila investigacién confirma la denuncia recibida, el Encargado de Convivencia Escolar
debera:
e Aplicar las sanciones que establece este manual de convivencia para estos casos.
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e Derivar el caso al Equipo Psicosocial quienes deberan disefiar y gestionar acciones
de acompafiamiento, consejeria o derivacién con las y los estudiantes involucrados
segln sea el caso. Responsables: Encargado de Convivencia Escolar.

16.10 PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA DE UN ADULTO/A HACIA UN/A ESTUDIANTE
La convivencia escolar es el conjunto de relaciones entre todos los actores de una
comunidad educativa, por lo también existe la posibilidad de conflicto y violencia
entre distintos estamentos, por lo que cualquier situacion de este tipo sera abordada
de acuerdo al siguiente procedimiento de accién:

1. Todos los docentes, asistentes de la educacién y directivos del establecimiento
estaran atentos para detectar casos o recibir denuncias sobre violencia por parte de
un adulto hacia un estudiante.

2. Cuando un/a docente, asistente de la educacion y/o directivo detecte algin caso
o reciba una denuncia de este tipo, debera avisar inmediatamente a la Direccién del
establecimiento.

3. Una vez recibida la denuncia, la Direccién del establecimiento reunird los
antecedentes pertinentes a cada caso, entre los que no puede faltar:

a. Testimonio de cada estudiante involucrado a través de una conversacion privada y
confidencial.

b. Testimonio de quien detectd el caso o recibid la denuncia.

Testimonio del docente, asistente de la educacién y/o directivo denunciado. Si los
antecedentes recolectados lo ameritan, la Direccién del establecimiento efectuara
las denuncias respectivas en la Oficina de Proteccion de Derechos de la Infancia
(OPD), carabineros o PDI.

16.11 PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO

De acuerdo a la Convencion sobre los Derechos del Nifio, el maltrato infantil es “toda
forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos
o explotacion, incluido el abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia
de los padres, de un representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a
su cargo”. Frente a estos casos, la funcidon del establecimiento educacional NO ES
INVESTIGAR EL DELITO NI RECOPILAR PRUEBAS SOBRE LOS HECHOS, sino actuar
oportunamente para proteger al estudiante, denunciar los hechos y/o realizar la
derivacion pertinente. Tanto la investigaciéon como el proceso de reparacién estan a
cargo de otros organismos e instituciones especializadas.

a) Todos los docentes, directivos y asistentes de la educacién estaran atentos para
detectar o recibir denuncias sobre maltrato infantil y/o abuso sexual infantil. Frente
a estas situaciones, se debe tener siempre presente NO emitir juicios ni atribuir
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responsabilidades. Responsable: Funcionario/a que observe el caso o reciba la
denuncia.

b) La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente a la Direccién del establecimiento, dejando constancia escrita del
caso. Responsable: Funcionario/a que observe el caso o reciba la denuncia.

c) La Direccion del establecimiento instruird al Encargado de Convivencia Escolar que
realice las siguientes acciones:

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) del o la estudiante involucrado.
e Solicitar informacion a terceros (profesor/a jefe/a, asistentes de la educacion, etc.).

e Coordinar con los profesionales del equipo psicosocial la emisidon de un informe del
o la estudiante. Todos los antecedentes recolectados seran manejado con reserva,
protegiendo la intimidad y privacidad del o la involucrado/a. Responsable: Encargado
de Convivencia Escolar

d) El o la Director/a del establecimiento debera realizar la denuncia respectiva en PDI
o Ministerio Publico, dentro de las 24 horas de conocido el hecho. Responsable:
Director/a del Establecimiento.

e) En el caso que él o la estudiante presente sefiales fisicas del maltrato o abuso, debe
ser trasladado inmediatamente al Servicio de Salud de Urgencia o al Servicio Médico
Legal. En estos mismos lugares se podrd interponer la denuncia ante el funcionario
de Carabineros destinado en el recinto asistencial. Se debe actuar como si se tratara
de un accidente escolar, no se requiere de la autorizacién de la familia, aunque ésta
debe ser informada una vez detectada la situacion. Responsable: Inspector General
o Profesional del Equipo Psicosocial.

f) Los profesionales psicosocial del establecimiento deberan:

e Escuchar y contener al estudiante en un contexto resguardado y protegido, sin
confrontar su version.

e En el caso de abuso sexual, NO se debera propiciar un nuevo relato de los hechos.

e Manejar de forma restringida la informacién, evitando con ello la estigmatizacion y
victimizacién secundaria.

e Monitorear periédicamente el estado emocional y asistencia a clases del o la
estudiante.

e Informar de manera escrita el estado del caso a la Direccién del establecimiento.
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e Este acompafiamiento debe ser mantenido hasta que obtenga atencién reparatoria
especializada. Responsable: Profesional psicosocial.

g) El Director del establecimiento en el momento de comunicarle lo sucedido al
apoderado del o la estudiante involucrado, debe estar acompafiado por un psicélogo,
y realizar acciones de contencién de ser necesario. Responsable: Director y Equipo
Psicosocial

h) El Director del establecimiento debe informar, a través de un oficio a la Direccion
de Educacion de la Fundacion COMEDUC, la situacion presentada y las acciones
realizadas. Responsable: Director/a del Establecimiento.

16.12 PROTOCOLO FRENTE A MALTRATO ESCOLAR ENTRE ESTUDIANTES

1)

Es necesario que, frente a hechos de este tipo, los miembros de la comunidad
educativa actien de inmediato, propendiendo a poner término al hecho de
violencia, resguardando también su propia integridad fisica.

Los testigos deberdan identificar con claridad y rapidez a los implicados, ya sea el
agresor(es), la(s) victima(s) y a otros testigos de la situacion. Esto debe realizarse
para evitar que las responsabilidades de los hechos se diluyan.

Quienes sean testigos de la situacidn entregaran dentro de la jornada los
antecedentes de los hechos al Inspector General, para determinar con claridad las
responsabilidades de quienes protagonizaron los hechos de violencia detectados.
De contar con medios de prueba (pantallazos, audios, videos u otros) debera
también proporcionarlos en dicha instancia.

El Inspector General activard el presente protocolo, y dejara registro de avance del
mismo en ficha de entrevista y kimche apartado “hoja de vida”. Dicho Inspector
General serd responsable de la aplicacién del presente protocolo y en su ausencia el
Director del establecimiento.

Si el hecho es reciente, separar a las partes implicadas en |a situacion de Violencia
Escolar, llevando a una parte a Inspectoria General y la otra a Convivencia Escolar,
en caso de apoyo la ayuda del Director también serd solicitada. Inspector General y
Encargado de Convivencia verificaran el estado de salud de cada uno de los
involucrados y si la situacién lo permite, se le tomara declaracién inmediata de lo
ocurrido. De presentar lesiones fisicas evidentes o antecedentes que hagan
sospechar de un dafio significativo a algun estudiante involucrado, el inspector
correspondiente brindara los primeros auxilios necesarios al estudiante y de ser
necesario llamara a apoderado para que lo traslade al servicio de urgencia del
Hospital Herminda Martin ubicado en Francisco Ramirez N° 10, Chillan, con la
finalidad de que sean evaluadas y atendidas sus lesiones.
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6) Siel hecho no es reciente, Inspector General y Encargado de Convivencia Escolar
deberan tomar declaracion a las personas involucradas, no pudiendo exceder esta
gestion los cinco dias habiles desde el conocimiento del hecho.

7) Tanto el Inspector General como el Encargado de Convivencia Escolar deberdn
resguardar la privacidad de quién entregue antecedentes, evitando que tanto los
afectados como los testigos no se sientan expuestos ante el o los agresores.

8) El Inspector General citardn inmediatamente y con caracter de urgente al
apoderado de los estudiantes involucrados. En dicha entrevista deberan informar lo
sucedido a los apoderados de los estudiantes que protagonizaron el hecho de
violencia escolar y notificar la comisién de una falta gravisima, aplicando suspensién
de 5 dias.

9) Silasituacién detectada permite presumir la existencia de un delito o se tiene
conocimiento de hechos constitutivos de delito, el Inspector General y/o el Director
llamara a Carabineros de Chile, ingresando la denuncia.

10) El Equipo de Convivencia Escolar ejecutard acciones que entreguen apoyo,
recomendaciones y contencién emocional a los estudiantes que protagonizaron los
hechos por el cual se aplica el presente protocolo. El mismo equipo se encargara de
orientar acciones remediales a los estudiantes involucrados, las que pueden ser a
nivel individual o grupal.

11) Una vez evaluadas e implementadas todas las acciones del presente protocolo, el
Inspector General dara por finalizado el mismo, e informara a todos los
intervinientes.

16.13 PROCEDER FRENTE A MALTRATO HACIA UN FUNCIONARIO DEL
ESTABLECIMIENTO

a. Es necesario que, frente a hechos de este tipo, los miembros de la comunidad
educativa actlen de inmediato, propendiendo a poner término al hecho de violencia,
resguardando también su propia integridad fisica y/o psicoldgica.

b. Los testigos deberan identificar con claridad y rapidez a los implicados, ya sea el
agresor(es), la(s) victima(s) y a otros testigos de la situacidn. Esto debe realizarse para
evitar que las responsabilidades de los hechos se diluyan.

c. Quienes sean testigos de la situacion entregaran en menos de 24 horas habiles los
antecedentes de los hechos al Inspector General, para determinar con claridad las
responsabilidades de quienes protagonizaron los hechos de violencia detectados. De
contar con medios de prueba (audios, videos u otros) deberdan también
proporcionarlos en dicha instancia.

d. El Inspector General activard el presente protocolo, y dejard registro de las
entrevistas.
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Todo funcionario que intervenga en la aplicacién del presente protocolo tiene la
obligacién de resguardar la identidad del adulto que aparece como involucrado en
los hechos denunciados, hasta que se tenga claridad respecto del o la responsable.
Si el hecho es reciente, separar a las partes implicadas en la situacion de maltrato
escolar, llevando a una parte a inspectoria General y a la otra a Convivencia Escolar.
Inspector General y Encargado de Convivencia verificaran el estado de salud de cada
uno de los involucrados y si la situacién lo permite, se le tomard declaracion
inmediata de lo ocurrido. De presentar lesiones fisicas evidentes o antecedentes que
hagan sospechar de un dafio significativo en alguno de los involucrados, el
funcionario correspondiente brindara los primeros auxilios necesarios al estudiante
y de ser necesario lo acompafara al servicio de urgencia del Hospital, con la finalidad
de que sean evaluadas y atendidas sus lesiones.

