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TITULO 1
De las Normas técnico administrativas
CAPITULO 1
De la Definicion de Unidad Administrativa
ARTICULO 1 : La Unidad Educativa es un sistema social abierto, cuyos recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos, interactian arménicamente para
concretar el Proyecto Educativo Institucional.
CAPITULO 2
De los Objetivos de la Unidad Educativa

PARRAFO 1
De los Objetivos Generales



ARTICULO 2

ARTICULO 3

: Los objetivos que la Escuela Gabriela Mistral pretende lograr son los
siguientes:

1.

Proporcionar al alumno(a) una formacion académica integral, que le
permita enfrentar los requerimientos y desafios del mundo futuro
apoyados en el conocimiento, la ética y los valores, que promueve el
establecimiento.

Promover una formacion inclusiva que considere las diversas
necesidades de los estudiantes sin distingo de raza, creencia o condicion
social y cultural, con el fin de proveer una educacién adaptada a la
diversidad.

Fomentar el vinculo Escuela — Comunidad en actividades formativas y
recreativas que promuevan la cercania e identidad de las personas con
el establecimiento educacional propiciando aprendizajes significativos.

Desarrollar a través de los medios de comunicacion y de las tecnologias
de la informacion, el manejo de las comunicaciones adquiriendo
conocimientos distintos a los propiamente escolares, tales como la radio,
canal de television, laboratorios tecnolégicos, etc. que les permitan
desarrollarse de manera integral a los alumnos de acuerdo a sus
capacidades y habilidades.

PARRAFO 2
De los Objetivos Especificos

: En relacién con toda la Unidad Educativa se pretenden lograr los
siguientes objetivos especificos.

Desarrollar potencialidades fisicas, afectivas, intelectuales y culturales
segun O.F. y C.M.O. mapas de progreso, niveles de logro, programas y
proyectos especiales.

Mejorar porcentualmente en los alumnos los rendimientos académicos
deficitarios, enfatizando la evaluacion diferenciada en los alumnos
integrados con NEE.

Conocer el valor ecolégico de nuestro entorno y su importancia para el
equilibrio de la naturaleza.

Propiciar el valor ecologico de nuestro entorno a través de Contenidos
Minimos Obligatorios, Programas Transversales: Vida Chile y Quiero Ser,
etc.

Identificar las caracteristicas de la comuna, difundiendo sus raices
histdricas tradicionales, proyectandolas hacia el turismo.

Mejorar la calidad de vida a través del programa Vida Chile con sus cuatro
lineas de accién, Quiero Ser, Buscando el tesoro, maori y Tuitivo,
Ambientes Libres del Tabaco, Educacion para la Sexualidad,
alimentacion Saludable, etc.

Ofrecer Oportunidades de libre elecciébn para integrarse a distintos
talleres y academias.

Enfrentar, usando el avance tecnoldgico, el saber cientifico como un
desafio personal, elevando su autonomia.



Usar la tecnologia, Medios Audiovisuales y metodologias innovadoras en
el aula.

10. Afianzar y reforzar el clima organizacional del colegio.
11. Afianzar el desempefio responsable con formacion espiritual, moral y

civica.

12. Participar en la vida escolar consciente de sus deberes y derechos.
13. Asumir la responsabilidad por los resultados académicos de todos los

alumnos.

14. Cubrir las necesidades escolares de todos los alumnos prioritarios

ARTICULO 4 : En relacién con los profesores y demas personal de la escuela Gabriela
Mistral se pretenden lograr los siguientes objetivos especificos

wn

Cautelar la existencia de recursos humanos idéneos para ejercer las
diferentes funciones que les han asignado.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y capacitacion del personal.
Garantizar el personal un ambiente organizacional adecuado, sano,
motivante, donde exista el entusiasmo, la confianza mutua, se fomente la
creatividad, ejercite su libertad, asuma responsabilidades y se le respete
en su dignidad y en las funciones que desempefie.

Velar porque los programas de estudio y planificacion curricular, sean
utilizados como medios o instrumentos que conduzcan al aprendizaje y no
como fines en si mismos.

Informar oportunamente al personal de las normas legales vy
reglamentarias vigentes.

Cautelar para que en las planificaciones, practica educativa y demas
acciones que realice el docente y/o el personal, se consideren siempre los
atributos y caracteristicas que son propias de los seres humanos: posee
dignidad, tiene aspiraciones, es trascendente, ésta llamado a la perfeccién,
posee una libertad responsable y noblemente orientada, merece respeto,
reflexivo, inteligente, creativo, tiene voluntad, tiene necesidad de
relacionarse, es educable y tiene un ritmo propio de maduracion.

ARTICULO 5 1 En relacion con los alumnos de la escuela Gabriela Mistral, se trataran de
lograr los siguientes objetivos.

1.

3.

4.

Crear condiciones y dar oportunidad a todos los alumnos para que
practiquen constantemente el respeto a todos los hombres, la esperanza
en el hombre y su destino, la confianza, la aceptacion a todas las
personas, el darse a las demas personas, el darse a los demas con
desinterés, buscar la realizacion personal, vivir en la verdad y el amor,
cultivar su espiritu, su mente, sus sentimientos y su fisico.

Contribuir a mejorar y desarrollar en el alumno valores, actitudes vy
habitos que le permitan integrarse y desenvolverse en la sociedad en
forma eficiente, con un espiritu critico, justo y solidario.

Optimizar las normas de convivencia, relacion e interaccién padres e
hijos, condiscipulos y demas miembros de la Unidad Educativa.
Establecer climas apropiados para el aprendizaje.



5. Otorgar atencion preferente a los alumnos que presentan algun grado de
dificultad en su desarrollo y/o aceptacion, derivada principalmente de
alteraciones emocionales, intelectuales, fisicas y/o sociales.

6. Apoyar, reforzar a todos los alumnos con déficit pedagdgico

7. Entregar a tiempo los recursos a los que tiene derecho todo alumno
prioritario.

8. Entregar una educacion de calidad que les permita integrarse a
establecimiento educacionales de alto rendimiento.

ARTICULO 6 : En la relacién con los padres, familia y comunidad mostrarian se pretenden

lograr los siguientes objetivos:

1.

Lograr que los padres y apoderados se preocupen que su pupilo cumpla
responsablemente con sus deberes escolares, asistan regularmente a
clases y eviten su desercion.

Lograr de los apoderados acciones orientadas a la consecucion de los
recursos que permitan financiar proyectos que complementen y apoyen
la labor educativa del establecimiento.

Lograr la integracion de la familia al proceso educativo a través de
actividades de microcentro, consejo de curso, actividades extraescolares
y otras estrategias que estan de acuerdo a la realidad de cada Unidad
Educativa.

CAPITULO 3

De las funciones basicas de la Unidad Educativa

ARTICULO 7 : Las diferentes actividades y tareas que se realizan en la Escuela Gabriela
Mistral se podran agrupar en las siguientes funciones basicas:

a)
b)
c)

De Direccién y Administrativas

Técnico - Pedagdgicas.

De desarrollo y capacitacion del personal.

De extension cultural e interaccion con la comunidad.

De docencia

De apoyo y complemento al proceso educativo.

De formacion integral y desarrollo deportivo y recreativo

De mantencién y conservacion de los recursos de la Unidad Educativa.

CAPITULO 4
De los Registros y Documentos

ARTICULO 8 : La Escuela Gabriela Mistral debera llevar en forma permanente los siguientes
documentos y registros.

1) Registro General de Matricula

2) Libro de clases por cada curso.

3) Carpeta técnica por docente con su correspondiente plan curricular
actualizado, sus planificaciones e instrumentos de evaluacion
sumativos.

4) Boletin de subvenciones, Registro de Asistencia Diaria y Formulario de
Matricula Mensual papel y/o digital.



ARTICULO 9

ARTICULO 10

ARTICULO 11

5) Carpeta Individual del Alumno, la que debera contener, a lo menos, el
Certificado de Nacimiento, Certificado de Estudio, Informe de
Personalidad, otros.

6) Carpeta Individual del funcionario, la que debera tener a lo menos el
contrato de trabajo y sus modificaciones, Certificado de Titulo,
inhabilidad, certificado de antecedentes, certificado de nacimiento,
curriculum vitae, certificados de perfeccionamientos, Resoluciones de
permisos.

7) Registro y control de asistencia del personal del plantel en papel o
digital.

8) Nombre, firma, N° de Carnet y Rut del sostenedor y/o su representante
legal.

9) Contar con la documentacion de, Plan PME SEP, PEI, Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar.

10) Listado de alumnos prioritarios y registro de asistencia de alumnos.

11) Inventario general de bienes con sus altas y bajas actualizadas.

12) Registro digital de compromisos de gestion institucional.

13) Archivo de memorandum y ordenes de trabajo al dia.

14) Autorizaciones para ejercer la profesién docente (si es necesario)

15) Archivo de declaracion contable de los recursos SEP.

16) Registro de entrada y salida de alumnos.

17) Registro contable de los recursos generados por el establecimiento.

18) Actas de Consejos Escolares.

19) Actas de Consejos Técnicos.

20) Actas de Talleres de Reflexion.

21) Actas de Consejos Administrativos.

22) Cuenta publica.

23) Otros.

CAPITULO 5
De la Organizacién de la Unidad Educativa

PARRAFO 1
De la estructura Técnico Administrativa
: Desde un punto de vista técnico-administrativo, en la Escuela Gabriela Mistral
existiran cuatro niveles:

a) Nivel de Direccion y Administracion
b) Nivel Técnico

¢) Nivel de Ejecucién

d) Nivel de Coordinacién y Asesoria.

: Nivel de Direccidn: Es el responsable del funcionamiento total de la Unidad
Educativa, le corresponde definir sus objetivos, asegurar y coordinar en forma
eficiente los distintos recursos con que ella cuenta.

: Nivel Técnico: Es el encargado de planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades curriculares y extracurriculares del Establecimiento.

Las acciones propias de este nivel corresponde realizarlas a la Unidad
Técnico-Pedagdgicas y sus diferentes secciones.



ARTICULO 12

ARTICULO 13

ARTICULO 14

ARTICULO 15

ARTICULO 16

ARTICULO 17

ARTICULO 18

ARTICULO 19

ARTICULO 20

: Nivel de Ejecucién: Es el responsable en poner en marcha el Programa
Curricular disefiado por el plantel con fines de promover el desarrollo integral
pleno y armonico del educando.

El nivel de ejecucion esta a cargo de los docentes en los diferentes cursos,
asignaturas o especialidades. En este &mbito el docente es responsable de
orientar y conducir el proceso ensefianza-aprendizaje en conformidad con los
objetivos entregados por el Mineduc, Regional, Comunal y del
Establecimiento.

: Nivel de Coordinacién: Es el encargado de relacionar, ayudar y colaborar a
los tres niveles anteriores.

Cumplira esta funcion el Equipo de Gestion, integrado por la Unidad Directiva,
la Unidad Técnica, Coordinadores de ciclos y otros.

PARRAFO 2
De las relaciones de Jerarquia mistraliana

: En esta Unidad Educativa se daran las siguientes relaciones de jerarquia:
a) De Linea

b) De asesoria

c) De colaboracion.

: De Linea: Tiene que ver con el crecimiento de la unidad educativa

e implica las relaciones jerarquicas que se dan en el establecimiento,
indicando al personal su ubicacion en la estructura y a quién deberan dar
cuenta de su gestion. Las funciones en linea apuntan directamente al logro de
los objetivos de la Unidad Educativa.

En el primer nivel de la autoridad de linea estara el Director del
establecimiento, luego vendra un segundo nivel, la Unidad de Inspectoria
General y la Unidad Técnico Pedagdgica.

: De la Unidad de Inspectoria General dependeran las funciones docentes,
asistentes de la educacién, alumnos y apoderados.

La Unidad Técnico Pedagogica tendrA& a su cargo el area Técnico
Pedagdgica, las secciones de Evaluacion, Planes y Programas y Actividades
Extraescolares.

: De Asesoria: Tiene como misién ayudar a la jerarquia de linea a trabajar con
mas eficiencia en el logro de los objetivos. Es de naturaleza consultiva, en
materias administrativas y técnico pedagdégicas.

: En la Unidad Educativa habré los siguientes organismos asesores:
a) A Nivel de Direccion estara el Consejo Escolar y Equipo de gestion.

b) A nivel de Unidad Técnico Pedagdgica estaran coordinadores de ciclos y
Equipo SEP.



ARTICULO 21

ARTICULO 22

: De Colaboracién: Tiene como funcién prestar apoyo material y financiero de

los diferentes planes y proyectos que la Unidad Educativa pretende realizar
para lograr sus objetivos y metas.

Se encuentran en este nivel de autoridad el Centro de Padres y el Centro de
alumnos.

CAPITULO 6
De los deberes y derechos del personal

PARRAFO 1
Deberes del personal

. El personal de la Escuela Gabriela Mistral debera respetar y cumplir las
siguientes normas:

1.

2.

© N

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar el trabajo convenido por contrato con el fin de lograr que el
establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la Educacion.
Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e
instrucciones del Ministerio de Educacién y del Empleador, segun
correspondan.

Desarrollar su labor con diligencia y colaborar con el proceso educativo del
establecimiento,

Guardar la debida lealtad y respeto a todos los miembros de la comunidad
escolar donde se desempefia, hacia el empleador y sus representantes.
Dar aviso oportuno al empleador o a quién corresponda, de su ausencia
por causas justificadas.

Cumplir estrictamente el horario de trabajo para el cual fue contratado.
Mantener la ética propia del personal de un establecimiento educacional.
Mantener en todo momento, relaciones jerarquicas deferentes con jefes,
comparfieros de trabajo, subalternos y alumnos.

Velar por los intereses del establecimiento en que trabaja, evitando
perdidas, deterioro o gastos innecesarios.

Informar oportunamente cambios de antecedentes personales relevantes
para su carpeta individual, cambio de domicilio, teléfono, etc.

Cumplir con las tareas asignadas respetando los plazos sefalados.
Marcar puntualmente, los controles de entrada y salida que se lleven en el
establecimiento.

Guardar la debida discrecidén sobre las materias que revistan caracter de
reservadas o por instrucciones especiales.

Cumplir las normas legales e instrucciones emanadas de la autoridad
educacional competente.

Asistir a reuniones y consejos que se les cite dentro de su jornada de
trabajo.

Contribuir a lograr un ambiente educativo donde propicien condiciones,
para gue las actividades se desarrollen en un clima de sana convivencia,
la confianza, el respeto, la comunicacion fluida, la lealtad, la sinceridad.
Presentar la solicitud de permiso administrativo a Inspectoria General y/o
Director, dentro del plazo reglamentario (48 horas), salvo imprevistos
debidamente acreditados.



ARTICULO 23

PARRAFO 2
Derechos del personal

: El personal de la Escuela Gabriela Mistral tendré derecho a:

1.

2.

10.

Ser respetado en su dignidad de persona y en la calidad de funciéon que
desempenia.

Percibir remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales
contractuales con la DEM — Tomé.

Ser informados acerca de las normas administrativas, contractuales y
todas aquellas que tengan atingencia con la labor que desempefie.

Tener acceso a perfeccionamiento, obteniendo posibilidades y facilidades
de estudio y capacitacion en el area que desarrolla.

Defenderse ante cualquier cargo que se impute y que diga relacion con el
reglamento interno vigente.

Ser escuchados y presentar las peticiones y reclamos en forma escrita 0 a
través de sus representantes al empleador.

Que se adopten las medidas necesarias sobre higiene y seguridad a fin de
proteger su vida y salud.

Participar o ser representado en la elaboracion de reglamentos, estatutos
y normas que regulen la accion educativa.

Que se compense mediante una disminucion equivalente a su jornada de
trabajo, el tiempo utilizado en actividades inherentes a su cargo realizadas
fuera de su horario normal de trabajo y que sean solicitadas por la jefatura
competente.

Que se respeten los horarios asignados para la colacién, de todos los
funcionarios del establecimiento.

CAPITULO 7

De la clasificacién, funciones y responsabilidades del personal de esta Unidad Educativa.

ARTICULO 24

ARTICULO 25

ARTICULO 26

PARRAFO 1
De la clasificacion

: De acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el personal de la Escuela
Gabriela Mistral se clasificara de la siguiente forma.

a)
b)

Docentes
Asistentes de la Educacion.

: Docente es el profesor titulado como tal o autorizado en conformidad a la
ley, que tiene a su cargo el desempefio de funciones docentes de acuerdo con
los fines y objetivos de la Educacion, del establecimiento, de su curso y
especialidad o asignatura.

: En la Unidad Educativa se distinguen los siguientes docentes:

a)

Director



ARTICULO 27

ARTICULO 28

b) Inspector General

c) Jefe de Unidad Técnico Pedagogica
d) (Coordinador de Extraescolar)

e) Orientador

f) Encargada de Convivencia Escolar
g) Profesor Jefe-asignaturas

h) Profesor de aula-otros

PARRAFO 2
De las funciones y responsabilidades

: El Director es el docente que, como jefe del establecimiento educacional, es
el responsable de su direccion, organizacion y funcionamiento de acuerdo con
las normas reglamentarias y legales vigentes. Dependera jerarquicamente del
Director del Departamento de Educacion Municipal.

: Corresponde al Director:

1.

10.

11.

12.

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la
Administracion Educacional, teniendo siempre presente que la principal
Funcion es el logro de aprendizajes significativos.

Determinar, junto con el equipo de gestion y demas estamentos del
colegio, los objetivos propios del establecimiento, en concordancia con
los requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en
gue encuentra.

Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar
las actividades del personal docente, asistentes y distintos estamentos
del establecimiento.

Poner a disposicion de la DEM a docentes y personal apegado a la ley
20.501.

Elegir su estamento técnico pedagdgico y administrativo (Inspector
general y jefe de UTP).

Proponer la estructura organizativa técnico pedagogico de su
establecimiento que estime conveniente, salvaguardando los niveles
basicos de Direccion, Planificacién, Ejecucion y Coordinacion,
ciiéndose a la normativa vigente a lo que estipule el presente
reglamento y acorde con los objetivos que deseen lograr.

Cautelar la existencia de recursos humanos idéneos para ejercer la
funcion respectiva en conformidad a las disposiciones vigentes.

Velar por el prestigio del establecimiento, promocionando la imagen de
este en todas las organizaciones civicas, profesionales, culturales y de
otra indole de la Comunidad.

Vincular el establecimiento educacional con los organismos de la
comunidad.

Mantener permanentemente informado al personal respecto de las
circulares, instrucciones, normas, actividades gue se planifiquen, de su
desarrollo y de sus resultados.

Mantener una comunicacion permanente y fluida con todos los
estamentos del plantel.

Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento que estimule el
trabajo de su personal, donde se privilegie la dignidad del hombre, el
respeto, el trabajo en equipo, la buena convivencia, la creatividad, la
comunicacion, la lealtad, la sinceridad, la honestidad, la autenticidad y
el apoyo a la persona, creando con ello, las condiciones propicias para
que el proceso educativo se desarrolle con eficiencia.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Convocar y presidir el Consejo de Profesores, El Equipo de gestion,
Consejo Escolar, reuniones de Inspectoria General, Equipos SEP, De
UTP; cumpliendo y haciendo cumplir los acuerdos adoptados, pudiendo
delegar su funcién en el Docente Directivo que le corresponda, sin
perjuicio de las atribuciones que cada jefe de Unidad tenga sobre esta
materia.

Informar oportunamente de las necesidades del plantel a la jefatura que
corresponda.

Proponer a las autoridades pertinentes las medidas que conduzcan al
mejor cumplimiento de los objetivos de la educacion a nivel del
establecimiento, en aplicacion de la ley 20.501.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacitacion del personal
del colegio sin perjudicar su normal funcionamiento y atencion de los
alumnos.

Distribuir su tiempo en forma equitativa entre los deberes de Direccion,
Administracion, gestion curricular y Supervision (ej. Acompafiamiento al
aula) de acuerdo a los planes y programas de accion elaborados, y
efectuar la distribucion de cursos y docentes, pudiendo delegar de esta
funcién en otro docente directivo.

Revisar e informar anualmente la dotacién de personal.

Sugerir a las autoridades correspondientes la estructura de los cursos,
dentro de los plazos legales estipulados.

Distribuir las actividades de colaboracion, asesorado por el Equipo de
gestién cuando lo requiera, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y las instrucciones impartidas por la autoridad correspondiente.
Informar a la jefatura respectiva, en los plazos y fechas establecidas,
los informes y documentos que correspondan.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas
del personal a su cargo, estimuldndolos a participar en todas las
actividades curriculares para lo cual facilitara el desarrollo de las labores
y escuchard opiniones y sugerencias.

Atender, los casos derivados de situaciones y problemas de alumnos y
apoderados del plantel, previa constatacion de la accion ejercida por la
Inspectoria General u otro docente directivo.

Recepcionar las peticiones y reclamos de manera escrita, que formula
el personal para su conocimiento, estudio y resolucion.

Si la naturaleza de los problemas escapa de su competencia, elevara a
la direccion del Departamento de Educacion Municipal dicha situaciéon
con los antecedentes que obren en su poder.

Preocuparse de las situaciones que puedan afectar la vida personal y
familiar de los funcionarios, tendiendo con ello a crear y mantener un
ambiente de trabajo cordial y grato.

Defender los derechos y hacer cumplir los deberes que le corresponda
a todo el personal a su cargo.

Visar copias de certificados de estudios, certificados de concentracion
de notas u otros, cuando corresponda.

Dirigir y supervisar la planificacion, desarrollo y evaluacién del proceso
de Ensefianza Aprendizaje del establecimiento de acuerdo a la
normativa que imparte el Ministerio de Educacién, Secretaria Regional
Ministerial de Educacién y/o la Direccion Provincial de Educacion.
Realizar supervisiones al aula, laboratorios, bibliotecas y otros recintos
docentes, pudiendo delegar esta funcion en el inspector general, Jefe
de la Unidad Técnico Pedagdgica o docente par calificado en las
materias de su competencia.



ARTICULO 29

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50

51.

Controlar el rendimiento escolar, segun las normas existentes sobre la
materia y propender a su mejoramiento en forma permanente.

Orientar el funcionamiento de los distintos organismos docentes del
establecimiento.

Requerir de los organismos de apoyo existentes, la asesoria Técnico
Pedagdgica U.T.P. o departamentos de asignaturas, que se necesite
para una optimizacién del proceso educativo.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas del Ministerio
de Educacion y las instrucciones que emanen de la Secretaria
Ministerial de Educacion, Direccion Provincial y del Departamento de
Educacion Municipal.

Velar porque los docentes realicen sus actividades -curriculares
debidamente planeadas y planificadas.

Velar porque los docentes cumplan con la cobertura curricular.

Cursar e informar solicitudes de permisos ante el D.E.M. dentro del
plazo legal, salvo los imprevistos debidamente acreditados.
Recepcionar y despachar oportunamente al Departamento de
Educacion Municipal, las solicitudes de Licencias Médicas.

Informar a la DEM la ausencia sin aviso del personal.

Dar curso al DEM a las solicitudes de feriado del personal que
corresponda.

Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial,
responsabilizandose de su presentacion y contenido.

Comunicar al DEM los descuentos por inasistencia del personal, de
acuerdo con el informe del jefe de la Unidad de Inspectoria General o
de la persona responsable cuando corresponda.

Estructurar el PElI y PME, en conjunto todos los estamentos de la
Unidad Educativa.

Hacer cumplir las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del
establecimiento.

Adecuar el reglamento interno tipo de los establecimientos
educacionales a las caracteristicas propias de la Unidad Educativa.
Delegar las funciones que estime conveniente en el personal que
corresponda, evaluando su accionar.

Responsabilizarse del cuidado de los bienes muebles e inmuebles
dispuestos para la funcién educativa, y su buen uso.

Acreditar realizacion y evaluacion de practicas docentes solicitadas por
las Universidades e institutos de Ensefianza Superior.

Cumplir las funciones que le asigne la Direccion del Departamento de
Educaciéon Municipal, dentro del ambito de su competencia.

. Atender publico, asistir a reuniones, actos oficiales, de la escuela, del

DEM, la Comuna y otros.
Velar por la correcta distribucion de los recursos y bienes SEP.

Dado que la Escuela Gabriela Mistral no cuenta con subdireccion, el
Inspector general cumplird funciones administrativas y ejecutivas, que para
efecto de entender se subdividirdn en Funciones de Inspectoria General
Administrativa y Funciones de Inspector general Ejecutivas.

Inspector General Administrativo: es el Inspector General

responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar el trabajo
armonico eficiente de los distintos organismos del establecimiento,
asesorando y colaborando directamente con el Director.



ARTICULO 30

: Son funciones y responsabilidades del Inspector General administrativo:

1.

2.

© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y constatar el funcionamiento
de todas las actividades del establecimiento Educacional.

Velar conjuntamente con el Director porque el proceso ensefianza
aprendizaje del establecimiento sea coherente con los objetivos
educacionales vigentes.

Coordinar las instrucciones impartidas por el director con las necesidades
y disponibilidades de los organismos a su cargo.

Subrogar al director en ausencia de este.

Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador
de la Funcién Educacional del Estado, del establecimiento y aquellos que
se requieran para impetrar la subvencion estatal.

Solicitar a la DEM, con firma de director, libros de clase de los diferentes
cursos, libros de firma, certificados, actas, libretas de notas, etc.
Participar en los consejos Administrativos y Técnicos de su competencia.
Inspeccionar con regularidad el edificio escolar, en sus diferentes
dependencias, equipos e instalaciones, procurando una buena
presentacion y resguardando un funcionamiento eficiente y en adecuadas
condiciones higiénicas y de seguridad.

Informar verbalmente y por escrito, cuando corresponda al director sobre
el funcionamiento de las diversas unidades y organismos del
establecimiento.

Atender y resolver, dentro de sus atribuciones, los problemas o situaciones
que alteren la normal convivencia interna, constatando previamente la
accion ejercida por el Jefe de la Unidad correspondiente. (UTP,
presidentes de departamentos, representante de los asistentes, etc.)
Verificar el funcionamiento administrativo de la escuela respecto del
cumplimiento de horario y puntualidad, sin perjuicio del control interno que
debe ejercerse sobre toda la Unidad Educativa.

Constatar que se lleven al dia los libros, registros, y documentos que
correspondan a cada dependencia del establecimiento.

Proponer al director la distribucién de carga horaria de acuerdo a las
normas reglamentarias vigentes acogiendo las sugerencias de las
unidades o departamentos que componen la escuela.

Coordinar los mecanismos de apoyo necesarios para asegurar la
asistencia diaria a clases.

Orientar y coordinar actividades de tipo cultural, social, deportivas y
econdmicas que realizan las unidades del establecimiento.

Coordinar acciones tendientes a mantener una sana Yy satisfactoria
convivencia entre los diferentes estamentos, procurando las buenas
relaciones que deben existir en el establecimiento.

Promover el mayor contacto posible entre profesores y padres-
apoderados.

Informar oportunamente, al director del establecimiento los permisos,
licencias, cambios de horarios u otras situaciones relevantes.

Llevar un libro de observaciones y crdnica de acciones y situaciones
diarias relevantes.

Llevar un libro que registre entrevistas u orientaciones a los docentes y
personal asistente sobre tareas y responsabilidades; con fecha y firma de
registro.

Confeccionar y mantener al dia datos estadisticos del establecimiento.
Cumplir las funciones que le asigne la Direccion de la Unidad Educativa
y/o a la Direccion del Departamento de Educacion Municipal, dentro del



ARTICULO 31

ARTICULO 32

ambito de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su
trabajo.

: Del Inspector General Ejecutivo: En esta doble funcion, el Inspector tendra

la responsabilidad de velar por las actividades del establecimiento, para que
se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia.
Las funciones y responsabilidades que se le agregan como Inspector General
Ejecutivo son:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Fomentar una disciplina adecuada en el alumnado del establecimiento en
las normas sefialadas en el reglamento de convivencia escolar, segun los
protocolos de actuacion.

Supervisar los turnos (actos, diario mural, etc.), formaciones vy
presentaciones del establecimiento.

Velar por la salud y seguridad de los alumnos durante su permanencia en
el establecimiento.

Contribuir en la realizacion de actividades preventivas tales como
simulacros de emergencia por incendios y terremotos.

Autorizar la salida extraordinaria de alumnos del establecimiento con un
consentimiento informado por escrito del apoderado.

Autorizar la salida extraordinaria del personal de la unidad educativa,
previo visto bueno Director, cautelando el normal desarrollo de las
actividades escolares.

Formar parte del Equipo de Gestién, Consejo de Profesores, Consejos
Técnicos, Consejo Escolar y participar en reuniones que se relacionen con
su funcién especifica 0 en que se requiera su presencia.

Velar por la buena presentacion, aseo y cuidado del local escolar,
preocupandose al mismo tiempo de la conservacion y mantenimiento del
edificio, mobiliario y material de ensefianza, sin perjuicio de la
responsabilidad que le corresponda a los otros docentes directivos y
personal en general.

Preocuparse por la correcta presentacion de las delegaciones que
representen a la Unidad Educativa en Actos Publicos.

Acoger situaciones de indisciplina teniendo que lograr soluciones antes de
sancionar segun reglamento de convivencia escolar respaldados en los
protocolos de actuacion, que cuenta el establecimiento.

Resguardar la asistencia, puntualidad, justificacion y presentacion
personal de los alumnos.

Velar por el cumplimiento de las horas de clases.

Cautelar el ingreso de apoderados o personas externas al establecimiento
durante la jornada escolar a fin de evitar los distractores que interfieran en
el proceso de ensefianza aprendizaje.

Supervisar la toma de cursos a la hora y por los tiempos asignados para
ello.

: Del Jefe de la Unidad Técnico Pedagégica: Es el docente responsable de

la calidad del proceso educativo que asesorar al director en materia Técnico
Pedagdgicas y se encarga de programar, organizar, supervisar y evaluar el
desarrollo de todas las actividades curriculares.

Son sus funciones y responsabilidades del Jefe de la U.T.P.:



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes del
Equipo SEP y o Presidentes de Departamentos las actividades
correspondientes al proceso ensefianza-aprendizaje.

Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades
curriculares, de evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, de
orientacion Educacional.

Supervisar el desarrollo de los contenidos programéaticos, adecuandolos
con criterio de flexibilidad curricular.

Promover la aplicacion de medios, métodos y técnicas de ensefianza que
aseguren aprendizaje efectivo y de calidad en todos los educandos.
Promover el uso de los recursos tics, por los profesores, en todas las
actividades de aprendizaje de sus alumnos.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar, impulsando planes y
programas especiales de reforzamiento de los aprendizajes estudiantiles.
Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios de los
subsectores.

Evaluar permanentemente las acciones curriculares realizadas en el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, con fines de verificar el
nivel de los logros alcanzados y tomar las decisiones pertinentes para su
correccion.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y
desarrollo de las actividades de evaluacion y en la aplicacion de planes y
programas de estudios.

Dirigir los consejos técnicos y de reflexion pedagdgica que le competen.
Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labores de los
docentes, presidentes de departamentos, equipo SEP u otros a su cargo.
Colaborar con inspectoria General en la confeccion de horarios de clases.
Velar porgue el establecimiento cuente con el material didactico necesario
para llevar adelante el proceso ensefianza-aprendizaje, controlando vy
preocupandose por su eficiente utilizacion, conservacion y mantencion.
Controlar el correcto funcionamiento del CRA: biblioteca, laboratorios
(computacional- ciencias), talleres JEC.

Integrar el EGE, Consejo escolar y Equipo de Gestion.

Supervisar y emitir informe sobre practica docente efectuada en su Unidad
Educativa.

Revisar personalmente los libros de clases, formulando las observaciones
correspondientes a los docentes efectuados, en el caso de reincidencia
informar por escrito al Director.

Informar periédicamente al director sobre las actividades desarrolladas por
la UTP.

Cumplir las funciones que le asigne la Direccion de la Unidad Educativa
y/o Direccién del Departamento de Educacién Municipal, dentro del &mbito
de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su trabajo.
Aplicar el Proyecto educativo institucional diseflado por la comunidad
educativa, con fines de promover el desarrollo integral y arménico del
educando mediante el proceso educativo.

Analizar y proponer al nivel que corresponda, las readecuaciones
necesarias de los programas vigentes y unidades de aprendizaje de los
cursos de acuerdo con las necesidades y caracteristicas propias del
entorno de la Unidad Educativa, conforme con las normas, decretos y
metas del PEI.

Sugerir y colaborar en la experimentacion de técnicas, métodos de
ensefianza, para una optimizacion del trabajo a nivel del aula.



ARTICULO 33

ARTICULO 34

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Mantener un campo de datos: Programas, Proyectos JEC, informes,
legislacion Vigente, reglamento de evaluacion, reglamento de convivencia,
etc.

Mantener y manejar las normas de caracter Técnico-Pedagdgico y
administrativas atingentes a su especialidad.

Evaluar y coordinar periédicamente la velocidad, comprension, fluidez
lectora, ademas del célculo mental.

Velar por el correcto uso de los textos entregados por el MINEDUC.

Velar por que los docentes realicen una correcta evaluacion del
rendimiento académico de sus alumnos.

