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INTRODUCCION

Las escuelas rurales de nuestro pais, y por tanto, las de San Javier, se originaron gracias a la
iniciativa y esfuerzo de un grupo de padres del sector, quienes deseaban contar con un
espacio educativo para sus hijos e hijas. En sus inicios, las actividades escolares se
desarrollaban en grandes casas patronales; en este contexto, la escuela funciond en los
fundos Villavicencio y San Francisco.

En el afno 1970 se instala definitivamente en el local que actualmente utiliza, ubicdndose
en el sector de Vaqueria a 10 kildmetros de San Javier, en la ruta L-30-M camino a
Constitucion.

A lo largo de su historia, la infraestructura de la escuela no ha experimentado mayores
cambios, conservando su disefio original compuesto por siete salas de madera, una sala de
construccién sélida, un pabellén de oficinas y una sala destinada a parvulos. Estas
dependencias han permitido su funcionamiento normal desde su creacién hasta la fecha.

En la actualidad, la Escuela José Miguel Carrera de Vaqueria recibe estudiantes
provenientes de diversos sectores: Alto del Rio, Solar de Loncomilla, San Francisco, El
Peumal, Luis Cruz Martinez, El Morro, Villavicencio, la comunidad de Vaqueria y también
de la comuna de San Javier. Su matricula se mantiene en torno a los 175 estudiantes.
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ANTECEDENTES GENERALES

Nombre: Escuela José Miguel Carrera. Director: Barbara Macarena Tapia Fernandez.

Direccidn: Sector Vaqueria, Ruta L-30-M Kildmetro 10, camino a Constitucion. Comuna:
San Javier, Region del Maule.

Provincia: Linares. Teléfono: 73-1971017/ +569 21984017

Mail: administracion@ejmc.cl Pagina web: www.ejmc.cl
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FUNDAMENTOS INSTITUCIONALES

Visidn: La Escuela José Miguel Carrera aspira al desarrollo académico de cada estudiante, a
su formacion personal y valdrica, y en una relacion permanente con la naturaleza,
promoviendo una vida activa y saludable, comprometidos en la construccion de una mejor
sociedad.

Misién: Ser una comunidad comprometida con el desarrollo académico, personal y
valdrico de cada estudiante, en una relacidn permanente con la naturaleza y el medio
ambiente, promoviendo un estilo de vida activo y saludable, y con liderazgo para aportar
en la construccién de una mejor sociedad.

SELLOS EDUCATIVOS

Sello 1: Alcanzar la excelencia académica para que nuestros estudiantes logren las
habilidades y competencias que les permita insertarse con éxito en sus estudios
secundarios y la posterior prosecucion de estudios en la educacién superior.

Sello 2: Propiciar el desarrollo personal y valérico como un elemento central en la
formacidn de cada estudiante.

Sello 3: Desarrollar una educacién en contacto con la naturaleza y el medio ambiente,
promoviendo una relacion de respeto y conciencia como elemento esencial en la
formacion de la persona.

Sello 4: Promover la practica deportiva en la comunidad educativa, considerdndola un
medio imprescindible para un estilo de vida activo y saludable.
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AMBITO DE APLICACION Y FUNDAMENTACION

Los aprendizajes en Convivencia Escolar son la base de la formacién ciudadana vy
constituyen un factor clave en la formacién integral de los y las estudiantes, de alli la
relevancia de gestionarla adecuadamente y de fortalecer la formacidn en este dmbito. La
Ley sobre Violencia Escolar (en adelante LSVE) define la convivencia escolar como “la
coexistencia armodnica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes” (Art. 16 a).
Esta “coexistencia armodnica” implica reconocer y valorar las diversas experiencias,
expresiones culturales, motivaciones, expectativas y formas de relacionarse que trae
consigo la diversidad de sujetos que la componen: estudiantes, docentes, asistentes de la
educacidn, sostenedores, familias y directivos.

Es fundamental disefar y ejecutar un Plan de Gestién de la Convivencia Escolar, ya que
tanto el clima escolar como el aprendizaje de la convivencia deben constituir una practica
habitual en el quehacer institucional. Este plan permite organizar, evaluar y ajustar las
acciones de forma sistematica, con el fin de alcanzar objetivos intencionados y planificados
de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de cada comunidad educativa. De este
modo, se superan las intervenciones aisladas que suelen tener un impacto limitado o nulo.

MARCO NORMATIVO Y LEGAL

El Reglamento Interno de Convivencia Escolar se fundamenta en el siguiente marco
normativo y legal:

1.Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Naciones Unidas, 1948.

2.Convencion sobre los Derechos del Nifio y la Nifia. UNESCO, 1989.

3.Convencidn sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacidn contra la Mujer
4.Constitucidn Politica de la Republica de Chile. 1980.

5.Ley N° 20.370 General de Educacidn. Chile, 2009.

6.Ley N° 19.876 Obligatoriedad de la educaciéon en Chile

7.Ley N° 20.422 Igualdad de Oportunidades e Inclusion de Personas con Discapacidad.
Chile, 2010.

8.Ley N° 20.536 Violencia Escolar. Chile, 2011.
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9.Ley N° 20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion. Chile,
10.Ley N° 20.609 Medidas Contra la Discriminacién. Chile, 2012.

11.Ley N° 20.845 Inclusidn Escolar. Chile, 2015.

12.Ley N° 20.248 Subvencidén Escolar Preferencial

13.Ley N° 19.873 Pro — Retencion de estudiantes

14.Ley N° 20.903 desarrollo profesional docente

15.Ley N° 20.084 Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes. Chile, 2005.

16.Ley N° 20.000 Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrdpicas. Chile, 2005.
17.Ley N° 19.925 Bebidas Alcohdlicas; Consumo de Alcohol. Chile, 2004.

18.Ley N° 19.253 Sobre Proteccidén, Fomento y Desarrollo de los Indigenas. Chile, 1993.
19.Ley N° 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacion. Chile, 1991.

20.Ley N° 20.105 Ambientes Libres de Humo de Tabaco. Chile, 2013.

21.Ley N° 20.501 Ley de Calidad y Equidad de la Educacion. Chile 2011.

22.Lley N° 20.526 Acoso Sexual de Menores, la Pornografia Infantil Virtual y la Posesién de
material Pornografico Infantil. Chile, 2005.

23.Ley N° 21.128, Aula segura, 2018

24.Ley N°21.801 que modifica la ley n? 20.370, general de educacién, con el objeto de
prohibir y regular el uso de dispositivos moviles electrénicos de comunicacién personal en
establecimientos educacionales

25.D.F.L. N°2 Subvencién del Estado a Establecimientos Educacionales. Chile, 1998.

26.Decreto N°79 Norma Situaciéon Estudiantes Embarazadas y Madres. MINEDUC, Chile,
2004.

27.Decreto N°50 Norma Centro de estudiantes. MINEDUC, Chile, 1990.
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OBIJETIVO

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. Asimismo,
establece protocolos de actuacidon para los casos de maltrato escolar, los que deberan
promover el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar
acciones reparatorias para los afectados.

Objetivos especificos:
-Generar un acercamiento en los equipos de trabajo, reforzando el vinculo de Ia

Comunidad Educativa.

-ldentificar situaciones que alteren la sana convivencia, ya sea fuera o dentro del
establecimiento, con la perspectiva de intervenir adecuadamente para beneficio de toda la
comunidad escolar.

-Fomentar el desarrollo de valores propios de una sociedad democratica, participativa y
tolerante.

-Destacar y difundir buenas practicas de convivencia, fomentando la resolucidn pacifica de
los conflictos que permitan un buen ambiente de aprendizaje.
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DEFINICIONES ESCUELA JOSE MIGUEL CARRERA.

Es importante considerar las siguientes definiciones:

a)Comunidad Educativa: La Ley General de Educacion define a la comunidad educativa
como “una agrupacion de personas que inspiradas en un propdsito comun integran una
institucién educativa”. Ese objetivo comun es contribuir a la formacion y el logro de
aprendizajes de todos los estudiantes que son miembros de ésta, propendiendo a asegurar
su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. “El
propdsito compartido de la comunidad se expresa en la adhesién al proyecto educativo
del establecimiento y a sus reglas de convivencia establecidas en el Reglamento interno.
Este Reglamento debe permitir el ejercicio efectivo de los derechos y deberes sefialados
en esta ley”.

b)Convivencia Escolar: La Ley General de Educacién define la convivencia escolar como “la
coexistencia armonica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacidon positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. La buena
convivencia es un aprendizaje en si mismo, se ensefia y se aprende, y contribuye a un
proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado
a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer
sus derechos y cumplir sus deberes. Uno de los objetivos de la escuela es desarrollar en los
estudiantes la capacidad de vivir con otros en un marco de respeto mutuo y de solidaridad
reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa y sin violencia entre los diferentes
actores y estamentos de la comunidad educativa.

c)Disciplina: La disciplina tiene directa relacién con la libertad personal y se refiere a una
forma organizada y metddica de hacer las cosas y de enfrentar las situaciones de la vida.
La formacién en disciplina es un proceso en el que llevamos a los estudiantes
progresivamente a compartir objetivos, a comprender que son parte de una comunidad,
reconocer su rol, sus responsabilidades y el significado de éstas.
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CARACTERISTICAS GENERALES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA ESCUELA JOSE
MIGUEL CARRERA.

Acciones para mejorar la convivencia escolar.

Desde nuestro Proyecto Educativo queremos iluminar el crecimiento de nuestros
estudiantes en una dinamica integral en la que la formacién debe incorporar todos los
elementos pedagdgicos que les permitan ser personas auténomas e imperiosas sobre si
mismas.

Desde nuestra mirada, la educacidn para la convivencia comunitaria es una transformacién
en la que el aprendizaje sucede, se promueve y se logra en coherencia con el convivir de la
comunidad educativa, tomando como marco referencial valores universales para la
formacién socio-afectiva y cognitiva de nuestros estudiantes: Respeto, responsabilidad,
lealtad, perseverancia, fraternidad, autorregulacion, participacién.

Descripcién de los valores.

Respeto: Reconocimiento de la dignidad de la existencia del ser humano, que permite al
hombre reconocer, apreciar las cualidades del préjimo y sus derechos. El respeto es el
reconocimiento del propio valor, de los derechos del otro y de la relacidn con el entorno
natural, social y cultural.

Responsabilidad: Es la facultad de las personas para tomar decisiones de manera libre y
consciente. Es la disposicion de asumir las consecuencias de las propias decisiones,
respondiendo como una forma de respeto hacia si mismo, hacia los demas y la naturaleza.

Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los principios morales propios, a los
compromisos establecidos por la escuela o hacia la esencia originaria del PEl; fidelidad y
sentido del honor hacia una persona.

Perseverancia: Firmeza y constancia en la ejecucién y el cumplimiento de propdsitos,
obligaciones y / o compromisos adquiridos voluntariamente, actuando consecuentemente
a los valores entregados por la escuela a través del PEIl. El valor de la perseverancia se
muestra en la adhesiéon del proyecto educativo por parte de todos los miembros de la
comunidad.

Fraternidad: Es la manifestacion de amor y cuidado hacia el otro; ayuda, apoyo,
fraternidad y empatia hacia las personas. El valor de la solidaridad dispone el animo para
actuar siempre con el sentido de comunidad.

Autorregulacion: Es la capacidad que tenemos para regularnos, lo cual supone un logro de
equilibrio espontdneo en armonia, propiciando un desarrollo sostenible.
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DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Se pretende que los deberes y derechos, que a continuacién se enuncian, expresen de un
modo concreto las exigencias propias de los valores fundamentales propuestos por la
Escuela José Miguel Carrera en su Proyecto Educativo. Junto con reconocer los derechos
fundamentales de los estudiantes, existen deberes que estos deben cumplir en su vida
estudiantil. Los deberes indican una forma positiva de comportamiento de los estudiantes,
por lo que su incumplimiento determinara la aplicacion de medidas formativas observadas
en este Reglamento de Convivencia.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

Los estudiantes cumplen un rol protagénico en la construccion de la comunidad José
Miguel Carrera y en la gestion de su aprendizaje. Desde este prisma los derechos y
deberes de nuestros estudiantes se enmarcan en:

Derechos de los estudiantes:

Ser respetado como persona en su diversidad y singularidad.

Ser respetado en su integridad psiquica y fisica.

Ser escuchado y respetado, y que, ante cualquier sancidn, se permita formular
descargos y aportar pruebas; asi como también que aquella sea apelable ante el
respectivo superior jerarquico de la autoridad que la impone.

o Ser recibido por los docentes y/o directivos para ser debidamente escuchado en
sus peticiones, sentimientos y opiniones, que deben ser formulados correcta y
oportunamente, usando siempre el conducto regular.

o Recibir atencién en Convivencia, Psicologia, Psicopedagogia, acciones tutoriales
(entendidas estas como la actividad inherente a la funcion del profesor, que se
realiza individual y colectivamente con los estudiantes de su clase, con el fin de
facilitar la integracidon personal de los procesos de aprendizaje) y otros apoyos que
brinde la escuela para su buen desempefio como estudiante.

o Recibir asistencia en caso de primeros auxilios u otras situaciones emergentes de

acuerdo al protocolo interno de atencion.

Conocer sus deberes escolares.

Conocer su situacion disciplinaria.

Conocer la calendarizacién de pruebas, exdmenes y otros deberes académicos.

Usar las dependencias de la escuela dentro de un horario y normas establecidas.

Que se mantenga reserva sobre su situacion personal y familiar.

Participar en las diversas actividades extraprogramaticas de la escuela.

0O 0O 0O O O O O

Formar parte del centro de estudiantes, integrar su directiva y participar en las
actividades organizadas por este estamento de acuerdo con la normativa
correspondiente.
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Deberes de los estudiantes:

©)

Conocer y comprometerse con el Reglamento Escolar (RICE), el Proyecto Educativo,
la escuela y los protocolos de actuacién, adecuandose al Perfil de la Comunidad
José Miguel Carrera, actuando en consecuencia con ellos y cumpliendo con todas
sus disposiciones.

Promover y mantener el desarrollo de una sana convivencia escolar con todos los
miembros de la comunidad, manteniendo relaciones de respeto, indistintamente
de la edad, género, nacionalidad, funciones, etc.

Ser responsable y mantenerse informado sobre su situacién pedagdgica, asistencia,
evaluaciones, plazos de entrega, etc.

Cuidar y hacerse responsable de sus pertenencias personales, evitando traer
objetos de valor (celulares, tablets, notebooks, joyas, etc.) procurando trasladar lo
necesario y desarrollando un habito de organizacién escolar.

Proteger los bienes e infraestructura de la escuela, propiciando un entorno
armonico para el normal desarrollo de las actividades escolares. Ante todo dafio a
la infraestructura y material pedagdgico el apoderado deberd hacerse responsable
de su reparacion o reposicion.

Asistir regular y puntualmente a clases, participando de las diferentes actividades
escolares que le competen. En el caso de no ser posible lo anterior, es
responsabilidad del estudiante y las familias recuperar las materias atrasadas.
Conocer y cumplir con las medidas de seguridad estipuladas en los planes de
emergencia de la escuela cuando corresponda su aplicacién.
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS APODERADOS.

La familia es la primera responsable de la educacién de nuestros estudiantes. En este
sentido, si bien la escuela es un apoyo significativo a la tarea educadora, el trabajo que
hacen sus familias en ningun caso puede reemplazarla.

De los derechos de los apoderados:

Conocer el Proyecto Educativo Institucional.

Ser informado oportunamente sobre el rendimiento académico y disciplinario de
su hijo, como también otros aspectos detectados por el profesor.

Conocer las actividades extraprogramaticas que la escuela ofrece.

Solicitar autorizacidon para que su hijo o pupilo se ausente por motivos de viaje u
otras actividades familiares, deportivas o académicas.

Pedir entrevista a los diversos estamentos, utilizando el conducto regular que
comienza en el Profesor jefe.

Participar en las distintas actividades ofrecidas por el Centro de Padres de la
escuela.

Ser elegido en la directiva y participar como miembros del Centro de Padres de la
escuela, segun la normativa de este estamento.

Promover y participar en actividades organizadas por la escuela.

De los deberes de los apoderados:

o

Conocer y adherir al Proyecto Educativo, en los aspectos formativos, académicos,
disciplinarios y de convivencia escolar, con el objetivo de asumir la necesaria
unidad de criterio en su aplicacion, tanto en el hogar como en la escuela.
Acompafar y apoyar a su hijo en su desempefio escolar.

Mantener una actitud de respeto hacia los profesores de su hijo, autoridades y
personal de la escuela.

Colaborar en el mantenimiento de un buen espiritu al interior de la escuela.
Concurrir obligatoriamente a todas las reuniones de curso convocadas por la
Direccion, asi como a las actividades especificas de cada nivel. Justificar por escrito
con anterioridad, al encargado de la actividad, su ausencia a dichas actividades,
jornadas o entrevistas.

Estar dispuesto a colaborar en la directiva de curso, asi como asumir cargos como
presidente o delegado de curso.

Observar y comunicar oportunamente al Colegio cambios significativos en el
desarrollo de su hijo (conductual, animico, emocional, familiar y fisico),
presentando los certificados emitidos por profesionales cuando esto proceda o
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cuando la escuela los solicite. Asimismo, informar al profesor jefe sobre cambio de
domicilio, teléfonos, correos electrénicos, etc.

Mantener una comunicacion directa y oportuna con el Profesor Jefe, asi como
también con otras instancias de la escuela.

Solicitar y/o concurrir a entrevistas personales, segin sea necesario, respetando
puntualidad.

Justificar las ausencias del estudiante a través de Inspectoria.

Aceptar las decisiones tomadas por la escuela en el dmbito pedagdgico,
seguimiento disciplinario y la aplicacién de las normas establecidas en el
Reglamento Interno.

Cumplir con las fechas y procedimientos de matricula establecidos por la escuela.
El incumplimiento de ello facultara al Colegio para disponer de la vacante.

Cumplir con los horarios, especialmente la hora de ingreso y salida de los
estudiantes.

Asumir y respetar la asignacién de profesores jefes y de asignatura.

Asumir y respetar la conformacién de cursos y la determinacion de horarios y
exigencias de material de estudio.

Entregar oportunamente los documentos que la escuela requiera (certificados
médicos, de estudio, etc.). La escuela no acepta certificados médicos con mas de
un mes de atraso.

Facilitar un ambiente de estudio en el hogar.

Preocuparse de la presentacion personal de sus hijos.

Asumir y supervisar con su hijo el rendimiento escolar obtenido, tomando
decisiones oportunas y pertinentes, cuando este no alcance el nivel esperado.
Acatar las prescripciones de apoyo externo que la escuela determine para su hijo.
Asumir y firmar las medidas disciplinarias correctivas y/o reparativas que la escuela
determine para su hijo.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES.

Se espera que los docentes desarrollen compromiso con el Proyecto Educativo y las
personas que conforman la comunidad de José Miguel Carrera. Para ello es necesario
demostrar una constante actitud de respeto y confirmacidn hacia las personas,
compromiso ético y social, discreciéon y confidencialidad con la informaciéon personal y
profesional que se maneje sobre los estudiantes y sus familias, orientdndose hacia la
calidad con liderazgo, iniciativa y proactividad en su formacidn, gestién y desempenfio. Es
de gran importancia que los docentes establezcan vinculos de cooperacién y comunicacién
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fluida con sus pares, coordinadores, con los estudiantes y las respectivas familias,
comprendiendo asi que parte del éxito de los procesos formativos y educativos se basan
en acciones colaborativas y propositivas.

Derechos de los docentes:

Ser respetados por los estudiantes, los padres y personal del establecimiento.

Ser escuchados por los estudiantes, por sus padres, representantes y por el
personal del establecimiento.

Tomar decisiones disciplinarias y/o académicas auténomas, de conformidad con el
Manual de Convivencia; desarrollar estrategias para mantener el orden y la
coherencia en su actividad.

Exigir la presentacion de las evaluaciones programadas y un comportamiento
adecuado durante las actividades internas o externas a las clases. Evaluar cuando
lo considere pertinente.

Recibir retroalimentacién con base en los procesos de evaluacién de desempefio
para elaborar su plan de mejoramiento.

Desarrollar sus actividades en congruencia con la misidén y visidn institucional, el
Proyecto Educativo, el presente reglamento y las disposiciones que surjan en el
transcurso del afo.

El tutor debe participar activamente en la conformacién de equipos de trabajo,
facilitando el flujo de informacién con profesores del nivel, coordinadores de ciclo,
psicélogas, equipo directivo.

Deberes de los docentes:

o

Actuar de acuerdo con lo estipulado en el Perfil del docente y en las cldusulas del
contrato.

Cumplir con el Manual de Convivencia de la Institucién en cuanto al Personal
Docente, Normas de Convivencia, (horarios, puntualidad, uniforme, presencia,
etc.).

Hacer cumplir las normas del Manual de Convivencia, tanto dentro como fuera de
la Institucion.

Comprometerse con los estudiantes en su formacidn integral. Cuidar y proteger a
los estudiantes y dar buen trato

Respetar a sus compafieros en su persona y en su labor, siendo leales, honestos,
responsables, tolerantes y éticos.

Favorecer los valores de la instituciéon, fomentando la colaboracidon y criticas
constructivas que promuevan el buen nombre de la misma.

No verse involucrado en actividades que vayan en contra de los principios y valores
promovidos por la institucion.
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o Estar en permanente actualizacidn profesional.
Mantener la coherencia entre el ejercicio profesional y el proyecto pedagégico de
la escuela.

o Solicitar retroalimentacion con base en los procesos de evaluacion de desempefio

para elaborar su plan de mejoramiento.

DERECHOS Y DEBERES DE DOCENTES DIRECTIVOS

Velar por el desarrollo de una buena convivencia con los diferentes miembros de la
comunidad escolar, es un cometido primordial para los docentes directivos, es por ello que
se espera y se procura:

Derechos de los docentes directivos:

Conducir la realizacidn del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.
Determinar las medidas disciplinarias en los casos que lo requieran.

Establecer criterios para la actuacién de los diversos miembros de la comunidad
educativa, en virtud de resguardar la correcta implementacién del PEI.

Deberes de los docentes directivos:

o Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades y
propender a elevar la calidad de este.
Desarrollarme profesionalmente.
Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento
de sus metas educativas.

o Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conduce.
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

La educacion es un compromiso y acto compartido entre la escuela y sus actores, toda su
comunidad educativa debe estar alineada a la misma visidn y misién es por ello que se
espera:

Derechos de los asistentes:

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
Que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes.

o Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad
escolar.

o Participar de las instancias asociativas de ésta y proponer las iniciativas que
estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por
la normativa interna.

Deberes de los asistentes:

Ejercer su funcidén en forma idénea y responsable.
Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.
Brindar un trato respetuoso a los demds miembros de la comunidad educativa.

O O O O

Apoyar el desarrollo del PEI, de acuerdo a sus funciones y competencias
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LAS REGULACIONES Y ACUERDOS QUE CARACTERIZAN NUESTRA COMUNIDAD

Equipo directivo:

Tiene como funcién orientar y articular las acciones de todos los estamentos que forman
parte de la comunidad educativa, promoviendo la participacién de todos sus miembros, en
especial a través de la formacién de centros de estudiantes, centros de padres y
apoderados, consejo de profesores y consejo escolar, con el objetivo de contribuir al
proceso de ensefanza-aprendizaje, siendo estas instancias, medios efectivos y frecuentes
para canalizar las inquietudes y colaboraciones.

Estos aspectos se desarrollan en nuestra propuesta educativa a través de:

-El didlogo como estrategia para la resolucién de conflictos, el cual involucra directamente
a: Profesoras/es, Encargado/a de Convivencia Escolar, Psicdlogo/a, Padres, Apoderados,
Asistentes de la Educacion, Docentes Directivos y Director/a Pedagdgico.

-La resolucion constructiva y pacifica de conflictos: Se emplean técnicas de negociacidn,
arbitraje y mediacion, designando a las personas idéneas en cada situacion.

-La participacion periddica de los actores educativos: Jornadas de reflexion pedagodgica,
visitas y charlas de organismos externos al establecimiento (PDI, Salud, Carabineros, entre
otros).

Equipo de convivencia escolar: Equipo de profesionales que detecta, constata, revisa,
reflexiona y discierne respecto a situaciones disciplinarias que atentan contra la
convivencia escolar o la integridad de algun participante de la comunidad educativa.

Consejo de Profesores: Se reune semanalmente la totalidad de los docentes quienes
reflexionan, analizan y proyectan las acciones que permiten la implementacion de los
procesos pedagdgicos.

Equipo de Gestion: Organismo resolutivo responsable de reflexionar, acompanar,
planificar y animar la implementacién del Proyecto Educativo.

Diseifo de planes de prevencidén: Sobre violencia escolar, abuso sexual, alcohol y drogas,
entre otros.
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ACCIONES DE PREVENCION

La Escuela José Miguel Carrera, cuida la implementacion de las siguientes acciones
preventivas como oportunidades de formacion y crecimiento:

a) Buenos dias: Con el fin de favorecer y reforzar los valores e identidad de nuestros
estudiantes. Todos los dias los estudiantes se reunen junto a su profesor jefe para dar
comienzo a la jornada.

b) Refuerzo Positivo: Para incentivar la actitud positiva se reconoce en forma publica la
participaciéon de los estudiantes en actividades internas y externas, ya sea de tipo
deportivo, formativo, recreativo y/o cultural.

c) Asistencia y Acompaiamiento: Para prevenir actitudes o acciones negativas en los
estudiantes, se mantiene una presencia activa de coordinadores de convivencia escolar,
profesores y asistentes de la educacién en ingreso al establecimiento, recreos, horas de
alimentacién y salida de los estudiantes.

d) Entrevistas: Encuentro formal de profesor/a jefe con estudiantes y/o padre, madre y/o
apoderado, una vez por semestre.

e) Estrategia Equipo Directivo: Se implementan a nivel escuela actividades para mejorar la
conducta individual y grupal, e incentivar el buen trato, las relaciones interpersonalesy la
convivencia escolar.

f) Plan Convivencia Escolar: El departamento de Convivencia Escolar elabora y aplica
estrategias con el objetivo de apoyar la formacion y desarrollo de los estudiantes, de
acuerdo con su edad, intereses y necesidades

g) Acompanamiento Integral: Cuando las situaciones disciplinarias involucren una
necesidad de atencion especializada, los profesores jefes derivardn a los estudiantes a
Convivencia Educativa; Encargado/a determinara si es necesario un trabajo en conjunto
con la familia, dupla psicosocial y/o derivacion a la red.
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CARGOS Y FUNCIONES

Director

El Director es el Jefe del establecimiento, responsable de dirigir, organizar, coordinar,
supervisar y evaluar el trabajo de sus distintos organismos, de manera que funcionen
armonica y eficientemente. En el ejercicio de su rol actuard de acuerdo con los principios
de las ciencias de la educacidn, las normas legales y las disposiciones del Proyecto
Educativo y del Reglamento Interno de Convivencia Escolar de nuestra Unidad Educativa.

Deberd tener siempre presente que la responsabilidad del establecimiento es el logro de
aprendizajes formativos y académicos de todos sus estudiantes. Por lo tanto, toda su
energia y capacidad tendran que dirigirse a cumplir en la mejor forma posible dicha
funcién fundamental.

Las principales funciones del Director son:

1. Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracidon educacional y
teniendo presente que la principal funcién de la institucidn es el logro de los aprendizajes
formativos y académicos de los estudiantes, que prevalece sobre la administracién u otra,
en cualquier circunstancia y lugar.

2. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

3. Proponer la estructura organizativa técnico-pedagdgica del establecimiento que estime
conveniente.

4. Propiciar un ambiente estimulante en el establecimiento para el trabajo de su personal
y crear las condiciones favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

5. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y
evaluacion del curriculum, procurando una eficiente distribucién de los recursos
asignados.

6. Presidir los consejos técnicos y delegar funciones cuando corresponda.
7. Representar oficialmente al establecimiento frente a las autoridades educacionales.

8. Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervisién y la
inspeccion del Ministerio de Educacién, cuando corresponda.

9. Administrar el Programa Anual de Trabajo y PME-SEP a través de UTP.

10. Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacion del personal de su
dependencia.

11. Autorizar el uso de las dependencias del establecimiento a instituciones u organismos
ajenos a él.
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12.Autorizar los permisos administrativos, de acuerdo al Reglamento de Estatuto Docente
o delegar esa responsabilidad a otro funcionario del equipo directivo.

13.Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y seguridad dentro del
establecimiento educacional.

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

15.Informar oportunamente al personal de su dependencia de las normas legales y
reglamentarias vigentes.

16.Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado al nivel de
ensefianza.

17.Asesorar a los organismos de la comunidad vinculados con el establecimiento en
materia educacional y cultural.

18.Remitir al DAEM toda documentacién solicitada en los plazos razonables y que no
afecten el funcionamiento del establecimiento.

19.Procurar la soluciéon de todas y cada una de las necesidades surgidas en el
establecimiento, informando oportunamente a la autoridad competente cuando no sea
posible darles solucién con los medios o recursos de que disponga.

20.Velar por el prestigio del establecimiento, promocionando la imagen de éste en todas
las organizaciones civicas, profesionales, culturales-recreativas.

21.Distribuir las horas de actividades de colaboracion, de la forma mas conveniente a las
necesidades del establecimiento y de acuerdo con las disposiciones impartidas por la
normativa correspondiente.

22.Aplicar a los estudiantes las medidas disciplinarias que correspondan, de acuerdo a las
normas pedagogicas y reglamentos vigentes, previo informe de los estamentos
correspondientes.

23.Informar mensualmente al DAEM sobre las ausencias, atrasos y solicitudes de permiso
autorizadas a los funcionarios.

24.Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial, responsabilizdndose de su
presentacién y contenido.

25.Informar a la superioridad del servicio (DAEM) el incumplimiento de las obligaciones
del personal a su cargo.

26.Cumplir todas las funciones que deriven de la naturaleza del cargo y aquellas que
resulten de la estructura u organizaciéon especial del establecimiento.
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Apoyo Directivo:

Es el Profesional de la Educacién responsable de organizar, coordinar y supervisar el
trabajo armonico y eficiente de los distintos organismos del establecimiento, asesorando y
colaborando directa y personalmente con el Director.

Funciones Especificas:
1.Articular la Gestién Administrativa no curricular de la Escuela.

2.Supervisar y controlar el cumplimiento de funciones del personal, llevando al dia los
registros internos: libros de asistencias a jornadas de trabajo, de colaboracion,
planificacion, extraescolar, consejos, reuniones de subcentros.

3.Mantener y llevar al dia los archivos oficiales de la escuela: correspondencia recibida y
despachada, y documentos oficiales de la subvencion.

4.Decidir autorizaciones y salidas de emergencias de todo el personal.
5.Subrogar cuando proceda al Director, firmando la documentacién pertinente.
6.Impulsar las politicas generales que emanan de la direccién de la Escuela.

7 Velar, conjuntamente con el Director del Establecimiento, porque el proceso ensefianza-
aprendizaje del establecimiento sea coherente con los grandes objetivos educacionales
vigentes.

8.Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

9.Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador de la funcién
educacional del estado de la unidad educativa, y aquellos que se requieren para solicitar la
subvencidn estatal.

Inspectoria General

El Inspector General tiene como responsabilidad velar porque las actividades del
establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia.

En nuestro establecimiento este estamento esta formado por la Unidad de Inspectoria
General y Asistentes de la Educacion.

Funciones de Inspectoria General:

1.Controlar el comportamiento de los estudiantes, preocupandose especialmente de la
disciplina, asistencia, puntualidad, presentacidn personal y respeto a los superiores.
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2.Llevar los libros de control, registro de la funcidén docente, documento de seguimiento
de los estudiantes y carpeta del estudiante o libro de vida, siendo de su responsabilidad
gue estén al dia y bien llevados.

3.Programar, coordinar y supervisar las actividades o labores de los paradocentes y
asistentes de la Educacion.

4.Autorizar la entrada y salida extraordinaria de estudiantes de acuerdo a normas
establecidas.

5.Controlar la realizacidn de actividades culturales, sociales, deportivas.
6.Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento.

7 Verificar la correcta confeccién de todo tipo de documentacidon elaborada por los
profesores jefes o de asignatura.

8.Supervisar el correcto uso del uniforme escolar y presentacion personal de los
estudiantes.

9.Proponer al Director los horarios y turnos de trabajo del personal de su unidad.

10.Autorizar la visita de personas ajenas al establecimiento, considerando las disposiciones
del Reglamento Interno.

11.Efectuar las tareas propias de su cargo o derivadas de la organizacidn interna de la
Escuela y aquellas que le sean asignadas especialmente.

12.Controlar horarios del personal a su cargo.

13.Cautelar el control de la asistencia de los estudiantes y registro en el SIGE realizado por
el funcionario designado para dicha labor, bajo control estricto.

14.Supervisar el aseo y ornato de las dependencias del establecimiento.

15.Controlar el ingreso y salida de los estudiantes al inicio y término de la jornada de
clases.

16.Monitorear el ingreso y formacion de los estudiantes a la sala de clases.
17.Realizar los llamados a clases y recreos segun horario establecido.
18.Controlar inasistencias y atrasos de los estudiantes y personal en general.

19.Visar justificantes de inasistencia en caso de fuerza mayor y entregar pases especiales
ante faltas leves de acuerdo con lo expuesto en el presente reglamento.

20.Controlar asistencia a reuniones.

21.Controlar el comportamiento de los estudiantes en los talleres fuera del aula.
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22.Aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con el Reglamento Interno con Normas de
Convivencia.

23.Reunirse a lo menos una vez al mes con los integrantes de inspectoria para analizar el
cumplimiento del presente reglamento y situaciones de incumplimiento.

24.Mantener contacto permanente con instituciones y comunidad en general.

Funciones de apoyo inspectoria

1.Vigilar la disciplina y el cumplimiento del reglamento interno de los estudiantes durante
la jornada escolar, especialmente en patios, bafios, comedor, salas de clases, actos,
eventos internos y comunales.

2.Vigilar los pasillos y patios en los recreos manteniendo control para evitar conflictos
entre los estudiantes.

3.Dejar registro diario de los estudiantes que en momentos de clases se encuentren fuera
de su sala e informar a Inspectoria General para tomar las medidas correctivas necesarias.
Colaborar con los profesores en la formacion en el patio y en los pasillos del
establecimiento.

4 Vigilar los sectores designados durante el periodo de clases recorriendo el lugar
continuamente.

5.Atender y controlar la alimentacién escolar de todos los estudiantes beneficiados.
6.Atender apoderados e informar posteriormente a los docentes.

7.Contactarse con el apoderado o persona responsable del estudiante que se encuentre
con problemas de salud y entregar la informacién al apoderado, registrar todos los
antecedentes en bitdcora de trabajo personal.

8.Llevar el registro de los estudiantes que vulneran las directrices institucionales.
9.Colaborar en las actividades extraescolar cuando se le solicite.

