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INTRODUCCION

El Colegio Municipal Alonso de Ercilla de Temuco es una Comunidad Educativa que resguarda el ejercicio del
Derecho a la Educacidn con énfasis en la formacidn de ciudadanas y ciudadanos con un alto compromiso social. Desarrolla
experiencias de aprendizaje dentro y fuera del aula que promueven activamente el desarrollo de habilidades, el acceso al
conocimiento y la formacién en actitudes y valores.

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa no solo regula el desarrollo de las diversas
actividades y asuntos que se desprenden de la coexistencia entre todas y todos quienes conforman la Comunidad
Educativa, promoviendo las buenas relaciones entre sus integrantes; también aspira a ser pertinente de todos los cuerpos
legales y normativos que apunten a estas tematicas.

Este Reglamento ha sido fruto de un proceso participativo y vinculante, ha recogido la experiencia, conocimiento
y aspiraciones de todos los miembros de la Comunidad Educativa, a traveés de un plan de trabajo que implico el estudio
previo de los instrumentos de gestion existentes, el disefio de un proceso participativo de consulta segn lo dispuesto en
la Ley N°20.845. Tras ello, la difusion a los distintos estamentos a través de las RRSS oficiales de nuestro establecimiento.

Para su elaboracién se han tenido en cuenta los siguientes referentes legales y normativos: Declaracion Universal
de los Derechos Humanos, Convencion sobre los Derechos del Nifio, Convenio 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales,
Convenio sobre la Ciberdelincuencia, Ley contra la Discriminacién N°20.609/2012, Ley de Union Civil N°20.830/2012,
Ley de Inclusion Escolar N°20.845/2015, Ley que crea el Sistema de Desarrollo Profesional Docente N°20.903/2016, Ley
que crea el Plan de Formacion Ciudadana N°20.911/2016, Ley de lgualdad de Oportunidades de Inclusion Social de
personas con discapacidad N°20.422/2016, Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados — Decreto
N°565/1990 del Ministerio de Educacion, Decreto sobre Centros de Estudiantes N°50/2006 del Ministerio de Educacién,
Decretos sobre Consejos Escolares N°24/2005 y N°19/2016 del Ministerio de Educacién, Estandares Indicativos de
Desempefio para establecimientos educacionales y sus sostenedores — Decreto N°73/2014 del Ministerio de Educacion,
Oficio Ordinario N°894/2016 de la Subsecretaria de Educacién que actualiza instrucciones sobre el ingreso, permanencia
y ejercicio de los derechos de estudiantes migrantes en los establecimientos educacionales que cuentan con
reconocimiento oficial, Politica Nacional de Convivencia Educativa, Politica de Participacion de las Familias y la
Comunidad en Instituciones Educativas del Ministerio de Educacion, Politica Nacional de Nifiez y Adolescencia 2024 —
2032y Ley 21.801.



RESENA HISTORICA

El Colegio Alonso de Ercilla, unico complejo educacional con todos los Niveles Educativos de todo el sector
oriente de la comuna de Temuco, ha estado ligado intimamente al sector de Pueblo Nuevo educando a sus habitantes en
sus casi nueve décadas de historia. Sus primeros antecedentes se remontan a un registro escolar del afio 1929, donde se le
conoce como “Escuela Primaria N° 577, ubicada entonces en calle Valparaiso esquina Inés, Sector Maestranza, en la
actualmente Poblacion Santiago Watt. Era una casa habitacidn vieja que fue improvisada como Escuela, con salas
pequefias, sin iluminacion adecuada, alcantarillado ni agua potable, con pozos negros como bafios. Tenia una matricula
aproximada de 140 estudiantes distribuidos de 1° a 4° afio de Preparatoria. Debido al gran interés de la poblacion aumento
rapidamente su matricula, credndose nuevos cursos y ascendiendo de calificacién a Escuela Primaria. Los cursos eran
atendidos por seis Profesoras. Después de muchas gestiones ante las autoridades educacionales, se logro la construccion
de un edificio en calle Ziem, que fue entregado a la comunidad el 17 de mayo de 1960. A los pocos dias de inaugurada
sirvio de albergue a los damnificados del terremoto de mayo de aquel afio. Tal como en otras épocas, la capacidad del
edificio se volvi6 insuficiente pues su matricula aumenté a 1.350 estudiantes, llegando a ser el Colegio mas grande de la
Provincia. No obstante, la infraestructura en que eran recibidas aquellas personas no era de buen material, lo que genero
un profundo deterioro del recinto escolar. Entre 1979 y 1980 se inicié una transformacion del edificio, entregandose un
edificio remodelado en 1981 con el nombre de Escuela Municipal E-504, que a la comunidad le generé amplio rechazo.
Por ello, afios més tarde se le renombré como Escuela Alonso de Ercilla, debido a que se insertaba en la poblacion
homénima. El 18 de agosto de 2002, el Colegio fue victima de un robo y posterior incendio intencional que dafid
ampliamente sus dependencias. Los cursos fueron albergados por el Colegio Turingia, quien abri6 sus puertas
aproximadamente a mil estudiantes. Con todas esas dificultades, el Colegio sigui6 adelante, terminando el afio escolar en
forma normal. Tras el siniestro, las autoridades de esos afios prometieron al Director de ese entonces, don Rigoberto Caro
Verdugo, la construccion de un nuevo edificio. Esto se concretd en marzo de 2006 en el sector de Evaristo Marin, en la
calle 1 Norte, donde se ubica hasta la actualidad. Ese mes se incorporan estudiantes provenientes de las Escuelas Porvenir
y Evaristo Marin. En ese afio el Colegio implementa la Jornada Escolar Completa, desde Tercer hasta Octavo Afio Basico,
aumentando su matricula a mas de 1.300 estudiantes, e incorpora el Nivel de Educacion Parvularia. Credndose en ese
mismo afio el Nivel Transicion 1. En 2008, ingresa a la cobertura de la Ley de Subvencion Escolar Preferencial (SEP), lo
gue permite acceder a recursos adicionales para cubrir las necesidades de las y los estudiantes prioritarios y, desde 2016,
también preferentes. Actualmente posee todos los Niveles Educativos desde el primer afio de Educacion Parvularia hasta

el Cuarto Afio de Educacion Media.



MISION
Consolidarse como una comunidad educativa de excelencia académica, enfocada en entregar educacion de calidad a los

estudiantes de nuestra region, con proyeccion hacia la educacion superior y la capacidad de desarrollarse en una sociedad

diversa y en permanente cambio.

VISION

Promover una educacion calidad, que forme estudiantes capaces de alcanzar la excelencia académica, mediante estrategias
de aprendizaje innovadoras con conciencia inclusiva y medioambiental, incorporando el desarrollo de las artes y el deporte
como un motor que permita potenciar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para enfrentar los desafios de
la sociedad actual, y que les permita proyectarse la educacion superior y la conformacion del proyecto de vida.



TITULO I: ANTECEDENTES Y DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

1.1 Todo grupo humano que comparte un espacio necesita contar con un marco de acuerdos con el claro propésito de
lograr una convivencia arménica, conseguir sus metas y resguardar la seguridad y el bienestar de todos sus miembros.
Los colegios, escuelas y/o liceos son organizaciones que tienen la mision del aprendizaje y la formacion de sus
estudiantes y para dar cuenta de esta tarea, requieren de un marco de acuerdos que oriente las practicas y
comportamientos de los actores involucrados.

1.2 El presente Reglamento Interno y manual de Convivencia Educativa contiene los lineamientos fundamentales que
nuestro colegio tiene en cuenta para guiar el proceso formativo de sus alumnos, asegurando que los distintos miembros
de la comunidad educativa den cumplimiento al Proyecto Educativo, en especial a los sellos, principios y valores que
en él se promueven. Es un instrumento que tiene por objetivo permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los
derechos y deberes de los distintos actores de la comunidad escolar, a través de la regulacion de sus relaciones, fijando
en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento,
complementandose con una serie de Protocolos de Actuacion y Planes de Accidn especificos.

1.3 Enel marco de la Ley General de Educacién, todos los(as) estudiantes tienen derecho a las mismas oportunidades de
acceso a los distintos niveles de ensefianza. En este contexto, la igualdad de oportunidades se promovera mediante:
a) La prohibicion de toda forma de discriminacién arbitraria.

b) La no discriminacion por razén de nacionalidad, raza, sexo, nivel social, convicciones politicas, morales o
religiosas; asi como por discapacidades fisicas, sensoriales, intelectuales o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

¢) Ladisposicion de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

d) A las alumnas que se encuentren en estado de embarazo, el colegio dara las garantias y facilidades para que
puedan finalizar su afio escolar.

e) Del mismo modo que las embarazadas, las alumnas puérperas recibiran la orientacién especializada con el objeto
que puedan asumir su nueva condicién de la mejor forma posible, y a la vez concluir con su formacion educativa.

f) Asegurar el derecho a la educacion de todos/as los estudiantes, resguardando su ingreso y permanencia durante
su trayectoria escolar.

g) Lavaloracion positiva de la diversidad, en un marco de reconocimiento y respeto de los derechos humanos de los
estudiantes LGTBIQ+ (Lesbiana, Gays, Bisexuales, Transexuales, Intersexuales, Queer y otros), discapacitados,
pueblos Indigenas y migrantes, entre otros.

h) Establecer programas especiales de apoyo a aquellos estudiantes que presenten bajo rendimiento académico y

necesidad de apoyo a la convivencia.



)

Reconocer el derecho de asociacion de los estudiantes, padres, madres y apoderados, personal docente y asistente
de educacion.

De acuerdo a esto se expresa que s6lo podran aplicarse las sanciones o medidas disciplinarias contenidas en el
presente reglamento, resguardando los derechos de cada integrante de la comunidad educativa.

1.4 Cada uno de los miembros de esta comunidad escolar, desde su ingreso al colegio, reconoce la existencia y

conocimiento del presente reglamento, el cual deberd ser cumplido en todas sus partes para garantizar el buen

funcionamiento del establecimiento. Por lo tanto, todos los miembros de la comunidad educativa estan sujetos al

cumplimiento de normas, deberes y obligaciones, tanto en el ordenamiento interno del colegio como en la legislacion

vigente en el pais.

1.5 El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa entrard en vigencia el afio 2026.

1.6 Las disposiciones del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa tendran vigencia de al menos un afio.

1.7 La aprobacion de la actualizacién del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa sera realizada por el

Consejo Escolar.

1.8 EIl Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa, por tanto, orienta el comportamiento de los diversos

actores que conforman la Comunidad, a través de normas y acuerdos que definen los comportamientos aceptados,

esperados o prohibidos, estableciendo criterios y procedimientos formativos para abordar los conflictos y las

situaciones problematicas. Para esto, define medidas preventivas, formativas y reparatorias proporcionales y ajustada

a derechot.

ARTICULO 2

2.1 La difusion del Reglamento Interno es primordial, ya que todos los integrantes de la comunidad educativa deben

conocer y reflexionar sobre €l. Las estrategias de difusion son:

a)

b)

c)

d)

Entrega en el momento de la matricula, dejando constancia escrita mediante firma del padre, madre o

apoderado(a).

Publicacion completa en la pagina web del colegio (https://www.alonsodeercilla-temuco.cl/) y codigos QR para
su descarga en Secretaria y Porteria del establecimiento.

Realizacion de talleres de difusion con los alumnos en horas de Consejo de Curso u Orientacion al inicio de cada
afio escolar.

Realizacion de talleres de difusion en reuniones del Centro General de Padres y Apoderados y en las reuniones

de cursos a comienzos del afio escolar.

LEI DFL N° 2 del 20-08-98, de Subvenciones, LGE N° 20.370, Ley N° 20.536,
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ARTICULO 3

3.1 El presente Reglamento Interno se enmarca en la normativa vigente que regula la educacion y la convivencia escolar
en Chile, especialmente en:
a) Constitucién Politica de la Republica de Chile.
b) Ley General de Educacion N° 20.370 (DFL N° 2 de 2009) y sus modificaciones.
¢) Ley N° 21.040 que crea el Sistema de Educacién Publica.
d) Estatuto Docente, Ley N° 19.070 y sus modificaciones.
e) Ley N° 21.109 que establece el Estatuto de los Asistentes de la Educacion Pablica.
f) Cddigo del Trabajo D.F.L. N° 1 de 1994 y sus modificaciones, en lo que corresponda.
g) Ley N°19.532 y Ley N° 19.979 sobre Jornada Escolar Completa Diurna.
h) Ley N° 20.248 de Subvencion Escolar Preferencial (SEP).
i) Ley N° 20.529 que crea el Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion.
j) Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar.
k) Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar.
1) Ley N° 20.609 que establece medidas contra la discriminacion (Ley Zamudio).
m) Ley N° 20.422 sobre Igualdad de oportunidades e Inclusion Social de Personas con Discapacidad.
n) Ley N° 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.
fi) Ley N° 21.430 sobre Garantias y Proteccion Integral de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia.
0) Ley N° 21.801 que prohibe y regula el uso de dispositivos méviles en establecimientos educacionales.
p) Decreto Supremo N° 67 de 2018, que establece normas minimas sobre evaluacion, calificacion y promocion
escolar.
g) Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
r) Convencion sobre los Derechos del Nifio y demas tratados internacionales ratificados por Chile y vigentes.
s) Normativa, circulares e instrucciones del Ministerio de Educacion, de la Direccion de Educacion Publica y de
la Superintendencia de Educacion, que regulan la organizacion, funcionamiento y convivencia en los

establecimientos educacionales.

3.2 El colegio Alonso de Ercilla trabaja los Programas de estudio y proyectos del Ministerio y sus respectivos decretos.
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ARTICULO 4

4.1 Se entendera por Buena Convivencia Educativa la coexistencia armdnica de los miembros de la Comunidad Educativa,
gue supone relaciones respetuosas y colaborativas entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que favorece el desarrollo integral de los y las estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 16 de la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar.

4.2 Se entendera por Comunidad Educativa el conjunto de personas que, inspiradas en un propésito comun, integran la
institucion educacional, incluyendo estudiantes, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes

de la educacidn, equipos directivos y el sostenedor del establecimiento.

4.3 Para los efectos de este Reglamento, se considerara que la Convivencia Educativa comprende todas las interacciones
gue se producen en los distintos espacios y tiempos de la vida escolar (aulas, recreos, actividades extracurriculares, uso
de tecnologia, espacios virtuales y otros), las que deberan desarrollarse siempre en un marco de respeto, buen trato,

inclusion y ausencia de violencia, conforme a la normativa vigente.

ARTICULO5

5.1 La Convivencia Educativa forma parte de la formacion integral de las personas y el establecimiento, como servicio

educativo, tiene como principal misién colaborar y reforzar los valores entregados por las familias de los y las estudiantes.