Desarrollar acompafiamiento al aula, con informe orientador de la practica
al docente

Administrar el Plan SEP con sus correspondientes evidencias para el
cumplimiento de sus metas.

Desarrollar y fortalecer toda accién tendiente al mejoramiento de los
resultados SIMCE.

Monitorear y evaluar los grados de incumplimiento de los docentes en sus
tareas técnicas, orientado hacia el cumplimiento, dejando para ello
evidencia de lo realizado por escrito.

Disefar en conjunto con los profesores los criterios a considerar en las
salidas pedagdgicas o viajes de estudio.

Mantener bateria de guias y ejercicios de los distintos subsectores de
aprendizaje.

Monitorear el cumplimiento de la cobertura curricular.

Entregar las normas para la confeccién y aplicacion de la prueba de
diagndstico y remediales.

: Del Orientador: El Departamento de Orientacion es atendido por un
docente especialista en el area, profesional responsable de planificar,
coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de orientacién
educacional, vocacional y profesional, implementando el programa de
orientacion del establecimiento a nivel grupal e individual, teniendo énfasis
en el manejo adecuado del reglamento de convivencia y de los respectivos
protocolos de actuacion.

: Dentro de las funciones y responsabilidades del docente encargado de esta
seccion, destacan las siguientes:

1.

wn

© N

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacién
educacional del establecimiento, en coherencia con los objetivos del PEl y
alineamientos entregados por la direccion y el Jefe de U.T.P. en relacién
a los intereses y necesidades de los alumnos y apoderados del plantel.
Asesorar al Jefe de la U.T.P. en materias de su competencia.

Asesorar a los profesores Jefes y de asignaturas en sus funciones de guia
del alumno, proporcionandole material de apoyo a su labor.

Atender problemas de orientacién educacional, a nivel individual, grupal y
familiar, asesorando a padres-apoderados para que contribuyan
eficazmente al proceso de orientacién de sus hijos y/o pupilos.

Colaborar en casos graves de indisciplina, sociales, econémicos y de
salud.

Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estén al dia
y llevados correctamente.

Mantener al dia documentos de seguimiento de los alumnos.

Presidir y/o asistir a los consejos Técnicos de su incumbencia.



ARTICULO 35

ARTICULO 36

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mantener y manejar las normas de cardcter técnico-pedagogico y
administrativos atingentes a su especialidad.

Apoyar por medio de las redes locales (tribunal de familia, carabineros,
investigaciones, consultorios, hospital, CESFAM; OPD, PIB, etc.) apoyo
para los alumnos que lo requieran.

Desarrollar el plan de Orientacion Vocacional, aplicando cuestionarios de
intereses a los alumnos de octavos afos.

Trabajar de manera coordinada con el equipo de convivencia escolar,
equipo de gestion, entregando y recibiendo informacion de los avances y
retrocesos de los alumnos intervenidos.

Mantener un contacto directo con los profesores, con quienes debe tratar
de desarrollar un trabajo de equipo.

Instalar en los educandos, profesores, padres y apoderados, los valores
que establece el PEI.

Elaborar planes de orientacién para alumnos y apoderados en lo social,
conductual, escolar, etc.

Colaborar con el alumno en todas las problematicas que puedan afectarle,
asi como con los profesores para que detecten esta dificultad que afecte
el aprendizaje en el alumno, especialmente en lo social, afectiva, familiar,
etc.

: El Coordinador de Educacidon Extraescolar: Es el docente encargado de

la Coordinacién de las actividades educativas en las areas deportivas,
artisticas, cientificas-tecnolégicas y civico-sociales que han sido deseadas y
escogidas por los propios alumnos para ser desarrolladas.

: Sus Funciones Y Deberes Son:

1.

11.

Organizar, en conjunto con el Director y Jefe de la Unidad Técnico
pedagdgico, las actividades generales de su seccion, de las areas y de los
grupos en particular.

Motivar la participacion del alumnado en las actividades extraescolares del
establecimiento.

Informar permanentemente a la direccion del establecimiento, a los grupos
y a la comunidad, sobre las actividades en desarrollo.

Promover la participacion efectiva de grupos en exposiciones y otros
similares organizados por la comunidad.

Coordinar la accion inter-establecimiento con las acciones a nivel comunal,
provincial y regional.

Elaborar el plan anual de la escuela referido a Extraescolar, teniendo
presente los lineamientos del nivel comunal, provincial y regional, los
intereses detectados en los alumnos y los recursos humanos, materiales
de la unidad educativa.

Evaluar permanentemente la actividad realizada y proyectar los resultados
del establecimiento en los eventos comunales, provinciales y regionales
programadas por el Sistema nacional de Educacion Extraescolar.
Informar de su accién y sus resultados a los coordinadores comunales,
Supervisores Provinciales y Regionales con el fin de dar coherencia al
Sistema Nacional de Educacion Extraescolar.

Elaborar el informe anual de las actividades desarrolladas durante el afio.

.Mantener y manejar las normas de caracter técnico-pedagdgico y

administrativos atingentes a su especialidad.
Asistir permanentemente a reuniones de coordinacibn comunal
extraescolar.



ARTICULO 37

ARTICULO 38

12.

Preocuparse de la presentacion personal, asistencia, recursos materiales
y econdmicos de los grupos extraescolares en eventos internos y externos
al establecimiento.

: Del docente de aula: El docente de aula es el profesional encargado de

poner en marcha el programa curricular disefiado por el plantel, con fines de
promover el desarrollo integral, inclusivo y armonico del educando mediante el
Proceso Educativo.

: Son deberes y funciones del docente del aula:

1.

oo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Promover, orientar y facilitar el aprendizaje de sus alumnos con el
propésito de contribuir a su desarrollo integral y armonico.

Entregar una educacion de calidad en un ambiente de armonia educativa.
Hacerse responsable de los resultados académicos de sus alumnos.
Dominar los contenidos de la disciplina que ensefia y el marco Curricular
nacional.

Dominar la Didactica de la disciplina que ensefa.

Desarrollar competencias en el uso y aplicacion de la tecnologia al servicio
del proceso educativo que desarrolla de manera productiva.

Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje.

Trabajar los contenidos con rigurosidad conceptual y de manera
comprensible para los estudiantes de la clase.

Utilizar estrategias de evaluacion coherentes con los objetivos de
aprendizaje, la disciplina que ensefia, el Marco Curricular Nacional.
Planificar el proceso Ensefianza Aprendizaje de acuerdo a los planes y
programas vigentes.

Fortalecer en el alumno valores, aptitudes, habitos y actitudes en
concordancia con los objetivos del PEI, su vision y misién de la Escuela
Gabriela Mistral.

Establecer y hacer cumplir las normas de convivencia estipuladas en el
reglamento de convivencia del establecimiento, responsabilizandose de
los aspectos disciplinarios.

Establecer un clima de aceptacion, equidad, confianza, solidaridad y
respeto dentro del aula.

Manifestar altas expectativas sobre las posibilidades de aprendizaje y
desarrollo de todos sus alumnos.

Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y
recursos en funcion de los aprendizajes.

Cumplir el horario de trabajo para el cual fue contratado, En caso de
excederse por actividades programadas por el establecimiento se
compensarda con las horas de colaboracion.

Evitar abandonar la sala de clases, dejando solos a los alumnos.
Respetar y asumir atencion de cursos y/o alumnos que se le asignen en
horarios disponibles (ventanas u otras).

Asistir a los consejos de profesores: técnicos, administrativos, de reflexién,
capacitacion, etc. a que sea citado o0 a cualquier otra actividad dentro de
su horario de trabajo; su inasistencia sera validada con un permiso
administrativo.

Contribuir o generar un ambiente de buena convivencia en el
establecimiento.

Anotar oportunamente en los libros correspondientes la asistencia, el
rendimiento, notas parciales, semestrales y anuales, materias, actividades,
tareas y demas datos que fueren necesarios.



ARTICULO 39

ARTICULO 40

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35

36.

Firmar los libros y registros de control de asistencia diaria que se lleven en
la unidad educativa.

Solicitar oportunamente permisos administrativos, salvo situaciones
imprevistas debidamente calificadas que evaluara la direccion o
Inspectoria.

Avisar personalmente, por teléfono o a través de terceros la toma de
licencia médica y hacerla llegar oportunamente al establecimiento.
Cumplir con las normas entregadas por las unidades técnico Pedagdgicas,
Inspectoria General y Administrativa, relativas a su funcion.

Respetar los acuerdos generados en los diversos consejos de profesores
y/ o departamentos.

Tomar las medidas remediales (con registro en libro de clases) en los
problemas de rendimiento y/o comportamiento, directamente con el
alumno que se presentase en tal situacion, antes de ser derivado a otras
instancias (Direccion, inspectoria, UTP, equipo de convivencia escolar,
entre otros).

Entregar en forma oportuna el Plan Curricular, las planificaciones y datos
gue se le soliciten desde la utp, Inspectoria, direccion, equipo de
convivencia escolar y secretaria.

Cumplir con la cobertura curricular.

Iniciar y terminar puntualmente la hora de clases.

Mantener una ficha individual docente con todos los datos solicitados y
actualizados en secretaria.

Construir relaciones profesionales y de equipo con sus colegas.

Atender de manera prioritaria accidentabilidad de sus alumnos, siendo el
primer responsable del bienestar y seguridad de ellos.

Asumir la responsabilidad y control de todos sus alumnos dentro de la hora
de clases, coordinando cualquier situacion especial con Inspectoria.

. Conocer y aplicar el marco para la buena ensefianza, como referente

profesional orientador de su funcién docente.

Conocer y respetar el conducto regular y protocolos que cuente el
establecimiento, frente a cualquier situacion, explicitadas en las funciones
y roles de los funcionarios.

: Del Profesor Jefe: El Profesor Jefe es el docente que, en cumplimiento de

Su

labor, coordina la marcha pedagdgica y la conduccién del proceso

orientador formativo de su curso.

: Son funciones y deberes del profesor jefe:

1.

~N O 01

Desarrollar y ejecutar las unidades de Orientacion Educacional, que
emanen del Departamento de Orientacion, adecuandolas a la realidad y
necesidades de su curso.

. Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de

Curso.

. Velar, junto con el jefe de UTP por la calidad del Proceso de Ensefianza

Aprendizaje en el &mbito del curso.

. Mantener al dia y a mano todos los documentos relacionados con la

identificacion de cada alumno y marcha pedagdgica del curso.

. Establecer relaciones de cordialidad y buen trato con sus apoderados.
. Organizar y conformar administrativamente su microcentro.
. Informar de manera oportuna todas las acciones que el establecimiento

desarrolla a sus apoderados, como asi, la normativa interna de éste.
(Proyecto Educativo, reglamento de convivencia, de evaluacion, protocolos
en general, etc.)



8. Velar por la salud, bienestar, comportamiento, rendimiento y orientacion de
todos los alumnos de su curso.

9. Realizar reuniones con los apoderados del curso con el objeto de entregar
y recibir informaciones que favorezcan el proceso educativo de forma
mensual.

10. Elaborar las actas, planificaciones, certificados de estudios, fichas e
informes de notas y de Personalidad de los alumnos del curso a su cargo
de manera oportuna.

11. Tomar las medidas remediales de los problemas de rendimiento de los
alumnos remitidos por los profesores de asignatura, derivandolas si es
necesario.

12. Registrar, en el libro de clases, de manera clara, descriptiva y oportuna
situaciones emergentes y convivencia de sus alumnos.

13. Derivar oportunamente casos de indisciplina, asistencia, inspectoria y
equipo de convivencia escolar, con informe escrito de acciones previas
desarrollada como profesor jefe para su correccion.

14. Entrevistar a los alumnos individualmente cuando sea necesario y a los
apoderados a lo menos dos veces al afio, dejandolo consignado su
registro en el libro de clases.

15. Citar apoderados solo en horarios establecidos e informados a
Inspectoria.

16. Respetar dias y horarios establecidos para reuniones de apoderados.

ARTICULO 41 : De los Asistentes de la Educacion: Son los trabajadores que colaboran en
el proceso de ensefianza aprendizaje, desde las distintas especialidades.

ARTICULO 42 : Sus funciones y caracteristicas deseables son:

ASISTENTES DE LA EDUCACION (Profesionales)

. Conocer y dominar el proyecto educativo institucional y reglamento interno.
. Capacidad de respuesta efectiva a las necesidades del establecimiento.

. Compromiso y responsabilidad con la labor que desarrolla.

. Identidad con el establecimiento educacional.

. Innovadores y proactivos

. Capacidad de trabajo en equipo

. Constante perfeccionamiento en su especialidad.

. Adecuada presentacion personal, trato deferente y atento

CO~NOOT A WNPE

ASISTENTES DE LA EDUCACION (Asistente de Aula)

1. Titulo Habilitante y/o autorizacién de la DEM

2. Conocer y dominar el proyecto educativo institucional y reglamento
interno.

3. Compromiso y responsabilidad con la labor que desarrolla, en cuanto al
trato, respeto con los alumnos, empatia y apoyo directo a la labor
docente.

4. Capacidad de trabajo en equipo

5. Constante perfeccionamiento en su especialidad.




6. Adecuada presentacion personal, trato deferente y atento con los
7. diferentes agentes de la comunidad educativa.

ASISTENTES DE LA EDUCACION (administrativos y servicios menores)

ARTICULO 43

ARTICULO 44

ARTICULO 45

ARTICULO 46

ARTICULO 47

ARTICULO 48

ARTICULO 49

1. Conocer y dominar el proyecto educativo institucional y reglamento
interno.

2. Compromiso y responsabilidad con la labor que desarrolla, en cuanto al
trato, respeto con los alumnos y empatia.

3. Capacidad de trabajo en equipo

4. Disposicion a los requerimientos y exigencias que demanden sus
funciones (Proactividad en el quehacer).

5. Constante perfeccionamiento en su especialidad.

6. Adecuada presentacion personal, trato deferente y atento con los
diferentes agentes de la comunidad educativa.

CAPITULO 8
De la Subrogancia y Reemplazos
PARRAFO 1
De la Subrogancia

: Subrogancia es el reemplazo automatico del Director, Inspector General, Jefe
de la U.T.P. que se encuentre impedido para desempefiarse en sus funciones
por cualquier causa.

: La subrogancia de cualquier Directivo Docente se hard en estricto orden
jerarquico.

: La jerarquia estard dada por el nivel de autoridad que tiene el Directivo
Docente en la estructura de la Unidad Educativa y por la antigiedad en el
cargo.

. Si por cualquier razén los cargos directivos en subrogancia se agoten,
correspondera reemplazarlos al docente mas antiguo en la Unidad Educativa
y asi sucesivamente.

. Para que opere la subrogancia con todas las implicancias legales y
reglamentarias deberd existir una resolucibn Exenta del Director del
Departamento de Educacion Municipal, la que deberd dictarse
oportunamente.

PARRAFO 2
De los Reemplazos

: El reemplazo es sustitucién de un docente de aula, de integracion, asistente
de la educacién, por otro que asume total o parcialmente las funciones del
personal ausente impedido de desempenfar sus funciones por cualquier causa.
. El reemplazo opera para los cargos en que el empleador lo estime
indispensable a sugerencia del Director de Escuela para la buena marcha del
Establecimiento Educacional.

PARRAFO 3



Otras Normas Sobre Subrogancia y Reemplazos

ARTICULO 50 : El reemplazo o subrogancia terminara por la concurrencia de cualquiera de
las causales que a continuacion se sefialan.

1. Retorno del reemplazo al cargo objeto del reemplazo.

2. Nombramiento del subrogante o reemplazante como titular del cargo
subrogando o reemplazado.

3. Por designacion de otro personal como reemplazante.

4. Nombramiento de otro personal como titular del cargo subrogado o
reemplazado.

ARTICULO 51 : En materia sobre subrogancia y reemplazos no contempladas en el presente
reglamento se aplicaran las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y seguridad para todos los trabajadores
dependientes del Departamento de Educacién Municipal de la llustre
Municipalidad de Tomé.

CAPITULO 9
Del equipo de Gestion

PARRAFO 1

ARTICULO 52 : Es el equipo encargado de asesorar a la Direccion y coordinar los diferentes
niveles que se dan en la estructura administrativa y Técnico Pedagdgica del
establecimiento.

Le correspondera:

1. Agilizar la administracién de la Unidad Educativa, mediante una mayor
participacion.

2. Generar instancias de desarrollo personal y profesional en los profesores.

3. Involucrar a las organizaciones de la comunidad en actividades que
desarrolla la escuela.

4. Promover la creacion, revision, monitoreo, evaluacion de Proyectos
Educativos, planes de mejoramiento, etc. en general toda la normativa
institucional.

PARRAFO 2
De los Consejos Técnicos
1) De los Consejos Técnicos Propiamente Tales



ARTICULO 53

ARTICULO 54

ARTICULO 55

ARTICULO 56

: Dentro de la organizacién Técnico Pedagdgica, a nivel de establecimiento,
los consejos técnicos deben constituir organismos que relacionan los tres
niveles estructurales: Nivel de Direccién, Nivel de Planificacion y supervision,
y Nivel de Ejecucion.

Los consejos técnicos, son organismos de estudio, informativo, resolutivo de
las decisiones, normas y planteamientos que respecto del curriculo se han
formulado. En ella participan cada uno de los estamentos integrantes de los
tres niveles, con el propdésito de cumplir las siguientes funciones:

a) Programar, coordinar y evaluar las actividades que se desarrollen en el
establecimiento.

b) Analizar documentos técnicos sugiriendo las medidas que se estimen
procedentes para el mejoramiento del proceso educativo.

c) Analizar situaciones especificas referidas al alumnado y proponer
soluciones cuando proceda.

d) Establecer criterios de unidad en la planificacion de métodos y técnicas
pedagdgicas.

2) Del Consejo de Profesores por Ciclo

: El Consejo de Profesores por ciclos estara constituido por los profesores jefes
de curso del establecimiento y los docentes de asignatura que cite el director:

: Corresponde al consejo de Profesores Jefes de Curso:

a) Estudiar los asuntos generales relacionados con jefatura de curso.
b) Impulsar y coordinar el desempefio de los profesores Jefes de Curso del
establecimiento.

: Otras funciones o tareas especificas pueden ser:

a) Evaluar constantemente la planificacion y el proceso de la jefatura de curso.

b) Formular y proponer normas y recomendaciones especificas para el
desempefio de las funciones de los profesores jefes de curso.

¢) Proponer programas, proyectos o actividades para el perfeccionamiento de
los profesores jefes de curso, a la direccion del establecimiento, a la Unidad
Técnico Pedagdgica y, por su intermedio, a los organismos técnhicos
provinciales y/o regionales.

d) Elaborar un programa modelo respecto de los conocimientos, habilidades y
actividades fundamentales que debiera tener un profesor jefe, a fin de que
sirva como elemento introductor a quienes se incorporan a la actividad sin
tener experiencia previa.

e) Establecer normas adecuadas para registrar y sistematizar la informacion
atil y eficaz para ser utilizadas por organismos idéneos del establecimiento.

f) Supervisar el funcionamiento de los Consejos de curso respecto a los
objetivos, estructura, funciones, tareas y actividades, como en el nivel de
participacién alcanzado por los estudiantes.

g) Impulsar el programa de orientacion del Mineduc en el ambito de su accién.



ARTICULO 57

ARTICULO 58

ARTICULO 59

2)

Del Consejo de Departamentos de curso o subsector:

: Corresponde a los Consejos de asignaturas:

a)
b)

c)

d)

Coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos
Incentivar y facilitar profesionalismo de sus miembros mediante el
perfeccionamiento.

Intercambiar o unificar criterios respecto a la aplicacion de métodos y
técnicas y al uso del material didactico con fines de perfeccionamiento.
Integrar y participar activamente en los trabajos de Departamentos
Comunales.

Los Consejos de Profesores y Asignaturas constituyen anteriores

Departamentos de Asignaturas. Su labor y objetivo principal se traduce en
mantener en continuo mejoramiento el desarrollo de las asignaturas en el
Curriculum del Establecimiento. Su preocupacién se orienta en dos sentidos.

a)

b)

Respecto a la disciplina misma es importante que el CPA se preocupe de
una permanente actualizacion (puesta al dia) de la disciplina en cuanto a:
Nuevos conocimientos, metodologia de la Investigacion, publicaciones,
especialistas destacados, etc., primordialmente para evitar o mejorar el
proceso de insolencia en el campo.

Respecto de la asignatura, enfocar toda su problematica pedagdgica-
didactica: Fundamentos, contenidos, materiales, estrategias para su
ensefianza, evaluacion, etc.

La disciplina de la asignatura, como el conocimiento es el CONTENIDO.
La disciplina esta compuesta de conocimientos y asignhatura, de esos
conocimientos para ser enseflados y aprendidos (Contenidos), por lo tanto,
estas relaciones van a servir para retroalimentarse reciprocamente.

El examen de la asighatura he de hacerse tanto en un sentido vertical
(continuidad y secuencia) como en sentido horizontal (correlacion -
integracion), cubriendo con ello, la situacion de la asignatura en todo el
plantel, para detectar deficiencias, aciertos y revisiones necesarias.

: Algunas de las tareas especificas que puede abordar este importante tipo
de Consejos, entre otras son:

a) Estudio y seleccion de textos para el alumno y proponerlos a la UTP

b) Sugerir textos para dotacion bibliografica del establecimiento
(Biblioteca, Centro de Documentacién Especifica, etc.)

c) Sugerir, previo estudio, recursos didacticos, mapas, atlas, diccionarios,
enciclopedias, peliculas, maquetas, laminas, etc., para incrementar la
dotacién del establecimiento.

d) Estudiar y sugerir dotacion de: maquinarias, equipos, herramientas,
artefactos de laboratorio, insumos, etc.



e)

f)

i)
)

K)

Diagnosticar, pronosticar, programar y evaluar, la situacion de la
Enseflanza - Aprendizaje de la asignatura en el establecimiento,
especialmente haciendo uso del método "comportamiento”, para
evaluar progresivamente su nivel.

Estudiar las estructuras basicas (Conceptos, generalizaciones,
principios, etc.) a la asignatura y proponer los estudios de continuidad y
secuencia necesarias.

Revisar y evaluar la programaciéon semestral y anual.

Estudiar formas mas eficaces de agrupar a los alumnos en relacion con
los objetivos (y contenidos) secuenciales de la asignhatura, como
estructuras por niveles, médulos de auto- aprendizaje, contratos,
instruccion programada, etc., u otras tareas Técnicas intermedias
modernas (innovaciones en tecnologia educativa.

Planeamiento conjunto de Unidades: Modulos, etc.

Disefiar, programar Yy realizar programas Yy proyectos de
perfeccionamiento al interior del establecimiento (Seminarios, Informes,
Conferencias, Cursillos, charlas, coloquios, Discusion de problemas por
equipos, etc.: en la Curricular y en el disefio Instruccional).

Coordinar junta a la UTP el perfeccionamiento exterior con niveles
locales, departamentales, regionales (ETR - PPS): otros como
universidades, INACAP, Instituto de Investigacion Especialistas, etc.
Disefio y produccion de materiales de estudio y apoyo a la asignatura.

3) Consejos de Profesores, Niveles y Ciclos.

ARTICULO 60 : A estos tipos de consejos les correspondera:

1.

2.

Programar, coordinar y evaluar las actividades que se desarrollen en cada
nivel.

Analizar documentos y asuntos técnicos, sugiriendo las medidas que se
estimen procedentes para el nivel, con el fin de mejorar el proceso
educativo.

Analizar situaciones especificas referidas al nivel (estudio dirigido).
Coordinar e integrar las asignaturas del plan de estudio del nivel.
Analizar, coordinar, sugerir los planes electivos de acuerdo a los intereses
de los alumnos.

Evaluar los rendimientos de los Planes Electivos y sugerir adecuaciones si
fuera necesario.

4) Consejo de Profesores de Curso

ARTICULO 61 : Corresponde al Consejo de Profesores de Curso:

1) Analizar las caracteristicas generales de curso y de los casos individuales que el profesor
jefe presente o que el consejo requiera, y poner las medidas correspondientes.



(@)
(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

(¢)]

(h)

(i)

1: _Organizary coordinar la accion de diferentes profesores del curso para
que haya comunidad de objetivos y de procedimientos entre los
educadores que trabajan el curso.

2.- El Consejo de Profesores de curso conforma la "Facultad" del curso,
rene a quienes tienen la principal responsabilidad Pedagdgica y
Educativa de los estudiantes, a partir del desarrollo de las asignaturas
fundamentales que forman el curriculum del establecimiento en general, y
en particular en cada curso. Por lo tanto, una reunién de los mismos
significa posibilitar la obtencién de un panorama amplio, penetrante y
significativo de:

La situacidn de cada asignatura, en relacion con todas las demas.

La correlacion que puede producirse "Horizontalmente" entre las
asignaturas, Unidades o Contenidos, como actividades de las mismas.
Empleo de los procedimientos de Ensefianza-Aprendizaje, los que, sin
perder su especialidad en relacién con los contenidos, han de asimilar los
principios béasicos del aprendizaje, del esfuerzo, de la motivacién, de la
eficiencia, etc., con vista al aprovechamiento y mejor utilizacion y puesta
en juego de las capacidades, habilidades y experiencias de los alumnos.
En este sentido, los docentes pueden utilizar métodos activos comunes, a
fin de no asumir "Estilos" contradictorios, (métodos dogmaticos, métodos
activos, heuristicos, etc.).

El comportamiento "Académico” del estudiante, estilos de estudios, habitos
positivos, técnicas de estudio y aprendizaje utilizados por los estudiantes,
utilizacién de materiales de consultas: Diccionarios, textos, enciclopedias,
etc.

Dosificacion de las tareas de aprendizaje: Los profesores del curso pueden
evaluar el volumen, calidad y diversidad de las tareas de aprendizaje, tanto
en el aula como los "home Works", con el proposito de ayudar a una
distribuciéon nacional del tiempo disponible del estudiante y, por ello,
contribuir a una "Educacion de Higiencia", libre de excesivas tensiones que
perturben la eficiencia del aprendizaje.

Pueden ponerse de acuerdo respecto de las caracteristicas y condiciones
que las "tareas de aprendizaje” deben tener. al ser motivadoras,
interesadas, provechosas, generalizadas en cuanto a técnicas basicas
(Pautas para presentar informes; resolver problemas, técnicas de lectura,
habilidades basicas para el estudio independiente, resolucion de guias,
cuestionarios, etc., que sirven el mayor nimero de asignaturas).
Programa de nivelacion, reforzamiento, y "aprendizaje correctivo"

El acuerdo de los profesores de curso puede permitir racionalizar la
atencion de los alumnos que no han logrado el dominio de los objetivos de
los programas, distribuyendo adecuadamente el tiempo, volumen y calidad
de los mismos.

Establecer modalidades de apoyo a los estudiantes con problemas de
aprendizaje especificos, en relacion y el Consejo de Profesores de
Asignatura, segun corresponda.

Evaluar, a lo menos semestralmente el desarrollo de los planes de trabajo
de las diversas asignaturas servidas en un curso, realizar un Diagnéstico
General, analizar el mismo y establecer lineas de accién para el mejor
desarrollo del curriculum.

Proporcionar a los organismos pertinentes, toda informacion respecto de
una percepcion objetiva de la situacion de los estudiantes, que sirva de
base para su atencion individualizada, orientacion de los padres y al propio
alumno.



ARTICULO 62

ARTICULO 63

CAPITULO 10
De las Normas Sobre Trabajo Escolar

PARRAFO 1
De los Derechos y Deberes de los Alumnos

: Todos los alumnos tendran derecho a:

PN

o

10.
11.
12.
13.

14.

Recibir una educacién gratuita.

Ser tratado como persona.

Recibir una educacion formativa e integral.

Ser informado de los cambios que sufran los planes de estudio y
evaluacion.

Que los planes y programas de estudio estén de acuerdo a sus edades,
capacidades, necesidades e intereses.

Que el que tenga necesidades educativas especiales, reciba la educacién
requerida para su integracién a la comunidad.

Conocer los reglamentos que rigen el establecimiento: de convivencia,
evaluacion, de seguridad escolar u otros que le competan.

Postular a beneficios como: becas de estudio, atencion meédica, dental,
asistencia social y psicolégica, pase escolar, etc., siempre que cumpla los
requisitos para ello.

Ser escuchado por la autoridad competente, de sus inquietudes, anhelos,
proyectos, etc.

Desarrollar sus aptitudes, su sentido de responsabilidad moral y social.
Que se respeten sus diferencias individuales.

Estudiar en un ambiente éptimo (sala de clases con buena acustica e
iluminacion, espacio fisico necesario, ventilacion adecuada, etc.)

Adquirir los conocimientos y herramientas necesarias para su desarrollo
integral.

Vivir su vida de nifio, plena, natural y feliz.

: Todos los alumnos deberan:



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

Permanecer en clases obligatoriamente durante el horario normal de
actividades.

Mantener una adecuada conducta, dentro y fuera del establecimiento.
Respetar a todos los miembros que conforman la comunidad educativa.
Justificar su inasistencia a clases, por enfermedad y otra causal, con
certificado médico, por sus padres o apoderados en forma oportuna.
Acudir a actos civicos - patrioticos y desfiles, cuando la unidad educativa
lo requiera.

Abstenerse de introducir, comercializar y consumir bebidas alcohdlicas,
cigarros y drogas dentro del establecimiento.

Solicitar autorizacion a inspectoria general, previa presentaciéon de un
permiso firmado por sus padres o apoderados, para retirarse del
establecimiento durante el horario normal de clases.

Hacer buen uso de su tiempo libre, perteneciendo a una academia, taller
u otra actividad extraescolar, que funcione en la unidad educativa.
Cumplir y acatar los reglamentos internos del establecimiento y todas las
disposiciones vigentes que le competen.

Cuidar el buen uso y mantenimiento de las dependencias y areas verdes
del establecimiento.

Conocer y respetar a todos los integrantes que forman la Unidad
Educativa.

Ser veraz y responsable de sus actos, frente a las diversas situaciones a
gque se vea enfrentado.

Presentarse a clases con su uniforme segun reglamento institucional.
Respetar el conducto regular, la propiedad ajena y la verdad como base
para expresar sus opiniones.

Reconocer sus faltas y errores y remediar toda actitud negativa que lo
perjudique.

Cumplir responsablemente con las obligaciones extraescolares a que se
comprometa.

Ser respetuoso y tolerante con todos.

Contribuir a promover entre sus compafieros una actitud de respeto y
compromiso.

. Mantener una sana convivencia dentro y fuera del establecimiento con

toda la comunidad educativa.

Convivir en paz y unir fuerzas para el mantenimiento de las buenas
relaciones, mediante la aceptacién de principios y la adopcién de métodos.
Crear, con sus compafieros, condiciones bajo las cuales puedan
desarrollar sus aptitudes y capacidades.

Desarrollar un espiritu de solidaridad en diferentes actividades.

Emplear un vocabulario acorde a un contexto formal.

Respetar los simbolos patrios (Bandera, Escudo, Cancién Nacional).

Ser puntual en sus diversas actividades escolares.

Mantener y practicar una actitud de lealtad hacia su unidad educacional,
comparieros, profesores, etc.

Evitar burlarse de sus compaferos o hacerles bromas que puedan atentar
contra su integridad fisica.

Participar de acuerdo a sus aptitudes e intereses en algunos de los
diferentes talleres extraescolares, que funcionen en la Unidad Educativa.
Evitar durante el horario de clases, deambular por sectores céntricos,
lugares de entretencién u otros ajenos a la funcién escolar, luciendo
uniforme.

Responsabilizarse de la reparacion o reposicion de los dafios o deterioros
que provoquen a la escuela.



ARTICULO 64

ARTICULO 65

ARTICULO 66

ARTICULO 67

PARRAFO 2
De la Disciplina

: Una de las labores prioritarias de la Unidad Educativa sera de informar,
mantener y mejorar la disciplina de los alumnos.

: En materia de disciplina se aplicaran las normas que sefiala el reglamento de
convivencia escolar y sus respectivos protocolos de actuaciéon que se adjuntan
en los documentos anexos de este cuerpo reglamentario.

TITULO 2
De las Actividades Técnico Pedagdgicas

CAPITULO 1

Plan General Coordinador de las Actividades Pedagogicas

Extra programaticas

PARRAFO 1

Plan General para Coordinar las Actividades Pedagoégicas.

. El plan anual de las actividades pedagdgicas es el instrumento técnico
elaborado por el Director, asesorado por el comité de coordinacion y con
participacién de todos los estamentos, a través del cual las Unidades
Educativas planifican y coordinan a nivel institucional, el eficiente
aprovechamiento de los recursos y la consecucion de los objetivos y metas
mediante el eficaz desarrollo de proyectos, programas y acciones, basadas en
las politicas educacionales vigentes y en el diagnéstico de su realidad.

: Marco de referencias y beneficios del Plan _de Actividades: El plan
general Anual de las actividades técnico pedagdégicas de cada establecimiento
€S un recurso técnico que permitird a cada Unidad Educativa implementar las
acciones especificas que le permitirdn integrarse a las planificaciones
centrales del MINEDUC y por ende a la politica Educacional vigente.