Si el hecho no es reciente, Inspector General y Encargado de Convivencia Escolar
deberdn tomar declaracion a las personas involucradas, no pudiendo exceder esta
gestion los cinco dias habiles desde el conocimiento del hecho.

Tanto el Inspector General como el Encargado de Convivencia Escolar deberan
resguardar la privacidad de quien entregue antecedentes, evitando que tanto los
afectados como los testigos no se sientan expuestos ante el o los agresores.

El Inspector General informara a la Direccion del establecimiento sobre lo acontecido
y se deberd disponer como medida de contencion emocional la separacién del
funcionario agredido de sus actividades. Se designara también y para lo que resta del
proceso la compafiia de un integrante del Equipo de Gestidn.

No se realizardn pronunciamientos sobre acusado o acusada, o de quien aparece
como involucrado en los hechos denunciados, hasta que la investigacién se
encuentre concluida y se tenga claridad respecto del o la responsable.

Si hubiese un estudiante involucrado en los hechos, el Inspector General o el
Encargado de Convivencia Escolar citard inmediatamente y con caracter de urgente
al apoderado de dicho alumno. En la entrevista se informara lo sucedido al apoderado
del estudiante involucrado en la situacién y se notificara la comisién de una falta
gravisima.

Si la situacion detectada permite presumir la existencia de un delito o se tiene
conocimiento de hechos constitutivos de delito, el Inspector General y/o el
Encargado de Convivencia Escolar acompafiara(n) al apoderado, al estudiante y/o al
funcionario dentro de las 24 horas siguientes al momento en que toma conocimiento
del hecho, a realizar la denuncia al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia
de Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal.

Posterior a la entrevista sostenida con el apoderado y eventual denuncia, el
Encargado de Convivencia Escolar y el Inspector General intercambiaran todos los
antecedentes recabados, con la finalidad de informar al Director del establecimiento.
Dicho informe debera ser despachado en un plazo maximo de 10 dias habiles.
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n. Silos antecedentes ratifican el maltrato de un estudiante o de un apoderado de la
Comunidad Educativa hacia un funcionario, el Inspector General a cargo procederd a
sancionar disciplinariamente segin lo dispuesto en el presente manual, y de acuerdo
a los antecedentes del alumno, en un plazo maximo de 5 dias habiles. Se debera
respetar siempre el debido proceso.

o. Ellnspector General entregara los antecedentes al Encargado de Convivencia Escolar,
quien gestionara una accion reparatoria del estudiante hacia el funcionario agredido,
acciones formativas para el estudiante agresor y si fuese necesario, acciones
formativas y preventivas a los estudiantes que se hubiesen vistos involucrados.

p. Silos antecedentes ratifican el maltrato de un apoderado de la Comunidad Educativa
hacia un funcionario, el Inspector General a cargo solicitard inmediatamente el
cambio de apoderado. De ser imposible la aplicacién de la medida, se solicitard un
proceso de mediacidn a la Superintendencia de Educacion.

g. Silos antecedentes ratifican el maltrato de un funcionario a otro, la Direccién del
establecimiento debera remitir los antecedentes al sostenedor, en menos de 24
horas. En el mismo plazo, el sostenedor del establecimiento deberd evaluar,
conforme a los antecedentes entregados, disponer como medida administrativa la
separacion del eventual responsable de sus funciones y la reasignacion de tareas en
gue no tenga contacto directo con estudiantes u otros funcionarios.

r. El Equipo de Convivencia Escolar ejecutard y/o sugerird al Director (segun su
injerencia) acciones que entreguen apoyo, reparaciéon y/o contencion emocional a
los involucrados en el hecho por el cual se aplica el presente protocolo. El mismo
equipo se encargara de orientar acciones pertinentes a los integrantes de la
comunidad educativa involucrados, las que pueden ser a nivel individual o grupal.

s. Una vez evaluadas e implementadas todas las acciones del presente protocolo, el
Encargado de Convivencia Escolar dara por finalizado el mismo, e informara a todos
los intervinientes.

16.14 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL CONSUMO DE ALCOHOL Y/O DROGAS EN
INMEDIACIONES DEL COLEGIO
e Cuando se sorprenda a un alumno consumiendo alcohol y/o drogas al interior del
establecimiento educacional o en las inmediaciones cercanas a éste, se procedera de
la siguiente forma:

e E|l Profesor, Inspector, Administrativo o cualquier persona perteneciente a la
comunidad escolar que reciba la denuncia o sospecha de consumo de alcohol y
drogas de parte de cualquier nifio o adolescente alumno del colegio, deberd informar
dentro de las 24 horas siguientes al Director del establecimiento, quien tomara las
acciones correspondientes.
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e E| Director del Establecimiento en comun acuerdo con el Encargado de Convivencia
Escolar, convocaran al apoderado de la alumna o alumno para informarle de la
situacion y dar aviso de las acciones a seguir.

e £| Director del Establecimiento determinara la pertinencia de denunciar la situacion
a Carabineros de Chile, o a la PDI.

e Constituye una falta el consumo de alcohol y/o drogas en las inmediaciones de un
colegio. De esta forma, los alumnos o miembros de la comunidad que consuman
drogas en el establecimiento o sus alrededores y sean descubiertos en el acto,
arriesgan sanciones que implican, asistencia obligatoria a programas de prevencion
o rehabilitacién o a trabajos en beneficio de la comunidad.

e E| Director dispondra procedimientos de seguimiento del caso al interior del
establecimiento, el que sera realizado por Encargado de Convivencia Escolar, el
Profesor Jefe y/o uno de los Psicdlogos del establecimiento.

16.15 PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL TRAFICO DE ALCOHOL Y/O DROGAS EN EL
ESTABLECIMIENTO E INMEDIACIONES DEL COLEGIO
e En situaciones en las cuales se sorprenda a un alumno o alumna traficando alcohol
y drogas dentro del establecimiento educacional o en las inmediaciones de éste, se
procederd de manera siguiente:

e E| profesor, administrativo o cualquier persona de la comunidad escolar del
establecimiento que reciba la denuncia o sospecha de trafico de alcohol y drogas de
parte de cualquier nifio o adolescente alumno del colegio, en las inmediaciones del
establecimiento educacional, deberd informar dentro de las 24 horas siguientes al
Director del Establecimiento o al Encargado de Convivencia Escolar. De inmediato se
activara el presente Protocolo de Actuacion.

e E| Director en comun acuerdo con el Encargado de Convivencia Escolar, citaran al
apoderado del alumno o alumna denunciada para informar en detalle de la situacion
y comunicar las acciones a seguir.

e E| Director determinara la pertinencia de denunciar la situacién a Carabineros de
Chile o a la PDI, puesto que constituye una falta y/o el tréfico de alcohol y drogas en
las inmediaciones del establecimiento. En este sentido, se considera en este nivel la
venta, comercializacion, regalo, permuta de drogas ilicitas. Se incluye en este nivel,
guien guarde o lleve consigo drogas ilicitas, aunque sefiale que son de consumo
personal, ya que al realizar el incautamiento dentro de un Centro Educacional o sus
alrededores, se aplica la pena de consumo: asistencia a programas de prevencion,
tratamiento o trabajos de beneficio a la comunidad, e incluso la expulsién del
establecimiento si la falta es reiterada y su conducta afecta a otro miembro de la
comunidad educativa.
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e E| Director dispondra, ademas, del procedimiento de seguimiento del caso al
interior del establecimiento, el que serd realizado por el Profesor Jefe con apoyo del
Encargado de Convivencia Escolar y/o el psicdlogo del establecimiento.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL CONSUMO DE TABACO-VAPER Y DROGAS

Al interior del establecimiento esta estrictamente prohibido, el consumo, venta y
posesidn o porte de tabaco, bajo ninguna condicion y en ninguna actividad, segun lo
establecido en la Ley N2 19.419.

e En el Reglamento Interno de Convivencia Escolar se sefiala “...El tabaco, vaper, el
alcohol y las drogas estan prohibidos en el recinto del establecimiento”. En el mismo
Reglamento de Convivencia Escolar se tipifica como Grave el uso de vaper y cigarrillo
y Gravisima el Consumo y/o introduccion de productos ilicitos (drogas) en el
establecimiento o en sus alrededores. La consecuencia del incumplimiento de esta
norma esta explicitada en protocolo de actuacion frente a falta grave o gravisima, en
la aplicacidon de estas sanciones se evallUa cada caso en particular y acorde tanto a la
conducta anterior del alumno o alumna afectada como su edad y reincidencia. Todo
este procedimiento serd informado en entrevista personal al apoderado y alumno
por el Profesor Jefe vy, si es necesario, acompafiado por uno de los psicélogos del
establecimiento.

16.16 PROTOCOLO DE OPERACION DE EVACUACION Y SEGURIDAD.
e Con el objeto de realizar salidas de emergencia de las salas de clases por un sismo
o incendio, la Escuela deberd tomar las siguientes medidas:

e Al inicio del afio designard a dos docentes encargados de planificar, organizar y
determinar las acciones a seguir por los funcionarios docentes, no docentes vy
estudiantes de la Unidad Educativa.

e Determinaran los lugares de zona de seguridad.

e Podran verificar que estén las sefiales de salida en todas las dependencias de la
Escuelay demarcaran el patio con las respectivas Zonas de Seguridad y tener a la vista
un plano de la Escuela, indicando los lugares de Zonas de Seguridad.

e Se confeccionard un organigrama con las funciones que debe cumplir cada
funcionario en caso de emergencia. El cual debe ser dado a conocer a los Docentes y
no Docentes en Consejo General de profesores.

e Deberdn preocuparse de la correcta instalacion y buen funcionamiento de los
extintores de incendio. Si ellos no estdn aptos se deberd dar cuenta a Inspectoria para
gue tome las medidas del caso en forma urgente.
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e Deberan verificar la lectura a la vista del listado telefonico de emergencia el cual
debe estar ubicado junto al teléfono de la Escuela.

e Deberan dar la informacién necesaria a todos los funcionarios docentes y no
docentes para actuar en caso de emergencia.

e Deberan preocuparse de que las salidas de emergencias de la escuela, estén
siempre despejadas. En caso de |lo contrario avisar al Director de la escuela, para que
esta tome las medidas necesarias.

e Todos los docentes deberan prestar la mayor cooperacion y preocuparse de los
alumnos de su curso, de la disciplina de éstos y la correcta evacuacién de las salas de
clase en las practicas que se realicen.