10.Colaborar en toda labor que beneficie a los estudiantes y al establecimiento
educacional en general.

11.Cuidar curso si no hubiese docente para atenderlo, manteniendo la disciplina dentro
del grupo.

12.Asistir a todas las actividades organizadas por la comunidad educativa.

13.Supervisar el registro de asistencia final diaria en los libros de cursos.
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14.Comunicarse con los apoderados via teléfono para informar situaciones de inasistencia
y faltas a las normas establecidas, dejando registro de la llamada telefénica.

15.Revisar diariamente las salas y bafios de los espacios designados al inicio y término de
la jornada. Informar su estado y dejar registro escrito en su bitacora.

16.Elaborar informe semanal de situaciones emergentes que necesiten analizarse y tomar
acuerdos para unificar criterios y mejorar su labor formador ante los estudiantes.

17.Propiciar un trato respetuoso hacia los estudiantes y en general hacia toda la
comunidad educativa.

Unidad Técnica Pedagodgica

Es el organismo encargado de coordinar, asesorar y evaluar las funciones
técnico-pedagdgicas que se dan en el establecimiento, tales como:

-Planificacion curricular.
-Supervision pedagégica.
-Evaluacién del aprendizaje.
-Elaboracién de proyectos.

Tiene como finalidad facilitar el logro de los objetivos educacionales, optimizar el
desarrollo de los procesos técnico-pedagdgicos y constituirse en el principal soporte
técnico que lidera los cambios y las acciones de mejoramiento al interior de la unidad
educativa.

Principales funciones de Jefe/a técnico pedagdgico:

1.Programar, organizar, supervisar y evaluar, las actividades correspondientes del proceso
de ensefianza aprendizaje y los talleres extracurriculares.

2Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes, procurando el
mejoramiento permanente del proceso de ensefianza aprendizaje.

3.Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudio de los diferentes niveles.
4.Asesorar al director en el proceso de elaboracion del Proyecto Institucional.

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

6.Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades de colaboracién y
de los talleres de libre eleccion que se programen.
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7.Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento.
8.Dirigir los consejos técnicos que le competen.

9.Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacion utilizados por los
profesores, supervisando la aplicacidon de procedimientos e instrumentos utilizados.

10.Colaborar en la planificacion escolar: distribucion de estudiantes, cursos y docentes por
asignaturas.

11.Estudiar y proponer estrategias de implementacién de recursos metodolégicos y
medios audiovisuales adecuados a la realidad del establecimiento.

12.Entregar informacion de indole técnico — pedagdgico solicitadas y/o entregadas por
DAEM, MINEDUC.

13.Contribuir en la confeccion e implementacion del PME-SEP.
14.Dirigir y evaluar las acciones del PME-SEP.

15.Liderar los talleres de Reflexion Pedagdgica realizando orientaciones y/o capacitaciones
segln necesidades pedagdgicas, metodoldgicas y didacticas.

16.Liderar los proyectos y/o Planes internos de mejora de rendimiento académico
17.Supervisar las acciones comprometidas en el PME-SEP.

18.Entregar reportes de rendimiento académico a la Direccion y propuestas de
mejoramiento a lo menos dos veces al afio.

19.Entregar reportes a la direccién de cumplimiento de funciones de los docentes en
materias técnicas. (Planificacion y evaluacién)

23.Supervisar clases, retroalimentar y entregar reporte a la direccién.

24.Estudiar y manejar las nuevas propuestas curriculares y asesorar a los profesores en su
implementacion.

26.Informar a la Direccidn incumplimientos de la labor pedagdgica de los docentes o falta
de dominio metodolégico que afecte directamente el proceso de aprendizaje de los
estudiantes bajo documento que lo respalde y entregar propuesta de mejora para su
validacidn y puesta en marcha.

27 Velar por el normal funcionamiento de las clases ante ausencias de los docentes ya sea
por permiso administrativo o licencia médica.
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Coordinador de ciclo

Competencias coordinador de ciclo.

Competencias funcionales:

1.Asegurar la existencia de la informacion util para la toma oportuna de decisiones.
2.Gestionar el personal.

3.Planificar y coordinar las actividades de su area.

4.Administrar los recursos de su area en funcion del PEI

5.Asegurar la disponibilidad de recursos pedagogicos a los docentes.
6.Coordinar los aspectos administrativos y operativos del ciclo.
7.Supervisar la implementacidon de los programas en el aula.
8.Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.
9.Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento.

10.Asegurar la implementacion y adecuacion de planes y programas.
11.Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.
12.Mejorar las estrategias de acuerdo con los resultados.
13.Gestionar proyectos de innovacién pedagdgica.

Funciones especificas

1. Visitar y retroalimentar al menos una vez por semestre a los integrantes del ciclo.
2. Apoyar las directrices emanadas por los miembros del equipo directivo.

3. Delegar funciones, labores y obligaciones a los miembros del ciclo.

4. Evaluar permanentemente el cumplimiento de las funciones correspondientes a

cada integrante del ciclo, generando reportes a la UTP.

5. Tomar decisiones y/o acuerdos con respecto a los modelos de evaluaciones y
organizacion interna del ciclo.
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Docentes

Docentes de aula son los que ejercen su accidn o exposicion personal directa con los
estudiantes; realizada en forma continua y sistemdtica, inserta dentro del proceso
educativo, durante las clases fijadas en los planes de estudio.

Sin perjuicio de lo anterior, debe también considerarse que, de acuerdo al Estatuto
Docente, la funcién docente es aquella de caracter profesional de nivel superior que lleva
a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que incluye el
diagnéstico, planificacion, ejecucién y evaluacion de estos procesos y las actividades
educativas generales y complementarias que tienen lugar en la unidad educativa.

Funciones de los Docentes de Aula:

1.Corresponde al Docente de curso y/o asignatura, orientar y ejecutar las acciones
tendientes al logro de los objetivos del proceso de ensefianza aprendizaje y a las acciones
técnico-administrativas que rigen el establecimiento.

2.Corresponde al docente avisar al menos con 48 horas de anticipacién un permiso con
goce de remuneraciones y en caso de imprevistos avisar por la via mas rdpida su
inasistencia validando su situacién con algun documento que avale la inasistencia, si no lo
hiciere estara sujeto a descuento por el dia no trabajado.

3.Conocer, estudiar, compartir y comprometerse con el Proyecto Educativo de la Escuelay
todos los planes y proyectos académicos anuales incluyendo el PME-SEP.

4.Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje
correspondiente a su cargo y/o asignatura en conformidad al proyecto de la Escuela.

5.Promover en los estudiantes hdbitos de ornamentacién y aseo de la sala de clases.

6.Desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes que establecen los programas de
estudio.

7.0rientar a los estudiantes para el cumplimiento del uso del uniforme escolar, la
mantencién de su agenda y los materiales escolares para el desarrollo de la clase, de no
cumplirse dejar registrado en la hoja de vida del estudiante la falta correspondiente.

8.Participar activamente y cumplir con el desarrollo de las acciones del PME-SEP.
9.Participar en las actividades curriculares complementarias que se le encomienden.
10.Promover en los estudiantes habitos de higiene y seguridad.

11.Andlisis y estudio de los programas de estudio.
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12.Manejo de las sugerencias metodolégicas pedagdgicas y de recursos que explicitan los
programas.

13.Matriculas de estudiantes.

14.Anotacion de datos y constancia en formularios oficiales, tales como: libro de vida o
libro de clases, registro diario de asistencia, registro de recepcion y distribucion de
material recibido, ficha escolar, certificados, actas de exdmenes, registros diversos e
informes. Secretarias de los diversos Consejos.

15.Supervisiéon de instalaciones de los talleres, laboratorios, salas de clases cuando
corresponda y que estén a su cargo.

16.Elaboracidn, presentacién en UTP y correccidn de instrumentos evaluativos del proceso
ensefianza-aprendizaje

17.Preparacién, seleccidn y confeccidon de material didactico.
18.Régimen escolar y comportamiento de los estudiantes.
19.Planificacion de clases.

20.Acciones de asesorias, presentaciones técnicas pedagdgicas y/o bajadas producto de
capacitaciones docentes.

21.Acciones complementarias a las funciones de la Educadora Diferencial.
22.Participacién en consejos de Profesores del establecimiento.

23.Realizacion de visitas a instituciones cuyas actividades se relacionan con los objetivos
de los programas de estudio, ya sea del docente solo o con sus estudiantes.

24.Coordinacion técnica con funcionarios del Ministerio de Educacion.

25.Acciones directas de vinculacion del establecimiento educacional con la comunidad:
capacitacion, diagndsticos, investigaciones, y otras.

26.Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion.

27.Llegar al establecimiento puntualmente en el horario establecido de entrada de la
jornada vy llegar con antelacién al inicio de la hora de clases.

28.Cumplir el horario de clases para el cual se le ha contratado.

29.Cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgica impartidas por el MINEDUC,
Direccién y Unidad Técnico-Pedagdgica del establecimiento.

30.Velar porque el trabajo de investigacion realizado fuera del establecimiento se realice
con conocimiento del apoderado, para ello enviard comunicacion al hogar en la agenda
escolar o cuaderno, la que debera ser firmada por el apoderado.
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31.Participacion en actos oficiales de caracter cultural, civico y educativo de la Escuela y de
la comunidad, cuando ésta lo solicite.

32.Realizacidon de actos civicos y culturales.

Docentes en Jefatura de Curso
1.Reuniones periddicas con padres y apoderados dejando evidencia en documento escrito.
2.Atencion individual a los estudiantes.

3.Transcripcidon y entrega de calificaciones periddicas a los estudiantes y a los padres y
apoderados.

4.Elaboracion de los informes educacionales.

5.Mantenimiento y cuidado de los implementos tecnoldgicos entregados, mobiliario y
enseres para uso de la sala asignada.

6.Cuidado y mantenimiento del espacio fisico (sala de clase).

7.Confeccionar certificados de estudios, informe de notas, informes educacionales,
planillas de notas.

8.Cumplir las instrucciones para el uso del Libro de Clases, evitando enmendaciones que
afecten el control de la asistencia u otro aspecto administrativo.

9.Visitar y solicitar a la biblioteca los textos escolares que necesite para su clase, antes de
iniciada éstas y devolver al término.

10.Cumplir con las actividades planificadas de trabajo en el Laboratorio de Computaciény
Biblioteca CRA.

Funciones de los Docentes vinculados con acciones propias del quehacer escolar:
1.Asesoramiento a:

- Centro de estudiantes.

- Centros de padres y apoderados.

2.Desarrollar acciones del:

- Area Social.

- Area Salud.

- Escuela para padres.
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-Area promocién y prevencién.

3.0rganizar y asesorar:

- Biblioteca del establecimiento.

- Diarios murales.

- Ropero escolar.

- Comité o brigadas de seguridad escolar.
- Brigadas o grupos ecoldgicos.

- Comité de Convivencia escolar.

- Coordinacion del PIE, PME-SEP, JEC, Parvularia, Seguridad Escolar, Convivencia
Escolar, Centro de Padres, Centro de Estudiantes, otros

Coordinador de la Biblioteca y CRA.

Es el profesional con titulo de profesor que debe organizar la Biblioteca en cuanto a
espacio, funcionamiento, horario de atencidn, inventarios y otros.

Funciones del Coordinador de Biblioteca y CRA

1.Responsabilizarse de todo el material a su cargo.

2.Registrar y clasificar los textos para facilitar la busqueda de materias.

3.Confeccionar la ficha activa del libro y del lector.

4.Informar al jefe Técnico cualquier anormalidad referida a temas técnicos pedagogicos.
5.Promover iniciativas que tiendan a aumentar la dotacién de textos y libros.

6.Mejorar la atencién y estimular el habito de la lectura e investigacién bibliografica.

7.Confeccionar semestralmente la estadistica relacionada con la lectura y peticién de
libros.

8.Atender las funciones administrativas o de otra indole que sean encomendadas durante
recesos escolares o no funcionamiento de la biblioteca, por razones de fuerza mayor.

9.Elaborar un plan anual de actividades y presentarlas al director para su aprobacién.

10.Tener actualizado el inventario de la biblioteca y hacer entrega del mismo cada
semestre o mantenerlo actualizado en documento digital compartido con el director.
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11.Fijar horario de atencion a estudiantes y usuarios el que debe ser conocido por la
comunidad educativa.

12.0Orientar a docentes, estudiantes y demads personal de la escuela en el manejo y uso de
materiales de biblioteca.

13.Facilitar a los docentes los materiales para complementar la ensefianza.
14 Velar por la conservacion y cuidado del material disponible.

15.Informar oportunamente a Inspectoria General, sobre faltas cometidas por los
estudiantes durante el uso del servicio de biblioteca.

16.Estar en conocimiento de la bibliografia existente, consultando en los Programas de
estudio de la Escuela.

17.0rientar a los estudiantes en la busqueda de material informativo para sus trabajos.

18.Planificar actividades con profesores para ser desarrolladas en dependencias de la
Biblioteca (CRA).

19.Entregar informe semanal a Unidad Técnico-Pedagdgica sobre la cantidad de
fotocopiado realizado en la biblioteca.

20.Realizar actividades para la celebracidn del Dia del Libro.

21.Participar en actividades propias del establecimiento y a solicitud de la Direccidn.

Encargado de actividades ACLE

1.Planificar, supervisar y evaluar programas en el dmbito institucional de educacién
extraescolar.

2.Elaborar y ejecutar el plan anual operativo de educacién extraescolar.

3.Motivar y difundir mediante afiches, tripticos u otros, la participacion de los escolares en
actividades artisticas, deportivas, culturales y recreativas dentro y fuera del
establecimiento.

4.Informar periddicamente al Director y profesores de Educacion Fisica, Artes y otros de
las actividades programadas.

5.0rganizar y delegar responsabilidades en actividades culturales, deportivas, recreativas y
cientificas desarrolladas en el establecimiento.

6.Presentar proyectos en conjunto con la Direccidon del establecimiento, con el fin de
conseguir recursos e implementacién en las diversas actividades extraescolares.
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7.Coordinar la totalidad de las actividades extraescolares entre los diferentes grupos
existentes en la escuela y delegar responsabilidades cuando fuera necesario.

8.Aprovechar la infraestructura con el fin de organizar y desarrollar jornadas para
estudiantes de la comuna y que esto a su vez, permita difundir y motivar el ingreso de
estudiantes a la escuela.

9.0rganizar eventos de cardcter deportivo y cultural en coordinacion con el Departamento
Administrativo de Educacion.

10.Contactarse periddicamente con el Coordinador de Educacidén Extraescolar Comunal y
trabajar en forma conjunta.

11.Coordinar y apoyar acciones del Centro de Estudiantes en el ambito de la sana
convivencia escolar en el establecimiento.

12.Redactar y presentar informes solicitados por el Director, referidos al area extraescolar

Integracion Escolar

Proyecto de apoyo a los estudiantes con necesidades educativas permanentes vy
transitorias. Estd formado por los siguientes profesionales:

- Coordinador/a.

- Educadoras diferenciales.
- Psicdloga/o

- Fonoaudidloga/o

- Trabajador/a social.

Coordinador/a del Proyecto de integracion Escolar

Es el/la profesional con titulo de Educador/a Diferencial encargado de la coordinacién del
PIE al interior de la unidad educativa, lo que implica realizar procesos de planificacion,
monitoreo y evaluacion de resultados.

Funciones del/la Coordinador/a

1.Coordinar la elaboracién, ejecucidn y evaluacién de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

2.Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en el establecimiento para el
desarrollo del PIE.
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3.Conformar equipos técnicos y establecer las funciones y responsabilidades de cada
integrante del PIE.

4.Colaborar para articular el PIE con otros programas que la Escuela se encuentre
implementando, en especial con el PME.

5.Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y material comprometido en Ia
planificacién, liderando la instalacién de una cultura colaborativa en la Escuela.

6.Asegurar que los profesionales PIE se inscriban en el “Registro Nacional de Profesionales
de la Educacién Especial para la Evaluacién y Diagndstico”, segun orientaciones del
MINEDUC y normativa vigente.

7.Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacidn integral de estudiantes con NEE
transitorias y/o permanentes.

8.Conocer y difundir el Formulario Unico y otros protocolos disponibles a través de la
pagina web: www.educacionespecial.mineduc.cl

9.Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de
la evaluacién diagndstica registrada en el Formulario Unico.

10.Establecer una relacion de colaboracién con el DAEM vy el Departamento Provincial de
Educacion y mantenerse informado.

11.Coordinar el marco del PIE y segun corresponda el trabajo entre los equipos de salud y
educacion.

12.Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los estudiantes y sus
familias.

13.Monitorear en forma permanente los aprendizajes de los estudiantes del PIE.
14.Asesorar y realizar seguimiento al uso de Registro de Planificacién y Evaluacion PIE.

15.Establecer y coordinar mecanismos de evaluacién del PIE, implementando, entre otras
medidas, estrategias para conocer la satisfaccion de los usuarios.

16.Coordinar acciones de capacitacidon, a partir de las necesidades detectadas en la
escuela, con respecto de las NEE de los estudiantes.

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

18.Disponer de un sistema de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con
informacidn oportuna sobre la implementacién del PIE en la escuela y, especialmente, con
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respecto a la evolucidn de las NEE de su hijo/a o pupilo/a, y su participacion en el Plan de
Apoyo individual.

Educador/a diferencial PIE:

Funciones del Educador/a diferencial PIE:

1.Realizar evaluaciones psicopedagdgicas para diagnosticar a los estudiantes que
presenten Necesidades Educativas Especiales.

2.Potenciar el aprendizaje de los estudiantes con NEE mediante metodologias de trabajo
que favorezcan el logro de competencias.

3.Realizar adecuaciones curriculares para el logro de aprendizajes facilitando materiales a
los demas docentes.

4.Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

5.Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en el establecimiento para el
desarrollo del PIE.

6.Colaborar para articular el PIE con otros programas que la Escuela se encuentre
implementando, en especial con el PME.

7.Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y material comprometido en Ia
planificacion, contribuyendo a la instalacién de wuna cultura colaborativa en el
establecimiento.

8.Inscribirse en el “Registro Nacional de Profesionales de la Educacidn Especial para la
Evaluacidn y Diagndstico”, segun orientaciones del MINEDUC y normativa vigente.

9.Participar en la definicion y establecimiento de procesos de deteccién y evaluacion
integral de estudiantes con NEE transitorias y/o permanentes.

10.Conocer y difundir el Formulario Unico y otros protocolos disponibles a través de la
pagina web: www.educacionespecial.mineduc.cl

11.Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados
de la evaluacién diagndstica registrada en el Formulario Unico

12 Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacidon de los estudiantes y sus
familias.

13.Monitorear en forma permanente los aprendizajes de los estudiantes del PIE que se
encuentren a su cargo.
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14.Hacer uso del Registro de Planificacién y Evaluacién PIE.

15.Participar en el establecimiento y coordinacion de mecanismos de evaluacion del PIE,
implementando, entre otras medidas, estrategias para conocer la satisfaccién de los
usuarios.

16.Disponer de un sistema de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con
informacidon oportuna sobre la implementacion del PIE en el establecimiento v,
especialmente, con respecto a la evolucion de las NEE de su estudiante y su participacién
en el Plan de Apoyo individual.

17.Participar en procesos de demostracion de la practica pedagdgica asociada al PIE
(estrategias de trabajo colaborativo, evaluacidon diagndstica integral de calidad) para
difundir buenas practicas y como medio de capacitacion de otros profesores del
establecimiento.

Psicélogo/a PIE

Realizar evaluacidon diagnéstica de tipo intelectual y de conductas adaptativas a
estudiantes de Escuela José Miguel Carrera, utilizando instrumentos psicométricos.

1. Realizar informes de evaluacién intelectual, y formularios de ingresos segun
corresponda.

2.Entregar protocolos de evaluacién intelectual.

3.Conformar parte del equipo de aula acorde al rol profesional, siendo un integrante activo
y participativo.

4.Determinar en conjunto con los docentes PIE, los apoyos especializados que se deben
proporcionar al estudiante que presenta NEE, para que pueda participar y progresar en el
curriculo junto a sus comparieros.

5.Abordar el trabajo con la familia de los/las estudiantes de la Escuela José Miguel Carrera
gue pertenecen al Programa de Integracién Escolar.

6.Entregar orientaciones en tematicas relacionadas con estrategias de estudio, desarrollo y
afianzamiento de conductas adaptativas, motivacion, etc.

7.0bservacion del clima emocional escolar.
8.Apoyar el trabajo realizado en sala, acorde al rol profesional.

9.Participar en reuniones del equipo de aula
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Fonoaudiélogo/a:

1.Realizar evaluacion diagndstica de tipo fonoaudioldgica a estudiantes de la Escuela José
Miguel Carrera, utilizando instrumentos formales e informales.

2.Realizar informes de evaluacién fonoaudiolégica y formularios de ingresos segun
corresponda.

3.Entregar protocolos de evaluacion fonoaudioldgica.

4.Conformar parte del equipo de aula acorde al rol profesional, siendo un integrante activo
y participativo.

5.Determinar en conjunto con los docentes PIE, los apoyos especializados que se deben
proporcionar al estudiante que presenta NEE, para que pueda participar y progresar en el
curriculo junto a sus compafieros.

6.Abordar el trabajo con la familia de los/las estudiantes de la Escuela que pertenecen al
PIE.

7.Entregar orientaciones en tematicas relacionadas al lenguaje, niveles de lenguaje y
estrategias remediales.

8.0bservacion del clima emocional escolar.
9.Apoyar el trabajo realizado en sala, acorde al rol profesional.

10. Participar en reuniones del equipo de aula.

Trabajador/a Social

1. Realizar visitas domiciliarias a hogares de estudiantes.

2.Conformar parte del equipo acorde al rol profesional, siendo un integrante activo y
participativo.

3.Determinar en conjunto con los docentes PIE, los apoyos especializados que se deben
proporcionar al estudiante que presenta NEE, para que pueda participar y progresar en el
curriculo junto a sus compaiieros.

4.Abordar el trabajo con la familia de los estudiantes de la Escuela.
5.Determinar factores de riesgo relacionados al ambito socioambiental, cultural y familiar.

6.Brindar apoyo a los estudiantes, abordando factores de riesgo en el plano familiar que
incide en el ambito educativo.

7.Entregar orientaciones en tematicas relacionadas al ambito socio-ambiental, cultural y
familiar.
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8.Gestionar la postulacion a posibles ayudas técnicas del Servicio Nacional de la
Discapacidad.

9.0bservacion del clima emocional familiar.

10.Apoyar el trabajo realizado en sala, acorde al rol profesional.
11.Participar en reuniones del equipo de aula.

12.Realizar derivaciones a redes de apoyos externas (CESFAM,OIN, otros)

13.Completar formularios de postulacion con informacién acorde a su rol profesional.

EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Existird un Comité de Sana y Buena Convivencia Escolar, que estard integrado al menos por
un representante de cada uno de los siguientes estamentos:

Equipo de Gestion Coordinador de Convivencia Escolar
Inspectoria Inspector(a) General
Equipo Psicosocial Psicéloga y Trabajadora social

Funciones del equipo de Convivencia Escolar
1.Proponer y adoptar medidas para el mantenimiento de la sana convivencia escolar.

2.Disefiar e implementar los planes de prevencion de la violencia escolar del
establecimiento.

3.Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta
contraria a la sana convivencia.

4.Conocer los informes, investigaciones, reportes o antecedentes relativos a la convivencia
escolar.

Encargado de convivencia escolar

Existira un Encargado de Convivencia Escolar, quien deberd coordinar de manera
permanente los acuerdos, decisiones y planes, reunir los elementos a investigar en los
casos correspondientes e informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia.
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Funciones del Encargado de Convivencia Escolar

1- Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de
Convivencia Escolar.

2.- Asumir rol primario en la implementacion de medidas de convivencia.

3.- Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en
el Consejo Escolar y un trabajo colaborativo con éste, tanto en la elaboracion,
implementacidn y difusidn de las distintas politicas de convivencia escolar.

4.- Elaborar un Plan de Gestidon sobre convivencia escolar en funcidn de las indicaciones
del Consejo Escolar, el que incluird todas las medidas preventivas para evitar situaciones
de violencia escolar dentro de la comunidad educativa.

5.- Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promocién de la buena convivencia y
manejo de situaciones de conflicto.

6.- Ejecutar permanentemente acuerdos, decisiones y planes del Consejo Escolar, recopilar
antecedentes en casos correspondientes e informar a direccién sobre cualquier asunto
relativo a convivencia.

7.- Activar los protocolos que les corresponda y proceder segun sus indicaciones cuando se
reciban denuncias realizadas por cualquier miembro de la comunidad educativa.

Funciones Dupla psicosocial

1.Comprender y estar en disposicién para abordar, de manera integral y desde una
perspectiva pedagogica, los comportamientos y situaciones criticas de los estudiantes y
familias.

2.Conocer la realidad de las y los estudiantes del establecimiento escolar mediante la
realizacién de entrevistas psicosociales individuales al estudiante, asi como también a
padres, madres y/o apoderados, que recaben antecedentes para visualizar los factores
protectores y prevenir las conductas de riesgo de nifios/as y adolescentes.

3.Derivar casos a otros especialistas de la red (segun amerite) y realizar un seguimiento
oportuno de las interconsultas realizadas.

4 Trabajar en conjunto con el equipo de convivencia en acciones que permitan el
mejoramiento de la relacidon familia/escuela y el compromiso de los padres, madres y
apoderados con el Proyecto Educativo Institucional.

5.Generar instancias de trabajo con la comunidad educativa, promoviendo la convivencia y
el buen clima en funcién del Plan de Gestidon de la Convivencia Escolar, de la Politica
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Nacional de Convivencia Escolar y de los instrumentos de gestion educativa que abordan
en conjunto los diferentes planes y programas de los establecimientos educacionales.

6.Participacién y apoyo en salidas pedagdgicas.

Funciones de los Asistentes de la Educacion:

Son los funcionarios que tienen como responsabilidad apoyar y complementar el proceso
educativo del establecimiento, en labores relacionadas con: Administracién, Inspectoria,
disciplina en espacios de recreacion y horas no lectivas, aseo y ornamentacion, apoyo al
aula, entre otros.

Secretaria

1.0rganizar y mantener los archivos y registros actualizados que correspondan.

2.Atender adecuadamente publico, funcionarios y estudiantes proporcionandoles
informacion y documentos solicitados.

3.Cumplir el trdmite de la documentacién que le sean solicitados, en el tiempo asignado
para ello.

4.0rdenar y presentar a la Direccién del establecimiento el despacho diario de
correspondencia y documentacion recibida, manteniendo absoluta discrecién en todos los
asuntos y materias que conozca.

5.Tomar y transcribir dictados y llamadas telefdnicas.
6.Atender todas las labores propias de secretaria.
7.Participar en actos oficiales solicitados por el director.
8.Respaldar toda documentacidn recibida y despachada.

9.Mantener al dia la Agenda de actividades del director y otras unidades directivas del
establecimiento.

Encargado de Enlaces

El Encargado de Enlace serd un profesional con las competencias necesarias para
desarrollar las funciones propias de este cargo y disponer de horario para mantener y
proyectar mejoras de los espacios fisicos y del uso y cuidado de los recursos tecnolégicos
de los laboratorios de computacion.
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Funciones

1.Realizar catastro de los bienes de cada laboratorio y entregar reporte semestralmente a
la Direccion.

2.Capacitarse cuando lo amerite de acuerdo a instrucciones del Programa Enlace.
3.Mantener en forma visible la rutina de uso de los laboratorios.

4.Disponer de Bitdcora de uso en cada laboratorio para que los docentes u otro
profesional que utilice el laboratorio anote las actividades realizadas y las observaciones
en cuanto a limpieza y estado de los computadores, y de la disponibilidad de la red de
Internet.

5.Llevar bitdcora de labores diarias para dejar constancia de observaciones relevantes que
vayan en favor de los laboratorios, de los aprendizajes de los estudiantes y la ensefianza de
los docentes.

Técnico en Computacion

El técnico en computacion estd a cargo de la mantencidn tecnoldgica del establecimiento
de acuerdo con su carga horaria.

Funciones

1.Cumplir con el horario acordado y mantener contacto directo con Inspectoria General y
Encargado de Enlace.

2.Llevar bitdcora de trabajo de acuerdo a las horas realizadas por dia.

3.Presentar al Encargado de Enlace informe semanal del estado de los computadores y de
situaciones que no estan dentro de las actividades propias que deben realizarse en los
laboratorios de computacion.

4 Solicitar bajo documento los materiales necesarios para reparar fallas tecnolégicas de su
competencia.

5.Responder ante solicitudes enmarcadas dentro de su contrato y de su competencia.

Encargado de Inventario

El encargado de inventario es la persona que designard la Direccién y que reune el perfil
gue la comunidad educativa necesita.
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Funciones:

1.Realizar inventario escrito de los bienes que posee el establecimiento como lo exige la
normativa y entregar copia a la Direccidén del Establecimiento e Inspectoria General.

2.Realizar inventario de cada sala de clases y adosar en la pared respectiva como lo exige
la normativa.

3.Llevar control estricto de los materiales entregados al personal y solicitar la firma de
recepcion.

4.Entregar informe escrito semestralmente a la Direccion de los materiales fungibles
utilizados y su remanente, o mantener documento online actualizado con detalle de lo
inventariado.

5.Al inicio del afo escolar se realizara catastro de los materiales fungibles con los que se
inicia el afio escolar y de igual forma al término del afio escolar.

6.Recibird los materiales fungibles a su cargo bajo firma y los mantendra a resguardo por la
responsabilidad que le conlleve.

7.Debera solicitar un reemplazante (o asistente) de su cargo cuando él no se encuentre y
mantenerlo informado para recibir apoyo a su labor.

Personal de Porteria

Funciones del Personal de Porteria
1.Vigilar el ingreso y salida de toda persona del establecimiento.
2.Llevar registro escrito de situaciones consideradas faltas al reglamento interno.

3.Permitir la salida de estudiantes en horas lectivas bajo documento escrito que puede ser
en la libreta del estudiante, documento extraordinario o llamado telefénico al apoderado.
Debe dejar registro escrito del nombre del estudiante, curso, hora y motivo en bitacora
institucional a su cargo.

4.Mantener portones de ingreso cerrados durante el periodo de funcionamiento de la
Escuela y abrir en caso de ser necesario.

5.Colaborar en actividades institucionales solicitadas por inspectoria.
6.En horas de colacién serd sustituido por otro funcionario.

7.Informar a inspectoria sobre conductas de los estudiantes que vulneran el reglamento
fuera del establecimiento y que son de su alcance visual.
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9.Llevar registro escrito del personal que se retira o sale en periodo de trabajo, como una
forma de resguardar su seguridad personal en caso de accidentes fuera del
establecimiento en horas de trabajo.

Personal Auxiliar y de servicios Menores

Estatuto de asistentes de la educacion, ley 21.109, Articulo 9: “Seran clasificados en la
categoria auxiliar los asistentes de la educacién que realizan labores de reparacion,
mantencidn, aseo y seguridad en los establecimientos educacionales, y otras funciones de
similar naturaleza, excluidas aquellas que requieran de conocimientos técnicos especificos.
Para acceder a esta categoria se debera contar con licencia de educaciéon media.”

Funciones Generales del Personal Auxiliar y de Servicios Menores.

1.Realizar el aseo y orden de las dependencias y espacios fisicos de la escuela, recibiendo
los sectores designados al inicio o durante el transcurso del afio escolar.

2.Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento de la escuela.

3.Realizar reparaciones de instalaciones, bienes materiales, dependencias y equipamiento
del establecimiento.

4.Realizar labores de mantencién y seguridad de instalaciones, bienes materiales,
dependencias y equipamiento del establecimiento.

6.Entregar y retirar documentacion u otros recursos en dependencias al exterior del
establecimiento de acuerdo con indicacién de jefes superiores.

7.Responsabilizarse de la mantencion, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos
asignados.

8.Realizar tareas y labores cotidianas, y extraordinarias asignadas por sus jefes directos.
9.Mantener la infraestructura de la Escuela en condiciones éptimas.

10.Informar diaria o semanalmente a su jefe directo, irregularidades que observe en el
ambito de sus funciones.

11.Mantener un trato cordial y deferente con sus companeros de trabajo y personal en
general.

12.El Asistente de la Educacién deberd salvaguardar los espacios fisicos del
establecimiento, tendra a su cargo las llaves de dependencias del establecimiento y serd
responsable de abrir y cerrarlas cuando corresponda.
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Asistente de la Educacidon para labores Administrativas

Es la persona que recibird funciones directamente de la Direccién o Inspectoria General,
para prestar colaboracién en acciones administrativas.

Encargado/a Fotocopiadora e impresos

1.Velar por el buen uso y mantencién de fotocopiadoras.

2.Fotocopiar instrumentos de evaluaciones, planificaciones y otros, guardando respaldo
sobre el personal que lo solicita.

3.0rganizar material fotocopiado.

4 Velar por el buen uso de material fungible
5.Colaborar en actividades internas administrativas.
6.Colaborar en actividades internas de celebraciones.

7.Mantener trato cordial y afable con el personal del establecimiento, estudiantes y
apoderados.

8.Colaborar en labores administrativas de otros departamentos de la escuela.

9.Llevar un registro por funcionario de pruebas, guias u otros documentos solicitados.

Administrativo Encargado del Sistema SIGE

Es el funcionario capacitado para realizar el ingreso de informacion al sistema SIGE.
Funciones:

1.Ingresar asistencia al sistema SIGE

2.Recibir informacion escrita sobre la asistencia del alumnado.

3.Ingresar informacidon administrativa al sistema.

4.Mantener un trato cordial con todo el personal del establecimiento.

5.Apoyar en actividades internas cuando se le soliciten y de acuerdo a sus competencias.
6.Mantener el SIGE al dia con todo lo solicitado por MINEDUC y Superintendencia.

7.Informar de manera digital periédicamente al equipo directivo sobre las bajas y las altas
de estudiantes del Establecimiento
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Encargado de las Camaras de Vigilancia

Es la persona que recibié capacitacién para el uso y mantenimiento del sistema de
camaras de vigilancia en todo el establecimiento. Es la persona de confianza que mostrara
videos ante situaciones de investigacion, manteniendo confidencialidad.

Funciones:

1.Manejar los implementos tecnoldgicos para mostrar videos grabados ante situaciones de
investigacion.

2.Respaldar la evidencia de hechos en Pendrive y CD.

3.Recibird la solicitud directa para la observacién de camaras de parte de Direccidn,
Inspectoria General, Convivencia Escolar y UTP segun el tema a investigar.

4.Se preocupard que las personas que observen y/o escuchen estardn dispuestos a
guardar reserva de lo observado.

5.No permitird que estudiantes ni apoderados observen camaras, con el propdsito de
resguardar la dignidad de toda persona, a no ser que la situacion lo amerite e Inspectoria
General lo autorice.