5.2 El enfoque formativo de la Convivencia Educativa incluye una dimension preventiva, expresada en el desarrollo de

conocimientos, habilidades y actitudes que permitan formar sujetos autbnomos, capaces de tomar decisiones responsables

y anticiparse a situaciones que amenacen o alteren una sana convivencia, resguardando en todo momento el proceso

formativo y las estrategias pedagdgicas.

5.3 La Convivencia Educativa es una construccion colectiva y dindmica, en la que todos los nifios, nifias y adolescentes

son sujetos de derecho, y en la que el desarrollo pleno de las personas solo es posible en relacion con otros, de acuerdo

con los roles y funciones que desempefian en la Comunidad Educativa, privilegiando el respeto y la proteccion de la vida

privada y publica de sus integrantes.

5.4 La sana Convivencia Educativa es un derecho y un deber de todos los miembros de la Comunidad Educativa, cuyo
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fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto reciproco. Constituye un aprendizaje en si mismo, que

contribuye a un proceso educativo desarrollado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada

integrante pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.

5.5 Ademas de las normas sefialadas en el Marco Legal General de este Reglamento, el presente Manual de Convivencia

Educativa se sustenta especialmente en los siguientes cuerpos normativos y orientaciones:

Ley N°20.370, Ley General de Educacién, y sus modificaciones introducidas por la Ley N° 20.536 sobre Violencia
Escolar, que definen la buena convivencia escolar y la obligacidn de contar con un reglamento interno, politicas de
prevencion, medidas pedagdgicas y protocolos de actuacion.

Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion (Ley Zamudio), como fundamento del principio de
no discriminacion arbitraria en la convivencia escolar.

Ley N° 20.845, de Inclusién Escolar, que prohibe practicas discriminatorias en la admision y permanencia, y exige
procedimientos disciplinarios proporcionales, no discriminatorios y ajustados a debido proceso.

Ley N° 21.430, sobre Garantias y Proteccion Integral de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia, que reconoce el
derecho de nifios, nifias y adolescentes a una vida libre de violencia y a entornos educativos protectores.

Articulo 175 del Cédigo Procesal Penal, que establece la obligacion de denuncia de hechos constitutivos de delito
por parte de quienes trabajan en el establecimiento.

Ley N° 21.013, que tipifica el delito de maltrato relevante y refuerza la proteccién penal de nifios, nifias y
adolescentes.

Ley N° 21.057, que regula las entrevistas videograbadas y otras medidas especiales en procesos penales con
menores de edad victimas de delitos sexuales.

Circular N° 812 de la Superintendencia de Educacidn, sobre el derecho a la identidad de género de nifias, nifios y
adolescentes en el ambito educacional, que orienta las medidas de reconocimiento y resguardo de dicho derecho en
la convivencia escolar.

Ley N° 21.801, que regula y prohibe el uso de dispositivos méviles personales en establecimientos educacionales,

promoviendo la educacién digital y el uso responsable de la tecnologia.
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TITULO II: DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

ARTICULO 6
El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa reconoce el derecho de asociacién de los y las
estudiantes, padres, madres y apoderados, asi como del personal docente y asistentes de la educacién, de conformidad con
lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica y las leyes que regulan la vida escolar y la participacion de la
comunidad educativa.
6.2 Todos los integrantes de la Comunidad Educativa del Colegio Alonso de Ercilla deberan promover y asegurar una
sana Convivencia Educativa y realizar sus actividades considerando valores como el respeto mutuo, la inclusién, la
solidaridad y la no discriminacion arbitraria.
6.3 Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano, seguro y respetuoso,
y a recibir la formacion necesaria para contribuir a ese ambiente. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea
afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus planteamientos sean atendidos
en resguardo de sus derechos. A su vez, estaran obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de las situaciones de
conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la Comunidad Educativa y en el esclarecimiento de los hechos
denunciados, en coherencia con lo dispuesto en la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar.
6.4 La Comunidad Educativa del Colegio Alonso de Ercilla esta integrada por:

a) Las y los estudiantes.

b) Las familias de las y los estudiantes, representadas a través de madres, padres y apoderados titulares y suplentes,

de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento.

¢) Las y los docentes.

d) Las y los asistentes de la educacion.

e) Las y los profesionales que ejercen funciones directivas.

f) El sostenedor del establecimiento y las personas en quienes delegue su representacion.

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

ARTICULO 7

7.1 Las y los estudiantes del Colegio Alonso de Ercilla son sujetos de derechos y deberes; el incumplimiento de un

deber no podra implicar, en ningln caso, la pérdida de un derecho.

1. Ser considerados y tratados como personas 1. Conocer y respetar el Reglamento Interno, el
en igualdad de condiciones, sin Manual de Convivencia Educativa, el Reglamento
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discriminacion por su origen, género o

identidad de género  (incluyendo
estudiantes LGTBIQ+), condicion
socioecondmica,  religion,  posicion

politica, situacion de discapacidad,
embarazo, maternidad o paternidad,
recibiendo siempre un trato digno Yy
respetuoso de parte de todos los
integrantes de la comunidad educativa.
Estudiar y desarrollarse en un ambiente
sano, ordenado, limpio, cordial y seguro,
libre de violencia, acoso, maltrato y
cualquier forma de discriminacion
arbitraria.

Conocer las disposiciones y normativas
internas contenidas en el Reglamento
Interno, el Manual de Convivencia
Educativa, el Reglamento de Evaluacién y
el Proyecto Educativo Institucional, asi
como los Programas de Intervencion y/o
apoyo al proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Conocer el Reglamento de Evaluacion, en
especial los criterios de evaluacion,
calificacién y promocién, el nimero y tipo
de evaluaciones posibles en cada
asignatura y los plazos para conocer sus
resultados.

Revisar sus pruebas y demas evaluaciones
una vez corregidas, conocer la escala de
calificaciones y las notas obtenidas dentro
de los plazos establecidos en el
Reglamento de Evaluacion.

Ser informados oportunamente, a través de
LIRMI como medio oficial de
comunicacion, de las observaciones
académicas y formativas registradas en su
hoja de vida, asi como de situaciones
académicas y conductuales emergentes
que les afecten.

Recibir en forma oportuna los textos
escolares provistos por el Ministerio de
Educacion y acceder a los recursos del
CRA, laboratorios de computacion y

de Evaluacion, el Proyecto Educativo Institucional
y los Programas de Intervenciéon y/o apoyo al
proceso de ensefianza-aprendizaje del Colegio.
Expresarse con un lenguaje asertivo y respetuoso,
manteniendo modales corteses con sus pares,
docentes, directivos, asistentes de la educacion,
familias y demas integrantes de la comunidad
educativa.

Participar responsable y respetuosamente en las
actividades académicas, recreativas, culturales y
de libre eleccion que se desarrollen en el Colegio,
cumpliendo con las indicaciones pedagégicas de
sus docentes.

Mantener una actitud de respeto y buen
comportamiento dentro y fuera del establecimiento
cuando porten el uniforme, insignia o tenida
deportiva del Colegio, resguardando la buena
imagen de la institucion.

Velar por el cuidado y buen uso de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento, asi como
de los recursos pedagogicos y tecnoldgicos que se
les faciliten.

Utilizar responsablemente el acceso a internet y los
recursos tecnoldgicos del Colegio, destinandolos
exclusivamente a fines pedagdgicos o de
investigacion, respetando las restricciones de
contenido y las normas sobre uso de dispositivos
personales e institucionales.

Responder por los dafios que causen
intencionalmente o por negligencia grave a la
propiedad del Colegio o de terceros dentro del
establecimiento  (infraestructura,  mobiliario,
sistemas administrativos y computacionales,
materiales), colaborando en la reparacién y/o
restitucion segun lo que establezca este
Reglamento y la normativa vigente.

Hacer uso adecuado de los recreos para la
recreacion, descanso y consumo de alimentos en
los sectores dispuestos para ello, respetando
horarios, espacios asignados y normas de
seguridad.

Responsabilizarse de sus Utiles escolares, libros,
vestuario, dinero y objetos personales (relojes
inteligentes, tablets, teléfonos moviles,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

demés materiales pedagdgicos disponibles
para el desarrollo de sus estudios.

Ser respetados en sus ritmos y estilos de
aprendizaje 'y  ser  considerados
individualmente en sus habilidades,
necesidades y potencialidades, recibiendo
los apoyos pedagogicos razonables que el
establecimiento pueda ofrecer.

Ser atendidos, en los espacios y horarios
establecidos, por docentes y profesionales
de apoyo del establecimiento cuando
requieran orientacion académica,
formativa o socioemocional.

Organizarse, elegir y ser elegidos como
representantes en directivas de curso,
Gobierno Estudiantil u otras instancias de
participacion, conforme a la normativa y
reglamentos vigentes.

Participar 0 no en actividades
extraescolares y talleres, sin que ello
signifique menoscabo de su derecho a la
educacion ni de sus obligaciones
académicas, de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento Interno.

Dialogar con las autoridades del Colegio y
expresar su opinién y puntos de vista de
manera respetuosa, pudiendo presentar
inquietudes, sugerencias o reclamos a
través de los canales formales
establecidos.

Apelar, respetando el conducto regular,
cuando estimen que han recibido un trato
0 una decisién injusta, contando con un
debido proceso que considere
informacién, investigacion, posibilidad de
descargos y apelacion ante las instancias
definidas en este Reglamento.

Que el embarazo, la maternidad y la
paternidad no constituyan impedimento
para ingresar, permanecer y egresar del
establecimiento, recibiendo las
adecuaciones y facilidades académicas
necesarias.

Ser auxiliados y derivados a atencién de

10.

11.

12.

computadores, audifonos, maquillaje, etc.),
comprendiendo que el Colegio no se hace
responsable por pérdidas o robos de dichos
elementos al interior del establecimiento.

Utilizar de forma responsable los medios
audiovisuales y tecnoldgicos del establecimiento
(tablets, datashow, computadores, camaras
fotograficas, etc.), exclusivamente para fines
pedagogicos  debidamente  planificados vy
autorizados.

Abstenerse de cualquier accion u omision que
atente contra la sana Convivencia Educativa,
especialmente conductas de maltrato, acoso
escolar, ciberacoso, discriminacién arbitraria o
violencia fisica, verbal o psicolégica.

Revisar periodicamente, junto a su madre, padre o
apoderado, la plataforma LIRMI como medio
oficial de comunicacion del establecimiento, a fin
de mantenerse informados de su situacion
académica y formativa, asi como de las
comunicaciones oficiales del Colegio.
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16.

17.

18.

19.

salud cuando asi se requiera por
enfermedad o  accidente  escolar,
informéndose  oportunamente a  sus
madres, padres y/o apoderados.

Ser protegidos por el Plan Integral de
Seguridad Escolar mientras participen en
actividades curriculares, extracurriculares
0 de representacion del establecimiento,
dentro y fuera de él.

Recibir, cuando el establecimiento lo
programe, talleres y actividades de
prevencion (por ejemplo, consumo de
drogas, sexualidad responsable, uso
responsable de tecnologias, convivencia y
ciudadania) que contribuyan a su
formacidn integral.

Utilizar los recursos tecnoldgicos y el
acceso a internet del Colegio con fines
pedago6gicos y de investigacion, en el
marco de las normas internas y de la Ley
N° 21.801 sobre uso de dispositivos
moviles, recibiendo orientacién para un
uso responsable de las tecnologias.
Expresar su opinion de forma respetuosa
sobre los asuntos que les afecten
directamente en la vida escolar y que dicha
opinion sea considerada de acuerdo con su
edad y grado de madurez.
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS.

ARTICULO 8

8.1 Las madres, padres y apoderados forman parte esencial de la Comunidad Educativa y deben cumplir los deberes y

ejercer los derechos establecidos en el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia Educativa y el Proyecto Educativo

Institucional.

Los derechos de los apoderados son:

1. Conocer los objetivos, valores y principios
educativos del establecimiento, asi como los
reglamentos internos, planes, programas y
proyectos que se desarrollan en la
institucion educacional.

2. Recibir informacion periddica, expedita y
oportuna sobre el desempefio académico y
formativo de su estudiante, a traves de
LIRMI  como medio oficial de
comunicacién, correo electrénico y/o
llamado telefénico cuando corresponda.

3. Participar de instancias  formativas,
culturales y de vinculacion con la
comunidad que el establecimiento organice,
tales como talleres, charlas, jornadas y otras
actividades educativas.

4. Ser notificados por escrito (mediante
mensaje por LIRMI), via telefonica y/o
correo electronico, de manera oportuna
cuando su presencia sea necesaria para
entrevistas, reuniones, talleres u otras
instancias.

5. Entrevistarse personalmente, previa
solicitud y en los horarios establecidos, con
el profesor/a jefe, docentes de asignatura,
directivos u otros profesionales del
establecimiento que corresponda.

6. Ser informados sobre beneficios, becas u
otras ayudas a las que su estudiante pueda
postular, asi como recibir orientacion en los
procesos de postulacion.

7. Ser informados, por los medios de

Los deberes de los apoderados son:

Participar activamente en la formacidn integral de su
estudiante, en los ambitos académico, social y
recreativo, colaborando con la accién educativa del
establecimiento.

Conocer y dar cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento Interno, el Manual de Convivencia
Educativa y el Proyecto Educativo Institucional, los
cuales seran difundidos y analizados en la primera
reunion de apoderados y reforzados durante el afio
en otras instancias (Cuenta Publica, asambleas,
talleres, reuniones, etc.).

Descargar y utilizar la plataforma LIRMI en los
dispositivos sefialados en la ficha de matricula, y
revisar  periddicamente la informacion  alli
registrada, considerando que es el medio oficial de
comunicacién del Colegio.

Garantizar la asistencia y participacion regular de su
estudiante a todas las actividades académicas y otras
que promueva el Colegio, salvo causas justificadas.
Apoyar el proceso educativo  asistiendo
mensualmente a las reuniones de padres Yy
apoderados de cada curso y a las citaciones a las que
sean convocados.

Apoyar la accion pedagogica de los docentes,
velando porque el/la estudiante cumpla con sus
tareas y estudio, disponga del material necesario y
asista a todas las evaluaciones programadas.
Informarse oportunamente del calendario de
pruebas, evaluaciones, anotaciones, reglamentos y
demas instrumentos oficiales que el establecimiento
ponga a disposicion, utilizando los canales de
comunicacion formales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

comunicacion oficiales del establecimiento,
sobre cursos de perfeccionamiento, charlas
de capacitacion u otras instancias que el
Colegio ofrezca a madres, padres Yy
apoderados.