Esta es una herramienta eficaz de trabajo e ineludible en todo proceso
educativo, cuyos beneficios se pueden sintetizar en que permite:

a) Conocer la problemética del Establecimiento.

b) Establecer objetivos y metas, fijando las mejores alternativas de accion.

c) Distribuir en el tiempo las actividades del plan

d) Asignar responsabilidades para cumplimiento de las actividades
planificadas.



ARTICULO 68

ARTICULO 69

ARTICULO 70

ARTICULO 71

ARTICULO 72

ARTICULO 73

ARTICULO 74

e) Lograr aprovechamiento de los recursos a través del incremento de la
eficiencia.

f) Conocer las necesidades de cada unidad o seccién.

g) Detectar los problemas que surgen en la ejecuciéon de los proyectos que
requieren asistencia técnica.

h) Evaluar proyectos y plan confortando los objetivos propuestos con las
metas alcanzadas.

i) Detectar las necesidades de perfeccionamiento del personal técnico,
docente y administrativo.

: En la planificaciébn se consideran, entre otros, los siguientes factores:
Objetivos del establecimiento, la politica educacional, los objetivos de nivel
escolar que se entiende, las necesidades y aspiraciones del alumno.

: En la elaboracién del plan se atenderan las siguientes fases:

+ Formulacion, difusion y discusion, aprobacién, ejecucion, control y
evaluacion.

: La Formulacion del Plan: Correspondera al director, conjuntamente con el
Comité de Coordinacion.

: En esta primera reunién del consejo de coordinacién se lograra:

a) Determinar los posibles programas y proyectos que sera necesario
implementar durante el afio, por parte de los Jefes y Unidades de personal
Docente.

b) Formular la estructura del Plan: determinando sus objetivos y metas
fundamentales.

¢) Planificar el Primer Consejo General de Profesores.

d) Elaborar las Pautas de trabajo a seguir en la confeccion del Plan Anual.

: Acordados los proyectos y fijados los lineamientos del Plan, los Jefes de las

Unidades trabajaran en ellas con sus secciones para ser presentados luego al

Consejo.

: La difusion del Plan se hara primeramente al seno del consejo general de

Profesores en el que se procuraran los siguientes objetivos.

a) Informar al Consejo del Proyectos elaborado

b) Entregar las pautas generales de trabajo elaborado por el comité de
coordinacion.

c) Analisis positivo del proyecto del Plan y discusion tendiente a recibir
sugerencias para mejorarlo.

d) Dar a conocer, por parte de los Jefes de Unidades y secciones, sus
respectivos proyectos.

e) Asignar roles, responsabilidades y acciones al personal docente. Igual
haran los jefes de unidades al personal auxiliar bajo su autoridad.

f) Aprovechar y adoptar como propio el Plan elaborado y comprometerse con
la consecucion de sus metas.
Al Iniciar las clases el Director dara a conocer los lineamientos generales
del plan a los alumnos y apoderados.

Cada establecimiento adoptara las metodologias de trabajo, en la
elaboracion del plan, que mas se ajuste a su realidad y posibilidades.



ARTICULO 75

ARTICULOS 76

ARTICULO 77

ARTICULO 78

ARTICULO 79

ARTICULO 80

ARTICULO 81

No Obstante, el Plan contendrd en su estructura a lo menos los siguientes
aspectos: Campos a los que se orientara, diagnéstico, objetivos, metas,
recursos, actividades, cronograma y evaluacion del Plan.

: Los Campos Institucionales que se abarcardn seran, a lo menos los
siguientes: Alumnos, docentes, apoderados, infraestructura, administracion
Educacional y UTP. Los proyectos en cada campo estaran a cargo de los Jefes
de Unidades que el Director determine en Armonia con las funciones
respectivas.

Las variables que se consideran en cada campo institucional seran
determinadas por cada establecimiento de acuerdo a su propia realidad,
excepto en el campo UTP, que consideraran las variables: Curricular,
Orientacioén, Evaluacion, Educacion Extraescolar y Biblioteca.

: Cada Unidad, seccion, departamento de asignatura, de ciclo y sub-ciclo
contribuird al Plan General con sus respectivos proyectos, orientados a los
campos sefialados y atendiendo los factores del Articulo Anterior.

: Los proyectos que se elaboren para ser integrados al Plan General seguiran
la siguiente pauta de trabajo:

a) Campos: Identificar el area o estamento institucional al cual se orienta.
b) Diagnéstico: De la realidad existente, basado en el trabajo escolar del afio
anterior y tendiente a:
+ Conocer la problematica del establecimiento en esa area especifica.
+ Determinar las necesidades actuales priorizadas.
+ |dentificar y evaluar los recursos existentes.

c) Objetivos Especificos: Que se formulan al interior de la Unidad, seccion o
departamento para lograr durante el afio lectivo.

d) Metas: Cuantificacion de los Obijetivos

e) Recursos: Humanos, materiales, técnicos, financieros.

f) Actividades: Acciones o gestiones programadas para alcanzar las metas.

g) Cronograma: Calendarizacion de Fijacién en el tiempo de las actividades.

h) Evaluacién del Plan: Determinar forma y periodos de control, estado de
avance y retroalimentacion del Plan.

: Cada proyecto sera entregado al Director, quien los integrard y les dara
unicidad dentro del Plan General.

: La ejecucion del Plan y el éxito de él dependeran del apoyo y del trabajo
mancomunado de todos los integrantes los integrantes de la comunidad
escolar. Se llevara a cabo durante el periodo de desarrollo del afio lectivo.

No obstante, el director jugard un rol fundamental para entregar motivacion,
direccién adecuada, comunicacion eficiente y oportuna, asesoria, supervision
y control.

Otro factor importante que se debe atender: racional division del trabajo: vy
definir claramente las lineas de autoridad y asesoria.

: El control y evaluacién del Plan General de trabajo, se haran en la formay
frecuencia en que cada establecimiento determine. Periddicamente se
deberan obtener estadisticas e informaciones por parte del Director y Jefes de




ARTICULO 82

ARTICULO 83

ARTICULO 84

Unidades y secciones relativas a la forma como se van cumpliendo las metas
del Plan.

: Para cumplir lo anterior habra de crearse un sistema de informacion periddica
gue muestre cada unidad, seccién o departamento esta haciendo, e identificar
los problemas que se le van presentando, ya que esto permitird rectificar
errores en forma diligente y oportuna y se podran reorientar las actividades,
evitando despilfarro de tiempo y recursos.

: Con el objeto de contribuir activamente al éxito de este Plan Anual de
Actividades y en armonia con las funciones que este reglamento fij6 a los
funcionarios de cada establecimiento Educacional, cada uno debera cumplir
las siguientes actividades especificas en el periodo de Organizacion.

a) Reunion Comité Coordinador para:

+ Planificar 1° Consejo de Profesores y elaborar las pautas a seguir en la
confeccion del Plan Anual Operativo.

b) Consejo General de Padres:

+ Para conocimientos de las pautas y asignacion de responsabilidades de
cada uno de los integrantes de la Unidad Educativa.

¢) Reunion de Departamentos de Ciclos, Subciclos, de asignaturas,
profesores Jefes, Secciones de la UTP, de la unidad de inspectoria
general, tendientes a hacer un diagndstico de su realidad basada en:

(a) Logros del afio anterior

(b) Recursos disponibles y necesidades prioritarias de infraestructura y
didacticas.

(c) Determinar por parte de las secciones de UTP los objetivos especificos y
metas que orientaran al quehacer del afio a nivel de UTP y de asignaturas.

(d) Programar las acciones a través de las cuales se pretende entregar el
horario de actividades que se desarrollaran en este periodo para alcanzar
los objetivos y metas.

(e) Confeccionar el cronograma o calendarizacion de las actividades.

(f) Determinar formay periodo de evaluacion.

: Del Director:

a) Programar las actividades Técnico pedagdgicas del Establecimiento a su
cargo de manera tal que le haga participativo, coordinado, cooperativo y
profesionalmente honesto.

b) Supervisar la planificacion del proceso ensefianza - aprendizaje.

c) Entregar el funcionamiento de la Unidad Educativa.

d) Entregar la distribucion horaria del personal, cursos y jornadas y
asignaturas a servir por los docentes.

e) Entregar actividades extraescolares asesorado por el coordinador
extraescolar.

f) Distribuir las actividades de colaboracion.



g) Organizar la matricula de los alumnos rezagados.

h) Organizar la aplicacion de pruebas pendientes y pruebas especiales,
cuando corresponda.

i) Organizar la administracion de exdmenes de validacion.

Resumen:
ARTICULO 85 : Del Inspector General Administrativo:
a) Ejecutar Acciones que emanen de la Direccion.
ARTICULO 86 : Del Inspector General Ejecutivo:
a) Entregar el horario general de funcionamiento de la Unidad Educativa.
b) Confeccionar el horario de los Curso.
c) Confeccionar y entregar el horario de funcionamiento del personal
administrativo, paradocente y auxiliares del establecimiento.
d) Organizar los turnos de los docentes referidos a actos de iniciacién de
clases y responsabilidad durante esa semana.
e) Elaborar proyectos de preservacion y conservacion de la infraestructura
del edificio y sus dependencias.
f) Elaborar proyectos de disciplina interna en funcién del reglamento
municipal.
g) Organizar el funcionamiento de las comisiones de bienestar, tanto del
personal como de los alumnos.
ARTICULO 87 . De la Unidad Técnico Pedagogica:

a) Revisar en conjunto con los docentes el calendario escolar y programas
en forma global, las unidades y actividades extraescolar.

b) Informar sobre normativas vigentes relacionadas con planesy
programas, reglamento de evaluacion, orientacion y actividades extra-
programaticas.

¢) Organizar sobre actividades Semestrales y/o anuales de las secciones de
la Unidad Técnico Pedagdgica y planificacion.

d) Entregar las normas para la confeccién y aplicacion de la Prueba de
Diagnostico.



ARTICULO 88

: De los Docentes de Aula:

Revisar los objetivos del afio.

Analizar los rendimientos del afio anterior.

Preparar la Prueba de Diagnostico.

Realizar matricula complementaria.

Tomar los procesos no terminados y/o las Pruebas de Validacion de
Estudio.

+ Realizar el Diagnéstico de la Infraestructura de la sala que le han
asignado, determinando la prioridad de necesidades.

* & & o o

PARRAFO 2

De las actividades (paracadémicas) Extraescolares y Extra-programaticas

ARTICULO 89

ARTICULO 90

ARTICULO 91

ARTICULO 92

ARTICULO 93

1) Las Actividades paracadémicas

: Son actividades que tienen por objeto resaltar hechos de la vida nacional a
través de unidades especiales a desarrollar en el programa curso.

Estas actividades de caracter obligatorio, no permanentes, llevadas cabo en
el horario sistematico de clases se desarrollan y planifican de acuerdo a las
normas entregadas a nivel nacional o regional y planificadas a nivel de cada
establecimiento.

2) Las Actividades Extraescolares:

: Las actividades extraescolares tienen por objetivo ocupar el tiempo libre de
los estudiantes, teniendo un caracter formador de habitos positivos en los
alumnos, creando actividades novedosas que permitan ofrecer nuevas
oportunidades educativas para los nifios, jovenes y adultos, dentro y fuera del
Establecimiento.

: Estas actividades deben cumplir con los siguientes requisitos:
a) Educativas

b) Complementarias de la Educacion Formal

¢) Realizadas en el tiempo libre.

d) De libre adscripcién por parte de los alumnos.

e) Permanentes, secuenciales y con continuidad.

f) Variadas

: Las actividades extraescolares en funcién a su estructura deben ser amplias,
diversas e ilimitadas.

: Para que las actividades extraescolares cumplan con las caracteristicas
sefialadas deberan contemplar los siguientes aspectos:

a) Contenidos: Se traducen a tareas, habilidades y destrezas, propuestas por
los intereses comunes de un grupo de Alumnos.



ARTICULO 94

ARTICULO 95

ARTICULO 96

b) Tiempo: Horario de actividades es flexible, dependiendo de la
disponibilidad de horario de profesores y alumnos.

c) Asistencia: Libre

d) Locales: Se desarrollan en cualquier lugar.

e) Participantes: Se forman grupos de alumnos de diferentes cursos de
acuerdo a intereses, habilidades y aptitudes, previamente diagnosticados.

: Area de Accién de la Educacion Extraescolar:

a) Area Artistica : Taller

b) Area Cientifico Tecnolégica: Academias
c) Area Social : Brigadas
d) Area Deportiva : Club

CAPITULO 2
Plan para Estructurar las Actividades Curriculares
Y
Distribucion de clases

PARRAFO 1
De las actividades curriculares

: Actividades Curriculares: Conjunto de Acciones previamente planificadas y
ofrecidas al alumno como experiencias de aprendizaje que utiliza la escuela 'y
desarrolla dentro y/o fuera del aula para orientar la formacion integral de la
personalidad del educando.

El Plan Curricular elaborado y su puesta en marcha (Operatorio instruccional)
sera central preocupacion de la U.T.P., en cuanto este proceso implica
decisiones compartidas de los niveles directivos, de planificacion, de
ejecucion, incluyendo a Padres, Apoderados y Alumnos.

: De la Unidad Técnico Pedagdgica:
a) La U.T.P. debera considerar las siguientes etapas: ldentificacion y
documentacién de las necesidades educativas de su Unidad, a la luz de



ARTICULO 97

ARTICULO 98

ARTICULO 99

sus resultados logrados en el afio anterior y la realidad actual, priorizacion
de las detectadas.

b) Especializacion detallada de las posibles soluciones por cada una de las
necesidades elegidas: adecuaciébn de programas, proyectos de
orientacion, normativa para el empleo de técnicas, nuevas formas de
agrupacion de alumnos, etc.

c) Establecer fines y frecuencias de la evaluacion del Plan.

: Del Programa Curso:
Debera considerar los siguientes factores:

a) Seleccionar adecuacion y organizacion (Continuidad, secuencia e
integracion) de los contenidos.

b) Seleccién y adecuacion y utilizacion de procedimientos y técnicas de la
ensefianza - aprendizaje (Metodologia).

c) Seleccién, Preparacion y utilizacion de los recursos didacticos (medios).

d) Evaluacién (Diagnéstica, formativa y acumulativas).

Lo anteriormente establecido debera basarse en los siguientes principios:

1. Partir donde los alumnos actualmente estén enraizandose en el mundo
experiencial que ellos traen, sus valores, sus necesidades, intereses y
habilidades de aprendizaje que posee en este momento.

2. Postular objetivos en cuyo logro, los alumnos se puedan comprometer,
permitiéndole para ello que compartan la responsabilidad en su gestion.

3. Concentrar el esfuerzo en objetivos fundamentales ordenados
secuencialmente y atendiendo las categorias taxon6micas de los
aprendizajes posibles de lograr acorde al ritmo y forma de aprendizaje por
parte del alumno.

: De la planificacion de las Actividades Curriculares Diarias:

Las Actividades Curriculares deben contemplar las siguientes variables:
Conducta terminal

a) Obijetivos especificos u operacionales.

b) Seleccién de Medios

¢) Estructuracion de actividades de aprendizaje

d) Evaluacién de la Conducta Terminal.

PARRAFO 2
La Distribucién de Clases
: Para la distribucién de clases, el Director asesorado por la U.T.P. tendra en
consideracion los siguientes aspectos:

a) Se hard la distribucién de clases considerando horas que estan normadas
por el decreto vigente y la equilibrada distribucién del resto de las
asignaturas, segun las necesidades de los alumnos.

b) Se cuidard& que los horarios sean confeccionados con criterios
pedagodgicos. Deberan estar al servicio del alumno y no del profesor, para
esto debera considerarse en su elaboracion las condiciones biolégicas,
psicologicas de los alumnos para lograr el aprendizaje.



ARTICULO 100

ARTICULO 101

f)

En lo posible los horarios contemplaran las asignaturas que requieren la
mayor concentracion por lo abstracto de su contenido, como son, por
ejemplo: Matematica, fisica, quimica, en las primeras horas, en lo posible,
para luego continuar con aquellas que requieran menos concentracion
intelectual, como asignaturas humanisticas, psicomotoras y artisticas.

Se considerara la especialidad de los docentes.

Se establecerd el horario semanal las asignadas a Estudio Dirigido,
Colaboracién y apoyo Pedagdégico, segun corresponda.

Se dara a conocer el horario semanal a los alumnos y profesores Jefes,
Profesores en General.

Se entregara listado de temas a tratar en Consejo de Curso (Seccién
Orientacion).

: Calendarizacion de los Consejos y/o Reuniones:

9)
h)

Consejo General de Profesores, se realizar4d uno al mes y cuando las
necesidades lo requieran.

Los Consejos técnicos, de acuerdo a las necesidades del establecimiento.
Consejos Técnicos Generales segun calendario Regional.

Consejos Técnicos de Profesores de asignaturas cuando sea necesario.
Consejos técnicos de Profesores jefes, cuando se requiera.

Consejos técnicos de profesores de ciclo.

Las reuniones del Centro General de Padres y apoderados, a lo menos
tres veces al afio.

Reuniones de Microcentros, una vez al mes.

Las reuniones del Centro de Alumnos se haran de acuerdo a los
estudiantes.

: Actividades Diarias:

1.

b)
c)

e)

f)

9)

h)

3.

De la Unidad Técnico Pedagdgica (Iniciacién y durante el afio) entregar
normas especificas del quehacer técnico a nivel de docente, en relacion
a

En relacion de objetivos mas relevantes por asignaturas para trabajar en
metas semestrales.

Presentacion esquema de planificacién (Formato comunal) y libros de
clases: Registro de materias, de asistencia, observacion del alumno, otras
actividades que deben registrarse (Planes especiales).

Del Docente:
Al iniciar las clases debera tener las materias a desarrollar en su carpeta
de planificaciones.

Debera registrar al inicio de las clases los objetivos a tratar.

Debera existir congruencia de lo planificado, realizado y registrado.

Sera responsable de los bienes materiales de la sala, durante la clase.
Sera responsable de la disciplina de los alumnos durante la hora de clases.
Cualquier situacion relacionada con lo anterior sera primero de su
responsabilidad, luego del profesor jefe.

Manejara informaciéon escrita de logros y dificultades de los alumnos
(Pruebas, registros parciales, escala de apreciacion, etc.)

Respetara los lineamientos entregados por la U.T.P., en relacion a fechas
estimativas (Colocacion de notas, término de trimestre, promedios y datos
a entregar, etc.)

Debera readecuar su metodologia si los resultados son deficientes.

Del Profesor Jefe:




ARTICULO 102

f)

9)

Sera responsable de todo lo concerniente a su curso.

Debera conocer en plenitud a cada uno de sus alumnos (aspectos
biolégicos, pedagdgicos, psicolégicos y sociales).

Mantendra la documentacion de cada alumno al dia (Carpeta)

Realizard entrevistas a todos sus alumnos, especialmente en caso de
dificultades de diversas indoles.

Realizara reuniones con otros profesores que atienden a su curso para
buscar estrategias en caso de dificultades.

Frente a situaciones de dificultad, debera recoger la informacion lo mas
fundamentada posible, ya sea de los alumnos, de los docentes, de los
padres.

Orientara sus acciones en beneficio del aprendizaje y modificacion de
conductas por sobre las tareas de adquisicion de recursos financieros.

CAPITULO 3

Normas para regular la Relacion Profesor Alumno (a)

: Las pautas que se sugieren para normas en la relacion profesor y alumno (a),
debera lograr la uniformidad de criterio de docentes directivos, docentes,
personal administrativo, y de servicios menores, y seran los siguientes.

a)

b)

f)

9)
h)

)

K)

La relacion entre profesor y el alumno(a) se entendera como una relacién
entre personas, basada en el respeto y aceptacién mutua.

El profesor es el profesional de la educacion encargado de orientar, guiar
y facilitar el proceso de formacién y socializacién de sus alumnos, creando
y administrando experiencias educativas que posibiliten ese desarrollo
personal.

El alumno es una persona en busca de plenitud, con intereses, valores
opiniones y aspiraciones, con un particular ritmo de crecimiento y de
aprendizaje que debe ser atendido y respetado.

En su relaciéon con el alumno(a) el profesor debera estimular el desarrollo
de un espiritu critico, reflexivo, creador y tolerante de modo que logre una
adecuada integracioén social.

El alumno (a) debera comprometerse activamente consigo mismo y con su
profesor apoyando todas las experiencias de aprendizaje que se le
presenten.

Al ejercer control o sancién disciplinaria sobre el alumno debera establecer
equilibrio entre los aspectos normativos, administrativos y pedagdgicos de
modo que se evite ponerle en situaciones que desmerezcan su
autenticidad y dignidad personal.

El profesor debera reconocer en todos sus alumnos el derecho de recibir
educacién y comprometerse con el aprendizaje por parte de todos ellos.
Entregar al alumno las oportunidades para aprender y adaptarse a
mayores exigencias académicas y nuevas modalidades de trabajos
escolares.

Preparar al alumno para enfrentar con éxito las diferentes etapas del
desarrollo psicobiolégico.

Orientar al alumno en el proceso de adaptacion a distintos profesores y
asignaturas, apreciando el aporte que cada uno hace a su formacién y
reconocimiento sistematico de si mismo en relacion a sus diferencias
individuales de desarrollo y habilidades.

El profesor deberd considerar las diferencias individuales en el
aprendizaje.



ARTICULO 103

ARTICULO 104

ARTICULO 105

1)

Preparar al alumno para que asuma su rol dentro de la comunidad,
presentandole buenos modelos referidos a: lenguaje, actitudes,
presentacion personal, etc., y ayudarlo a percibir su rol femenino o
masculino.

m) El profesor debera ayudar al alumno a ampliar su d&mbito cultural y a

n)

comprender el mundo de los adultos y relacionarse con él.

El profesor proporcionaré orientaciones sobre una gama valérica centrada
en: la responsabilidad, resiliencia, respeto y trabajo en equipo, motivacion
escolar, altas expectativas, etc.

CAPITULO 4

Normas para regular la relacién con los Padres

: En la relacion con los padres se deben considerar las siguientes normas:

a)

b)

f)

El apoderado debera informarse permanentemente sobre rendimiento y
comportamiento escolar de sus hijos o pupilos en forma mensual o en
horario de atenciéon de apoderados, segun corresponda.

El profesor jefe deberéa entrevistarse con los apoderados dos veces al afio
a lo menos.

El apoderado debera responsabilizarse del proceso formativo de su pupilo,
reforzando habitos, actitudes y valores, y colaborar con las actividades y
objetivos propuestos para el establecimiento educacional.

Los apoderados al ingresar al establecimiento deberan registrarse en
porteria y ser autorizados por inspectoria.

El apoderado debera velar por la asistencia diaria de su pupilo, en caso de
no poder asistir por enfermedad, debera concurrir al establecimiento con
el certificado médico correspondiente.

El apoderado debe conocer y respetar los reglamentos- protocolos que
rigen a la comunidad educativa.

TITULO 3

Normas sobre Prevencion de Riesgos, Higiene y Seguridad

: La Unidad Educativa Debera adoptar todas las medidas necesarias para
proteger eficazmente la vida y salud del personal del establecimiento
Educacional y de sus alumnos.

: En cada establecimiento Educacional deberé existir a lo menos, los
siguientes elementos de Prevencién de Riesgos.

a)

Un listado se ubicara en un lugar visible y estratégico de las direcciones,
numeros telefénicos de los centros asistenciales mas préximos,
carabineros y bomberos.

Cantidad suficiente, segun normas vigentes, extintores de incendios del
tipo polvo quimico seco y demas elementos para combatir incendios.
Contar con enfermeria implementada, con Utiles necesarios para atencion
primaria.

Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de
siniestro.

Cualquier otro que exija 0 exigiere las normas legales o reglamentarias.



ARTICULO 106

ARTICULO 107

ARTICULO 108

El Establecimiento Educacional debera adoptar las siguientes normas
minimas de higiene, sin perjuicio de las atribuciones que sobre la materia tiene
el Ministerio de Salud.

a) Procurar mantener en perfecto estado de funcionamiento bafios completos
(Duchas, lava manos, W.C.), separados para hombres y mujeres.

b) Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos y las bodegas
deben reunir las condiciones sanitarias necesarias.

c) El personal de cocina o manipuladores de alimentos, debe cumplir con las
disposiciones que exige el Ministerio de Salud.

d) Losarticulos de aseo y los alimentos, si los hubieran, deben estar ubicados
en lugares diferentes y ser perfecta y claramente individualizados.

e) Debera mantener el edificio en general, en forma higiénica, con el objeto
de que el establecimiento cuente con el ambiente sano y adecuado al
desempefio de la funcién educacional.

: En la Unidad educativa se deberan observar las siguientes normas minimas
de seguridad que deben imperar en los establecimientos Educacionales.

a) Planificar la distribucion del mobiliario, en los diferentes recintos del
establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos
y el camino expedito para el exterior.

b) Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion libres de
elementos que puedan perturbar el desarrollo de las labores docentes.

¢) Eliminar elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del
establecimiento, tales como: vidrios quebrados, muebles deteriorados,
tazas de bafio y lavatorios trizados, puertas y ventanas en mal estado,
interruptores, enchufes eléctricos quebrados, con aislacién deficiente o sin
ella. , etc.

d) Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despegados.

: Ademas de las materias sefialadas, la Unidad Educativa debera respetar y
cumplir obligatoriamente las normas sobre prevencion, higiene y seguridad
que ha emitido el Ministerio de Educacién Publica, y cuyo compendio se
adjunta en el Titulo sobre los documentos anexos, y las dicte en el futuro.
Asimismo, deben cumplirse las normas sobre higiene ambiental y
construcciones exige el Ministerio de Salud y la Ordenanza General de
Construcciones, respectivamente.

NOTA: El establecimiento debe contar con un Plan de seguridad, el cual es
anexo a este reglamento Interno.

TITULO 4

De los Organismos que participan y colaboran con la Unidad Educativa

CAPITULO 1



ARTICULO 109

ARTICULO 110

ARTICULO 111

ARTICULO 112

ARTICULO 113

ARTICULO 114

Del Centro de Alumnos

. El gobierno escolar es una organizacion propia de los estudiantes de
Ensefianza Bésica de 3° a 8° afio, formada con el fin de representar y servir a
sus miembros en funcion de los propdésitos del Establecimiento.

. El gobierno Escolar constituye una instancia que permite a sus miembros
organizarse, integrarse y realizar actividades que vayan en beneficio de éstos,
manteniendo un desarrollo armdnico, que los enriquezca como personas y los
prepare para vivir en sociedad.

. El gobierno escolar contara con una estructura de organizaciéon, que se
conformara por un presidente, secretario (a), tesorero (a) y directores.

CAPITULO 2
Del Centro de Padres

. El Centro de Padres y Apoderados, es un organismo colaborador del
establecimiento y aportara al logro de los objetivos educacionales.

. El Centro de Padres tendra como mision principal vincular el hogar de los
alumnos con el Establecimiento, apoyar su labor, preocupandose por su
prestigio y progreso.

. El Centro de Padres se regira por las normas que se sefialan en el
Reglamento tipo que se adjunta en el Titulo 5 de documentos anexos y que
ha sido elaborado en conformidad a las disposiciones legales que sobre la
materia estan vigentes.



ARTICULO 115

TITULO 5
De los Documentos Anexos

: Los documentos anexos a este reglamento interno seran los siguientes

Reglamento de convivencia, protocolos de accién, plan de gestiéon de la
convivencia escolar, reglamento de evaluacion, de seguridad escolar, de
higiene y seguridad, centro de padres- apoderados y proyectos internos y
externos, protocolo de ingreso y retiro de clases, Horarios de funcionamiento,
de la jornada regular de clases, Procedimiento por atraso o retiro anticipado
de los parvulos, procedimiento por suspensidén de actividades del
establecimiento, funcionario responsable del llenado del registro de matricula,
organigrama del establecimiento, medios de comunicacion formales con
madres, padres y/o apoderados.

WILFREDO ZELADA BELLO FRANCISCO HERMOSILLA RAMIREZ
REPRESENTANTE ASISTENTES DE LA REPRESENTANTE CGPA
EDUCACION
ANDREA NEIRA LABRANA JORGE ROMERO JIMENEZ
REPRESENTANTE DE PROFESORES DIRECTOR
NALDO JELDREZ JELDREZ JIMENA NAVARRO RETAMAL
INSPECTOR GENERAL INSPECTOR GENERAL

JAIME JIMENEZ TORRES
JEFE UTP

TOME, marzo 2022



PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Si el alumno(a) se accidenta en horario escolar (Docentes, Asistentes de la Educacion o
TENS) debe derivarlo de inmediato a la Enfermeria de la Escuela, informando la situacion a
Directivos de la Unidad Educativa.

Si el alumno(a) se accidente en recreo (patios, pasillos, bafio etc.) Todo personal del sistema
tendré la obligacién de avisar de inmediato a TENS y Directivos para asistir al estudiante
accidentado.

Personal encargado de la enfermeria (TENS) brindard oportunamente los Primeros Auxilios
al alumno accidentado, sera trasladado a la Enfermeria de la Escuela que consta de
asistencia ambulatoria de Primeros Auxilios o derivarlo al Servicio de Urgencia.

Luego de asistir al alumno, Tens se comunicara inmediatamente via telefénica con el
Apoderado o Tutor informandole lo sucedido, en la eventualidad que no sea posible
contactarse con el Apoderado o este se encuentre fuera de la comuna de Tomé, el
Establecimiento se encargara del alumno en caso de derivacion al Servicio de Urgencia.

En conjunto al Protocolo se completard la Declaracion Individual de Accidente Escolar,
encargados (Tens, Directivos y Personal Administrativo del Establecimiento.

Si el alumno accidentado necesita ser inmediatamente derivado al Servicio de Urgencia
(Hospital de Tomé) se solicitara el apoyo de ambulancia o cualquier otro medio de transporte
disponible.

Los pasos del procedimiento de Atencidon en accidentes escolares indicados en este
Protocolo de accién, podran ser evitados si se comprobard una situacion de gravedad
evidente

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



PROTOCOLO ACCIDENTE DE TRAYECTO

En caso de accidente de trayecto, es el adulto responsable quien debe informar al
Establecimiento lo ocurrido, con un plazo de 24hrs.

Al ingreso del estudiante accidentado al establecimiento, TENS asistira al estudiante e
informar& a direccién y analizando la derivacion correspondiente a Servicio de Urgencia del
Hospital de Tomé.

En caso que el estudiante haga ingreso al establecimiento sin un adulto acompafante, el
establecimiento informara al apoderado para hacer entrega del documento (Seguro Escolar)
y enseguida la derivacion al Servicio de Urgencia.

Finalmente, direcciébn determinara el traslado del estudiante al Servicio de Urgencia
(Apoderado, Establecimiento, Ambulancia u otro)

Obas: Parte policial o 2 testigos

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



PROTOCOLO DE SALIDA PEDAGOGICA

Contar con Autorizacion escrita del apoderado, (24 Hrs. antes de la actividad).

En caso de ocurrir un accidente, el Docente o Asistente de la Educacion a cargo debe
informar al Apoderado y Establecimiento lo sucedido.

El estudiante accidentado debe ser trasladado inmediatamente al Servicio de Salud mas
cercano, en primera instancia comunicarse con SAMU y de no contar con ello, trasladar de
forma particular.

La activacion del Seguro Escolar se postergara, hasta hacerse entrega del documento al
apoderado.

En caso que el docente llegue al establecimiento con el estudiante accidentado, se informara
al apoderado, se asistira al alumno y se hara entrega de documento (Seguro Escolar), para

ser trasladado al Servicio de Urgencia.

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA
ESTUDIANTES DE EDUCACION PARVULARIA

INGRESO

>
>

>

El horario de inicio de clases de los estudiantes de educacion parvularia serd a las 8:30 horas.
Los estudiantes ingresaran por la puerta principal del sector de educacion parvularia hasta
el hall, lugar en el cual seran recibidos por su educadora y asistente de parvulos respectiva.
Al toque del timbre de inicio de jornada de las 8:30 horas los estudiantes seran llevados por
su educadora respectiva y su asistente a la sala de clases.

Posteriormente la asistente debe volver al hall a buscar a todos aquellos estudiantes que
ingresaron al establecimiento después del toque de timbre de las 8:30 horas para llevarlos a
la sala de clases.

Observaciones: Durante el trayecto a la sala de clases la educadora debera posicionarse al
inicio de la fila de los estudiantes para trasladarlos a la sala de clase, la asistente debera
ubicarse al final de la fila con la finalidad de mantener en todo momento el grupo compacto
y evitar un posible accidente y/o inconveniente.

SALIDA:

>

>

El horario de termino de clases de los estudiantes de NT1 sera a las 12:20 horas de lunes a
viernes con la finalidad de evitar aglomeraciones

El horario de termino de clases de los estudiantes de NT2 sera a las 12:30 horas de lunes a
viernes con la finalidad de evitar aglomeraciones

La salida de los estudiantes se realizara por el sector del nivel de educacion parvularia.

Los estudiantes seran trasladados por su educadora y su asistente respectiva.