6.Se regira por el protocolo de actuacién respecto a las camaras de vigilancia.

Encargado de los registros de Control Interno

Es el funcionario que mantiene informacidn bajo Registros Institucionales necesarios para
el cumplimiento de la normativa Ministerial.

Funciones:

1.Reunir informacién a través de la revisiéon de documentacion para el llenado del Boletin
Unico de Subvencién.

2.Mantener el dia Registro de salida e inasistencias del estudiantado.

3.Mantener al dia Registro de Matricula y Retiro.

4.Atender a los apoderados para la justificacién de inasistencias y salida de los estudiantes.
5.Apoyar al alumnado ante requerimientos personales de contacto con sus apoderados.
6.Colaborar con las actividades del encargado del SIGE.

7.Recibir documentos de salud de los estudiantes para justificacion de inasistencias.

8.Confeccionar el registro escolar de matricula y mantenerlo al dia.
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9.0tras solicitadas por la direccién relacionadas con la mantencién de datos
institucionales.

Encargado/a del Programa de Alimentacidn

Es la persona que llevara el programa de alimentacion como lo exige la normativa para fiel
cumplimiento a las disposiciones de la JUNAEB.

Funciones del/la encargado/a del Programa de Alimentacidn:
1.Llevar el control de asistencia en la entrega de alimentacién y de la tercera colacién.

2.Salvaguardar la entrega de alimentos a los estudiantes entregando indicaciones al
alumnado.

3.Se preocupard que los estudiantes se conduzcan responsable y ordenadamente a la hora
de recibir y consumir sus alimentos.

4.Mantendra una relacién de respeto y disciplina en los espacios disponibles para la
entrega de alimentacién.

5.Completara los reportes de alimentacion mes a mes.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA

Se prohibe cualquier accion u omisién que atente o vulnere la sana y buena convivencia
escolar. La autoridad competente investigara, en conformidad a la normativa interna de la
escuela las conductas consideradas como maltrato escolar, las que deberdn ser
debidamente explicitadas y de ser pertinentes reparadas, mediante un sistema gradual de
sanciones.

DEFINICION DE MALTRATO ESCOLAR

Se entendera por maltrato escolar cualquier accién u omisidn intencional, ya sea fisica o
psicolégica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnolégicos o
cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con
independencia del lugar que ocurra, siempre que dicha conducta tenga por objeto o
consecuencia:

eGenerar temor razonable de sufrir un menoscabo significativo en la integridad fisica,
psicoldgica, vida privada, propiedad u otros derechos fundamentales.

eoCrear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

eDificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico, afectivo,
moral, intelectual, espiritual o fisico.

Conductas que constituyen Maltrato Escolar
Se consideraran conductas de maltrato escolar, entre otras:

eProferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

eAgredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante o de
cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

eAgredir verbal o psicolégicamente, mediante hostigamiento, burlas, amenazas, chantaje
o intimidacion (por ejemplo, el uso de sobrenombres o la burla de caracteristicas fisicas).

eDiscriminar a un estudiante o integrante de la comunidad por razones de condicidn
social, situacidon econdmica, religion, pensamiento politico o filosofico, ascendencia étnica,
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nombre, nacionalidad, orientacién sexual, discapacidad, apariencia fisica o cualquier otra
circunstancia personal.

eAmenazar, incitar, atacar, injuriar o desprestigiar a un estudiante o a cualquier otro
integrante de la comunidad educativa a través de cualquier red social o medio de tipo
electrénico y/o analogo.

eExhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato
escolar

e Realizar acoso o agresiones de connotacion sexual, aun cuando no constituyan delito
Prohibiciones adicionales
Asimismo, se prohibe estrictamente:

oE| uso, tenencia o difusidon de material pornografico o sexual en dispositivos personales o
institucionales, dentro del establecimiento o en actividades organizadas por éste.

ePortar todo tipo de armas, instrumentos u objetos cortantes, punzantes o contundentes,
ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de
ellos.

ePortar, vender, comprar, distribuir o consumir, bebidas alcohdlicas, cigarrillos, drogas o
sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del establecimiento
educacional o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas por éste.

DEFINICION ACOSO ESCOLAR

Segun Roland: “Cuando se habla de acoso escolar, éste se refiere a la violencia prolongada
y repetida, tanto mental como fisica, llevada a cabo por un individuo o un grupo, dirigida
contra una persona que no es capaz de defenderse ante dicha situacidn, convirtiéndose en
victima”.

Por su parte, la ley define acoso escolar como toda agresién u hostigamiento reiterado,
ocurrido dentro o fuera del establecimiento, ejercido por un estudiante o un grupo de
ellos contra otro, generando maltrato, humillacidon o temor, ya sea de manera presencial o
a través de medios tecnoldgicos (ciberacoso o ciberbullying).

La Escuela José Miguel Carrera rechaza de manera categdrica cualquier conducta agresiva
entre escolares, tales como acosar, molestar, hostigar, obstaculizar o agredir fisica o
psicolégicamente a otra persona.
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Caracteristicas centrales del acoso escolar:
Se consensua que las caracteristicas esenciales del acoso escolar son las siguientes:
eAbuso de poder: implica la imposicion de criterios o conductas de unos sobre otros.

oReiteracion en el tiempo: se manifiesta de manera sostenida, repitiéndose durante un
periodo indefinido.

eGravedad de la violencia: constituye una de las expresiones mas serias de violencia
escolar y, por ello, debe ser identificada, abordada y erradicada de forma decidida y
oportuna, con la participacion de todos los actores de la comunidad educativa.

eDindmica relacional: en las situaciones de bullying participan agresores, victimas y
espectadores. Estos roles pueden variar, de modo que un estudiante agresor puede
convertirse en victima y viceversa.

eRelacion entre pares: generalmente se produce entre estudiantes de un mismo nivel o
grupo.

eSilencio de las victimas: quienes sufren bullying suelen callar su situacion por temor a
represalias o al riesgo de ser alin mads rechazados o aislados.

eCondicion de los agresores: no siempre gozan de popularidad entre sus companeros. En
muchos casos, también son marginados y discriminados. Sin embargo, mantienen el
control a través del uso de la fuerza y presentan dificultades para establecer relaciones
asertivas, lo que evidencia la necesidad de brindarles atencion y apoyo tanto emocional
como pedagdgico.

OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS

Las Coordinaciones y el cuerpo docente deberan denunciar cualquier accién u omision que
constituya delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como
lesiones, amenazas, robos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de
sustancias ilicitas, entre otros. La Direccion, a su vez, tendrd la obligacién de realizar la
denuncia correspondiente ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, el
Ministerio Publico o los Tribunales Competentes, dentro del plazo maximo de 24 horas
desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo establecido en los articulos
175 letra e) y 176 del Codigo Penal.

Actuacion frente a denuncia de delitos

Todo reclamo relacionado con situaciones contrarias a la sana convivencia escolar podrd
ser presentado de forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del establecimiento, ya

57



sea siguiendo el conducto regular o acudiendo directamente a aquella autoridad en la que
el reclamante deposite su confianza.

La autoridad que reciba el reclamo debera informar al Encargado/a de Convivencia Escolar
dentro de un plazo maximo de 24 horas, con el fin de dar inicio al debido proceso.

En todo momento se debera resguardar la identidad del reclamante, y en ningln caso
podrad imponerse una sancién disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito
de su reclamo

Actuacion para la prevencion de la confidencialidad

Mientras se realicen las indagaciones aclaratorias y se determinen las medidas
correspondientes, se asegurard a todas las partes la maxima confidencialidad, privacidad
y respeto por su dignidad y honra.

De cada actuacion y resolucidn deberd quedar constancia escrita en los registros oficiales
del establecimiento, manteniéndose un registro individual de cada reclamo. Dichos
antecedentes no podran ser consultados por terceros ajenos a la investigacién, salvo por la
autoridad competente.

El procedimiento garantizara en todo momento:

ela proteccién del afectado y de todos los involucrados.
oEl derecho de todas las partes a ser oidas.

ela debida fundamentacién de las decisiones adoptadas.
eLa posibilidad de impugnar dichas decisiones.

Deberes de proteccion

Si el afectado fuere un estudiante, se le debera brindar proteccién, apoyo e informacién
durante todo el proceso. Si el afectado fuere un profesor u otro miembro de la comunidad
escolar, se le deberd otorgar proteccién y se deberan tomar todas las medidas para que
pueda desempefiar normalmente sus funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su
integridad.
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ACCIONES PEDAGOGICAS.

Se entiende por accion pedagogica el quehacer del profesor/a a cargo frente a conductas
inadecuadas de los/as estudiantes, orientado a promover la toma de conciencia y generar
un cambio positivo en la conducta de la o el estudiante involucrado.

El objetivo principal de estas acciones es acompanar y apoyar al estudiante en la mejora
de su comportamiento y actitud, trabajando en conjunto para alcanzar metas formativas,
siempre en el marco del respeto a las normas de convivencia establecidas por la escuela.

En caso de que un estudiante incurra en conductas contrarias a la sana convivencia, se
podran aplicar las siguientes acciones pedagodgicas, sin que estas necesariamente deban
seguir el orden indicado:

eDidlogo personal pedagdgico y correctivo.
eDidlogo grupal reflexivo.

eAmonestacioén verbal.

eComunicacion al apoderado/a.

eCitacidn y entrevista con el apoderado/a.
eIntervencién de inspectoria, que puede considerar:

- Suspension temporal
- Firma de carta de compromiso.

- Firma de carta de condicionalidad.

eDerivacion al equipo de convivencia escolar, que podra realizar intervenciones de tipo
grupal, familiar, educativo o de control de conductas contrarias a la sana convivencia.

eNo renovacidn de la matricula para el aio siguiente.

®Expulsion inmediata del colegio, medida aplicable Unicamente en casos de extrema
gravedad, debidamente fundamentada y luego de haberse agotado todas las instancias
correctivas anteriores.

1.Notificacién a los apoderados

Al inicio de todo proceso en que se vea involucrado un/a estudiante, el establecimiento

educacional debera notificar de manera oportuna a sus padres o apoderados/as.

La notificacién podrd efectuarse a través de cualquier medio idéneo, siendo la agenda
escolar el principal canal de comunicacion. En todos los casos, el establecimiento debera
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dejar constancia escrita de la notificacién realizada, resguardando asi la debida
transparencia y formalidad del procedimiento.

2.Citacion a entrevista

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la Direccién, o quien la
represente, deberd citar a las partes involucradas y, cuando corresponda, a los padres o
apoderados/as de los estudiantes implicados, a una reunién cuyo objetivo principal sera
buscar un acuerdo.

Para dicha reunion, la escuela determinara previamente si los temas a tratar se abordaran
en presencia de los y las estudiantes o Unicamente entre los adultos, considerando lo mas
pertinente para la ocasion.

En caso de alcanzarse un acuerdo entre las partes, podra suspenderse el curso de la
indagacidon. No obstante, la escuela exigird el cumplimiento de determinadas condiciones
dentro de un plazo previamente convenido. Si dichas condiciones se cumplen en su
totalidad, el reclamo se dard por cerrado, dejando constancia escrita de los acuerdos
adoptados.

Si no se logra acuerdo, se debera escuchar a todas las partes involucradas, quienes
tendran la posibilidad de presentar los antecedentes que estimen pertinentes. Asimismo,
la Direccion podra citar a un profesional especializado, quien tendra la facultad de orientar
0 pronunciarse sobre la situacion

3.Investigacion

El equipo de convivencia junto a inspectoria debera llevar adelante la investigacion de los
reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacion a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento. Una vez recopilados
los antecedentes correspondientes o agotada la investigacion, se deberd presentar un
informe ante el Equipo de Gestion, para que este aplique una medida o sancidn si
procediera, dentro de las cuales se incluye: Carta de Condicionalidad, suspensién de
matricula y/o expulsién inmediata.

4.Resolucion

La autoridad competente debera resolver si se cumplen los requisitos para imponer una
sancién, como, por ejemplo: condicionalidad de matricula, suspensién de clase o en caso
extremo suspension de matricula, o bien si el reclamo debe ser desestimado. Debera
quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decisién adoptada. Dicha
resolucion debe ser notificada a todas las partes.
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5. Medidas de reparacion

En la resolucién deberd establecerse de manera expresa las medidas de reparacion
adoptadas a favor del afectado o afectada, asi como el mecanismo mediante el cual se
supervisara su efectivo cumplimiento.

Dichas medidas deberan guardar relacién con la falta cometida y podran comprender,
entre otras:

ePresentacion de disculpas, ya sean privadas o publicas.
eRestitucidon o reparacion de efectos personales.
e®Recuperacidn del tiempo perdido.

eCualquier otra medida que la autoridad competente determine, en funcion de la
situacidn particular.

6. Derechos de la defensa y Procedimiento de Revisién

1.Todo/a estudiante que sea objeto de una acusacion tendra derecho a ser informado con
claridad acerca de la falta o incumplimiento de deberes que se le imputa.

2.En el marco del procedimiento, el estudiante acusado tendra derecho a:

eSer escuchado y expresar su version de los hechos.
eSolicitar la presencia del Coordinador de Ciclo en procedimientos por faltas graves.

eInterponer los recursos establecidos en el presente Manual de Convivencia, respetando
los plazos estipulados.

3. El o la estudiante acusado podra presentar sus descargos por escrito o de forma verbal,
segun corresponda.

4. En los casos de faltas muy graves, cuya sancidn pueda implicar la pérdida del derecho a
continuar en el establecimiento, el o la estudiante tendra la posibilidad de presentarse
ante el Comité de Convivencia Escolar para solicitar la revisidn de su caso.

5. La apelacién deberd realizarse dentro de un plazo maximo de 48 horas desde la
notificacién de la sancidn. La revision del caso por parte del Comité no podra extenderse
por un periodo superior a una semana.
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GRADUALIDAD DE LAS FALTAS

La disciplina escolar tiene como propdsito fundamental promover la mejora de la conducta
y alentar a los estudiantes a cumplir responsablemente su rol como miembros de la
comunidad educativa.

Las sanciones se aplicaran conforme a lo establecido en el presente Manual de
Convivencia, teniendo siempre un cardcter formativo. Su finalidad es favorecer el
desarrollo progresivo de la autodisciplina, resguardar la dignidad de todas las personas
involucradas y garantizar, en la medida de lo posible, la proteccién y reparacién de quien
resulte afectado/a.

A los/as estudiantes de primer ciclo (prekinder hasta 4.2 afio) se les aplicaran medidas
disciplinarias considerando su edad, etapa de desarrollo y situacion personal. Dado que en
esta etapa los nifios y nifias aun no poseen plena capacidad de discernimiento, las faltas
cometidas serdn abordadas principalmente desde un enfoque formativo, a través de:

eConsejeria u orientacidn con la psicéloga del establecimiento.
eDerivacion, cuando corresponda, a redes de apoyo externas.

econ medida de suspension si corresponde.

El objetivo de estas medidas sera revertir la situacion que genera la conducta,
privilegiando siempre el acompafamiento y la orientacién por sobre la sancidn. El proceso
serd evaluado periédicamente, en funcién de los resultados observados en la conducta del
estudiante.

A los/as estudiantes de segundo ciclo (5° a 8° afio), menores de 12 afios, se les aplicaran
las mismas medidas disciplinarias establecidas en el presente Manual de Convivencia.

En los casos de faltas gravisimas, se tendra en consideraciéon que dichos estudiantes aun
no poseen plena capacidad de discernimiento. En consecuencia, la eventual
responsabilidad civil que pudiera derivarse de sus actos sera exigida a sus padres o
representantes legales, en conformidad a lo que determine un Tribunal competente. Lo
anterior se aplicard sin perjuicio de las acciones que la escuela pueda emprender para
derivar al o la estudiante a la institucion pertinente dentro de la red de apoyo comunal,
con el objetivo de resguardar su bienestar y favorecer los procesos de reparacion y
orientacién necesarios.

Los y las estudiantes que reciban apoyo del Programa de Integracion escolar no estan
exentos de las medias disciplinarias, contempladas en este Manual, sin embargo, siempre
se actuard en relacién a la edad y diagndstico que tenga el o la estudiante para determinar
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si la conducta es explicada por éste o tiene otro origen. Circular 586 ... Lo anterior no
quiere decir que estos alumnos se encuentren exentos del cumplimiento de las normas
internas de las que se doten los establecimientos educacionales para la promocién y
mantencién de la buena convivencia escolar, ni tampoco los abstrae de la posibilidad de
aplicacién de medidas formativas, pedagdgicas o incluso disciplinarias por su
incumpliminento, siempre y cuando no puedan asociarse en su origen a la condicion del
estudiante”.

Las faltas se clasifican en tres tipos, atendiendo a la naturaleza de la accidn,
intencionalidad y frecuencia; leve, grave y gravisima.

FALTAS LEVES

Son actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso de
aprendizaje, pero no involucran daio fisico o psiquico a otros miembros de la comunidad.

F.L.1: Presentarse sin el uniforme reglamentario, hasta un mdaximo de tres veces por
semestre, sin justificacion pertinente.

F.L.2: Llegar atrasado/a al inicio o durante la jornada escolar, hasta un maximo de seis
veces al afio, sin justificacion.

F.L.3: Presentarse sin tareas, trabajos, presentaciones o materiales, hasta un maximo de
tres veces por semestre, sin justificacion.

F.L.4: Asistir al establecimiento sin comunicaciones firmadas por padres o apoderados/as.
F.L.5: Ingerir alimentos durante clases u otras instancias pedagdgicas.

F.L.6: No participar en las actividades de clase, interrumpiendo de manera constante.
F.L.7: Comercializar productos dentro del establecimiento.

F.L.8: Portar objetos no relacionados con el proceso educativo, por los cuales el
establecimiento no se hace responsable en caso de dafio o pérdida.

F.L.9: Otras conductas de cardacter leve no contempladas especificamente en este Manual,
las cuales seran analizadas por el Profesor/a de Asignatura y/o Profesor/a Jefe e Inspector
General, aplicando las medidas pertinentes.

Las Faltas Leves se sancionaran

1.Autoridad competente
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Las faltas leves serdn sancionadas por el Profesor/a de Asignatura, Profesor/a Jefe,
Inspector General o cualquier directivo que observe la situacion.

2.Medidas disciplinarias

Las sanciones aplicables a las faltas leves son las siguientes:

eDidlogo personal pedagdgico y correctivo.

eRegistro de la falta en la Hoja de Vida del estudiante.

En caso de acumular tres observaciones por faltas leves en la Hoja de Vida:

oEl o la Profesor/a Jefe deber3 citar al apoderado/a.

ela situacion quedara anotada en la Hoja de Vida, con la firma del apoderado/a como
constancia.

oEl Profesor/a Jefe informara por escrito a Inspectoria General.

3.Medidas especificas segun la falta

eUniforme: Si el o la estudiante se presenta hasta tres veces en un semestre sin el
uniforme institucional, sin justificacién previa, Inspectoria General procedera a citar al
apoderado/a.

eAtrasos: Si el o la estudiante llega tres veces atrasado/a durante el semestre, Inspectoria
General notificara al apoderado/a. En caso de reincidencia, el apoderado/a deberd
presentarse en Inspectoria General, firmar una carta de compromiso vy justificar
nuevamente la situacion.

eComercializacion de productos: Serd sancionada mediante citaciéon al apoderado/a y
registro en la Hoja de Vida. En caso de reincidencia, la conducta se reclasificara como falta
grave, aplicando la sancidon correspondiente.

eObjetos no relacionados con el proceso educativo: Dichos objetos serdn requisados y
entregados posteriormente al apoderado/a en una citacidon generada por Inspectoria.

eIncumplimiento académico: Presentarse sin trabajos, presentaciones, materiales o
evaluaciones, sin justificacién previa, serd considerado una falta a ser abordada por el
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Profesor/a de Asignatura, en conjunto con el Profesor Jefe, el Coordinador/a de Ciclo vy el
apoderado/a. Se aplicara la medida correspondiente de acuerdo con el Reglamento de
Evaluacion.

FALTAS GRAVES

Las Faltas Graves, son actitudes y comportamientos que pueden atentar contra la
integridad fisica o psicoldgica de otro miembro de la comunidad escolar y dafian el bien
comun; asi como también, las acciones indebidas que dificultan el normal desarrollo del
proceso de ensefianza y aprendizaje, estan relacionadas con conductas que se alejan de
los valores institucionales de respeto y la responsabilidad, que guian la vida escolar.

F.G.1: Reiteracion de faltas leves.
F.G.2: Abandonar la sala de clases, sin la autorizacién del o la docente.

F.G.3: Realizar juegos o acciones que impliquen riesgo para la propia integridad o la de
otros miembros de la comunidad escolar.

F.G.4: Emplear de manera habitual lenguaje obsceno, grosero o discriminatorio al
relacionarse con sus pares u otros integrantes de la comunidad.

F.G.5: Faltar a una evaluacién sin justificacion o negarse a rendirla, aplicando el
procedimiento correspondiente, de acuerdo al reglamento de evaluacion.

F.G.6: Lanzar objetos hacia la via publica.

F.G.7: Copiar o permitir la copia en prueba u otras actividades de evaluacién a través de
cualquier medio, incluido cualquier soporte digital, conforme a lo sancionado en el
Reglamento de Evaluacion.

F.G.8: Adulterar, plagiar o copiar trabajos de sus compafieros u otras personas,
presentandolos como suyos, incluyendo el uso de paginas web u otras fuentes.

F.G.9: Dafiar, rayar, destruir o mal utilizar el mobiliario, material bibliografico, informatico,
infraestructura o cualquier bien perteneciente a la escuela, a sus compafieros/as o
funcionarios/as.

F.G.10: Mantener conducta afectiva de pareja con efusividad y expresiones publicas de
conductas propias de la intimidad de la vida personal.

F.G.11: Ejecutar actos de agresion fisica contra un compafiero/a u otro miembro de la
comunidad, siempre que no resulten lesiones graves. Entre estas conductas se incluyen:
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golpear, empujar, hacer zancadillas, cortar cabello, destrozar vestimenta o materiales de
compafieros u otros miembros de la comunidad.

Sancidn de las faltas graves
Las Faltas Graves, seran sancionadas de la siguiente forma:

1.Didlogo personal correctivo y levantamiento de acta de los involucrados y testigos de los
hechos

2.Amonestacion Verbal y observacion escrita en hoja de vida, por parte del Profesor de
Asignatura, Profesor Jefe, Inspector General o Directivo que haya observado la falta.

3.El o los estudiantes que hayan cometido falta grave deberan realizar accién reparatoria,
destinada a pedir disculpas si se ofendié o reparar dafo causado.

4.Los estudiantes que sean sancionados con suspension de 1 a 3 dias, no podran participar
en ninguna actividad planificada por la escuela, mientras se encuentren cumpliendo con la
medida.

5.En casos que amerite, la escuela podra pedir a los apoderados, que el estudiante reciba
atencion y/o apoyo con la red externa, especialmente cuando se trate de faltas graves que
atentan contra la sana convivencia escolar y que se relacionan con manejo inadecuado de
laira.

6.Los estudiantes que cometiendo falta grave queden con Condicionalidad de Matricula,
deberan ser derivados a la psicéloga, con el objetivo de realizar un acompafiamiento
destinado a favorecer un cambio conductual.

7.Las faltas graves seran sancionadas con un dia de suspension, si el estudiante vuelve a
cometer otra falta grave posteriormente, serd sancionado con tres dias de suspension y
carta de compromiso, ademas sera derivado a la psicdloga escolar para consejeria. La
sancion de suspension, siempre serd impuesta por Inspectoria General e informada al
apoderado, quedando una observacion de la toma de conocimiento, la causa y la fecha de
la misma, asi como el compromiso adquirido. La Condicionalidad Simple, no podra durar
mas de un semestre académico.

FALTA GRAVISIMA

Corresponden a actitudes o comportamientos aislados, sin continuidad en el tiempo y que
atentan la integridad fisica y/o psiquica del propio estudiante, o de terceros; incluye,
también, las acciones incorrectas que afectan gravemente el proceso de aprendizaje.

F.G.01: Adulterar una calificacidon en el libro de clases o sistema informatico

66



F.G.02: Fugarse de la escuela o de cualquier dependencia en donde se realicen actividades
pedagdgicas durante el horario de clases

F.G.03: Sustraer, robar, cualquier bien de otro miembro de la comunidad y del
establecimiento educacional

F.G.04: Actua de manera confrontacional, grosera y desafiante frente a Profesores,
Inspectores, Asistentes de la Educacidn, funcionarios o Directivos.

F.G.04: Falsear firmas de apoderado, padre, madre, tutor legal o profesores y/o cualquier
funcionario del establecimiento

F.G.05: Provocar dafio al lugar o infraestructura durante salidas a terreno.

F.G.06: Amenaza, chantajea, amedrenta, induce a terceros a acciones o insulta
aisladamente a un estudiante o cualquier miembro de la comunidad educativa, de manera
presencial, escrita o a través de cualquiera de las redes sociales disponibles.

F.G.07: Ejecuta acto de agresion fisica escolar a un companero o cualquier miembro de la
comunidad, sin resultado de lesiones graves, entre estos actos puede ser golpear, empujar,
hacer zancadillas, corte de cabello, destrozo de vestimenta, materiales de compafieros u
otro miembro de la comunidad. Ademas toda agresion psicolégica o actos que
constituyan bullying.

F.G.08: No asiste a evaluaciones planificadas encontrandose en la escuela.

F.G.09: Mantiene una actitud irrespetuosa y negativa en salidas a terreno, con sus
compafieros, profesores u otras personas que se encuentren en la actividad.

F.G.10: Porta armas o cualquier elemento que pueda causar dafio a cualquier persona o
miembro de la comunidad escolar.

F.G.11: Confecciona o acciona elementos incendiarios al interior o en las inmediaciones de
la escuela.

F.G.12: Porta, almacena o distribuye material pornografico.
F.G.13: Incitacién a huelgas o paralizacién de clases.

F.G.14: Fotografiar, grabar, exhibir o difundir imagenes de la sala de clases o dependencias
de la escuela de cualquier conducta de maltrato escolar, dentro o fuera del
establecimiento que involucre a estudiantes de nuestras dependencias.

F.G.15: Presentarse a alguna actividad académica con sintomas de haber consumido
drogas o bebidas alcohdlicas.

F.G.16: Consumir cigarrillos, drogas, sustancias ilicitas de cualquier tipo y alcohol, en Ila
escuela, en sus inmediaciones y en cualquier actividad patrocinada por el mismo y/o en
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cualquier circunstancia que se vista el uniforme y mantiene en su poder elementos como
pipas, vaporizadores, moledores, balanzas, papelillos o cualquier otro elemento que pueda
usarse para el consumo o trafico, sin perjuicio de las acciones legales que se la escuela
debe realizar y que se encuentran definidas en la Ley 20.000 de Drogas.

F.G.17: Utilizar el teléfono celular para grabar a los compafieros con el objetivo de
descalificarse, enviar mensajes por este medio de connotacién sexual o para desprestigiar
a los profesores, funcionarios, directivos o cualquier miembro de la comunidad educativa.

F.G.18: Cualquier accion desarrollada por medios computacionales destinadas a poner en
riesgo la seguridad, la honra y provoque dafio a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

F.G.19: Realizar accién indecorosa y participar en cualquier acto de connotacién sexual,
real o simulado y que dafien la imagen y la honra de los miembros de la comunidad
educativa.

F.G.20: Ejecuta acto aislado de discriminacion de cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sea por su condicién sexual, religién, raza, condicién social, de forma directa,
escrita o a través de redes sociales.

Las Faltas gravisimas seran sancionadas.

La investigaciéon sera realizada por el Equipo de Convivencia (Inspectoria General,
Encargado de Convivencia Escolar, psicéloga, Asistente Social, Coordinador de Ciclo)
comisién encargada de aplicar la sancién y que puede ser:

1.Didlogo pedagédgico y correctivo y levantamiento de acta de los hechos ocurridos,
escuchando tanto a la victima como al victimario

2.Dialogo grupal y reflexivo si los hechos lo ameritan.

3.Amonestacion verbal y escrita la cual deberd ser consignada en la hoja de vida del
estudiante.

4.Si la Comision lo estima pertinente y siempre segun la falta, sancionara con la ejecucion
de una accion reparatoria: Trabajo de investigacién que debera exponer delante de sus
companeros, apoyo en labores pedagdgicas a otros cursos o en Departamentos de la
escuela, durante el horario escolar, pedir disculpas privadas o publicas a los afectados.

Si es la primera Falta gravisima el estudiante serd suspendido por 2 a 4 dias; si es la
segunda falta de este tipo con 4 a 5 dias de suspensién y carta de compromiso o
condicionalidad de matricula por un periodo de tiempo que puede variar desde semanas
hasta meses, incluso el semestre, si es la tercera vez que comete este tipo de falta y
habiendo aplicado gradualidad en las medidas, apoyo y si la Comisién determina,
habiendo revisado el expediente del estudiante, las atenuantes y agravantes de la ultima
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falta, puede solicitar al Equipo Directivo, junto al Equipo de Convivencia que aplique
medida disciplinaria excepcional de cancelacidon de matricula para el afio escolar siguiente,
dependiendo de la época del afio escolar en que se produzcan los hechos. En caso de estar
en proceso de investigacidon por parte de convivencia escolar u otro estamento de este
tipo (DAEM), la extensidn de la suspensidn podria ser prorrogable.

5.Citacion al apoderado, a tomar conocimiento por contacto telefénico, papeleta a través
del estudiante, por parte de Inspectoria General, quedando constancia en la hoja de vida
del estudiante.

6.Derivacién de los involucrados por parte del inspector general a psicdloga si la situacién
lo requiere, por el plazo de un semestre al final de los cuales se deberd enviar a quién
derivé un informe de las acciones realizadas las recomendaciones finales, con el objetivo
de determinar la situacion en la que el estudiante continuara en la escuela.

7.La Condicionalidad de Matricula, que se imponga a un estudiante, tendra duracién que
varia desde semana, meses, incluso el semestre, al término del cual debera ser revisada,
procediendo a levantarla y se han producido cambios favorables, de lo contrario se
solicitara al Director de la escuela que aplique cancelacién de matricula para el afio escolar
siguiente, cabe mencionar que esta medida se aplica hasta 7mo afio, medida que debera
ser aplicada conforme a lo estipulado en la Ley de Inclusidn y en los plazos que le permitan
al apoderado encontrar un nuevo colegio para su hijo/a, conforme a la normativa del
nuevo sistema de admisién (31 de agosto del aiio en curso) del Ministerio de Educacién de
Chile. Si el estudiante durante su periodo de condicionalidad incurriera en una falta grave
0 gravisima, no serd necesario esperar el total del tiempo de condicionalidad, en
consecuencia, se le podran aplicar medidas inmediatas y en el caso de atentar fisica o
psicolégicamente a un funcionario, aplicar aula segura, como ultima instancia en la
gradualidad de proceso.

PROTOCOLO: APLICACION DE LA LEY N° 21.128 AULA SEGURA

En concordancia con la Ley N° 21.128, conocida como Ley Aula Segura, el establecimiento
educacional resguarda el derecho de todos los integrantes de la comunidad educativa a
desarrollarse en un ambiente seguro, respetuoso y propicio para el aprendizaje.

La aplicacion de esta normativa tiene como finalidad proteger la seguridad y la integridad
fisica y psicolégica de los miembros de la comunidad escolar, estableciendo
procedimientos claros frente a hechos de violencia grave, tales como:

eAgresiones fisicas o dafio emocional que causen lesiones a cualquier integrante de la
comunidad educativa.

e Agresiones de connotacidn sexual.
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ePorte, tenencia o uso de armas o artefactos incendiarios dentro del establecimiento.

eDafos graves a la infraestructura o bienes del establecimiento.

Cuando se constate la existencia de alguno de estos hechos, la direccién del
establecimiento iniciard un procedimiento de investigacién interna, garantizando el debido
proceso, la participacién del estudiante y su familia, y el respeto a los derechos y deberes
establecidos en el presente Reglamento Interno.

Para la revisién del caso y la adopcién de medidas disciplinarias, se convocara a un Consejo
de Profesores, el cual estara integrado por los docentes que trabajen directamente en el
ciclo educativo del estudiante involucrado. Este consejo tendra caracter consultivo y su
funcién sera analizar los antecedentes del caso, emitir una recomendacion y velar por la
proporcionalidad de las medidas aplicadas.

De acuerdo con la ley, el sostenedor o director podra adoptar medidas disciplinarias
proporcionales a la gravedad de los hechos, incluyendo la suspensidon preventiva o la
expulsion del estudiante, conforme al articulo 46 B de la Ley General de Educacion,
garantizando siempre el derecho del estudiante a ser escuchado y a presentar sus
descargos.

El establecimiento se compromete a:
ePromover la convivencia escolar a través de acciones preventivas y formativas.

eInformar a los apoderados y estudiantes sobre los procedimientos y derechos asociados
a la Ley Aula Segura.

eCoordinar acciones con las autoridades competentes en caso de delitos o vulneraciones
de derechos.

PRESENTACION PERSONAL Y USO DEL UNIFORME

1.Principios generales: La correcta presentacién personal refleja respeto hacia uno
mismo/a y hacia los demas. La escuela busca incentivar este valor, junto con la sencillez
propia del perfil de nuestros estudiantes. El uso del uniforme escolar contribuye a
fortalecer el sentido de pertenencia, la igualdad entre pares y el orden, constituyéndose
en un signo de cultura y educacion.

2.0bligatoriedad: El o la estudiante deberad presentarse correctamente uniformado(a)
durante todo el afio escolar, conforme a las disposiciones establecidas por la escuela.

70



3.Responsabilidad compartida: El cumplimiento de esta norma requiere el compromiso
activo de padres y apoderados, quienes deberan colaborar para que sus hijos/as cumplan
responsablemente lo establecido, en coherencia con los valores del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

4 ldentificacion de prendas: Todas las prendas de vestir deberdn estar debidamente
marcadas con el nombre y curso del o la estudiante.

5.Normas especificas de uniforme:

- Las estudiantes podran utilizar pantaldn azul marino, modelo recto, entre los meses de
abril a septiembre.

- Durante los meses de marzo, octubre, noviembre y diciembre, las estudiantes deberan
usar falda con polera, segun lo normado por el establecimiento.
- Durante la temporada de invierno se permitira el uso de bufandas o “cuellos” en colores
azul o blanco.