Elegir y ser elegidos democraticamente
como integrantes de las directivas de
Subcentros de Padres y del Centro General
de Padres y Apoderados, de acuerdo con la
normativa vigente (incluido el Decreto 565
sobre Centros de Padres).

Ser representados por la presidencia del
Centro de Padres ante el Consejo Escolar, de
acuerdo con la normativa y reglamentos
internos.

Estar debida y oportunamente informados
sobre el quehacer escolar de su estudiante,
conociendo sus evaluaciones, observaciones
y comunicaciones formales, que seran
informadas oficialmente a través de LIRMI
y otros medios definidos por el
establecimiento.

Participar, en forma respetuosa y ordenada,
en actos oficiales, veladas, ceremonias,
jornadas y otras actividades programadas
por el Colegio.

Retirar la documentacion oficial de su
estudiante al término del afio escolar o
cuando corresponda, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apelar ante una instancia superior cuando
estimen que una resolucion adoptada por el
establecimiento respecto de su estudiante les
parece inadecuada, siguiendo el conducto
regular y con garantia de debido proceso.
Acceder a un justo y transparente
procedimiento en caso de conflictos o
situaciones disciplinarias, garantizando el
derecho a ser oidos y a presentar
antecedentes y descargos.

Expresar su opinion de forma respetuosa
sobre asuntos que afecten a su estudiante o
a la comunidad educativa, utilizando los
canales formales establecidos.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cautelar que su estudiante cumpla con una
presentacion personal adecuada, aseo e higiene, y
gue no porte al establecimiento objetos de valor
(relojes inteligentes, tablets, teléfonos moviles,
computadores, audifonos, maquillaje u otros
similares), comprendiendo que el Colegio no se
responsabiliza por pérdidas o robos de dichos
elementos.

Respetar a todo el personal del Colegio, a los
estudiantes y a otros apoderados, asi como las
normas establecidas en el Reglamento Interno y el
Manual de Convivencia, manteniendo siempre un
trato respetuoso y constructivo.

Respetar el conducto regular: en primera instancia,
comunicarse con el/la profesor/a jefe; si no se
resuelve la situacion, solicitar entrevista con
Inspectoria, Unidad  Técnico-Pedagbgica o
Convivencia Educativa, segin corresponda, y en
Gltima instancia con la Direccion. Cada entrevista
deberd quedar registrada en la hoja de vida del
estudiante en LIRMI y/o libro de clases virtual.

En situaciones académicas, seguir el siguiente
orden: docente de asignatura, profesor/a jefe, equipo
de aula o PIE (si corresponde), Jefe de UTP y
Direccidn. En situaciones disciplinarias: docente de
asignatura, profesor/a jefe, Inspectoria General,
Convivencia Educativa y Direccion.

Respetar las normas de acceso y permanencia en el
establecimiento: dejar al estudiante en la entrada del
Colegio y no circular por el interior sin autorizacion
expresa; ingresar solo en instancias formales
(reuniones, actos, citaciones, entrevistas) Yy
registrarse en porteria, dejando sus datos y portando
la credencial de identificacion entregada.

Velar por el ingreso y salida segura de sus hijos/as,
incluyendo la coordinacion con servicios de
transporte escolar (furgones), asegurando que exista
claridad sobre horarios y responsables de retiro.
Justificar personalmente la inasistencia de su
estudiante al reincorporarse a clases y, cuando
corresponda, presentar certificado médico u otra
documentacion justificatoria.

Evitar el retiro de su estudiante durante la jornada de
clases, priorizando la realizacion de tramites y
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16.

17.

18.

Ser informados  oportunamente  de
situaciones académicas y conductuales
emergentes que afecten a su estudiante, por
medio de los canales oficiales del
establecimiento.

Conocer el proceso y la trayectoria de
evaluacion y reevaluacién de estudiantes
gue forman parte del Programa de
Integracion Escolar (PIE) y participar
activamente en dicho proceso.

Solicitar material pedagdgico cuando el/la
estudiante se encuentre ausente,
suspendido/a o con licencia médica, a fin de
favorecer la continuidad de su proceso
educativo.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

controles médicos en horarios alternos a la jornada
escolar. En caso de retiro por enfermedad o urgencia
familiar, el estudiante sera entregado solo al
apoderado titular o suplente registrado en ficha y
plataforma.

Cumplir con las derivaciones, requerimientos,
evaluaciones y tratamientos que se soliciten para
abordar eventuales problemas de aprendizaje, salud
fisica o mental, y dificultades de convivencia o
disciplina.

Apoyar la labor del establecimiento resguardando su
prestigio, evitando emitir en espacios publicos o
redes sociales comentarios malintencionados o
infundados que dafien la honra de la institucion o de
sus integrantes. En caso de conflictos, deberan
utilizar los canales formales establecidos para su
resolucion.

Mantenerse informados de las actualizaciones de los
reglamentos y manuales vigentes del Colegio y
respetar las  modificaciones  comunicadas
oficialmente.

Informar y justificar todo cambio de apoderado ante
Inspectoria, quien comunicara al profesor/a jefe;
asimismo, podran autorizar a otra persona mayor de
18 afios, mediante poder simple, para tramites
especificos cuando sea necesario.

Asistir a todas las entrevistas y citaciones a las que
sean convocados por cualquier estamento del
establecimiento, considerando estas instancias como
parte esencial del apoyo al proceso educativo de su
estudiante.

Regular y acompafiar el uso de dispositivos
electronicos en sus hijos e hijas menores de 18 afios,
estableciendo controles parentales, supervisando
tiempos de conexion y velando por el acceso a
contenidos seguros y apropiados, en coherencia con
la normativa sobre uso responsable de tecnologias.
Respetar los horarios de desconexion digital del
personal del establecimiento, evitando comunicarse
por correo electrénico, aplicaciones de mensajeria o
Ilamadas telefénicas fuera del horario laboral
definido.
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ARTICULO 9

9.1 Las y los funcionarios del Colegio Alonso de Ercilla forman parte esencial de la Comunidad Educativa y son sujetos
de derechos y deberes, de conformidad con la normativa laboral y educacional vigente y con el presente Reglamento
Interno y Manual de Convivencia Educativa.

Los deberes de los funcionarios son:

Los derechos de los funcionarios son:

Ser considerados y tratados como personas
en igualdad de condiciones, recibiendo un
trato digno y respetuoso de parte de sus
pares, estudiantes, madres, padres,
apoderados, directivos y demas integrantes
de la comunidad educativa, libres de
maltrato fisico, verbal o psicolégico.
Trabajar en un ambiente ordenado, sano,
limpio, cordial, saludable, profesional y de
respeto que les permita desarrollar
adecuadamente sus funciones.

Dialogar con las autoridades del
establecimiento y recibir respuesta oportuna
a sus requerimientos, ya sea mediante
entrevistas presenciales o a través del correo
electrénico institucional, en los horarios
establecidos.

Recibir un buen trato por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa,
incluyendo un lenguaje adecuado en tono y
vocabulario.

Acceder a instancias de perfeccionamiento y
desarrollo profesional, de acuerdo con la
normativa vigente y las posibilidades del
establecimiento.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el Proyecto de Mejoramiento
Educativo (PME), el Reglamento Interno y
el Manual de Convivencia Educativa, asi
como las demas normas e instrumentos de
gestion que orientan el quehacer del
establecimiento.

Que se respete su derecho a la desconexion
digital una vez finalizada su jornada de

Conocer y respetar el Reglamento Interno,
el Manual de Convivencia Educativa, el
Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el
Proyecto de Mejoramiento Educativo
(PME), asi como las normas e
instrucciones que emanen de los 6rganos
competentes del establecimiento.

Cumplir responsable y puntualmente con
las funciones encomendadas por sus
superiores 'y consignadas en  sus
descripciones de cargo, contratos y en el
presente Reglamento Interno.

Respetar cada uno de los horarios
establecidos (planificacion, clases,
atencion de apoderados, atencion de
estudiantes, recreos, reuniones, etc.),
realizando sus labores dentro de los
tiempos asignados.

Velar por el cumplimiento de las normas
institucionales y contribuir activamente al
buen desarrollo de la vida escolar,
promoviendo el buen trato, la inclusion y
la sana convivencia en todas las instancias.
Resguardar la confidencialidad de la
informacién privada de estudiantes,
colegas y demas integrantes de la
comunidad educativa, utilizando los datos
solo para fines pedagogicos,
administrativos y legales pertinentes.
Velar porque en las dependencias del
establecimiento solo se registren y
difundan imagenes, audios y otros
registros que cumplan un fin pedagégico o
institucional autorizado, respetando la
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trabajo, no estando obligados a responder
comunicaciones institucionales fuera del
horario laboral, salvo situaciones de fuerza
mayor debidamente definidas.

Que se resguarde la confidencialidad de su
informacion personal y laboral, conforme a
la normativa vigente sobre proteccién de
datos y al presente Reglamento.

10.

normativa sobre uso de imagen vy
proteccidn de datos.
En virtud del articulo 175 del Cddigo
Procesal Penal, denunciar a la brevedad
ante las autoridades competentes aquellos
hechos constitutivos de delito de los que
tomen conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, especialmente cuando afecten a
nifios, nifias o adolescentes.
Respetar, en su relacion con las familias y
estudiantes, el conducto regular y los
protocolos establecidos por el
establecimiento para la comunicacion y
gestion de situaciones académicas y de
convivencia.
Resguardar también sus propios tiempos
fuera de la jornada laboral, utilizando los
canales institucionales de comunicacion
dentro del horario definido, contribuyendo
al respeto del derecho a la desconexion
digital de todo el personal.

En particular, y en relacion con la

convivencia y la seguridad escolar, cada

funcionario o funcionaria deberé:

v" Promover el respeto y la observancia
del Reglamento Interno y del Manual
de Convivencia en todas las instancias
de la vida escolar.

v" Vigilar que las y los estudiantes
ingresen oportunamente a clases y
permanezcan en los espacios que les
correspondan de acuerdo con los
horarios establecidos.

v Informar de inmediato a la autoridad
correspondiente (Inspectoria General,
equipo de Convivencia Educativa u
otra instancia designada) cuando se
detecte a un estudiante en un lugar no
autorizado o fuera de su sala de clases
sin justificacion.

v' Comunicar cualquier situacién que
implique dafo, deterioro o riesgo para
la infraestructura, mobiliario o
equipamiento del establecimiento.
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v Informar de manera responsable sobre
la difusion, a través de cualquier medio
(incluidas redes sociales), de imagenes,
audios o mensajes que afecten la
imagen, el prestigio o el normal
funcionamiento del establecimiento
educativo.

11. El incumplimiento de estos deberes sera
considerado una falta al Reglamento
Interno y podrad ser abordado segun los
procedimientos administrativos y
disciplinarios que correspondan, de
conformidad con la normativa laboral y
educacional vigente.

9.5 Respecto de asistencia y ausencias imprevistas:

a) La inasistencia del personal por situaciones imprevistas debera ser informada oportunamente a Inspectoria General o
a quien corresponda, mediante llamada telefonica o correo electrénico institucional.

b) Por motivos de salud que no requieran una licencia médica prolongada, el funcionario o funcionaria debera presentar
el comprobante de atencion del sistema de salud en Secretaria.

c) Por motivos personales, debera presentar el justificativo correspondiente, de acuerdo con la normativa interna y

laboral.

ARTICULO 10

Sin perjuicio de los derechos y deberes que les asisten como funcionarios y funcionarias del establecimiento, las y los
docentes del Colegio Alonso de Ercilla tienen, en su rol profesional, las funciones especificas que se sefialan en este
Reglamento, orientadas a garantizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, la formacion integral de los y las estudiantes y
la sana Convivencia Educativa.
Estas funciones se desarrollan en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto de Mejoramiento
Educativo (PME), el Reglamento de Evaluacion, el Manual de Convivencia Educativa y los protocolos internos vigentes,
y se detallan diferenciando entre:
a) Funciones generales de las y los docentes de aula.
b) Funciones especificas de los y las profesoras jefes.
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c) Funciones especificas de los y las docentes de Educacion Fisica.
d) Otras funciones especificas que la Direccion encomiende de acuerdo con las necesidades del establecimiento.

10.1 Funciones generales de las y los docentes del Colegio Alonso de Ercilla, ademas de los derechos y deberes generales
de los funcionarios establecidos en este Reglamento, tienen las siguientes funciones especificas:

Las funciones especificas son:
1. Cumplimiento normativo y conducto regular
a) Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia Educativa, el
Reglamento de Evaluacion, el PEI y el PME, participando en su difusion y andlisis durante el afio escolar.
b) Respetar y promover el uso del conducto regular en la derivacion y tratamiento de situaciones que afecten a
los estudiantes, de acuerdo con lo siguiente (sin perjuicio de los protocolos especificos):
v' Situaciones académicas del estudiante: Profesor/a jefe o de asignatura, Equipo PIE (cuando
corresponda), Jefatura de Unidad Técnico-Pedagodgica, Direccion.
v' Situaciones disciplinarias: Profesor/a jefe o de asignatura, Inspectores de pasillo, Inspectoria General,
Coordinadora de Convivencia Educativa y, de ser necesario, Direccion.
v Situaciones personales o socioemocionales: Profesor/a jefe, Convivencia Educativa y, segun
corresponda, Inspectoria General y/o Direccion.
2. Presentacion personal y comportamiento profesional
a) Cuidar en todo momento su presentacion personal, actitud y vocabulario dentro de las dependencias del
establecimiento y en toda actividad relacionada con el Colegio, resguardando una imagen profesional y acorde
al Proyecto Educativo.
b) Mantener un trato respetuoso, inclusivo y no discriminatorio con todos los integrantes de la comunidad
educativa.
3. Puntualidad y organizacion del trabajo
a) Cumplir con puntualidad los horarios asignados de clases, planificacién, atencion de apoderados, reuniones
y demas actividades institucionales, evitando prolongarlos injustificadamente durante los recesos.
b) Asistir y participar activamente en los consejos técnicos-pedagogicos y administrativos, aportando al trabajo
colaborativo y a la mejora continua del establecimiento.
4. Respeto a la identidad y clima de aula
a) Llamar a los y las estudiantes por su nombre legal y/o social, respetando su identidad de género y las
orientaciones institucionales al respecto.
b) Mantener un ambiente seguro, ordenado, limpio y propicio para el aprendizaje en la sala de clases y otros
espacios donde realice actividades pedagogicas, asegurando el cumplimiento del Reglamento Interno y del
Manual de Convivencia por parte de los estudiantes.
5. Responsabilidad sobre el grupo curso
a) Responsabilizarse de las actividades de los estudiantes durante su horario de clase, asegurando supervision
permanente. El/la docente no debera abandonar el aula sin causa justificada; en caso de emergencia o necesidad
impostergable, debera informar y coordinar previamente con Inspectoria o con el inspector/a de pasillo para
que un adulto quede a cargo del curso.
b) Respetar y aplicar el procedimiento establecido en el Protocolo de Accidentes Escolares u otros protocolos
vigentes cuando se produzcan incidentes 0 emergencias que afecten a estudiantes.
6. Usoy cuidado de bienes y recursos institucionales
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a) Velar por el cuidado de los bienes del Colegio y responsabilizarse por los materiales, equipos y recursos que
se le asignen, informando de inmediato cualquier dafio, falla o pérdida.
b) Solicitar materiales y multicopiados con una anticipacion minima informada por la Jefatura
Técnico-Pedagogica, la que visara el material mediante timbre y firma, registrando la solicitud en los cuadernos
0 sistemas dispuestos para tal efecto.