En el caso de que un apoderado no retire a su hijo en el horario establecido, la asistente de
parvulos debera quedarse en el lugar (hall) por un tiempo a la espera de la llegada del
apoderado.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algun tipo de entrevista informal con
las educadoras durante la entrada y salida de los estudiantes ya que asi lo establece la
normativa de protocolos COVID 19, para eso la educadora dispone de una hora de atencién
a apoderados y un cuaderno de comunicaciones para aclarar dudas y/ o consultas.

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA
ESTUDIANTES DEL 1° CICLO BASICO

INGRESO

>
>

>

>

El horario de inicio de clases de los estudiantes del 1° ciclo sera a las 8:30 horas.

Los estudiantes ingresaran por la puerta principal del establecimiento hasta el hall, lugar en
el cual seran recibidos por su profesora jefe o asignatura y asistente de aula respectiva.

Al toque del timbre de inicio de jornada de las 8:30 horas los estudiantes seran llevados por
su profesor(a), jefe o de asignatura respectiva y su asistente a la sala de clases.
Posteriormente la asistente debe volver al hall a buscar a todos aquellos estudiantes que
ingresaron al establecimiento después del toque de timbre de las 8:30 horas para llevarlos a
la sala de clases.

Observaciones: Durante el trayecto a la sala de clases el(la) docente debera posicionarse
al inicio de la fila de los estudiantes para trasladarlos a la sala de clase, la asistente debera
ubicarse al final de la fila con la finalidad de mantener en todo momento el grupo compacto
y evitar un posible accidente y/o inconveniente.

SALIDA:

>

>
>
>

Y

El horario de término de clases de los estudiantes del 1° ciclo sera a las 16:00 horas de
lunes a jueves y 13:30 horas el dia viernes.
La salida de los estudiantes se realizara por el patio del establecimiento.
Durante los meses de invierno y dias de lluvias, la salida se realizara por el gimnasio del
establecimiento.
Los estudiantes seran trasladados por su profesor(a) jefe o de asignatura y su asistente de
aula respectiva.
El trayecto que realizaran los cursos sera por la puerta que esta ubicada en el costado del
bafio de los nifios del 1° ciclo (4 cursos)

El trayecto que realizaran los cursos serd por la puerta que esta ubicada en el costado del
gimnasio (4 cursos).
Se debe mencionar que esta division en la salida se debe a evitar que se provoque
aglomeracion en ambas puertas de salida.
Una vez que lleguen al patio los estudiantes deberan formarse por curso junto a su profesora
jefe o de asignatura y su asistente respectiva.
Una vez que los cursos estén formados se procedera a abrir el portén para permitir el ingreso
de 1 apoderado/ padre- madre por alumno para realizar el correspondiente retiro.

En el caso de que un apoderado no retire a su hijo en el horario establecido, la asistente de
aula deberd quedarse en el lugar (patio) por un tiempo a la espera de la llegada del
apoderado.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algin tipo de entrevista informal con
los docentes durante la salida de los estudiantes ya que asi lo establece la normativa de
protocolos COVID 19, para eso el docente dispone de una hora de atencién a los apoderados
para aclarar dudas y/ o consultas.

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA
ESTUDIANTES DEL 2° CICLO BASICO
INGRESO
» El horario de inicio de clases de los estudiantes del 2° ciclo sera a las 8:30 horas.
» Los estudiantes ingresaran por el portén del estacionamiento del establecimiento hasta su
sala de clases, lugar en el cual seran recibidos por su profesora jefe o asignatura.

Observaciones: Al toque del timbre el estudiante debera esperar al profesor en su sala de

clases con su delantal puesto.

SALIDA:
> El horario de termino de clases de los estudiantes del 2° ciclo sera a las 16:00 horas de lunes
a juevesy 13:30 horas el dia viernes.
> La salida de los estudiantes se realizara por la puerta principal del establecimiento.
> Los estudiantes seran trasladados por su profesor(a) jefe o de asignatura y su asistente de
aula respectiva.
» Se debe mencionar que esta division en la salida se debe a evitar que se provoque

aglomeracion en ambas puertas de salida.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algun tipo de entrevista informal con

los docentes durante la salida de los estudiantes ya que asi lo establece la normativa de
protocolos COVID 19, para eso el docente dispone de una hora de atencién a apoderados

para aclarar dudas y/ o consultas.

INSPECTORIA GENERAL
ESCUELA GABRIELA MISTRAL
TOME



HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

DE LA JORNADA REGULAR DE CLASES Y HORARIO CON FLEXIBILIZACION.

JORNADA ESCOLAR COMPLETA

JEC FLEXIBILIZACION HORARIA

REGULAR 1° A 8° BASICO 1° A 8° BASICO
LUNES A JUEVES LUNES A JUEVES

BLOQUES DE CLASES HORA BLOQUES DE CLASES HORA
08:30 09:15 08:30 09:00
PRIMER BLOQUE 09:15 10-00 PRIMER BLOQUE 09:10 09:40
RECREO 10:00 10:20 RECREO 09:40 09:50
10:20 11:05 09:50 10:20
SEGUNDO BLOQUE 1105 1150 SEGUNDO BLOQUE 1020 10-50
RECREO 11:50 12:00 RECREO 10:50 11:10
12:00 12:45 11:10 11:40
TERCER BLOQUE 12:45 13-30 TERCER BLOQUE 11-40 12-10
ALMUERZO 13:30 14:30 ALMUERZO 12:10 12:30
14:30 15:15 12:30 13:00
CUARTO BLOQUE 1515 16:00 CUARTO BLOQUE 13:00 13:30

VIERNES VIERNES

BLOQUES DE CLASES HORA BLOQUES DE CLASES HORA
08:30 09:15 08:30 09:10
PRIMER BLOQUE 0915 10:00 PRIMER BLOQUE 09:10 0950
RECREO 10:00 10:20 RECREO 09:50 10:10
10:20 11:05 10:10 10:50
SEGUNDO BLOQUE 1105 1150 SEGUNDO BLOQUE 1050 11-30
RECREO 11:50 12:00 RECREO 11:30 11:40
12:00 12:45 11:40 12:20
TERCER BLOQUE 1245 13:30 TERCER BLOQUE 1290 13:00




JORNADA ESCOLAR COMPLETA
EDUCACION PARVULARIA

LUNES A JUEVES

BLOQUES DE CLASES HORA
PRIMER BLOQUE 08:30 10:15
RECREO 10:15 10:30
SEGUNDO BLOQUE 10:30 11:30
RECREO 11:30 11:45
TERCER BLOQUE 11:45 13.30
ALMUERZO 13:30 14:30
CUARTO BLOQUE 14:30 16:00

VIERNES

BLOQUES DE CLASES HORA
PRIMER BLOQUE 08:30 10:15
RECREO 10:15 10:30
SEGUNDO BLOQUE 10:30 11:30
RECREO 11:30 11:45
TERCER BLOQUE 11:45 13.30




PROCEDIMIENTO POR ATRASO EN EL INGRESO
A CLASES DE LOS PARVULOS

» Se considera inasistencia la ausencia del alumno a una o mas horas de clases o a la jornada
completa. Estas deberan ser justificadas personalmente por el apoderado en porteria con
certificado médico, segun corresponda, u otra situacion especificada al momento de retirar a
su pupilo. En caso de gravedad informar paralelamente a profesor jefe o trabajadora social
(ej. hospitalizacion).

» El establecimiento podra autorizar la salida de los alumnos antes del término de la jornada,
previa firma del apoderado en el Libro de Control de Salidas, dejando especificado el
proposito de ésta.

» Lainasistencia parcial o total a clases no exime a los alumnos de sus obligaciones escolares
(tareas, evaluaciones u otros), siendo de su exclusiva responsabilidad el cumplimiento de
éstas en los dias siguientes.

» Se considera atraso el ingreso a clases con posterioridad a la hora de inicio a la jornada,
como también el ingreso tardio después de los recreos o cuando los alumnos en los cambios
de hora hacen abandono de la sala, reintegrandose después de iniciada ésta o en el
intermedio de la jornada los atrasos reiterados, deberan ser justificados por el apoderado.

» Los alumnos tendran el deber de asistir a las actividades del establecimiento, para las cuales
fuese nombrado o voluntariamente inscrito. Estas incluyen actos civicos, patridticos,
deportivos, artisticos, culturales, cientificos, etc. debiendo para ello mostrar un

comportamiento correcto y disciplinado.

ATRASO DE UN ESTUDIANTE AL INICIO DE JORNADA:

» El(la) estudiante que ingrese al establecimiento mas tarde del horario de inicio de clases
debe pasar por la porteria con la finalidad de que el apoderado justifique su atraso, firme el
libro de registro de atrasos e inasistencia, posteriormente se le da un pase firmado por
Inspectoria General con la autorizacién de ingreso a clases, el cual debe llevar una
observaciéon que le indigue a la educadora de parvulos que debe dejar presente a él(la)

estudiante en el libro de clases, registro de asistencia diaria.



PROCEDIMIENTO POR RETIRO
ANTICIPADO DE LOS PARVULOS

RETIRO DE UN ESTUDIANTE ANTES DEL TERMINO DE LA JORNADA:

» Para el retiro de un estudiante, el apoderado debe asistir de forma presencial para firmar el
libro de registro de retiro de estudiantes y justificar el motivo por el cual realiza este
procedimiento, luego es el personal que trabaja en la porteria de la escuela es quien asiste
a la sala de clases a retirar al(la) estudiante con un pase para justificar su retiro por parte del

apoderado.

OBSERVACIONES:

» En el caso de que no pueda asistir el apoderado titular, sera el apoderado suplente quien
pueda realizar este procedimiento, el apoderado suplente debe quedar registrado como tal
al momento de completar el llenado del formulario de matricula.

> En el caso que asista alguna persona que no esté registrada como apoderada o apoderada
suplente no se le podra entregar informacion y/o no podra solicitar el retiro del(la) estudiante.

» En el caso de existir alguna medida cautelar como la prohibicion de acercamiento al menor
u orden de alejamiento, el tutor, apoderado del/la estudiante sera quien de forma oportuna
informe y respalde esta situacién para que la escuela tome conocimiento y realice las

acciones pertinentes.



PROCEDIMIENTO POR SUSPENSION
DE ACTIVIDADES DEL ESTABLECIMIENTO

La escuela Gabriela Mistral establece que la suspension de clases se realizara a solicitud de:

» De las Autoridades a nivel nacional debido a alguna situacion que ponga en riesgo la

integridad de la comunidad educativa.

» De las autoridades a nivel regional debido a alguna situacion que ponga en riesgo la

integridad de la comunidad educativa.

» De las autoridades a nivel comunal debido a alguna situacion que ponga en riesgo la

integridad de la comunidad educativa

» Del MINEDUC por la realizacién de alguna actividad que tenga directa relacion con el proceso

de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

> Del MINEDUC por la realizacion de alguna actividad que tenga relacion con el desarrollo

profesional docente.

» Del Director de la escuela por un cambio de actividades a realizarse por los estudiantes,

docentes, asistentes de la educacién, apoderados.

La escuela Gabriela Mistral dentro de sus procedimientos establece que la suspensién de clases

se realizara de la siguiente forma:

El Director de la escuela redactara un comunicado oficial, el cual serd enviado a toda la

comunidad educativa a través de los canales de comunicacion formales con el debido tiempo de

anticipacion.
OBSERVACION:

En el caso de ausencia del Director, sera Inspectoria General y/o UTP, quien realice este

procedimiento.



FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL REGISTRO DE MATRICULA

En relacion a trabajo técnico administrativo se realiza de varias formas y/o formatos las cuales se

detallan a continuacion:

e Al término del afio escolar segun lo sefala la normativa del SAE, se establece un periodo de
matricula para todos aquellos alumnos nuevos y antiguos.

e Hasta el término del periodo de clases 2019, proceso de matricula 2020 se realiz6 de forma
presencial por el profesor jefe y/o asignatura a través del llenado de una ficha con todos los
antecedentes del alumno y apoderado, firmas de compromisos y autorizaciones para las
distintas actividades pedagogicas y extra curriculares.

e Al término del afio escolar 2020 hasta este afio se implement6 el llenado del registro de
matricula de los estudiantes de forma on line a través de un formulario de google, en el cual
el apoderado debia llenar un documento con todos los antecedentes del estudiante como
Suyos.

e se tienen dos formas del registro escolar vigente:

a) libro de registro digital
b) libro de registro fisico (en papel)

e la funcionaria encargada del llenado del registro escolar es una asistente de la educacion.



ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA GABRIELA MISTRAL DE TOME
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MEDIOS DE COMUNICACION FORMALES
CON MADRES, PADRES Y/O APODERADOS.

La escuela Gabriela Mistral dentro de sus procedimientos establece que la comunicacion con los

padres y apoderados sera de la siguiente forma:

>

YV V V V V V V V

El primer vinculo de relacion del apoderado con el establecimiento sera el profesor Jefe de
su pupilo, con el cual podra contactarse personalmente en el horario establecido para
atencién de apoderado o en las reuniones respectivas de cada curso.

En cuanto a la relacion de los apoderados con el personal del establecimiento, cualquiera
sea su rango (Directivos, Docentes, Asistentes de la Educacion, Manipuladoras y personal
de proyecto), debera ser reciprocamente respetuoso y digno.

Toda situacion de vinculacion del apoderado con personal de la escuela, debera realizarse
respetando el horario de los funcionarios y velando que no se interrumpa el normal desarrollo
de las clases.

Cualquier acto de agresion fisica, verbal o gestual, hacia los funcionarios del establecimiento,
la Direccion se reservara el derecho de realizar la denuncia correspondiente ante las
autoridades respectivas, y a su vez, el apoderado perdera su calidad como tal, debiendo éste
delegar su rol a otra persona.

Los apoderados no podran ingresar al establecimiento al inicio o durante la jornada de clases.
Solo podran hacerlo cuando se les cite en el dia y hora indicada.

Los padres tienen la responsabilidad de proveer los Gtiles de estudios de manera oportuna
para el normal desarrollo de la actividad escolar, en caso que los Utiles nho puedan ser
adquiridos por alguna situacion especial, el apoderado debera comunicar la situacién a
Inspectoria General.

Los medios de comunicacién formales son los siguientes:

Pagina web

Canal de television

Red social Facebook institucional

Reuniones con CGPA (Centro General de Padres)

Reuniones con microcentros de cada curso

Entrevistas individuales con los padres y/o apoderados

Comunicados oficiales

Circulares oficiales



Reglamento de

Convivencia Escolar

Escuela Gabriela Mistral

04 de marzo de 2022

Nuestro reglamento Institucional, considerando la metodologia de teletrabajo,
mantiene su funcionamiento y principios, bajo las mismas circunstancias que de
manera presencial, dando importancia a la coexistencia armdnica y sana
convivencia entre sus miembros, incorporando dentro de su funcionamiento el
protocolo de conexion a clases por metodologia virtual.




REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 1°. Introduccién y fundamentacion legal.

El presente reglamento es un instrumento de caracter formativo, que promueve el desarrollo integral,
personal y social de los/as estudiantes, contemplando, al mismo tiempo, a los demas actores de la comunidad
educativa.

Se subordina a un conjunto de marcos legales que le otorgan legitimidad y obligatoriedad: La constitucion
Politica de la Republica de Chile; la declaracién Universal de los Derechos Humanos; la Convencion sobre los
derechos del Nifio; la Ley General de Educacion (LGE) N° 20.370 de 2009, (Articulos N° 11°, 15°, 16° y 46°);
Decreto Supremo de Educacion N° 79 de 2004; Ley N° 20.418 de 2010 de Salud; Convencion Internacional
sobre los Derechos del nifio (menores de 18 afios) de 1989 Ley de Violencia Escolar N° 20536 de 2011,
Articulos 175° y 176° - 296° y 297° del Cddigo Procesal Penal, Ley de Responsabilidad Penal adolescente
N°20084 del 2005, ley N° 21.013 tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la proteccion de personas en
situacion especial, ley de Inclusion Escolar N° 20.845; en lo que respecta a los Objetivos Fundamentales
Transversales, Derecho a la educ. y Convivencia Escolar MINEDUC 2001, el Instructivo Presidencial sobre
Participacion Ciudadana, y la Politica de Participacién de Padres, Madres y Apoderados en el Sistema

educativo y ley 20536 sobre violencia escolar y el propio proyecto educativo del Establecimiento.

ARTICULO 2°. Objetivos del Reglamento de Convivencia Escolar.

2.1 El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad
educativa los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una
formacion que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o agresion.

2.2 Asimismo establece protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar entre pares, acoso
escolar/ bullying, ciberbullyin, grooming, sexting, maltrato fisico o psicoldgico de adulto a alumno, retencion
de alumnas embarazadas, prevencion y atencién de situaciones de abuso sexual infantil y maltrato grave,
prevencion de consumo de alcohol y droga y de maltrato entre adultos pertenecientes a la comunidad

educativa.
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ARTICULO 3°. Definicién de Convivencia Escolar.

3.1 La Convivencia Escolar es “la coexistencia arménica de los miembros de la comunidad educativa, que
supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos
en un clima que propicia el desarrollo integral del estudiante.”

3.2 La convivencia escolar deviene de la capacidad que tienen las personas de vivir con otras en un marco de
respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa y sinviolencia entre los
diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa.

3.3 La convivencia escolar es un aprendizaje, se ensefia y se aprende, y se ve expresadas en losdistintos
espacios formativos: el aula, las salidas a terreno, los recreos, los talleres, los actos ceremoniales, la
biblioteca, asi como también en los espacios de participacion, de los Consejos Escolares, Centro de Padres,
Centro de Alumnos, Consejos de Profesores, Reuniones de Padres y Apoderados.

3.4 El Reglamento de Convivencia, debe constituirse en un instrumento de gestion de caracter formativo,
que promueva el desarrollo personal y social de los y las estudiantes, contemplando, almismo tiempo, a los

demas actores de la Comunidad Educativa.

ARTICULO 4° PRINCIPIOS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La convivencia escolar es una construccién colectiva y dinamica, ya que, es fruto de las interrelaciones
de todos los miembros de la comunidad escolar y se modifica de acuerdo a los cambios que experimentan esas
relaciones en el tiempo. Asi concebida, la calidad de la convivencia es responsabilidad de todos los miembros de
la comunidad educativa sin excepcion.

La adquisicidn y manifestacion de habitos y actitudes, se inician en la infancia y la nifiez, paracontinuar su
afirmacion a través de toda la vida del hombre y la mujer, mas adn, son elementos conductuales que surgen
practicamente adheridos al ser humano desde que nace. Todos crecemos como personas en relacién con otros.
Por ello, debemos tener claro lo que es el ambiente social yreconocer cuales son los factores que lo alteran y
aquellos que lo hacen grato. Las relaciones interpersonales son fundamentales para que los climas escolares

lleguen a ser estimulantes,
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suaves, afectuosos v para superar el desmedido individualismo v afdn competitivo que se advierte creciente
en las personas.

El ambiente escolar esta conformado por las condiciones ambientales en que todos interactdan con los
demas y que afectan positiva 0 negativamente nuestro crecimiento como personas, de todos quienes somos
parte de la Comunidad Educativa o Pequefia Sociedad Escolar.

Los alumnos, futuros ciudadanos, enlamedida que aprendan a respetar y aplicar normas del presente
reglamento, aprenderan y estaran mejor preparados para integrarse positivamente a la sociedad,

respetar y cumplir las normas comunitarias y las leyes del Estado.

ARTICULO 5° DERECHOS Y GARANTIAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

a. De los derechos del alumno/a;

1. Recibir una Educacion gratuita y de calidad asociada a una educacion integral- formativa quele permita
adquirir los conocimientos , habilidades, actitudes y valores que la vida haya de exigir de él en sus
estudios de continuacion e interaccion social.

2. Acceder a beneficios que brinde el establecimiento, JUNAEB y ley SEP siempre que cumplan los requisitos
socioecondémicos para ello.

3. Tienen derecho a ser respetados, no importa cual se su religion, color de piel, condicion fisica,lugar
donde vive, orientacion sexual, por todos los miembros de la comunidad educativa, considerando las
diferencias individuales como un valor.

4. A un ambiente de respeto entre sus pares y el resto de la comunidad educativa (profesores, asistentes
de la educacion, administrativos, directivos, etc.)

5. Ser informado oportunamente y con claridad de los Planes de Estudio y Evaluacién vigentes y de
sus cambios si los hubiere.

6. Conocer los Reglamentos que rigen el Establecimiento: Convivencia Escolar, Reglamento Interno, Protocolos,

reglamento de evaluacion u otro que le competa.
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7. Tienen derecho a expresar sus pensamientos, sentimientos y opiniones ante los miembros de la comunidad
educativa, con actitud de respeto debiendo ser escuchados en sus opiniones, descargosy explicaciones de su
actuacion por la comunidad educativa.

8. A ser reconocido recibiendo refuerzos positivos por sus logros y su espiritu de superacion.

9. Los alumnos con necesidades educativas especiales tendran derecho a ser atendidos por profesionales
especialistas segln lo requieran (psicdlogo, asistente social, profesora especialista, fonoauditlogo, neurdlogo,
kinesiologo, u otro profesional que requiera).

10. A recreacion, diversion y esparcimiento en su tiempo libre (recreos).

11. A no ser maltratado fisica ni psicolégicamente.

12. A ser atendido en casos de accidente y de ser necesario activar seguro Escolar de Accidente.

b. De los apoderados

1. El apoderado tiene derecho a conocer las politicas del establecimiento educacional y el
reglamento de convivencia escolar.

2. Tiene derecho a conocer la situacion actual de su pupilo en el establecimiento educacional:
Rendimiento, asistencia, conducta, etc.

3. Tiene derecho a ser atendido por el profesor en el horario designado para tal situacion (previasolicitud
de entrevista) y a ser escuchado por la Direccion del establecimiento en actitud de respeto.

4. Tiene derecho a participar en la elaboracion del reglamento escolar.

5. Tiene derecho a apelar a alguna sancidn que se haya determinado para su pupilo.

C. Profesores

1. El profesor tiene derecho a un trato digno y a trabajar en un ambiente que promueva la sana convivencia
escolar.

2. Tiene derecho a que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no pudiendo ser objeto, en ningin
caso, de tratos vejatorios o degradantes.

3. Tiene derecho a ser respetado, no importa cual sea su religion, color de piel, condicion fisica, lugar donde
vive, orientacion sexual, por todos los miembros de la comunidad educativa, considerando las diferencias

individuales como un valor.
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4. Tienen derecho a tomar las decisiones necesarias para mantener un adecuado clima de convivencia
durante las clases, asi como durante las actividades complementarias y extraescolares, segun el procedimiento
establecido por las normas del reglamento de convivencia escolar del establecimiento.

5. Tienen derecho a contactarse con el apoderado y familias de sus alumnos con el fin de conocersu
situacion dentro y fuera del establecimiento y ante cuestiones vinculadas con la convivencia escolar.

6. Tiene derecho a recibir colaboracion y orientacion por parte de la comunidad educativa para mantener
un adecuado clima de convivencia escolar en el aula.

7. Tienen derecho a ser escuchados por los directivos en materias de convivencia escolar y expresarsu opinion,
realizando propuestas para mejorarla.

8. Tienen derecho a participar en la elaboracion del reglamento de convivencia escolar de su

establecimiento

d. Asistentes de la educacion (Profesionales de la educacién, paradocentes, auxiliares y
administrativos)

1. El personal del establecimiento educacional tiene derecho a un trato digno de todos los miembros de la
comunidad educativa.

2. Tiene derecho a que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no pudiendo ser objeto, en ningin
caso, de tratos vejatorios o degradantes.

3. Tiene derecho a ser respetado, no importa cual sea su religién, color de piel, condicion fisica, lugar donde
vive, orientacion sexual, por todos los miembros de la comunidad educativa, considerando las diferencias
individuales como un valor.

4. Tienen derecho a ser recibidos y escuchados por los directivos mediante el conducto regular y en términos
respetuosos.

5. Tiene derecho a recibir colaboracion y orientacion por parte de la comunidad educativa para mantener
un adecuado clima de convivencia escolar en el aula.

6. Tienen derecho a ser escuchados por los directivos en materias de convivencia escolar y expresar su opinion,
realizando propuestas para mejorarla.

7. Tienen derecho a participar en la elaboracion del reglamento de convivencia escolar de su

establecimiento
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8. En el caso de los profesionales de la educacion, tienen el derecho a contactarse con el apoderadoy familias
de los alumnos con el fin de conocer su situacion dentro y fuera del establecimiento educacional y ante

cuestiones vinculadas con la convivencia escolar.

ARTICULO 6° DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

a. De los alumnos(as):

1. Asistira la escuela bien presentada (0), aseada (0); vistiendo su uniforme institucional.

2. Actuar de acuerdo a los valores que promueve nuestro establecimiento: responsabilidad, respeto, trabajo
en equipo, solidaridad, resiliencia.

3. Respetar los horarios de ingreso, estadia y salida del colegio.

4. Evitar conductas disruptivas que interfieran en el normal desarrollo de las clases.

5. Presentarse a clases con (tiles, textos, tareas y trabajos escolares en forma oportuna, Cuidando y dando
buen uso a sus materiales.

6. Respetar a todos los integrantes de la comunidad educativa.

7. Cuidar y mantener el aseo de su sala y establecimiento.

8. Cuidar la infraestructura, mobiliario e implementos de la escuela.

9. Cuidar la integridad fisica y/o psicolégica de si mismo y de los demas integrantes de su
comunidad escolar.

10. Participar activamente en las actividades pedagdgicas, contribucion y ejecucién de propuestas,
proyectos.

11. Mantener buen comportamiento individual y grupal dentro y fuera del Establecimiento deacuerdo a la
normativa escolar.

12. Conocer y Cumplir los reglamentos del establecimiento educacional.

13. Reconocer sus faltas, remediando su accionar con las medidas coherentes a lo realizado.

14. Respetar sus simbolos patrios (Bandera, Escudo, Cancién Nacional) e institucionales.

15. Evitar, durante el horario normal de clases, sin la justificacion de su apoderado deambularpor
sectores ajenos a la funcién escolar.

16. Entregar oportunamente a sus padres Yy apoderados documentos, citaciones e

informaciones que emanan de la escuela.
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17. Sera obligatorio que todos los alumnos entreguen a méas tardar al 30 de Diciembre de cada afio, todo
material facilitado que pertenezca a la escuela (textos, instrumentos, material deportivo, vestuario, etc.)

18. A utilizar con sentido de responsabilidad los elementos que dispone la escuela para su educacion:
Biblioteca, Laboratorio, Gimnasio, Radioemisora, canal de TV, instrumentos musicales, pizarras interactivas,

Computacion, Implementos de Educacion Fisica. etc.

b. Apoderados

1. El apoderado es el responsable de la crianza, formacion y educacion de su hijo, por lo tanto debe ser

responsable con las exigencias del establecimiento hacia su alumno, cumplir con asistencia areuniones y

ademas asistir a entrevistas con el profesor jefe.

(1 Debe mantener una comunicacion constante con el establecimiento, para conocer la situaciénactual
de su hijo.

[0 Debe ser ejemplo para su hijo en conductas que promuevan la sana convivencia dentro y fueradel
establecimiento educacional.

[0 Debe justificar debidamente las inasistencias de su pupilo, velando por su puntualidad y
asistencia a clases.

[0 Debe velar por la higiene y presentacion personal del alumno.

1 No debe enviar al alumno enfermo al establecimiento educacional.

2. El apoderado debe acompafiar activamente el proceso educativo de sus hijos.

[0 Debe fomentar valores de respeto y solidaridad de sus hijos con y hacia todos los miembros de la
comunidad educativa.

[0 Debe contribuir al cumplimiento de tareas escolar, deberes y disciplina de su hijo.

[0 Debe participar junto a la Comunidad Educativa, haciendo uso de los canales de consulta y
apelacion institucionales disponibles en caso de observaciones y discrepancias.

[0 Participar activamente en el proceso de eleccion democratico del Centro de Padres, Madres y
Apoderados.

[0 Debe conocer, compartir y apoyar el Proyecto Educativo y las normas y procedimientos

disciplinarios del establecimiento escolar, colaborando en su ejecucion e implementacion.
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3. Se sugiere que ademas de la designacion de apoderado, exista un apoderado suplente, en el caso que
el apoderado se encuentra impedido de asistir al establecimiento.

4. El establecimiento educacional puede solicitar cambio de apoderado, si este no cumple con losdeberes y
responsabilidades establecidas en este reglamento o si demuestra una conducta contrariaa la sana convivencia
escolar que promueve la institucion.

5. Velar por mantener al dia los tratamientos médicos y el uso de medicamentos; especialmente, cuando
se trate de alteraciones de la conducta que afecten el aprendizaje.

6. Responder ante los destrozos de infraestructura, bienes muebles e inmuebles o0 materiales que su pupilo haya
dafiado.

7. Seguir las orientaciones de la direccion y profesorado para el logro de aprendizaje del alumno.

8. Acudir oportunamente a toda citacion emanada del establecimiento y reuniones de apoderados o microcentro,
de no hacerlo perdera su calidad de apoderado a partir de 3 reuniones de inasistencia.

9. A no interrumpir las horas de clases.

10. A Retirar del colegio, de manera puntual a sus hijos o pupilos al término de su jornada escolar.

c. Profesores

1. Crear en el aula un ambiente de trabajo respetuoso y solidario a través de una comunicaciénfranca,

directa y afable con los estudiantes.

[0 Generar y desarrollar estrategias pedagégicas y didacticas innovadoras y atractivas para
despertar el interés y la motivacion por aprender de los estudiantes.

[0 Fomentar estrategias participativas orientadas hacia la formacién ciudadana de los y las
estudiantes dentro y fuera de la sala de clases.

2. El profesor debe crear condiciones para desarrollar y mantener relaciones respetuosas y cordiales entre los

estudiantes y los demas miembros de la Comunidad Educativa, valorando las diferencias.

[0 Debe ser ejemplo para sus estudiantes en sus reflexiones, dichos y acciones.

[0 Debe promover el ejercicio cotidiano de una convivencia respetuosa y solidaria entre los
miembros de la Comunidad Educativa.

[0 Debe ser capaz de aceptar un comentario critico de sus estudiantes, siempre gue este sea conrespeto,

y responderle de forma adecuada.
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3. El profesor debe incorporar en las estrategias y actividades de ensefianza un sentido detrascendencia y

de responsabilidad ética y valérica frente a la vida en sociedad.

[0 Debe generar y desarrollar el sentido de cumplir y hacer bien el trabajo escolar cotidiano de los
estudiantes como parte de su desarrollo y crecimiento personal.

[0 Debe reforzar conductas que promuevan la sana convivencia escolar.

[0 Debe reconocer el esfuerzo y perseverancia de sus alumnos.

4. El profesor tiene el deber de informar a Direccién cualquier hecho que vulnere a sus estudiantes, para que se
tomen las medidas del caso, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 175°y 176° del Cédigo Procesal Penal.

d. Asistentes de la Educacion (Otros profesionales, paradocentes y administrativos).

1. Resguardar una convivencia tolerante, respetuosay solidaria en los espacios y ambitos educativos que

les corresponda.

(1 Apoyar y fomentar el ejercicio de una convivencia respetuosa entre los y las estudiantes, y hacia los
miembros de la Comunidad Educativa, en los diversos espacios fisicos y sociales del establecimiento
educativo.

[0 Contribuir con sus reflexiones, dichos y acciones, al ejercicio cotidiano de una convivencia respetuosa y
solidaria entre los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Resguardar el cumplimiento de la normativa interna del establecimiento en los diversos espacios educativos.

[0 Informarse y cumplir con rigurosidad las normas y procedimientos instituidos en la Comunidad
Educativa.

[0 Respetar los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre actores de la comunidad
educativa.

0 Informar a los profesores jefes en casos de conflictos disciplinarios o accidentes escolarescuando
sean testigos de ellos.

[0 Manejar en forma confidencial informacién y documentacion referida a casos especificos propios de la
naturaleza de su funcion.

[0 Mantener una presentacion personal limpia y ordenada de acuerdo a las labores que desempefia en el
establecimiento.

[0 Cuidar el material y las dependencias del establecimiento.
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ARTICULO 7° DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

a. De las normas sobre horarios, clases y recreos de la escuela.

1.- La jornada de funcionamiento de la escuela es de lunes a viernes en jornada completa.