6.Excepciones por razones econdmicas: En caso de que una familia no cuente con la
situacion econdmica idonea para adquirir el uniforme escolar, deberda informar
formalmente al Profesor/a Jefe, a fin de que el establecimiento lo considere y adopte las
medidas pertinentes.
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UNIFORME EDUCACION FiSICA CORTE DE CABELLO

Ninas Falda de la escuela Buzo de la escuela (para| Las nifas de la
Polera blanca de la escuela. | clase de Educacién Fisica y | escuela deberan mantener
Calcetas azules. (En los meses | talleres) el pelo aseado y ordenado, a
de invierno las estudiantes | Polera Blanca y buzo azul | fin de que el rostro quede
pueden usar panty azul o | marino. despejado.
pantalén azul marino.) Zapatillas deportivas para
Zapatos escolares negros | €ducacion fisica
o zapatillas negras.
Sweater azul Marino
Parka, chaquetén o polar azul
marino

Nifios Pantalon gris Buzo de la escuela (para| Los nifios deberan
Polera blanca (manga corta en| clase de Educacion Fisica y | llevar el pelo aseado vy

talleres) ordenado.

verano y larga en invierno).
Zapatos escolares
o zapatillas negras.
Chaleco de la escuela

negros

Parka, casaca chaquetéon o
polar azul marino.

Polera Blanca y buzo azul
marino

Zapatillas deportivas
educacion fisica

para

UNIFORME, EDUCACION FiSICA, CORTE DE CABELLO
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ASISTENCIA Y JUSTIFICACION

1.Caracter obligatorio.

La asistencia a clases lectivas y a las actividades de caracter formativo organizadas por la
escuela es de cardcter obligatorio. Esta constituye una responsabilidad permanente de
los/as estudiantes y sus familias, en coherencia con la misidon del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

2.0bligacidn de asistir.

Todos los nifios, nifias y jovenes deberan asistir puntualmente a la totalidad de las clases
establecidas en su horario, asi como a los talleres y actividades extracurriculares
organizadas por el establecimiento.

3.Justificacion de inasistencias.

-Toda inasistencia deberd ser justificada personalmente por el apoderado/a ante
Inspectoria General el dia habil siguiente a la ausencia.

-Cuando corresponda, se deberd presentar certificado médico u otra documentacién que
respalde la inasistencia.

4.Faltas de asistencia no justificadas.
-La inasistencia no justificada sera registrada en la hoja de vida del o la estudiante.

-Al acumular mas de tres inasistencias no justificadas, Inspectoria General citard al
apoderado/a.

-En caso de reincidencia, el apoderado sera citado por la Direccion.
5.Responsabilidad académica.

La ausencia a clases, aun cuando esté justificada, no exime al estudiante de cumplir con
sus responsabilidades académicas ni extraescolares. Serd deber del estudiante y del
apoderado tomar las medidas necesarias para ponerse al dia con los contenidos, trabajos
o evaluaciones.

6.Enfermedades prolongadas.

En caso de enfermedad prolongada, entendida como una ausencia superior a una semana,
el apoderado deberd informar a la brevedad la situacién a Inspectoria General y a la
Unidad Técnico-Pedagodgica (UTP), presentando la documentacion pertinente.
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HORARIO ESCOLAR Y PUNTUALIDAD

Valor institucional.

Para el establecimiento, la puntualidad constituye una expresiéon del valor de la
responsabilidad, del autocontrol, de la

autodisciplina y del respeto hacia los demas miembros de la comunidad escolar.

Obligacion de puntualidad.

Todo estudiante debera presentarse puntualmente a cumplir con sus deberes escolares. Es
responsabilidad del padre,

madre y/o apoderado conocer y respetar los horarios de entrada y salida, asegurando el
retiro de los estudiantes en

los tiempos establecidos.

Horarios del establecimiento.
-La apertura de puertas se realizara a las 07:45 horas.
El inicio de clases sera a las 08:30 horas, de lunes a viernes.

-El horario de salida sera a las 15:20 horas, salvo los dias viernes, en que la salida sera a las
14:00 horas.

-Los estudiantes que lleguen antes de la apertura deberan esperar la hora oficial de
ingreso.

Control de atrasos.

-Todo estudiante que ingrese después de la hora oficial de inicio quedara registrado en el
Libro de Atrasos, a cargo de Inspectoria General.

-Al acumular 3 atrasos, Inspectoria General informara al apoderado mediante la agenda
escolar y registrara la situacién en la hoja de vida.

-Durante la jornada, no existe justificacion para que el o la estudiante llegue atrasado a
clases; en tales casos, Inspectoria General otorgard un pase de ingreso, previo registro en
el Libro de Atrasos.
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Medidas progresivas.

-Al acumular 12 atrasos en un semestre, Inspectoria General citara al apoderado, con el fin
de establecer compromisos para mejorar la puntualidad.

-Si la situacién persiste en el semestre siguiente, la Direccidn citard nuevamente al
apoderado y se definirdn medidas reparatorias segln corresponda.

Salidas durante la jornada.

No esta permitido que los/as estudiantes abandonen el establecimiento durante la
jornada escolar, salvo

autorizacién expresa y debidamente registrada por parte de la Direccién o Inspectoria
Genera

RECREOS

Durante los recreos, los estudiantes deben permanecer fuera de la sala de clases y estar
en los lugares que se han asignados por ciclo, en general debe existir una actitud de
autocuidado y de proteccion hacia los mas pequefios. Se deben evitar los juegos bruscos
y/o con implementos que puedan resultar peligrosos.

PROCEDIMIENTO USO DE SERVICIO HIGIENICO

Los Servicios higiénicos han sido asignados por ciclo y género, lo que debe ser respetado
por los y las estudiantes. Para el desarrollo adecuado de clases, y el correcto uso de bafios
se establecieron dos toques de campana.

-El primer toque de campana es 3 minutos antes de finalizar el recreo, con la finalidad de
que los y las estudiantes dispongan de este tiempo para acudir al bafio, dentro del horario
establecido formalmente sin interrumpir la jornada de clases.

-El segundo toque de campana es para el ingreso a la sala de clases, donde se espera que
el estudiante pueda mantener un periodo extenso de concentracidn, sin salidas.

-Por lo anterior se diferencian las autorizaciones para el uso de bafios durante clases, de
acuerdo a distintos criterios para primer y segundo ciclo.
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Del uso de baios 1° ciclo durante clases
1.Los y las estudiantes deben aprovechar preferentemente el recreo para ir al bafio.
2.Se debe levantar la mano para pedir permiso al docente.

3.Solo el docente o profesional a cargo de la actividad darad autorizacion a los/las
estudiantes para que puedan salir.

4.No se podra autorizar a mas de un/a estudiante a la vez. (Max 2)

5.En los bafios, al momento del recreo habra un responsable, para acompaiar, vigilar y
agilizar el acceso. Ademas, estara a cargo del ingreso de los/as estudiantes al bafio y de la
mantencién del stock (toalla nova, papel higiénico, jabdn liquido).

Del uso de baiios 2° ciclo durante clases

Con la finalidad de evitar situaciones de riesgo, los/as estudiantes de 2° ciclo no tienen
autorizacién para salir de la sala de clases. Sin embargo, se brindard autorizacién en los
siguientes casos:

-Frente a enfermedades respaldadas con certificado médico.

-Situaciones puntuales, donde el apoderado/a debe generar una solicitud formal a
inspectoria informando el motivo, donde se le entregard autorizacién, con fecha
establecida.

1.Los/as estudiantes deben aprovechar preferentemente el recreo para ir al bafio.
2.Se debe levantar la mano para pedir permiso al docente.

3.Solo el docente o profesional a cargo de la actividad dara autorizacidn al estudiante para
gue pueda salir.

4.No se podra autorizar a mas de un estudiante a la vez. (Max 2)

5.En los bafios, al momento del recreo habrd un responsable, para acompaiar, vigilar y
agilizar el acceso. Ademads, estard a cargo del ingreso de los estudiantes al bafio y de la
mantencién del stock (toalla nova, papel higiénico, jabdn liquido).
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CALENDARIO DE CLASES

La escuela se adscribe al calendario escolar presentado y aprobado por el Ministerio de
Educacién, motivo por el cual los/as estudiantes deberan asistir desde el primer hasta el
ultimo dia de clases establecido. En caso de producirse alguna variacidn autorizada por el
Ministerio, dichos cambios seran informados oportunamente a toda la comunidad escolar.

RESPONSABILIDAD

Para un adecuado desempefio académico y formativo, cada estudiante debera presentarse
con los utiles y materiales requeridos para el desarrollo de su proceso escolar, siendo el
principal responsable de su correcto cuidado y mantencién.

CUIDADO DEL ENTORNO

Crear en los/as estudiantes una actitud responsable con el medio ambiente, fomentar el
cuidado del mobiliario, limpieza de sala y espacios comunes.

RELACIONES INTERPERSONALES

Consideramos que el ser humano es social por naturaleza y requiere de la interaccién con
los demas desde su nacimiento hasta el final de su vida. Para el desarrollo integral de la
persona, resulta fundamental propiciar un ambiente de sana convivencia y respeto mutuo,
gue le permita transitar con serenidad y alegria por las distintas etapas de su ciclo vital,
alcanzando asi un equilibrio en los ambitos fisico, emocional y moral.

Ensefar a encontrar soluciones adecuadas frente a situaciones conflictivas constituye una
responsabilidad compartida entre la familia y la comunidad educativa. Una actitud positiva
ante los conflictos no implica evitarlos, sino enfrentarlos mediante el didlogo respetuoso y
pacifico.

En relacion con las demostraciones afectivas entre estudiantes, estas deben enmarcarse
en el respeto mutuo, considerando siempre a los demds miembros de la comunidad. Es
importante recordar que en nuestros espacios conviven nifios y jovenes de diferentes
edades, por lo que los estudiantes mayores deben asumir el rol de ejemplo para los mas
pequefios/as.

USO DE LA AGENDA ESCOLAR O LIBRETA

La Agenda Escolar sera solicitada a cada estudiante al inicio del afio académico, siendo
considerada uno de los principales medios de comunicacion formal entre la Escuelay el/la
apoderada, junto con el correo institucional.

77



1.Los/as estudiantes deberdn portar en todo momento su agenda o libreta escolar,
debidamente identificada con nombre, firma del apoderado y teléfono de contacto
actualizado.

2.La agenda o libreta escolar constituye el primer instrumento formal y oficial de
comunicacion. Complementariamente, la Direccion del establecimiento podra enviar
circulares informativas mediante correo electrénico.

3.Es deber del apoderado/a revisar la agenda o libreta diariamente y firmar cuando
corresponda.

4.En caso de pérdida o deterioro de la agenda o libreta, el apoderado debera adquirir una
nueva.

PRESENCIALIDAD Y EVALUACIONES
Asistencia
La asistencia a clases de los estudiantes de la Escuela se regird por las siguientes normas:

ela asistencia minima debera ser un 85% de las clases y actividades fijadas en el
calendario escolar anual.

eLos estudiantes deberdn asistir a todas las asignaturas estipuladas en el plan de estudio,
incluidas las clases de religion, talleres de libre disposicidn, talleres de reforzamiento.

oE| estudiante que no opte por religion deberd asistir a alguna asignatura o actividad
alternativa, con la misma cantidad de horas.

Inasistencia

Para los efectos de controlar la asistencia de los estudiantes se establecen las siguientes
disposiciones:

Ante una inasistencia del estudiante, el apoderado debera presentarse personalmente a
justificar en el establecimiento o comunicarse via telefénica con inspectoria general.

Si un estudiante sobrepasa el limite de inasistencia exigida por el reglamento, se
ponderara: Los dias inasistidos justificados a través de licencia médica.

Casos muy excepcionales, como fallecimiento de un familiar y viajes de caracter familiar
fuera de la ciudad u otros que la direccion pondere.

Si la inasistencia se prolonga por 5 o mas dias habiles consecutivos, sin conocerse los
motivos de ella por parte del apoderado, el profesor jefe consultard el motivo de la
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ausencia al apoderado, el cual debe informar de esta situacién a Inspectoria General,
quien a su vez informara al equipo psicosocial para proceder con visita domiciliaria si no
presenta motivo justificado de ausencia del estudiante.

Los estudiantes no deben ausentarse en horas de clases. Solo se hara previa peticion de
permiso del apoderado, quedando constancia escrita de ello en el registro de salidas del
libro de Inspectoria.

Cuando los estudiantes son suspendidos de clases, estos no podran ingresar al
establecimiento, mientras dure la sancidn, excepto si son llamados a rendir pruebas y/o
trabajos.

MEDIDAS EXCEPCIONALES

Medidas como reducciones de jornada escolar, separacién temporal de las actividades
pedagdgicas durante la jornada educativa o asistencia a solo rendir evaluaciones, se
podran aplicar excepcionalmente si existe un peligro real para la integridad fisica o
psicolégica de algin miembro de la comunidad educativa o si cuenta con prescripcion
médica de un especialista, que acredite la imposibilidad de realizar trabajo presencial
regular.

Dichas medidas deberan encontrarse justificadas y debidamente acreditadas por el
establecimiento educacional, antes de su adopcidn, debiendo comunicarse a estudiantes y
a su/s padre/s, madre/s o apoderado/s, sefialando por escrito las razones por las cuales
son adecuadas para el caso e informando las medidas de apoyo pedagédgico y/o psicosocial
gue se adoptaran.

En casos excepcionales, se podra aplicar la medida de suspension por un periodo maximo
de 5 dias, el que podrd prorrogarse por una sola vez por el mismo plazo, por causa justifica

DIFUSION DE ESTE PROTOCOLO DE ACTUACION

El presente Protocolo de Actuacién serd difundido a la comunidad educativa por alguno de
los siguientes medios:

1.- Entrega en el momento de la matricula o envio via correo electrénico, dejando
constancia escrita mediante firma del padre, madre o apoderado.

2.- Publicacién en el sitio web de la Escuela (http://www.ejmc.cl)
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3.- Entrega de extracto o presentacion en reuniones de apoderados, en caso de no haber
sido entregado al momento de la matricula, dejando constancia de su recepcién mediante
firma del padre, madre o apoderado.

4.- Existencia de una copia fisica de este Protocolo en la secretaria del establecimiento a
disposicion de todo miembro de la comunidad educativa.
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REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El criterio de actualizacidn se orientara a dar solucién a situaciones nuevas no previstas en
el Reglamento, asi como también por orientaciones y/o requerimientos del Ministerio de
Educacion y Superintendencia de Educacion Escolar. Una vez modificado el Reglamento se
procedera a socializar con los estamentos de la escuela a fin de que se incorporen los
ajustes realizados.

Ante cualquier situacién no contemplada en este Reglamento, inspectoria General en
conjunto con el equipo de Convivencia Escolar estudiard, de modo particular, dicha
situacién y tomara las medidas pertinentes.

PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Protocolo: Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el
discernimiento de las medidas correspondientes, se asegurara a todas las partes la mayor
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

De cada actuacién y resolucién deberd quedar constancia escrita en los instrumentos
propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo.
No se podrd tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a
excepcion de la autoridad publica competente.

Notificacién a Apoderados: Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se
debera notificar a sus padres o apoderados. Dicha notificacién podra efectuarse por
cualquier medio idéneo, pero deberd quedar constancia de ella.

Investigacién: El equipo de convivencia escolar deberd llevar adelante la investigacién de
los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacidn a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento.

Citacidn a Entrevista: Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la
Direccidén o quien la represente deberd citar a las partes y en su caso, a los padres o
apoderados del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunién que tendra como
principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerara
el tipo de tépicos que convenga tratar en presencia de los estudiantes o sélo entre adultos.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacién,
exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de
tiempo convenido. Si se cumplen integramente las condiciones impuestas se dard por
cerrado el reclamo, dejando constancia de esta circunstancia.
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Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberdn presentar
todos los antecedentes que estimen necesarios. También se podrd citar a un profesional
en la materia, quien podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

Resolucidn: La autoridad competente debera resolver si se cumplen los requisitos para
imponer una sancién, o bien si el reclamo debe ser desestimado. Deberd quedar
constancia de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada. Dicha resolucién
debe ser notificada a todas las partes.

Criterio de Aplicacion de Sanciones: Toda sancion o medida debe tener un caracter
claramente formativo para todos los involucrados y para la comunidad en su conjunto.
Serd impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los
involucrados, y procurando la mayor proteccién y reparacién del afectado y la formacién
del responsable.

Medidas de Reparacién: En la resolucion, se debera especificar las medidas de reparacion
adoptadas a favor del afectado, asi como la forma en que se supervisara su efectivo
cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o
publicas, restablecimiento de efectos personales u otras que la autoridad competente
determine.

Mediacién: El establecimiento podra implementar instancias de mediacién u otros
mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solucién pacifica y constructiva
de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluird la intervencion de
estudiantes, docentes, psicélogos u otros miembros de la comunidad educativa vy
especialistas.

Impugnacién: Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir fundadamente en contra
de la resolucién adoptada por el Equipo o autoridad competente, dentro de un plazo de 5
dias habiles por cada recurso. En primera instancia, se procede con el formulario de
apelacion dirigido a la Encargada de Convivencia Escolar y en segunda y ultima instancia,
se procede con el mismo formulario de apelacion dirigido al Director del establecimiento.

Publicidad: El establecimiento deberd adoptar las acciones necesarias para la correcta,
oportuna y completa difusidn acerca de las normas y planes relativos a la convivencia
escolar a través de todos los medios disponibles, para que la comunidad educativa esté
permanentemente informada y pueda ejercer sus derechos. (Agenda, diarios murales, a
través de los profesores jefes, entre otros)

Conocimiento: Previo a aplicar una medida o sancidn, se hace necesario conocer la versién
de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la
falta, a fin de evitar una actuacién con rigidez y arbitrariedad. Se entiende por debido el
proceso previamente investigado, respetando las garantias del procedimiento a seguir y
realizando un andlisis y estudio racional y justo de las circunstancias que rodean la falta.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE ACOMPANAMIENTO O SANCIONES

Las medidas disciplinarias deben constituir para el estudiante una experiencia positiva,
gue contribuya eficazmente a su formacién. Siempre este proceso debe realizarse con
paciencia, sabiduria y la delicadeza que obliga la relacidn con nifos, nifias y jévenes en
desarrollo. Para ello, el espiritu y las sugerencias del Sistema Preventivo son una positiva
guia para el educador.

Se tomara en cuenta al momento de determinar la sancidn, los siguientes criterios:
a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

b) La naturaleza, intensidad y extensién del dafio causado.

c) La naturaleza, intensidad y extension de la agresion por factores como:

eLa pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores o causantes.

*El caracter vejatorio o humillante del maltrato o en su consecuencia.

eHaber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro
eHaber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.

eHaber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento.

d) El abuso de una posicién superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.
f) La discapacidad o indefension del afectado.

g) La reincidencia en las faltas.

APLICACION DE MEDIDAS

Se aplicardn medidas que contribuyan al crecimiento del estudiante de acuerdo a la
gravedad de la falta, en la siguiente secuencia:

a) Registro de la conducta inadecuada del: estudiante en su hoja de vida, el cual puede ser
realizado por cualquier docente o directivo del Establecimiento.

b) Compromiso de superacion: Se aplica en caso de acumulacién de faltas leves (3) de la
misma categoria y frente a una falta grave. Es una medida disciplinaria que compromete
por escrito, tanto al estudiante sancionado como a su apoderado, a través de un
documento que establece medidas de superacion por un periodo determinado y con un
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acompafiamiento especifico, desde el profesor(a) jefe, coordinador de convivencia escolar
y psicéloga. La no superacion de los compromisos pactados, implicara una medida
reparatoria y en los casos que lo amerite, un compromiso de permanencia
(condicionalidad).

c) Compromiso de permanencia o condicionalidad: Se aplica ante faltas graves vy
gravisimas. Esta medida disciplinaria compromete a estudiante y apoderado, a través de
un documento escrito, en el cual se establecen compromisos de cambio de conducta y se
definen medidas reparatorias, proporcionales a la falta, revisandose al término de cada
semestre estos compromisos y entregando un acompafiamiento especifico al estudiante,
ya sea desde el profesor(a) jefe, Equipo de Convivencia Escolar y Direccidn, si la situacion
lo amerita.

El incumplimiento de los compromisos pactados implicara la no renovacién de matricula,
lo cual serd informado por la Direccion del establecimiento al padre, madre y /o
apoderado. El estudiante y su apoderado, podran pedir la reconsideraciéon de la medida,
dentro de un plazo de 15 dias de su notificacion ante la autoridad, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores, respondiendo por escrito en un plazo de 05 dias habiles
y con todos los antecedentes que muestren el acompanamiento realizado.

d) Compromiso de ultima instancia o condicionalidad estricta: Se aplica frente a casos de
apelacion que han recibido una respuesta positiva de la Direccion del establecimiento. El
procedimiento es definido en un documento escrito y firmado por las partes, adquiriendo
nuevos compromisos en un plazo determinado, recibiendo el acompanamiento
pertinente.

CANCELACION DE MATRICULA

La cancelacién de matricula serd aplicada por la comisién de evaluacién del
establecimiento.

La decisidon y sus fundamentos, seran notificados por escrito al estudiante afectado y a su
apoderado, quienes podran pedir por escrito la reconsideracion de la medida dentro de 15
dias de su notificacidn, ante la misma autoridad.

La Direccidn resolvera la apelacion previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo
debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista los informes técnicos
psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

La resolucién sera informada de forma verbal en reunidn con el apoderado en un maximo
de 10 dias a contar del dia en que se presentd esta apelacion, quedando registro escrito y
entregandose copia de ello.
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Cabe tener presente que previo a la aplicacién de la sancién, el (la) estudiante y el
apoderado tendran derecho a efectuar todas las alegaciones y descargos que estime
conveniente.

Expulsidon inmediata: Esta sancidn implica la desvinculacién del estudiante del aifo escolar
en curso, cuando se trate de una conducta que afecte gravemente la convivencia escolar y
atente directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de
la comunidad escolar.

FALTAS AL REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR
FALTAS LEVES

Se refiere a actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no
involucren dafio fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad.

Entre otras conductas se destacan:

Frente al uso de uniforme

Uso incorrecto del uniforme establecido y de educacidn fisica.

No presentarse con buzo a clases de educacidn fisica, o usar prendas no institucionales. No
presentarse con su uniforme completo en actos oficiales.

Usar buzo de educacion fisica los dias en que no corresponda.

Frente al valor de la responsabilidad

Concurrir al establecimiento sin tareas. Faltar a clases sin justificar oportunamente.
No tomar apuntes, negandose a trabajar en clase.

Atrasos en la hora de llegada a clases, horas intermedias u otra actividad oficial del
establecimiento. Falta de participacién en un trabajo escolar programado por el profesor
durante la hora de clases.

Frente al valor de la honestidad

Realizar actividades o tareas de otras asignaturas, durante el desarrollo normal de una

clase.

Realizar ventas de dulces, golosinas u otros productos que no estén autorizados por parte
de la Direccion. Fingir enfermedades con el objetivo de ser retirados por sus apoderados.

Frente al valor del respeto

Uso de aparatos de musica, celulares y otros dispositivos durante el desarrollo de las
clases sistematicas u otras actividades programadas.
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Comer durante la clase.
Interrumpir el normal desarrollo de la clase o cualquier actividad educativa.

Comportamiento inadecuado con cualquier miembro de la comunidad escolar e;j:
interrumpir a profesores y compafieros en el aula: llorar, gritar, hablar alto etc. Sin motivo
justificado.

Dormir en clases (Revisar su estado de salud).

Procedimientos faltas leves

ACCION RESPONSABLE

Determinacion de responsabilidad individual Profesor de asignatura, Profesor/a Jefe.
del estudiante en el hecho.

Registro de falta en hoja de vida. Profesor que constata los hechos.

Dialogo con profesor/a correspondiente. Profesor/a de asignatura o Profesor/a Jefe.

La reiteracion de la misma falta leve (3) implicard un | Profesor/a Jefe.
Compromiso de Superacién, que sera firmado por el
apoderado correspondiente y el estudiante.

Medidas Pedagdgicas

-Al registrar atrasos reiterados, el (la) profesor(a) jefe lo consigna en la hoja de
observaciones y entrevista al apoderado para la toma de conocimiento de la situacién y
procedimiento futuro.

-Los aparatos electrdnicos serdn retirados inmediatamente por los profesores, quienes se
lo entregaran al Inspector General. Los padres o apoderados del estudiante deberan venir
a recogerlos y entrevistarse con el Inspector.

-Los estudiantes realizardn disertaciones, preparacion de murales, limpiar lugar dafiado,
colaborar en conteo de material pedagdgico u otros.

-Accion social y/o comunitaria. Es un trabajo de servicio a la comunidad orientado por el
profesor jefe en conjunto a inspectoria, encaminado a generar un proceso de conciencia,
aprendizaje y reconocimiento por la falta cometida.
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FALTAS GRAVES

Se refiere a actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicoldgica o
fisica de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi como acciones
deshonestas que afecten la convivencia y el propio proceso escolar.

Entre otras se destacan actitudes:

Frente al valor de la responsabilidad

o

Reincidencias en Faltas leves (3 de la misma categoria durante el afio escolar).
Habiéndose firmado ya un compromiso de Superacion.

No entregar, ocultar o destruir a padres o apoderados las comunicaciones y/o
citaciones emanadas de la escuela; como también evaluaciones.

No dar cumplimiento a los acuerdos pactados en el Compromiso de Superacidn,
después de haber sido acompafiado por diversas instancias: profesor(a) jefe,
psicologa, convivencia escolar.

Faltar a cualquier actividad escolar, sin autorizaciéon, estando dentro del
establecimiento.

Reiteradas observaciones negativas referidas a faltas de responsabilidad,
laboriosidad y conductas en clases, que afectan su propio proceso de aprendizaje.
No seguir estricta y regularmente las medidas de seguridad, poniendo en peligro la
integridad fisica personal y de terceros.

Atrasos injustificados en la hora de llegada al Establecimiento, de manera reiterada
y ya informados al apoderado formalmente, no presentandose una modificacion de
la conducta, afectando su proceso escolar.

Desacato de instrucciones en planes de evacuacién

Manipulacién o activacion sin la debida indicacidn, de elementos de proteccién y
prevencion de siniestro ejemplo: Extintores, red humeda, timbre, red eléctrica,
llamadas de teléfono a nimeros de emergencia etc.

Acceder sin autorizacion a: Facebook, redes sociales, YouTube, etc., en la sala de
computacion u otro medio electrdnico en horario de clases.

Frente al valor de la honestidad

Copiar en evaluaciones, tareas y/o trabajos.

Presentar como propio el trabajo realizado por otra persona y/o el plagio parcial o
total de un trabajo.

Incurrir en acciones que involucren faltar a la verdad: robos de dinero, articulos de
otros estudiantes o de propiedad del establecimiento; negar la responsabilidad
frente a una accion realizada en perjuicio de terceros.

La falsificacion de firmas y/o justificativos; falsificacién de pruebas o evaluaciones.
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Salir del establecimiento sin autorizacién, durante la jornada escolar.

La inasistencia con engafio o desconocimiento de los padres a clases o a cualquier
actividad programada por el establecimiento. (No asiste a la escuela, no esta en la
casa).

Recaudar dinero dentro del establecimiento sin autorizacion para beneficio
personal o grupal, a través de ventas, rifas u otros.

Adoptar una actitud negativa o negarse a cumplir una evaluacidn estando
presente.

Deterioro de materiales de funcionarios, o Utiles escolares y pertenencias de otros
compaiieros

Frente al valor del respeto

o

No acatar normas y drdenes dadas por el personal del establecimiento: directivos,
docentes, auxiliares, etc. Desacato a la autoridad dentro y fuera de la sala de clase.
Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Hacer necesidades fisicas de forma intencionada en lugares inapropiados.
Manipular celular u otros dispositivos durante evaluaciones.

Ingreso y distribucién de libros, revistas, videos, cd, mp3, mp4, etc. que posean una
connotacion pornografica o mostrar a sus comparieros imagenes y/o videos de esta
misma caracteristica.

Interferir individual o colectivamente, en el desarrollo de la clase y otras
actividades del establecimiento, sin acoger las indicaciones del docente a cargo.
Manifestaciones amorosas con contacto fisico entre estudiantes dentro y en el
frontis de la escuela.

Reiteradas (3) observaciones en la hoja de vida por manipulacién de celular o
cualquier otro dispositivo electrénico, no requerido para la actividad que se estd
desarrollando.

Portar y/o consumir cualquier tipo de cigarrillos y bebidas alcohdlicas dentro y
fuera del establecimiento.

Grabar, filmar o fotografiar a algun integrante de la Comunidad Educativa sin
autorizacién y sin fines educativos.

Ser irrespetuosos en actos civicos, culturales y/o con emblemas patrios.
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Procedimiento para faltas graves

Si incurre nuevamente en una falta grave no podrd apelar para la permanencia en el
establecimiento, perdiendo definitivamente su matricula para el afo siguiente.

estudiante(a) en el hecho.

ACCION RESPONSABLE
Determinacion de  responsabilidad Inspectoria  general, equipo de
individual del convivencia escolar y profesor jefe.

Registro de observacidn en el libro de clases.

Docente que verifica la falta (Prof. Jefe o
asignatura.

Entrevista con el estudiante y apoderado

Profesor/a Jefe, inspectoria general,
equipo de Convivencia Escolar

Registro de Compromiso de Permanencia,
suspension del estudiante por uno o cuatro dias
(dependiendo de la falta).
Firma de documento,

compromiso por

estudiante y apoderado.

Inspectoria en conjunto al Equipo de

Convivencia Escolar.

Si el estudiante no cumple con los acuerdos
pactados en el compromiso de permanencia,
perdera su matricula para el
aflo siguiente, pudiendo presentar una carta de

apelacion para reconsiderar la medida.

Director

Medidas pedagdgicas

Las medidas de correccion para las conductas mas graves son competencia del director(a)
del establecimiento. Para su imposicién, es necesario tramitar de manera previa una
entrevista con el o la estudiante y con sus padres o apoderado, que en caso de desacuerdo
pueden reclamar contra las sanciones impuestas en el plazo que determine la escuela.
Algunas de las correcciones que se disponen para las faltas graves son las siguientes:

-Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora de las actividades de la escuela o a

reparar el dafo causado en las instalaciones o material.

-Trabajos en el invernadero.
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FALTAS GRAVISIMAS

Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de otros
miembros de la comunidad educativa o que afecten en forma grave su proceso escolar;
agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como eventuales delitos.

Entre otras.

Frente al valor de la responsabilidad

Reincidir en las faltas graves.

Incumplir con los acuerdos pactados en el Compromiso de Permanencia o
condicionalidad, después de haber recibido acompafiamiento desde su profesor(a)
jefe, psicdloga y/o convivencia escolar, contando con las debidas evidencias del
proceso.

Frente al valor de la honestidad

©)

Falta a la honestidad, obteniendo o dando informacién antes, durante o después
de la aplicacion de un instrumento evaluativo, copia o plagio de documentos;
incluso mediante el uso de cualquier dispositivo electrdnico.

Acto comprobado de hurto o apropiacion de cosas ajenas y/o documentos oficiales
de la escuela.

Consumo o venta de drogas licitas o ilicitas en actividades del establecimiento que
ocurran dentro o fuera de él, o al formar parte de una delegacién en
representacién del mismo.

La adulteracidn o falsificacion de documentos oficiales de la escuela.

Participar de actos vandalicos dentro o fuera de la escuela mientras el/la
estudiante porte elementos identificatorios del establecimiento (uniforme o buzo
institucional).

Alterar el contenido o dafar libros de clases, sistema computacional o cualquier
otra documentacién del Establecimiento.

Hurtar o ser complices de sustraccion de objetos, especies y/o dinero del
establecimiento o de alguno(s) de sus integrantes.

Sustraer, adulterar y/o compartir claves de acceso, instrumento evaluativo (como
tablas de respuestas, pruebas, etc.) impreso o en soporte digital.

Frente al valor del respeto

o

La desacreditacion comprobada de un estudiante hacia cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, independiente del medio que se utilice.

Pelear al interior de la escuela o fuera de éste mientras el/la estudiante porte
elementos identificatorios del establecimiento (uniforme o buzo institucional).
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Incitar a la desobediencia de las medidas establecidas en el dmbito pedagdgico,
administrativo y/o disciplinario.

Consumir o presentarse bajo los efectos de drogas licitas o ilicitas en actividades
que ocurran dentro o fuera del establecimiento, o al formar parte de una
delegacién en representacion del mismo.

Comportarse de manera incorrecta en la via publica y en medios de Transporte,
usando el uniforme de la escuela, desde y hasta el establecimiento y que tengan
repercusiones para la comunidad educativa o que involucren a otros miembros de
ésta: peleas en grupo, consumo de alcohol o drogas, rayado o destruccién de
bienes publicos o privados.

Incurrir en conductas sexuales inapropiadas al interior del establecimiento, sea que
afecten directamente a otras personas o no.

Tenencia de cualquier tipo de armas, utensilios u objetos punzantes, cortantes o
contundentes, ya sea genuino o con apariencia de ser real, aun cuando se haga o
no se haya hecho uso de ellos, dentro o fuera de la escuela mientras el/la
estudiante porte elementos identificatorios del establecimiento (uniforme o buzo
institucional).

Dafar premeditadamente la infraestructura de la escuela.

Publicar en las redes sociales contenidos que afecten la honra de las personas o
atenten contra los valores que representa la institucion.

Grabar, exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de
maltrato escolar y/o rifias con la intencién de producir menoscabo a cualquier
integrante de la comunidad educativa

Frente a situaciones de maltrato escolar

©)

Participar o estar involucrada(o) en actos de agresion verbal y/o fisica, intimidacion
psicoldgica en forma escrita y/o virtual, acoso, Bullying o ciberbullying o cualquier
expresidon de violencia escolar. Para efectos de este reglamento interno, estas
acciones son consideradas faltas gravisimas.

Cualquier otro acto de cardcter delictivo, que esté penado por ley.
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Procedimiento faltas gravisimas

ACCION

RESPONSABLE

Determinacion de responsabilidad individual del estudiante en
el hecho.

Profesor/a Jefe, Inspectoria General

Registro de observacidn en la hoja de vida del estudiante.

Docente que constata el hecho.

El (la) estudiante que incurre en una falta gravisima debera
realizar un compromiso de Ultima instancia, dependiendo de

Inspectoria General,

Equipo Convivencia Escolar.

la falta y antecedentes del estudiante. Suspensién de 1 a 5
dias de clases.

Inspectoria  General,
de Convivencia Escolar.

Aquellos/as estudiantes que hayan sido sancionados con la
medida de condicionalidad y que por este motivo, hayan
tenido que suscribir acuerdos de trabajo entre el/la
estudiante/apoderado y la escuela, se reconocerd la
superacion de las conductas, motivo por el cual, se revisara

semestralmente la situacién y se podra levantar la medida de

Equipo

condicionalidad o mantenerse.

El (la) estudiante que presenta sancion anterior y que incurre
en una falta gravisima recibira sancién de no permanencia en
el establecimiento sin apelacién, dependiendo del hecho y la

Inspectoria General

trayectoria disciplinaria del estudiante.

Inspectoria  General,
de Convivencia Escolar.

La reiteracion de una falta grave deberda pasar a un
“Compromiso de Ultima Instancia” que implica el
cumplimiento exacto de los acuerdos pactados. Este

documento debera ser firmado por estudiante y apoderado.