7. Gestion pedagdgica y registros
a) Mantener actualizado el libro de clases digital, incluyendo leccionario, registro de asistencia y anotaciones

pertinentes, asi como los datos actualizados de los estudiantes en LIRMI u otras plataformas institucionales.
b) El docente que, por horario o reemplazo, esté a cargo de un curso debera registrar integramente la asistencia
de los estudiantes, sin errores ni omisiones, siendo responsable de la veracidad de dicha informacion.

b) Avisar oportunamente a la Jefatura Técnico-Pedagdgica e instancias correspondientes sobre actividades
extra programaticas o salidas pedagdgicas, haciéndose responsable de los requerimientos asociados a su
realizacion.
c¢) Corregir y retroalimentar oportunamente las evaluaciones, informando a los estudiantes de sus logros,
dificultades y oportunidades de mejora, y registrando las calificaciones segun lo establezca el Reglamento de
Evaluacion.

8. Comunicacion con estudiantes y apoderados
a) Utilizar Gnicamente los canales de comunicacion aceptados por el establecimiento para relacionarse con
estudiantes, madres, padres y apoderados (plataforma LIRMI, correo electrénico institucional y teléfono
institucional cuando corresponda), quedando tales comunicaciones debidamente registradas en la hoja de vida
del estudiante o en los registros destinados a comunicaciones formales.
b) Abstenerse de utilizar redes sociales personales u otros medios informales para tratar asuntos académicos o
de convivencia con estudiantes y apoderados, resguardando asi la profesionalidad de la relacion pedagdgica y
el derecho a la desconexion digital del personal.

9. Acompafamiento formativo y vinculo con las familias
a) Corregir y orientar las actitudes de los estudiantes, promoviendo el respeto, la participacion responsable, la
colaboracion y la resolucion pacifica de conflictos en las distintas asignaturas y espacios de interaccion.
b) Integrar y responsabilizar a las familias en el proceso formativo de los estudiantes, informando a madres,
padres y apoderados sobre aspectos relevantes académicos y de convivencia a través de los canales formales y
en los horarios de atencion establecidos.
c) Supervisar y promover el cumplimiento del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia por parte de
los estudiantes, modelando en su propia conducta los valores y principios del Proyecto Educativo.

ARTICULO 11
11.1 Ademas de las funciones generales de las y los docentes establecidas en este Reglamento, las y los profesores de
Educacién Fisica tendran las siguientes funciones especificas:

Las funciones especificas son:
1. Vestimenta e higiene
Supervisar que las y los estudiantes utilicen el vestuario y calzado adecuados para la actividad fisica, de acuerdo
con las normas del establecimiento, y promover habitos de higiene posteriores a la clase (cambio de ropa,
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lavado de manos u otras medidas pertinentes).

2. Supervision y seguridad
Permanecer en todo momento con el grupo de estudiantes a su cargo durante el desarrollo de la clase, ya sea
dentro o fuera del establecimiento, garantizando condiciones de seguridad, uso adecuado de los espacios y
cumplimiento de las normas de convivencia y prevencién de riesgos.

3. Traslado y circulacion
Trasladar al curso desde la sala de clases hasta el gimnasio, multicancha u otro espacio donde se realicen las
actividades y, una vez finalizada la clase, retornar con el grupo a la sala correspondiente, velando por el orden,
el respeto y el silencio razonable en el desplazamiento por pasillos y areas comunes.

4. Atencion a estudiantes excusados
Desarrollar actividades educativas de caracter no fisico para las y los estudiantes que se encuentren excusados
de participar en la clase por razones médicas debidamente acreditadas, supervisando y evaluando dichos
trabajos como parte de la asignatura.

5. Cuidado de materiales y espacios
Responsabilizarse por el uso y cuidado de los materiales, implementos deportivos y recintos (gimnasio,
multicancha, patios u otros) utilizados para la clase, verificando que queden en condiciones adecuadas al
término de cada sesion y reportando de inmediato cualquier dafio, pérdida o falla.

6. Comunicacion de situaciones extraordinarias
Informar oportunamente al profesor/a jefe y a Inspectoria General sobre toda situacion extraordinaria ocurrida
durante el desarrollo de la clase (accidentes, incidentes de convivencia, dafios a infraestructura u otros hechos
relevantes), siguiendo el conducto regular y los protocolos establecidos.

7. Registro de clases fuera del establecimiento
Registrar en el cuaderno o sistema de salida que defina el establecimiento la cantidad de estudiantes que salen
del recinto escolar cuando la clase se realice fuera del Colegio, dejando constancia del lugar, horario y actividad
programada, y asegurando el retorno del curso en las condiciones previstas.

ARTICULO 12

12.1 Ademas de las funciones generales de las y los docentes establecidas en este Reglamento, corresponde al profesor o
profesora jefe el liderazgo pedagdgico, formativo y administrativo del curso a su cargo, actuando como nexo principal
entre estudiantes, familias y el establecimiento.

Las funciones especificas son:

1. Coordinacion y trabajo colaborativo
Coordinar su labor con el equipo directivo, docentes de asignatura, asistentes de la educacion, equipos de apoyo
(PIE, Convivencia Educativa, UTP) y con las madres, padres y apoderados del curso, favoreciendo la
coherencia de las acciones formativas y académicas.

2. Diélogo pedagdgico y de convivencia
Establecer dialogo pedagdgico sistematico con los docentes de asignatura respecto de la situacion académica y
de convivencia de los y las estudiantes de su curso, especialmente en materias disciplinares, de rendimiento y
de apoyo, dejando registro de estos antecedentes en la hoja de vida del curso y/o en las observaciones de
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plataforma LIRMI.
3. Gestion administrativa del curso
Responsabilizarse de la labor administrativa del curso, incluyendo:
v Monitoreo permanente de la asistencia, atrasos y ausencias.
v/ Reuvision de evaluaciones y situaciones académicas relevantes.
v Derivaciones a Inspectoria General, Convivencia Educativa, UTP y PIE, segln corresponda.
v' Emisién y seguimiento de citaciones a madres, padres y apoderados.
v' Mantener actualizados los datos del curso y de cada estudiante en el libro de clases digital y en LIRMI.
4. Ingresoy actualizacion de antecedentes
Ingresar oportunamente los antecedentes y calificaciones de los estudiantes que se incorporen al curso durante
el afo escolar, y revisar periddicamente las anotaciones de vida escolar y calificaciones de su curso para
detectar necesidades de apoyo y acciones preventivas.
5. Deteccion tempranay derivacion
Revisar de forma regular el libro digital y los registros de LIRMI en relacién con anotaciones, observaciones
y promedios del curso, e informar a Inspectoria General, Convivencia Educativa, UTP y/o PIE, segln
corresponda, para que se apliquen las medidas formativas y de apoyo necesarias, priorizando siempre la
prevencion.
6. Atencidn a estudiantes y apoderados
Atender a estudiantes y apoderados del curso en una hora semanal destinada a esta funcion, dentro de las horas
de colaboracidn, la que sera fijada al inicio del afio escolar e informada al curso mediante reunién y por
plataforma LIRMI. En dichas entrevistas debera registrar en LIRMI la fecha, el motivo de la reunién y los
acuerdos alcanzados.
7. Relacion con la directiva de padres y apoderados
Organizar, asesorar y acompafiar a la directiva de padres y apoderados del curso, manteniéndola informada de
los logros académicos, el comportamiento, los atrasos y la asistencia de sus pupilos, utilizando siempre los
canales formales de comunicacion definidos por el establecimiento.
8. Cuidado de la sala de clases y entorno
Velar por el cuidado, mantenimiento y presentacién de la sala de clases del curso, incluyendo mobiliario,
ornato, aseo y material educativo, promoviendo que el grupo asuma corresponsablemente estas tareas.
9. Orientacion y formacion integral
Elaborar y conducir, en coordinacién con UTP y Convivencia Educativa, un programa de orientacion acorde
con las necesidades del curso, las directrices ministeriales y el Proyecto Educativo Institucional, abordando
temas de convivencia, desarrollo socioemocional, ciudadania, autocuidado y otros que se definan como
prioritarios.
10. Comunicacién y conducto regular
Ser la primera instancia de contacto para madres, padres y apoderados respecto a la situacion académica,
formativa y de convivencia de sus hijos e hijas, respetando y promoviendo el conducto regular establecido en
este Reglamento y registrando en LIRMI las comunicaciones y acuerdos relevantes.

ARTICULO 13
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13.1 Las y los asistentes de aula colaboran directamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje y en la convivencia
escolar, apoyando el trabajo del equipo docente y del establecimiento, de acuerdo con la normativa vigente de asistentes
de la educacion.

Las funciones especificas son:

1. Apoyo a la labor docente
a) Preparar y organizar el material didactico y de apoyo que se requiera para el trabajo en aula, de acuerdo con
las instrucciones del docente y/o de la jefatura correspondiente, con una anticipacion minima de 24 horas
habiles, salvo situaciones urgentes debidamente justificadas.
b) Cumplir responsablemente las tareas e instrucciones que le asigne su superior directo, que podra ser el/la
profesor/a jefe, Inspectoria General, coordinacion PIE, Unidad Técnico-Pedagdgica o Convivencia Educativa,
segun corresponda.
c) Colaborar con el/la docente en la gestion cotidiana del aula (distribucion de materiales, apoyo a estudiantes
gue lo requieran, acompafiamiento en actividades especificas), facilitando el desarrollo normal de la clase.

2. Apoyo a la convivencia y presentacion personal
a) Ayudar en la supervision del comportamiento y la presentacion personal de las y los estudiantes, de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento Interno y el Manual de Convivencia, informando al docente o a la instancia
correspondiente cuando se presenten situaciones que requieran intervencion.
b) Encarnar y modelar los valores del Colegio en su trato diario, manteniendo actitudes coherentes con el buen
trato, la inclusién, el respeto y la resolucion pacifica de conflictos.

3. Comunicacion y resguardo de informacion
a) Abstenerse de entregar a madres, padres y apoderados informacion detallada sobre el proceso educativo o el
desarrollo personal de los estudiantes, derivando siempre estas consultas al docente, profesor/a jefe o a las
instancias correspondientes, de acuerdo con el conducto regular.
b) Cuando detecte situaciones relevantes que afecten a un estudiante (académicas, emocionales o de
convivencia), informar oportunamente al docente responsable, profesor/a jefe o equipo de apoyo, respetando
la confidencialidad y los protocolos internos.

4. Coherencia con el proyecto institucional
a) Conocer Yy respetar el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia Educativa, el Proyecto Educativo
Institucional y las orientaciones que de ellos emanen, alineando su quehacer diario con los objetivos formativos
del establecimiento.
b) Participar, cuando sea convocado, en instancias de capacitacion, reunién o coordinacion relacionadas con su
rol de apoyo en aula y con la convivencia escolar.

ARTICULO 14

14.1 EI personal de Secretaria cumple funciones administrativas y de apoyo a la gestion institucional, colaborando con
Direccion y los distintos estamentos del establecimiento, en concordancia con el Reglamento Interno, el Manual de
Convivencia Educativa y la normativa vigente.

Las funciones especificas son:
1. Gestion de agenda y comunicaciones internas
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a) Coordinar la agenda de la Direccion y del Equipo de Gestidn del establecimiento, registrando y organizando
reuniones, entrevistas y actividades institucionales.
b) Recibir, registrar y distribuir la correspondencia y demas comunicaciones que ingresen al establecimiento
(fisicas y electronicas), derivandolas a los estamentos correspondientes.

2. Atencion de publico y orientacion
a) Atender a publico, funcionarios/as y estudiantes, proporcionando la informacion y documentacién que,
dentro del ambito de sus facultades, le sea solicitada.
b) Orientar a madres, padres y apoderados sobre la importancia de conocer el Reglamento Interno, el Manual
de Convivenciay otros documentos institucionales, guiandolos en su localizacion y comprension (por ejemplo,
indicandoles donde estan publicados o como acceder a ellos via LIRMI u otros medios oficiales), sin intervenir
en aspectos pedagdgicos o de evaluacion que corresponden a otros estamentos.

3. Elaboracion y archivo de documentacion
a) Elaborar la documentacion administrativa que soliciten las distintas unidades del establecimiento (oficios,
certificados internos, actas y otros), utilizando los formatos, disefios y anexos definidos institucionalmente.
b) Archivar en forma ordenada y correlativa la documentacion que reciba o emita el establecimiento,
manteniendo registros actualizados que permitan cumplir con las exigencias normativas y de fiscalizacion.
c) Resguardar que la documentacion relativa al reconocimiento oficial del establecimiento y otros antecedentes
exigidos por las autoridades se encuentre organizada y disponible en las carpetas destinadas a procesos de
fiscalizacion.

4. Gestion de informacion de funcionarios/as
a) Organizar y mantener actualizada una carpeta de cada funcionario/a del establecimiento, que contenga, entre
otros, ficha funcionaria, acta de asuncion de funciones, certificado de titulo legalizado ante notario, certificado
de antecedentes (con vigencia maxima de seis meses), certificado de inhabilidades para trabajar con menores
de edad (con vigencia segun normativa), y demas antecedentes que se requieran.
b) Resguardar la confidencialidad y proteccion de los datos personales y laborales contenidos en dichos
registros.

5. Gestion de informacion de estudiantes
a) Generar certificados de alumno/a regular y otros certificados que la comunidad educativa solicite, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
b) Entregar la documentacion correspondiente en los procesos de retiro o traslado de estudiantes, asegurando
la correcta aplicacién del protocolo de retencion y la entrega de antecedentes solo a quienes estén debidamente
autorizados.

6. Registros administrativos del personal
a) Registrar y mantener visible (por ejemplo, en pizarra o sistema interno) la informacion sobre permisos
administrativos y licencias médicas del personal, indicando fechas y duracién, resguardando al mismo tiempo
la confidencialidad de los diagnosticos y antecedentes médicos.