De lunes a jueves

Periodo Hora

1 08,30 a 09,15
2 09,15 a 10,00
Recreo 10,00 a 10,20
3 10,20 a 11,00
4 11,002 11,45
Recreo 11,45a 11,55
5 11,552 12,40
6 12,40 2 13,25
Almuerzo 13,25a 14,30
7 14,30 a 15,15
8 15,15 a 16,00
Dia viernes:

Periodo Hora

1 08,30 a 09,15
2 09,15 a 10,00
Recreo 10,00 a 10,20
3 10,20 a 11,00
4 11,00 a 11,45
Recreo 11,45 a 11,55
5 11,55a 12,40
6 12,40 a 13,25
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b. Sobre inasistencias, permisos y representacion de los alumnos.

a. Se considera inasistencia la ausencia del alumno a una o més horas de clases o a la jornada completa.
Estas deberan ser justificadas personalmente por el apoderado en porteria con certificado médico, segun
corresponda, U otra situacion especificada al momento de retirar a su pupilo. En caso de gravedad informar
paralelamente a profesor jefe o trabajadora social (ej. hospitalizacion).

b. Elestablecimiento podra autorizar la salida de los alumnos antes del término de la jornada, previa firma
del apoderado en el Libro de Control de Salidas, dejando especificado elpropésito de ésta.

c. Lainasistencia parcial o total a clases no exime a los alumnos de sus obligaciones escolares (tareas,
evaluaciones u otros), siendo de su exclusiva responsabilidad el cumplimiento de éstas en los dias
siguientes.

d. Se considera atraso el ingreso a clases con posterioridad a la hora de inicio a lajornada, como también
el ingreso tardio después de los recreos o cuando los alumnos en los cambios de hora hacen abandono de
la sala, reintegrandose después de iniciada ésta o en el intermedio de lajornada los atrasos reiterados, deberan
ser justificados por el apoderado.

e. Los alumnos tendran el deber de asistir a las actividades del establecimiento, para las cuales fuese
nombrado o voluntariamente inscrito. Estas incluyen actos civicos, patriticos, deportivos, artisticos,

culturales, cientificos, etc. debiendo para ello mostrar un comportamiento correcto y disciplinado.

c. Sobre presentacion personal y uso del uniforme escolar

a. La Escuela, de acuerdo con el Centro General de Padres, considera el uso del uniformecomo un
requisito para todo el alumnado a fin de cautelar una buena presentacion personal y evitar situaciones
discriminatorias, en caso que el uniforme no pueda ser adquirido por alguna situacién especial, el apoderado

debera comunicar la situacion a Inspectoria General y/o Trabajadora Social.

b. Para los nifios y nifias de Educacion Parvularia 2° Nivel Transicion el uniforme es:El buzo

institucional y un delantal cuadrille azul para el nifio y rojo para la nifia.
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c. Varones y damas de 1° a 8° afio Bésico utilizaran el siguiente uniforme

VARONES DAMAS
Pantalon gris corte recto Falda institucional con corte a la rodilla.
Camisa blanca Blusa blanca.
Sweater institucional Sweater institucional.
Corbata Institucional Corbata Institucional.
Zapato negro de colegio Zapato negro de colegio
Cotona blanca. Delantal blanco
Polera institucional Calcetas azul.
Buzo institucional corte recto y polera blanca Buzo institucional corte recto y polera blanca
Parka azul marino, casacon. Parka azul marino, casacon.

Pantalén de tela azul marino, corte recto.
En ceremonias oficiales deberan utilizar beston En ceremonias oficiales las calcetas seran
azul marino. blancas, blazer azul marino.

Para actos u otras ceremonias en que los alumnos representan a la escuela, se podréa solicitar el uso del
uniforme completo institucional a nifios y nifias.
d. Eluniforme para las clases de Educacion Fisica es el Buzo (pantalon corte recto y chaqueta) y polera blanca,
con zapatillas para educacion fisica. El uso del uniforme de Educacién Fisica, es de uso exclusivo para el dia
en que se tiene clases de ese subsector. También podran usarlo para participar en actividades extraescolares y
salidas educativas dentro y fuera de la ciudad.
e. Se sugiere a los alumnos tener sus pertenencias del uniforme debidamente marcadas, logue
facilitara su identificacion en caso de extravio.
g. Ellargo de la falda no deberd exceder los 10 cm. sobre la rodilla.
h. Las nifias deberan presentarse con peinados sencillos (cabello tomado y color natural sitiene pelo
largo (sin tintura), sin maquillajes, accesorios, Joyas o piercing.
I. Los varones, durante su permanencia en el establecimiento, no podran utilizar aros, piercing uotros
accesorios.
j. Varones y Damas deben usar el pantalon corte recto ala cintura, camisa o polera dentro de éstey su

delantal sobre cualquier otra prenda de vestir.
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k. El pelo de los varones no debera ocultar el cuello de la camisa, permanecer bien peinado yen su color
natural.
. Durante las jornadas de frio, los alumnos podran ingresar al establecimiento con accesoriosde color

azul marino, tales como: cuellos de polar, bufandas, gorros, guantes; no pudiendo utilizarlos al interior del aula.

d. Sobre requerimientos escolares

a. El alumno deberd cumplir responsablemente y en los plazos establecidos con sus tareas, trabajos y
materiales.

b. La direccion del establecimiento podra eximir de las responsabilidades escolares del alumno
excepcionalmente por razones de salud (con informe de especialistas, médico, psicdlogo, psiquiatra, entre
otros.) dandole otros plazos, realizando adecuaciones curriculares o asignandoleotras actividades, dentro del
aula, fuera de ésta o en lugar externo al establecimiento (hospital, etc.).

C. El profesor en conjunto con la unidad técnica pedagogica por razones de inasistencia podra asignar otros
plazos para el cumplimiento de las responsabilidades escolares, incorporando las remediales pertinentes
a cada caso.

d. Se podra reducir la jornada escolar de los alumnos, con certificado de médico general o de especialista.
e. En caso que el cuidador directo del alumno, presente una grave situacion de salud, corroborada con
certificado medico, se podra como determinacion de direccion, cerrar el afio académico, con medidas

remediales a nivel pedagdgico.

e. Sobre el uso de medios de la comunicacién e informacidn, en la escuela.

a. Los alumnos no podrén hacer uso de los medios tecnolégicos (celulares, notebook, mp3, mp4, tablet,
magquinas fotograficas, iphone, parlantes portatiles, punteros laser y elementos distractores en general) en el
aula, actos o en instancias que no permitan el normal desarrollo de los procesos de ensefianza — aprendizaje.
b. A los alumnos que sean sorprendidos utilizando los elementos del punto anterior en los contextos ya

referidos, seran retenidos por el profesor o Inspector con la respectiva observacion en
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su hoja individual del libro del curso y citacién al apoderado para la entrega del implemento retenido, en

casos reiterados, lo retendra Inspectoria general hasta fines de semestre.
C. La escuela no se hara responsable por la pérdida y o destrozo de objetos tecnoldgicos al interior del
establecimiento, siendo de exclusiva responsabilidad del alumno y apoderado.

f. Sobre uso y cuidado de la estructura y equipamiento.

a. Es responsabilidad del alumno el mantenimiento, buen uso de los bienes de la escuela, mobiliario de la
sala, pizarron, vidrios, ventanales, cortinas, diario mural, como también el de otras dependencias: camarines,

laboratorio de Ciencias, laboratorio de computacion, servicios higiénicos, patios cubiertos, comedores, etc.

b. El apoderado debera responder por los costos de reparacion o reposicion de los dafios materiales
ocasionados por su pupilo, sin perjuicio de cualquier otra medida de aplicacion disciplinaria que merezca un

hecho de tal naturaleza, de no identificarse responsables.

ARTICULO 8° Normas que regulan la relacion entre el establecimiento y los apoderados.

a. Sobre la notificacion a los apoderados de la aplicacion de sanciones.

a. Inmediatamente de ocurrida una falta que amerite sancién conforme al presente reglamento, seré requerida
la presencia del apoderado para informarle las razones de dicha decision, debiendo firmar en Inspectoria el acuso
de recepcion respectiva indicando fecha y hora.

b. La sancion se hara efectiva una vez que el apoderado haya tomado conocimiento de ella.

C. Encasode no concurrencia del apoderado a la citacion hecha por Direccién o Inspectoria Gral. de la
escuela, se realizard llamado telefénico, y si aun asi no asistiera, la Trabajadora Social del establecimiento
podra realizar visita domiciliaria para notificar, si a pesar de todas las accionesanteriores, el apoderado no
concurre, se acudira al Carabinero amigo del establecimiento para cumplir con la notificacién.

d. Side las instrucciones anteriores, el apoderado no acudiera al llamado de la escuela, se procedera a

entregar antecedentes al tribunal de familia o a la red correspondiente.
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b. Normas que regulan la relacion entre el establecimiento y los apoderados.

a. Elpresente reglamento serd difundido para conocimiento y aplicacion por parte de todos los apoderados
del establecimiento en reuniones de Microcentro y del centro general de padres, por pagina web y medios de
comunicacion del establecimiento.

b. El primer vinculo de relacion del apoderado con el establecimiento sera el profesor Jefe de su pupilo,
con el cual podré contactarse personalmente en el horario establecido para atencién de apoderado o en las
reuniones respectivas de cada curso.

C. En cuanto a la relacion de los apoderados con el personal del establecimiento, cualquiera sea su rango
(Directivos, Docentes, Asistentes de la Educacion, Manipuladoras y personal de proyecto), debera ser
reciprocamente respetuoso y digno.

d. Toda situacion de vinculacion del apoderado con personal de la escuela, deberarealizarse
respetando el horario de los funcionarios y velando que no se interrumpa el normal desarrollo de las clases.
e. Cualquier acto de agresion fisica, verbal o gestual, hacia los funcionarios del establecimiento, la
Direccion se reservara el derecho de realizar la denuncia correspondiente ante las autoridades respectivas, y
a su vez, el apoderado perdera su calidad como tal, debiendo éstedelegar su rol a otra persona.

f. Los apoderados no podran ingresar al establecimiento al inicio o durante la jornada de clases. Solo
podran hacerlo cuando se les cite en el dia y hora indicada.

g. Los padres tienen la responsabilidad de proveer los Utiles de estudios de manera oportuna para el normal
desarrollo de la actividad escolar, en caso que los (tiles no puedan ser adquiridospor alguna situacion

especial, el apoderado debera comunicar la situacion a Inspectyoria.

ARTICULO 8° Normas que regulan la relacién entre la escuela y las instituciones y

organismos de la comunidad.

a. Laescuela deberd establecer redes de apoyo con Instituciones y Organismos de la Comunidad, esto alineado
con las ponencias requeridas en el PEI.
b. El contacto y/o derivacién con la Red de Apoyo sera coordinado por el equipo de convivencia

escolar, debiendo llevar un registro de las acciones realizadas.
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ARTICULO 9° Medidas y sanciones disciplinarias de los estudiantes.

a. Tipificacion de las faltas

1 Faltas leves: son aquellas conductas que transgreden las normas que regulan la convivencia yque, sin
llegar a alterar ésta de manera significativa ni a causar mayor dafio o perjuicio a si mismo, a terceros o al
Establecimiento Educacional, se apartan del perfil definido para los alumnos(as).

2 Faltas graves: son aquellas conductas que transgreden las normas, perjudicando seriamente la
convivencia escolar o con repercusiones negativas para si mismo, para terceros o para el Establecimiento
Educacional.

3 Faltas muy graves: son aquellas conductas que transgreden las normas, causando un gravisimo perjuicio a
la convivencia escolar 0 con muy serias repercusiones negativas para si mismo, para terceros o para el

Establecimiento Educacional.

b. Circunstancias Atenuantes
1. Considerar la edad, el desarrollo psico-afectivo y las circunstancias personales, familiares osociales
del alumno(a).
2. Si el alumno es capaz de reconocer la falta antes de la formulacion de la medida, lo que tendramayor
valor si esto ocurre de manera espontanea.
3. Si el alumno corrige el dafio 0 compensa el perjuicio causado, antes de que se haya determinado la
medida formativa.
4. Si el alumno ha presentado un buen comportamiento anterior a la falta.
5. Si el alumno fue inducido a cometer la falta por otra persona mayor en edad, mayor en poder y/o
madurez psico-afectiva.
4. Diagndstico del alumno/a y la necesidad educativa que presente, segun las consideracionespresentes por el

especialista tratante.

c. Circunstancias Agravantes.
1. Reiteracion de una conducta negativa en particular.

2. Mal comportamiento anterior, aun cuando no esté referido a la reiteracion de una conducta o

transgresion especifica.

3. Haber planificado su actuar.
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ARTICULO 10° MEDIDAS REMEDIALES Y REPARATORIAS

a. Resumen de Medidas a aplicar al incurrir en faltas.

Gravedad de

Medidas

Profesional facultado

la falta para disponer la medida.
Leve - Llamado de atencion. Quien tome conocimiento,
- Amonestacién verbal. Profesor Jefe, de asignatura,
- Registro en el libro de clases. inspector(a). Orientador(a).
- Notificacion al apoderado.
- Acto reparador, directamente relacionado a la falta.
Grave (0 - Amonestacion verbal. Profesor Jefe o de

reiteracion de

faltas leves)

- Registro en el libro de clases.

- Acto reparador, relacionado a la falta.

- Proceso de investigacion.

- Citacion a Direccion y/o Inspectoria.

- Citacion del Apoderado.

- Suspension/ proceso reflexivo, temporal de clases.
- Matricula en Observacion (evaluacion de la

condicionalidad).

asignatura.

Director/ Inspectoria.
Orientador (a)
Encargado de
convivencia.

Equipo multidisciplinario.

Evaluacion equipo PIE.

Muy Grave (0
reiteracionde

faltas graves)

- Registro libro de clases, notificacion a Inspectoria.

- Proceso de investigacion.

- Citacion al apoderado.

- Acto reparador.

- Aplicacion de reglamento de convivencia escolar,
suspension temporal de clases.

- Jornada escolar flexible.

- Matricula Condicional

- Traslado de establecimiento, aplicable en casos de
especial gravedad, debidamente fundamentados, y luegode

haber efectuado los procesos anteriormente sefialados.

Profesor Jefe o de
asignatura.

Director/ Inspectoria.
Orientador (a)
Encargado de
convivencia.

Equipo multidisciplinario.

Evaluacién equipo PIE.
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b. Estrategias formativas de acuerdo a las medidas y sanciones disciplinarias

Estrategias de apoyo Responsable Temporalizacion

Entrevistas al alumno con el fin de conocer su Profesor jefe De acuerdo a evolucion.

problemética y establecer acuerdos para el cambio.

Entrevistas con el apoderado para informarle la Profesor jefe De acuerdo a evolucion.
situacion y establecer acciones de apoyo de su

parte.

Consejeria, compromiso  y/o aplicaciébn de | Orientador (a) vy | De acuerdo a evolucion.
reglamento al alumno encargado de

convivencia escolar

C. Técnicas de resolucion pacifica de conflictos

a) Mediacion:

Es un procedimiento en el que una persona 0 grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a los
involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino
buscando el acuerdo para restablecer la relacion y la reparacion cuando sea necesaria. El sentido de la
mediacion es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su propio proceso
formativo. El mediador adopta una posicién de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone
soluciones, sino que orienta el dialogo y el acuerdo. Para realizar una mediacion es necesario que ambas partes
estén de acuerdo.

b) Negociacion:

Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencion de terceros, para que los
implicados entablen una comunicacién en busca de una solucién aceptable a sus diferencias, la que se
explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema pensando en una solucion
conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta
estrategia puede ser aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica (un profesor

y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de las partes.
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C) Arbitraje:

Es un procedimiento que esta guiado por un adulto que proporcione garantias de legitimidad ante la
comunidad educativa, con atribuciones en la institucion escolar quien, a través de dialogo, la escucha atenta y
reflexiva de las posiciones e interés de los involucrados, indaga una solucion justa y formativa para ambas partes,
en relacion a la situacion planteada. La funcion de esta persona adulta es buscar una solucién formativa para
todos los involucrados, sobre la base del dialogo y de una reflexion critica sobre la experiencia vivenciada en el
conflicto.

d. Actos de reparacion:

1. De carécter Pedagdgico: Elaboracion de material didactico, marcar cuaderno, creacion de afiches, murales,
trabajos de investigacion, exposiciones, apoyo pedagdgico a alumnos de cursos inferiores, disculpas publicas,
etc.

2. Servicio comunitario: Limpiar salas, labores de mejoramiento del entorno, hermosear el jardin, reparacion
de libros, asistente de biblioteca durante los recreos, ayudar a un auxiliar, apoyo a educadora de parvulos,

monitor de patios o comedores.

3. De reparacion: Cualquier accion que tenga como fin reparar dafios a terceros.

ARTICULO 11° PROCEDIMIENTOS INTERNOS

a. Proceso de Investigacion

Hay situaciones que afectan la convivencia escolar que requieren de un proceso de investigacion para
determinar las sanciones que se realizaran, este proceso debe ser justo y racional, respetando:
1. La presuncion de Inocencia del alumno.
2. El derecho de defensa, que incluye:
- Derecho a conocer los cargos que se hacen.
- Derecho de hacer descargos y defenderse.

- Derecho a apelar.
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- Instancias de revision: Cuando la medida sea denegacion de matricula para préximo afio, o se solicite el
traslado de establecimiento. El afectado podra solicitar una instancia de apelacion, a la direccion del
Establecimiento Educacional.

b. Procedimiento:

1. Es el encargado de convivencia escolar, sera quien entreviste a la/el alumno involucrado/a y encaso que
hubiese a los testigos para tomar antecedentes de los hechos. Las preguntas y respuestas deben quedar por
escrito y firmadas por los participantes.

2. El comité de convivencia escolar, se reline y entrega sugerencias a direccion, luego del andlisisde los
resultados de la investigacion.

3. Se informaréa al/el alumno/a y apoderado, las medidas adoptadas luego de la investigacion realizada,
guiado por el Director del Establecimiento y encargada de convivencia o un representante del comité.

4. La sancion se haréa efectiva, ajustada a lo establecido en el reglamento de convivencia escolar.

C. Procedimientos para enfrentar situaciones que constituyen delito:

1. En el caso de un delito, se procede a su investigacion interna y al mismo tiempo, si procede elcaso, se
derivara a la instancia legal correspondiente (Carabineros, Investigaciones, etc.)

2. Estas situaciones deben ser registradas en el libro de clases e informadas al apoderado delalumno
en un plazo no superior a 24 horas de conocido el hecho.

3. Si algin miembro de la comunidad educativa tiene conocimiento o sospecha de una conductailicita,

debe informar por escrito a la Direccidn del Establecimiento para su investigacion.

d. Traslado de alumnos de un Establecimiento Educacional a otro como medida que favorecela
convivencia escolar.

Aplicable en casos de especial gravedad, debidamente fundamentados, con reiteracion de la conducta y
luego de haber agotado todas las medidas correctivas anteriores, con pleno respeto alprincipio del debido
proceso establecido en las normas respectivas.

El establecimiento solicitara por escrito el traslado de establecimiento a la Jefatura del DEM, con el objetivo

de ser incorporado en otro establecimiento, a fin de cautelar y no vulnerar el derecho a recibir educacion.
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ARTICULO 12° CLASIFICACION DE FALTAS Y PROCEDIMIENTOS A REALIZAR.

1.- FALTAS LEVES: Son aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollodel Proceso
Ensefianza-Aprendizaje a miembros de la comunidad. Estas faltas deben ser abordadas por los profesores jefes
y de asignaturas con el apoderado y seran registradas en el libro de clases.

FALTAS LEVES REMEDIAL O SANCION PARA RESPONSABLE
FALTAS LEVES
a) Presentacion personal que no | - Profesor jefe, de asignatura, o - Profesor  Jefe,

corresponda a lo establecido en el
reglamento.

b) Interrumpir clases sin motivos
justificados.

c) Incumplimientos  de  sus
obligaciones escolares.

d) Atrasos al inicio de la jornaday/o
en horas intermedias.

e) Ingerir liquidos o alimentos
durante las clases.

f)  Masticar chicle durante las
clases, actos 0 presentaciones
publicas.

g) Ensuciar la sala de clases u
otras dependencias.

h)  Utilizar

para comunicacién y/o

teléfonos celulares
juegos
durante las clases.

) Utilizar equipos de musica

durante las clases.

educadora, realizara conversacioncon
el alumno y dejara consignadala
accion y acuerdos tomados en libro
de clases. En caso que el alumno
pertenezca a Educacion parvularia se

recurrira al apoderado.

- A la tercera falta leve el profesor
jefe citara apoderado para dar a
conocer la situacion y concretar

acuerdos.

- Silos acuerdos anteriormente
sefialados no se cumplen, se
derivara el caso a orientacion quien
realizara las acciones pertinentes al

caso y seguimiento.

- Silas acciones anteriormente

educadora o de

asignatura.

- Profesor Jefe.

- Orientadora.

- Inspectoria General.
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j) Desobedecer instrucciones de
Comités de curso.

k) No usar delantal durante su
permanencia en la escuela.

La reiteracion de tres faltas
falta

leves serd considerada

grave.

sefialadas no se cumplen, se derivara el
caso a inspectoria general; quien se
reunird con el apoderado y alumno, en
donde seestableceran nuevos acuerdos

y compromisos de ambas partes.

- Si la Falta continda, el alumno sera
derivado a encargada de convivencia
escolar, quien evaluara el caso y
determinara lasrespectivas
derivaciones al equipo

multidisciplinario.

- El equipo multidisciplinario
integrado por Dupla psicosocial
(SEP - PIE), fonoaudidlogos,
kinesitlogo, psicopedagoga, etc.,
efectuard intervencion y derivaciones
a redes de apoyo (CESFAM, OPD,
PRM, PPF,

Tribunal de Familia, etc.).

- En caso que las medidas anteriores
no den los resultados esperados, se
realizard un procesoreflexivo en el
hogar, con trabajo pedagégico por un

periodo de 1 Dia.

- Encargada de

Convivencia Escolar.

- Equipo Multisciplinario.

-Inspectoria general
-UTP

- Profesor Jefe.
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2. FALTAS GRAVES
Se consideraran faltas graves las que en general correspondan a actitudes y comportamientos que
atenten contra la integridad fisica o psicolégica de los miembros de la comunidad escolar, de bienes
personales y del establecimiento; asi como acciones que alteren el ambiente de convivencia escolar,

debiéndose registrar en la hoja de vida de cada alumno enel libro de clases.

FALTAS GRAVES

REMEDIAL O SANCION

RESPONSABLE

CONVIVENCIA ESCOLAR

a. Pegarle a un compafiero

b. Sacarle la silla a un compaiieroal
momento de sentarse.

C. Empujar o hacer zancadillas.

d. Utlizar lenguaje  ofensivo

(burlas, groserias, etc.) con sus

comparneros, profesores u otros
miembros de la comunidad escolar.
e. Hacer comentarios que dafien la
reputacion de cualquier miembro de la
comunidad escolar.

f. Usar apodos que menoscabenla
dignidad de las personas, miembros
de la comunidad escolar o familiares.
g. Molestar a personas 0
companeros durante su transito de
ida y/o regreso a la escuela.

h. Manifestar actitudes de bullying o
intimidatorias o de matonaje

individual 0 colectivo hacia

- Profesor jefe, de asignatura, 0
educadora realizar& conversacion con
el alumno y dejara consignada la
accion y acuerdostomados en libro
de clases;asimismo informara de
maneraescrita a inspectoria general
de la situacion  acontecida,
agregando los antecedentes y la
ficha escolar del alumno (a).

- Inspectoria general citarad al
apoderado para informarle de la
situacién. El alumno (a) recibird una
amonestacion verbal y deberd
firmar un compromiso escrito
asociado a no incurrirnuevamente
realizando un

en falta, trabajo

formativo- expositivo relacionado
directamente a laaccién cometida.
- Si la falta fuese reiterada se
derivard a la encargada de
escolar,

convivencia quien

Profesor Jefe, educadorao

de asignatura.

- Inspectoria general

- Encargada de

Convivencia Escolar.
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cualquiera de los miembros de la
comunidad escolar.

i. Esconder Objetos de otros
miembros de la comunidad escolar.

j. Toda aquella accién que altere la

sana convivencia escolar.

realizara evaluacion preliminar de la
situacion  aplicando pauta de
indicadores de urgencia, donde se
determinara si es maltrato entre
pares o Bullying.

- Posteriormente se derivard el
caso a la Orientadora quien
realizard las acciones pertinentesal
caso y seguimiento y evaluara
derivacién

posible a equipo

multidisciplinario del
establecimiento.

- El  equipo  multidisciplinario
integrado por dupla psicosocial(SEP
- PIE), fonoaudiélogos, kinesidlogo,
psicopedagoga, etc., efectuaran
intervencion y derivaciones a redes
de apoyo siel caso lo amerita
(CESFAM, OPD, PRM, PPF,
Tribunal de Familia, etc.).

- En caso que las medidas
anteriores no den los resultados
esperados, se realizara un proceso
reflexivo en el hogar, con trabajo
pedagdgico por un periodo

de 3 Dias.

- Orientadora.

- Equipo Multisciplinario.

-Inspectoria general
- UTP

- Profesor Jefe.

ASOCIADA A LAS
DEPENDENCIAS Y
EQUIPAMIENTO DEL
ESTABLECIMIENTO

- Profesor jefe, de asignatura, o
educadora, realizara
conversacion con el alumno (a) y

dejara consignada la accion y

Profesor Jefe, educadorao

de asignatura.
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k. Realizar rayados o grafitis.

. Rayar los bafios.

m.  Rayar, marcar o tallar el
mobiliario.

n. Romper vidrios en forma
intencional.

0. Romper mobiliario de la escuela.

p. Maltratar los computadores,
borrar  programas instalados,
desconfigurar el software,
descargar programas sin
autorizacion, infectar
deliberadamente el o los
computadores con virus
computacionales.

q. Destruir pertenencias de

personas de la comunidad escolar.
r.  Obstruir deliberadamente el

sistema de alcantarillado.

libro de

informard de

acuerdos tomados en
clases, asimismo
manera escrita a inspectoria
general de la situacion acontecida,
agregando los antecedentes y la
ficha escolar del alumno (a).

- Inspectoria general citard al
apoderado para informarle de la
situacion, debiendo
comprometerse por escrito a la
reposicion del dafio causado, el
alumno recibird unaamonestacion
verbal y deberd firmar un
compromiso escrito asociado a no
falta,

incurrir nuevamente en

realizando un trabajo formativo-
expositivo relacionado directamente
a laaccion cometida.

-Si los acuerdos anteriormente
sefialados no se cumplen, se
derivara el caso al Departamentode
Orientacion, que realizard las
acciones pertinentes al caso vy
seguimiento.

Este proceso debera realizarse en un
plazo no mayor a tressemanas

- En caso que las medidas

anteriores no den los resultados

- Inspectoria general

-Inspectoria general
- UTP

- Profesor Jefe.
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esperados, se realizara un proceso
reflexivo en el hogar, con trabajo
pedagdgico por un periodo

de 3 Dias.

ALTERACION DEL
FUNCIONAMIENTO

BUEN

S. Lanzar objetos al interior de la
sala.

t. Faltar a la honradez y a la
veracidad al copiar en pruebas.

u. Falsear o corregir evaluacionesen
documentos oficiales.

v. Falsificar firma del apoderado o
personal de la escuela.
w.  Suplantar al apoderado en
llamadas telefdnicas.

X.  Realizar desorden en actos
escolares dentro o fuera de la
escuela.

Y. Hurtar pertenencias de personas de
la comunidad escolar.

Z No ingresar a clases Yy
deambular por los pasillos y otras

dependencias de la escuela.

a.a. Abandonar la clase sin
autorizacion  del profesor de
asignatura o Inspector.

a.b. Pololear  dentro  del

establecimiento faltando a la moral

y las buenas costumbres.

- Profesor jefe, de asignatura o
educadora, realizard
conversacion con el alumno (a) y
dejard consignada la acciéon y
libro de

asimismo informara por

acuerdos tomados en
clases,
escrito a Inspectoria General de la
situacion acontecida.

- Inspectoria general citara al
apoderado para informarle de la
debiendo

comprometerse por escrito a la

situacion,

reposicion del dafio causado. El

(@)

amonestacion verbal y deberd firmar

alumno recibira  una
un compromiso escrito asociado a
no incurrir nuevamente en falta,
realizando un trabajo formativo-
expositivo relacionado directamente
a laaccién cometida.

- Se derivard el caso a

Orientacion quien realizara las
acciones pertinentes al caso vy
seguimiento.

- Si la falta fuese reiterada se

derivard a la encargada de

Profesor Jefe, educadorao
de asignatura.

- Inspectoria general

- Orientadora

- Encargada de

Convivencia Escolar.
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a.c. Abandonar la escuela sin

autorizacion de Inspectoria.

NOTA:

La reiteracion de tres faltas

graves serd4 considerada

gravisima.

falta

convivencia  escolar,  quien
realizara evaluacion de lasituacion
y si el caso amerita evaluacion
especifica  derivara al equipo
multidisciplinario, a fin deque cuente
con el diagndstico y apoyo que
corresponda.

- El  equipo  multidisciplinario
integrado por Dupla psicosocial
(SEP - PIE), fonoauditlogos,
kinesidlogo, psicopedagoga, etc.,
efectuaran intervencion y
derivaciones a redes de apoyo
(CESFAM, OPD, PRM, PPF,
Tribunal de Familia, etc.).

- En caso que las medidas
anteriores no den los resultados
esperados, se realizara un proceso
reflexivo en el hogar, con trabajo
pedagogico por un periodo

de 3 Dias.

- Equipo Multisciplinario.

-Inspectoria general
-UTP

- Profesor Jefe.
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3. FALTAS GRAVISIMAS:
Se consideraran faltas GRAVISIMAS las actitudes y comportamientos que afecten gravemente laintegridad
fisica o psicoldgica de terceros, que comprometan el prestigio de la escuela o atenten alos bienes del

establecimiento.

FALTAS GRAVISIMAS

REMEDIAL O SANCION

RESPONSABLE

CONVIVENCIA ESCOLAR

a. Amenazar, agredir o intentar
agredir fisicamente o con objetos
contundentes, armas o elementos
cortantes a cualquier miembro de la
comunidad dentro o fuera de la
escuela.

b. Traer, traficar o consumir
sustancias prohibidas tales como
bebidas

farmacos sin autorizacion médica y

alcohdlicas,  tabaco,
drogas ilicitas.

C. Portar Armas de Fuego 0 armas
blancas (pufiales, cuchillos,
cortapapeles) u otras como: hondas,
linchacos, manoplas y cadenas.

d.  Acceder, portar y/o difundir
material pornografico, en cualquiertipo
de soporte audiovisual.

e. Agredir, amenazar o denostar a
cualquier miembro de la unidad
educativa por medio de recursos

tecnoldgicos.

- Profesor jefe, de asignatura,
educadora o cualquier miembro de
la comunidad educativa, informa a
direccion e inspectoriageneral de la
situacion acontecida en forma

verbal y escrita.

- Se realizara aplicacion de
protocolos vigentes y en caso de ser
constitutivo de delito se informara a
las autoridades pertinentes
(Carabineros, PDI, Tribunal de
familia, Fiscalia, OPD,etc.)

- Paralelamente a la accion
anterior, Inspectoria general citard al
apoderado para informarle de la
situacion, comprometiendo a éste a
tendientes a

realizar acciones

revertir la situacion ocurrida. El
alumno recibirda una amonestacion

verbal y deberd firmar un
compromiso escrito asociado a no
incurrir nuevamente en falta,

realizando un trabajo formativo-

Profesor Jefe, educadorao

de asignatura.

- Inspectoria general

-Inspectoria General,
-UTP

-Profesor Jefe
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de

violencia que vulneren los limites

f. Provocar  situaciones

corporales 'y provoquen dafio
psicolégico y vulneracién de la
dignidad de la persona tales como:

de
otros,

insinuaciones, acciones

connotacion  sexual a
humillaciones (ej. Subir o bajar
faldas o pantalén).

g. Alumnos que ingresan a bafosde
alumnas y viceversa.

h. Participar de manera activa en
de

ciberbullying, grooming, sexting u otra

situaciones bullying o

que afecten la convivencia escolar o

dignidad de losestudiantes.

ALTERACION DEL
FUNCIONAMIENTO

BUEN

l. No asistir a clases habiendo
salido del hogar con ese propdsitoy
quedarse en otros lugares.

J. Realizar deliberadamente
cortocircuitos o cortes de la energia
eléctrica.

k. Tomarse dependencias de la
escuela con el fin de entrabar la
labor educativa.

l. Comportarse inadecuadamente

durante las salidas a terreno que

expositivo relacionado

directamente a la accion cometida,
se realizara un proceso reflexivo en el
hogar, con trabajo pedagdgico por
un periodo de 5 Dias.

- Posteriormente se derivara el
caso a la Orientadora quien
realizard las acciones pertinentesal
caso y seguimiento y evaluara

posible derivacion a encargada de

convivencia escolar del
establecimiento.
- Encargada de convivencia

escolar, quien evaluara lasituacion
.Si el caso lo amerita derivara al

equipo
correspondiente (PIE- SEP).

multidisciplinario

- E

integrado por dupla psicosocial(SEP

equipo  multidisciplinario
- PIE), fonoaudidlogos, kinesiélogo,

psicopedagoga, etc., efectuaran
intervencion yderivaciones a redes
de apoyo siel caso lo amerita
(CESFAM, OPD, PRM, PPF,
Tribunal de Familia, etc.).

- En caso que la falta de caracter

gravisima fuese reiterada la

- Orientacion.

-Encargada

de

Convivencia Escolar

-Coordinadora de equipode

Integracion Escolar

- Equipo

Multidisciplinario.

-Director

-Inspector General
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impliquen dafio a personas,
instituciones, medios de transportey/o
lugares visitados.