16.17 PROTOCOLO SOBRE USO DE TECNOLOGIAS
Ningun alumno estd autorizado a grabar imdagenes dentro del Establecimiento que
atenten contra la dignidad de las personas, afecten la imagen del establecimiento, y
menos aun subirlas a cualquier pagina de la Web o red social.

e El incumplimiento de esta norma se considerard falta gravisima, y su
responsabilidad involucrard a todos los que en ella participen, grabando vy
prestandose a la filmacion, al igual que quienes la suban a la Web (Ciber Crimen).

e £l hecho de enviar mensajes injuriosos o groseros a estudiantes y/o personal de la
escuela, ya sea por chat, e-mail, blog, Facebook o teléfono se sancionara por el
atentado al respeto a los demas.

e £s motivo de sancion grabar audio o video en la sala de clases sin la autorizacion del
profesor de asignatura.

e En el caso de alumnos que participen de situaciones de ciber-bullyng y que sean
debidamente comprobadas, se aplicara una condicionalidad y/o Cancelacién de
matricula. @ El celular sélo se permitird para fines pedagogicos.

e Los pendrive, MP3, MP4, IPod o Smartphone, sélo pueden ser usados en recreos.
Si fuera necesario usarlo en clases soélo se permitird en situaciones planificadas con
él o la profesora: disertaciones o presentaciones de PPT.

e E| uso de Internet dentro de la escuela sélo sera posible si hay un adulto que esté
en el laboratorio de informatica. Y se orientara sélo a efectos pedagodgicos.

16.18 PROTOCOLO DE ESTUDIANTES MIGRANTES Y SUS DERECHOS EN EDUCACION
La Ley General de Educacién establece que ni el Estado ni los establecimientos
educacionales, podran discriminar arbitrariamente a los estudiantes y a los demas
miembros de la comunidad educativa. Nuestra Constitucién Politica de la Republica
garantiza el acceso a la educacién a todos los nifios, nifias y jovenes que residen en
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nuestro territorio, esto termina con la seleccién arbitraria, lo que permitird que los
padres y apoderados puedan elegir con libertad el colegio y el proyecto educativo
gue prefieran para que sus hijas e hijos estudien.

e Los alumnos y alumnas que provengan de otros paises, tienen derecho a ingresar,
permanecer y progresar en el sistema escolar de la misma forma que un alumno
nacional. Cualquier forma de discriminacién en su contra se opone al principio de
igualdad.

e Todos los nifios, nifias y adolescentes migrantes matriculados en establecimientos
educacionales, al ser estudiantes regulares, tienen los mismos derechos que los
nacionales respecto de la alimentacion, textos, seguro y pase escolar.

e No serd impedimento en el primer afio de incorporacién al sistema escolar no
contar con uniforme escolar, considerando la necesidad de las familias migrantes de
establecerse en Chile, en una primera etapa. Todos los nifios, nifias y adolescentes
migrantes tienen derecho a incorporarse al sistema escolar, aunque no cuenten con
RUN, para lo cual se les otorgara un Identificador Provisorio Escolar (IPE), nimero
unico que sera entregado en las Oficinas de Atencién AYUDA MINEDUC al momento
de solicitar la matricula provisoria y que se mantendra hasta obtener la cédula de
identidad chilena.

e La matricula provisoria es un documento temporal, que permite ubicar al alumno
en el curso por edad o documentacion escolar, mientras se efectla el reconocimiento
de estudio o proceso de validacion, que permitira certificar el Gltimo curso aprobado
en el pais de origen. El curso definitivo en el cual quedara matriculado el estudiante,
se definird una vez realizado el reconocimiento de estudio o proceso de validacién.

e Mientras el estudiante se encuentre con matricula provisoria se le considerara
alumno regular para todos los efectos académicos, curriculares y legales. El proceso
de validacién lo realizara el establecimiento educacional en un periodo no superior
de 3 meses, contado desde el momento en que fue matriculado provisoriamente. El
establecimiento educacional recibe la subvencion correspondiente.

¢COMO SE REALIZA LA EVALUACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS DE LOS
ESTUDIANTES MIGRANTES?

e Los establecimientos educacionales tienen libertad para hacer adecuaciones a sus
reglamentos internos de evaluaciéon para que los alumnos migrantes puedan
incorporarse, paulatinamente, a los procesos de evaluacion, especialmente en los
casos del dominio del espafiol.

e E| Establecimiento Educacional y el MINEDUC certificaran los cursos aprobados en
Chile con el documento de identidad del pais de origen del alumno (pasaporte y/o
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documento nacional de identidad) y en caso de no contar con esta documentacion,
se certificard utilizando el IPE. Una vez regularizada la situacién migratoria, el
establecimiento serd responsable de realizar las modificaciones en libros de clases,
fichas y todo documento donde se registre el IPE por el Run nacional.

Reconocimiento de Estudios: si el pais de origen es miembro de los convenios
vigentes con Chile (Bolivia, Colombia, Cuba, Ecuador, Espafia, México, Panamaj,
Paraguay, PerU, Republica Dominicana, Venezuela, Argentina, Alemania , Brasil,
Francia, Israel, Guatemala y Uruguay), deberd presenta identificacién vigente y
documentos educacionales legalizados y/o apostillados en las Oficinas AYUDA
MINEDUC; en caso de no existir convenio, debera realizar un proceso de validacién
de estudios en el establecimiento educacional.

e Los estudiantes migrantes y sus padres o tutores, tienen igual derecho a Participar
en la organizacion de los Centros de Padres, Centro de Alumnos, Consejo Escolar u
otros existentes en los establecimientos educacionales.

PROTOCOLO PARA ALUMNOS LESBIANAS, GAYS, BISEXUALES, TRANS E INTERSEX
¢éEn qué consiste la Ley de Inclusion Escolar?

La Ley de Inclusién Escolar entrega las condiciones para que los nifios, nifias y jovenes
gue asisten a colegios que reciben subvencién del Estado puedan recibir una
educacién de calidad. Esta iniciativa:

e Permite que las familias tengan la posibilidad de elegir el establecimiento que
prefieran sin que eso dependa de su capacidad econdmica. Ahora es el Estado quien
aportara recursos para reemplazar gradualmente la mensualidad que pagan las
familias.

e Correspondiente al Proyecto de Ley de Identidad de Género, Boletin 8924-07, los
apoderados/as , y también todos los alumnos en caso de contar la mayoria de edad,
podran solicitar al establecimiento educacional el reconocimiento de su orientacion
sexual, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes por la cual esté transitando el
alumno/na.

e Para concretar el reconocimiento de la orientacion sexual del alumno/na, debera
solicitar una reunidén con la maxima autoridad del establecimiento educacional, en
este caso director. Dicha reunidon debera ser respaldada por un acta simple, en el cual
se deberd registrar los acuerdos alcanzados, procedimiento a seguir, plazos para su
implementacién entre otros. Es importante destacar que la medida debe ser
adoptada con el consentimiento del alumno/nay su tutor legal, velando siempre por
el resguardo fisico, psicoldgico y moral de este mismo.
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MEDIDAS BASICAS OBLIGATORIAS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL HACIA EL
ALUMNO/NA

e APOYO AL ALUMNO/NA: Se velard porque permanezca un dialogo fluido entre el
apoderado del alumno/na, el profesor jefe, y directivos del establecimiento para
facilitar la implementacion del alumno al establecimiento.

e ORIENTACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA: Se promoveran espacio de
orientacion, reflexién, capacitacién, acompafiamiento y apoyo a los miembros de la
comunidad educativa con la intencion de garantizar la promocion y resguardo de los
alumnos/nas trans.

e USO DEL NOMBRE SOCIAL EN TODOS LOS ESPACIOS EDUCATIVOS: Los alumnos/nas
trans mantendrdn su nombre legal siempre y cuando no se haya efectuado este
cambio mencionado en la ley N°17.344 que regula esta materia. Sin embargo como
una forma de respeto hacia su identidad de género, las autoridades del
establecimiento educacional deberdn instruir a los adultos responsables de impartir
clases al dicho alumno/na para que usen el nombre social correspondiente al
alumno/natrans, el cual debera ser solicitado por el tutor legal del alumno/na, o este
mismo en caso de cumplir la mayoria de edad.

e PRESENTACION PERSONAL: El alumno/na trans, tendra el derecho de que se le
proporcionen el vestuario escolar, deportivo y/o accesorios adecuados a su identidad
de género, independiente de la situacion legal en la que se encuentre.

e UTILIZACION DE SERVICIOS HIGIENICOS: Se deberdn proporcionar a los
alumnos/nas los bafios y duchas correspondientes a las necesidades propias del
proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género. Las adecuaciones
seran conversadas con el tutor legal y directivos del establecimiento, estas
adecuaciones pueden ser bafios inclusivos u otras alternativas.