7. Confidencialidad y resguardo de informacion
a) Mantener absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio
de sus funciones (relativa a Direccion, UTP, Inspectoria General, Convivencia Educativa, personal, estudiantes
y familias), utilizdndola solo para los fines institucionales que correspondan y de acuerdo con la normativa
vigente sobre proteccion de datos y derechos de nifios, nifias y adolescentes.
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ARTICULO 15
15.1 El personal de servicios menores (auxiliares) cumple funciones de aseo, mantencidn y apoyo logistico, contribuyendo
directamente a un ambiente limpio, seguro y adecuado para el desarrollo de las actividades educativas y de convivencia.

Las funciones especificas son:

1. Aseo, orden y mantencion del establecimiento
a) Vigilar, asear, cuidar y mantener en buenas condiciones las dependencias del establecimiento, su
mobiliario, enseres e instalaciones, de acuerdo con las orientaciones y protocolos definidos por el Colegio.
b) Asear y ordenar salas, talleres, laboratorios, oficinas, pasillos, servicios higiénicos y otros espacios,
realizando labores tales como: barrer, trapear, encerar pisos, lavar y limpiar ventanas y vidrios, desempolvar
muebles, limpiar y desinfectar sanitarios, regar y mantener pastos, plantas y jardines, entre otros, conforme al
protocolo de aseo y retiro de residuos.
c) Conocer y aplicar en su trabajo diario el protocolo de aseo, limpieza y gestion de residuos, resguardando
medidas de seguridad e higiene.

2. Apoyo a actividades escolares y logisticas
a) Colaborar en la preparacion, montaje y desmontaje de ceremonias, actos, exposiciones, ferias y otros
eventos o actividades complementarias del establecimiento.
b) Movilizar, ordenar y disponer mobiliario, equipos y otros objetos dentro y fuera del establecimiento, segun
las necesidades que se le indiquen.
c) Abriry, cuando corresponda, cerrar puertas y portones al inicio y al término de la jornada escolar, de
acuerdo con los turnos asignados.

3. Cuidado de bienes y reporte de incidentes
a) Recoger los objetos encontrados en las dependencias del establecimiento al término de la jornada escolar y
entregarlos en Secretaria para su registro y devolucion.
b) Informar de inmediato a Direccidn, Inspectoria General o quien corresponda sobre cualquier dafio,
irregularidad, desperfecto o situacion de riesgo detectado en las instalaciones, equipamiento o servicios
basicos (fugas, cortocircuitos, vidrios rotos, etc.).
¢) Realizar reparaciones, restauraciones, pequefias instalaciones u otros trabajos encomendados por la
autoridad del Colegio, siempre dentro del marco de sus competencias y respetando las normas de seguridad.

4. Seguridad, apoyo a la convivencia.
a) Ayudar a los inspectores de pasillos y otros encargados a resguardar el comportamiento y la seguridad de
los estudiantes en recreos, cambios de hora y otros momentos, especialmente en bafios, pasillos y accesos,
informando cualquier situacion de riesgo o falta grave.
b) Durante los procesos de evaluacion de los estudiantes, colaborar en mantener el orden y el silencio en los
espacios evaluativos y en sus alrededores, contribuyendo a un clima adecuado para la evaluacion.

5. Comunicacion y reporte de necesidades
a) Informar oportunamente a sus superiores (Direccidn, Inspectoria General u otro que se designe) sobre
necesidades urgentes de reparacion, reposicion de materiales o situaciones que requieran especial atencion.
b) Cumplir el conducto regular para plantear observaciones, necesidades o dificultades relacionadas con su
labor.

6. Usoy resguardo de materiales de trabajo
a) Hacerse responsables de los implementos y materiales de trabajo (productos de limpieza, herramientas,
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equipos, etc.), manteniéndolos en buen estado y en lugares seguros.
b) Resguardar que dichos materiales se mantengan fuera del alcance de los estudiantes, para evitar accidentes
0 usos indebidos, cumpliendo estrictamente con las normas de seguridad e higiene vigentes.

ARTICULO 16

16.1 La persona encargada de la Biblioteca Escolar / CRA es responsable de la gestidn, organizacion y uso pedagogico
de los recursos de lectura e informacion del establecimiento, apoyando directamente el proceso de ensefianza-aprendizaje
y el fomento lector de la comunidad educativa.

Las funciones especificas son:

1. Gestion técnica de la coleccion
a) Ser responsable de todo el material bibliografico y de recursos de informacion de la biblioteca, incluyendo
su registro, clasificacion, catalogacion y actualizacion.
b) Confeccionar y mantener actualizados los registros de los materiales (fichas activas, inventarios y/o registros
en el sistema de gestion de biblioteca) y los registros de usuarios o lectores, segun los procedimientos
establecidos.
c) Mantener ordenado el espacio de biblioteca y la coleccion en estanterias y depdsitos, realizando
periédicamente labores de ordenacion, inventario y descarte, de acuerdo con las orientaciones del programa
CRA 'y las normas internas.

2. Circulacion y registro de préstamos
a) Gestionar el préstamo y devolucion de materiales a estudiantes, docentes, asistentes de la educacion y
apoderados, mediante fichas, registros digitales u otros instrumentos que permitan controlar el uso de la
coleccion.
b) Elaborar y mantener fichas o registros de entrega de materiales a cada miembro de la comunidad educativa,
asegurando que la circulacion sea expedita y ordenada.

3. Apoyo pedagogico y fomento de la lectura
a) Orientar a las y los estudiantes, asi como a docentes y otros usuarios, en la busqueda de material informativo
y literario pertinente para trabajos escolares, proyectos de investigacion y actividades de lectura.
b) Estimular la busqueda y uso de informacién en diversos formatos (libros, revistas, recursos digitales, etc.)
para potenciar los aprendizajes y el desarrollo de habilidades de lectura, escritura e investigacion.
c) Coordinarse con docentes y equipos de apoyo para apoyar la integracion del CRA al curriculum y a las
actividades de aula, proponiendo recursos y actividades que favorezcan el logro de objetivos de aprendizaje.

4. Conservacion y actualizacion de recursos
a) Ejecutar y mantener estadisticas diarias, mensuales y anuales de uso de la biblioteca (préstamos, usuarios,
tipos de materiales utilizados, etc.), que permitan conocer los habitos lectores y apoyar la toma de decisiones
sobre la coleccion.
b) Reparar, encuadernar o derivar a reparacion los libros y materiales en mal estado cuando sea posible, y
proponer su baja del inventario cuando corresponda, siguiendo los procedimientos establecidos por el
establecimiento y el programa CRA.
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5. Espacios de convivencia, juego y comunidad lectora

a) Generar espacios de lectura, juego y recreacion tranquila durante recreos u otros momentos definidos,
especialmente para estudiantes que requieran un entorno mas protegido o silencioso, en coordinacion con
Convivencia Educativa.

b) Organizar espacios de encuentro, actividades y campafias para la comunidad educativa (estudiantes, familias
y funcionarios) que motiven la celebracion o conmemoracion de fechas relevantes del calendario escolar y
cultural (Dia del Libro, efemérides nacionales, campafias lectoras, etc.), utilizando la biblioteca como centro
de estas iniciativas.

ARTICULO 17

17.1 El o la coordinadora del Programa del Integracion Escolar debe ser un/a profesional competente que acompafie a los
profesores de educacion diferencial y asistentes de la educacion (profesionales y técnicos) de manera técnica y asertiva;
competente tanto en educacidn inclusiva, atencion a la diversidad y Necesidades Educativas Especiales, como en gestion
de procesos y planificacion estratégica; con habilidades sociales adecuadas para la observacion, la retroalimentacion
(promoviendo el didlogo constructivo), el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion de resultados PIE.

Las funciones especificas son:

1.

Velar por la adecuada implementacion del PIE en el establecimiento educacional, informando
periddicamente, al menos una vez al mes, al equipo directivo mediante los canales formales establecidos.
Elaborar, ejecutar y monitorear el Plan de Gestién PIE, manteniendo un portafolio actualizado (digital o
impreso) con sus respectivas evidencias y elaborando informes de monitoreo al término de cada semestre.
Optimizar el uso del tiempo del equipo PIE, asegurando el cumplimiento de planificaciones, horarios y
necesidades pedagdgicas del establecimiento.

Gestionar y organizar los procesos asociados al Decreto N° 170, incluyendo valoraciones de salud,
Formularios Unicos, autorizaciones y anamnesis, resguardando siempre la confidencialidad y el uso
adecuado de la informacion del estudiante y su familia.

Planificar y coordinar el proceso de evaluacion diagndstica integral y reevaluacion, elaborando néminas
y comunicando oportunamente avances y requerimientos al equipo directivo y equipos de aula segln
plazos definidos por el sostenedor.

Postular a los estudiantes en el proceso regular o en situacion de excepcionalidad, verificando que las
carpetas contengan toda la documentacion requerida conforme al diagnostico y normativa vigente.
Monitorear en LIRMI los registros de intervenciones (aula comun, aula de recursos, apoyos especializados
y trabajo colaborativo), asi como calificaciones y asistencia de los estudiantes PIE, coordinando acciones
remediales ante casos reiterados e informando al equipo directivo.

Liderar y ejecutar al menos una reunion mensual del equipo PIE, abordando aspectos pedagdgicos,
técnicos y administrativos propios del programa, segun el horario institucional establecido.

Distribuir, junto al equipo directivo, las horas de colaboracion docente (3 horas por curso), definir los
horarios correspondientes y garantizar su adecuado cumplimiento.

10. Gestionar, segun corresponda, los requerimientos de materiales y recursos (insumos fungibles, didacticos,
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recursos tecnoldgicos, capacitaciones, etc.) a través del encargado de compras, de acuerdo con el
presupuesto asignado al programa.

11. Coordinar con la Unidad Técnico-Pedagbgica (UTP) el seguimiento sistematico de planificaciones,
adecuaciones curriculares y planes de apoyo (PACI, PAI, PAEC y otros), verificando su pertinencia frente
a las NEE de los estudiantes.

12. Organizar y ejecutar reuniones o talleres para padres, madres y apoderados de los estudiantes del PIE,
incorporando mecanismos para evaluar la satisfaccion de las familias y la efectividad de las acciones
realizadas.

ARTICULO 18

18.1 La profesora y el profesor de Educacion Diferencial demuestra su compromiso con la profesion: al asumir un
comportamiento sustentado en valores inclusivos y en el enfoque de Derechos Humanos, fortaleciendo sus
competencias socioemocionales para abordar el trabajo docente en contextos complejos; al desarrollar una
comunicacion pertinente y situada en torno a sus decisiones profesionales; y al reflexionar en forma sistemética y
critica sobre los efectos de sus decisiones como docente, modificando su accion en beneficio de la participacion,
reconocimiento, aprendizaje y desarrollo de las y los estudiantes, asi como de los demas miembros de la comunidad
escolar.

Las funciones especificas son:

1. Dominar los fundamentos pedagdgicos y disciplinarios asociados a las Necesidades Educativas
Especiales (NEE), comprendiendo las estrategias diversificadas de ensefianza, las habilidades necesarias
para el aprendizaje y la relacion entre estos elementos para favorecer trayectorias educativas exitosas.

2. Disefar experiencias de aprendizaje diversificadas, pertinentes y desafiantes, que promuevan el
aprendizaje profundo, el compromiso activo y una actitud positiva hacia el proceso formativo.

3. Disefiar y aplicar evaluaciones diversificadas, tanto formativas (para monitorear, retroalimentar y ajustar
los apoyos) como sumativas (para determinar el logro de los objetivos de aprendizaje), ampliando la
evidencia de aprendizaje con variedad de instrumentos pertinentes.

4. Abordar oportunamente situaciones que afecten el clima de respeto e inclusién, interviniendo
pedag6gicamente para prevenir practicas discriminatorias, promoviendo la comprension critica sobre
estereotipos y prejuicios que vulneran la dignidad y el bienestar de las personas.

5. Implementar estrategias para fortalecer la autoestima académica y la autoeficacia, mediante
retroalimentacion explicita, reconocimiento de logros y fomento de expectativas altas y realistas respecto
de las capacidades de los estudiantes.

6. Aplicar estrategias didacticas orientadas al pensamiento critico, tales como cuestionamiento guiado,
andlisis de argumentos, debates y resolucion de problemas, adaptdndolas a la diversidad presente en el
aulay a los objetivos de aprendizaje transversales y disciplinares.

7. Ejecutar la co-ensefianza como estrategia metodoldgica central del aula comun, participando activamente

33



en los distintos momentos de la clase y aplicando estrategias diversificadas acordadas previamente en
las horas de trabajo colaborativo.

8. Evaluar y diagnosticar dentro de los plazos establecidos, utilizando la bateria estandarizada de
Dificultades Especificas del Aprendizaje (DEA/EVALUA 4.0) y otros instrumentos informales
pertinentes, conforme a los acuerdos institucionales y al marco normativo vigente.

9. Asistir puntualmente a los cursos asignados, cumpliendo horarios establecidos para aula comdn y/o aula
de recursos, y registrando sistematicamente todas las intervenciones en LIRMI.

10. Elaborar y mantener actualizada la documentacion de los estudiantes a cargo, tanto del proceso regular
como del proceso excepcional, organizando las carpetas individuales con todos los documentos exigidos
por diagnostico, rotuladas adecuadamente e identificando al profesional responsable.

11. Elaborar planificaciones diversificadas, PACI y guias de apoyo en conjunto con los docentes de
asignatura, utilizando las horas de trabajo colaborativo definidas institucionalmente. Evaluar
periédicamente el desarrollo del PACI conforme a los acuerdos establecidos y respetar los plazos para
la toma de decisiones pedagogicas pertinentes.

12. Informar y orientar a padres, madres y apoderados sobre los procesos de intervencion, utilizando medios
presenciales o digitales. Esta comunicacion debe realizarse al menos dos veces al afio e incluir
documentos y orientaciones relevantes (diagnosticos, PACI, informes para la familia, entre otros).

ARTICULO 19

19.1 El o la profesional Psicologo/a, se enfoca en el desarrollo cognitivo, emocional-social, en el comportamiento y la
resolucién de problemas (Focus group, mayo 2018). Reflexiona e interviene sobre el comportamiento humano en
situaciones educativas, aportando al desarrollo de las capacidades de las personas, grupos e instituciones y colaborando
en distintos equipos de trabajo (equipo directivo, equipo multidisciplinario, equipo docente) para favorecer el
mejoramiento educativo.

Las funciones especificas son:

1. Evaluar con bateria estandarizada de funcionamiento intelectual WISC V, WAIS IV a los estudiantes de
los diferentes niveles académicos segun se requiera, diagnosticando Necesidades Educativas Especiales
transitorias y permanentes.