NOTA:

Ante la evidente sospecha que los
alumnos y/o alumnas pudieran ser
portadores de armas o implementos
peligrosos para su integridad fisica o
los demés miembros de la
comunidad escolar, el personal
directivo del establecimiento estaré
facultado para  revisar las
pertenencias de sus mochilas e
informar a organismos de seguridad

publica.

escuela condicionard la matricula del

alumno.
- Considerando que ellla
alumno/a, reitere en faltas

gravisimas al reglamento, se
procederd a la determinacion que
asista a las dependencias del
establecimiento,  especificamente a
las evaluaciones con previa
calendarizacion de notas,
complementadas con materiales
entregados por la unidad técnico
pedagégica, para rendir las
evaluaciones correspondientes, a fin

de velar que él alumno cuentecon la

adquisicion de contenidos
necesarios para su formacion
académica.

- En caso que la medida no sea
consistente, se continuara con el
cierre del afio escolar, siempre y
cuanto cuente con las condiciones
para éste en cuanto a la cantidadde
calificaciones, contenidos y
asistencia requerida, con material
para trabajo pedagbgico en el
hogar.

- Habiendo realizado todas las

acciones antes mencionadas al

-Director

-Inspector General

-UTP
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no haber un cambio favorable de
parte del alumno, se procederd a
sugerir el cambio de
establecimiento, si el apoderado
quisiera solicitar la permanencia de
su pupilo podrd acceder a un
proceso de apelacion, donde
debera presentar sus descargospor
escrito al Director. En caso contrario
se procedera al traslado definitivo
del alumno a otro establecimiento
de la comuna encualquier mes del
afio.
(En caso que el alumno esté
incorporado a un decreto se
deberd analizar éste punto juntoal
equipo multidisciplinario) NOTA:
Posteriormente a la
apelacion, si el alumno reitera su
falta, pese a haber tomado las
medidas remediales pertinente al
caso, el consejo de profesores
tendra la facultad resolutiva de
aprobar el traslado del alumno (a)a
otro establecimiento

educacional.
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ARTICULO 13°. Difusion.

El establecimiento adoptara las acciones necesarias para la correcta y oportuna difusion acerca de

las normas y planes relativos a la convivencia escolar a traves de todos los medios disponibles.

ARTICULO 14°. Revision del reglamento de convivencia escolar.

El presente reglamento tiene validez de un afio, sin perjuicio de ser revisado y actualizadofrente a

alguna modificacion a la ley vigente en la actualidad.

O o000 g0g oo g o oo og

ARTICULO 15° ANEXOS
Protocolo de maltrato entre pares
Protocolo de acoso escolar/ bullying
Protocolo de ciberbullyin
Protocolo grooming
Protocolo sexting
Protocolo maltrato fisico o psicoldgico de adulto a alumno
Protocolo de retencion de alumnas embarazadas
Protocolo de prevencion y atencion de situaciones de abuso sexual infantil y maltrato grave
Protocolo de prevencion de consumo de alcohol y droga
Protocolo de actuacion de maltrato entre adultos pertenecientes a la comunidad educativa.
Protocolo accidentes escolares.
Protocolo de evacuacion escolar.
Protocolo de retiro de alumnos de la sala de clases.
Protocolo ideacion e intento suicida.
Protocolo de suicidio.

Protocolo no control de esfinter.
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[0 Carta compromiso alumno.

[0 Carta compromiso apoderado.

ANGELA MARTINEZ ULLOA FRANCISCO HERMOSILLA RAMIREZ
REPRESENTANTE DE CCAA PRESIDENTE DE CEGEPA
SOLAGNE RAMIREZ AGUAYO KATHERINE VENEGAS LAGOS
ORIENTADORA TRABAJADORA SOCIAL
NATALIA ESPEJO TARDON ANA MARIA ABARCA VEGA PSICOLOGA

ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

NALDO JELDREZ JELDREZ JAIME JIMENEZ TORRES
INSPECTOR GENERAL INSPECTOR GENERAL
JORGE ROMERO JIMENEZ LUIS FLORES MATAMALA
JEFE DE UTP DIRECTOR
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Protocolos
Escuela Gabriela Mistral
Tomé

04 de marzo 2022

Todos los protocolos, se aplican igualmente en modalidad de teletrabajo, bajo las
mismas circunstancias, debiendo flexibilizar en aquellos que son derivados en la
red de apoyo externo, dado la crisis sanitaria actual y los tiempos de atencion de
los centros de salud y organismos externos.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTE.

Introduccion

Proteger y resguardar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes es una tarea ineludible quecompete,
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 Convencion sobre los Derechos del Nifio, aprobada por la ONU en 1989y
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 vulneracion (
MINEDUC, 2017, p. 5).

La Escuela Gabriela Mistral, promueve el autocuidado (asociado al bienestar, a la valoracion de lavida, del
propio cuerpo y salud) por medio de aprendizajes que permiten desarrollar herramientas para actuar

preventivamente y frente a diversas situaciones de riesgo.

l. Objetivos:

e Establecery dar a conocer, las etapas y practicas necesarias para abordar situaciones de vulneracion de
derecho de los estudiantes, que estén afectando fisica, emocional y/o psiquicamente a estudiantes u otros
miembros de la comunidad, con el fin de actuar con diligencia y prontitud y asi protegerlos en forma oportuna, y

prevenir situaciones problematicas futuras.

o Clarificar el rol que presentan los funcionarios del establecimiento en la deteccion, y aplicacion de

medidas para los estudiantes en situacion de vulneracion de derechos.
1. Marco Tedrico y Conceptos Fundamentales
Ill.a) ¢Qué se entiende por vulneracion de derechos?

La Convencion sobre Derechos del Nifio conmina a los Estados a adoptar todas las medidas legislativas,

administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al nifio contra toda forma
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de perjuicio 0 abuso fisico 0 mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion (articulo 20).

IIl.b) ¢Cuéles son los derechos de los nifios?

1. Alaidentidad y la familia

2. A expresarse libremente y el acceso a la informacion
3. A la proteccion contra el abuso y la discriminacion

4. A la educacion

9. A una vida segura y sana

6. A la atencion especial en caso de estar impedidos

+»+ Maltrato Infantil: EI maltrato infantil es toda accioén u omisién que produzca menoscabo en la salud fisica
0 psiquica de nifios, nifias y adolescentes. En ese sentido, cabe destacar que cualquier tipo de

maltrato que vulnera los derechos del nifio, nifia 0 estudiante, pudiendo ser constitutivo de delito:

v’ Maltrato fisico: Cualquier accion no accidental por parte de padres, madres o cuidadores que provoque
dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio, nifia y adolescente.

v Maltrato psicoldgico: 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
adolescente.

v" Negligencia: Se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes tienen el deber
de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educaciénde los/as nifios/as y
adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas fisicas, sociales,

psicoldgicas o intelectuales

Existen distintos tipos de negligencia:

2|Pdgina



Negligencia Médica: Cuando el cuidador, no atiende a las necesidades médicas del nifio.

Negligencia Seguridad: Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencion.

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

Negligencia Educativa: Cuando el cuidador no vela por la educacion del nifio. Cuando algin integrante
de la comunidad escolar, por accion u omision, actuando en el ejercicio de sus funciones, genere
un dafio en el bienestar del estudiante.

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 Vulneracién de Derechos:

Baja complejidad: Maltrato fisico sin lesiones; maltrato psicolégico 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; violacién; desercidn escolar prolongada (mas de 40 dias)
consumo problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas como delito; familia ausente
0 conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato grave, nifios, nifias y adolescentes en

situacion de calle. Sustraccién de menores.

Se debera denunciar los delitos cometidos por mayores de 14 afios y menores de 18, puesto que poseen

responsabilidad penal adolecente ley 20.084.

Cuando se detecte una vulneracién derechos de alta complejidad y en virtud de lo establecidoen el

Codigo Procesal Penal, “Articulo 177, del incumplimiento de la obligacion de denunciarpor parte de

funcionarios publico, directores de establecimientos educacionales publicos oprivados, profesores,

profesionales de la salud a denunciar los hechos en un periodo de 24
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horas de ocurridos estos, arriesgandose a multa de 1 a4 UTM, salvo que realice algtn acto que implique
el ocultamiento del hecho, caso en el cual incluso podria ser sancionado como encubridor» (art. 175
CPP). Estas denuncias deben realizarse ante Carabineros, Tribunales de Familia, Fiscalia o Policia de

Investigaciones.

IV) ETAPAS A SEGUIR EN CASO DE VULNERACION DE DERECHOS:

1. RECEPCION DE LA INFORMACION:

PLAZO: De manera inmediata, durante la jornada laboral.

RESPONSABLE: Cualquier miembro de la comunidad escolar, informa a direccion, la informacion
sobre un posible caso de Vulneracion de Derechos. Los padres, madres, apoderados, profesionales y
asistentes de la educacién, asi como los equipos docentes y directivos de los establecimientos
educacionales, deberan informar las situaciones de vulneracion de derechos queafecten a un estudiante
miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno

del establecimiento y protocolo de actuacion.

COMO: Notificar por escrito, a direccion, detallando de manera concreta lo referido por el
estudiante, escrito en los formatos correspondientes (Registro de entrevista de estudiantes o apoderados).

De no poder hacerlo presencialmente, podra realizarlo via correo electrénico respetando el mismo plazo.

IMPORTANTE:

Si el hecho que afecta a un estudiante revistiera las caracteristicas de delito, el Director, los Inspectores
0 profesores deberan efectuar la denuncia respectiva ante la Policia o el Ministerio Publico dentro del PLAZO DE

24 HORAS desde que tuvieron conocimiento del hecho.

RESGUARDO DE LA INTIMIDAD:

El establecimiento debe resguardar la intimidad e identidad del estudiante en todo momento,

permitiendo que se encuentre siempre acompafiado, Si s necesario por sus padres, sin exponer su
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experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los

hechos, evitando la revictimizacion de éste.

2. INVESTIGACION.

Etapa mediante la cual, se recaban antecedentes minimos para analizar la situacion y a su vez calificar la situacion
de vulneracion segun gravedad, en BAJA, MEDIANA O ALTA COMPLEJIDAD, y tomar medidas en coherencia

con aquello.

RESPONSABLE:

El director derivard al equipo de convivencia escolar, donde coordinadora de convivencia escolar,realizara
la investigacion y la recopilacion de antecedentes, resguardando la identidad de las personas involucradas. Las

acciones seran las siguientes:

R

+»+ Se solicitara al Profesor(a) Jefe u otros profesores de asignatura informacion por escrito sobre la
existencia de cambios de comportamiento de el/la estudiante, en el Ultimo tiempo, como es la
comunicacion con la familia, y cualquier otro antecedente que sea relevante.

+¢+ Serevisaran 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).

** Si el hecho informado hubiere ocurrido al interior del establecimiento, se realizaran entrevistas a

estudiantes, profesores u otros funcionarios si fuese necesario, para establecer cémo habrian

ocurrido los hechos, en qué lugar, en qué momento, quién estaba a cargo. En todomomento se

pediré reserva del caso, y se dejara registro escrito de los relatos, segun protocolo establecido

para los registros.

TIEMPO:

Esta etapa de recopilacion de antecedentes, podra extenderse entre 24 y 72 horas dependiendo de la

gravedad de la situacion informada.
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En el caso de vulneracion de derechos de carécter grave la investigacion como el proceso de reparacion

estan a cargo de otros organismos e instituciones especializadas.

En el caso de tratarse de una situacion de Vulneracion de Derecho correspondiente a acoso, abuso
sexual, estupro u otros de connotacion sexual, se actuara acorde al Protocolo de actuacion del establecimiento

para estos casos.

En el caso de tratarse de una situacion de Vulneracion de Derechos correspondiente a maltrato, violencia o

acoso escolar se actuara en coherencia al Protocolo de actuacion del establecimiento.

3. MEDIDAS A TOMAR.

Etapa mediante la cual, una vez obtenidos y analizados los antecedentes, se establecen
lineamientos de accion para proteger al estudiante, informar y/o denunciar los hechos, brindar apoyo y/o realizar

la derivacion pertinente.

MEDIDAS TECNICOPEDAGOGICO ADOPTADAS:

Tomando en cuenta lo analizado, el equipo de Convivencia Escolar, conjunto a la unidad técnico
pedagogica e Inspectoria general, aplicara medidas pedagogicas, formativas, de apoyo psicosocial y/o
sanciones, segln sea el caso, de acuerdo al Reglamento de Convivencia escolar vigente y con el resguardo

de cautelar el bien superior del o los estudiantes involucrados.

a) Informacion y Comunicacion con apoderado, madre o padre: Ya sea por Vulneracion de Derechode baja,
media o alta complejidad, se informara al apoderado en un plazo entre 24 y 72 horas segun la gravedad de

la situacion.

e Si la situacidn denunciada involucra a los padres o apoderado como responsables de la situacion de maltrato

o vulneracion, la Direccidn del establecimiento, notificara de la denuncia y derivacion arealizar.

6|Pagina



e De tratarse de una situacion de media o alta complejidad de vulneracion de derechos, seré la Direccion
del establecimiento, quién informe, lidere y registre el encuentro, acompafiada de otro miembro del equipo

de Convivencia Escolar que estime necesario.

Los objetivos de esta entrevista estaran centrados en:
® Indagar respecto a si el apoderado, madre o padre estaban en conocimiento o no de los hechos.

e Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran en

el establecimiento por el hecho ocurrido.

e Solicitar colaboracion y apoyo por parte de los apoderados en la labor formativa del establecimiento

en torno a este tema.

e Solicitar acciones al apoderado que garanticen el respeto por los derechos de su pupilo segin sea

el caso.

e Informar el deber de la Escuela de denuncia frente a un hecho que afecta a un estudiante que revistiera
las caracteristicas de delito, (el Director, los Inspectores o profesores deben efectuar la denuncia respectiva
ante la Policia o el Ministerio PUblico dentro del plazo de 24 horas desde quetuvieron conocimiento del
hecho).

b) Solicitar, mediante entrevista, acciones al apoderado que garanticen el respeto por 10s

derechos de su pupilo/asi procediere.

e Cuando se detecte algin tipo de negligencia médica, en donde se esté transgrediendo el derecho a recibir
una atencion de salud segln las necesidades que esté presentando el estudiante (necesidad fisica, psicologica
0 emocional), el colegio solicitara a los apoderados que lleven al médico o especialista a su hijo/a segln 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

7|Péadgina



a(/) / / ESCUELA GABRIELA MISTRAL

conducir el seguimiento serd el o la profesor/a jefe, quien notificara a Inspectoria en caso necesario y a su vez

a Trabajadora Social.

e Cuando el estudiante no asista a clases por periodos prolongados, sin justificacion alguna, el
establecimiento se pondra en contacto con el apoderado, y en entrevista se le solicitara asistenciacontinua
y sistematica del estudiante, promoviendo la importancia que esta tiene para el proceso de aprendizaje y su
educacion integral. Profesor jefe realizard seguimiento directo del avance de estasituacion, de no

cumplimiento se derivara a Inspectoria general quien a su vez, determinara si deriva a Trabajadora Social.

e En caso de que un estudiante esté incurriendo en consumo de Drogas, se actuaré acorde al Protocolo de

actuacion del establecimiento 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 situacion de vulneracion de
derecho experimentado por el estudiante. El establecimiento, remitira un Informe descriptivo de la situacién

denunciada, al especialista o institucion correspondiente.

C) MEDIDAS DE RESGUARDO, PEDAGOGICAS, FORMATIVAS Y DE APOYO PSICOSOCIAL DIRIGIDAS A
LOS ESTUDIANTES QUE ESTEN INVOLUCRADOS EN LOS HECHOS QUE ORIGINAN LA
ACTIVACION DEL PROTOCOLO:

¢+ Estas medidas se adoptan teniendo en consideracion la edad y el grado de madurez, asi como el
desarrollo emocional y las caracteristicas personales del estudiante. Asimismo, en la aplicacion de
estas medidas deberd resguardarse el interés superior del nifio y el principio de proporcionalidad:

+» Profesor jefe, realizara seguimiento periddico de los estudiantes involucrados con el objetivo de
garantizar proteccion, apoyo y resguardo. Se citara a entrevista de apoderados con la frecuencia
que la situacién amerite.

+» Unidad técnico pedagdgica, realizard seguimiento del desempefio académico del o los estudiantes
involucrados. Cualguier cambio que solicite el estudiante o su apoderado en laprogramacion de

actividades académicas, seran evaluados previo analisis del equipo técnico.
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Si a consecuencia de la situacion de vulneracion de derecho, el o los estudiantes involucrados se

ausentaran del colegio, el colegio facilitard el material requerido correspondiente a aquellas clases a las

cuales no se presentaron. Sera de responsabilidad de los apoderados acercarse al establecimiento, a

solicitar y retirar el material por las vias de comunicacion formal.

*»+ Se informara a profesores e inspectores del ciclo correspondiente el caso y medidas adoptadas,
con el fin de que se mantengan atentos al comportamiento y/o estado de &nimode los estudiantes
involucrados. De esta manera, puedan actuar con el cuidado que el o los estudiantes requieren segun
sea el caso. En todo momento se debe resguardar la intimidad e identidad del estudiante.

¢ Si el caso tiene relacion con ofensas, violencia u hostigamiento, ya sea presencial o travésmedios
digitales o de redes sociales hacia algin miembro de nuestro establecimiento o hacia la institucién
misma, el establecimiento tomara las medidas de acuerdo a su Reglamento Interno y Protocolo de
Actuacion en situaciones de maltrato, acoso y violencia escolar.

*»+ El o los estudiantes involucrados, de ser necesario, seran derivados por el establecimiento a un
especialista externo en caso de requerir evaluacion y acompafiamiento profesional. Entales casos,
la Escuela emitird un Informe de Estado de avance escolar.

+» El establecimiento si fuera procedente respecto de algin estudiante involucrado, podra defivar a

instituciones y organismos competentes, tales como, la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) de la

comuna respectiva. Esta derivacién formal, se realizara mediante los formatosestablecidos por la
propia entidad, via correo electronico o de forma presencial. En tales casos el Colegio informara a los

apoderados del estudiante que haya sido derivado.

El Equipo de convivencia escolar sera quien haga seguimiento de dicha derivacion.

e El equipo de convivencia escolar conjunto al equipo directivo, disefiaran y ejecutard un Plan deaccién e
Intervencidn que permita prevenir, y/o remediar, en la mayor dimension posible, el dafio causado por casos
situaciones de vulneracion de derechos, tanto a nivel personal como grupal. Elplan de intervencion contempla
diferentes actividades e instancias, las que se definiran y ejecutaran de acuerdo a la problemaética tratada en

cada caso.

ALGUNAS ACCIONES PUEDEN SER:

/7

+» Entrevistas a estudiante, asociado a contencién y apoyo emocional.

9|Pdgina



»+ Entrevista apoderado, para Psicoeducacion y apoyo emocional.

+» Actividades durante las clases de Orientacion de cada curso, por medio de talleres asociado a la
tematica

¢ Actividades multidisciplinarias.

¢+ Charlas a apoderados y/o estudiantes con entidades externas o internas

++ Capacitaciones a profesores internas y/o externas.

+»+ Derivacion a redes de apoyo externo.
El establecimiento, dejara registro escrito de las medidas adoptadas.
d) Medidas a tomar cuando existan adultos involucrados en los hechos.

Si se verifica un caso de vulneracion de derechos de un adulto de la comunidad educativa,hacia uno
0 mas estudiantes, el establecimiento actuaréa siguiendo las etapas descritas en este protocolo, sin embargo,
dada la gravedad que revisten estos hechos producto de la asimetria existente entre las partes involucradas, el
establecimiento realizara ajustes en su proceder, y tomara medidas protectoras destinadas a resguardar la

integridad de los estudiantes involucrados, las que seran aplicadas segun la gravedad del caso:

La Direccion del establecimiento, en conjunto con otro miembro del comité de convivencia que estime
necesario, citara de inmediato al adulto presunto responsable a una entrevista con el fin deinformar el reclamo
y comunicarle que se realizara la investigacion de los hechos; que en el proceso investigativo tiene derecho a ser

oido, presentar descargos y pruebas en 5 dias habiles.

2.- INVESTIGACION.

El plazo de investigacion sera de 5 dias contados desde que la Direccion del establecimiento hayatomado

conocimiento del hecho constitutivo de vulneracion de derecho.

® La investigacion serd conducida por Direccién del Colegio.

e Tomando en cuenta la gravedad del maltrato investigado, la Direccion del establecimiento enconjunto

al equipo directivo y equipo de convivencia escolar, podran tomar medidas provisorias
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mientras dura la investigacion, tendientes a resguardar la integridad del estudiante afectado y asi mismo

del adulto involucrado. Entre estas medidas se contemplan: la separacién del eventual responsable de sus
funciones directas con los estudiantes involucrados, pudiendo trasladarlo a otras funciones fuera del aula; la
redistribucion del tiempo de jornada; entre otras consistentes con el Reglamento interno del establecimiento
especialmente en lo referido a obligaciones y prohibiciones a las que esta sujeto el personal y las sanciones que
podran aplicarse por infraccion a esta.

Si, una vez finalizada la investigacion se constata la existencia de un hecho constitutivo de vulneracion de derecho
de un adulto hacia el estudiante, el Colegio tomara medidas remediales, de resguardo y proteccion hacia el o los

alumnos afectados y sanciones segun sea el caso.

e Entre las medidas reparativas, de resguardo y proteccion se contemplan: Reasignacion de funcionario
involucrado; disculpas formales del adulto al estudiante; cambio de curso del estudiante, en acuerdo con la

familia;

e Entre las sanciones, si se tratare de un apoderado hacia un estudiante, se contempla la aplicacién de:
amonestacion escrita, solicitud de cambio temporal o definitivo de apoderado, restriccion de suingreso al

colegio, etc.

e Entre las sanciones, si se tratare de un docente o funcionario del establecimiento, se contempla la aplicacion
de amonestacion verbal o escrita, separacion o reasignacion temporal o definitiva de sus funciones y en general

todas aquellas medidas que fueren procedentes, establecidas en el Reglamento interno.

o Si el hecho fuere constitutivo de delito hacia un estudiante, el trabajador podria ser apartado de sus funciones

de forma inmediata en un plazo de 24 horas.

o Apelacion: El adulto involucrado podré utilizar el procedimiento de reconsideracion el que ejerceraen la forma
y plazos previsto en el capitulo 7 del parrafo IV del Protocolo de Actuacién en caso demaltrato, acoso y

violencia escolar.

4. SEGUIMIENTO:

Una vez adoptadas todas las medidas previstas en las fases anteriores, el Departamento de Orientacién,

realizara el seguimiento del caso, el estado de la investigacion (si se hubiese iniciado),
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posibles medidas de proteccion, y tratamiento reparatorio. Asi también realizard seguimiento de las medidas de
resguardo, formativas y preventivas aplicadas al estudiante.

Las instancias de monitoreo formal establecidas por el Colegio, pudiesen ser entrevistas con estudiante,
entrevistas con apoderados, reuniones ampliadas con profesores, observacion de clases, entre otras. Este
seguimiento estard a cargo del profesor jefe, acompafiado y conducido por el Departamento de

Orientacion.

5. VULNERACION DE DERECHOS QUE CONSTITUYEN DELITOS DENUNCIABLES

Si el hecho investigado constituye delito, el colegio debera denunciarlo a la institucion correspondiente (Fiscalia,
PDI, Carabineros u otras), conforme con el Art. 175 letra e, del Cddigo Procesal Penal. Elestablecimiento, en

tal caso, realizara la denuncia en un plazo de 24 horas.

Asi mismo comunicara el hecho de haber interpuesto denuncia, personalmente o por escrito, a la madre,

padre o apoderado, si en el hecho estuviere involucrado un estudiante.

Podran concretar la denuncia la Direccion del Colegio o quién designe para esta causa.

PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUALQUE
ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.
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VALIDO PARA EDUCACION PARVULARIA NT1 A 8VOS ANOS

INTRODUCCION

El protocolo de prevencion y atencion de situaciones de Abuso Sexual Infantil, se enmarca en un requisito
del programa “Escuela Segura” del MINEDUC. Y es una guia para abordar este tipo de situaciones dentro de los
establecimientos educacionales, que también sirve para situaciones de Maltrato Grave.

Se debe tener presente que las/los directores, inspectoras/es y profesoras/es tienen la obligacion
de denunciar cualquier accion u omisién que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la
comunidad educativa; ello implica tanto las faltas y delitos cometidos dentro del establecimiento
educacional, como aquellos que ocurren fuera de él, pero que afecten a los y las estudiantes.

La denuncia debe efectuarse ante las Fiscalias del Ministerio Pablico o los Tribunales competentes,
dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, de acuerdo a lo establecido en los
Articulos 175°y 176° del Codigo Procesal Penal.

No notificar un caso de abuso sexual infantil nos hace complices de esta situacién. La conducta
pasiva de los equipos frente a la sospecha de abuso puede significar la pérdida de la vida del nifio/a o la

mantencion de la situacion de abuso, la cual puede tener consecuencias nefastas.

Consideraciones Preliminares:

1. Para poder realizar una denuncia por sospecha de Abuso Sexual debemos contar con el relato del nifio, nifia o
adolescente. Este relato puede haber sido entregado a cualquier miembro de la comunidadeducativa, y es este,
quien debe informar a la Direccion del establecimiento, sin volver a entrevistar al nifio/a ya que se produciria
victimizacion secundaria.

2. Se debe respetar lo que el nifio dice y creerle, dejar estipulado el reporte del nifio por escrito, detallando
lo que el nifio informe.

3. No se debe investigar lo que sucedié al nifio, esto corresponde a organismos policiales y judiciales.

4. En el caso de alguna evidencia fisica en el menor por Maltrato Grave, Abuso Sexual o Violacion,derivar

inmediatamente a Hospital sin lavar la zona afectada, notificar inmediatamente al apoderado y
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Carabineros. Cualquier prenda de vestir que sirva de evidencia no se debe lavar, y se debe guardar en una

bolsa de papel para contribuir en la investigacion.

FASE 1. DETECCION

Objetivo:
- Informar de cualquier situacion de sospecha de Abuso sexual infantil

Responsable:
Cualquier integrante de la comunidad educativa (Docentes, estudiantes, padres y apoderados,

asistentes de la educacion, Directivos).

Acciones:

- Informar la situacion a Director del establecimiento Educacional, por escrito, con reporte textual delo
manifestado por él alumno/a, segun formato estipulado de entrega de antecedentes.

- No se debe investigar respecto de los hechos (detalles), ni debe ser entrevistado por segunda vez, ya que
constituiria victimizacion secundaria.

- Reserva de la informacion y confidencialidad.

FASE 2: DENUNCIA

Objetivo:

- Derivar a las redes de justicia para la proteccion del nifio/a e investigacion de los hechos.
Responsable:

- Director del Establecimiento Educacional, (Asesorado por el equipo de convivencia escolar), en las
primeras 24 horas de informado el hecho.

Plazos:

- 24 horas de informado el hecho

Acciones:

- Citacion del apoderado y notificacién de los antecedentes y procedimiento a seguir.

- Si el apoderado rechaza realizar la denuncia, el director le comunica que esta obligado a realizarla.
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- En el caso que sea el mismo apoderado sospechoso de cometer el abuso, se sugiere no entrevistarlo, ya que

tienden a negar los hechos o a retirar a los alumnos de los establecimientos.

Se informa la situacidn a la institucion pertinente:

- Sospecha de Abuso Sexual y Maltrato Grave: Tribunal de Familia y/o Fiscalia, 24 horas de conocido el
hecho.

- Evidencia de dafio fisico consecuencia de Maltrato Grave o0 Abuso Sexual: Derivar a Hospital, ynotificar
a Carabineros y/o PDI.

- La persona que informa de la situacion a la Direccion queda en calidad de testigo y sera el quiendeba

prestar mayores antecedentes a las instituciones investigadoras (PDI, Fiscalia, Carabineros).

FASE 3: SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO

Objetivo:

Retroalimentar a equipo interviniente del caso, segin seguimiento.

Responsable:
Profesores, Equipo de convivencia escolar u otro que cuente con antecedentes relevantes

Medidas Formativas:

- Reporte de la situacion del nifio dentro del establecimiento, a equipo que interviene terapéuticamente con el
nifio/a afectado posterior a la denuncia:

(Interaccion con sus pares, con los adultos del establecimiento, rendimiento escolar, motivacion porasistir a
clases, etc.)

- Retroalimentacion por parte de las instituciones que investigan el caso y otras redes de apoyo.

- El establecimiento debera cumplir un rol de seguimiento y acompafiamiento del nifio/a, conjunto a la familia.
Estableciendo apoyo psicosocial y pedagdgico, si lo requiere.

- Se realizaran jornadas de taller y prevencion en el curso, cuando se ocasione, de manera interna por los

estudiantes esto de acuerdo al ciclo vital de los alumnos, para:

/7

+» Nivel Parvulario (carifios buenos, carifios malos, zonas privadas y cuidado personal)
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+¢+ Primer ciclo (derecho a decir no, factores protectores, prevencion del cuidado de las zonas
corporales, seméforo del cuerpo).
¢ Segundo ciclo (prevencion del abuso sexual, con teméticas de prevencion del cuerpo, ycuidado

de las zonas corporales, factores protectores y de riesgo).

- Cuando existen adultos involucrados a nivel de comunidad escolar, se debe realizar la denuncia,
se evaluara la separacion eventual del presunto responsable, de su funcidn directa con el nifio, pudiendo
trasladarlo a otras funciones o labores, fuera del aula y/o derivar al afectado a un organismo que
pueda realizar la intervencion.

- Se debe resguardar la identidad del acusado/a o quien aparezca como involucrado de loshechos
denunciados. Hasta que la investigacion se encuentro cerrada o en su efecto se tenga claridad respecto

del presunto responsable.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGASY
ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

16 |Pagina



&(/) / / ESCUELA GABRIELA MISTRAL

INTRODUCCION

El programa “Escuela Segura” implementado por el MINEDUC, establece como uno de losfocos de
atencion la prevencion del consumo de alcohol y drogas dentro de los establecimientos educacionales,
motivo por el que se establece este protocolo, que junto con el flujograma, formanparte de las acciones
preventivas que se puedes realizar dentro de los establecimientos educacionales, liderados por el Director
del establecimiento.

Este es un documento guia, orientativo, que puede ir modificandose de acuerdo a las orientaciones que se

propongan por parte del Ministerio de Educacion.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION

Dentro de la propuesta de prevencion, se sugiere que cada estrategia este a cargo de estamento
de la comunidad educativa, sin ser necesariamente exclusiva de este, ya que se pueden trabajar en equipo, o

requiriendo el apoyo de otros estamentos.

PLAN DE ACCION FRENTE A LA SITUACION DE CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS PORPARTE DE
UN ESTUDIANTE.

A continuacion se describen las fases a sequir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:
FASE 1: DETECCION
Obijetivo:

- Informar de cualquier situacion de sospecha o consumo de drogas por parte de un estudiante que ocurra dentro

o fuera del establecimiento educacional, como accién preventiva y de apoyo.

Responsable:
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Cualquier integrante de la comunidad educativa, que tome conocimiento informa a director.

Acciones:

- Informar la situacion a Direccion, por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

* En el caso de los alumnos; estos pueden dirigirse a su profesor jefe y/o profesor de mayor confianza a denunciar
la situacion, y este encargarse de informar a Direccion, quién a su vez notificara al equipo de convivencia escolar,

a fin de continuar con el siguiente paso.

FASE 2: EVALUACION DE LA SITUACION

Objetivo:
- Recopilacion de los antecedentes, entrevistas a testigos, con el fin de realizar acciones preventivas con SENDA

Previene, e informar al apoderado la situacion.

Responsable:
- Encargado de Convivencia Escolar y/o equipo de convivencia escolar.

- Inspectoria general.

Acciones:

- Realizacion de entrevistas a testigos.

- Evaluacion de la situacion con equipo técnico.

- Entrevista con el apoderado para informar la situacion.

- Realizacion de acciones de prevencion universal en el grupo curso a cargo de SENDA Previene, con apoyo
del establecimiento educacional.

- Se abordara la situacion, velando por el interés superior del nifio/nifia 0 adolescente, manteniendo la

confidencialidad.

Plazos:
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Una vez tomado conocimiento los hechos se reportara en un plazo de 48 horas (redes de apoyo como SENDA),
sin perjuicio a ello y frente a la existencia de un posible delito, 0 accion que revista el requerimiento de
denuncia el establecimiento, tiene la obligatoriedad de hacer una denuncia en unplazo de 24 horas, al
Ministerio Publico, Carabineros, PDI, etc.

FASE 3: ADOPCION DE MEDIDAS PARA LOS IMPLICADOS

Objetivo:
- Realizar acciones preventivas y legales en favor del estudiante y la comunidad educativa.

Responsable:
Director.

Acciones:

- Informar a las familias:

- Se cita alos apoderados de los alumnos implicados informando las acciones de acuerdo al reglamento de
convivencia escolar, y se deriva a las instituciones de apoyo, se notificara por mediode entrevista o bien video
conferencia.

* En el caso de micro trafico se realizara la denuncia a PDI y Carabineros de Chile.

* Si existiese ademas vulneracion de derechos, se informara a OPD para toma de conocimiento del caso, lo cual
previamente se informard a la familia y en caso que lo amerite se notificara a Tribunal de Familia (esto de acuerdo

a los factores de riesgo, que se puedan observar).