16.19 PROTOCOLO DE INTENTO SUICIDA

El intento suicida o suicidio se entiende y define desde la Organizacién Mundial de la Salud
como: “Todo acto por el que un individuo se causa a si mismo una lesién, o un dafio, con un
grado variable en la intencién de morir, cualquiera sea el grado de intencién letal o de
conocimiento del verdadero movil”. Como establecimiento educacional, nos vemos en la
obligacion de abordar instancias que implica este fendmeno, para esto se aplicaran las en las
diferentes categorias.

a. Para el caso de Intento e ideacidn que sea detectado por algin docente, asistente de la
educacién o encargado de convivencia escolar del establecimiento se procedera a derivar el
caso a Equipo Psicosocial (Psicologo o Asistente Social), con el fin de identificar posibles

101



factores que generan esta conducta. En esa misma, instancia se contactard al apoderado
para que asista con el estudiante al centro de salud mds cercano. Ademas, se comenta que,
si este Ultimo se encuentra con riesgo vital, se activara protocolo de asistencia médica y de
traslado de manera urgente a centro de salud mas proximo al centro educacional.

b. El encargado de convivencia escolar o profesional del equipo psicosocial, se contactara
con el apoderado del alumno, para gestionar certificado de atencién médica y los reportes
del estado de salud de este, con el propdsito de gestionary supervisar la situacion del alumno
(familia). Este ultimo punto tiene por objetivo salvaguardar la informacion del caso en
relacion a los juicios u opiniones que provengan de la comunidad escolar.

c. Se debe considerar que desde la visidn psico-social y pedagdgica se realizaran acciones a
nivel individual y colectivo sobre este fendmeno social, con el fin de entregar las condiciones
minimas de prevencién y bienestar hacia alumnos.

16.20PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
DESREGULACIONEMOCIONAL Y/O FISICA DE ESTUDIANTES

Introduccidn: La desregulacion conductual y/o emocional de estudiantes suele generarse en
aquellos NNA que han sido severamente maltratado, en abstinencia al alcohol o drogas luego
de un consumo intenso y prolongado, en estudiantes que presentan trastornos destructivos
del control de impulsos y la conducta y quienes presentan el trastorno Espectro Autista, por
lo que resulta vital que la comunidad educativa logre una inclusién efectiva de los estudiantes
gue presentan alguna condicion o estan atravesando por alguna una situacion problematica
o estresante, por lo tanto, la empatia es el primer paso para un correcto manejo de
desregulacion conductual y/o emocional.

Conceptualizacidn: Regulacién Emocional: Es el proceso que permite modular, controlar o
canalizar una emocidén para alcanzar un objetivo o responder en forma adaptativa a las
exigencias del ambiente. Cuando un nifio, nifia o adolescente no logra regular sus emociones
en forma adecuada, éstas interfieren en el logro de metas, en las relaciones con sus pares y
en su adaptacién al contexto. Desregulacién conductual y emocional: Reaccién motora y
emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio(a),
adolescente o joven (NNAJ) no logrard comprender su estado emocional ni lograra expresar
sus emociones o sensaciones, presentando dificultades mas alla de los esperado a su edad o
desarrollo evolutivo para autorregularse y volver a un estado de calma y/o no logran
desaparecer después de un intento de intervencion del educador utilizado con éxito en otros
casos; percibiéndose externamente por mas de un observador como una situacion de
“descontrol”. Por ejemplo: correr por la sala mientras otros trabajan, esconderse en algin
lugar de la sala, salir de la sala sin autorizacidn, gritar sin estimulo provocador aparente,
apegarse fisicamente a un adulto en un contexto que no corresponde, aislarse de los otros,
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llanto descontrolado, agredir fisica o verbalmente a compafieros o adultos, crisis de panico,
entre otros.

Estrategias de Prevencion: Las desregulacion emocional y conductual puede desencadenarse
en cualquier estudiante del Liceo, sin embargo, los nifios TEA suelen presentar dificultades
en la interaccion social y flexibilidad mental y debido a las experiencias anteriores de los
docentes del Liceo es que se pone especial énfasis en atender sus necesidades, no obstantes
los siguientes consejos estan orientados para poder aplicarlas a todo el estudiantado:

e Desarrollar un clima empatico y comprensivo en el grupo clase, compafieros del curso vy la
comunidad en general.

e Reconocer sefiales previas y actuar de acuerdo con ellas, como, por ejemplo, redirigir
momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencién.

e Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulacion
emocional y conductual.

e Preparar al estudiante para un probable cambio.

e Facilitarles la comunicacién, ayudando a que se exprese, evitando la sobrecarga verbal,
largas explicaciones.

e Utilizar un vocabulario que el estudiante comprenda, evitar tecnicismo y frases de doble
interpretacion.

e Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas.

e Disefiar reglas de aula, sobre cémo actuar en momentos en que cualquier NNA durante la
clase se sienta especialmente incomodo, frustrado, angustiado, adecuando el lenguaje a la
edad y utilizando, si se requiere, apoyos visuales u otros pertinentes adaptados a la
diversidad del curso.

Situaciones frente a las que se activara

e Descompensacion conductual y/o emocional de un estudiante, por ejemplo: Llorar
intensamente o gritar sin razon aparente.

e Esconderse en algun lugar de su sala o patio, aislarse de otros.
e Trato descalificativo, violento o agresivo a cualquier integrante de la comunidad escolar.

e Intento de autolesionarse o lesionar a otra persona.
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Descripcion de etapas.

Fase inicial de la desregulacion y antes de su amplificacion en intensidad, sin que se visualice
riesgo para si mismo/a o terceros: Cuando se presente alguna situacion de descompensacion
conductual y/o emocional de un estudiante el docente o adulto a cargo, deberd tomar las
siguientes medidas; Cambiar la actividad, la forma o los materiales en la que se esta llevando
a cabo, permitir llevar objetos de apego si los tiene y utilizar el conocimiento sobre cuales
son sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego o si se requiere, permitirle salir
un tiempo corto y determinado a un lugar acordado donde pueda permanecer, ser atendido
y monitoreado por un adulto hasta se restablezca a su estado inicial que le faciliten el manejo
de la ansiedad y autorregularse emocionalmente.

Contencion emocional-verbal: Intentar mediar verbalmente en un tono que evidencie
tranquilidad, haciéndole saber al estudiante que esta ahi para ayudarle y que puede relatar
lo que le sucede, dibujar, mantenerse en silencio o practicar algin ejercicio, intentar dar mas
de una alternativa, desde la cual el NNA pueda elegir, como primer paso hacia el autocontrol.

Paralelamente, analizar informacion que exista o pueda obtenerse sobre el estado del
estudiante antes de la desregulacién, por ejemplo, si durmié mal, si sucedié algun problema
en su casa o traslado, que aporten al manejo por parte de los profesionales, para futuras
instancias.

Si el estudiante logra volver a la calma y se encuentra en buen estado, se informara a los
apoderados por algin medio formal de lo acontecido y se dejard registro en la hoja de vida
del estudiante, relatando lo sucedido vy las estrategias aplicadas.

Responsables: Docente a cargo.

Podra solicitar cooperaciéon al equipo paradocente, encargado de convivencia escolar o
equipo psicosocial de ser necesario. El director activa el protocolo. Plazo de inmediato Etapa
de aumento de la desregulacién emocional y conductual, con ausencia de
Autocontrolesinhibitorios cognitivos y riesgo para si mismo o terceros : Cuando un
estudiante, no responde a comandos de voz, ni a mirada o intervenciones de terceros, al
tiempo que aumenta la agitacién motora sin lograr conectar con su entorno de manera
adecuada, se acompafiara, respetando su proceso, sin ser invasivo en la busqueda de
soluciones o pidiéndole que efectle algun ejercicio, pues durante esta etapa el NNA no estd
logrando conectar con su entorno de manera esperable. Algunas acciones para esta etapa
podrian ser, permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacion sensorio motriz, cuando
la intensidad vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de como se siente, con una
persona que represente algun vinculo para él/ella, en un espacio diferente al aula comun, a
través de conversacion, dibujos u otra actividad que para el estudiante sea comoda. Cabe
sefialar que el adulto debe, llevar al estudiante a un lugar seguro, retirar elementos
peligrosos que estén al alcance del estudiante y evitar aglomeraciones de personas que
observan, sean estos nifios/as o adultos. Si el estudiante logra volver a la calma y se
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encuentra en buen estado, se informara a los apoderados por algun medio formal de lo
acontecido y se dejard registro en la hoja de vida del estudiante, relatando lo sucedido y las
estrategias aplicadas. Responsables: Docente a cargo. Podra solicitar cooperacion al equipo
paradocente, encargado de convivencia escolar o equipo psicosocial de ser necesario. Plazo
Posterior a la 1°etapa.

Cuando el descontrol y los riesgos para si mismo o terceros implican la necesidad de contener
fisicamente al estudiante: Esta contencion tiene el objetivo de inmovilizar a NNA para evitar
gue se produzca dafio a si mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla sélo en
casos de extremo riesgo para éste o para otras personas de la comunidad educativa. Cabe
mencionar que esta contencién no debe en ningln momento atentar contra la integridad
del estudiante y se debe evitar el contacto fisico con el NNA.

En casos extremos puede requerirse de la atencién del centro de salud, del apoderado o
familiar para que contenga al estudiante, por lo que se llamara por teléfono al padre, madre
o apoderado del estudiante para informar la situacién y solicitar que acuda al colegio de
forma inmediata.

Responsable: Docente a cargo.

Podrd solicitar cooperacion al equipo paradocente, encargado de convivencia escolar o
equipo psicosocial de ser necesario.

Intervencion en reparacion, posterior a una crisis de desregulacién emocional y/o
conductual. Responsable del protocolo: En la reunién podra participar el profesor jefe,
director y equipo psicosocial. Plazo 2 dias habiles.

Intervencion en reparacion, posterior a una crisis de desregulacion emocional y/o
conductual: Tras el episodio, responsable del protocolo generard una reunién con el
apoderado y el estudiante, donde se demuestre afecto y comprensién al estudiante de que
todo esta tranquilo y que es importante que podamos hablar de lo ocurrido para entender
la situacion y poder solucionarla, asi como evitar que se repita.

Durante esta instancia se deben tomar acuerdos con el estudiante, para prevenir en el futuro
inmediato situaciones que pudiesen desencadenar en una desregulacion y pueda expresar
lo que le molesta o requiere para lograr un mayor autocontrol de la situacion.