2. Evaluar con instrumentos estandarizados habilidades adaptativas u otras segun normativa ministerial y
disposicion de la coordinacién comunal, a todos los estudiantes diagnosticados cognitivamente (FIL y
DI). Ademas, realizar evaluacion complementaria para otros diagndsticos: TDA, TEAy S. DOWN, para
el ingreso y/o reevaluacion en los plazos establecidos.

3. Elaborar informes psicoldgicos que consideren funcionamiento intelectual, conducta adaptativa u otras
areas evaluadas, segun formatos y plazos determinados.
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Elaborar, ejecutar y evaluar Plan de Apoyo Individual (PAI) segun evaluacion diagnéstica de cada
estudiante del programa, considerando formatos y plazos establecidos.

Completar los apartados correspondientes en los Formularios de Ingreso y Reevaluacion, considerando
fortalezas y/o necesidades educativas personales, observadas en sesiones de trabajo y/o evaluaciones;
describiendo cada area trabajada y considerando los plazos establecidos.

Realizar intervenciones de co-ensefianza en aula comun en respuesta a las necesidades de los estudiantes.
Incorporar informacion de los estudiantes intervenidos en los informes para la familia (al menos 2 veces
al afio), compartiendo el contenido con los equipos multidisciplinarios correspondientes.

Registrar diariamente en LIRMI las actividades realizadas con los estudiantes. Manteniendo la
plataforma actualizada cada vez que sea requerido para retroalimentacion y/o revision.

ARTICULO 20

20.1 El/la fonoaudidlogo/a, es un profesional que promueve, previene, diagnostica e interviene en la comunicacion,
esencialmente en los Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL), durante el ciclo educativo correspondiente a los niveles
de Ed. Inicial y hasta 4° Basico; ademas de apoyar a estudiantes con NEEP de diferentes cursos que requieran atencion
especifica. En lo disciplinar, se requiere que el o la profesional, posea una sélida base tedrica y clinica en las areas de
Audiologia, Sistema Vestibular, Voz, Habla, Lenguaje y Motricidad Oro facial, que le permite comprender el proceso
comunicativo humano desde la perspectiva biopsicosocial.

Las funciones especificas son:

1.

Evaluar con bateria estandarizada TEPROSIF-R, TECAL y SCREENING a estudiantes de entre 4 y 6
afios 11 meses, diagnosticando TL para el ingreso y/o reevaluacion con su respectivo informe. Evaluar
con bateria estandarizada IDTEL a estudiantes de entre 7 y 10 afios 11 meses, diagnosticando TL, para el
ingreso y/o reevaluacion con su respectivo informe.

Evaluar cualitativamente y elaborar informes para complementar diagnosticos de los estudiantes con TEA
y S. DOWN, segn su nivel de desarrollo y nivel curricular (Pauta de Organos Fonoarticulatorios, Test de
Articulacién a la Repeticion, entre otros).

Elaborar, ejecutar y evaluar Plan de Apoyo Individual (PAI) segin evaluacién diagnostica de cada
estudiante del programa, considerando formatos y plazos establecidos.

Intervenir a los estudiantes con diagnostico TL en el horario lectivo, implementando estrategias
diversificadas a través de sesiones individuales o grupales (hasta 3 estudiantes) de 30 minutos como
minimo.

Realizar intervenciones de co-ensefianza en aula comln en respuesta a las necesidades de los estudiantes.
Incorporar informacion de los estudiantes intervenidos en los informes para la familia (al menos 2 veces
al afo), compartiendo el contenido con los equipos multidisciplinarios correspondientes.

Completar los apartados correspondientes en los Formularios de Ingreso y Reevaluacién, considerando
fortalezas y/o necesidades educativas personales, observadas en sesiones de trabajo y/o evaluaciones;
describiendo cada area trabajada y considerando los plazos establecidos.
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8. Registrar diariamente en LIRMI las intervenciones, actividades y acciones realizadas con los estudiantes,
manteniendo la plataforma actualizada para permitir el monitoreo, revisién y retroalimentacion por parte
de los equipos correspondientes.

ARTICULO 21

21.1 El o la profesional Terapeuta Ocupacional, apoya procesos y habilidades basicas para la adquisicion del aprendizaje
y adaptacion escolar, desde un abordaje integral. Favorece la inclusion y autonomia de las y los estudiantes para su
desenvolvimiento en la cotidianeidad, en los espacios publicos y en distintas areas del desempefio ocupacional. A
diferencia de la Kinesiologia, que aborda la recuperacion del movimiento, la Terapia Ocupacional pretende hacer que el
movimiento sea funcional para alcanzar su autonomia. Vision centrada en la independencia, autonomia, enfoque de
Derechos Humanos, contextualizado a lo cotidiano, funcional. Foco puesto, sobre todo en las NEEP, en la autonomia y
transicion a la vida adulta (Focus Group, mayo 2018).

Las funciones especificas son:

1.

Realizar evaluaciones utilizando instrumentos estandarizados (SCOPE, MOHOST, Perfil Sensorial u otros
pertinentes), elaborando informes que describan habilidades motoras, cognitivas, sensoriomotoras y
emocionales de estudiantes con TEA, Sindrome de Down, Discapacidad Intelectual u otros diagndsticos, con
el objetivo de identificar areas que requieren apoyo para favorecer su participacion e integracion escolar.
Diseniar, ejecutar y evaluar el Plan de Apoyo Individual (PAI) para cada estudiante asignado, fundamentando
las intervenciones en los resultados de la evaluacion diagndstica y cumpliendo con los formatos y plazos
establecidos por el establecimiento y el sostenedor.

Planificar e implementar estrategias de intervencion individualizadas orientadas a mejorar la funcionalidad y
autonomia del estudiante en el aula comuan, en actividades cotidianas y en diferentes entornos escolares,
promoviendo la accesibilidad y la participacién activa.

En establecimientos de ensefianza media, apoyar el desarrollo de habilidades adaptativas, sociales y
prelaborales que faciliten la integracion de los estudiantes a su entorno social y laboral futuro, contribuyendo
a una transicién educativa pertinente.

Promover la participacion en actividades recreativas y de ocio, favoreciendo la interaccion social, la
exploracion del entorno y el fortalecimiento de habilidades sociales y emocionales, en coherencia con los
objetivos del programa.

Completar los apartados correspondientes de los Formularios de Ingreso y Reevaluacion, registrando
fortalezas, necesidades educativas y observaciones derivadas del proceso de evaluacion e intervencion,
asegurando el cumplimiento de los plazos institucionales.

Incorporar informacion relevante en los informes para la familia, al menos dos veces al afio, articulando la
entrega de antecedentes con el equipo multidisciplinario para asegurar coherencia entre los distintos apoyos
pedagogicos y terapéuticos.

Realizar intervenciones de co-ensefianza en aula comun, en coordinacion con docentes y profesores
diferenciales, respondiendo a las necesidades funcionales, sensoriales, emocionales o motoras de los
estudiantes.
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9.

Registrar diariamente en LIRMI las intervenciones, actividades y acciones realizadas, manteniendo la
plataforma actualizada para facilitar el monitoreo, seguimiento y retroalimentacion de los equipos
correspondientes.

10. Velar por el adecuado funcionamiento de la sala de estimulacion multisensorial, en los establecimientos que

cuenten con este recurso, asegurando su uso seguro, pedagdgicamente pertinente y alineado con los objetivos
individuales de los estudiantes.

ARTICULO 22

22.1 El Técnico Asistente en Educacién Especial o Diferencial, apoya al profesor diferencial y/o de aula y a los equipos
multidisciplinarios pertenecientes al PIE, en la implementacién de estrategias y recursos metodolégicos que faciliten el
aprendizaje y el desarrollo integral de estudiantes con Necesidades Educativas Especiales Transitorias y Permanentes
(NEE), de acuerdo a la normativa vigente.

Las funciones especificas son:

1.

Registrar diariamente en la bitacora institucional todas las actividades desarrolladas en el establecimiento,
manteniendo este documento actualizado y disponible cuando sea requerido para procesos de
retroalimentacion, supervision o revision pedagdgica.

Apoyar a los estudiantes asignados en el aula comun, reforzando las estrategias diversificadas implementadas
por el/la docente o el/la profesor/a de educacion diferencial. Este apoyo debe considerar la dindmica del curso
completo, recordando que no existe la figura de “tutor sombra”; por tanto, el acompanamiento esta orientado a
favorecer la participacion e inclusion de todos los estudiantes.

Supervisar y acompafar a los estudiantes en espacios no académicos (patios, pasillos, zonas comunes),
promoviendo interacciones respetuosas y apoyando la participacion en actividades escolares y extraescolares,
contribuyendo asi a un ambiente escolar seguro e inclusivo.

Colaborar en el desarrollo de habilidades socioemocionales, apoyando a los estudiantes en la interaccién con
sus pares, la resoluciéon pacifica de conflictos y el manejo de situaciones de estrés, frustracion u otras
dificultades emocionales, siempre dentro de un marco formativo.

Brindar asistencia a estudiantes que lo requieran en Actividades de la Vida Diaria (AVD), siguiendo
estrictamente los protocolos establecidos en el Reglamento Interno del establecimiento y resguardando siempre
la dignidad, privacidad y bienestar del estudiante.

Colaborar en la actualizacion del inventario de material didactico y fungible del PIE, apoyando en el orden,
clasificacion y registro de recursos adquiridos por el establecimiento, asegurando su adecuado uso pedagogico.
Monitorear durante los recreos a los estudiantes que lo requieran, manteniendo un constante dialogo que
fomente la buena convivencia, informando a inspectoria general cualquier situacion disciplinaria que pueda
haber afectado a los estudiante durante el recreo.
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ARTICULO 23

23.1 El/la encargado/a de Enfermeria cumple funciones de apoyo al cuidado de la salud de las y los estudiantes en el
establecimiento, en coordinacién con los equipos directivos, de convivencia y de salud externa, y de acuerdo con la
normativa de Salud Escolar y los protocolos internos vigentes

Las funciones especificas son:

1. Control y promocion de la salud escolar
a) Colaborar en el cumplimiento de las acciones de salud escolar que se desarrollen en el establecimiento, de
acuerdo con las normas y programas de Salud Escolar vigentes.
b) Organizar y mantener actualizado el registro de datos de salud relevantes de las y los estudiantes,
especialmente aquellos que requieran cuidados o precauciones especificas (alergias, enfermedades crénicas,
tratamientos, etc.), resguardando la confidencialidad de la informacion.

2. Derivacién y coordinacion con la red de salud
a) Seleccionar y derivar a los y las estudiantes que presenten problemas de salud al CESFAM u otros servicios
especializados que correspondan, siguiendo los procedimientos internos y la normativa aplicable.
b) Establecer y mantener vinculo de coordinacién con los CESFAM Pueblo Nuevo y Santa Rosa (u otros que
correspondan al territorio), apoyando la planificacion y ejecucion de programas de salud que se realicen en el
establecimiento (controles, vacunaciones, talleres, etc.).

3. Botiquin y primeros auxilios
a) Administrar y velar por la correcta mantencion, reposicion y buen uso del Botiquin de Primeros Auxilios del
establecimiento, de acuerdo con los protocolos de seguridad y salud escolar.
b) Brindar primeros auxilios basicos en caso de accidentes o malestares que ocurran dentro del establecimiento,
respetando siempre los limites de su rol (sin realizar procedimientos ni administrar medicamentos que excedan
sus competencias o la normativa).

4. Registros de accidentes y licencias médicas
a) Emitir el formulario de accidente escolar en todos los casos que corresponda, registrando los primeros
auxilios realizados y asegurando que se informe debidamente al padre, madre o apoderado, dejando constancia
en los registros institucionales (plataforma y/o formularios fisicos).
b) Mantener estadisticas actualizadas de las atenciones y accidentes registrados en enfermeria, con el fin de
informar mensualmente a Inspectoria General y a los equipos pertinentes para la adopcion de medidas
preventivas y correctivas.
c¢) Mantener al dia el registro de licencias médicas presentadas por estudiantes, en coordinacion con Inspectoria
General.

5. Articulacién con convivencia y proteccion de derechos
a) Informar de inmediato, de acuerdo con el “protocolo de actuacion” del establecimiento y el Manual de
Convivencia Educativa, cualquier situacion que pudiera constituir vulneracion de derechos de nifios, nifias y
adolescentes (maltrato, abuso, negligencia, etc.), coordinandose con Convivencia Educativa, Direccion y las
autoridades competentes cuando corresponda.

6. Acompafiamiento en derivaciones de urgencia
a) Acompanar a los y las estudiantes que sean derivados/as al Consultorio, CESFAM u Hospital (por ejemplo,
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Consultorio Miraflores u otro que se defina), cuando la situacién lo requiera y de acuerdo con los protocolos
internos, hasta que el apoderado o responsable adulto se haga cargo, priorizando siempre la seguridad del
estudiante.

ARTICULO 24
24.1 El/la informético/a del Colegio Alonso de Ercilla es responsable de la gestion, mantencion y soporte de los recursos

tecnoldgicos del establecimiento, asi como de apoyar su uso pedagégico y administrativo, en coordinacion con la Unidad

Técnico-Pedagogica (UTP), Direccion e Inspectoria General.

Las funciones especificas son:

1.

4.

Gestion y uso de recursos tecnologicos

a) Elaborar y actualizar los horarios de uso de los recursos tecnoldgicos y de los laboratorios de computacion,
en coordinacion con UTP y los equipos docentes.

b) Mantener un registro de préstamo, debidamente firmado, de cualquier material tecnolégico que se entregue
a docentes, asistentes de la educacion u otros miembros de la comunidad educativa.

c) Habilitar y operar los recursos tecnoldgicos necesarios para actos, desfiles, ceremonias y otros eventos que
designe el Equipo de Gestion o la Unidad Técnico-Pedagogica (sonido, proyeccion, equipos moviles, etc.).
Mantencion y soporte técnico

a) Mantener en condiciones de uso todos los recursos tecnoldgicos del establecimiento (equipos de cémputo,
proyectores, redes, periféricos, equipos maviles, etc.), realizando tareas de mantencion preventiva y correctiva
dentro del &mbito de sus competencias.

b) Elaborar y mantener un registro de mantencion de todos los recursos tecnol6gicos del establecimiento,
dejando constancia de revisiones, reparaciones y actualizaciones realizadas.

c) Implementar soluciones informéaticas de soporte (configuraciones basicas, instalacion de software
autorizado, actualizacion de sistemas, etc.), resguardando la seguridad de la informacion y el cumplimiento de
las politicas institucionales de uso de tecnologias.