Equipo

El estudiante que no supere los requisitos planteados en el
“Compromiso de ultima instancia”, o incurra nuevamente en
una falta grave no podra apelar para la permanencia en el

establecimiento, perdiendo definitivamente su matricula

Director y Equipo de
Convivencia Escolar.

para el afo siguiente

Medidas reparatorias faltas gravisimas

Las medidas reparatorias son gestos y acciones que deberd implementar la persona que
cometid una falta, dirigidas a restituir el dafio causado y la posibilidad de enmendar el
vinculo con empatia y comprension con la persona afectada.

Incluir practicas reparatorias permite

-Enriquecer
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la formacidn de los estudiantes

-Desarrollar la empatia.

-Enriquecer las relaciones.

-Asumir la responsabilidad de las partes en conflicto.

-Reparar el vinculo.

-Reforzar la capacidad de los involucrados para resolver los conflictos.

-Restituir la confianza en la comunidad.

Ejemplos

o Reconocimiento de falta. Medida realizada por el estudiante que ha cometido la
falta con un trabajo de reflexion guiado por Equipo de Convivencia escolar,
psicologa y/o Profesor Jefe a cargo del seguimiento.

o Propuesta del estudiante como medida reparatoria. Medidas de compensacion
concretas, sugeridas por el estudiante y consensuadas con el Equipo de
Convivencia Escolar, Profesor Jefe a cargo del seguimiento, resguardando su
dignidad y en proporcionalidad a la falta cometida.

INSTANCIAS DE REVISION DE LAS MEDIDAS Y SANCIONES

Levantamiento de sanciones

Segln sea el caso, el Profesor Jefe y el Equipo de Convivencia Escolar propondran al
Consejo de Profesores, levantar una medida disciplinaria vigente a partir de una
justificaciéon de relevancia, conforme a las condiciones y compromisos fijados en los
documentos aplicables al caso. Sera el Coordinador de Ciclo y/o Consejo de Profesores y/o
Equipo de Convivencia Escolar, quienes decidan levantar o no dicha medida. Para ello sera
necesario contar con un 90% de aprobacion.

Apelacion

El padre, madre o apoderado podran apelar por escrito la resolucion de un caso al
Director, en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la notificacién de la resolucion. Dicha
apelacion podra incluir una carta del estudiante, si correspondiere. El Encargado de
Convivencia Escolar, informara al apelante de la resolucién definitiva en un plazo maximo
de 15 dias habiles desde el ingreso de la apelacién. Se notificara por escrito.
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Obligacion de Denuncia de Delitos

La escuela denunciara cualquier acciéon u omisidn que revista caracteres de delito y que
afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas, robos,
hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas u
otros. Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o en la
Oficina del Ministerio Publico mas cercana dentro del plazo de 24 horas desde que se
tome conocimiento del hecho.
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PROTOCOLO DE PREVENCION Y ABORDAJE DE SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHO

Revestird especial gravedad todo tipo de vulneracién de derechos sean estds tipos de
violencia fisica o psicoldgica cometida por cualquier medio, incluyendo tecnoldgicos y
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educacidn.

El presente documento contiene los criterios preventivos y procedimentales frente a
situaciones de vulneracion de derechos.

Conceptos tedricos asociados a la vulneracion de derechos

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

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

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, nina o estudiante .

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
educacion de los/as nifios/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades
basicas, sean estas fisicas, sociales, psicoldgicas o intelectuales (MINEDUC, 2017).

Existen distintos tipos de negligencia:

- Negligencia Médica: Cuando el cuidador, no atiende a las necesidades médicas del
nifio.

-Negligencia Seguridad: Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencion.

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

- Negligencia Educativa: Cuando el cuidador no vela por la educacidn del nifio.

- 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.

Abuso sexual: “El abuso sexual ocurre cuando un adulto o adolescente recurre a la
seduccidn, el chantaje, las amenazas, la manipulacién psicolégica y/o el uso de fuerza
fisica para involucrar a un nifo en actividades sexuales de cualquier indole.
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Implica involucrar al nifio en una actividad que no corresponde a su nivel de desarrollo
emocional, cognitivo, ni social, dafiando su indemnidad sexual.” (Definicién dada por el
Servicio Nacional de Menores (SENAME). (MINEDUC, 2017).

Grados de Vulneracion de Derechos

Baja complejidad: Maltrato fisico sin lesiones; maltrato psicoldgico leve; negligencias
temporales (dificultad para establecer normas vy limites); testigo de VIF, consumo de droga
de bajo riesgo; interaccion conflictiva con el medio externo: pre-desercién 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 2 parte de adulto
responsable; bullying, entre otros.

Alta Complejidad: Abuso sexual infantil; violacidn; desercion escolar prolongada (mas de
40 dias) consumo problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas como
delito; familia ausente o conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato grave,
nifos, nifias y adolescentes en situacién de calle. Sustraccion 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 vulneracidon derechos de alta complejidad y en virtud de lo
establecido en el Cddigo Procesal Penal, “Articulo 177, del incumplimiento de la obligacién
de denunciar por parte de funcionarios publico, directores de establecimientos
educacionales publicos o privados, profesores, profesionales de la salud a denunciar los
hechos en un periodo de 24 horas de ocurridos estos, arriesgandose a multa de 1 a 4 UTM,
salvo que realice algin 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.

Etapas a seguir en caso de Vulneracién de Derechos: 2 UNICEF: Maltrato infantil en Chile,
2000. 1.

Recepcion de la informacion

Etapa mediante la cual, el equipo de convivencia recepciona formalmente la informacién
sobre un posible caso de vulneracion de Derechos.

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacidn, asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales, deberan informar las
situaciones de vulneracion de derechos que afecten a un estudiante miembro de la
comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento
interno del establecimiento.
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Cualquier profesor, inspector, directivo y/o psicéloga que reciba la informacion en primera
instancia, debera dejar registro escrito en los formatos correspondientes (Registro de
entrevista de estudiantes o apoderados). El mismo dia de recibida la informacién deberd
comunicar al equipo de convivencia escolar. De no poder hacerlo presencialmente, podra
realizarlo via correo electrénico respetando el mismo plazo, con copia a todos los
miembros del equipo de convivencia escolar, debiendo cerciorarse que éstos hayan
recibido la informaciéon. De no encontrarse la coordinadora, deberd comunicarlo
directamente a la Direccidn del establecimiento.

Si un estudiante considera que no esta en condiciones de verbalizar la situacién que le
afecta a un adulto de la comunidad, podra en todo caso manifestar la situacién que lo
aqueja por medio de un escrito libre indicando su nombre y curso y hacerlo llegar a su
profesor jefe o equipo de convivencia escolar, de forma directa o a través de su apoderado,
madre o padre. lo anteriormente expuesto se debera informar en un plazo de 24 horas.

En caso de vulneracién de derechos sucedida dentro de la escuela, se ofrecera a él o los
estudiantes afectados una primera contencidon por parte del Profesor(a) Jefe u otro
docente y una exploracion psicolégica por parte de la psicdloga para indagar su estado
emocional. Si el hecho que afecta a un estudiante revistiera las caracteristicas de delito, el
Director, los Inspectores o profesores deberan efectuar la denuncia al organismo
competente dentro del plazo de 24 horas desde que tuvieron conocimiento del hecho.

IMPORTANTE: La escuela debe resguardar la intimidad e identidad del estudiante en todo
momento, permitiendo que se encuentre siempre acompafado, si es necesario por sus
padres, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni
interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando la revictimizacion
de éste.

Medidas a tomar

Etapa mediante la cual, una vez obtenidos y analizados los antecedentes, se establecen
lineamientos de accién para proteger al estudiante, informar y/o denunciar los hechos,
brindar apoyo y/o realizar la derivacidn pertinente.

Tomando en cuenta lo analizado, el Equipo de Convivencia, aplicara medidas pedagodgicas,
formativas, de apoyo psicosocial y/o sanciones, segin sea el caso, de acuerdo al
Reglamento de Convivencia escolar vigente y con el resguardo de cautelar el bien superior
del o los estudiantes involucrados.

Informaciéon y Comunicacién con apoderado, madre o padre: Ya sea por vulneracion de
Derechos de baja, media o alta complejidad, se informara al apoderado en un plazo entre
24y 72 horas segun la gravedad de la situacién.
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Si se trata de una denuncia de baja complejidad, serd el profesor/a jefe o un
miembro del Equipo de Convivencia Escolar quien informe, lidere y registre este
encuentro.

De tratarse de una situacion de media o alta complejidad de vulneracién de
derechos, serd el Director de la escuela, quién informe, lidere y registre el
encuentro, acompafnada de otro miembro del Equipo de Convivencia Escolar que
estime necesario.

Si la situacién denunciada involucra a los padres o apoderados como responsables
de la situacion de maltrato o vulneracién, la Direccidn de la escuela podra solicitar
la asistencia de otro familiar, considerando siempre el derecho a la no exposicién
de situaciones personales de los nifios y adolescentes.

Cuando se detecte vulneracién grave de derechos o de alta complejidad (Abuso
sexual infantil; violacion; desercion escolar prolongada, consumo problematico de
drogas, conductas transgresoras tipificadas como delito; familia ausente o
conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato grave, nifios, nifias y
adolescentes en situacién de calle.

Sustracciéon de menores: El director del establecimiento sera el encargado de
informar a los apoderados en un plazo menor a 24 horas por medios de citacién al
apoderado. Si el apoderado no se presenta a la citacion, la escuela enviara una
carta certificada a su domicilio para solicitar una reunién de caracter urgente. Si
aun no se recibe respuesta por parte del apoderado, se recurrirda a un familiar
cercano del estudiante para informarle lo ocurrido. En el caso en que no sea
posible establecer contacto con el familiar y/o éste no se presente a la citacion, la
escuela procedera a denunciar los hechos en la institucién correspondiente:
Carabineros de Chile, Tribunales de Familia, Fiscalia.

Los objetivos de esta entrevista estaran centrados en

o

Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a las o los
involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacion o
situaciones que generan desconfianzas entre las familias respecto a la labor
protectora de la escuela.

Indagar respecto a si el apoderado, madre o padre estaban en conocimiento o no
de los hechos.

Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se
implementaran en la escuela por el hecho ocurrido.

Solicitar colaboracion y apoyo por parte de los apoderados en la labor formativa de
la escuela en torno a este tema.

Solicitar acciones al apoderado que garanticen el respeto por los derechos de su
hijo(a) segun sea el caso.
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O

o

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 dentro del plazo de 24 horas
desde que tuvieron conocimiento del hecho).

Solicitar, mediante entrevista, acciones al apoderado que garanticen el respeto por
los derechos del estudiante si procediere.

Cuando se detecte algun 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, psicolégica o emocional), la escuela solicitard a los
apoderados que lleven al médico o especialista a su hijo/a segun la necesidad, y entregue
un certificado al Colegio en un plazo acordado

entre ambas partes. Se realizara seguimiento de los acuerdos tomados. La persona a cargo
de mantener comunicaciéon con el apoderado de forma directa para ejecutar el
seguimiento es el profesor/a jefe.

o

Cuando el estudiante no asista a clases por periodos prolongados, sin justificacion
alguna, el establecimiento se pondrd en contacto con el apoderado, y en entrevista
se le solicitara asistencia continua y sistematica del estudiante, promoviendo la
importancia que esta tiene para el proceso de aprendizaje y su educacién integral.
El Profesor jefe realizara seguimiento directo del avance de esta situacion.

En caso de que un estudiante esté incurriendo en consumo de Drogas, se actuara
acorde al Protocolo de actuaciéon de la escuela para estos casos.

Solicitud de derivacion a especialistas, o instituciones y organismos competentes,
tales como OLN de la comuna respectiva, para contribuir al proceso de reparacién
tomando en cuenta la situacién de vulneracion de derechos experimentada por el
estudiante. El establecimiento emitirda un Informe descriptivo de la situacién
denunciada, al especialista o institucion correspondiente.

Medidas de resguardo, pedagdgicas, formativas y de apoyo psicosocial dirigidas a
los estudiantes que estén involucrados en los hechos que originan la activacién del
protocolo:

Estas medidas se adoptan teniendo en consideracién la edad y el grado de
madurez, asi como el desarrollo emocional y las caracteristicas personales del
estudiante. Asimismo, en la aplicacién de estas medidas debera resguardarse el
interés superior del nifio y el principio de proporcionalidad:

Profesor jefe, realizard seguimiento periédico de los estudiantes involucrados con
el objetivo de garantizar proteccidn, apoyo y resguardo. Se citara a entrevista de
apoderados con la frecuencia que la situacién amerite.

Coordinacion académica, realizara seguimiento del desempefio académico del o los
estudiantes involucrados. Cualquier cambio que solicite el estudiante o su
apoderado en la programacién de actividades académicas, seran evaluados previa
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entrega de informe de especialista externo tratante que lo sugiera o solicite y/o,
siempre que la solicitud presente coherencia con el reglamento de evaluacion del
establecimiento.

o Si a consecuencia de la situacion de vulneracion de derecho, el o los estudiantes
involucrados se ausentaron de la escuela, la escuela facilitara el material requerido
correspondiente a aquellas clases a las cuales no se presentaron. Sera de
responsabilidad de los apoderados acercarse al colegio, solicitar y retirar el
material por las vias de comunicacion formal.

o Seinformara 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 danimo de 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 relacidn con ofensas, violencia u hostigamiento, ya sea presencial o través
medios digitales o de redes sociales hacia algin miembro de nuestro establecimiento o
hacia la institucion misma, la escuela tomard las medidas de acuerdo a su Reglamento
Interno y Protocolo de Actuacién en situaciones de maltrato, acoso y violencia escolar.

o Si el caso de vulneracién de derechos, tuviese relacién con acoso, abuso sexual,
estupro y otros delitos de caracter violento, la escuela actuara en coherencia con
su Reglamento interno y Protocolo de Actuacion frente a hechos de connotacién
sexual.

o El o los estudiantes involucrados, de ser necesario, serdn derivados por el
establecimiento a una red de apoyo externo en caso de requerir evaluacion vy
acompafnamiento profesional.

o La escuela si fuera procedente respecto de algin estudiante involucrado, podrd
derivar a instituciones y organismos competentes, tales como, la Oficina de
Proteccidon de Derechos (OPD) de la comuna respectiva. Esta derivacidon formal, se
realizara mediante los formatos establecidos por la propia entidad, via correo
electréonico o de forma presencial. En tales casos la escuela informard a los
apoderados del estudiante que haya sido derivado. El equipo de convivencia
escolar, sera quien haga seguimiento de dicha derivacion.

o El equipo de convivencia escolar en conjunto con Profesores Jefes, disefiara y
ejecutard un Plan de Intervencidon que permita prevenir, y/o reparar, en la mayor
dimensién posible, el dano causado por casos situaciones de vulneracion de
derechos, tanto a nivel personal como grupal. El plan de intervencidon contempla
diferentes actividades e instancias, las que se definirdn y ejecutaran de acuerdo a la
problematica tratada en cada caso. Algunas acciones pueden ser: Entrevistas a
estudiante/ Actividades durante las clases de Orientacién de cada curso /
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Actividades multidisciplinarias / Charlas a apoderados y/o estudiantes con
entidades externas o internas /Hitos o jornadas especiales de trabajo con un curso,
dentro o fuera de la escuela /Capacitaciones a profesores internas y/o externas.

La escuela dejara registro escrito de las medidas adoptadas en la carpeta del caso,
libro de clases y carpeta personal (digital) del estudiante afectado.
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PROTOCOLO FRENTE A MALTRATO, AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION
SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

Principios

La familia es la principal responsable de proteger a los estudiantes frente a situaciones de
abuso sexual, responsabilidad que también es compartida por la escuela y otras
instituciones sociales. Ante cualquier situacidon de acoso, agresidén o abuso sexual, se debe

priorizar siempre el interés superior del estudiante, con el objetivo de evitar un mayor
riesgo de vulneracidn y prevenir la intensificacién del dano.

Principios y criterios de actuacion en caso de acoso, agresién, connotacion y abusos
sexuales

a) Actuar siempre garantizando el interés superior del estudiante y protegiendo sus
derechos como victima

b) No dudar de la veracidad del relato del estudiante.

c) Intervenir de manera coordinada, siguiendo pautas compartidas y aceptadas por todos
los profesionales involucrados.

d) Brindar atencion inmediata y agil, evitando demoras en la intervencion, y siempre desde
los servicios o instituciones mas cercanos y disponibles.

e) Asegurarse de que la posible victima no permanezca en soledad con la persona
sospechosa de abuso.

f) Dar especial atencion a los procesos de deteccidon y comunicacién de situaciones de
abuso sexual o maltrato, implicando a los profesionales de primera linea. Una vez
detectado el caso, garantizar la proteccidn y el seguimiento posterior del estudiante.

g) Limitar la intervencion a lo estrictamente necesario, evitando maltrato adicional por
reiteracidn de actuaciones o condiciones inapropiadas.

h) No indagar en detalles ni presionar al estudiante, registrar Unicamente lo que verbalice
espontdaneamente, respetando su silencio.

i) Brindar seguridad y apoyo, demostrando que cuenta con un adulto protector que estara
a su lado.

j) Realizar la derivacidon o denuncia correspondiente ante profesionales o instituciones
especializadas, segun corresponda al caso

k) Propiciar conversaciones privadas y directas, asegurando confidencialidad y seguridad
durante el didlogo.
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Medidas de prevencion

a) La escuela brindara capacitacién a todos los miembros de la comunidad educativa sobre
prevencion, deteccidn y manejo de situaciones relacionadas con el maltrato y el abuso
sexual.

b) Los profesores, asistentes de la educacion y otros funcionarios de la escuela deberan
estar atentos a sefiales o indicadores que sugieran situaciones de maltrato o vulneracion
de derechos, evaluando el contexto para identificar riesgos y actuar oportunamente.

c) Se realizaran entrevistas periddicas con apoderados y/o estudiantes como herramienta
para recopilar informacion sobre cambios conductuales notorios y su evolucién.

d) Durante el afio escolar, se realizaran actividades formativas e informativas relacionadas
con esta tematica:

Para padres y apoderados: Reuniones de apoderados, charlas informativas y envio de
material orientador, con el objetivo de fomentar la prevencién, proteccién, autocuidado,
crianza y parentalidad positiva, adaptados a las distintas etapas del desarrollo del
estudiante.

Para estudiantes: Jornadas de encuentro y reflexion, charlas con especialistas externos,
actividades de liderazgo y jornadas de curso, promoviendo factores protectores en los
distintos ambitos del desarrollo de manera transversal en espacios pedagdgicos,
formativos y extracurriculares.

e) La escuela implementa un curriculo cuyo objetivo general es promover el desarrollo
integral de los estudiantes, fomentando responsabilidad, libertad, solidaridad y superacién
personal. Este programa se organiza por ciclos y ejes tematicos, destacando: Desarrollo
Personal, Salud y Autocuidado, Relaciones Interpersonales, Participacion y Pertenencia, y
Gestidn del Aprendizaje. Se busca desarrollar competencias y herramientas que favorezcan
el bienestar integral, considerando todos los dmbitos del desarrollo humano.

f) La escuela mantiene contacto activo con la red publica de apoyo local, incluyendo
Municipalidad, OLN, Programa SENDA, Ministerio Publico, Carabineros y Policia de
Investigaciones.
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Procedimientos internos.

En bainos:

-Esta prohibido que el personal de la escuela ingrese a los bafios mientras los estudiantes
estan dentro, salvo en casos de peligro inminente como humo, fuego, inundacion,
desregulacion emocional o desdérdenes evidentes (peleas, destruccidon de instalaciones).
En estas situaciones, se debe solicitar la presencia de otro adulto como respaldo.

- En caso de accidentes, el personal estd autorizado, en situaciones de emergencia, a
retirar prendas del estudiante siempre en presencia de otra persona que labore en la
escuela. Si no es posible contar con un testigo, la accion debera estar justificada por la
gravedad del incidente, como quemaduras, heridas sangrantes u otras lesiones que
requieran atencidon inmediata.

-Los profesores, personal auxiliar y administrativo deben evitar demostraciones de afecto
gue puedan ser malinterpretadas.

-Al inicio o al término de las clases, los profesores deberan evitar no permanecer a solas
con un estudiante dentro del aula, como medida preventiva frente a posibles malos
entendidos.

- El personal del establecimiento no podra realizar actividades fuera del recinto escolar con
estudiantes, salvo que se trate de instancias oficiales del establecimiento.

Protocolo de actuacion

Quien tome conocimiento o tenga indicio de sospecha de una situacidon de acoso,
maltrato, abuso sexual y/o hechos de connotacidn sexual deberd informar de inmediato a
la Direccidn y/o al Equipo psicosocial.

El Equipo de Convivencia Escolar recaba informacidon relevante de las personas que
mantienen relacién directa con el estudiante, como el profesor jefe, los profesores de
asignatura y otros profesionales del establecimiento.

Se citard al apoderado del estudiante para una entrevista con la finalidad de informar
acciones a seguir.

Se informa que, una vez recibida la informacion en el establecimiento, es responsabilidad
del director presentar la denuncia correspondiente ante el Tribunal de Familia,
Carabineros, Fiscalia o Policia de Investigaciones (PDI).

No es funcion de la escuela investigar delitos ni recopilar pruebas sobre los hechos; su
responsabilidad es actuar de manera oportuna para proteger al estudiante y denunciar los
hechos ante las autoridades correspondientes.
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Frente a la sospecha de acoso, abuso sexual o cualquier situacion de maltrato cometida
por un funcionario de la escuela que pueda constituir un delito

Citacion de apoderados de la victima.

La Direccién de la escuela presentara la denuncia del caso ante las autoridades
competentes, como Carabineros, la Policia de Investigaciones y la Fiscalia. Ademas,
solicitard al Departamento de Educacion la apertura de un sumario administrativo, el cual
designard un fiscal encargado que podra, como medida inicial, separar inmediatamente al
funcionario de sus funciones mientras dure la investigacion

Se activaran acciones inmediatas para proteger la integridad del estudiante: no dejarlo
solo, evitar la revictimizacion absteniéndose de profundizar en el tema del abuso o
maltrato, mantener la cercania con la persona de confianza del estudiante, y actuar con la
maxima discreciéon y delicadeza.

Se resguardarad la identidad del estudiante frente a la comunidad educativa y los medios de
comunicacién. El Director informard a los profesores y a los demas integrantes de la
comunidad sobre la situacion, garantizando la confidencialidad y proteccién de la
identidad de los involucrados.
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y
ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

Principios generales

El Estado, las familias y la escuela comparten la responsabilidad de proteger a nifos, nifias

y adolescentes frente al consumo de drogas y alcohol.

El establecimiento asume un rol preventivo, formativo y de denuncia, garantizando la
seguridad y el bienestar de los estudiantes.

Definiciones

- Drogas: Sustancias que alteran el sistema nervioso central y pueden generar
dependencia.

- Drogas legales: Alcohol, tabaco y medicamentos de uso médico que pueden ser
consumidos de forma indebida.

- Drogas ilegales: Sustancias prohibidas por la ley, como marihuana, cocaina, entre otras.

- Consumo: Uso de cualquier sustancia psicoactiva que implica riesgos para la salud vy el
desarrollo.

Niveles de consumo

- No problematico: Consumo experimental, ocasional o habitual, sin consecuencias graves
inmediatas.

- Problematico: Consumo abusivo, dependiente, precoz o perjudicial que afecta la vida
personal, familiar y escolar.

Sefiales de alerta

- Conductuales: Irritabilidad, aislamiento, baja en el rendimiento académico, ausentismo,
episodios de violencia.

-Fisicas: Pupilas dilatadas, ojos enrojecidos, temblores, falta de cuidado personal.

-Contextuales: Porte de sustancias o implementos, comentarios o actitudes que
evidencian consumo.

Prevencion e intervencion

-Prevencion: Fomentar factores protectores en estudiantes, familias y comunidad escolar.
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Intervencion segun nivel

- Primaria: Acciones preventivas para toda la comunidad escolar.
- Secundaria: Deteccidn y abordaje precoz frente a consumos esporadicos.

- Terciaria: Derivacidon y acompafamiento en casos de abuso o dependencia.

Enfoque diferenciado

- Universal: Para todos los estudiantes.
- Selectiva: Para grupos con mayor riesgo.

- Indicada: Para quienes ya presentan consumo evidente.

Aspectos legales
- Ley 20.000: Sanciona trafico, porte, produccion y tenencia de drogas ilicitas.

- Ley 20.084: Establece responsabilidad penal adolescente en casos de consumo
problematico, trafico o microtrafico.

Obligaciones del establecimiento

- Denunciar inmediatamente cualquier situacién de consumo, microtrafico o trafico
detectada dentro o fuera del establecimiento a Carabineros, PDI, Fiscalia o Tribunales de
Familia.

- Toda la comunidad escolar (profesores, asistentes, administrativos, apoderados vy
estudiantes) tiene el deber de informar cuando tenga conocimiento o indicios de estas
situaciones.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE CONSUMO, TRAFICO Y
MICROTRAFICO DE DROGAS

Principios generales

La escuela asume un rol preventivo y de proteccidn, promoviendo factores de autocuidado
y bienestar. Todo funcionario tiene el deber de detectar, informar y derivar
oportunamente situaciones de consumo o tréfico. Se resguarda siempre la
confidencialidad, intimidad y derechos del estudiante.
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Etapas del Protocolo

a. Deteccion precoz (activacion)

Puede originarse por: autorreporte del estudiante, entrevistas del profesor jefe, solicitud
de la familia, aplicacion de instrumentos especificos o actividades de prevencion.

El funcionario que detecta la situacién informa de inmediato a Inspectoria General o al
Profesor Jefe.

b. Indagacion inicial

Inspectoria o el Equipo de Convivencia Escolar entrevista al estudiante en un espacio
privado y respetuoso, recabando antecedentes sin inducir respuestas.

Se registra en la hoja de vida la constatacién o sospecha.
¢. Comunicacion a la familia

La dupla psicosocial cita al apoderado, informa la situacion y solicita consentimiento para
intervencidn.

Se identifican factores de riesgo, protectores y habitos de consumo.
d. Intervencién
Si acepta ayuda:

Consumo experimental/ocasional: atencion interna por psicologa y trabajadora social, con
plan de accidn y seguimiento.

Consumo habitual/dependiente: derivacion a SENDA Previene u otra red especializada.
Si rechaza ayuda:
Se insiste en reunidn con apoderado.

Persistiendo la negativa, se deriva a Tribunal de Familia por posible vulneracién de
derechos.

e. Seguimiento y cierre
La dupla psicosocial monitorea mensualmente la evolucidon con SENDA u OLN.

El Consejo de Profesores revisa los avances y define cierres de intervencién en agosto y
noviembre.
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Medidas de resguardo

El estudiante permanecera en el colegio hasta ser retirado por su apoderado.
Se asegura acompafiamiento adulto en todo momento y trato confidencial.

Solo se registran antecedentes pertinentes para uso profesional y del equipo interventor.

Acciones pedagdgicas y psicosociales

Programas preventivos SENDA:

Aprendemos a Crecer (12 a 62 bdsico).

La Decision es Nuestra (72 basico a 42 medio).

Prepara2 (fortalecimiento de comunidades educativas).
Actividades de sensibilizaciéon con familias y apoderados.

Capacitaciones para docentes y asistentes de la educacidn en deteccion y derivacion.

Coordinacion con redes externas

SENDA Previene San Javier.
Programa de Salud Mental del Hospital y CESFAM San Javier.
Centro Lelikélen, OPD y Tribunal de Familia.

Carabineros, PDI y Fiscalia en casos de trafico o microtrafico.

Procedimientos ante trafico o microtrafico

Caso flagrante: El Director denuncia de inmediato a Carabineros o PDI.
Sospechas fundadas: Se informa a Tribunal de Familia, Fiscalia o policias.
La familia es informada en forma oportuna.

Plazos

Toda situacion detectada debe informarse al Equipo de Convivencia e Inspectoria dentro
de 24 horas.

El establecimiento tiene un maximo de 10 dias habiles para emitir resolucién o
pronunciamiento.
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FLUJO DE REFERENCIA ANTE SITUACIONES DE PORTE, TRAFICO O MICROTRAFICO DE
DROGAS.

Se detecta delito flagrante de

trdfico o micro trafico Reglamento
Interno
. |
Director ¢ Inspectoria r—- | Apoderado/a ‘
| Profesorfa lefe ‘
Aplicacién
Reglamento Interno, l
por falta gravisima l
5 dias de .
( .. Carabineros Investigaciones
suspension)
/ ¥

I S—

Fiscalia Tribunal de Familia

!

Se investiga la denuncia

FLUJO DE REFERENCIA ANTE SITUACIONES DE CONSUMO;
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PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Se entiende por accidente escolar toda lesién que un estudiante pueda sufrir a causa de, o
durante, la realizacion de actividades escolares, que le provoque cualquier tipo de dafio.
Dentro de esta categoria también se consideran los accidentes ocurridos en el trayecto de
ida o regreso al establecimiento educacional.

En caso de producirse esta situacion, los estudiantes matriculados en la escuela estan
cubiertos por el Seguro Escolar, conforme a lo establecido en la Ley N.° 16.744, que aplica
a todos los establecimientos educacionales dependientes del Estado.

La escuela cuenta con un registro actualizado de padres, madres, apoderados y contactos
de emergencia (almacenado en Drive, ficha de matricula), con el propésito de establecer
comunicacion rapida a través de llamados telefénicos o WhatsApp. Tienen acceso a este
registro los siguientes funcionarios: secretaria de administracion, personal de la oficina de
administracién, profesores jefes, personal de inspectoria, entre otros.

Cabe senalar que, durante el llenado de esta ficha en el afio 2025, ninguna familia declaré
contar con un seguro de salud privado.

Procedimiento

En caso de accidente de estudiantes

La escuela cuenta con un Protocolo de Actuacidn previamente establecido, ampliamente
difundido a toda la comunidad escolar a través del correo electrdnico institucional y de la
pagina web, en el cual se detalla cémo proceder frente a estas situaciones.

1. Comunicacion con el apoderado

De manera inmediata ocurrido el accidente, se procedera a informar al apoderado titular
o, en su defecto, al suplente.

La responsabilidad de notificar recae en los siguientes funcionarios, en orden de prelacion:
- Secretaria de administracion.

- Funcionarios de la oficina de administracion.

- Profesor jefe.

- Funcionarios de Inspectoria General.
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- Entre otros.

2. Registro del accidente

Paralelamente, la encargada de salud y/o cualquiera de los funcionarios antes
mencionados deberd completar el Formulario de Accidente Escolar, el cual sera firmadoy
timbrado por un representante del establecimiento. Este documento permitira la
cobertura del Seguro Escolar y deberd acompaiiar la derivacién al centro de urgencias mas
cercano de la comuna.

El formulario serd entregado en cinco copias al apoderado, quien debera devolver una de
ellas debidamente timbrada por el centro de salud correspondiente.

3. Traslado del estudiante

En caso de que el apoderado lo autorice y de acuerdo con la gravedad o urgencia del
accidente, el estudiante podra ser trasladado al centro de salud por al menos dos de los
siguientes funcionarios:

- Funcionarios de Inspectoria General.
- Trabajador/a social.

- Encargada de salud.

- Integrante del equipo directivo.

- Docente.

- Asistente de la educacion.

Es importante sefalar que, al momento de realizar la derivacién a un centro de salud
privado, se pierde el beneficio de utilizar el Seguro Escolar Estatal.

La escuela clasifica los accidentes en las siguientes categorias:

1. Accidentes menores o de cardcter leve.
2. Accidentes escolares menos graves.
3. Accidentes graves.
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Accidentes menores de caracter leve

Definicion:

Son aquellos que solo requieren atencién primaria para tratar heridas superficiales o
golpes leves. Segun la primera evaluacion realizada por la encargada de salud, no ameritan
derivacién a un centro asistencial, aunque el estudiante quedara bajo observacion para
monitorear la evolucién de signos y sintomas.

Procedimiento:

1.El estudiante sera trasladado a la enfermeria por su profesor(a), o en caso de ocurrir
durante el recreo, por el asistente de turno.

2.La encargada de salud prestard los primeros auxilios en compafiia de la funcionaria que
llevo al estudiante.

3.La atencidn serd registrada en la bitdcora de enfermeria.

4.El docente a cargo o Inspectoria General informara al apoderado del estudiante por
escrito o via telefénica, sobre la situacidon acontecida y el procedimiento realizado.

Accidentes escolares menos graves

Son aquellos accidentes que requieren asistencia médica, tales como heridas de mayor
consideracion o golpes que no pueden ser resueltos Unicamente con primeros auxilios.

Procedimiento:

El docente o asistente de turno, en caso de ocurrir durante el recreo, debera informar de
inmediato a la encargada de salud.

Segun la evaluacién inicial, se tomaran las medidas pertinentes para el traslado del
estudiante a la enfermeria.

La encargada de salud valorara la condicidn del estudiante y, en coordinacién con el
apoderado, determinard la necesidad y urgencia de ser trasladado a un centro de salud
correspondiente.

En caso de que el estudiante no sea trasladado de inmediato, se enviard igualmente la
Declaracidn de Accidente Escolar junto al estudiante, de manera que el apoderado pueda
decidir si considera pertinente hacer uso de ella posteriormente.
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Accidentes escolares graves

Son aquellos que requieren atencidn médica inmediata, como caidas de altura, heridas
cortopunzantes, fracturas simples o expuestas, pérdida de conocimiento, quemaduras,
atragantamientos por comida u objetos, entre otros.

Procedimiento:

- El docente o asistente presente (en clase o en recreo) deberd informar de inmediato a la
encargada de salud y a la Direccion de la escuela.

- En caso de golpes en la cabeza o fracturas (simples o expuestas), el estudiante debera
permanecer en el lugar del accidente, donde recibird primeros auxilios aplicados por
personal capacitado.

- La encargada de salud, la secretaria o Inspectoria General llamara a los padres o
apoderados, quienes deberan indicar si pueden retirar al estudiante de manera inmediata
tras el accidente.

- En caso de que los apoderados no puedan acudir, y siempre que otorguen la autorizacién
correspondiente, el estudiante podra ser trasladado al centro de salud mas cercano por al
menos dos funcionarios, de acuerdo con el siguiente orden de prelacién:

Encargado/a de PISE (o Inspectoria General, si el primero no se encuentra disponible).

Encargada de salud o asistente de la educacién.

Posteriormente, el establecimiento realizard un seguimiento del estado de salud del
estudiante y, de ser necesario, implementara medidas de apoyo psicosocial, de gestién de
transporte DAEM y pedagdgicas, tales como entrega de material educativo,
recalendarizacion de evaluaciones, entre otras.

Una vez que el estudiante se reincorpore, se llevara a cabo un proceso de reforzamiento y
nivelacion académica antes de aplicar evaluaciones, con el fin de facilitar su recuperacién
escolar y reintegro al proceso educativo.