FASE 4: SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO

Objetivo:
Monitorear estado del estudiante posterior a la denuncia.

Responsable:

- Profesor Jefe

- Encargado Convivencia Escolar.
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Acciones:

- Reporte de la situacion del estudiante dentro del establecimiento posterior a la denuncia: interaccion con sus
pares, con los adultos del establecimiento, rendimiento escolar, motivacion por asistir a clases, etc.
- Acompafiamiento por parte de profesor Jefe, encargada de convivencia escolar

- Retroalimentacion por parte de las instituciones que investigan el caso y otras redes de apoyo.

PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR
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Si el alumno(a) se accidenta en horario escolar (Docentes, Asistentes de la Educacion o TENS)
debe derivarlo de inmediato a la Enfermeria de la Escuela, informando la situacion a Directivos de la
Unidad Educativa.

Si el alumno(a) se accidente en recreo (patios, pasillos, bafio etc.)Todo personal del sistema tendrda la
obligacion de avisar de inmediato a TENS y Directivos para asistir al estudiante accidentado.
Personal encargado de la enfermeria (TENS) brindara oportunamente los Primeros Auxiliosal alumno
accidentado, sera trasladado a la Enfermeria de la Escuela que consta de asistencia ambulatoria de
Primeros Auxilios o derivarlo al Servicio de Urgencia, especificamente Hospital de Tomé.

Luego de asistir al alumno, Tens se comunicara inmediatamente via telefonica con el Apoderado
o Tutor informandole lo sucedido, en la eventualidad que no sea posible contactarse con el
Apoderado o este se encuentre fuera de la comuna de Tomé, el Establecimiento se encargara del
alumno en caso de derivacion al Servicio de Urgencia .

En conjunto al Protocolo se completara la Declaracion Individual de Accidente Escolar, encargados
(Tens, Directivos y Personal Administrativo del Establecimiento).

Si el alumno accidentado necesita ser inmediatamente derivado al Servicio de Urgencia (Hospital
de Tomé) se solicitara el apoyo de ambulancia o cualquier otro medio de transporte disponible.

Los pasos del procedimiento de Atencidn en accidentes escolares indicados en este Protocolo de accion,
podran ser evitados si se comprobara una situacion de gravedad evidente

PROTOCOLO DE SALIDA PEDAGOGICA
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Contar con Autorizacion escrita del apoderado, (24 hrs. antes de la actividad).

En caso que el estudiante no sea autorizado, o no llegue con la documentacion
correspondiente, el estudiante no podré participar de dicha actividad, el establecimiento velara por
adoptar las medidas educativas que den continuidad al proceso escolar.

El nimero de adultos a cargo, debe ser suficiente para resguardar a los estudiantes.

Debe existir medidas de seguridad, de acuerdo a la organizacion y responsabilidades de los adultos,
entrega de hoja de ruta al director, entrega de tarjetas de identificacion, para cadaestudiante con
nombre y nimero de teléfono y direccion. Quienes acompafien a los estudiantes (profesores-
asistentes y/o apoderados deben portar credenciales con nombre y apellido.

En caso de ocurrir un accidente, el Docente o Asistente de la Educacion a cargo debe informar al
Apoderado y Establecimiento lo sucedido.

El estudiante accidentado debe ser trasladado inmediatamente al Servicio de Salud més cercano,
en primera instancia comunicarse con SAMU y de no contar con ello, trasladar de forma particular.

La activacion del Seguro Escolar se postergara, hasta hacerse entrega del documento al
apoderado.

En caso que el docente llegue al establecimiento con el estudiante accidentado, se informara al
apoderado, se asistird al alumno y se hard entrega de documento (Seguro Escolar), para ser
trasladado al Servicio de Urgencia.

En caso de salidas y giras pedagdgicas de establecimientos municipales, estas deberan ser notificadas
al departamento Provincial de Educacion, por medio de un formulario, que dard cuenta de los
siguientes datos:

Datos del establecimiento.

Datos del director.

Datos de la actividad, fecha, hora, lugar, niveles o curso, participantes.

Datos del profesor responsable.

Autorizacién de los padres o apoderados firmados.
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- Listado de estudiantes que asistiran a la actividad

- Listado de docentes que asistiran a la actividad

- Listado de apoderados que asistiran a la actividad.

- Planificacion técnico pedagdgica

- Objetivos transversales de la actividad

- Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares presctitos.

- Temas transversales que se fortaleceran en la actividad.

- Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor, compariia aérea, patente del
vehiculo, etc.

- La oportunidad que el director del establecimiento levantara el acta de seguro escolar. Para que los

estudiantes sean beneficiados de dicha atencion, en caso que corresponda.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O
VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMINIDAD ESCOLAR.
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VALIDO PARA EDUCACION PARVULARIA NT1 A 8VOS ANOS

INTRODUCCION

Entendemos como maltrato entre estudiantes las situaciones ocurridas entre pares dondeexiste
violencia fisica y/o psicoldgica dentro o fuera del establecimiento, de uno hacia otro 0 mutuamente, de forma
individual o grupal, pudiendo o no estar presentes testigos, generando un dafio hacia el bienestar de los propios
estudiantes, sus relaciones; y la calidad de la convivencia escolar al interior del establecimiento educacional.

Maltrato psicolégico es cuando un(a) alumno(a) o un grupo agrede a otro(a) a través de burlas, insultos,
amenazas, descalificaciones, aislamiento o marginacion. El maltrato psicolégico puede darse como una situacion
puntual o tratarse de un problema mas permanente.

El maltrato fisico se observa cuando un(a) alumno(a) o un grupo agrede fisicamente a otro(a), pudiendo
provocarle lesiones, las cuales pueden ser tipificadas como leves o graves.

El maltrato como tal, se diferencia de las situaciones de acoso escolar o bullying, ya que no cumple el
criterio de ser constante en el tiempo. Pero puede deberse a abuso de poder, ser intencional, 0 encontrarnos con
una victima o agresor que no cuenta con la capacidad de resolver problemas de forma adecuada. Ademas el

resultado es el dafio al otro (0 mutuo) como consecuencia.

PLAN DE ACCION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO FISICO Y/O PSICOLOGICO ENTRE
ESTUDIANTES.

El protocolo de accion ante situaciones de violencia debe llevarse a cabo siempre, en cadasituacion
detectada y denunciada, siendo la primera accién el acoger la denuncia, para luego realizar un proceso de
investigacién gue nos indique si estamos presente a una situacion de maltrato entrepares (hechos puntuales,
no constantes en el tiempo) o de una situacién de acoso escolar o Bullying. A continuacion se describen las

fases a sequir:

FASE 1: DETECCION - DIAGNOSTICO
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Objetivo:

Informar de cualquier situacion de violencia 0 amenaza que ocurre dentro del establecimiento
educacional, como accion preventiva de bullying y otras situaciones de violencia escolar al director, profesor jefe
y encargado de convivencia escolar.

Identificar si la situacion de violencia investigada es maltrato entre pares, para la adopcion de medidas

de acuerdo al reglamento de convivencia.

Responsable:

- Cualquier integrante de la comunidad educativa informa los hechos a:
- Director 0 quien subrogue.
- Encargado de Convivencia Escolar

- Profesor Jefe.

Acciones:

1. La persona informada debe en primera instancia informar al director por escritos los hechos,
posteriormente dirigirse al profesor jefe, quien debe registrar los hechos en el libro de clases.

2. Informar la situacion de alerta al encargado de convivencia escolar para la evaluacion preliminar de la
situacion, aplicacion de pauta indicadores de urgencia.

Plazo:

15 dias habiles.

* En el caso de ser una situacion de maltrato fisico grave al interior del establecimiento educacional, que requiere
atencion médica de urgencia, solicitar o derivar lo mas pronto posible a una unidad de urgencia y evaluar por
encargada de convivencia, director e inspectoria, si el caso amerita por la gravedad de los hechos aplicacién
de Ley aula Segura.

- Evaluar de ser posible, acciones de mediacion escolar entre los involucrados en la situacién de violencia
con el fin de generar acuerdos entre las partes y no reincidir en los hechos de agresion entre pares.

- Se registran los hechos por escrito, las circunstancias con el fin de tener respaldo de las acciones que se

realizan para prevenir situaciones de violencia dentro del establecimiento educacional.
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- Equipo de convivencia se reline, una vez terminada las entrevistas por encargada de convivencia, analizan la
informacion recopilada para identificar si se encuentran ante una situacion de maltratoentre estudiantes o
situaciones de Bullying, ya que en el caso de estas situaciones se debe tomaracciones presentes en el
protocolo de Bullying.

- Se informa al director del establecimiento de la situacion, categorizacion de los hechos y sugerencias a realizar,
quien determinaré las preventivas a seguir.

- Encargada de convivencia, cita a los apoderados de los estudiantes implicados de forma individual, informando

la situacion detectada y acciones a realizar.

FASE 2: ELABORACION DE UN PLAN DE INTERVENCION

Objetivo:
- Aplicar medidas formativas para los implicados con la colaboracion de la comunidad educativa, realizando
acciones concretas de acuerdo a lo establecido en el reglamento de convivencia escolar en favor de la sana

convivencia.

Responsable:
Equipo de Convivencia Escolar, Directivos, Profesores.

Acciones:

1. Se elabora una propuesta de las acciones dentro de un plan de intervencién de acuerdo al
reglamento de convivencia escolar.

* Ante situaciones de maltrato fisico moderado o grave, evaluar derivacion a las redes de apoyo (CESFAM,

PPF, OPD, etc. Y si reviste delito o vulneracion a Tribunal de Familia o Fiscalia (24 horas).

FASE 3: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA SITUACION.
Objetivo:

Apoyar a los estudiantes en un proceso que implica evaluar avances, retroalimentando a la comunidad educativa

de los resultados de la intervencion.
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Responsable:
Encargado de Convivencia Escolar.

Acciones:

1. Se realiza un seguimiento a los alumnos involucrados, evaluando el cumplimiento del plan de
intervencion.

2. En el caso de detectar cambios positivos en la relacion de los estudiantes, esto debe quedar registrado
en el libro de clases, con el correspondiente refuerzo de los otros miembros de la comunidadeducativa.

3. En el caso de no obtener la efectividad deseada, se debe replantear el plan de trabajo en conjunto con los

demas participantes del plan de intervencion.

PROTOCOLO DE ATENCION DE SITUACIONES DEBULLYING
VALIDO PARA EDUCACION PARVULARIA NT1 A 8VOS ANOS

INTRODUCCION
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“Se entendera por acoso escolar toda accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento
reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o
colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este Gltimo, maltrato, humillacién o fundado temor de
verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por mediostecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en
cuenta su edad y condicion.” Articulo 16 B, de la Ley
20.536 de Violencia Escolar

Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es agredido y se convierte en victima al
ser expuesto, de forma repetida y durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno 0 mas compafieros.
Se puede manifestar como maltrato psicoldgico o fisico, que puede ser presencial,

0 no presencial, mediante el uso de medios tecnoldgicos como mensajes de textos, amenazas telefonicas o

a través de las redes sociales de internet. (Ciberbullying)

Tiene 3 caracteristicas que lo permiten diferenciar de otras expresiones de violencia:
- Se produce entre pares.
- Existe abuso de poder e imposicidn de criterios a los demas.

- Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.

PLAN DE ACCION FRENTE A LA SITUACION DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING

El protocolo de acoso escolar o Bullying debe ser aplicado siempre que ocurre un evento de agresion o
amenaza, esto sin excepciones.

A continuacidn se describen las fases a sequir, responsables y acciones a realizar:

FASE 1: DETECCION- DIAGNOSTICO

Objetivo:
Informar de cualquier situacién de violencia o amenaza que ocurre dentro del establecimiento
educacional, como accién preventiva de bullying y otras situaciones de violencia escolar al director y encargado

de convivencia escolar, durante las primeras 24 horas de ocurrido el hecho.
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Identificar si la situacion de violencia investigada es bullying, para la adopcion de medidas de acuerdo

al reglamento de convivencia.

Responsable:
Cualquier integrante de la comunidad educativa informa los hechos a:

- Director
- Encargada de Convivencia Escolar

- Profesor jefe.

Acciones:

1. La persona informada debe en primera instancia informar al director por escritos los hechos,
posteriormente dirigirse al profesor jefe, quien debe registrar los hechos en el libro de clases.

2. Informar la situacién de alerta al encargado de convivencia escolar para la evaluacion preliminar de la
situacion, aplicacion de pauta indicadores de urgencia.

* En el caso de ser una situacion de maltrato fisico grave al interior del establecimiento educacional, que requiere
atencion médica de urgencia, solicitar o derivar lo mas pronto posible a una unidad de urgencia.

- Registrar los hechos por escrito, las circunstancias con el fin de tener respaldo de las acciones que se realizan
para prevenir situaciones de violencia dentro del establecimiento educacional.

- Equipo de convivencia se reline, una vez terminada las entrevistas por encargada de convivencia, analizan la

informacién recopilada.

- Se informa al director del establecimiento de la situacion, categorizacion de los hechos y sugerencias a
realizar, quien determinara las preventivas a seguir.

- Encargada de convivencia o parte del equipo, cita a los apoderados de los estudiantes implicados de
forma individual, informando la situacion detectada y acciones a realizar.

- Elaboracién de Informe Concluyente.

- En caso que el informe concluyente, categorice la situacion como bullying, se notifica la situacion a la DEM

via oficio.
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FASE 2: ELABORACION DE UN PLAN DE INTERVENCION

Objetivo:

- Aplicar medidas formativas para los implicados con la colaboracion de la comunidad educativa, realizando
acciones concretas de acuerdo a lo establecido en el reglamento de convivencia escolar en favor de la sana
convivencia.

- Educar y sensibilizar a los diferentes actores participantes y la relevancia de mantener buen tratoentre

pares.

Responsable:
Equipo de Convivencia Escolar, Directivos, Profesores.

Acciones:

1. Se elabora una propuesta de las acciones dentro de un plan de intervencion de acuerdo al reglamento
de convivencia escolar donde los distintos actores se comprometen arealizar una serie de acciones en favor
de la convivencia.

* Ante situaciones de maltrato fisico moderado o grave, evaluar derivacion a las redes de apoyo yevaluar
por encargada de convivencia, director e inspectoria, si el caso amerita por la gravedad de los hechos aplicacion
de Ley aula Segura.

2. Evaluar de ser posible, acciones de mediacion escolar entre los involucrados en la situacién deviolencia
con el fin de generar acuerdos entre las partes.

3. Elaboracion de un plan de intervencion dentro de la comunidad educativa, donde se planteen acciones
y responsabilidades para los propios estudiantes, apoderados, profesor jefe, equipos psicosociales (PIE y
convivencia), encargado de convivencia escolar y equipo directivo, que incluya a todos los participantes del
conflicto y grupo curso, reforzando la sana convivencia escolar y rechazando cualquier situacion de

violencia.

FASE 3: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA SITUACION.

Objetivo:
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- Apoyar a los estudiantes en un proceso que implica evaluar avances, retroalimentando a la

comunidad educativa de los resultados de la intervencion.

Responsable:
- Encargado de Convivencia Escolar.

Acciones:
1. Se realiza un seguimiento a los alumnos involucrados, evaluando el cumplimiento del plan de
intervencion.

2. En el caso de detectar cambios positivos en la relacion de los estudiantes, esto debe quedar registrado

en el libro de clases, con el correspondiente refuerzo de los otros miembros de la comunidadeducativa.
3. En el caso de no obtener la efectividad deseada, se debe replantear el plan de trabajo en conjunto con los

demas participantes del plan de intervencion.

MANUAL DE PREVENCION Y ACTUACIONESCOLAR
PARA LA ADECUADA CIBERCONVIVENCIA

INTRODUCCION

31|Pagina



El uso de internet se ha masificado en la sociedad por las mdltiples ventajas que nos aporta en nuestra
vida, a través de diversos elementos: como celulares, computadores, notebook, tablets y otros, ofreciéndonos
una diversidad de redes virtuales en que participar como Facebook, Google+,Whatsapp, Twiter, Instagram y
otros, instalando un nuevo entorno de socializacion, que ha generado cambios en la forma de relacionarnos y de
convivir Cada dia son mas los nifios y adolescentes que disponen de un medio con el cual participar en estas
redes, ignorando la presencia de riesgos quepueden trascender y afectar no sélo su vida escolar y la
convivencia al interior del establecimiento educacional, sino que también su vida en comunidad, con
consecuencias a nivel psicoldgico, fisico y en ocasiones con riesgo para su propia vida.

Actualmente se plantean 3 fenémenos relacionados con la ciberconvivencia, y que afectan al interior de
los establecimientos educacionales, nos referimos a Ciberbullying, Grooming y Sexting, los cuales se deben
conocer por parte de la comunidad educativa, para prevenir y actuar en los casosque sean necesarios,
conociendo las caracteristicas, consecuencias y repercusiones legales, ademas de las instituciones a donde

recurrir, y el rol del establecimiento educacional.

CIBERACOSO Y CIBERBULLYING

El ciberacoso puede definirse como la accién de llevar a cabo “amenazas, hostigamiento,
humillacion u otro tipo de molestia realizadas por un adulto por medio de tecnologias de comunicacion, es decir:
Internet, telefonia mévil, correo electronico, mensajeria instantanea, juegos online, redessociales, etc.

En el ciberbullying estan implicados Unicamente menores de edad, donde a través de los medios

tecnoldgicos disponibles se realizan acciones de ciberacoso.

GROOMING O ACOSO SEXUAL ONLINE A MENORES

Es un acoso ejercido por un adulto y se refiere a las acciones realizadas deliberadamente para establecer
una relacion y un control emocional sobre un nifio/a con el fin de preparar el terreno para el abuso sexual del
menor. Son situaciones de acoso con un contenido sexual implicito o explicito.Basicamente se trata de una

extorsion “en linea”, que pretende bajo amenazas un/a nifio/a acceda a peticiones de connotacién sexual.
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SEXTING

El sexting consiste en la difusion o publicacion de contenidos (principalmente fotografias ovideos)
de tipo sexual, producidos por el propio remitente, utilizando para ello principalmente el teléfono mévil u otro
dispositivo tecnoldgico. Es decir, generalmente el propio protagonista es el productor de los contenidos y el
responsable del primer paso en su difusion.

Estos contenidos se crean porque alguien se los pide, por diversion, para sentirse bien, para impresionar

0 para ser enviado a un tercero.

DELITOS QUE INVOLUCRAN ESTAS CONDUCTAS

[ Amenazas, figura contenida en Codigo Penal en los articulos 296 y 297. El delito consiste en amenazar a
otro con causar a él mismo o a su familia, un mal que constituya delito.

[ Injurias o Calumnias, figuras contenidas en el Codigo Penal articulos 416 y 420, “es injuria toda expresion
proferida o accion ejecutada en deshonra, descrédito 0 menosprecio de otra persona”. “Calumnia es la
atribucion de un delito falso”.

1 Produccion de material pornografico infantil, de acuerdo al art. 366 quinquies del Codigo Penal. I
Realizar acciones de significacion sexual frente a un menor de edad o determinarlos a que realicen dichas
acciones, asi como también el hacerlos ver material pornogréfico (art. 366 quater del Codigo Penal).

Almacenar material pornogréfico infantil (art. 374 bis del Cddigo Penal).

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE
CIBERBULLYING

Este protocolo ayuda a afrontar situaciones de ciberbullying detectada en el establecimientoeducacional.

Estas situaciones se deben manejar de forma confidencial.

FASE 1. DETECCION
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Objetivo:
- Informar de situacion de sospecha de ciberbullying.

Responsable:
- Cualquier integrante de la comunidad educativa, que tome conocimiento de los hechos.
- Director.

- Encargada de convivencia escolar.

Acciones:

- Cualquier integrante de la comunidad educativa, informa a direccion de los hechos acontecidos, por escrito.
- Encargado de convivencia escolar del establecimiento realiza investigacion del caso.

- Es deseable contar con los registros visuales de la situacion, ya sea presentando los mensajes, o
tomando una foto o “pantallazo” a la pagina web.

- Equipo de convivencia escolar, sugiere acciones a realizar, segin el caso.

FASE 2: DERIVAR A RED DE APOYO

Objetivo:
Propiciar resguardo de la integridad del alumno/a involucrado de la red por la cual esta siendo victima.

Responsable:
- Director.

- Padres, asesorados por Establecimiento Educacion.

- Derivacién desde direccion a apoderados, a Policia de investigaciones (PDI).

Acciones:

- Informar a él o |a apoderado/a de la situacion.
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- Derivar a una red de apoyo en caso que sea necesario y evaluar si se aplica alguna medida de proteccion

a favor del nifio/a.

FASE 3: EVALUACION PRELIMINAR DE LA SITUACION

Responsable:

- Encargado Convivencia Escolar

* Es recomendable que el profesor jefe del alumno colabore con el encargado de convivencia escolar y participe

activamente de cada una de las instancias.

Acciones:

- Entrevista a presuntos involucrados de acuerdo a pauta de indicadores de urgencia e informe concluyente.
Iniciando con entrevistas que involucren (la presunta victima, apoderado/a, estudiantes conocedores del hecho, a
quien se atribuya/an como agresor y sus padres).

- Investigar si ademas de Ciberbullying existen sospechas de Maltrato fisico o psicoldgico entre pares, o Bullying,
que de ser efectivo se debe seguir Protocolo correspondiente, aplicando la normativa vigente y leyes
correspondientes a salvaguardar la integridad fisica y psicoldgica de los alumnos (Acudir protocolo maltrato

entre pares y buillying, incorporado en este manual).

FASE 4: ADOPCION DE MEDIDAS PARA LOS IMPLICADOS

Objetivo:

- Dar a conocer la situacion a la familia, e involucrados con el fin de orientar y prevenir que la situacion se vuelva
a repetir.

Responsable:

Director, Inspectoria.

Encargado Convivencia Escolar y equipo de convivencia.

Acciones:

- Adopcién de medidas educativas o disciplinarias de acuerdo al reglamento de convivencia escolar,
solicitando a los involucrados la resolucion del conflicto.

- Informar a las familias:
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1 Se cita a los apoderados de los alumnos implicados (victima, agresor), y se atienden de forma
individual.
- Informar acciones a Direccidn, y equipo técnico del establecimiento.

- Informar para apoyo externo segun corresponda: PDI, OPD, etc.

FASE 5: GENERAR UN PLAN DE INTERVENCION

Objetivo:
- Educar y sensibilizar, respecto al uso adecuado de los medios tecnolégicos y la relevancia del buen trato.

Responsable:
- Equipo de convivencia escolar.

Acciones:

- Apoyar a los alumnos en el desarrollo de competencias sociales que le permitan afrontar situacion de conflicto.
Orientacion en el manejo de informacion a través de los medios de comunicacion y laprivacidad de los
datos.

- Derivacion a redes de apoyo segun corresponda (CESFAM, OPD), trabajos dirigidos al fomento de valores, etc.
- Coordinaciones con instituciones intervinientes, en caso de contar con éstas.

- Realizar educaciones a grupo curso y/o comunidad educativa reforzando la sana convivencia escolar y

rechazando cualquier situacién de violencia.

FASE 6: EVALUACION FINAL DE LA INTERVENCION

Responsable:
Equipo de convivencia escolar.

Acciones:
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- Seguimiento
- Reunion Equipo convivencia escolar.

- Evaluacion del plan de intervencion.

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE
GROOMING
DETECTADAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

A continuacion se describen las fases a sequir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:
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FASE 1: DETECCION
Objetivo:
Informar al establecimiento de cualquier situacién de Grooming que afecte a algun estudiante parabrindar

apoyo.

Responsable:

- Cualquier integrante de la comunidad educativa informa al director.

Acciones:

- Informar la situacion al encargado de convivencia escolar del establecimiento, quien realizara las
entrevistas iniciales a fin de clarificar los hechos.

- Informar a los padres o adulto responsable del/a nifio/a los antecedentes para orientacion y apoyo,si es que
no estan informados.

* Si el adulto del que se sospecha que realiza Grooming pertenece al establecimiento educacionalactivar
protocolo de maltrato fisico o psicoldgico de adulto a estudiante.

* Si el adulto del que sospecha que realiza Grooming es externo al establecimiento, notificar a las

instituciones pertinentes.

FASE 2: DERIVACION A LAS REDES DE APOYO

Objetivo:
- Evaluar necesidades del/a menor para derivar a las redes de apoyo.

Responsable:
- Equipo de convivencia escolar.

Acciones:
- Notificacion de los antecedentes a PDI.

- Derivacién a red de salud mental comunal para apoyo, en caso que sea necesario.

FASE 3: ADOPCION DE MEDIDAS
Objetivo:
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- Apoyar al estudiante y su familia.

Responsable:

- Equipo de convivencia escolar

Acciones:

- Orientar a la familia en estrategias de uso responsable de internet y medios de comunicacion.

- Apoyo emocional al estudiante a través de la red de salud mental, que cuenta como red de apoyo la
escuela.

- Realizar acciones de prevencion para que esto ocurra con otro estudiante.

- Mantener reserva de la informacion, a fin de proteger al estudiante.

FASE 4: SEGUIMIENTO

Objetivo:

- Monitorear la evolucion de la situacion presentada por la victima.
Responsable:

- Equipo de convivencia escolar.

Acciones:
- Seguimiento del caso, entrevista firmada por el alumno.

- Seguimiento de la gestion de las redes de apoyo.

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE
SEXTING
DETECTADAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

A continuacion se describen las fases a sequir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:
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FASE 1: DETECCION

Objetivo:
- Informar la situacion al establecimiento educacional, para realizar posteriormente acciones de

prevencion.

Responsable:
- Cualquier integrante de la comunidad educativa, informa al director del establecimiento educacional.

Acciones:

- Notificacion a Direccion.

- Realizar entrevistas pertinentes por la encargada de convivencia escolar.

- Informar a los padres o adulto responsable del/la nifio/a los antecedentes para orientacion y apoyo, si es
que no estan informados.

* Ante la presencia de material fotografico de prueba, se sugiere no conservar este, notificando y

remitiéndolo inmediatamente a la PDI.

FASE 2: DERIVACION A LAS REDES DE APOYO - ADOPCION DE MEDIDAS

Objetivo:
- Evaluar necesidades del/a menor para derivar a las redes de apoyo.

- Brindar apoyo al alumno/a afectado/a.

Responsable:
-Director, equipo convivencia escolar.

Acciones:
- Notificacion de los antecedentes a PDI - OPD.
- Derivacion a red de salud mental comunal para apoyo psicoldgico a la victima y su familia, en caso que lo

requieran.
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Responsable:
- Equipo de convivencia escolar. Encargado Convivencia Escolar

Acciones:

- Orientar a la familia en estrategias de uso responsable de internet y medios de comunicacion.

- Apoyo emocional al estudiante a través de equipo de la escuela o red de salud mental, y orientacion en el
uso adecuado de los medios de comunicacion.

- Realizar acciones de prevencion para que esto ocurra con otro estudiante.

* Estos casos deben ser llevados con extrema confidencialidad por parte del establecimiento

educacional.

FASE 3: SEGUIMIENTO

Obijetivo:
- Monitorear la evolucion de la situacion presentada por la victima.

Responsable:
- Equipo de convivencia escolar.

Acciones:
- Seguimiento del caso, entrevista firmada por el alumno.

- Seguimiento de la gestion de las redes de apoyo.

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE
MALTRATO FiSICO O PSICOLOGICO DE ADULTO A ESTUDIANTE VALIDO
PARA EDUCACION PARVULARIA NT1 A 8VOS ANOS

INTRODUCCION
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Son aquellas agresiones realizadas por un algtin miembro de la comunidad escolar (directivo, docente,
asistente de la educacion y personal pro-empleo) en contra de un/a estudiante, que atentan contra su dignidad o
que arriesgan su integridad fisica y/o psiquica.

La ley de violencia escolar considera especialmente graves los hechos de violencia ya seafisica o
psicoldgica, que cometan adultos a alumnos miembros de la comunidad educativa.

Ademas, cualquiera de estas conductas abusivas atenta contra el Art. 28 N°2 de la Convencidn sobre los Derechos
del Nifio, el Art. 5% inc. 2° de la Constitucion Politica de Chile y el Art. 6° letra d) del DFL 2 de Subvenciones.
En ellos se establece:
+¢+ La Convencion obliga a que la disciplina escolar se debe administrar de modo compatible con la
dignidad del nifio.
+¢ Esdeber de los drganos del Estado respetar y promover los derechos garantizados en lostratados
internacionales vigentes ratificados.
+¢ Desde esta perspectiva los Reglamentos Internos no pueden establecer sanciones que vayan en
contra de lo sefialado en la Convencion.
Segun la ley nim. 21.013 tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la proteccion depersonas
en situacion especial;
¢+ La ley sanciona con penalidad el maltrato corporal relevante y el trato degradante que
menoscaba gravemente la dignidad de nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afos, adultos
mayores y personas en situacion de discapacidad.
++ La nueva ley que tipifica el delito de maltrato de menores y otras personas vulnerables, sanciona
las conductas de violencia fisica que no producen lesiones y aquellas que provoquen un trato

degradante, humillacién y menoscabo a la dignidad humana de las victimas.

PLAN DE ACCION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO FISICO Y/O PSICOLOGICO DEADULTO A
ESTUDIANTE

A continuacidn se describen las fases a seguir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:

FASE 1. DETECCION
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Objetivo:
- Informar a Director del Establecimiento, cualquier situacion de violencia 0 amenaza que ocurre dentro del

establecimiento educacional, por sospecha de agresion fisica o psicolégica desde un adulto a un estudiante.

Responsable:
- Cualquier integrante de la comunidad educativa informa los hechos a; Direccion del establecimiento educacional
para todos los casos, excepto en los cuales estén involucrados los directivos del establecimiento, lo cual

debe informarse directamente a la DEM.

Acciones:

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa debe informar por escrito los hechos al Director,quién
podré solicitar una investigacion por sospecha.

2. Director solicita por escrito, los descargos del funcionario involucrado en loa hechos.

3. La encargada de convivencia escolar, realizard las entrevistas a todos los participantes de la
situacion.

4. Encargada de convivencia, le entregara reporte objetivo de los hechos al director, sin dar
categorizacion de la situacion, con copia de las entrevistas realizadas.

9. Director, junto a su equipo directivo realizara las acciones inmediatas, determinadas en la ley ysegun

las responsabilidades administrativas que le competen.

* Si la situacion es reiterativa o existen lesiones, tiene caracter de delito, o sobrepasa las competencias del
establecimiento educacional se tomaran medidas de caracter urgente recurriendo a Carabineros, Hospital, Fiscalia
ylo Tribunales de Familia, ademas de notificar a la DEM.

* En caso de tratarse de maltratos fisicos o psicoldgicos reiterados de parte de un adulto, y que ademasafecten a
otros nifios, los padres pueden organizarse para presentar una denuncia formal y por escrito al Director y tomar

las medidas que consideren pertinentes.

FASE 2: ADOPCION DE MEDIDAS

Objetivo:
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- Resolver el conflicto inicial.

Responsable:
- Director

- Encargado de convivencia escolar

Acciones:

1. En el caso de la victima, se informara al apoderado la situacién, y para los efectos del protocolo.

2. De ser posible resolver la situacion de forma interna, se abordara la situacién y se evaluaran formas de resolver
el conflicto entre ambos, por medio de un compromiso escrito, donde los involucrados y otros miembros de la
comunidad educativa asumiran acuerdos y acciones para mejorar la situacion.

3. Enel supuesto de no llegar a acuerdo entre las partes, o en el caso de que el comportamiento denunciado
persista hacia el estudiante, se velara para que el adulto sindicado como eventual responsable evite
contacto con la eventual victima.

4. Se informa a la DEM la situacion via oficio.

FASE 3: RESOLUCION ANTE LA SITUACION

Responsable:
Director

Acciones:
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1. En el caso de considerar la falta como leve se realizara una amonestacion interna. Y se desarrollara un plan

de intervencion para que la situacion no se vuelva a repetir, donde Director, Encargado deconvivencia
escolar, profesor jefe, apoderado y adulto se comprometen a realizar acciones que contribuyan a resolver
la situacion y que esta no se vuelva a repetir.

2. En el caso de ser considerada una falta moderada o grave, se amonestara a la persona, se derivara a las
instituciones correspondientes segun las leyes vigentes, expuestas en este protocolo (Fiscalia o Tribunal de
Familia) y se entregaran los antecedentes a la DEM para que tome las acciones pertinentes, se desarrollara
un plan de intervencion, donde Director, Encargado de convivencia escolar, profesor jefe, apoderado y
adulto se comprometen a realizar acciones que contribuyan a resolver la situacion y que esta no se vuelva
a repetir.

3. Enel caso de observar una falta reiterada, o la sospecha de un delito, se entregaran los antecedentes

ala DEM y organismos judiciales.

* Si el apoderado o la victima consideran que la sancién no es suficiente, estan facultados para tomar las

determinaciones que estimen pertinente

FASE 5: SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Responsable:
Director

Encargado de Convivencia Escolar.

Acciones:
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1. En el caso del adulto:

- Se generara compromisos para que la conducta no se vuelva a repetir, independiente de las
sanciones aplicadas.