Planificacion, reporte y comunicacion interna

a) Presentar semanalmente a la Unidad Técnico-Pedagogica una bitacora o informe de trabajo que detalle las
acciones realizadas, pendientes y necesidades detectadas en el ambito tecnoldgico.

b) Informar de manera oportuna, mediante oficio o via formal equivalente, a UTP, Direccion e Inspectoria
General sobre el extravio, deterioro o mal funcionamiento de cualquier recurso tecnoldgico del establecimiento,
proponiendo medidas de reparacion o reposicion.

c) Regirse por el horario de trabajo establecido por Inspectoria General y/o Direccidn, cumpliendo
puntualmente con las jornadas definidas.

Apoyo pedagdgico y capacitacion interna

a) Adecuarse a las necesidades de la Unidad Técnico-Pedagodgica cuando esta lo requiera, priorizando
solicitudes que estén directamente vinculadas al proceso de ensefanza-aprendizaje y a la implementacion del
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curriculum.
b) Asesorar técnicamente a la UTP en la planificacion e implementacién de estrategias que impliquen el uso
de tecnologias para el aprendizaje (TIC), proponiendo soluciones factibles y seguras.
c) Capacitar o asesorar al personal del establecimiento en el uso adecuado, seguro y responsable de los equipos
y plataformas tecnoldgicas institucionales, de acuerdo con las orientaciones del establecimiento.

5. Gestion de plataformas y sitio web
a) Gestionar y mantener actualizada la pagina web del establecimiento y otras plataformas digitales
institucionales que le sean encomendadas, velando por la correccion de la informacion publicada y el
cumplimiento de las politicas de proteccion de datos y de imagen institucional.

6. Etica, limites de funcion y proteccion de derechos
a) Abstenerse estrictamente de mantener o reparar, durante la jornada laboral, computadores o cualquier
material tecnoldgico que no pertenezca al establecimiento.
b) Informar de inmediato, de acuerdo con el “protocolo de actuacion” y el Manual de Convivencia Educativa,
cualquier situacion detectada en el ambito digital que pudiera constituir vulneracion de derechos de estudiantes
0 miembros de la comunidad educativa (ciberacoso, acceso a contenidos inapropiados, difusion de imagenes
sin consentimiento, etc.) o en cualquier otro. De igual forma, informar y denunciar cualquier situacion que
vulnere los derechos de las y los estudiantes.

La Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, que modifica la Ley General de Educacién, agrega un inciso al Art. 15, donde

se hace obligatorio para todos los establecimientos del pais, contar con un/a Encargado/a de Convivencia Educativa.

ARTICULO 25

Las funciones especificas son:

1. Elaborar e implementar el Plan de gestion, en coherencia y relacion directa con las normas de convivencia
establecidas en el Reglamento Interno, los principios y valores consagrados en el proyecto educativo
institucional y ser parte de la gestion del Plan de mejoramiento Educativo.

2. Promover y velar por la adecuada implementacion de los procedimientos relacionados con Convivencia
Educativa materializados en instrumentos administrativos y legales como PADEM, PEI, PME y Plan de
Gestion Interno; los cuales son disefiados y evaluados en conjunto con el Comité de Convivencia Educativa,
teniendo como base la Politica Nacional de Convivencia Educativa.

3. Responder a lineamientos técnicos de la Unidad de Convivencia Educativa — DAEM

4. Elaborar estrategias para la ejecucion del Plan de Gestion en conjunto con el equipo directivo y técnico
pedagogico, apuntando a la prevencidon, promocién y formacion en Convivencia Educativa.

5. Conformar y coordinar el Comité de Convivencia Educativa en conjunto con el equipo directivo del
establecimiento.

6. Velar por el funcionamiento del Comité de Convivencia Educativa con reuniones al menos dos veces al mes,
dejando registro de cada una de ellas en un libro de acta.

7. Coordinar en conjunto con el equipo psicosocial una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestion
de manera semestral, en donde se incluya la evaluacion correspondiente.
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8. Informar periddicamente al equipo directivo, Consejo Escolar y a la Unidad de Convivencia Educativa del
DEM, los avances o dificultades en la implementacion del Plan de Gestion.

9. Participar en las reuniones convocadas por el Consejo Escolar.

10. Asistir a las instancias de formacion, capacitacion y coordinacion convocadas por el DEM.

11. Mantener los expedientes de los casos relacionados con Convivencia Educativa con su documentacion
completa y actualizada.

12. Mantener absoluta confidencialidad de la informacion en el desempefio de su labor, limitdndose Unicamente a
manejarla y entregarla en instancias pertinentes, durante la vigencia de su contrato y con posterioridad a la
finalizacién del mismo.

13. Promover el trabajo intersectorial con aquellas instituciones publicas y privadas que tributen a la gestién de la
Convivencia Educativa.

14. Promover y coordinar espacios de sensibilizacion y socializacion del reglamento interno y protocolos de
actuacion con la comunidad educativa.

15. Velar por el debido cumplimiento del reglamento interno y sus protocolos de actuacion, ante la interposicion
de las denuncias en la Superintendencia de Educacion en materias de Convivencia Educativa.

16. Informar a Direccion de Educacion, a través de la Unidad de Convivencia Educativa, respecto de situaciones
que constituyan un riesgo a algun miembro de la comunidad educativa, con motivo de la aplicacion del
Reglamento Interno y sus protocolos de actuacidn vinculados a Convivencia Educativa.

17. Brindar atencién a los miembros de la comunidad educativa en materia de Convivencia Educativa.

18. Generar una estrategia de recepcion anénima de situaciones relativas a Convivencia Educativa de manera
accesible y disponible para toda la comunidad educativa, con la finalidad de pesquisar casos de forma
espontanea y aplicar el protocolo correspondiente.

19. Cumplir un rol de recepcién frente a situaciones que necesiten ser abordadas por la dupla psicosocial para
intervenir con técnicas de resolucion pacifica de conflictos.

20. Actualizar los protocolos de actuacién que deban ser aplicados frente a casos relacionados con el area de
Convivencia Educativa.

21. Otros debidamente asignados por el Departamento de Educacion.

22. Registrar en plataforma LIRMI las entrevistas y acciones realizadas con estudiantes y/o apoderados.

ARTICULO 26

Las funciones especificas son:

1. Realizar trabajo en conjunto con el profesional Trabajador(a) Social del equipo de Convivencia Educativa del
EE.

2. Realizar procedimientos diagndsticos organizacionales de las principales problematicas o dinamicas que se
identifican en el establecimiento.

3. Efectuar apoyo desde la especialidad a los miembros de la comunidad educativa segun lo requieran y de acuerdo
a las probleméticas que se presentan dentro del establecimiento educacional, disefiando intervenciones que
aporten a una mejora en la Convivencia Educativa.

4. Registrar periodicamente los casos atendidos, manteniendo expedientes fisicos. Asistir a las reuniones
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convocadas por el encargado de Convivencia Educativa dejando constancia en el registro de actas.

5. Establecer medidas de apoyo psicosocial dependiendo de la problematica, si es a un nivel individual o grupal
lo que debe contemplar lo siguiente: Plan de intervencién psicosocial que contenga diagndstico, objetivos,
estrategias y/o técnicas adaptadas (segun su disciplina) seguimiento y evaluacion de las medidas.

6. Realizar evaluaciones diagnosticas y seguimiento a los estudiantes que evidencien dificultades de adaptacion
socio-escolar, emocional y/o conductual o cada vez que la problematica presentada asi lo requiera.

7. Realizar visitas domiciliarias cuando las problematicas a intervenir lo requieran.

8. Desarrollar un trabajo intersectorial con aquellas instituciones que tributen a la gestion de la Convivencia
Educativa.

9. Asistir y participar de las instancias de formacidn, capacitacidon y coordinacién convocadas por el DAEM.

10. Brindar intervenciones grupales y preventivas que aporten a la gestion de Convivencia Educativa, tales como:
talleres, capacitaciones, charlas, entre otras, dirigidas a la Comunidad educativa.

11. Participar de las reuniones convocadas por el encargado de Convivencia Educativa del establecimiento.

12. Colaborar y monitorear en el disefio e implementacion del Plan de Gestion de Convivencia Educativa.

13. Colaborar en la actualizacién, modificacion y difusion del Reglamento Interno, manual de Convivencia
Educativa y protocolos de actuacion.

14. Registrar en plataforma LIRMI las entrevistas y acciones realizadas con estudiantes y/o apoderados.

ARTICULO 27

Las funciones especificas son:

1.
2.
3.

10.

11.

Realizar trabajo en conjunto con el profesional Psicélogo(a) del equipo de Convivencia Educativa del EE.
Elaborar un mapa de oportunidades, necesidades y recursos del EE desde una perspectiva intersectorial.
Disefiar junto al psic6logo(a) CE estrategias de abordaje y vinculacion efectiva que contribuyan a la mejora de
la gestidn de la Convivencia Educativa en la comunidad educativa.

Disenfiar plan de intervencion con aquellos estudiantes que presenten problematicas que perjudiguen su proceso
ensefianza-aprendizaje.

Asistir a las reuniones convocadas por el encargado de Convivencia Educativa dejando constancia en el registro
de actas.

Realizar visitas domiciliarias cuando las problematicas a intervenir lo requieran efectuando, entrevistas a la
familia nuclear, extensa y/o adulto significativo y miembros de la comunidad educativa.

Trabajar en equipo con los distintos profesionales del establecimiento para generar estrategias conjuntas en
torno al Proyecto Educativo Institucional y a la mejora constante de los resultados del establecimiento.
Registrar periédicamente en plataforma LIRMI los casos atendidos por los distintos profesionales del equipo
de Convivencia Educativa.

Asistir a las instancias de formacion, capacitacion y coordinacion, convocadas por el DAEM.

Mantener expedientes de casos, con su documentacion completa y actualizada, respecto de las intervenciones
realizadas.

Desarrollar un trabajo intersectorial con aquellas instituciones que tributen a la gestién de la Convivencia
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Educativa.

12. Establecer medidas de apoyo psicosocial dependiendo de la problematica, si es a un nivel individual o grupal
lo que debe contemplar lo siguiente: Plan de intervencién psicosocial que contenga diagndstico, objetivos,
estrategias y/o técnicas adaptadas (segun su disciplina) seguimiento y evaluacion de las medidas.

13. Seguimiento y evaluacidon de las estrategias adoptadas y su impacto.

14. Registrar en plataforma LIRMI las entrevistas y acciones realizadas con estudiantes y/o apoderados.

ARTICULO 28

28.1 La Orientacion educacional corresponde a una dimension formativa y preventiva de factores de riesgo, inherente al
proceso educativo, presente en todas las asignaturas y experiencias de aprendizaje del estudiantado. En su dimension
operacional, constituye una linea de trabajo eminentemente formativa, que coordina las distintas areas de accion
relacionadas al interior del establecimiento educacional, y que tiene como propoésito favorecer el desarrollo de las
potencialidades del estudiantado y su crecimiento como seres individuales y sociales, desde las siguientes dimensiones:

a) Formativay preventiva de factores de riesgo.

b) Curricular

c) Gestion institucional de orientacion.

d) Vocacional, profesional y laboral.

Las funciones especificas son:

1. Integra el equipo de convivencia, con roles y funciones propias del cargo, que trabaja de manera articulada y
colaborativamente con los otros profesionales que conforman dicho equipo.

2. Planifica anualmente, junto con el equipo directivo y en el contexto de PEI y PME, todas las acciones y
actividades para responder a los aprendizajes socioemocionales que contribuyan al bienestar personal, afectivo
y social del estudiantado en cada uno de sus niveles educativos.

3. Colabora, apoya y acompafa técnica y pedagdgicamente al profesorado jefe en la implementacion de las Bases
Curriculares de la asignatura de Orientacion, enfatizando OA y OAT vinculados a intereses y necesidades del
estudiantado en el contexto de la convivencia educativa y aprendizaje socioemocional.

4. Colabora sisteméaticamente con las y los profesores jefes, en la implementacion de las bases curriculares en el
tiempo destinado a la asignatura de Orientacidon, enfatizando el Eje de Relaciones Interpersonales acorde a

necesidades institucionales.
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5. Colabora con el cuerpo docente y equipos interdisciplinarios, en la elaboracion y desarrollo de estrategias y
actividades que favorezcan el aprendizaje socioemocional, y promuevan modos de convivencia democrética e
inclusiva.

6. Identifica las necesidades, intereses e inquietudes del estudiantado a traves de herramientas de diagnostico (por
ejemplo, DIA socioemocional) y el disefio de estrategias, actividades y/o acciones colaborativas en pro de su
desarrollo.

7. Atiende a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o dificultades especificas
en su participacion en la convivencia, en coordinacion con el encargado/a de convivencia.

8. Asesora y apoya al profesorado jefe en la organizacién de reuniones mensuales con madres, padres y
apoderados en el contexto de la convivencia educativa y aprendizajes socioemocionales para su fortalecimiento
en el grupo curso en coordinacion con encargado/a de convivencia.

9. Complementar la funcion de apoyo y acompafamiento del estudiantado durante su trayectoria escolar.

10. Favorecer el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes a través de acciones y/o actividades
pedagogicas que permitan al estudiantado lograr el desarrollo de si mismo y el conocimiento de su entorno,
para superar limitaciones, afianzar cualidades, cultivar valores personales y sociales, éticos y morales, que
colaboren con su desarrollo personal, social, vocacional, profesional y laboral.

11. Contribuir a crear las condiciones que permitan a todo el estudiantado, lograr progresivamente aprendizajes
de calidad, independientemente de sus caracteristicas personales y de contexto.

12. Apoyar y acompafar al estudiantado en la configuracion y construccion de su proyecto de vida.

13. Contribuir a estimular la formacion personal permanente del estudiantado.

14. Informar y difundir pertinente y oportunamente alternativas de formacion profesional, técnica, o insercion
laboral; que favorezcan el desarrollo de sus intereses vocacionales.

15. Trabajar colaborativamente con los distintos actores de la comunidad educativa y redes de apoyo, tanto
internas como externas, favoreciendo factores protectores para la prevencion.

16. Registrar en plataforma LIRMI las entrevistas y acciones realizadas con estudiantes y/o apoderados.

ARTICULO 29

Las funciones especificas son:

1.

Administracion de presupuestos

a) Administrar y ejecutar los presupuestos de Subvencion General, SEP, Pro Retencion, Mantenimiento y otras
asignaciones que correspondan, conforme a la normativa vigente y a las prioridades definidas por el equipo

directivo.
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b) Realizar seguimiento presupuestario sistematico, informando periédicamente al equipo directivo sobre la
gjecucién de recursos, gastos relevantes, riesgos financieros detectados y necesidades de ajuste o
reprogramacion.