En caso de uso del Seguro Escolar Estatal

- Esguince o TEC (Traumatismo Encéfalo Craneano): Estudiantes menores de 14 afios seran
derivados al Centro de Salud correspondiente de San Javier, ubicado en Avenida Riquelme
N.°1131.
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- Heridas cortopunzantes o traumatismos dentales: Seran derivados al mismo centro de
salud, ubicado en Avenida Riquelme N.° 1131, San Javier.

En caso de accidentes en salidas pedagodgicas
1. Acudir al centro de salud mas cercano

En caso de accidente durante una salida pedagdgica, uno de los funcionarios presentes
acompanard de inmediato al estudiante afectado al centro de salud mas cercano de la red
publica, con el fin de asegurar la atencion médica oportuna.

2. Comunicacion con el establecimiento educacional

El funcionario que acompana al estudiante deberd comunicarse telefénicamente con el
establecimiento educacional para informar la situacion. El establecimiento serd el
encargado de notificar a los padres o apoderados y coordinar la derivacién al centro de
salud correspondiente.

3. Declaracion del accidente

Un representante del establecimiento sera responsable de realizar la Declaracién
Individual de Accidente Escolar ante el servicio de salud correspondiente, utilizando el
documento oficial proporcionado por el establecimiento.

En cada salida pedagdgica se debera llevar la cantidad de formularios necesarios de
acuerdo con el nimero de estudiantes que participan, a fin de asegurar una gestién
oportuna en caso de emergencia.

4. Documentos necesarios para la declaracién

- Formulario oficial de Declaracién de Accidente Escolar.

- Datos personales y de contacto del estudiante.

- Datos del establecimiento educacional.

- Descripcion del accidente (fecha, hora, lugar, circunstancias).

- Firma y timbre del representante del establecimiento.

115



Accidentes ocurridos en el trayecto

En caso de accidentes ocurridos durante el trayecto hacia o desde el establecimiento, se
debera contar con un parte de Carabineros, declaracidon de testigos u otros medios de
prueba que permitan documentar la situacion.

Posteriormente, el establecimiento realizard un seguimiento del estado de salud del
estudiante accidentado y, de ser necesario, implementara medidas de apoyo pedagdgico,
tales como entrega de material educativo, recalendarizacion de evaluaciones, entre otras.

Una vez reincorporado, el estudiante participard en un proceso de reforzamiento vy
nivelacion académica, previo a la aplicacidén de evaluaciones, con el objetivo de facilitar su
recuperacion académica y su reintegro pleno al proceso educativo.

PROCEDIMIENTO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Disposiciones generales

1.Para las salidas de estudiantes de la escuela con fines educativos, los docentes deben
presentar en su plan anual de trabajo “cambio de actividad por razones fundadas en el
refuerzo de los objetivos curriculares”, registrando la asistencia de los estudiantes.

2.Todas estas actividades deben contar con la autorizacidon por escrito del director del
establecimiento, quien lo tramitard ante el respectivo Departamento Provincial de
Educacion con todos los anexos necesarios.

Autorizacion de apoderados

3.Aquellas actividades que impliquen desplazamiento de estudiantes y profesorado fuera
del establecimiento educacional deberdn contar con la autorizacién escrita de los
apoderados.

4.El estudiante que no cuente con la respectiva autorizacién no podrd participar en la
actividad, cuestion que no eximira al establecimiento de su obligacién de adoptarlas
medidas que sean necesarias para asegurar la continuidad del servicio educativo.

Medidas de seguridad

Toda salida pedagodgica debera contar con las medidas de seguridad que aseguren las
condiciones minimas necesarias para resguardar la seguridad de los estudiantes durante la
misma. Dichas medidas deberan considerar, a lo menos:

- La organizacién de las responsabilidades de los adultos.

- La entrega de una hoja de ruta al sostenedor.
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- Entrega de tarjetas de identificacién para cada estudiante, con nombre y nimero de
teléfono celular de él o la docente, educadora o asistente responsable del grupo, el
nombre y direccién del establecimiento educacional.

- Individualizacién del grupo de adultos que participaran de la actividad, el que deberd
estar conformado por el personal de aulay, eventualmente, otros miembros permanentes
del equipo técnico del establecimiento, a cargo de la misma, quienes podran ser
acompanados por madres, padres y apoderados, en cantidad suficiente para resguardar de
manera efectiva la seguridad de los nifios y nifias.

-Toda actividad que se realice fuera del establecimiento deberda contar ademas de la
participacién del docente responsable, con otro adulto funcionario del establecimiento
gue acompane la delegacion.

-Los padres, madres y apoderados tendran el derecho de participar en las salidas
pedagdgicas, en la

medida que lo soliciten al equipo educador a cargo de la misma y que su participaciéon no
altere la organizacidn prevista para la actividad.

-En caso de ser necesarios el aporte de dineros de los apoderados por conceptos de
traslado, entradas u otros pagos relativos a la actividad pedagdgica, estos deberan ser
recaudados hasta el dia anterior a la actividad.

-Los estudiantes estardn a cargo de o los profesores responsables de la actividad, desde la
salida y hasta la vuelta al establecimiento.

-El profesor responsable entregard a cada estudiante un numero telefénico al cual
comunicarse en caso de extravio.

-Los estudiantes estaran cubiertos por el Seguro de Accidentes Escolares. Por lo tanto, en
caso de producirse algun accidente se procederd segun el Protocolo de Accidentes
Escolares descrito en el presente reglamento.

-El establecimiento esta facultado para no autorizar la participacién de salidas pedagégicas
o giras de estudio de todo aquel estudiante que tenga antecedentes previos de mala
conducta, desacato a la autoridad o haya realizado acciones consideradas como violencia
escolar en contra de uno o mas miembros de la comunidad educativa y que puedan poner
en riesgo la seguridad del grupo que participara de la salida pedagégica.

Conducta y convivencia escolar en salida pedagégica

1.Las disposiciones de convivencia escolar indicadas en el Manual de Convivencia Escolar
regiran para todos los estudiantes durante la actividad, desde la salida y hasta el regreso al
establecimiento.
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2.Toda mala conducta por parte de un estudiante durante la actividad sera informada al
regreso al establecimiento al Inspector por parte del profesor responsable, siendo
cualquiera de ellos el que inicie el procedimiento correspondiente para esclarecer las
responsabilidades de la o las personas involucradas.

Aspectos relativos a la salida pedagégica

1. Los estudiantes deberan asistir a las actividades con el uniforme escolar reglamentario,
el buzo de la escuela o ropa de color segln lo establezca el profesor a cargo en conjunto
con el Inspector.

2. El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo la
vigilancia de los profesores responsables.

3. Los estudiantes deberdn permanecer en todo momento con el grupo y nunca alejarse
de él.

4. Los estudiantes deberdn cuidar y hacerse plenamente responsables en todo momento
de sus pertenencias

5. En el trayecto en medios de transporte los estudiantes deberdn mantenerse y conservar
la ubicacion designada por el profesor. Esta estrictamente prohibido durante todo el
trayecto de viaje en medios de transporte, pararse en las pisaderas, sacar la cabeza o parte
del cuerpo por las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en pasillos como sobre los
asientos.

6. Los estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de
la salida, asi como desarrollar las tareas que el profesor designe.

Fundamento curricular de la salida pedagégica

-Informar y entregar la planificacién de la salida (retirar formulario de planificacién) con
quince (15) dias de anticipacién en U.T.P.

-Nombre de la Unidad en la que se aplicara esta metodologia.
-Guia a completar o desarrollar por los estudiantes.
-Actividades a realizar y forma de evaluacién.

Al regreso de la actividad él o la docente encargado (a) deberd presentar un informe
escrito exponiendo el resultado de ella. Si se hubiera presentado algin tipo de
inconveniente, disciplinario o de otra indole, debe ser explicitado en este informe.

Estd absolutamente prohibido el uso, tenencia de elementos cortantes o consumo de
bebidas alcohdlicas, cigarrillos o cualquier otro tipo de sustancias nocivas para la salud.
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Quien incurra en estas faltas debera someterse a las sanciones disciplinarias contempladas
en el Reglamento de Convivencia Escolar del establecimiento.

Si un estudiante participante de la actividad se siente mal de salud o sufre un imprevisto
debe ser puesto en conocimiento de los docentes a cargo, quien, de inmediato, se
comunicara con la escuela, desde donde se hara el contacto con la familia del afectado.

Ante cualquier situacién no considerada el o la docente encargado debera mantener
comunicacién con el establecimiento en forma inmediata, por lo que es de suma
importancia manejar numeros telefénicos con los cuales establecer contacto directo en
Caso hecesario.

Etapa de evaluacion

Concluida la salida el o la docente encargado comunicara verbalmente al equipo directivo
la finalizacidn y resultado de ella.

De la misma forma debera informar de los resultados del evento mediante la pauta que le
serd entregada por la Unidad Técnico Pedagdgica, la que debera contestar en un plazo de
48 horas, luego de lo cual deberd ser entregado en la misma oficina, organismo que
analizara el informe, para determinar el cumplimiento de los objetivos de la actividad. El
resultado de ello serd comunicado a la Coordinadora de UTP.

El o la docente encargado de la actividad debera dar cuenta de la experiencia de la salida
en Consejo de Profesores.

Toda salida pedagodgica se realizard supervisada por uno o mas adultos (ej. profesor)
quienes estaran a cargo de hacer cumplir el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, asi
como el buen desempefio de los estudiantes.

Durante estas salidas, regira la normativa interna de la escuela, enfatizando los puntos que
a continuacion se describen:

Creemos que el pleno respeto a las normas garantiza un éptimo ambiente.

Esperamos que en cada lugar en que nuestros estudiantes nos representen, quede muy
bien puesto el nombre de su familia, la escuela y el de cada uno de sus representantes
(profesores y estudiantes).

Toda salida pedagdgica de un grupo de estudiantes, tiene el propdsito pedagdgico y
formativo, por lo cual se espera una buena convivencia escolar.
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Responsables

El Director debera autorizar la salida pedagdgica. Segun sea el tipo de salida pedagdgica
participardn ademas en su organizacion, Profesor de Asignatura o Profesor Jefe.

Procedimientos para salidas pedagdgicas por el dia:

La escuela informa las salidas pedagdgicas a la Direccidn Provincial correspondiente segun
el plazo requerido por la normativa.

El apoderado debera firmar “Autorizacidon de Salidas Pedagdgicas” donde se autoriza al
estudiante a participar en salidas pedagodgicas. Esta incluye nombre del estudiante, curso,
nombre del apoderado, teléfonos de contacto, firma del apoderado. En caso de no
presentar la autorizacién mencionada, el estudiante no podra asistir a la salida pedagodgica
y deberd quedarse en la escuela cumpliendo la jornada escolar.

En caso que el estudiante no pueda asistir a la salida pedagédgica, y tampoco asistira al
Colegio esa jornada, el apoderado debera informar previamente a través de la Agenda
Escolar.

Los estudiantes que representen al Colegio en salidas pedagdgicas y/o actividades
deportivas, deberdn presentarse con el uniforme que corresponda completo, a la hora
estipulada en la escuela.
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PROCEDIMIENTOS DE RESOLUCION COLABORATIVA DE CONFLICTOS

Los mecanismos colaborativos de solucién de conflictos, para aquellas disputas que surjan
entre los distintos miembros de la comunidad educativa, tienen como objetivo fomentar la
comunicacion constructiva entre las partes en disputa y evitar asi que los conflictos
escalen en su intensidad. El establecimiento proporcionara la utilizacion de estos
procedimientos, incentivando su uso. Para llevar a cabo cualquier estrategia de resolucion
pacifica de un conflicto se requiere de la voluntad de ambas partes y de una condicién
basica de simetria; es decir, de igualdad de condiciones para garantizar que sean
considerados los intereses y derechos de todos los involucrados.

Es importante dejar establecido que esto no es posible en situaciones violencia donde una
de las partes es la agredida vy, la otra, es el agresor. En estos casos, las consideraciones
anteriores no existen, debido al ejercicio ilegitimo del poder por una de las partes (el
agresor). En las situaciones de conflicto entre pares (entre nifos; entre nifias, entre
jovenes, entre adultos) el uso de técnicas de resolucién pacifica del conflicto es, en general
exitosas, pero, el requisito fundamental sigue siendo la intencién y voluntad de los
implicados de tratar de resolverlo.

Sin embargo, la participacidon en estas instancias sera de caracter voluntario para los
involucrados en el conflicto; pudiendo cualquiera de las partes, y en todo momento,
expresar su voluntad de no perseverar en el procedimiento, el que se dara por terminado
dejandose constancia de dicha circunstancia. El establecimiento podra implementar
instancias de mediacidn u otros mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la
solucién pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema
incluird la intervencion de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la
comunidad educativa y especialistas.

Si bien, en la definicion de las estrategias de resolucién de conflicto que se detallan a
continuacidn, se individualiza a el Equipo de Ciclo como responsable, guia o0 acompafiante
de estos procedimientos, la utilizacién de estas estrategias puede ser ejecutadas por los
docentes en los contextos de 2 abordaje de situaciones de conflicto en el aula y/o entre
sus estudiantes.

SINTESIS DE TECNICAS DE RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS FINALIDAD
INTERVENCION RESOLUCION RESULTADO DIALOGO CONSENSUADO

Establecer didlogo y una comunicacién entre los involucrados. No hay. Los involucrados.
Acuerdo consensuado en que ambos ceden en favor del bien comun
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DIALOGO CONSENSUADO

Realizada entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de terceros, para
gue los implicados entablen una comunicacién en busca de una solucién aceptable a sus
diferencias; la solucidn se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el
problema pensando en una solucidon conveniente para ambos y en la que las concesiones
se encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser aplicada,
también, entre personas que se encuentran en asimetria jerdrquica (un docente y un
estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo del poder por una de
las partes. El equipo de convivencia escolar llevard el registro de la intervencién y los
acuerdos emanados de la estrategia de resolucidn de conflictos.

ARBITRAIJE

Este procedimiento sera guiado por el equipo de convivencia escolar quien, a través del
dialogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados,
indaga sobre una solucidén justa y formativa para ambas partes. La funcién de quien guie el
procedimiento, es buscar una solucién formativa para todos los involucrados sobre la base
del didlogo y de una reflexion critica sobre la experiencia vivenciada en el conflicto.

MEDIACION

Este procedimiento sera guiado por el equipo de convivencia escolar quien ayudara a los
involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin establecer sanciones ni
culpables. El sentido de la mediacidon es que todos los involucrados aprendan de la
experiencia y se comprometan con su propio proceso formativo. Es importante tener
presente que no es aplicable la mediacidn cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza
o el poder, porque esta estrategia no estd orientada a sancionar conductas de abuso.

DERECHO A SER OIDO Y EL PRINCIPIO DEL DEBIDO PROCESO

El procedimiento que se inicie, debe respetar el principio del debido proceso, es decir,
establecer el derecho de todos los involucrados. Ante la ocurrencia de alguna situacion de
conflicto y/o una falta disciplinar, y en forma previa a la aplicacion de alguna medida o
sancion, se hace necesario conocer la version de todos los involucrados, considerando el
contexto y las circunstancias que rodearon la situacidn, a fin de evitar actuar con rigidez y
arbitrariedad. El debido proceso debe considerar los siguientes puntos para su
destinatario:

e Que sea escuchado en todas las instancias.

e Que pueda acompanar toda clase de elementos que demuestren su versidn o atenuen
sus responsabilidades.

e Que se presuma su inocencia.
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e Que se reconozca su derecho de apelacién, segun corresponda. El procedimiento de
resolucidn colaborativa de conflictos, contempla la posibilidad de citar al apoderado del o
los estudiantes involucrados, enmarcado en los deberes y derechos de nuestro
Reglamento Interno. En esta instancia, tanto el apoderado como el estudiante seran oidos
respecto de lo que quieran expresar y que deba tenerse en consideracion a

la hora de tomar la decision respecto de las resoluciones de la situacion.

DERECHO A APELACION

Frente a la disconformidad respecto a la resolucién determinada ante alguna situacién de
conflicto y/o ante a la aplicacion de alguna medida disciplinar, cualquiera de los
involucrados podra ejercer su derecho a apelaciéon. La interposicion de este recurso, por
alguno de los intervinientes sefialados, serd posible de ejecutar por una Unica vez,
eximiendo cualquier posibilidad posterior de recurrir a ella.

e El recurso de apelacién debera ser interpuesto por medio de una carta formal enviada al
equipo de convivencia del Establecimiento, explicando los motivos y antecedentes que
debieran ser considerados para revisar la aplicacion de la medida disciplinaria vy
acompanando en esa misma oportunidad cualquier medio de prueba que se crea
oportuno.

® El escrito de apelacidn deberd ser presentado en Inspectoria del establecimiento, dentro
de un plazo de cinco dias a contar de la fecha de notificacion de la sancién.

e El inspector del Colegio informara de esta apelacién a la Direccion General, la que junto
con los antecedentes resolverd la apelacidon por resolucion fundada dentro del plazo
estipulado. Dicha resolucion sera inapelable.

eTanto la notificacion de la sanciéon, como de aquella resolucion de una eventual
apelacion, debera hacerse por escrito y en presencia de a lo menos dos personas, quienes
deberan firmar para constancia. Colaboracion de los Miembros de la Comunidad escolar
para realizar las acciones del presente protocolo.

e Todos los miembros de la comunidad educativa, deben prestar su maxima colaboracién
para la realizacién de las acciones comprendidas en un protocolo de actuacién. Especial
importancia tiene la colaboracién de las familias de los nifos, ninas o adolescentes que
pudieran verse afectado por algun tipo de vulneracién.

® El colegio continuard con el despliegue del protocolo, hasta su finalizacién, aunque algun
miembro de la comunidad se niegue a colaborar, ya sea tomando parte en entrevistas,
entrega de informacidn, responder correos, etc.
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PROCEDIMIENTO SITUACION DE CONFLICTO ESCOLAR Y AGRESION DENTRO DEL
ESTABLECIMIENTO

l.- Durante la rifa:

Todo funcionario del establecimiento que detecte un conflicto debe proceder de la
siguiente forma:

1. Comunicar por el medio que tenga disponible a Inspectoria General o inspectores.

2. Intervenir en la rifia con la ayuda de los funcionarios que llegan al lugar de los
hechos. La cual consistird en llamar a la calma a través de un llamado de atencidn a viva
voz para evitar que sigan agrediéndose. De ninguna manera se podra usar la agresion fisica
y verbal para detener la rifa.

Il.- Después de la riiia

1. Una vez separados los estudiantes en conflicto, deberdan ser conducidos a
Inspectoria General.

2. Recoger datos personales de los/as estudiantes/as que participan de la rifia.
(Inspectoria General)

3. Llamar a Carabineros, para realizar la constatacién de lesiones y efectuar la
denuncia. (Inspectoria General).

4. Aplicar medida disciplinaria, y comunicar al apoderado quien debera concurrir al
establecimiento de forma inmediata (Inspectoria General).

5. Si se constatan lesiones en carabineros, se le avisard al apoderado sobre la
situacién e indicando que deberd concurrir a esa unidad a retirar a su estudiante. La
medida disciplinaria se aplicara una vez que los estudiantes retornen a la escuela junto con
su apoderado. (Inspectoria General).

Il Derivaciones
6. Informar al director y Profesor/a jefe sobre la situacion (Inspectoria General y/o

Equipo de Convivencia Escolar).

7. Una vez concluida la sancidén, el estudiante se presentara junto con su apoderado
en Inspectoria General, quien determinara las condiciones de permanencia del estudiante
en el establecimiento.

8. Una vez adoptadas todas las acciones correspondientes se realizard, a través del
Equipo de Convivencia Escolar, un seguimiento de la situacidon, de manera que la misma no
se repita.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUAR EN CASOS DE AGRESION DE APODERADO O ADULTO, A
UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO

En caso de existir agresiones verbales o fisicas ejecutadas por cualquier medio por parte
de un padre, madre o apoderado/a de la escuela, hacia un/a funcionario/a, éste debera
informar a la brevedad a Inspectoria General correspondiente, quien deberd dejar
constancia escrita con detalles oportunos el hecho denunciado: el tipo de agresién, quién
lo ejecutd, la fecha, la hora, el lugar en el que ocurrié y la informacién que se estime
pertinente, segun la situacién.

1.En caso de una agresion verbal verificada mediante procedimiento de investigacion
simple: Denuncia:

a. Inspectoria General, procederd a citar al agresor denunciado/a.
b. En la entrevista se le solicitard a éste, remediar formativamente el hecho por medio de

una disculpa dirigida al afectado/a, siempre por escrito y teniendo como ministro de fe a
Inspectoria General.

c. Cumpliéndose o no lo anterior, Inspectoria General, procedera a prohibir el ingreso al
establecimiento del adulto agresor y suspender parcial o de forma permanente su calidad
de apoderado/a, segun evaluacion asumiendo el apoderado/a suplente u otra persona que
el apoderado/a sefale.

d. Se informara, en cualquier caso, al director del establecimiento.

2.En el caso de agresion fisica:

a. El hecho sera puesto inmediatamente en conocimiento de Inspectoria General.

b. De comprobarse la agresion fisica, Inspectoria General denunciara el hecho a los
organismos correspondientes.

c. Al mismo tiempo se procederd a suspenderlo como Apoderado y deberd asignarse un
reemplazante.

d. Se prohibird el ingreso del agresor al establecimiento.

3.-En el caso de amenaza que atente contra las personas:

a. El funcionario, acompafnado de Inspectoria General procedera a realizar la denuncia a
los organismos correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUAR EN CASOS DE AGRESION DE APODERADO O ADULTO, A
ESTUDIANTES DEL ESTABLECIMIENTO

En caso de existir agresiones verbales o fisicas ejecutadas por cualquier medio por parte
de un padre, madre o apoderado/a de la escuela, hacia un estudiante, éste debera
informar a la brevedad a Inspectoria General correspondiente, quien deberd dejar
constancia escrita con detalles oportunos el hecho denunciado: el tipo de agresidon, quién
lo ejecutd, la fecha y hora, el lugar en el que ocurrié y la informaciéon que se estime
pertinente, segun la situacion.

En caso de una agresion verbal dentro del establecimiento mediante procedimiento de
investigacion simple:

1.Denuncia

a. Al estar involucrado/a un menor de edad el establecimiento, procederd a efectuar la

denuncia.

b. Se proporcionara al apoderado/a y/o adulto una instancia de remediar formativamente
el hecho por medio de una disculpa dirigida al afectado/a, siempre por escrito y teniendo
como ministro de fe a Inspectoria General.

c. Cumpliéndose o no lo anterior, Inspectoria General, procedera a prohibir el ingreso al
establecimiento del adulto agresor y suspender parcial o de forma permanente su calidad
de apoderado/a, seglin evaluacién asumiendo el apoderado suplente u otra persona, que
el apoderado sefiale.

d. Se informara, en cualquier caso, al Director del establecimiento.

2. En el caso de agresion fisica dentro del establecimiento

a. El hecho serd puesto inmediatamente en conocimiento de Inspectoria General.

b. De comprobarse la agresion fisica, Inspectoria General denunciara el hecho a los
organismos correspondientes.

c. Al mismo tiempo se procedera a suspenderlo como Apoderado/a y debera asignarse un
reemplazante.

d. Se prohibird el ingreso del agresor al establecimiento.

3. En el caso de amenaza que atente contra las personas:

a. El funcionario, acompanado de Inspectoria General procedera a realizar la denuncia a
los organismos competentes.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUAR EN CASOS DE AGRESION DE FUNCIONARIO DE LA
ESCUELA A APODERADO/A
1.En el caso de verificarse una agresion verbal mediante investigacion simple
a. La denuncia por parte del agredido, debe realizarse en Inspectoria General.
b. El encargado de convivencia solicitara al funcionario/a denunciado/a remediar
formativamente el hecho por medio de una disculpa dirigida a la victima, por escrito y
teniendo como ministro de fe al superior directo del funcionario/a denunciado.
2. En el caso de verificarse agresion fisica mediante investigacion simple
a. La denuncia por parte del agredido, debe realizarse en Inspectoria General.
b. Esta citara al agresor/a y le informard que se procederd a denunciar la agresién fisica a

los organismos correspondientes. Si el agresor/a no se presenta a la cita, igual se hara la
denuncia correspondiente.

c. El hecho serd puesto inmediatamente en conocimiento de la direccién del
establecimiento, quien remitira la informacidn al Departamento de Educacion.

PROCEDIMIENTO ANTE AGRESION ENTRE FUNCIONARIOS DE LA ESCUELA

1.En el caso de verificarse una agresion verbal mediante investigacién simple
a. La/s persona/s agredida o denunciante pondrd en antecedente de la situacion a

Inspectoria General.

b. El encargado de convivencia solicitara al funcionario/a denunciado/a remediar
formativamente el hecho por medio de una disculpa dirigida a la victima, por escrito y
teniendo como ministro de fe al superior directo del funcionario/a denunciado.

2. En el caso de verificarse agresion fisica mediante investigacion simple

a. La denuncia por parte del agredido, debe realizarse en Inspectoria General.

b. Esta citara al agresor/a y le informard que se procederd a denunciar la agresion fisica a

los organismos correspondientes. Si el agresor/a no se presenta a la cita, igual se hara la
denuncia correspondiente.

c. El hecho sera puesto inmediatamente en conocimiento de la direccion del
establecimiento, quien remitira la informacién al Departamento de Educacion.
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PROCEDIMIENTO SITUACION DE RINAS FUERA DEL ESTABLECIMIENTO

1. Recoger datos personales de los/as estudiantes/as que participan de la rifia. (Personal
del establecimiento que es testigo del conflicto).

2. Llamar a Carabineros si es necesario, para realizar la constatacion de lesiones.
(Inspectoria General).

3. Aplicar medida disciplinaria (Inspectoria General).
4. Realizar Mediacién o Negociacién (Encargado Convivencia Escolar).

5. Informar al Director y Profesor/a Jefe sobre la situacién (Encargado de Convivencia
Escolar).

6. Citar apoderados (Inspectoria General).
7. Informar a los apoderados (Convivencia Escolar).

Una vez adoptadas todas las acciones correspondientes se realizard, a través del Equipo de
Convivencia Escolar, un seguimiento de la situaciéon, de manera que la misma no se repita.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO O ACOSO ESCOLAR
O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Con el objetivo de informar y capacitar a la comunidad escolar para prevenir situaciones
de maltrato o acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa, el
establecimiento gestionard la capacitacién a los miembros del equipo de convivencia
escolar en la materia, asi como también la difusidn de informacidn relativa al tema hacia la
comunidad educativa, ademads de trabajar junto a redes de apoyo, como profesionales del
area de salud de la comuna de San Javier.
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PROCEDIMIENTO ANTE VIOLENCIA Y/O ACOSO ESCOLAR

En caso de que la denuncia sea acogida como una situacion de maltrato, acoso escolar o
cualquier tipo de violencia, entonces debera seguir los siguientes pasos:

1.- Tomar las medidas disciplinarias que el Reglamento Interno contempla para detener la
accion contra la cual se recurre.

2.- Instruir la intervencién del profesional del area psicosocial respectiva, de manera que
éste realice acciones de contencidn que se estimen necesarias.

3.- Notificar a las partes involucradas del inicio del proceso de recopilacion de
antecedentes, dejando constancia escrita de ello. Si correspondiese notificar a un
estudiante, esta notificacion deberd ser extendida a su apoderado.

4.- Iniciar la recopilacién de antecedentes entrevistando a las partes, solicitando
informacion a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su
esclarecimiento. En esta instancia se estd garantizando el derecho a defensa de los
miembros de la comunidad educativa que en los establecimientos educacionales se
traduce en garantizar a su derecho a ser oidos o entregar pruebas.

5.- Podrd, en caso que las circunstancias lo permitan, citar a las partes a una reunidn que
tendra como principal finalidad buscar un acuerdo entre ellos utilizando para estos efectos
las técnicas de resolucion pacifica de conflicto identificadas en el Manual de Convivencia
Escolar.

6.- Para esta entrevista se podra citar al psicélogo de la escuela o a otro profesional en la
materia, quien podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

7.- En caso de existir acuerdo entre las partes se podra exigir el cumplimiento de
determinadas condiciones por un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen
integramente las condiciones impuestas se dard por cerrado el reclamo, dejando
constancia de esta circunstancia. Este acuerdo no elimina la aplicacion de medidas de
apoyo pedagdgico y/o psicosocial ademas de sanciones en caso que asi correspondiese,
segun lo indicado en el Manual de Convivencia Escolar.

8.- Si no hubiere acuerdo, el encargado de convivencia escolar dard por cerrada la
recopilacion de antecedentes y emitird un informe sugiriendo a Direccidn las sanciones y
medidas a aplicar

Sera el Encargado de Convivencia Escolar quien, en virtud de los antecedentes
presentados, emita una resolucién. Esta accion debera realizarse dentro de los tres dias
habiles siguientes, debiendo informar a las partes involucradas. Si corresponde aplicar
sanciones, estas se realizaran de la siguiente forma:
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1.- Si la persona sancionada es un estudiante, se procedera segun indica el Manual de
Convivencia Escolar del presente reglamento.

2.- Si la persona sancionada es un docente o funcionario de la escuela, se procedera segun
las indicaciones del Reglamento de Higiene y Seguridad.

3.- Si la persona sancionada es un apoderado, se procedera segun se indica en el Manual
de Convivencia Escolar del presente reglamento. Solicitud de reconsideracion de la
resolucidon Todas las partes, en materia de violencia escolar, tendrdn la posibilidad solicitar
la reconsideracién de la resolucion adoptada por el Encargado de Convivencia Escolar,
dentro de los tres primeros dias hdbiles posteriores a haber sido notificadas de la
resolucion. El recurso se interpondra ante el Rector, el cual resolverd. Respecto de esta
resolucidn no existiran mas recursos que interponer.

Medidas de apoyo al estudiante

Sin perjuicio de las acciones que realicen las redes externas de apoyo, el establecimiento
elaborara un plan de apoyo al estudiante, en este plan se podran disponer de las distintas
medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial identificadas en el Manual de Convivencia
escolar. El responsable de velar por la adecuada implementacion de estas medidas ser3 el
encargado de convivencia escolar.

Procesos de seguimiento, registro y trabajo en red con las instituciones de derivacion

Si el caso resultd en alguna derivacion a la red de apoyo externa al Colegio, el Equipo de
convivencia escolar mantendra un seguimiento mensual de las acciones por ellos
realizadas. Para estos efectos se mantendra un registro escrito.

MEDIDAS EXCEPCIONALES

Medidas como reducciones de jornada escolar, separacién temporal de las actividades
pedagdgicas durante la jornada educativa o asistencia a solo rendir evaluaciones, se
podran aplicar excepcionalmente si existe un peligro real para la integridad fisica o
psicoldgica de algin miembro de la comunidad educativa o si cuenta prescripcién médica
de un especialista, que acredite la imposibilidad de realizar trabajo presencial regular.

Dichas medidas deberdn encontrarse justificadas y debidamente acreditadas por el
establecimiento educacional, antes de su adopcidn, debiendo comunicarse a estudiantes y
a su/s padre/s, madre/s o apoderado/s, sefialando por escrito las razones por las cuales
son adecuadas para el caso e informando las medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial
gue se adoptaran.
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En casos excepcionales, se podra aplicar la medida de suspension por un periodo maximo
de 5 dias, el que podra prorrogarse por una sola vez por el mismo plazo, por causa
justificada.
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PROCEDIMIENTO DE ACCION ANTE DIVERSIDAD SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO PARA
PREVENCION DE VIOLENCIA DE GENERO

Recomendaciones de actuacion para el acompafiamiento a menores trans en el ambito
educativo

Comunicacion: Situacién detectada por la familia y/o el/la propio/a menor. Cuando sea la
familia o la/s persona/s que ejerce/n la tutoria legal del estudiante o la alumna, o el/la
propio/a menor quien comunique al centro que su sexo no coincide con el que le
asignaron al nacer en funcién de sus genitales, o bien que algunos de sus
comportamientos de género difieren de los esperados socialmente en funcién de su sexo
la Direccion del centro educativo trasladara esta informacion al Equipo Docente, al consejo
escolar y al Departamento de Convivencia Escolar para analizar la situacion y completar la
informacion con las personas que se considere oportuno: tutor o tutora, equipo docente,
compafieras y compaiieros, familia.

Situacion detectada por el equipo docente: Cuando el tutor o tutora de un grupo o
cualquier miembro del equipo docente observe, en un estudiante o una alumna de
manera reiterada la presencia de conductas que pudieran indicar una identidad sexual no
coincidente con el sexo que le asignaron al nacer en base a sus genitales, o bien
comportamientos de género no coincidente con los que socialmente se espera en base a
su sexo se procederd de este modo: El/la profesor/a o el tutor/a lo comunicara al Consejo
Escolar del centro. El consejo escolar recogera discretamente informacion complementaria
sobre la situacion y la contrastara con el tutor-a, con el personal docente y no docente. El
tutor-a —junto al consejo escolar valorara la conveniencia de hablar con él/la estudiante
sobre su situacién. El tutor-a —junto al consejo escolar- se reunird con las y los
representantes legales del/la menor, para informar sobre la situacion observada,
contrastar y valorar la situacion.

Comunicacidon y acompafiamiento: toma de decisiones.

Cuando sea preciso, el drea de Convivencia Escolar del establecimiento recibira
informacion por parte de la Direccién del centro sobre la situacidon planteada, los pasos
dados en el centro para atenderla y los acuerdos adoptados y velara para que se cumpla el
protocolo de actuacién. A partir de la valoracién inicial familia-centro, centro-familia,
empieza la fase de toma de decisiones. En este momento nos podriamos encontrar, a
grandes rasgos, con dos posibles situaciones.

La familia y el centro educativo comparten la valoracién sobre la situacidon planteada. El
consejo escolar se reunira con familias y con el Equipo Docente.
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Medidas organizativas

En el Establecimiento José Miguel Carrera, atendiendo al hecho de que cada persona es
Unica, es bdsico escuchar las necesidades que en cada caso se plantean. En funcién de
ellas, el equipo docente, el /la estudiante y su familia podran valorar la adopciéon de
algunas de las siguientes medidas: El profesorado y personal no docente, se dirigira al
estudiante por el nombre que ha sido comunicado por ella o él y/o por la familia, tanto en
actividades escolares como en las extraescolares, incluidos los examenes. La
documentacion administrativa de uso interno en el centro (listas de clase, boletines
informativos de

calificaciones, carnets de biblioteca, de estudiante,) se ajustara al sexo con el que se siente
identificado el o la alumna.