Debemos hacerlo consciente, de que todos los estudiantes tienen los mismo derecho y
deberes, y en caso de haber efectuado destrozos u ofensas se debe hacer cargo vy
responsabilizarse, ofreciendo las disculpas correspondientes, ordenando el espacio o
reponiendo los objetos rotos, conforme a las normas de convivencia del establecimiento.

La propia reparacion de los sentimientos y emociones evocados en dicha desregulacion
emocional y conductual deben ser considerados en un disefio de intervencion que incluya
un analisis sobre la necesidad de mejora en la calidad de vida general del estudiante por lo
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gue se requiere partir por indagar sobre la calidad de las relaciones con sus pares, con la
familia, las oportunidades de participar en actividades atractivas y significativas para NNA y
lo que le gustaria hacer en comparacién con lo que cotidianamente hace.

En la reunion una vez expuestos los resultados se podra discernir la aplicacién de alguna
medida disciplinaria, procedimientos de gestion colaborativa de conflictos apoyo
multidisciplinario con los profesionales de la escuela o derivaciones a la red comunal si se
requiere, se estableceran acuerdos y compromisos por escrito. Respetando en todo
momento el debido proceso sefialado en el Reglamento Interno y Normas de Convivencia
Escolar.

Responsable del protocolo. En la reunién podra participar el profesor jefe, director y equipo
PIE. Plazo de 2 dias habiles

Acuerdos y seguimiento: El responsable debera realizar seguimiento a través de entrevistas
semanales o mensuales con el apoderado y estudiante, revision del debido proceso y
aplicacién de medida formativa, disciplinaria si corresponde con el equipo de convivencia
con el objetivo de fortalecer el desarrollo y manejo de factores protectores, hasta que las
conductas y actitudes estén completamente controladas. Responsable del protocolo. Plazo
1 mes.

Cierre: El responsable debera convocar al director, equipo de convivencia y profesor jefe para
analizar el proceso de seguimiento del estudiante y su familia, se dard por terminada la etapa
cuando se demuestran cumplido los compromisos y por superada la situacidn. Se realizara la
revision documental pertinente y el director dara por cerrado el protocolo.

Situaciones especiales u otras consideraciones: Antes de activar el protocolo de accion frente
a descompensaciones es importante anticipar los siguientes pasos:

e Mantener visible el nimero de contacto del apoderado en el libro de clases, con el fin de
llamarla a la brevedad frente una descompensacion.

e Asignar un adulto para que se haga cargo del grupo de curso cuando ocurra una
descompensacion de un estudiante.

Es importante sefialar que, frente a una desregulacién emocional, los estudiantes TEA no
cuenta con los mecanismos bioldgicos que permitan contener su estrés de forma auténoma
e independiente, por lo tanto, requiere de mecanismos de accion facilitados por otras
personas que permitan bajar los niveles de ansiedad y asi compensar esta desregulacion.

Cabe mencionar que en algunos casos dicha desregulacién emocional y conductual puede
darse asociada a efectos adversos de medicamentos neurolégicos o psiquidtricos, de ahi la
importancia de la articulacién con la familia y los centros de salud. Si él estudiante ya se
encuentra en tratamiento o intervenido por el mismo tema o alguna otra similar, se enviara
un informe a los organismos competentes detallando lo ocurrido. Es Importante en todas las
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etapas descritas: No regafiar al estudiante, No amenazar con futuras sanciones o pedirle que
“no se enoje”, no intentar razonar con él respecto a su conducta en ese momento.

16.21 PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Introduccidn:

Este plan de accidon 2025, esta dirigido a la implementacion de la Convivencia Escolar, como
accion fundamental, considerando que es la base de la formacion ciudadanay que constituye
un factor clave para la formacién integral de los y las estudiantes, de alli la relevancia de
coordinar adecuadamente y de fortalecer este ambito, generando las condiciones mas
adecuadas para los aprendizajes vy las interrelaciones entre los actores de la comunidad
escolar, logrando asi un clima escolar favorable.

La formacién de los y las estudiantes en una convivencia escolar favorable constituye el
mecanismo mas efectivo de prevencién de la violencia escolar, como de igual manera un
clima escolar organizado y acogedor permite que nuestros estudiantes aprendan mas y

mejor.

PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

NOMBRE DEL RESPONSABLE: ARTEMIO YEVILAO ALARCON

OBJETIVO GENERAL: GESTIONAR, FORTALECER Y MEJORAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO DESDE ACCIONES QUE INTEGREN TODAS
LAS ARISTAS DE LA FORMACION INTEGRAL DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

Convivencia
Escolar

actividades
vinculacion
con

comunidad

de

la

tes

reuniones y/o
entrevistas

Equipo psicosocial

OBJETIVO ESPECIFICOS | ACCION/ACTIVID | INDICADOR METAS VERIFICADOR | PLAZOS RESPONSABLE RECURSOS5

AD
Promover y generar | 1- Actividades | N® de | 100% de | Doc. De | Abril, junio, | IG Tinta y papel
instancias de | de participantes los Registro septiembre
promocion  de  la | conmemoracion niveles y diciembre, | ECE espacios Aulas
convivencia escolar del mes de la |N° de | participan | Acta de virtuales y/o

presenciales
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2- Asegurar la | N® de | 100% de | Doc. De | Marzo, 1G Tinta y papel
publicacion participantes graficas y | Registro junio,
simultanea y publicacio septiembre | ECE espacios Aulas
coherente de los | N de | heg Acta de | y diciembre. _ ) ) virtuales y/o
contenidos de la | actividades de reuniones y/o Equipo psicosocial presenciales
campafia en | vinculacion entrevistas
redes. con la
comunidad
3- N® de | 100% de | Doc. De | Abril, junio, | IG Tinta y papel
Conmemoracion | participantes los Registro septiembre
del dia de la niveles y diciembre, | ECE espacios Aulas
convivencia N® de | participan | Acta de virtuales y/o
escolar (29/04) actividades de | tac reuniones Equipo psicosocial presenciales
vinculacion
con la Fotografias
comunidad
Generar mecanismos de | 1- Reforzar la | N® de | 4 Doc. De | Marzg, 1G Tinta y papel
participacion de los | participacion de | participantes Registro junia,
padres en la gestion de | los padres en | portaller septiembre ECE espacios Aulas
la convivencia escolar | talleres de Acta de | y diciembre. _ ) ) virtuales y/o
convivencia Ne de reuniones y/o Equipo psicosocial presenciales
escolar [escuela actividades de entrevistas
para padres) en | Vinculacion
reuniones de | con la
apoderados. comunidad
1- Aplicar
Potenciar las encuesta de | Aplicacion de |3 (todos | Doc. De | Marzo, julio | ECE Tinta y papel
actividades intereses encuesta los Registro y diciembre.
extraescolares que extraescolare niveles) 16 Espacios Aulas
% de alumnos Formularios virtuales o
promuevan la sana s y elementos ; : v/
convivencia y buen de la buena encuestados consultivos e presenciales
i informe de
trato entre miembros convivencia i
i resultados
de la comunidad ascolar
(autoestima,
bullying, etc.)
2.- Gestionar | % de | 100% Doc. De | De marzo a | 1G Tinta y papel
talleres actividades Registro diciembre
deportivos y | intra o ECE Indumentaria y Utiles
articular talleres | extracurricular Informe  de . ) ) deportivos
<obre as talleres Equipo psicosocial
- . Gimnasio
convivencia
ascolar % de talleres Actas de
(estamentos realizados entrevistas
internos ylo

instituciones
externas).
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3.- Gestionar el | % de asistencia | 100% de | Doc. De | De marzo a | IG Tinta y papel
funcionamiento | a talleres asistencia | Registro diciembre
de los talleres en Aulas  virtuales y/o
cuanto a Pauta de presenciales de
hararios, nivel de entrevista reuniones
participacion  y
) Informes  de computador
compromiso.
talleres
impresoras
Actas de
entrevista
4.- Compra | N° de equipos | 100% Doc. De | Emergente 1G Tinta y papel
recursos para | recambios Registro
actividades JAF Indumentaria
extraescolares. N*® de Inventario
solicitudes de anual Traslado buses
recambio
Informe  y/o
slicitudes  de
recambio
5. Participar en | N® de | 4 por | Doc. De | Marzo, Monitores Tinta y papel
actividades participaciones | disciplina | Registro junio,
extraescolares de septiembre | IG Insumos de apoyo
la comuna sobre | % actividades Actas de | y diciembre. ) .
la sang | realizadas participantes ECE colaciones frias
convivencia, el p
Actas e
buen trato y las
- actividad
relaciones
positivas en el Leccionarios
hogar ¥
establecimiento
educativo.
Establecer  instancias | 1- Establecer | N° de | 3 Doc. De | Marzo, julio | Profesor Tinta y papel
participativas para la | instancias reuniones con Registro y diciembre.
mejorar la gestion de la | participativas estamentos jefe Aulas
convivencia escolar y a | para profesores, Registro  de . c iad
i omputadores
los IDPS. paradocentes, % de participantes P
articipacion
apoderados v|P P Actas de Direccion Impresoras
estudiantes -
actividad
sobre los ECE
aspectos mas

importantes del
RICE.
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2.- Comprometer | N® de | 3 Doc. De | Marzo, julio | Profesor Tinta y papel
a los profesores | reuniones con Registro y diciembre.
jefes en | profesores jefe Computador
colaborar en el | jefes Registro  de
cumplimiento de participantes 1G Dat Show
las normas del | % o de A Direccion
RICE, an | participacion ctas de
instancias de docentes actividad ECE
participativas Entrevista
3.- Difundir el | Informacidn en | 1 por mes | Documentacidé | De marzo a | ECE Tinta y papel
RICE a través de | medios n diciembre
diario mural, | virtuales 16 RRSS
pagina Web. Registro de
% de participantes
interaccion en
RRSS Actas de
actividad
Entrevista
4.- Difundir el | N® de | 1 por mes | Doc. De | De marzo a | Profesor Tinta y papel
RICE en los | reuniones con Registro diciembre
consejos de | delegados jefe Sala de reuniones
delegados y de Registro  de
cursos. participantes 1G Computador y Data
Show
Actas de Direccion
reunion
ECE
5.- Establecer | N° de |2 Acta de | Julioy Profesor Gimnasio
medios de | Reconocimient entrega de
reconocimiento a | os al semestre premios Noviembre | jefe Reconocimientos
estudiantes (Diplomas,  galvanos,
destacados  en | % de Derivaciones Ia etc.)
aspectos estudia n.tes de jefaturas Direccion " y
académicos y de | reconocidos esasysillas
convivencia Actas de ECE Coctel
escolar. reunion octe