- Se monitoreara el desempefio de la persona durante el transcurso del afio escolar, reforzando elbuen
trato y el cumplimiento de los compromisos.

2. En el establecimiento:

Se deben reforzar las acciones enfocadas hacia el buen trato entre todos los miembros de la

comunidad educativa y la resolucion pacifica de conflictos.

* Se debe tener presente que las/los directores, inspectoras/es y profesoras/es tienen el deber dedenunciar
cualquier accion u omision que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa;
ello implica tanto las faltas y delitos cometidos dentro del establecimiento educacional, como aquellos que
ocurren fuera de él, pero que afecten a los y las estudiantes.

La denuncia debe efectuarse ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, las Fiscalias del Ministerio
Pdblico o los Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tomeconocimiento del

hecho, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 175°y 176° del Cddigo Procesal Penal.

PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y
PADRES ADOLESCENTES

INTRODUCCION
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El presente protocolo contiene informacion sobre la normativa y planteamientos del Ministerio de
Educacion y entrega orientaciones a la comunidad educativa para actuar frente a la situacion de embarazo,
maternidad y paternidad en que se puedan encontrar algunos estudiantes en el sistemaescolar.

Todos los establecimientos educacionales tienen la obligacion de asegurar el derecho a la
educacion, brindando las facilidades que correspondan para la permanencia de los jévenes en el sistema
escolar, evitando asi la desercion de las alumnas embarazadas y/o madres y padres adolescentes, lo cual
esta fundamentado en el respeto y valoracién de la vida y en los derechos detodas las personas.

El articulo 11 de la Ley General de Educacion establece que el embarazo y la maternidad no pueden
constituirimpedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos educacionales, y estos deberan otorgar
facilidades para cada caso. Dichas facilidades, asi como el derechoa ingresar y a permanecer en la educacion
basica y media, estan reglamentadas en el Decreto 79/2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacion

de embarazo y maternidad.

PLAN DE ACCION PARA LA RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES YPADRES
ADOLESCENTES

A continuacion se describen las fases a seguir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:

FASE 1. DETECCION

Objetivo:
Informar a direccion de la situacion de embarazo de una estudiante, maternidad o padre

adolescente.

Responsable:

|. Quien tome conocimiento, de la situacién del alumno/a, idealmente sea el apoderado junto al

estudiante, informa al director del establecimiento.

FASE 2: CERTIFICACION MEDICA DE LA SITUACION
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Objetivo:
- Contar con el documento médico que notifique la situacion actual de embarazo de la estudiante.

Responsable:
- Apoderado

Acciones:

- El certificado médico informara el estado de la estudiante y el tiempo de gestacion.

La Direccion, junto a la encargada de convivencia, procedera a explicarles tanto al apoderado como al alumno/a
los pasos a seguir y las facilidades con las que contard el estudiante durante el periodo que asista a clases.
(Permisos para controles médicos, tramites, etc).

- Se les leera los derechos y deberes de la estudiante, su responsabilidad como apoderado y se les solicitara
firmar el compromiso de acompafiamiento al adolescente que sefiala su consentimiento para que elfla alumno/a
asista a los controles, examenes médicos y otras instancias que demanden atencion de salud, cuidado del
embarazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de
clases.

- El establecimiento educacional debe ingresar en el sistema de Registro de Estudiantes embarazadas, madres y

padres de JUNAEB a sus estudiantes en estas condiciones.

FASE 3: ADOPCION DE LAS MEDIDAS DE APOYO

Objetivo:

Realizar acciones de apoyo para la retencion de las estudiantes embarazadas, madres y padres
adolescentes.

Responsable:

- Direccion.

- Equipo de Convivencia Escolar.

- Profesor Jefe.

Acciones:
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1. Definir funciones y roles al interior de la comunidad educativa por parte de los actores.

2. Realizar monitoreo de la situacion de la estudiante.

FASE 4: INFORME FINAL Y CIERRE DE PROTOCOLO

Objetivo:
Presentacion del registro de las actividades realizadas

Responsable:
- Encargado Convivencia Escolar.
- Orientador.

- Profesor Jefe.

Acciones:

1. Se establecera un sistema de evaluacion, en situacion de embarazo o de maternidad/paternidad le impida
asistir regularmente a clases.

2. Se evaluara caso a caso los criterios para la promocion con el fin de asegurar que los estudiantes cumplan
efectivamente con los contenidos minimos de los programas de estudio.

3. La estudiante tiene derecho a ser evaluada de la misma forma que sus comparieros. El establecimiento
le otorgara las facilidades necesarias para cumplir con el calendario de evaluacion.

4. No se hara exigible el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a las estudiantes en estado de
embarazo o maternidad. Las inasistencias que tengan como causa directa por situaciones derivadas del
embarazo, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo menor a un afio se consideran validas cuando
se presenta certificado médico, carne de salud, tarjeta de control u otrodocumento que indique las razones
médicas de la inasistencia.

9. En el caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50%v durante el afioescolar,
el director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su promocion. Lo anterior en
conformidad con las normas establecidas en los decretos exentos de educacion N°s 511 de 1997, 112 y 158,
ambos de 1999 y 83 de 2001 o los que se dictaren en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelacion de

la estudiante ante la Secretaria Regional ministerial de Educacidn respectiva.
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FASE 5: SEGUIMIENTO

Obijetivo:
Monitorear la situacion del alumno/a.

Responsable:
- Encargado Convivencia Escolar.

- Orientador.

- Profesor Jefe.

Acciones:
1. Se realizara seguimiento del caso, a través de entrevistas las cuales deben ser registradas enentrevista

con la alumna/o.

COMPROMISO DE ACOMPANAMIENTO AL ADOLESCENTE PROTOCOLO DE RETENCION DE
ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES

(Registre esta accion en el libro de clases)
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Yo, RUN :
Apoderado/a de

RUN

__DOY MI CONSENTIMIENTO NO DOY MI CONSENTIMIENTO

Para que mi pupilo/a asista a los controles, exdmenes médicos y otras instancias que demanden
atencion de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que impliquen la ausenciaparcial o total del/la

estudiante durante la jornada de clases.

Nombre, RUN, firma de la persona Nombre, RUN, Firma de la persona
que informa del procedimiento (ue autoriza procedimiento
Tomeé, de del 20

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE EL MALTRATO ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDADEDUCATIVA
ESCUELA GABRIELA MISTRAL TOME.

INTRODUCCION:
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Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a compartir en un ambiente armanico,
de sana convivencia tolerante y fraterna, asi como también a ser respetados en su integridad fisica,
psicol6gica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, 0 maltratos psicolégicos por parte de otros
adultos de la comunidad educativa. Sera de suma gravedad todo tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida

por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos.

Se incluyen en el presente protocolo las situaciones de maltrato que ocurran entre:

a) Funcionarios.
b) Apoderados.

c) Apoderados y Funcionarios.

Se consideran conductas transgresoras entre adultos:

- Falta de respeto entre funcionarios, apoderados y entre apoderados y funcionarios del Establecimiento.

- Hacer uso indebido de elementos informéticos para referirse con o sin intencion de perjudicar a personas
0 a la comunidad educativa, atentando contra su dignidad (Chat, Hackear, Facebook, Blogspot, Twitter y

otros).

- Crear o publicar material tanto digital como impreso en relacion a temas que atentan contra la dignidad

de los adultos.

- Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicol6gica, cometida por cualquier medio en

contra de un adulto del Establecimiento.

PROCEDIMIENTO POR MALTRATO ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:
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- Recepcion de la denuncia: El adulto debe informar el hecho ocurrido al Director por escrito, quien evaluara la
posibilidad de realizar una mediacion entre los involucrados, de no acceder las partes a esta mediacion, se
solicitara los descargos por escritos en un plazo de 5 dias habiles y paralelamente se entregaran los antecedentes
a la encargada de convivencia escolar para que esta inicie el proceso de investigacion entrevistando a los

involucrados.

- Entrega de antecedentes a organismos externos: Si fuese constitutivo de delito, se orientara al adulto

afectado de informar la situacion a las Instituciones correspondientes (PDI, Carabineros, Fiscalia).

- Comunicacién y Entrevista a los adultos involucrados: La encargada de convivencia escolarefectuara
las entrevistas correspondientes a los involucrados y junto al equipo de convivencia se realizara el analisis

de la situacion entregando las sugerencias correspondientes al director.

MEDIDAS DE REPARACION:

En las sugerencias entregadas se especifican las medidas de reparacién adoptadas a favor del
afectado, asi como laforma en que se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran consistir,
por ejemplo, en disculpas privadas o pablicas, mediacion u otras acciones para reparar o restituir el dafio

causado.

Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un “agresor” puede tener con la persona agredida o
en beneficio de la comunidad educativa y que acompafian el reconocimiento de haber infringido un dafio, las que
estaran en directa relacion con las normativas de acuerdo al Reglamento Interno, Reglamento de Convivencia

Escolar y PEI del establecimiento.

MEDIDAS Y CONSECUENCIAS:

ENTRE FUNCIONARIOS

Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:
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- Amonestacion verbal: Consiste en la amonestacion privada y directa que sera efectuada por eldirector,

la cual se haré personalmente al funcionario, dejando constancia en la hoja de entrevista.

- Mediacion entre las partes: Si la situacion lo amerita se realizard una mediacion entre las partes con el

objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre 10s involucrados.

- Amonestacion escrita: Consiste en un escrito por parte del director, que se hace al funcionario,

dejandose constancia de ella en su carpeta personal.

- Derivacion de antecedentes a la DEM: En caso de no ocurrir el proceso de mediacion, se enviaran los

antecedentes a la DEM, para que realicen las acciones que estimen pertinentes.

ENTRE APODERADOS

Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:

- Entrevista personal: Entrevista del director con los apoderados involucrados acerca de la situacion ocurrida,
con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo acuerdos y

COMPromisos.

- Derivacion encargada de convivencia escolar: de no cumplirse el punto anterior, el director remitiralos
antecedentes por escrito a la encargada de convivencia escolar para realizar las entrevistas

correspondientes y sugerencias a direccion.

- Mediacion entre las partes: Si la situacion lo amerita, se realizard una mediacion entre las partes con el

objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los involucrados.

- Suspensién temporal como Apoderados: En casos graves que afecten la convivencia escolar, se podra
suspender temporalmente su participacién como apoderado en la Escuela, debiendo éste nombrar por

escrito un apoderado reemplazante.

DE APODERADOS A FUNCIONARIOS:

Los apoderados son miembros de la comunidad educativa, por lo tanto, también se rigen por lasnormas
de convivencia del Reglamento Interno y PEI del establecimiento. La transgresion de estanormativa sera

evaluada por la direccion del establecimiento y el equipo de convivencia, las
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resoluciones seran determinadas de acuerdo ala gravedad de la falta y en consideracion a los antecedentes

recopilados, efectuandose las siguientes acciones:

- Entrevista personal: Entrevista del director con el apoderado involucrado acerca de la situacionocurrida,
con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo acuerdos y

COMPromisos.

- Mediacion entre las partes: Sila situacion lo amerita se realizara una mediacion entre las partes con el objetivo

de lograr acuerdos y compromisos entre los involucrados.

- Suspension temporal: En casos graves que afecten la convivencia escolar y/o las relaciones humanas
de convivencia entre apoderados y funcionarios, se podra suspender temporalmente suparticipacion como

apoderado del establecimiento, debiendo nombrar un apoderado reemplazante.

- Denuncia a Tribunales por delitos: Si se configura un delito de agresion fisica de un apoderado aun
funcionario, la escuela en conjunto al funcionario realizara la denuncia a la autoridad competente (Carabineros,
PDI o Fiscalia).

RECURSOS O APELACIONES:

El adulto involucrado podré apelar a la resolucién adoptada por escrito y fundadamente en un plazo de 48 hrs.

ante el director, quien resolvera en conjunto al equipo directivo dentro de cinco dias habiles.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

Luego de quince dias habiles se citard a los adultos involucrados con el fin de analizarel

seguimiento de los compromisos establecidos accion realizada por el Inspector General.

ACCIONES PREVENTIVAS:

Promover acciones que fomenten y fortalezcan una sana convivencia entre los adultos de la
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Comunidad Educativa, a través de Charlas de especialistas a nivel general y en Reuniones de Microcentros,
como también mediante la difusion de documentos que contribuyan a reflexionar sobre la importancia de las
buenas relaciones humanas y de una convivencia escolar armdnica, realizdndose ademas las siguientes

actividades:

e Instaurando normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace toda formade

violencia, poniendo limites al maltrato entre adultos y sancionando las conductas de abuso.
e Fortaleciendo la presencia, cercania y compromiso entre los adultos: Que permita que entrelos

adultos se logre un dialogo de confianza, respeto y convivencia armonica.

e Fomentando de manera pacifica la resolucion de conflictos: Desarrollar en los adultos

habilidades para resolver asertivamente los conflictos entre ellos.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A INTENTO E IDEACION SUICIDA.
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Las conductas suicidas abarcan un amplio espectro de conductas, conocido también como
suicidalidad, que van desde la ideacion suicida, la elaboracion de un plan, la obtencién de los medios para hacerlo,
hasta el acto consumado (MINSAL, 2013; Organizacion Panamerica de la Salud & Organizacion Mundial de
la Salud, 2014). Es fundamental considerar el riesgo que cada una de estas manifestaciones conlleva pues todas
estas conductas tienen un factor comin que es urgente acoger y atender: un profundo dolor y malestar
psicoldgico que impide continuar con la vida y del cual ni se visualizan alternativas de salida o solucién (OMS,
2001). En estas conductas puede existir una clara y consciente intencion de acabar con la vida, aunque no
necesariamente siempre ocurre asi. En algunos casos también puede suceder que esté presente una alta
ambivalencia con una mezcla de sentimientos en torno a cometer el acto. De todas formas, la mayoria de las
veces no existirn deseos de morir, sino que el sentimiento de no ser capaz de tolerar estar vivo (OMS, 2000). Por
esta razon es importante clarificar que la intencionalidad de las conductas suicidas puede ser altamente dindmica
e inestable, pudiendo estar presente en un momento para luego ya no estar en otro (Barros et al., 2017; Fowler,
2012; Morales et al., 2017).

De esta forma, la conducta suicida se puede expresar mediante las siguientes formas:

+¢ Ideacion suicida Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre morir(‘me
gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala estuviera muerto”), pensamientos de hacerse dafio (“a veces
tengo deseos de cortarme con un cuchillo®), hasta un plan especifico para suicidarse (“me voy a tirar desde
mi balcon”).

+¢ Intento de suicidio Implica una serie de conductas o actos con los que una persona intencionalmente
busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacion.

+¢+ Suicidio consumado Término que una persona, en forma voluntaria e intencional, hace de su vida. La

caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion.

FACTORES DE RIESGO CONDUCTA SUICIDA EN LA ETAPA ESCOLAR

* Bajo apoyo social.
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* Difusion inapropiada de suicidios en los medios de comunicacion y redes sociales.

* Discriminacion (LGBTI, pueblos indigenas, migrantes, etc.).

* Practicas educativas severas o arbitrarias.

* Alta exigencia académica.

* Leyes y normas de la comunidad favorables al uso de sustancias ilegales, armas de fuego, etc.
* Desorganizacion y/o conflictos comunitarios.

* Barreras para acceder a la atencion de salud y estigma asociado a la busqueda de ayuda.
* Trastornos mentales en la familia.

* Antecedentes familiares de suicidio.

* Desventajas socio-econémicas.

* Eventos estresantes en la familia.

* Desestructuracion o cambios significativos.

* Problemas y conflictos.

* Trastornos de salud mental (trastornos del animo, esquizofrenia, abuso de alcohol y otras drogas).
* Intento/s suicida/s previols.

* Acontecimientos vitales estresantes (quiebres, duelos).

* Suicidio de un par o referente significativo.

* Desesperanza, estilo cognitivo pesimista.

* Maltrato fisico y/o abuso sexual.

* Victima de bullying.

* Conductas autolesivas.

* Ideacidn suicida persistente.

* Discapacidad y/o problemas de salud crénicos.

* Dificultades y retrasos en el desarrollo.

* Dificultades y/o estrés escolares.

FACTORES PROTECTORES CONDUCTA SUICIDA EN LA ETAPA ESCOLAR
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* Integracion social, por ejemplo participacion en deportes, asociaciones religiosas, clubes y otras
actividades

* Buenas relaciones con compafieros y pares

* Buenas relaciones con profesores y otros adultos

* Contar con sistemas de apoyo

* Nivel educativo medio-alto

* Funcionamiento familiar (alta cohesion y bajo nivel de conflictos)

* Apoyo de la familia

* Habilidades para la solucion de problemas y estrategias de afrontamiento
* Proyecto de vida o vida con sentido

* Capacidad de automotivarse, autoestima positiva y sentido de autoeficacia

* Capacidad de buscar ayuda cuando surgen dificultades

PROTOCOLO DE IDEACION E INTENTO SUICIDA
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FASE 1. DETECCION - DIAGNOSTICO

Objetivo:
Informar de cualquier situacion de ideacion e intento suicida que ocurre dentro del establecimiento

educacional, activando acciones preventivas que puedan preveer cualquier situacion de riesgo.

Responsable:

- Cualquier integrante de la comunidad educativa informa los hechos a:
- Director o quien subrogue.

- Encargado de Convivencia Escolar

- Profesor Jefe.

ACCIONES:

1. La persona informada debe en primera instancia informar al director por escrito los hechos relatados por el
nifio o apoderado.

2. En caso que el reporte no sea de manera directa por el nifio involucrado y apoderado responsable, se
informard la situacién al director igualmente y se solicitard una entrevista con la encargada de convivencia
escolar y en su efecto de no poder realizar la ya referida, serd por la Orientadora del establecimiento
educacional, quien registrara la entrevista realizada y entregara de manera inmediata un escrito al director
reportando la situacion.

3. posteriormente de contar con un relato o evidencia de (corte en antebrazo, pierna, u otra manerade riesgo
a la integridad fisica), se informara al apoderado quien debera asistir de manera pronta al establecimiento,
considerando la relevancia del caso.

4. Con el informe facilitado desde direccion, se le solicitara al apoderado que asista al Hospital deTomé, en
categoria de urgente, a fin de contar con una evaluacion de especialista en el area clinica de salud mental.

9. En caso que el apoderado, no responda:
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- Si la situacion es de caracter grave, en cuanto a que existe riesgo vital del alumno/a, se asistird de manera
inmediata con la técnico paramédico del establecimiento u otro funcionario que designe eldirector.

- Si'la situacion es por medio de un reporte de ideacion suicida o intento categorizado por la técnico paramédico
como leve, se esperara al apoderado y reiterara los llamados, evaluando si el caso amerita visita domiciliaria,

segun la consideracion del director.

FASE 2. ELABORACION DE UN PLAN DE INTERVENCION

Objetivo:
- Aplicar medidas formativas para los implicados con la colaboracion de la comunidad educativa, realizando
acciones concretas de acuerdo a lo establecido en el reglamento de convivencia escolar en favor de la sana

convivencia.

Responsable:
Equipo de Convivencia Escolar, Directivos, Profesores.

Acciones:

1. Se elabora una propuesta de las acciones preventivas de acuerdo al reglamento de convivenciaescolar
donde los distintos actores se comprometen a realizar una serie de acciones en favor de laconvivencia.

2. Considerando que los alumnos, en gran medida su circulo de confianza esta asociada a sus pares, cuando les
ocurren situaciones de riesgo, tienden a acudir a sus compafieros como factores protectores, verbalizando
su sentir y las acciones realizadas en torno a los hechos ya referidos en los puntos anteriores, por lo cual es
necesario realizar charlas y talleres asociados al autocuidado a nivel de curso y prevenir que estas situaciones

se puedan generar de manera colectiva.

6l|Pagina



&(/) / / ESCUELA GABRIELA MISTRAL

FASE 3: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA SITUACION.

Objetivo:
Apoyar a los estudiantes en un proceso que implica evaluar avances y coordinando con redes deapoyo,
cuando sea necesario.

Responsable:
Encargado de Convivencia Escolar.

Acciones:

1. Se realiza un seguimiento a la/el alumna/o involucrado, para corroborar su estado actual y asistencia a
programa de intervencion.

2. En el caso de tener como reporte alguna situacion de riesgo o informacién relevante del alumno, se

notificara a la red de apoyo que puedan intervenir al nifio.
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PROTOCOLO DE SUICIDIO

FASE 1. DETECCION

Obijetivo:
Contener y apoyar a los estudiantes, pertenecientes al grupo curso, del cual habria sido parte el

alumno /a.

Responsable:

- Cualquier integrante de la comunidad educativa informa los hechos a:
- Director 0 quien subrogue.

- Encargado de Convivencia Escolar

- Profesor Jefe.

ACCIONES:

* El Director (o quien éste designe) del establecimiento educacional debe coordinar la activacién del protocolo de
forma inmediata y convocar una primera reunion con los actores relevantes, asegurandose incluir al mismo
director, los profesores de él o la estudiante, el encargado de convivencia y su equipo, y el personal
administrativo

* Primero se debe verificar los hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a través de la
informacion oficial de los padres.

* La informacién sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad estudiantil hasta que la
familia haya sido consultada sobre la informacion oficial.

* Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, se acordara con la familia, la reserva y precaucion en la
entrega de informacion a la comunidad, toda vez que se debe prevenir situaciones con los alumnos, pero
asi mismo respetar las decisiones de los funcionarios.

* Tan pronto como sea posible, organizar una reunion con los docentes y asistentes de la educacion del
establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con claridad, haciendo énfasis en la

confidencialidad de la informacién.
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* En caso de ser necesario, se puede gestionar apoyo para algun integrante de la comunidad escolar, a través
de la red de apoyo con la que cuente la escuela, se debe tener en cuenta que situaciones tan complejas como
estas pueden impactar seriamente tanto a docentes, asistentes de la educacion como al equipo directivo del
establecimiento.

* Aspecto fundamental para la postvencion, favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los riesgos de
conductas imitativas.

* Ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y entregarles informacion

sobre estrategias saludables para manejarlas.

* Informar a los y las estudiantes sobre como conseguir ayuda y apoyo, tanto en el establecimiento

educacional como fuera de éste.

Informacion Medios de comunicacion

* El suicidio de un o una estudiante puede atraer atencion y cobertura de los medios de comunicacion locales,
s6lo en caso de que los medios de comunicacion tomen contacto con el establecimiento educacional o con
algunos de los actores de la comunidad educativa, se debe preparar un comunicado dirigido a los medios y
designar a un portavoz de la institucion.

* El establecimiento educacional no debe iniciar el contacto con los medios de comunicacion.

* Se debe advertir a todo el equipo escolar del establecimiento que sélo el portavoz estd autorizado

para hablar con los medios.

Funeral y conmemoracion.

* Segln sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la informacién sobre el funeral a
estudiantes, padres y apoderados, y equipo escolar, asi como también autorizar la asistencia de estudiantes
a los ritos que ocurran en horario escolar (velorio, funeral).

* Cuando la comunidad educativa sienta la necesidad de realizar acciones de conmemoracion, es
fundamental hacerlo de un modo tal que no genere riesgo de promocidn del suicidio, entre aquellos estudiantes

que puedan presentar mayor vulnerabilidad.
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PROTOCOLO DE ACTUACION POR NO CONTROL DE ESFINTER

El control de esfinter es uno de los grandes hitos en el desarrollo infantil. Es un proceso bioldgico,

largamente determinado por la maduracion neuroldgica del nifio o nifia, pero que también tiene implicancias

emocionales y en el desarrollo psicolégico.

El presente protocolo de actuacion, socializa y norma los procedimientos para la atencion de nifios(as)

ante posibles eventos de no control de esfinter, durante la jornada de clases, ya sea por una situacion puntual o

por un evento sistematico. La atencion de los estudiantes que vivencian esta situacion recibiran un apoyo en

base al respeto, procurando que la limpieza y cambio de prendas la realice, en lo posible, el(la) mismo(a)

afectado(a). Sabiendo que un evento de esta naturaleza puede afectar la autoestima de los estudiantes se

tendrd presente que:

Ocurrido el evento, el profesor y /o asistente de educacion llevara al alumno al servicio higiénico o
enfermeria y avisaran del hecho, via secretaria, al apoderado responsable, registrado como
contacto, para chequear la opcién del apoderado de asistir a su hijo(a) con el cambio de ropa o
retirarlo.

Si la primera opcién no es posible ya que en reiteradas oportunidades se intenté comunicar con el
apoderado, estara la alternativa de ofrecerle al estudiante el cambio de prendas devestir (del
ropero del establecimiento).

Para la limpieza y el cambio de ropa se privilegiara que la accién la realice el mismo alumno(a) si este
pudiese hacerlo, brindandole los apoyos que esta accidn requiera.

En el caso de nifios de pre-basica es condicién para su ingreso que controle esfinter, sin perjuicio
de lo anterior y ocurrido un evento de no control de nifios pequefios, se informaraigualmente y sera
necesaria la presencia de padres, apoderados o familiares autorizados para que realicen el cambio de
prendas v, si fuese necesario, podran retirar al estudiante. En caso de no contestar el teléfono el
apoderado, se acudira al ropero institucional, a fin de que el nifio no se mantenga en esta situacion por
un tiempo prolongado, esto procurando resguardar su bienestar tanto fisico y psicoldgico, el cuanto al
procedimiento sera en primera opcidn realizado por el alumno en compafiia por la educadora,

profesora o asistente.
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OBSERVACION: Es importante considerar, que si existe algin antecedente médico de enuresis,
encopresis o diagnostico que respalde que como consecuencia el nifio tendra dificultades en control de
esfinter, deberé ser comunicado con certificado por el apoderado al profesor respectivo, quien debera
hacer las diligencias necesarias a fin de resguardar la integridad del nifio /a, informando a direccion y

coordinadora de convivencia en caso que lo amerite.

PROTOCOLO ACCIDENTE DE TRAYECTO
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En caso de accidente de trayecto, es el adulto responsable quien debe informar al Establecimiento

lo ocurrido, con un plazo de 24hrs.

2. Alingreso del estudiante accidentado al establecimiento, TENS asistira al estudiante e informara a
direccion y analizando la derivacion correspondiente a Servicio de Urgencia del Hospital de Tomé.

3. En caso que el estudiante haga ingreso al establecimiento sin un adulto acompafiante, el
establecimiento informara al apoderado para hacer entrega del documento (Seguro Escolar) y
enseguida la derivacion al Servicio de Urgencia.

4. Finalmente, direccién determinara el traslado del estudiante al Servicio de Urgencia(Apoderado,

Establecimiento, Ambulancia u otro)

d. Obs: Parte policial o 2 testigos

PROTOCOLO DE SALIDA PEDAGOGICA

67| Pagina



)/ / ESCUELA GABRIELA MISTRAL

Contar con Autorizacion escrita del apoderado, (24 hrs. antes de la actividad).

2. En caso de ocurrir un accidente, el Docente o Asistente de la Educacién a cargo debe informar al
Apoderado y Establecimiento lo sucedido.

3. Elestudiante accidentado debe ser trasladado inmediatamente al Servicio de Salud més cercano,
en primera instancia comunicarse con SAMU y de no contar con ello, trasladar de forma particular.

4. La activacion del Seguro Escolar se postergara, hasta hacerse entrega del documento al
apoderado.

9. En caso que el docente llegue al establecimiento con el estudiante accidentado, se informara al

apoderado, se asistird al alumno y se hara entrega de documento (Seguro Escolar), para ser

trasladado al Servicio de Urgencia.

PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA
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ESTUDIANTES DE EDUCACION PARVULARIA

INGRESO

El horario de inicio de clases de los estudiantes de educacion parvularia sera a las 8:30 horas.

Los estudiantes ingresaran por la puerta principal del sector de educacion parvularia hasta el hall, lugar
en el cual serén recibidos por su educadora y asistente de parvulos respectiva.

Al toque del timbre de inicio de jornada de las 8:30 horas los estudiantes seran llevados porsu
educadora respectiva y su asistente a la sala de clases.

Posteriormente la asistente debe volver al hall a buscar a todos aquellos estudiantes que ingresaron

al establecimiento después del toque de timbre de las 8:30 horas para llevarlos a la sala de clases.

Observaciones: Durante el trayecto a la sala de clases la educadora debera posicionarse al inicio de la
fila de los estudiantes para trasladarlos a la sala de clase, la asistente debera ubicarse al final de la
fila con la finalidad de mantener en todo momento el grupo compacto y evitar un posible accidente y/o

inconveniente.

SALIDA:

>

Y

El horario de termino de clases de los estudiantes de NT1 sera a las 12:20 horas de lunes aviernes
con la finalidad de evitar aglomeraciones

El horario de termino de clases de los estudiantes de NT2 sera a las 12:30 horas de lunes aviernes
con la finalidad de evitar aglomeraciones

La salida de los estudiantes se realizara por el sector del nivel de educacién parvularia.

Los estudiantes seran trasladados por su educadora y su asistente respectiva.

En el caso de que un apoderado no retire a su hijo en el horario establecido, la asistente de parvulos

debera quedarse en el lugar (hall) por un tiempo a la espera de la llegada del apoderado.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algln tipo de entrevista informal con las educadoras

durante la entrada y salida de los estudiantes ya que asi lo establece la hormativa
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de protocolos COVID 19, para eso la educadora dispone de una hora de atencién a

apoderados y un cuaderno de comunicaciones para aclarar dudas y/ o consultas.

PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA
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ESTUDIANTES DEL 1° CICLO BASICO

INGRESO

El horario de inicio de clases de los estudiantes del 1° ciclo sera a las 8:30 horas.

Los estudiantes ingresaran por la puerta principal del establecimiento hasta el hall, lugar en el cual seran
recibidos por su profesora jefe 0 asignatura y asistente de aula respectiva.

Al togue del timbre de inicio de jornada de las 8:30 horas los estudiantes seran llevados porsu
profesor(a), jefe o de asignatura respectiva y su asistente a la sala de clases.

Posteriormente la asistente debe volver al hall a buscar a todos aquellos estudiantes que ingresaron

al establecimiento después del toque de timbre de las 8:30 horas para llevarlos a la sala de clases.

Observaciones: Durante el trayecto a la sala de clases el(la) docente debera posicionarse al inicio de
la fila de los estudiantes para trasladarlos a la sala de clase, la asistente debera ubicarse al final de
la fila con la finalidad de mantener en todo momento el grupo compacto y evitar un posible accidente

ylo inconveniente.

SALIDA:

>

El horario de término de clases de los estudiantes del 1° ciclo sera a las 16:00 horas de lunes a
jueves y 13:30 horas el dia viernes.
La salida de los estudiantes se realizara por el patio del establecimiento.
Durante los meses de invierno y dias de lluvias, la salida se realizara por el gimnasio del
establecimiento.
Los estudiantes seran trasladados por su profesor(a) jefe o de asignatura y su asistente deaula
respectiva.
El trayecto que realizaran los cursos sera por la puerta que esta ubicada en el costado delbafio
de los nifios del 1° ciclo (4 cursos)

El trayecto que realizaran los cursos sera por la puerta que esta ubicada en el costado del
gimnasio (4 cursos).
Se debe mencionar que esta division en la salida se debe a evitar que se provoque

aglomeracion en ambas puertas de salida.
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Una vez que lleguen al patio los estudiantes deberan formarse por curso junto a su profesorajefe o
de asignatura y su asistente respectiva.

Una vez que los cursos estén formados se procedera a abrir el porton para permitir el ingresode 1
apoderado/ padre- madre por alumno para realizar el correspondiente retiro.

En el caso de que un apoderado no retire a su hijo en el horario establecido, la asistente de aula

deberé quedarse en el lugar (patio) por un tiempo a la espera de la llegada del apoderado.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algun tipo de entrevista informal con los docentes
durante la salida de los estudiantes ya que asi lo establece la normativa de protocolos COVID 19,
para eso el docente dispone de una hora de atencion a los apoderados para aclarar dudas y/ o

consultas.
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ESTUDIANTES DEL 2° CICLO BASICO

INGRESO

> El horario de inicio de clases de los estudiantes del 2° ciclo sera a las 8:30 horas.
» Los estudiantes ingresaran por el porton del estacionamiento del establecimiento hasta su

sala de clases, lugar en el cual seran recibidos por su profesora jefe o0 asignatura.

Observaciones: Al toque del timbre el estudiante debera esperar al profesor en su sala de

clases con su delantal puesto.

SALIDA:

» El horario de termino de clases de los estudiantes del 2° ciclo sera a las 16:00 horas de lunes a
jueves y 13:30 horas el dia viernes.

» Lasalida de los estudiantes se realizara por la puerta principal del establecimiento.

» Los estudiantes seran trasladados por su profesor(a) jefe o de asignatura y su asistente de
aula respectiva.

» Se debe mencionar que esta division en la salida se debe a evitar que se provoque

aglomeracion en ambas puertas de salida.

Observaciones: Se solicita a los padres no entablar algln tipo de entrevista informal con los
docentes durante la salida de los estudiantes ya que asi lo establece la normativa de
protocolos COVID 19, para eso el docente dispone de una hora de atencién a apoderados

para aclarar dudas y/ o consultas.
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