Ademas de las actividades de sensibilizacion-formacion que se organicen en la Escuela, el
profesor Jefe del curso, dedicaran momentos de reflexion en el propio grupo orientados a
visibilizar e integrar las diversidades sexuales existentes en el aula. En el contexto del
centro educativo, se garantizard el derecho al uso de la vestimenta con la que cada
persona se siente identificada. Se realizaran las gestiones necesarias para que los
estudiantes trans puedan acceder y utilizar todos los espacios que pueda haber en el
centro de uso segregado (aseos, vestuarios) segun su preferencia. Siempre se tendra en
cuenta la opinién del o la menor y se actuard, como es preceptivo, para garantizar su
seguridad e intimidad.

Si se precisara en alguna ocasidn, por causas acordes a unos objetivos concretos, la
separacion/organizacion por sexos de ciertas actividades, el profesorado tendra en
consideracion el sexo con el que el estudiante se siente identificado u otras circunstancias.
En el caso de que en el centro haya equipos deportivos o competiciones deportivas y en
los mismos se dé una separacidn/organizacion por sexos, el-la menor participara, si asi lo
desea, en los equipos o competiciones correspondientes al sexo con el que se siente
identificado-a. Todas estas medidas se incluiran en el Plan de Convivencia junto con el
protocolo de accién ante diversidad sexual e identidad de género para Prevencidon de
Violencia de Género de la escuela José Miguel Carrera.

PROTOCOLO ANTE POSIBLES CASOS DE DISCRIMINACION, ACOSO ESCOLAR, VIOLENCIA
DE GENERO O MALTRATO INFANTIL POR TRANSFOBIA.

Se estableceran las medidas necesarias, recogidas en el Plan de Convivencia ante las
conductas de discriminacién o de posible acoso escolar, violencia de género o maltrato
infantil que pudieran producirse, activando en su caso los protocolos correspondientes.
Ante cualquier agresion fisica o psicoldgica, desprecio o insulto, o acoso por razén de sexo
o de orientacion sexual la reaccién de la Direccidon del centro, del profesorado y de la
comunidad educativa en su conjunto, incluido especialmente el estudiantado, debe ser
contundente vy clara. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga
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conocimiento o sospechas de una situacion de acoso escolar, violencia de género o
maltrato infantil sobre algin estudiante, por identidad u orientacién sexual tiene la
obligacion de comunicarlo al tutor o tutora, a la consultora/consultor,
orientadora/orientador del centro o al consejo escolar. En cualquier caso, el receptor o
receptora de la informacién siempre informara a la Direccién de la escuela.
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PROTOCOLO DE RETENCION Y ABORDAJE DE EMBARAZO, MATERNIDAD Y PATERNIDAD
ADOLESCENTE

Embarazo, maternidad y paternidad

La escuela resguarda el derecho a la trayectoria educativa de las alumnas embarazadas,
alumnas madres y de los estudiantes progenitores adolescentes, asi como el derecho de
permanecer en el establecimiento segun la legislacion vigente y los principios de nuestro
PEIl. Al respecto la LGE indica; “Art. 11. El embarazo y la maternidad en ningln caso
constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de
educacién de cualquier nivel, debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y
administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

Afectividad y sexualidad

La escuela promueve el autocuidado en los estudiantes. Para ello se desarrollan programas
preventivos y de orientacion sobre Afectividad y Sexualidad.

En estos programas se trabajan entre otros aspectos: la afectividad, cuerpo e identidad,
sexualidad y autocuidado. Estos ejes se trabajan tanto en la hora de Orientacidon como de
Consejo de Curso y se refuerzan en la asignatura de Ciencias Naturales.

Criterios generales para toda alumna embarazada, madre y padre adolescente.

1. Seran tratados con respeto por todos los integrantes de la comunidad educativa.

2. Tendran derecho a continuar sus estudios en la escuela con las mismas posibilidades
que el resto de los estudiantes y de acuerdo a las condiciones definidas en la legislacion
vigente.

3. Seran tratados con los mismos deberes y derechos que sus pares, en relacién a las
exigencias conductuales.

4. Tendrdn derecho a ser informados sobre las Becas de apoyo a la retencidn escolar
(BARE): aporte econdmico otorgado por JUNAEB, que beneficia a estudiantes con riesgo
de desercién escolar por su condicion de embarazo, maternidad y paternidad y el
Programa JUNAEB de apoyo a la retencién escolar de embarazadas, Madres y Padres;
acompafiamientos y orientaciones en lo académico, personal y familiar. Asimismo, sobre
las Redes de Apoyo para estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes.

5. Tendran derecho a participar en el Centro de Estudiantes y en todo tipo de eventos,
como en la ceremonia de licenciatura, celebraciones internas y/o actividades extra
programaticas (siempre que se encuentren aptos fisica y psicoldgicamente).

6. La alumna embarazada y madre tendrd derecho a asistir a clases durante todo el
embarazo y a retomar sus estudios después del parto. La decisiéon de dejar de asistir las
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ultimas semanas del embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto dependera
exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas para velar por la salud de la joveny
de su hijo.

7. El establecimiento otorgara apoyo y orientacion a la alumna embarazada o madre y/o al
estudiante progenitor, a través del Profesor Jefe.

8. Se firmard con el Equipo de Convivencia Escolar un compromiso de acompanamiento al
adolescente, que sefale su consentimiento para que la o el estudiante asista a los
controles, exdmenes médicos y otras instancias que demanden atencion de salud, cuidado
del embarazo y del hijo/a nacido, que indique la ausencia total o parcial del o la estudiante
durante la jornada de clases.

9. Se estableceran criterios para la promocién con el fin de asegurar que los estudiantes
cumplan efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos en el plan
de estudios.

10. La Coordinadora de UTP, concordara con el (la) estudiante un calendario flexible,
brindandole el apoyo pedagdgico necesario. Una vez finalizado el afio escolar, el (la)
estudiante (a) serd promovido de acuerdo a su rendimiento académico.

11. No se exigira el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a los estudiantes en
estado de embarazo, maternidad o paternidad por lo que podran ser promovidos (a) con
una asistencia menor al 85% cuando sus ausencias sean justificadas por los médicos
tratantes. A la vez, las inasistencias que tengan como causa directa situaciones derivadas
del embarazo, parto, post parto, periodo de lactancia, control de nifio sano vy
enfermedades del hijo menor de un afio, se consideraran validas cuando se presente un
Certificado Médico, Carné de Salud, Tarjeta de Control u otro documento que indique las
razones médicas de la inasistencia.

12. La escuela no dispone de infraestructura adecuada para la permanencia de un lactante
durante la jornada escolar, por lo tanto, la estudiante que se encuentre en esta condicién
no podra asistir a clases con su hijo. Sin embargo, de ser necesario, podra amamantar en
Enfermeria.

13. Las estudiantes embarazadas deberan asistir a clases de Educacién Fisica, a menos que
el médico tratante indique lo contrario, para lo cual deberd presentar Certificado Médico y
realizar trabajos alternativos segln sea el caso. Las actividades y evaluaciones se iran
adaptando segun su condicidén.

Después del parto, las alumnas serdn eximidas de estas clases por su condicion médica
hasta que finalice un periodo de al menos seis semanas (puerperio), tras el cual deberan
retomar las actividades normalmente, previo Certificado Médico que prorrogue, autorice
0 no autorice estas clases. Dicho certificado debe ser entregado al Profesor Jefe.
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Consideraciones para los adultos responsables de las y los estudiantes en situacion de
embarazo, maternidad y paternidad

Tendradn permiso para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y el
cuidado del embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o certificado
emitido por el médico tratante o matrona.

En el caso de la estudiante, velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera,
sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infeccién urinaria.

Las estudiantes embarazadas podran utilizar las dependencias de la biblioteca u otros
espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes.

Respecto del periodo de maternidad y paternidad.

1. La escuela brindara el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de
alimentacién del hijo, que debiera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos
de traslado, evitando con esto que se perjudique su evaluacién diaria. Este horario debe
ser comunicado formalmente al Director del establecimiento educacional durante la
primera semana de ingreso de la alumna.

2. Para las labores de amamantamiento, dado que no existe sala cuna en el propio
establecimiento educacional, se permitird la salida de la madre en el horario
predeterminado para acudir a su domicilio, sala cuna, etc. También podrd amamantar en
enfermeria.

3. Cuando el hijo menor de un afio presente alguna enfermedad que requiera de su
cuidado especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, la
escuela dard, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes,
considerando especialmente que esta es una causa

frecuente de desercidn escolar post parto.
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PROTOCOLO DE ROBO NOCTURNO

1. Las y los funcionarios que lleguen a primera hora de la manana al establecimiento
deben hacer una ronda, para revisar el estado de las instalaciones y dependencias de la
escuela.

2. El funcionario/a que se dé cuenta del robo procedera a informar al Director, Inspector
general y/o Jefa de UTP y llamara a Policia de Investigaciones, teléfono (73) 261 0562

3. Se procedera a asegurar la zona del robo, demarcandola de otras y custodiando que
ningun funcionario/a o estudiante ingrese a las zonas vulneradas, cuidando de no
manipular nada que afecte la investigacion.

4. Si las dependencias afectadas son salas no deben permitir que los estudiantes ingresen
hasta finalizada la pericia por parte de los organismos de orden.

5. Recolectar la mayor cantidad de informacion sobre los elementos robados.

6. En el momento en que los y las estudiantes den cuenta de la situacién, el o la profesora
a cargo debe dar un espacio para que expresen sus impresiones, ademas de clarificar los
hechos.

PROTOCOLO DE CAMARAS.

1. Ante cualquier consulta por camaras sera facultad del Director o Inspector general
autorizar la revisién para los funcionarios/as.

2. La persona autorizada para manipular las cdmaras es Pablo Pavez o en su reemplazo
Matias Quiroz siempre y cuando Pablo Pavez no se encuentre disponible.

3. El encargado de las camaras dejard registro escrito en bitdcora o via correo electrdnico,
de quién realiza solicitud para revisar las cdmaras, junto con detallar el motivo, fecha, hora
y la conclusién de la revision.

4. Al momento de revisar cdmaras deben permanecer solamente las personas autorizadas,
cabe resaltar que no deben estar personas que no estén involucradas con la peticién y/o la
investigacién.

5. Solo el Director, Inspector General, el Encargado de Camaras y su relevo podran conocer
las claves destinadas al funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO DE BIBLIOTECA

La Biblioteca es hoy un Centro de Recursos para el Aprendizaje abierto a toda la
comunidad escolar y especificamente de apoyo curricular para nifios y profesores. En ella
los estudiantes encuentran un lugar amplio, cdmodo, luminoso y atractivo para leer sus
libros favoritos, para sentarse a estudiar o investigar y para leer diarios y revistas. La
biblioteca atiende y abre sus puertas a ex estudiantes y los nifios de la escuela durante
todo el afio académico (marzo- diciembre).

Este reglamento general es para todos aquellos quienes la utilizan, ya que, respetando
ciertas conductas y normativas en pro del bien comun relacionadas con el cuidado, el
préstamo y devolucion de materiales y libros, el silencio relativo y un orden personal al
trabajar en la Sala de Lectura, haremos de este lugar un espacio de trabajo de mutuo
beneficio. La presente normativa general tiene criterios distintos especificos para cada
sector etario en que se aplica, el cual puede solicitarse en la misma Biblioteca.

Horarios

La Biblioteca esta abierta en horario continuo, de lunes a viernes, de 09:30 a 14:30 hrs.
Resguardo de un ambiente de trabajo y estudio

Con el fin de resguardar un ambiente de trabajo para todos los miembros de la
comunidad, en Biblioteca no se podra comer ni beber, correr o saltar, gritar o discutir
airadamente y hablar por celular (adultos y jévenes).

Préstamo de libros y otros materiales

La Biblioteca tiene una amplia y variada coleccién de libros, ldaminas, mapas, globos
terrdqueos, que estan a disposicion de la comunidad escolar. Respondiendo a las
necesidades curriculares de la escuela.

Se podra pedir prestado cualquier libro y/o material que interese leer o con el cual deba
trabajar (investigacion) por un plazo variable, desde dos o tres dias hasta una semana.

Los libros de lectura complementaria se prestan por un plazo fijo de una semana por una
sola vez, con un compromiso de devolucién que, en caso de incumplir, estd sujeto a
sancion si no se respeta.

El compromiso es cuidar y responsabilizarse por los libros/materiales que Biblioteca
presta, respetando las fechas de devolucion.

Ante la pérdida de un libro o material prestado por Biblioteca, se debe comunicar a la
bibliotecaria, quienes podran ayudar a buscarlo o bien guia para reemplazarlo (compra).

Diccionarios, Atlas y Enciclopedias no se prestan a la casa.
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Procedimientos para materiales atrasados.

Si el Estudiante esta atrasado en la entrega, la encargada de Biblioteca envia comunicacién
al apoderado en Agenda Escolar.

Frente a situaciones de atrasos reiterados, el estudiante perdera su calidad de usuario
regular del servicio de préstamos y/o a sala de materiales y libros de Biblioteca, pudiendo
hacer uso del mismo solo en la

Biblioteca. Esta sancidn serd determinada por la Bibliotecaria dependiendo de la gravedad
de la falta y no pudiendo ser superior a dos meses, siendo notificada a la Coordinadora de
Convivencia Escolar.

Cualquier situacion relacionada con conductas inapropiadas sera sancionada por
Convivencia Escolar.

Libros de préstamo a salas de clase

La biblioteca prepara a solicitud de profesores, set de libros asociados al curriculo (temas)
que se estd viendo en cada curso. Los mismos son separados de la coleccién general para
privilegiar su uso exclusivo por curso durante un periodo determinado, muchas veces estos
se envian a salas y sera responsabilidad del profesor que los libros no se extravien y sean
devueltos en buenas condiciones en la fecha acordada.

Pruebas atrasadas en biblioteca

Solo en situaciones especiales, previa conversacion con el profesor de la asignatura, estas
podrian realizarse de no mediar ningun conflicto con las actividades diarias de la
biblioteca.

Aparatos electrdnicos variados y su uso en la biblioteca

Los estudiantes no estan autorizados a utilizar sus teléfonos celulares o aparatos
electrénicos en la escuela. Sin embargo, en Biblioteca estos aparatos cumplen otra funcién
y muchas veces tienen directa relacion con actividades de investigacion o de trabajo
académico. Por ello estimamos que su uso debe ser autorizado en nuestras salas de
lectura.

El retiro provisional de celulares dependera del uso equivocado que el estudiante pueda
darle (pruebas u otros).

PROCEDIMIENTO USO COMEDOR

La escuela entrega una educacion integral, la que incluye que todos/as los/as
estudiantes/as desde Kinder a 82 basico, almuercen en el comedor de la escuela. Junaeb
entrega este servicio de alimentacién a través de una empresa licitada por personal de
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Junaeb. Esta empresa es quien disefia y planifica minutas mensuales supervisadas por
Junaeb y ellos mismos, entregando una alimentacion completa y equilibrada, en un
ambiente que permite la formaciéon de variados y buenos habitos alimenticios en los
educandos.

El recinto del comedor de la escuela estd destinado al desayuno y almuerzo diario de los
estudiantes. Este se realiza por turnos, estando siempre los estudiantes supervisados por
adultos, tanto por un profesor como por asistentes de la educacion.

La entrada de todos los estudiantes al comedor se hace por turnos para permitirles un
mejor y mas cdmodo movimiento durante el servicio del almuerzo (Kinder y Pre-Kinder
desayunan y almuerzan en su sala de clases).

Los cursos de 1°a 4° Basico se dirigen al comedor, acompanados por la asistente de aula,
quién supervisa a los estudiantes mientras estan en fila esperando recibir su almuerzo, a
las 13:20 hrs.

Los estudiantes de 5° y 8° Basico se dirigen solos al comedor y se sientan en lugares
predeterminados para ellos, a las 13:35

Los estudiantes entran al comedor sin portar ningun tipo de materiales, Utiles escolares,
juegos, pelotas, etc.

En el recinto del comedor se realizan actividades de convivencia, las que deben ser
planificadas y organizadas con tiempo, y no deben interferir con el servicio del desayuno y
almuerzo.

El comedor, como espacio comunitario, también puede ser facilitado para realizar otras
actividades organizadas por el Centro de Padres, las que deben ser planificadas y
organizadas con tiempo y no deben interferir con el servicio del desayuno y almuerzo del
alumnado.

PROCEDIMIENTO USO SALA DE COMPUTACION

La escuela dispone de una sala de computacién al servicio de estudiantes, docentes,
asistentes de la educacion. De este modo;

El usuario debe comportarse ordenadamente y con mucho cuidado frente al uso del
equipamiento mencionado.

El ingreso a la sala debe ser autorizado y en presencia del profesor de la asignatura, quien
tiene plena responsabilidad de su correcto uso, de todos los elementos fisicos y maquinas
y de los estudiantes que ahi se encuentren mientras se desarrollen las clases.

Los estudiantes deben ser cuidadosos y responsables en general respecto del uso
computacional y en particular con el uso de los equipos, mobiliario e infraestructura
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general. Para ello, no se debe ingresar ningun tipo de alimento o bebestible a la sala por
parte de algun miembro de la comunidad escolar que haga uso de ella.

Los estudiantes deben estar en todo momento bajo la supervisiéon de un profesor por lo
que queda estrictamente prohibido el uso de la sala por estudiantes de cualquier nivel sin
la presencia de un docente.

Los equipos y la luz de la sala deben quedar correctamente apagados una vez que finaliza
el uso de estas.

La sala debe quedar en condiciones dptimas para la llegada del siguiente usuario, en
orden, el pizarrén limpio y sin materiales o textos utilizados anteriormente.
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PROCEDIMIENTO  PARA EL USO RESPONSABLEDE  TECNOLOGIASDE
LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

La escuela promueve el uso de TIC en el entendido que son insumos para mejorar la
efectividad pedagdgica de los educadores y potencian los aprendizajes significativos en los
estudiantes, posibilitando en los estudiantes la adquisicion de conocimientos, habilidades
y actitudes que les permitan tomar decisiones tecnoldgicas como usuarios, consumidores
y creadores de tecnologia.

Asimismo, las TIC contribuyen en una mejor gestién y administracion mas eficiente del
sistema educativo.

El propdsito de este procedimiento es el de normar sobre las practicas éticas que regulan
el uso de los recursos tecnolégicos de la informacidon y comunicaciones.

Un ciudadano digital, en este caso quienes integran la comunidad escolar, se espera
actlden con responsabilidad e integridad, acorde a los valores de nuestro Colegio.

Propiedad y privacidad

Todos los dispositivos digitales 20, computadores y servidores de la escuela, son propiedad
del establecimiento escolar. Como tal, el personal administrativo y académico podra
revisar archivos y

comunicados para mantener el sistema integro y para asegurarse de que los estudiantes
estan usando estos recursos adecuadamente y con responsabilidad.

No se garantiza la privacidad de los archivos guardados en los servidores del centro u otros
equipos informaticos de la escuela.

Control y seguridad en el acceso a la informacion

La escuela no cuenta con un sistema para controlar vy filtrar el acceso de la informacion
difundida por Internet, sin embargo, se espera que los estudiantes utilicen estos medios
de una manera concordante con este protocolo y siendo ellos los responsables en caso de
mal uso intencional.

Si un estudiante entra por accidente a un sitio con material inapropiado, debera salir de él
inmediatamente y hacérselo saber al adulto que lo esta supervisando.

La escuela no asume ninguna responsabilidad resultante del abuso intencional o
accidental de la red del establecimiento y de sus recursos de informatica, o de un fallo del
software de filtrado de material nocivo o inadecuado.
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Uso apropiado y aceptable de los recursos tecnoldgicos

Todos los recursos tecnolégicos de la informacién y comunicacién de la escuela deberdn
utilizarse como medio de apoyo educacional con el fin de apoyar y maximizar los recursos
disponibles para el aprendizaje y el conocimiento.

El uso correcto de estos medios implica educar en el estudiante las destrezas y necesarias
para acceder, seleccionar, usar, crear y publicar informaciéon. Asimismo, implica desarrollar
el pensamiento critico para analizar, reconocer y reflejar los valores, creencias,
perspectivas y predisposiciones en diferentes fuentes de informacién.

El uso adecuado de las tic contempla

1. Tanto fuera como dentro de la escuela actuar con responsabilidad e integridad en la
utilizacion de todo medio tecnolégico, basada en los valores de la escuela y en las normas
especificadas en este protocolo.

2. Utilizar los medios tecnoldgicos bajo los valores de la convivencia y respeto mutuo,
utilizando un lenguaje apropiado, sin ningun tipo de conducta constitutiva de maltrato
escolar usando medios tecnoldgicos de TIC o constitutivas de ciberbullying (especificado
mas adelante). Por lo tanto, reflexionar cuidadosamente acerca de lo que publica en linea
y sélo enviar informacién fidedigna.

3. Respetar la privacidad y confidencialidad propia y ajena, utilizar con confidencialidad la
informacién tal como, nombre, edad, contrasefas, direccién, teléfonos, horarios y otros
datos personales. Excepto en casos especiales y aprobados por la escuela. No utilizar
nombres de usuario, informacién ni contrasefias ajenas, ni grabar a profesores y otro
personal de la escuela sin previa autorizacién.

4. Cuidar los sistemas de informatica de la escuela, tanto en cuanto a los materiales y
equipos, como a sus archivos. No instalar ni desinstalar archivos ni programas sin la debida
autorizacion (Coordinador de informatica).

5. Respetar la propiedad intelectual: Respetar en todo momento los derechos de autor,
actuar con integridad comprando material original y las licencias correspondientes, citar
en forma apropiada la fuente de donde se extrae informacion.

6. Reportar a un adulto responsable y/o profesor(a): Cualquier caso de acoso,
ciberbullying, amenaza, comentarios de odio, contenido inapropiado. También debera
reportar si es que ocurre acceso inadvertido a material inapropiado, sospecha de
recepcion de mensajes que posean contenido de virus, robo o pérdida de recursos
informaticos o de equipo, robo de informacién personal (claves, etc.), intento de estafa.

Consecuencias del mal uso

Cualquier acto intencional del estudiante donde se dafie la propiedad de la escuela como
programas, computadores, tablets, sistemas operativos, etc. se considerard como faltas y
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se tomaran las medidas disciplinarias necesarias. Segun el tipo de falta (leve, grave, muy
grave) se aplicard una sancién correspondiente de acuerdo a los procedimientos
disciplinarios y formativos de la escuela.

Cualquier acto que implique hacer reparaciones, reemplazo o correcciones en la
tecnologia de la escuela o datos, también es considerado como falta y los costos
econdmicos de la reparacidn seran asumidos por el padre, madre y/o apoderado.

Definiciones de situaciones de riesgo en el uso de tic

Para una mejor comprensién definiremos algunos de los ataques por medios virtuales,
mas comunes.

Ciberbullying: El ciberbullying es el acoso psicoldgico entre pares, a través de medios
tecnoldgicos (ej. Internet y redes sociales, telefonia celular y videojuegos online). Puede
manifestarse a través de amenazas, burlas, envio de mensajes ofensivos, provocacién con
vocabulario grosero, trato irrespetuoso, difamacidn, propagacion de informacion personal.
Ciberbullying no es una situacién puntual, una broma de mal gusto o un comentario
negativo escrito en las redes sociales, no necesariamente constituye una situacién de
ciberbullying. El acoso de adultos a menores a través de internet, sea o no con contenido
sexual, tampoco constituye una situacién de ciberbullying. Para efecto del reglamento
interno, el ciberbullying serd considerado como falta gravisima.

El ciberbullying se caracteriza por:

Ser una situacion sostenida en el tiempo, excluyendo circunstancias puntuales.
Constituir situaciones de hostigamiento psicoldgico, pero no necesariamente con
una intencion sexual. Sin embargo, podria contener algunos rasgos de esta
naturaleza.

o Tanto victimas como acosadores suelen tener edades similares (siempre menores
de edad).

o Desarrollarse a través de medios digitales, especialmente a través de las redes
sociales.
Vincularse la mayoria de las veces a situaciones de acoso en la vida real.
Llegar a una audiencia mayor al generarse en un ambiente virtual, donde existen
muchisimas posibilidades de replicar los comentarios, burlas o situaciones de
acoso.
El acosador suele ampararse en el anonimato.
Contar generalmente con testigos, que suelen estar al tanto de la situacién que
vive la victima, pero no siempre actian para denunciar o ayudan a solucionar el
conflicto.

o Tener graves consecuencias.

El cyberbullying puede darse de las siguientes maneras acoso:
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Es el envio constante y repetido de mensajes crueles, viciosos o amenazantes. Por
ejemplo, organizar concursos de votaciones que promuevan la “marcada” de una persona,
resaltando algun aspecto negativo de ella. Por ejemplo: “voten | LIKE quienes encuentran
gordaa...”

Denigracion:

Consiste en crear o utilizar sitios webs, portales de Internet u otras plataformas
tecnoldgicas o virtuales, con el propdsito deliberado y directo de insultar, denostar o
atacar a una persona. Como, por ejemplo, publicar en Internet secretos, informacion o
imagenes (reales o trucadas), con el objetivo de avergonzar, humillar o denigrar la honra
de ésta.

Injurias y calumnias:

La calumnia es la imputacién de un delito determinado, pero falso. La injuria es toda
expresion proferida o accién ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio de otra
persona. Estas acciones tienen el fin de denigrar, danar la reputacién, la honra y amistades
de la persona afectada. Por ejemplo, hacer circular rumores en los cuales a la victima se le
atribuya un comportamiento reprochable, ofensivo o desleal.

Suplantacioén:

Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes sociales u otros
servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas o de
manera irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular.

Usurpacion de identidad:

Usurpar la clave de algun medio en redes sociales para, utilizarla enviando material vicioso
0 embarazoso para otros y para la victima.

Exclusion:

Intencionalmente excluir a alguien de un grupo en linea. Peleas en linea mediante
mensajes electrénicos con lenguaje vulgar y denigrante.

Amenazas:

Se refiere al acto de causar temor al otro expresandole una intencion de dafio y/o riesgo
serio hacia él o hacia su familia. En relacién a su persona, honra o propiedad. Por ejemplo,
enviar mensajes amenazantes

en varios lugares de internet en los que se relaciona la victima de manera habitual,
provocandole una sensacidon de completo agobio.
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Happy-slapping:

La accién de grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia fisica,
normalmente en el ambito escolar, mediante teléfonos celulares, cdmaras webs u otros
aparatos o tecnologias, difundiendo tales agresiones para que circulen por la red o
publicandolos en portales de Internet o servidores para videos.

Grooming:

Se Ilama grooming a la accién premeditada de un adulto de acosar sexualmente a un nifio
mediante el uso de Internet. El grooming solo lo ejercen los adultos hacia los menores de
edad.

Se caracteriza por:

El acosador usa perfiles falsos: Generalmente el acosador se hace pasar por jovenes, nifios
o adultos muy atractivos.

Iniciarse a partir de una amistad: El acosador se contacta a través de las redes sociales o
videojuegos en linea con el menor para conocer sus intereses y gustos. Después de
generar el contacto inicial y ganar su confianza, se profundiza el vinculo de amistad a lo
largo del tiempo.

Establecerse a partir de una relacién de confianza y amistad: Una vez establecida la
confianza en la relacién de amistad entre el acosador y el menor, el adulto propone
didlogos personales e intimos. El acosador, con frecuencia, le pide al menor que participe
de actos de naturaleza sexual, grabaciones de videos o toma de fotografias.

Es probablemente la mas severa y peligrosa de los cyber-acosos. El objetivo final del adulto
es seducir, engafar y/o abusar sexualmente de la victima. Es considerado un delito y esta
penado por ley. Si se sospecha de este tipo de cyber acoso sexual, el adulto que reciba esta
informacion debe realizar la denuncia ante Carabineros, Fiscalia o PDI dentro de las 24
horas de conocida la situacién.

Grabacidén y difusion de situaciones privadas: Es la accién en que se capta, intercepta,
graba o reproduzca conversaciones o comunicaciones, imagenes o hechos, todos de
caracter privado que ocurre en recintos particulares o lugares que no sean de libre acceso
al publico, sin autorizacién del afectado y por cualquier medio. Es un delito que se
sanciona legalmente. También se sanciona a quien sustraiga, fotografie, fotocopie o
reproduzca documentos o instrumentos de caracter privado.
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REGULACION DEL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES, LEY N° 21.801

En conformidad con la Ley N° 21.801, que modifica la Ley General de Educacién y regula el
uso de dispositivos moéviles electrénicos de comunicacion personal en establecimientos
educacionales, el colegio establece las siguientes normas para resguardar los procesos de
ensefianza, la convivencia escolar y el desarrollo integral de los estudiantes.wlLa normativa
establece una prohibicién general del uso de dispositivos moviles durante la jornada
escolar, con excepciones especificas debidamente reguladas por cada establecimiento.
Asimismo, promueve el principio de educacién digital responsable, fomentando el uso
consciente, seguro y formativo de la tecnologia.

Objetivos de la regulacion institucional

Proteger los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Favorecer la interaccidn social directa entre estudiantes.

Promover el bienestar socioemocional y la convivencia escolar.

Fomentar el uso responsable y educativo de la tecnologia.

Establecer criterios claros, equitativos y formativos para toda la comunidad
educativa.

O O 0O 0o

Definiciones
Para efectos de este reglamento se entendera por:

o Dispositivos moviles personales:

Teléfonos celulares, smartphones, tablets, relojes inteligentes u otros equipos electrénicos
de comunicacién personal con conexidon a redes digitales y mensajeria (No incluye
dispositivos institucionales destinados exclusivamente a fines pedagdgicos vy
administrativos)

o Uso del dispositivo:

Manipulacién activa del equipo para comunicacidén, navegacién, reproduccion de
contenidos, registro audiovisual, envio de mensajes, revisién de redes sociales u otras
funciones.

o Uso pedagdgico autorizado:

Utilizacion del dispositivo como herramienta de aprendizaje bajo indicacién explicita del
docente responsable.

e) Excepcion autorizada:
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Permiso formal otorgado por la direccidn del establecimiento en situaciones justificadas
segun la ley.

éDonde aplica?

o Durante la jornada escolar, los estudiantes deberdn mantener sus dispositivos
moviles apagados o en modo silencioso y guardados, sin hacer uso de ellos.
o La prohibicidon de uso se aplica a:
e Salas de clases, sala de computacion.
® Recreos (Estacionamiento, invernadero, bosque Cayoca, exterior salas, plaza
Castillo, patio de juegos, cancha techada y cancha de tierra)
Comedor de estudiantes.
Actividades formativas.
Actos oficiales del establecimiento.
Actividades curriculares en salidas pedagdgicas.
Bafios.
o Esta norma rige para toda la comunidad educativa, incluidos estudiantes,
funcionarios y visitantes, salvo en situaciones autorizadas.

Excepciones al uso de dispositivos méviles

El establecimiento podra autorizar el uso de dispositivos Unicamente en las siguientes
situaciones, debidamente acreditadas:

a) Necesidades educativas especiales

Cuando el dispositivo constituya una ayuda técnica necesaria para el aprendizaje o
comunicacion del estudiante, con certificacién profesional correspondiente. Siempre con
acompanamiento pedagdgico y resguardos pertinentes.

b) Condiciones de salud

Cuando el estudiante requiera monitoreo o apoyo médico periddico mediante el
dispositivo, acreditado con certificado de profesional de salud. Se limita exclusivamente a
fines de cuidado, monitoreo y prevencién de riesgos para la salud

c) Emergencias o situaciones de riesgo

Eventos que impliquen seguridad, emergencia, desastre o catastrofe. Debe primar la

proteccién a la vida y la seguridad de la comunidad educativa, resguardando la salud e
integridad fisica.
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d) Uso pedagdgico planificado

Cuando el /la docente determine que el dispositivo es necesario para el desarrollo de una
actividad curricular o formativa, lo que debe ser planificado de forma intencionada en
funcion de la ensefianza y supervisado directamente por el/la docente.

e) Solicitudes fundadas por razones de seguridad

Cuando el apoderado solicite autorizacién temporal por motivos de seguridad personal o
familiar, serd evaluada por la direccion del establecimiento.

Estas excepciones deberan ser autorizadas formalmente por la direccidon vy registradas
institucionalmente.

Considerando la realidad territorial del establecimiento, caracterizada por su ubicacién
rural y la relevancia de la comunicacién familiar, el colegio promovera mecanismos
institucionales de contacto con las familias durante la jornada escolar, evitando la
necesidad de uso directo de dispositivos por parte de los estudiantes.

Uso de dispositivos por funcionarios del establecimiento
Los funcionarios podran utilizar dispositivos méviles exclusivamente para:

a) Desarrollo de funciones pedagdgicas o administrativas (Plataformas, registro
biométrico, entre otros).

b) Comunicacién institucional urgente (Por ej. Protocolo de Desregulacién Emocional y
Conductual DEC)

c) Emergencias o situaciones de seguridad.

d) Registro pedagdgico autorizado.

e) Actividades educativas que lo requieran.

f) Registro fotografico o audiovisual de actividades escolares.

g) Situacién extraordinaria , debidamente justificada.

Se espera un uso responsable, evitando su utilizacion personal durante actividades
formativas frente a estudiantes.
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Procedimiento ante incumplimiento
El incumplimiento de la normativa sera abordado con enfoque formativo y progresivo:

o Primer evento

o Recordatorio de la norma.

o Orientacidn pedagdgica sobre uso responsable.
o Reiteracién

Registro de la situacién en el libro de clases.

Retencién temporal del dispositivo y entrega a Inspectoria General.
Aviso al apoderado a través de llamada telefdnica y correo electronico.
Entrega del dispositivo al estudiante al finalizar la jornada escolar.

O O O O

o Conductas reiteradas o desafiantes
o Registro de la situacion en el libro de clases.
Retencidn temporal del dispositivo y entrega a Inspectoria General.
Citacién a entrevista con apoderado.
Suspension, segln lo establecido en reglamento.
Firma de acta de compromiso.
Entrega del dispositivo al apoderado.

o O O O O

El establecimiento sélo asume el deber de resguardo del dispositivo cuando éste es
retirado formalmente por un funcionario, siguiendo el protocolo (se tomara registro
fotografico del dispositivo). Si el estudiante lo trae por decisidn propia, el establecimiento
no se responsabiliza por pérdida, dafio o robo.

Acciones de acompaiamiento educativo

El establecimiento implementara estrategias formativas orientadas a la educacidn digital
responsable:
O Talleres sobre autocuidado digital y uso consciente de tecnologia.

0 Orientaciones a familias sobre supervisién del uso de dispositivos fuera del horario

escolar.

O Actividades que promuevan la interaccidn social directa.

0 Integracién pedagdgica regulada de tecnologias cuando corresponda.

La familia tiene la responsabilidad de acompanfar y supervisar el uso del dispositivo fuera
del establecimiento.
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Responsabilidades de la comunidad educativa.
Estudiantes: Cumplir la normativa y utilizar la tecnologia de forma responsable

Padres y apoderados: Conocer la normativa, apoyar su cumplimiento vy justificar
solicitudes excepcionales.