Imagenes de
participantes

Amplificacion
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6.- Monitorear el | % de | 100% Doc. De | Bimensual Profesor Tinta y papel
desarrollo estudiantes Registro {Abril, Junio,
formativo de los | con Agosto, jefe Libro de clases
estudiantes con | supervisién y Actas de | octubre y _
problemas seguimiento entrevista diciembre) 16 Sala de reuniones
conductuales, R
segin RICE. Informes  de FiChES - de Direccion
personalidad derivacion ECE
ylo registro
anecdotico del
estudiante
7.- Supervisar el | N° de | 100% Doc. De | Bimensual Profesor Tinta y papel
cumplimiento de | revisiones  al | casos Registro (Abril, Junig,
normas de | libro de clases | atendidos Agosto, jefe Libro de clases
convivencia  y Actas de | octubre _
exigencias N° de casos FEUNIGN diciembre) 1G Sala de reuniones
disciplinaria? B derivados Fichas de Direccion
desde el inicio o
del afio escolar derivacidn ECE
hasta el término
del mismo.
8.- Gestionar el | N® de [1 Doc. De | Abril Profesor Tinta y papel
dia de la | actividades Registro
convivencia jefe Impresoras
escolar en el | % Participantes Actas de
colegio en actividades reunién 16 Computadores
Fichas de Direccion Amplificacidn
derivacion
ECE
S.- Gestionar | N° de [1 Doc. De | Abril, Julioy |[1G Tinta y papel
reuniones con el | actividades Registro
personal mensuales Diciembre Computador
paradocente Actas de | (Situaciones
para monitorear reunion emergentes) Datashow

la  convivencia

escolar ¥
establecer
criterios
comunes sobre
aspectos

organizacionales.

Sala de reuniones
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9.- Realizar | % de | 100% de | Doc. De | Mensual 1G Tinta y papel
entrevistas a | entrevistas casos Registro
padres, realizadas intervenid ECE Sala de entrevistas
apoderados  y os Actas de o
estudiantes para | Actas de reunin Direccion
informar ¥ reunion de Fich d Profesores jefes
formular apoderados ichas e
compromisos. derivacidn
Potenciar y monitorear | 1- Planificar, | % de | 100% Doc, de | Marzo a | Comité paritario Tinta y papel
la seguridad de los | organizar y | actividades registro Diciembre
estudiantes desde la | ejecutar el Plan | realizadas 1G Insumos a fin
instauracién, ejecucién | de  Seguridad | segiin Plan Actas  comité -
y monitoreo del plan de | Escolar. paritario y JAF Iconografia impresa
seguridad escolar reuniones Direccion
2- Realizar | N° de |3 Doc. De | Marzo, julio | Comité paritario Tinta y papel
simulacros de | simulacros por registro y diciembre.
evacuacion semestre 16 Amplificacién
Actas de
reunién JAF Timbre (Sonoro)
Direccion
Profesores jefes
Gestionar y apoyar el | 1- Supervisar el | % de acciones | 100% Doc. De | Marzo a|lG Tinta y papel
rol del profesor jefe | cumplimiento de | realizadas registro Diciembre
frente a los desafios de | las funciones ECE Sala de reuniones
la convivencia escolar | propias del | N° de Acta de
en el aula y los diversos | profesor jefe | profesores entrevistas
espacios del | tales como: jefes
establecimiento. Registro
Registros de | % Vistas al aula leccionario
seguimiento de
estudiantes,
entrevistas a
estudiantes ¥
apoderados.
2.- Entrevistar a | % de Docentes | 100% Doc. De | Junio y | ECE Tinta y papel
docentes entrevistados registro Noviembre
retroalimentand Direccion Sala de reuniones
o su desempefio. | N° de Acta de
acompafiamie reunion 16
nto al aula
uTp

Acta de visita
al aula
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Construir una cultura

preventiva sobre e
del
desde las

cuidado medio
ambiente
acciones de nuestra

comunidad

1- Motivar el | % de cursos | 100% Doc. De | Marzo, julio | Profesor Tinta y papel
cuidado de los | intervenido Registro y diciembre.
espacios jefe
comunes del | N° de Actas de
establecimiento. | Participantes reunién 1G

Leccionario de Direccién

clases

ECE
2.- Intervenir en | % de cursos | 100% Doc. De | Marzo, julio | GCE Plan de orientacion
clases de | intervenido Registro y diciembre
orientacidn para utp Computador
generar una | N° de Actas de )
cultura de | participantes reunicn Profesores jefes Datashow
cuidado sobre el
) . Leccionario de

medio ambiente

clases
y nuestro rol.

Plan de

orientacidn
3.- Supervisar | % de cursos 100% Doc. De | Marzo a|lg Tinta y papel
condiciones de Registro Diciembre
ireas comunes | N° de Inspectores
del supervisiones Actas de

isiG Profesores jefes

establecimiento supervision I

relacionados  al

uso de los
estudiantes

Asistentes  de
educacion

la

Nota: Considerando que este plan de gestidn de Convivencia Escolar integra acciones orientadas a
mantener, prevenir o revertir situaciones que inciden en el buen clima escolar se hace necesario
destacar la importancia de la participacion activa, comprometida y organizada de toda la

comunidad escolar para que asi se resguarde y fortalezca la sana convivencia.
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INSUCO || f
FUNDACION EDUCACIONAL COMEDUC Fundacion

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO Educacional “
“PROFESOR FERNANDO PEREZ BECERRA" Comeduc N

-

16.22 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)

I.  INTRODUCCION

De acuerdo a las normativas del MINEDUC y organismos de seqguridad, cada establecimiento
educacional de Chile debe contar con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), con normas
preventivas, y con aquellas que permitan una evacuacion seqgura de toda la comunidad
escolar.

Tratdndose de un plan integral, éste incluye el desplazamiento de toda la comunidad a una
zona segura a raiz de alguna alerta de emergencia, como incendio, amenaza de bomba,
sismos, o cualquier otra causa que recomiende la movilizacion de todas las personas que en
ese momento pudieran estar en el establecimiento.

Este Plan Integran de Seguridad Escolar corresponde a un conjunto de actividades y
procedimientos y asignacion de responsabilidades, en las que deberdn participar todas
aquellas personas que integran el Instituto Superior de Comercio Profesor Fernando Pérez
Becerra. Se deberd conocer y aplicar las normas de prevencion y seguridad, en todas las
actividades diarias que ayudardn a controlar los riesgos a los cuales estd expuesta la
comunidad escolar. La difusion e instruccion de los procedimientos del Plan debe ser a todos
los estamentos (docentes, alumnos, apoderados y asistentes de la educacion), para su
correcta interpretacion y aplicacion.

Il.  OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
Garantizar la sequridad de la comunidad del establecimiento Instituto Superior de Comercio
Profesor Fernando Pérez Becerra, ejercitando los procedimientos de sequridad, proteccion,

desplazamiento y autocontrol para dar respuesta ante una emergencia.

Proporcionar a los escolares de nuestro establecimiento un efectivo ambiente de sequridad
integral mientras cumple con sus actividades formativas.

Constituir en nuestro establecimiento un modelo de proteccion y sequridad, replicable en el
hogar y en su entorno.
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[l ANTECEDENTES DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre del establecimiento

Instituto Superior de Comercio Profesor Fernando
Pérez Becerra

Nivel educacional

Ensefianza Media Técnica Profesional.

Especialidades

- Administracion
- Contabilidad
- Programacion

- Conectividad y redes

- Logistica
Direccidn Libertad 125
Region Nuble, Chilldn
N2 de pisos 02
N@ de subterraneos 0

Superficie construida m?2

Capacidad maxima de ocupacién

1512 estudiantes

Generalidades (explicar cudles son
las caracteristicas del
establecimiento, areas cercanas,
ventajas y desventajas, etc.)

El establecimiento se construyé alrededor del afio
1953 y se compone de infraestructura de concreto,
vulcanita, entre otras.

Areas cercanas: ejemplo bomberos, Comisaria de
carabineros, centro de salud.

Ventajas y desventajas: desde el punto de vista de las
areas cercanas estamos bien ubicados para poder
enfrentar cualquier tipo de emergencia, desde el
punto de vista del material del liceo no se presentaria
grandes desventajas, ya que la construccion en
general es antisismica, y los distintos fendmenos
climaticos o de otra indole no han tenido gran
impacto en nuestra infraestructura.
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IV.  INTEGRANTES DEL ESTABLECIMIENTO

Cantidad de trabajadores 61
Cantidad de Estudiantes 848
F: 404
M: 444

Detalle de personal Interno

Nochero (no)

Cantidad: O

Auxiliares de aseo | Cantidad: 5

(si)

Cocina internado

Cantidad: 0
(no)
JUNAEB (Si) Cantidad: 3
Detalle personal externo
Quiosco (no) Cantidad: 0

V.  EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA EMERGENCIAS

Cantidad de extintores 12

Gabinete red humeda g Cantidad

Red seca No

Red inerte No

lluminacién de emergencias SI(5)

Parlantes NO

Megafono si (2)

Camilla SI(1)

Botiquin de primeros auxilios SI(2)

Sala de Primeros Auxilios Sl

Dea Si Cantidad 1
Detectores de Humo No Cantidad 0
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Campana NO
Silla de rueda Sl
Linterna SI(2)
Tabla para traslado SI(1)
Collar cervical NO
Timbre eléctrico NO

VI.  COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO (CSE)

La mision del Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus
respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacion en un proceso

gue los compromete a todos.