Funcionarios: Dar a conocer la normativa, aplicar la norma de forma coherente, educativa
y respetuosa.

Direccién: Dar a conocer la normativa, autorizar excepciones, supervisar cumplimiento e
implementar acciones formativas.

Cualquier situacion que no esté referida de forma explicita en este reglamento se
sometera a evaluacidn por parte de la Direccién, considerando las especificaciones de la
Ley 21.801.
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PROCEDIMIENTO EDUCACION FiSICA, DEPORTES, RECREACION, ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

La normativa sobre seguridad escolar tanto sobre las actividades propias y anexas de la
escuela requiere que se arbitren medidas de seguridad que por su naturaleza le competen,
tanto al interior como exterior del establecimiento escolar;

Conceptos

1.El Representante legal, personal directivo, docentes y asistentes de la educacion son los
responsables de la seguridad de sus estudiantes, mientras estos se encuentren durante el
horario de la jornada escolar o fuera de este horario si es el caso, dentro del
establecimiento o en actividades extra programaticas.

2.Al respecto se velard porque las actividades educativas y recreativas en gimnasios y al
aire libre deban considerar las buenas practicas necesarias para asegurar el adecuado uso
de implementos y el debido resguardo de la integridad fisica y psicoldgica de los
estudiantes, asi como el cuidado de esos implementos.

3.Es muy importante prevenir que los estudiantes realicen actividades riesgosas,
ensefandoles el valor del autocuidado.

4 Todas las actividades siempre deben desarrollarse con la supervision de un docente o
asistente de la educacién.

5.Los estudiantes eximidos o con certificacién médica deberan quedar bajo la vigilancia del
docente en el mismo lugar de desarrollo de la clase, realizando un trabajo que se evaluara
la clase siguiente. Se les puede solicitar un trabajo de investigacién acorde al tema tratado
o al contenido general de la asignatura.

Gimnasios, canchas, patios, salas de clases, otros.

1.Cada docente y/o asistente de la educacion, debe cumplir con sus deberes
administrativos y pedagdgicos al inicio, durante y al término de su clase o actividad dentro
o fuera de la Escuela, velando por la seguridad de todos y cada uno de sus integrantes.

2.Se debe supervisar el correcto desplazamiento de los estudiantes desde la salida y el
retorno a la sala de clases como, hacia o desde, camarines, bafios, gimnasio, patio, cancha
u otro lugar donde se desarrolle la actividad.

Camarines, duchas y bafios

Cada docente y/o asistente de la educacion, al inicio, desarrollo y término de cada
actividad que implique el uso de camarines, duchas, bafios u otros, supervisara en las
afueras de dichas instalaciones, una correcta disciplina, de modo que no sea lugar de
juego, carreras, maltrato, conductas irrespetuosas, empujones, groserias, manotones o
cualquier actitud que lesione una buena convivencia escolar.
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-Se chequeara que los estudiantes cuiden y hagan uso correcto de las instalaciones
respectivas.

-Se comprobara que el sistema de agua caliente y fria esté en correcto funcionamiento, asi
como el aseo respectivo, de lo contrario avisara al auxiliar encargado.

Uso de implementos de la actividad u otros

-Seran manipulados, aquellos implementos tales como, mesas de ping pong y en general
cualquiera que pudiere implicar un riesgo para los estudiantes, por el docente o asistente
de la educacién a cargo o el o los funcionarios que ellos le hayan solicitado, antes, durante
y después de cada clase o actividad, solicitando, en casos calificados, la colaboracién de
estudiantes con capacidad para lo encomendado.

-Los implementos, tanto al inicio, en el desarrollo, como al término de la actividad deben
ser debidamente revisados para su correcta utilizacidn.

-Permanentemente, se debe representar a los estudiantes, el o los respectivos
componentes de seguridad, para el buen uso de los implementos a utilizar.

-El acceso a la Sala de Utiles de Educacién Fisica no esta permitido para los estudiantes y
en situaciones muy puntuales, podran acceder los estudiantes, siempre con la debida
supervision del docente o asistente de la educacién a cargo.

-En cualquier momento que se produzca un accidente, lesion, dafio, malestar u otro, se
activara el protocolo de accidentes escolares, se determinara su envio a la Sala de Primera
atencidn junto al encargado de Salud o el profesor de Educacion Fisica.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

El presente procedimiento de transporte escolar, se regird por las normas legales y
reglamentarias que regulan dichos servicios y especialmente por lo establecido en el
presente reglamento. El que estipula:

Deber de los transportistas

Compromiso de comunicar a los padres y/o apoderados la documentacidén respectiva
(datos personales, certificado de registro). Ademas de facilitar la comunicacién en caso de
atraso o de avance de horarios a fin de optimizar el servicio.

Seran de responsabilidad exclusiva del duefio del vehiculo, todos los actos u omisiones
cometidas por sus conductores.

Dar a conocer al establecimiento y a los apoderados de cambio de conductores, que se
puedan producir a lo largo del afio lectivo.

Seguir el protocolo en caso de atrasos (panne o accidente) y avisar a los padres y/o
apoderados mediante llamado telefénico o SMS

Comunicar los nimeros de contactos de conductores a padres y/o apoderados.

Equipar el vehiculo para que el conductor utilicé un sistema de comunicacion telefénica
manos libres. Respetar normas del transito.

Velar la seguridad e integridad fisica de los pasajeros.

Velar por el debido respeto de los pasajeros que van bajo su conduccién. Asegurarse que
las puertas estén bien cerradas.

Asegurarse que todos los usuarios lleven sus respectivos cinturones de seguridad
abrochados. Velar la seguridad e integridad fisica de los pasajeros.

Cumplir con la entrega de los estudiantes en el lugar pactado.

Funcion del establecimiento frente al servicio de transporte escolar

La Escuela José Miguel Carrera, cuenta con el servicio de transporte de acercamiento,
facilitado por la llustre Municipalidad de San Javier, es por ello que la escuela se
compromete a la supervision del cumplimiento de la normativa vigente por parte del
transportista y su vehiculo.

El conductor y el vehiculo deberan cumplir cabalmente con toda la reglamentacién exigida
por los Ministerios de Transporte, Ministerio de Educacidn y Ministerio de Salud.

En caso de irregularidad se informard debidamente al departamento de Educacién de la
comuna.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Direccién de la escuela se compromete a mantener
actualizado el registro de contactos de los choferes de transporte escolar.

Deber de los estudiantes en el furgon escolar

Presentarse puntualmente para ser recogidos por su bus, tanto en el trayecto desde sus
casas como desde el establecimiento.

Respetar las normas establecidas en el furgdn No sacar la cabeza ni los brazos por las
ventanas. No gritar, jugar ni pararse dentro del vehiculo No distraer al tio conductor.

No generar disturbios, ni peleas al interior del furgén

Cuidar el bus siendo limpios (no botar basura) y cuidadosos en su trato de respeto tanto
con el adulto como con sus companieros.

Mantener un vocabulario adecuado y respetuoso dentro del bus.

En caso de no cumplir con lo mencionado anteriormente y/o poner en riesgo la
integridad fisica, emocional y seguridad de usuarios (estudiantes), conductor y asistente
del transporte, el establecimiento evaluara pérdida temporal o definitiva de este
beneficio.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE RETIRO DE ESTUDIANTE DURANTE LA JORNADA DE CLASE

Para el retiro de un estudiante durante el periodo normal de clases se procede:

El apoderado se presenta en Inspectoria General e informa su intencién de retiro de
estudiante (El apoderado no puede ir directo a clases)

El apoderado se dirige a inspectoria y realiza el retiro del estudiante dejando todos los
antecedentes requeridos en el libro de salidas, posteriormente el inspector o asistente de
la Educacién, retira al estudiante de la sala de clases o lugar donde se encuentre
priorizando que se haga el registro en el libro de clases de la salida.

En caso de licencia médicas

La licencia médica, presentada oportunamente justifica la ausencia a clases de un
estudiante para ser considerado en situaciones de evaluacién o al término del periodo
lectivo cuando no se haya cumplido con el porcentaje de asistencia requerido para
aprobar el afio escolar.

El apoderado debe presentar la licencia médica exclusivamente en la Inspectoria en un
plazo no superior a 48 horas.

El inspector, al momento de recibir la licencia debe llenar el registro respectivo y archivarla
como asi también informar al profesor jefe.

En el caso de uno o dos dias, se registrara su recepcion en los dias que corresponde
dejando evidencia en el registro de Inspectoria y en la agenda escolar del estudiante.

En caso de ausencia reiteradas sin aviso

El profesor jefe e inspector deben estar al tanto de lo que sucede con el estudiante,
especialmente cuando estos dejan de asistir a clases sin que se conozca una razon que lo
fundamente, por ello:

Es deber del profesor jefe comunicarse con el apoderado cuando note que se producen
ausencias reiterativas sin que conozca alguna razén que lo justifique.

Si dicha comunicacién no diere resultado debera solicitar la colaboracién de inspectoriay
area de Convivencia Escolar para comunicarse con el apoderado via visita presencial al
domicilio del estudiante.

Transcurridos 10 dias sin tener noticias del estudiante o su apoderado y agotandose todos
los medios que se disponen, el Equipo de Convivencia Escolar informara al Departamento
de Educacién, para notificar la situacion a la direccién provincial de educacién y dejar una
constancia en carabineros por abandono escolar.
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PROTOCOLO DE ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A SALUD MENTAL

Manual de respuesta ante situaciones de desregulacion emocional y conductual de
parvulos y estudiantes con TEA y TDAH, en escuela José Miguel Carrera de la comuna de
San Javier.

Introduccion

Los nifios con trastornos del espectro autista (TEA) y el trastorno por déficit de atencién
con hiperactividad (TDAH) a menudo experimentan desregulacion emocional vy
conductual. Esto puede manifestarse de diversas maneras, como berrinches, rabietas,
aislamiento, agitaciéon o agresion. Es importante que los docentes y educadores estén
preparados para responder a estas situaciones de manera efectiva.

Se debe tener presente que la desregulacion emocional y conductual es un problema
comun en los estudiantes con diagnostico de TEA y TDAH. Por lo cual es importante que
los profesionales de la educacién y toda la comunidad educativa estén preparados para
abordar este problema de manera efectiva.

Este manual de procedimientos proporciona una guia para la desregulacion emocional y
conductual en estudiantes con diagndstico de TEA y TDAH. Cubre los siguientes temas:

* CoOmo conocer al estudiante
e Como reconocer las sefiales previas de desregulacién

e Cémo acciones de procedimiento ya sea previas en periodo o post crisis de
desregularizacion.

e Cémo asignar los roles del personal idéneo en cada situacién de desregularizacién.
e Cémo establecer lugares aptos para la compensacién y regularizacion

e Cémo estrategias de apoyos en diferentes ambientes

e Como conocimiento de apoyo en autorregulacion

* Como ejemplos de plan de anticipacion en la sala de clases

1.- Conocer al estudiante

El primer paso para abordar la desregulacion emocional y conductual es conocer al
estudiante. Esto incluye aprender sobre su diagndstico, sus fortalezas y sus debilidades.
También es importante hablar con los padres o tutores del estudiante para obtener
informacién adicional.

Una vez que conozca al estudiante, puede comenzar a desarrollar un plan para abordar su
desregulacidn emocional y conductual. Este plan debe ser individualizado y debe tener en
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cuenta las necesidades especificas del estudiante. Para lo cual el primer nexo de esto debe
ser el profesor encargado de aula con

mayor conocimiento de las situaciones desregulatorias el Profesor o profesora jefe los
cuales deberan llevar un registro de situaciones que pueden ser relevantes para el trabajo
con el o la estudiante.

2.- Reconocer las seiiales previas

Una vez que tenga un plan, es importante aprender a reconocer las sefales previas de
desregulacion. Estas sefiales pueden variar de un estudiante a otro, pero algunas de las
mas comunes incluyen:

e Cambios en el lenguaje corporal
e Cambios en el tono de voz

e Aumento de la actividad motora
e Evitacidon del contacto visual

e Aislamiento

Cuando observe estas sefiales, es importante intervenir antes de que el estudiante se
desregule por completo.

Todo estas acciones o reconocimientos serdn conductas observadas por el profesor o
profesora que esté realizando su periodo de clases y cualquier sefial o sospecha que puede
generar una situaciéon de crisis se debe dejar registro en una bitacora o el libro de clases,
las que seran analizadas y servirdn como antecedentes para toda la comunidad educativa,
estas referencias seran primordiales para el trabajo preventivo en otras ocasiones.

3.- Pasos preventivos

Los pasos preventivos son importantes para evitar que las situaciones de desregulacion
emocional y/o conductual, ocurran dentro de la sala de clases y sera el profesor de aula
quien debe en lo posible proporcionar dentro de la sala lo siguiente:

e Ofrecer apoyo emocional y social al estudiante.
¢ Ensefar al estudiante estrategias de autorregulacion.

Como se menciona en el parrafo anterior los encargados de visualizar y anotar las sefiales
o comportamientos de situaciones de crisis o de descompensacién o desregulacion
emocional o conductual, sera el docente de aula o profesor que este en sala de clases el
encargado de ser el prevencionista o quien identifique la situacion que genera la
desregularizacion del o las estudiantes de ciertas situaciones, ademas deberd registrar lo
gue a su parecer puede haber generado la crisis. Estos antecedentes servirdn de
antecedentes para futuras experiencias.
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Para este punto también se deberd asigna a un estudiante el rol de secretario de aula, el
cual sera el encargado de avisar a Inspectoria General, que en su curso se requiere la
presencia de la Inspectora General o segun la situacion al psicélogo del establecimiento,
pero serd la profesora o el profesor que este en clases es ese minuto que debera indicar
claramente a quien debe dirigirse.

4.-Pasos post desregulacion

Si el estudiante no logra ser contenido en su proceso previo a la crisis y su nivel de
alteracién es poco comun el docente y asistente de aula deberan:

* Mantener la calma y la serenidad.
e Retirar al estudiante de la situacidn estresante.

Para este punto también se debera asigna a un estudiante el rol de secretario de aula, el
cual serd el encargado de avisar a Inspectoria General, que en su curso se requiere la
presencia de la Inspectora General o segun la situacion al psicélogo del establecimiento,
pero serd la profesora o el profesor que esté en clases es ese minuto que debera indicar
claramente a quien debe dirigirse.

e Ayudar al estudiante a calmarse y a regular sus emociones.
e Hablar con el estudiante sobre lo que pasd y como puede evitar que vuelva a suceder.

5. Apoyos en diferentes ambientes

Los apoyos para la desregulacion emocional y conductual pueden proporcionarse en
diferentes ambientes, incluyendo el entorno fisico, el entorno social, y el entorno
emocional.

e Entorno fisico: El entorno fisico puede ser adaptado para hacer que sea mas facil para
los estudiantes con desregulacion emocional y conductual regular sus emociones. Por
ejemplo, el aula puede ser acondicionada con elementos que ayuden a los estudiantes a
calmarse, como un area tranquila, musica relajante, o juguetes sensoriales.

eEntorno social: El entorno social también puede ser adaptado para apoyar a los
estudiantes con desregulacion emocional y conductual. Por ejemplo, los maestros pueden
proporcionar apoyo emocional y social a los estudiantes, y pueden crear un ambiente de
clase positivo y acogedor.

e Entorno emocional: Los estudiantes con desregulacién emocional y conductual pueden
beneficiarse de apoyo emocional. Este apoyo puede proporcionarse por parte de los
maestros, los padres, los terapeutas, o otros profesionales.

De estos espacios seran los profesionales de convivencia escolar quienes deberan generar
las estrategias y contencidn segun corresponda para establecer la serenidad en él o la
estudiante.
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6. Acciones de autorregulacion

Los estudiantes con desregulacién emocional y conductual pueden aprender a regular sus
emociones a través de acciones de autorregulacion. Para estas acciones sera el profesor de
educacion fisica o en ocasiones el Psicologo del establecimiento quien implemente estas
acciones:

® Respirar profundamente

e Relajar los musculos

¢ Contar hasta diez

e Salir de la situacion estresante

¢ Hablar con un adulto de confianza

7. Ejemplo de plan de anterioridad en la sala de clases
El siguiente es un ejemplo de plan de anterioridad que puede ser utilizado en la sala de
clases para ayudar a los estudiantes con desregulacion emocional y conductual:

¢ Antes de la clase:

Proporcionar un ambiente de aprendizaje estructurado y predecible.
Ofrecer apoyo emocional y social al estudiante.
Ensefiar al estudiante estrategias de autorregulacion.

. Durante la clase:

Estar atento a las sefiales tempranas de desregulacion.
Proporcionar apoyo al estudiante para que se mantenga calmado y regulado.
Evitar situaciones que puedan desencadenar la desregulacion.

. Después de la clase:

Hablar con el estudiante sobre lo que pasé durante la clase.
Ayudar al estudiante a aprender de sus experiencias.
Desarrollar un plan para prevenir la desregulacion en el futuro.

8.-Establecer lugares aptos para la compensacidn y regularizacion

Si el estudiante se desregula, es importante tener un lugar al que pueda ir para calmarse.
Este lugar debe ser tranquilo y libre de distracciones. El estudiante también debe tener
acceso a materiales que le ayuden a regular sus emociones, como libros, juguetes o
musica. En estas salas deberdn estar guiadas por el Grupo de convivencia escolar.
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Es importante conocer estos pasos:

Preventivos

Hay una serie de cosas que los docentes y educadores pueden hacer para prevenir la
desregulacion emocional y conductual en los estudiantes con TEA y TDAH. Estas incluyen:

J Establecer una rutina clara y consistente.

. Proporcionar un entorno estructurado y organizado.
. Utilizar un lenguaje claro y conciso.

. Dar instrucciones paso a paso.

. Proporcionar oportunidades para el movimiento.

. Hacer uso de apoyos visuales.

. Ofrecer refuerzo positivo.

Post Crisis

Después de que un estudiante con TEA o TDAH haya experimentado desregulacion
emocional o conductual, es importante que los docentes y educadores sigan los siguientes
pasos:

. Hablar con el estudiante sobre lo que sucedié.

. Ayudar al estudiante a entender sus emociones.

o Desarrollar un plan para prevenir futuros episodios.
. Comunicarse con los padres o tutores del estudiante.
Conclusién

Es importante que los docentes y educadores y toda la comunidad educativa estén
preparados para responder a situaciones de desregulacién emocional y conductual en
estudiantes con TEA y TDAH. Al seguir los pasos descritos en este manual, y sera toda la
comunidad educativa quien podrd ayudar a estos estudiantes a aprender a regular sus
emociones y comportamientos y a tener éxito en el entorno escolar.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION ESTUDIANTES (AS) FRENTE A AUTOFLAGELACION
DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Descripcion Frente a situacion de autoflagelacién (cortes en antebrazos, piernas vy
estdmago visibles) o sospecha de éstas en sala de clases y/o recreos, se procederad a
informar a los actores especificos que a continuacion se detallan:

Sospecha de que el estudiante pueda estar cortandose (autoflagelacion): quien pesquise la
situacién (ya sea profesor, inspector, asistente social, psicélogo u otro profesional) realizara
la acogida empatica de lo vivenciado por el estudiante. Si del relato se recoge que
efectivamente hay cortes, se le informara al estudiante que el establecimiento educacional
estd obligado a informar al adulto responsable, ya que es menor de edad y su integridad se
ve en riesgo. Por el contrario, si luego de entrevistarse con el estudiante no se recaba
informacion respecto de que efectivamente haya autoflagelacién, se realizard una
consejeria breve y se ofrecerd eventual apoyo desde el establecimiento educacional.

Evidencia de cortes (verlos de manera superficial sin sangrado): se realizard la derivacién
interna y derivacion externa al apoderado(a) del estudiante. Una vez notificado el
apoderado(a) se pedira la firma que avale que fue informado(a) y que solicitard o no la
hora correspondiente a especialista en instituciéon de salud correspondiente (particular,
consultorio, Cesfam, etc.).

Cortes con herida expuesta: quien reconoce el hecho se hace cargo y se preocupa de
acompanar al estudiante, donde se encuentre ya sea, el inspector, asistente o psicélogo,
brindar primeros auxilios, dar aviso a ambulancia para ser trasladado al Hospital (131), asi
como también a familiares correspondientes. En caso de que los familiares no puedan
acompanar al estudiante, un representante del establecimiento educacional se encargara
de escoltar a la institucion de salud, hasta que se presente un familiar
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION FRENTE A ENFERMEDADES PROLONGADAS DEL
ESTUDIANTE

Se entiende por enfermedad prolongada aquella que impide la normal asistencia del
estudiante a clases durante 10 dias habiles consecutivos o mas. Frente a esta situacion:

El apoderado deberd informar y certificar diagndstico de enfermedad vy licencia médica
que justifique inasistencia ante la Profesora Jefe o Jefe de UTP, procurando por todos los
mecanismos posibles (entrevista personal, agenda, etc.) que las facilidades que se le
otorgaran al estudiante encuentren via de aplicacion.

La Profesora Jefe informara la situacidon a profesoras/es de asignatura en un plazo no
superior a tres dias.

La/El Profesor/a Jefe coordinard con ayuda de los (as) estudiantes y(o) apoderados, la
entrega sistematica de contenidos, tareas y deberes escolares, a fin de que los estudiantes
afectados/as pueda mantenerse actualizados/as con respecto a su avance académico, si su
condicidon de salud se lo permite. Informard de todo a la coordinadora del curso. Los
Profesores de asignatura entregaran oportunamente al Profesor/a Jefe o a quién sea
designado/a, el material, guias u otros, propios de su disciplina, para facilitar la nivelacién
académica del estudiante afectado.

La Unidad técnica Pedagdgica serd responsable de re calendarizar las evaluaciones que
sean necesarias, de las distintas asignaturas, una vez que la/el estudiante se reintegre a la
escuela, procurando otorgar los tiempos adecuados para la preparacidn de las mismas.

En caso de prolongarse la enfermedad por tiempo indeterminado, el Apoderado debera
hacer entrega de informes periddicos a la Profesora Jefe, procurando mantenerla
permanentemente informada de la evolucién de su pupila/o.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN RELACION A LOS BIENES MATERIALES INTERNOS Y
EXTERNOS

Cuidar la infraestructura del establecimiento como, por ejemplo, el mobiliario, el material
didactico, los libros de biblioteca, los materiales de laboratorio. No rayar o estropear
murallas, puertas, ventanas, escritorios, sillas etc. Es un deber de todos los integrantes de
la Escuela José Miguel Carrera. En caso que un estudiante cause perjuicios en la
infraestructura  del establecimiento, el apoderado deberd ser responsable
econdmicamente y proceder a reparar el daifo o el monto en dinero de dicha reparacién.

Se debe considerar entonces:

La Escuela es un lugar para todos, es responsable del cuidado y mantencion de la
infraestructura de cada integrante de la comunidad escolar, implicando el uso correcto de
todas sus dependencias (Aula, gimnasio, biblioteca, laboratorios etc.)

Evitar el ingreso de objetos de valor a la escuela, como por ejemplo celulares sofisticados,
reproductores de musica, cdmaras de video o fotograficas; diferentes elementos
tecnoldgicos, joyas, juegos electronicos etc.

Se deja expresamente establecido que la escuela no se hace responsable de la pérdida o
deterioro de ningln objeto de valor que se ingrese al establecimiento.

En caso de deterioro o dafio intencionado a mobiliario del establecimiento, el estudiante
sera registrado en hoja de vida, suspendido y citado a su apoderado, segun el criterio de la
situacion (intencional o por un desprovisto)
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION FRENTE A RELACIONES AMOROSAS DENTRO DEL
ESTABLECIMIENTO

En el contexto de la vida escolar, pueden surgir relaciones personales de tipo amoroso o
sentimental entre distintos miembros de la comunidad educativa. Con el fin de resguardar
un ambiente de respeto, seguridad y buen funcionamiento institucional, el
establecimiento establece las siguientes disposiciones:

Relaciéon amorosa entre Profesor(a) o Asistente de la Educacion y Estudiante

El vinculo romantico entre un(a) docente o asistente de la educacién y un(a) estudiante es
inaceptable, ya que existe una relacién desigual de poder derivada de la diferencia de
edad, conocimiento y autoridad, lo que puede afectar la autonomia y bienestar del/la
estudiante.

Ante el conocimiento de una situacién de este tipo:

- El Equipo de Convivencia Escolar, junto a la Psicologa del establecimiento, realizarad una
entrevista al docente o asistente involucrado, elaborando un informe de los hechos.

- Se citara al apoderado del/la estudiante para informar de la situacion.

- En conjunto con la Direccidn, se determinara el apoyo que se brindara al/la estudiante y
a su familia, si asi lo requieren.

- El hecho serd informado al Departamento de Educacidn, que definira las medidas
correspondientes respecto al profesional involucrado.

Relacién amorosa entre Docente o Asistente de la Educacion y Apoderado(a)

Estas relaciones forman parte de la vida privada de los adultos, por lo que el
establecimiento no interfiere mientras no afecten el bienestar de los estudiantes ni la
convivencia escolar.

En caso de que se generen situaciones que alteren el ambiente educativo o provoquen
conflictos dentro de la comunidad, el Equipo de Convivencia Escolar adoptara las medidas
necesarias, informando a las partes implicadas.
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Relacion amorosa entre funcionarios(as)

De acuerdo con el articulo 81 del Cédigo del Trabajo, no existe disposicidon legal que
permita sancionar o despedir a un trabajador por mantener una relacion sentimental con
otro funcionario de la misma institucién.

Por ello, el establecimiento no considerara esta situacion como falta, siempre que no
interfiera con el desempenio laboral ni el normal funcionamiento del establecimiento.

En caso de que se generen conflictos que afecten las labores o la convivencia, el Equipo
Directivo evaluara y aplicara las medidas pertinentes.

Relacion amorosa entre estudiantes del mismo establecimiento

El establecimiento reconoce que, durante la etapa escolar, pueden surgir vinculos afectivos
entre estudiantes. Si bien se respeta la libertad individual, se espera que dichas relaciones
se desarrollen con respeto, responsabilidad y sin manifestaciones inadecuadas dentro del
horario o dependencias escolares.

No se permitirdn conductas que interrumpan las actividades académicas, alteren la
convivencia escolar o vulneren el respeto hacia otros miembros de la comunidad.

En caso de que se detecten situaciones que incumplan estas normas, Inspectoria
intervendra con los/las estudiantes involucrados/as vy, si es necesario, informara a sus
apoderados para acordar medidas orientadas al bienestar y desarrollo integral de los
mismos/as.
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ANEXO 1. IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 21.643 (LEY KARIN)
Prevencidn, investigacion y sancién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo en

establecimientos educacionales

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 21.643, conocida como Ley Karin, que
modifica el Cédigo del Trabajo en materia de prevencidn, investigacién y sancién del acoso
laboral, acoso sexual y violencia en el trabajo, el establecimiento educacional incorpora el
presente anexo como parte integrante de su Reglamento Interno de Convivencia Escolar y
de Orden, Higiene y Seguridad.

Objetivo del anexo

La presente ley tiene por objeto resguardar la dignidad, integridad fisica y mental de las
personas en su espacio laboral, promoviendo ambientes seguros, respetuosos y libres de
violencia. Esta normativa establece mecanismos claros de prevencién, denuncia,
investigacidon y sancion frente a hechos de acoso laboral, acoso sexual y violencia en el
trabajo.

En el contexto educativo, este anexo aplica a todo el personal que se desempefie en el
establecimiento, incluyendo:

- Docentes

- Asistentes de la educacién
- Directivos

- Personal administrativo

- Estudiantes en practica

- Voluntarios

- Proveedores o terceros con vinculo presencial o contractual con la institucion

Definiciones incorporadas

(Extraidas del nuevo articulo 2 bis del Cédigo del Trabajo)

1.Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresiéon u hostigamiento reiterado,
ejercida por cualquier medio, por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra
de otro u otros trabajadores, y que cause menoscabo, maltrato o humillacion, o que
amenace o perjudigue su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

2.Acoso sexual: Toda conducta de connotacién sexual no consentida que tenga lugar en el
ambito laboral, y que amenace, perjudique o genere un ambiente hostil o intimidatorio
para la victima.
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3.Violencia en el trabajo: Todo acto, conducta o amenaza que se produzca en el lugar de
trabajo o con ocasién del mismo, que cause o pueda causar un dano fisico, psicolégico,
sexual o econémico.

4.Conductas incivicas: Comportamientos que, sin llegar a constituir acoso o violencia,
deterioran el clima laboral, como gritos, sarcasmos, ironias, menosprecio o exclusién
reiterada.

5.Sexismo: Toda forma de discriminacidn basada en el sexo o género, que perpetle
estereotipos, roles rigidos o trato desigual en el contexto laboral o educativo.

Medidas y disposiciones especificas

Ambito de aplicacion

Este anexo es aplicable a todo el personal del establecimiento, incluyendo jefaturas,
docentes, asistentes de la educacion, estudiantes en practica, apoderados y personas
externas que interactien con la comunidad educativa.

Documentacion anexa:

- Anexo 1. Protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.
- Anexo 2. Procedimiento interno de denuncia, investigacion y sancién.
- Anexo 3. Registro de actividades preventivas, capacitaciones y acciones correctivas.

Difusién y comunicacion:

El establecimiento asegurard que estos protocolos y procedimientos sean difundidos de
forma oportuna mediante canales formales: correo electrdnico, reuniones de equipo,
inducciones, y paneles informativos accesibles a toda la comunidad.

Capacitacion obligatoria:

Todo el personal sera capacitado anualmente respecto a:
- Derechos y deberes en el ambito laboral.

- Prevencién de acoso y violencia.

- Perspectiva de género y no discriminacién.

Induccion al ingreso:

Cada nuevo trabajador/a recibird copia del protocolo y firmard un comprobante de
recepcion, el cual se archivara en su expediente laboral.
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Canales de denuncia y proteccion de victimas:
Las denuncias pueden realizarse de forma escrita, verbal o digital a través de los canales
establecidos por el establecimiento.

Se garantizard confidencialidad, celeridad, imparcialidad y enfoque de género en el
tratamiento de las denuncias.

Se adoptaran medidas cautelares para proteger a las partes durante el proceso
investigativo, y se evitara cualquier represalia hacia la persona denunciante.
Responsabilidades del personal:

- Mantener una conducta laboral respetuosa y ética.
- Denunciar hechos constitutivos de acoso, violencia o sexismo.
- Colaborar activamente en procesos investigativos cuando sea requerido.

Sanciones por denuncias falsas o de mala fe:

Las denuncias presentadas de forma maliciosa o con evidente falsedad seran investigadas
y sancionadas conforme a la normativa interna y legal vigente.

Seguimiento y transparencia:

Se elaboraran informes semestrales internos (sin datos sensibles) sobre la gestidon de
denuncias, permitiendo el seguimiento de las acciones realizadas, garantizando en todo
momento el anonimato y la confidencialidad.

Sanciones aplicables:

Las infracciones serdn sancionadas conforme al Reglamento Interno, contrato de trabajoy
la legislacion vigente, incluyendo medidas disciplinarias proporcionales a la gravedad de
los hechos.

Aplicacidén y vigencia

Segln el articulo 156 del Cdédigo del Trabajo, toda modificacién o incorporacién al
reglamento debe ser:

- Comunicada al personal con al menos 30 dias de anticipacidon a su entrada en
vigencia.

- Difundida en dos lugares visibles del establecimiento.
- Entregada a las organizaciones sindicales y comités paritarios, si existen.

- Remitida a la Direccion del Trabajo y al Servicio de Salud correspondiente, dentro
del plazo legal.
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Disposicion final:
El establecimiento se compromete a fomentar una cultura institucional de tolerancia cero

frente al acoso y la violencia, promoviendo la equidad, el respeto mutuo y el bienestar
laboral y emocional de toda la comunidad educativa.

171



ANEXO 2. PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN
EL TRABAJO

Fuente inspiradora: modelo SUSESO / ACHS y protocolo de establecimientos educacionales

Componentes sugeridos:

a. Objetivo y alcance

- Fortalecer un entorno laboral y educativo seguro, con perspectiva de género.
- Aplicable a todo el personal y personas con presencia institucional.

b. Identificacion de riesgos psicosociales

- Evaluacién anual de factores estresantes, hostigamiento, exclusidon o violencia
c. Medidas preventivas

- Establecer campaiias, talleres y charlas con criterios medibles.

- Incluir roles y responsabilidades, derechos y deberes.

d. Capacitacion

- Formacién anual obligatoria sobre prevencién, tipo de conductas y perspectiva de
género.

e. Comunicacion y difusién

- Inclusién en induccidn, correo institucional, reuniones y avisos visibles
f. Proteccidén de la privacidad

- Garantizar reserva y honorabilidad de involucrados.

- Instrucciones sobre denuncias inconsistentes o maliciosas
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ANEXO 3. PROCEDIMIENTO INTERNO DE DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION

Basado en el Manual de Buenas Practicas de la ACHS / Ministerio del Trabajo y Decreto
N° 21 del reglamento aplicable desde julio de 2024

a) Principios rectores

- Confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

- Respeto al debido proceso y no mediacion en denuncias formales.

b) Etapas del procedimiento

- Recepcidn de la denuncia: Puede ser escrita, verbal (formalizada mediante acta firmada).
- Designacion del encargado: Persona o equipo responsable de asegurar la investigacion.

- Medidas cautelares: Cambio temporal de funciones o ubicacion, resguardo de las partes.

- Investigacion interna: Apertura de expediente, audiencia a denunciantes, denunciados y
testigos, recopilacion de evidencia.

- Informe y resolucién: Emitir un informe con hallazgos y recomendaciones. Remision a
Direccidn del Trabajo si corresponde.

- Sanciones: Aplicacion de medidas proporcionales conforme reglamento interno y ley.
- Denuncias maliciosas: Investigacién especifica y sanciones si corresponde.

c) Formato sugerido de acta de denuncia

- Datos de denunciante y denunciado

- Relato claro de los hechos

- Evidencia existente (emails, testimonios... )

- Cuadro de testigos

- Firma del denunciante o receptor

173



ANEXO 4. REGISTRO DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS, CAPACITACIONES Y ACCIONES
CORRECTIVAS

Orientado por modelos SUSESO / ACHS y protocolos escolares ya implementados

Elementos del registro:

- Capacitaciones realizadas: Fecha, publico (docentes, asistentes, administrativos),
contenido, evaluaciones.

- Actividades preventivas: Charlas, talleres, difusidén, campafas de sensibilizacién con
perspectiva de género.

- Seguimiento de riesgos psicosociales: Informes de evaluacidn anual y acciones derivadas.

- Denuncias recibidas y resultados: Numero de casos, naturaleza (laboral, sexual,
violencia), medidas adoptadas, sanciones (resumen semestral con anonimato).

- Mejoras continuas: Acciones correctivas o ajustes tras una investigacion
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