Es responsabilidad del Director del Establecimiento, conformar y dar continuidad al
funcionamiento del Comité de Seguridad Escolar.

Este esta constituido de la siguiente forma:

Integrantes

Nombres

Director y representantes de la direccion
del colegio

Directora— Antonietta Carrasco

Inspectora General - Estebanny Jiménez

Representantes del profesorado

Sebastian Salas

Representantes de los estudiantes (de
preferencia correspondientes al centro
de alumnos si éste existe)

Representante CEICH — Felipe Coquedan 3°A
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Representantes de los Asistentes de la
Educacidn

Alicia Rybett

Coordinadores de area establecimiento

Paradocente - Yanet Vergara
Paradocente — Katherine Aravena
Paradocente — Joaquin Avila
Paradocente- Vanessa Duran

Paradocente- Dan Segura

Coordinadores de area internado dia

NO

Coordinadores de area de internado
noche

NO

Representante Comité Paritario

Marjorie Silva

VIl.  ORGANIGRAMA DE LA EMERGENCIA

Coordinador General
Inspectora General

Coord. General Subrogante

Director

Apoyo externo: Bomberos,

Carabineros, ACHS, SAPU.

Coordinador de Area Coordinadar de .ﬂ.rq;
Inspector Inspector

contencién

Coordinador de Area Coordinador de Area

Inspector Inspector

Manitor de Apoyo

Con su pllnill

con suplentes

Monitar de Apoyo

Comunidad estudiantil

Meonitor de Apoyo
Con suplentes
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VIII.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

COORDINADOR GENERAL- COORDINADOR SUBROGANTE:

Aprueba el PISE.

Liderar emergencia.

Decretar el inicio de la evacuacion parcial o total.

Ordena llamar a los equipos externos de emergencia (Bomberos, Carabineros,
ACHS, Ambulancias SAPU, etc.)

Dar continuidad al Comité de Seguridad Escolar.

Autoriza la Planificacién de los simulacros de evacuacion.

Revisar anualmente el PISE y actualizarlo.

Decreta el término de la emergencia y evacuacion.

Autorizar el reingreso a las instalaciones o despachos frente a emergencias.

COORDINADOR DE AREA:

Liderar la evacuacion del piso o area.

Conocer y comprender cabalmente el PISE.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad Escolar.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Difundir los procedimientos a utilizar en caso de emergencias.

Procurar la operatividad de las vias de evacuacion, salidas de emergencia, equipos
de emergencia, sistemas de comunicacion y alerta.

Avisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o area.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente a cualquier
emergencia.

Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de
emergencia como bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una
emergencia.

Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al establecimiento
educacional.

Colaborar con mantener las vias de evacuacién y Zona de Seguridad despejada.

MONITOR DE APOYO (estudiantes):

Esta compuesta por un alumno por curso, siendo en total 02 estudiantes titulares y
02 suplentes.

Ayudar al profesorado a guiar al curso a la zona de seguridad correspondiente.
Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Apovya al Profesor a mantener la calma del curso en emergencias.

Mantiene la puerta abierta de la sala en una evacuacioén.
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IX.  PROCEDIMIENTO DE EVACUACION
Al escuchar la alarma (indicar tipo de alarma) de evacuacion:

e Siocurre estando en clases todos dejaran de realizar sus tareas y evacuaron hacia las
zonas de seguridad asignada.

e Conservary promover la calma en todo momento.

e Al dirigirse hacia la zona de seguridad, todos deberan obedecer las érdenes del
Coordinador General y/o Subrogante y Coordinador de area.

e FEldocente en lasaladeclases, esresponsable del curso y debe llevar a los estudiantes
a la zona de seguridad con el LIBRO DE CLASES (o notebook), para chequear que esté
todo el curso.

e Se debe informar en todo momento el no correr, no gritar, no empujar y usar
pasamanos en el caso de escaleras. (si el establecimiento cuenta con ascensor, se
debe reforzar la prohibicion de utilizarlo)

e Ayude a personas con problemas para el traslado.

Evite llevar objetos en sus manos y no se devuelva a buscar algo.
Una vez en la zona de seguridad, permanezca en dicho lugar hasta recibir
instrucciones del personal a cargo de la evacuacion.

e Silaevacuacién ocurre estando en recreo dirijase a la zona de seguridad mas cercana
o la asignada con anterioridad.

e Todo abandono de la instalacién hacia el exterior deberd ser iniciada a partir de la
orden del Coordinador General.

e Solo el Coordinador General estd autorizado a llamar a medios externos de ayuda y
emitir declaraciones a los medios de comunicacién.

X.  PROCEDIMIENTOS SEGUN TIPO DE EMERGENCIA: (SEGUN ESTABLECIMIENTO)

Procedimiento en caso de incendio:

e Todo el personal del establecimiento debe estar capacitado en el Uso y Manejo de
Extintor.

e Cualquier persona que observe fuego en un area, debera dar aviso de inmediato a un
Coordinador de Area mas cercano, Docente, Inspector, Auxiliar o Directivo, indicando
el lugar exacto del fuego.

e Docente, Inspector, Auxiliar o Directivo llamaran a bomberos inmediatamente al
teléfono 132 informando la situacion y tomaran 2 extintores para descargar en el
fuego.

e Utilice dos extintores en forma simultanea para apagarlo.

® En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejdndolo cerrado puertas
y ventanas para limitar la propagacion.
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e Impida el ingreso de otras personas al lugar del fuego.

® En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que
el aire fresco y limpio lo encontrara cerca del suelo.

e |os Coordinadores de area deben identificar las rutas de evacuaciéon que daran
seguridad al alumnado en su traslado a las zonas de seguridad.

e Encasode encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuaciéon deberd integrarse
a ella sin necesidad de volver a su propio sector.

e FEl retorno a las actividades normales se ordenard sélo, cuando el encargado de la
unidad de cuerpos de bomberos (Comandante) a cargo, entregue conforme las
dependencias del drea involucrada.

® En caso de evacuacion total del establecimiento, se procederd a dirigir a todos los
estudiantes y personas ocupantes del establecimiento a la zona de seguridad externa.
En este lugar se esperaran las siguientes indicaciones.

® En caso de no poder regresar al establecimiento, se informard a los padres y
apoderados que deben retirar a sus alumnos.

e Todo abandono de la instalacién hacia el exterior deberd ser iniciada a partir de la
orden del Coordinador General.

e Recuerde a la comunidad estudiantili que solo la maxima autoridad del
establecimiento (Director) esta facultada para emitir informacién oficial del siniestro
a los medios de comunicacion si éstos se presentaran.

Procedimiento antes del sismo:

e [l Coordinador General y Coordinador de Area, revisaran cada tres meses las
dependencias, para detectar los lugares inseguros. Pueden solicitar que esta
actividad sea parte del Informe de SSO del Asesor en Seguridad y Salud Ocupacional.

e Definirlas zonas de seguridad en el interior de las salas y otras dependencias (cadenas
de muros, pilares, bajo vigas, bajo marco de puertas).

e Definir las zonas de seguridad en el exterior de las salas, que ofrezcan una mayor
seguridad que la sala de clases patios, pasillos sin objetos que puedan caer.

e Coordinador General determina capacitacion necesaria de profesores, alumnos y
comunidad y recursos.

® Las zonas de seguridad si es posible deberan estar alejadas de la calle, postes
eléctricos y otros que puedan desplomarse alcanzando a las personas.

e Determinar la via de evacuacion entre cada una de las dependencias y la zona de
seguridad correspondiente a esa sala o dependencia.

e Realizar ensayos de evacuacion para familiarizar a los estudiantes con el recorrido
(dos veces al semestre como minimo).

e |Instalar las sefializaciones de direccion de evacuacion, salidas de emergencia, extintor
y zona de seguridad. Jefa de Administracion debe gestionar esta tarea de instalacion.
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e |Instalar los planos de evacuacion en las dependencias.
e Difundir el procedimiento en caso de sismo.

Procedimiento durante el sismo:

e Sj ocurre durante clases, el profesorado debe mantener la calma y manejar la
situacién, ordenando a los alumnos, ubicarse en la zona de seguridad de la sala, al
centro, alejandose de los ventanales, ldmparas, mobiliarios que puedan caer vy
controlando cualquier situacion de panico.

Todo el personal deberd seguir la misma indicacién en su puesto de trabajo.

En el caso que el sismo sea de mayor intensidad los alumnos deberdn ubicarse debajo
de la mesa o escritorio para protegerse la extremidad superior y en caso de no tener
el suficiente espacio para hacer esto, siempre realice la accion de agacharse,
protegiéndose la extremidad superior, cubriéndose con ambas manos sobre su
cabeza. Esto también se debe hacer en otras areas como oficinas.

® |os puntos anteriores no aplican si las construcciones son de adobe, material ligero
o aquellos en que detecte posibles desprendimientos de estructuras. En este caso
serd necesario evacuar ordenadamente hacia la zona de seguridad del area,
utilizando las vias de evacuacion pre-establecidas.

e Los alumnos de talleres de especialidad, laboratorios, etc., antes de salir de estas
instalaciones, deberan cortar la energia de maquinas o equipos, cortar suministros
de gas de calefactores, mecheros y otras llamas abiertas y toda fuente alimentadora
de materiales combustibles o energia.

e (Cada area del colegio como: biblioteca, computacion, laboratorio, talleres, casino,
oficinas, etc., deben responsabilizarse de sus respectivas areas con el corte de
energia eléctrica, gas, estufas, etc.

e El profesorado en caso de visualizar riesgos provenientes de la intensidad del sismo,
como caida de materiales pesados desde altura o desprendimientos de estructuras,
serd necesario evacuar al curso hacia la zona de seguridad del area, utilizando las vias
de evacuacioén pre-establecidas.

® En el caso que un sismo se produzca durante el recreo, toda la comunidad escolar,
deberan esperar a que termine el movimiento sismico y cubrirse |la parte superior de
su cabeza con sus manos.

Procedimiento después del sismo:

e Unavez que finalice el sismo espere la orden de evacuacién, que serd dada activando
la alarma de emergencias.

e Durante el proceso de evacuacion de las salas, tanto profesores como alumnos
deberan mantener la calma, evitando correr y gritar, a fin de prevenir situaciones de
panico individual y/o colectivo, que sdlo complicarian alin mas la situacion.

122



e FE| profesor deberd mostrar una actitud firme y segura, controlando el
comportamiento del grupo, instruyéndolo en forma simple y correcta vy
cerciorandose del cabal cumplimiento de las mismas.

e Elprofesor sera el Ultimo en abandonar el espacio, verificando que no quede ningun
alumno. Esta accidn la desarrollaran también los Coordinadores de Area, revisando
los bafios, camarines, oficinas, etc.

e De no detectarse nuevos riesgos, permanecer unidos y ordenados en la zona de
seguridad.

e (Cada profesor debe asegurarse pasando lista que se encuentren todos los alumnos
del curso a su cargo, informando las novedades y aguardando instrucciones. No
olvidar que se pueden producir réplicas.

e Atender heridos, primeros auxilios, disponer traslados al Hospital cuando se estime
necesario.

e FE| Coordinador General junto con los Inspectores Generales, se reuniran para
recopilar informacién y revisar las dependencias del colegio, tanto en sus aspectos
estructurales como de instalaciones, cerciordandose que no hayan incendios,
escapes de agua, gas, etc., deterioro de conductores eléctricos, escaleras, etc.,
determinando el grado de los dafiosy riesgos, los cuales seran informados al
Coordinador General para determinar si las actividades en la sala de clases se
suspenden o reinician total o parcialmente.

® De no observarse dafios, reponer gradualmente y por sectores los servicios de
electricidad, gas, agua, etc., observando cuidadosamente la ausencia de fugas.

e Enrelacidn con los dafios que observen, se debe solicitar la ayuda técnica externa de
personal competente que se estime necesario: Bomberos, Red de Salud, compafiias
de gas, agua o electricidad, etc.

e Revisar almacenamientos en altura, estantes, closets, cuidadosamente por los
objetos que pudieran caer.

e Ayudar a calmar a personas afectadas psicolégicamente.

e Evaluar la situacion vivida y el comportamiento observado en el sismo, con el objeto
de reforzar las debilidades vy fallas.

Procedimiento en caso de aviso de artefacto explosivo o individuo armado dentro del
colegio:

e Avise de inmediato a la Direccidn del establecimiento, el Coordinador General,
tomara la decision de informar a Carabineros 133 y ellos derivaran a Grupo de
Operaciones Policiales Especiales GOPE.

e Los Coordinadores de Area en forma cautelosa y sin exponerse, sélo observaran
realizando un barrido por el colegio, en caso de atentado explosivo para asegurarse
de que no hay elementos o bultos extrafios en el establecimiento.
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® [£n caso que el personal encuentre algin elemento extrafio, este debera alejarse e
informar de amanera inmediata al Coordinador General o Inspectores Generales. El
objeto sélo puede ser revisado o manipulado, por personal especializado del GOPE.
Soélo evite que alumnos u otra persona se acerque al objeto extrafio.

e FElretorno a las actividades normales se ordenard, solamente, cuando el encargado
de la unidad de Carabineros, entregue conforme las dependencias del colegio.

® En caso de tener que evacuar todo el colegio, se procederd a dirigir a todos los
estudiantes y personas ocupantes del establecimiento a la zona de seguridad
correspondiente, donde se esperard la orden de regreso a las instalaciones. Si el
artefacto se encontrara cerca de una zona de seguridad, se debe trasladar a la zona
de seguridad mas alejada o esperar la indicacion de dirigirse a la zona de seguridad
externa.

® En caso de no poder regresar, se informara a los Padres y Apoderados la necesidad
de retirar a los alumnos del establecimiento.

Procedimiento en caso de fuga de gas:

e Alumnos y profesorado que detecte esta condicién debe dar aviso a la direccion del
establecimiento inmediatamente. Mientras estos se dirigen al lugar afectado, se
debe abrir puertas y ventanas y salir del lugar tranquilamente.

e [os alumnos de talleres, laboratorios, biblioteca etc. en el interior deberdn cortar la
energia de maquinas o equipos, cortar suministros de gas de calefactores, mecheros
y otras llamas abiertas y toda fuente alimentadora de materiales combustibles o
energia.

e (Cadadepartamento del colegio como: Biblioteca, Computacion, Laboratorio, talleres,
Casino, oficinas, Etc., deben responsabilizarse de sus respectivas areas con el corte
de energia eléctrica, gas, estufas, Etc.

e No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.

e Uno de los paradocentes procedera abrir ventanas y puertas a modo de realizar una
ventilaciéon natural del recinto y otro deberd cortar el suministro de gas de los
artefactos y también del area afectada o llave principal de corte. Luego de esta Ultima
accion llamaran a bomberos al fono 132, identificando el lugar.
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Procedimiento ante la ocurrencia de un accidente laboral:

e Eltrabajador debe daravisoinmediatamente a su jefatura directa una vez ocurrido
el accidente. En caso que no pueda puede hacerlo un compafero de trabajo, un
integrante del Comité Paritario u otro funcionario que tenga conocimiento de los
hechos.

e FEl| jefe directo informard directamente al Director del Establecimiento del
accidente ocurrido.

e En caso que el trabajador requiera atencién médica, debe concurrir
inmediatamente al centro de atencion de la Mutual mas cercana al lugar de
trabajo, alli debe presentar su cédula de identidad, DIAT, u otro documento que
lo acredite como funcionario de la Fundacién COMEDUC.

e Encaso que el trabajador no pueda trasladarse por sus propios medios, se debera
llamar a la ambulancia Mutual.

e FEl jefe directo del trabajador accidentado, luego de conocer la situacion, debe
informar a los integrantes del Comité Paritario y Jefe de Administracion.

e El Jefe de Administracion le entrega la DIAT correctamente llenada al trabajador
accidentado para su presentaciéon en la agencia Mutual mas cercana (Esta DIAT
debe ser escaneada y enviada a asesor SSO.

e Para el traslado del trabajador el Jefe de Administracién debe gestionar el
transporte del trabajador a la agencia mas cercana y acompafiamiento de ser
necesario.

e El trabajador una vez atendido en la agencia Mutual, debe hacer llegar al dia
siguiente al Jefe de Administracion, el certificado de atencidn, reposo médico y
alta laboral otorgado por la Mutual. Lo puede hacer llegar a través de correo o
familiares.

e Sjeltrabajador tiene dias de reposo médico, El Jefe (a) de Administracion escanea
esta licencia y envia la informacién por correo a tatianagutierrez@comeduc.cl con
copia al asesor de Seguridad y Salud Ocupacional (esta informacién no puede
exceder de 24 horas de ocurrido el evento).
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Xl

XIl.

XIIl.

SIMULACROS

Se realizardn simulacros de emergencias dos veces por afio.

Se realizardn ejercicios de evacuacion de tres tipos, a saber: con conocimiento de todo
el personal; con conocimiento de la Direccidn, Inspectoria, Administracion, Auxiliares,
Profesores y alumnos y con conocimiento sdélo de la Direccidn e Inspectoria.

Se pueden realizar simulacros por cursos o dreas.

EVALUACION DE SIMULACROS.

Todo simulacro del establecimiento debera ser evaluado y registrado por quien
determine el CCE, en un cuaderno de registro o informe, indicando al menos lo
siguiente:

Fecha del simulacro.

Tipo de simulacro (quiénes estaban avisados).

Numero de alumnos participantes.

Numero de salas evacuadas.

Tiempo de evacuacion.

Evaluacion del comportamiento de los alumnos.

Evaluacion del desempefio del grupo de profesores y personal administrativo.
Evaluacion del personal auxiliar.

Irregularidades presentadas.

Posibles soluciones.

Conclusiones generales del simulacro.
Entrevistas a participantes.

TELEFONOS DE EMERGENCIAS

TELEFONOS DE EMERGENCIA

Ambulancia 131

Bomberos 132

Carabineros 133

Investigaciones 134

Plan Cuadrante 976696622

Asesor en Seguridad y Salud Ocupacional 933824462

126




Fono drogas 135
Compafiia de agua ESSBIO, Centro de ayuda 6003311000
Gas 422201000
Electricidad CGE 6007777777
Centro de Informacion Toxicologica y de Medicamentos UC 422208930
DIRECCIONES IMPORTANTES TELEFONO
Direccion: Av. Argentina 580 422208000
CARABINEROS 22 COMISARIA
Calle Bulnes 369 (42) 284 2098
POLICIA DE INVESTIGACIONES
Vega de Saldias 350 (42)221 2087
22 COMPAR/A DE BOMBEROS
El Roble 490 (42)222 2233
32 COMPANIA DE BOMBEROS
El Roble 490 422212184
CUERPO DE BOMBEROS
El Roble 490 422212184
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XIV.  ZONAS DE SEGURIDAD EXTERIOR ESTABLECIMIENTO

Si la emergencia lo amerita, todos los alumnos y personal deberan ser alejados del
establecimiento hacia la zona de seguridad exterior. Para estos casos la zona dispuesta es la
calle rosas al costado izquierdo del liceo.

XV.  ZONAS DE SEGURIDAD EXTERIOR ESTABLECIMIENTO

La zona de seguridad interior del liceo se encuentra en el patio central, en cual no
tenemos peligro de ningln tipo de derrumbe, como tampoco incidencia eléctrica, ya que
no tenemos cables de luz que se encuentren localizado en ese sector, es de dimensiones
bastante amplio, por lo tanto como nuestro liceo trabaja con jornadas educativas
separadas tiene toda la capacidad para poder distribuir de buena manera a nuestros
funcionarios y estudiantes en caso que la emergencia lo amerite.

La zona de seguridad interior esta dividida de la siguiente manera: Zona 1 patio frente a
comedores; zona 2 patio principal frente hall central; zona 3 patio central, entre
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inspectoria y laboratorio de ciencias; Zona 4 patio posterior hacia calle rosas; zona 5
cancha del patio trasero. A todos estos sectores se llega caminando.
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PLANO DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD
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