2. Gestién de compras y contrataciones
a) Gestionar los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios, asegurando su pertinencia pedagdgica
u operativa, la disponibilidad presupuestaria y el estricto cumplimiento del Manual de Cuentas y la Ley N°
19.886 sobre bases de la administracion del Estado en materia de compras publicas.
b) Coordinar la adquisicion oportuna de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento pedagdgico,
administrativo y de infraestructura del establecimiento, alineando las compras con las necesidades del PEIl y
PME.

3. Controly registro financiero
a) Registrar, controlar y respaldar todos los movimientos financieros del establecimiento, garantizando la
trazabilidad documental completa, la integridad de la informacion y la actualizacion permanente de saldos
contables.
b) Administrar las cajas chicas asociadas a las distintas subvenciones, ejecutando Unicamente gastos menores
y urgentes debidamente autorizados y con comprobantes correspondientes.

4. Rendiciones y reportes
a) Elaborar y presentar las rendiciones periddicas y anuales de gastos ante las instancias receptoras de fondos
(Ministerio de Educacidn, Servicios Locales, sostenedor), respetando los plazos y formatos establecidos por la
normativa vigente.
b) Preparar informes financieros internos para el equipo directivo, destacando indicadores clave de gestion
presupuestaria y recomendaciones para la optimizacion de recursos.

5. Actualizacion normativa y cumplimiento
a) Mantenerse actualizado/a respecto de la normativa sobre uso de recursos publicos en educacion (Ley de
Subvencion Escolar, SEP, Ley 19.886, Manual de Cuentas Unicas, circulares del Mineduc) y aplicar de
inmediato las instrucciones vigentes emitidas por los organismos competentes.
b) Asesorar al equipo directivo en materia financiera, proponiendo medidas para el uso eficiente y transparente
de los recursos disponibles.

6. Gestidn administrativa del personal
a) Confeccionar y mantener actualizados los registros de horarios de permanencia del personal (ingresos,
salidas, cambios de jornada, permisos), informando oportunamente cualquier modificacion a las instancias
correspondientes (Direccion, Inspectoria General).
b) Colaborar en la elaboracion de néminas y otros documentos administrativos relacionados con la gestion del
personal.

7. Apoyo a investigaciones y fiscalizacion interna
a) Participar en investigaciones internas y procesos de revision de antecedentes cuando asi lo disponga el
director o directora.
b) Actuar como apoyo en funciones de fiscalizacion interna, asegurando que todos los procesos cumplan con
los estandares de probidad, transparencia.

ARTICULO 30

30.1 Es importante destacar que el rol del coordinador (a) de CPA surge a partir de la necesidad de distribuir y rescatar

los liderazgos pedagogicos que se encuentran al interior del establecimiento y que se proyectan a favorecer la construccion
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de una cultura de aprendizaje colaborativo entre profesoras y profesoras. Los coordinadores de CPA, cumplirdn un rol

determinante para que la estrategia de trabajo colaborativo cumpla con los objetivos establecidos por esta gestion.

Finalmente, se detallan las principales funciones de los coordinadores y coordinadoras de CPA:

Las funciones especificas son:

1. Liderar las jornadas de CPA en el horario determinado por el equipo directivo.

2. Orientar el trabajo de la CPA para la efectiva conduccion de los procesos de planificacién, ensefianza y
evaluacion.
Liderar la creacion de plan estratégico de la CPA para la mejora de los resultados educativos.
Estar informado del cronograma de actividades del semestre y socializar con su respectiva CPA.

5. Promover el uso de plataformas de apoyo a la gestion pedagodgica: LIRMI como facilitadores del trabajo
docente y técnico pedagogico.

6. Registrar y administrar, en carpeta entregada por UTP, documentos relativos al proceso de comunidades de
aprendizaje; asistencia a jornada de CPA, evidencia de talleres, plan de trabajo, entre otros.

7. Promover un clima de trabajo y sana convivencia con el grupo de docentes designados. Cualquier situacion
que pueda afectar el cumplimiento de este punto, debera ser comunicado de forma escrita a UTP.

8. Conocer las horas disponibles de los docentes que integran su comunidad para ayudarlos a gestionar de mejor
manera los tiempos.

ARTICULO 31

Las y los inspectores de pasillo y patio son asistentes de la educacion responsables de resguardar el orden, la seguridad y

la sana convivencia en los espacios comunes del establecimiento, actuando en coordinacion con Inspectoria General,

Convivencia Educativa, docentes y demas estamentos.

Las funciones especificas son:

1. Supervisién de desplazamientos y espacios comunes

2.

a) Cuidar los desplazamientos de los cursos y estudiantes cuando se dirigen a otros espacios (gimnasio,
biblioteca, laboratorios, bafios, comedor u otros), velando por el orden, el respeto y el normal desarrollo
de las actividades.

b) Mantener presencia permanente y activa en pasillos, patios y otros espacios comunes, especialmente
durante recreos, ingreso, salida y horarios de almuerzo, resguardando la sana convivencia y la
prevencion de accidentes.

c¢) Vigilar constantemente los bafios de estudiantes durante la jornada escolar, promoviendo su buen
uso y actuando ante cualquier situacion que pudiera afectar su seguridad o dignidad.

Cuidado de bienes y presentacion personal
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a) Velar por el buen uso y cuidado de los bienes del establecimiento: mobiliario, salas limpias y
ordenadas, uso racional de la iluminacién y de otros recursos, informando dafios o irregularidades a
quien corresponda.

b) Cuidar la presentacion personal de las y los estudiantes, enfatizando el respeto por el uniforme del
colegio y una apariencia acorde con el Reglamento Interno, abordando observaciones menores
mediante un trato formativo.

Apoyo a la labor docente y control de asistencia/atrasos

a) Estar siempre visibles y atentos para cooperar con las y los docentes cuando sea requerido, ya sea
en necesidades pedagdgicas puntuales (por ejemplo, ir a buscar una prueba, acompafar
momentaneamente a un curso) o en el control de disciplina cuando sea necesario.

b) Avisar a la instancia correspondiente cuando un docente o grupo curso esté entorpeciendo el normal
desarrollo de las clases o afectando la convivencia escolar, siguiendo el conducto regular.

c) No permitir salidas sistematicas e injustificadas de estudiantes desde la sala de clases, verificando
razones y autorizaciones cuando corresponda.

d) Llevar al dia el registro de atrasos y asistencia de los cursos asignados, informando semanalmente a
Inspectoria General las estadisticas respectivas y registrando esta informacién en los sistemas definidos
(por ejemplo, LIRMI y/o planillas oficiales).

Gestion de atrasos, comunicaciones y registros

a) Llamar a madres, padres y apoderados para informar la reiteracion de atrasos (por ejemplo, a partir
del tercer atraso) o inasistencias (segundo dia consecutivo), con el fin de citar a entrevista y promover
la debida justificacion.

b) Informar estas citaciones a Inspectoria General para su adecuada programacion y resguardo de la
atencion oportuna de los apoderados.

c) Registrar este trabajo administrativo y las atenciones realizadas en LIRMI y en su cuaderno de
atenciones, dejando constancia de fechas, motivos y acuerdos alcanzados.

Manejo formativo de faltas y derivaciones

a) Resolver las faltas leves mediante un dialogo formativo con el/la estudiante, registrando los acuerdos
y compromisos en el cuaderno de “atencion a estudiantes” y, cuando corresponda, en LIRMI.

b) Derivar a Inspectoria General las situaciones tipificadas como faltas graves o gravisimas, segun lo
establecido en el Reglamento Interno y el Manual de Convivencia.

c) Ante la deteccién de situaciones socioemocionales que requieran apoyo especializado, derivar al/la
estudiante a Convivencia Educativa, informando mediante correo electrénico segun el formato de

derivacion entregado por dicha unidad, de modo que quede respaldo formal de la actuacion.

6. Gestion de apertura, cierre y comunicacion interna
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a) Abrir las puertas de las salas de clases al inicio de la jornada escolar, resguardando que al comienzo
de cada periodo las puertas se encuentren abiertas y que, al término de cada uno de ellos, sean
debidamente cerradas, conforme a la distribucion y turnos asignados por Inspectoria General.

b) Permanecer atentos al contacto radial y/o telefénico institucional durante toda la jornada,
respondiendo con prontitud a los requerimientos de Direccidn, UTP, Inspectoria General, Convivencia

Educativa u otros estamentos del establecimiento.

ARTICULO 32
El/la encargado/a de Recepcidn es responsable de la acogida, registro y derivacion inicial de personas y documentos que

ingresan al establecimiento, resguardando la seguridad, la confidencialidad de la informacion y el uso de los canales

formales de comunicacion definidos por el Colegio Alonso de Ercilla.

Las funciones especificas son:

1.

Gestion de documentacion entrante

a) Recibir, revisar y registrar toda la documentacion que ingresa al establecimiento (oficios, certificados,
solicitudes, circulares, informes y correspondencia), dejando constancia en los registros dispuestos para ello.
b) Derivar oportunamente la documentacion a docentes, coordinadores/as, Secretaria, Inspectoria General o
equipo de gestidn, segln corresponda, informando de manera clara el origen y propésito del documento.

¢) Mantener un registro ordenado y actualizado de los documentos recepcionados y su derivacion, resguardando
la documentacion en los espacios designados y evitando extravios o accesos no autorizados.

Control de acceso y registro de personas

a) Registrar el ingreso y salida de madres, padres y apoderados, visitas externas, proveedores y personal
autorizado, de acuerdo con los protocolos de seguridad y control de acceso del establecimiento.

b) Verificar la identidad de las personas que ingresan al colegio, especialmente cuando se trate de retiros de
estudiantes, servicios externos o visitas no habituales.

c) Informar al area o funcionario correspondiente sobre la presencia de visitas antes de autorizar su acceso a
las dependencias internas, controlando el flujo de ingreso y desplazamiento dentro del establecimiento.
Confidencialidad y resguardo de informacion

a) Mantener absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacion recepcionada, especialmente

aquella relacionada con estudiantes, apoderados y personal del colegio.
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b) Manejar documentos y datos personales conforme a las normas internas de confidencialidad y proteccion
de datos, evitando la divulgacion de informacion sensible a personas no autorizadas.
c) Custodiar claves, registros, archivos fisicos o digitales y otros elementos sensibles bajo su responsabilidad,
informando de inmediato cualquier pérdida, dafio o acceso indebido.
4. Atencion y canalizacién de consultas
a) Entregar a madres, padres y apoderados la informacion que corresponda, de acuerdo con las indicaciones y
lineamientos entregados por docentes, coordinadores/as y el equipo de gestion.
b) Canalizar consultas de caracter académico, administrativo o disciplinario hacia los responsables
correspondientes (profesor/a jefe, UTP, Inspectoria, Convivencia Educativa, Direccion, Secretaria), evitando
entregar informacion o emitir opiniones que excedan su &mbito de competencia.
c¢) Apoyar en la entrega de citaciones, comunicados y documentos oficiales dirigidos a apoderados,
asegurando que sean entregados por los canales formales establecidos y dejando registro cuando corresponda.
5. Coordinacion internay otras funciones
a) Mantener comunicacion permanente y respetuosa con docentes, Inspectoria General, Convivencia
Educativa, Secretaria y equipo directivo, informando oportunamente situaciones relevantes ocurridas en
recepcion que puedan afectar el normal funcionamiento del establecimiento (conflictos, emergencias,
ingresos inusuales, etc.).
b) Cumplir otras funciones administrativas o de apoyo que le sean asignadas por el equipo de gestion,

siempre que estén relacionadas con su rol y se ajusten a la normativa interna del establecimiento.

ARTICULO 33
La encargada del multicopiado es responsable de la recepcion, reproduccién y entrega del material pedagdgico y
administrativo del establecimiento, en coordinacion con la Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP), asegurando calidad,

oportunidad, uso eficiente de recursos y confidencialidad de la informacion.

Las funciones especificas son:

1. Recepcion y organizacion de solicitudes
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a) Recepcionar desde la Unidad Técnico-Pedagogica (UTP) las solicitudes de fotocopiado, impresion
y reproduccion de material pedagdgico y administrativo requerido por los docentes y otros
estamentos autorizados.

b) Verificar que cada solicitud incluya la informacién necesaria: curso, asignatura, tipo de material,
cantidad de copias, fecha de entrega y responsable.

¢) Organizar y priorizar las solicitudes de acuerdo con los plazos establecidos por UTP y el
calendario académico, informando cuando existan solicitudes urgentes o de alta demanda.

Ejecucion del multicopiado

a) Realizar el fotocopiado, impresién y, cuando corresponda, anillado de material pedagégico y
administrativo, asegurando legibilidad, calidad de impresion y orden del material.

b) Preparar el material segun las indicaciones de UTP o del docente responsable: tamafio, tipo de
papel, formato, doble faz, orden de paginas u otros requerimientos técnicos.

c) Respetar integramente los contenidos entregados por UTP y los docentes, sin modificar, omitir ni
agregar informacion al material original.

Registro y control de solicitudes

a) Mantener un registro actualizado de las solicitudes recibidas y de los trabajos realizados, indicando
fechas, cantidades, tipo de material y cursos o unidades beneficiadas.

b) Informar periédicamente a UTP sobre el estado de las solicitudes, trabajos completados,
pendientes y posibles retrasos, proponiendo alternativas cuando sea necesario.

c) Controlar el uso de papel, tinta, toner y otros insumos asociados al multicopiado, promoviendo un
uso eficiente y responsable de los recursos.

Coordinacion con UTP y canal Unico de solicitudes

a) Canalizar todas las solicitudes de reproduccion de material exclusivamente a través de UTP,
conforme a los protocolos del establecimiento, evitando recibir requerimientos directos que no
cuenten con dicha validacion.

b) Coordinar con UTP cualquier modificacion, aclaracion o urgencia relacionada con el material a
reproducir, antes de realizar cambios respecto de lo solicitado.

c) Entregar el material terminado a UTP o a la persona o unidad que esta designe, dejando constancia
de la entrega cuando corresponda.

Confidencialidad y resguardo de la informacion

a) Resguardar la confidencialidad de todo material pedagégico y administrativo reproducido,
especialmente evaluaciones, pruebas, guias, informes internos y documentos sensibles del

establecimiento.
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b) Evitar la difusion, copia adicional o acceso no autorizado al material impreso o digital,
manteniéndolo en lugares seguros hasta su entrega a la unidad o persona responsable.

6. Usoy mantencién de equipos e instalaciones
a) Utilizar correctamente las maqguinas fotocopiadoras, impresoras y demas equipos asociados al
multicopiado, siguiendo las indicaciones técnicas y de seguridad.
b) Informar oportunamente a la administracion, direccién o area responsable sobre fallas técnicas,
necesidad de mantencién o reposicion de insumos, para asegurar la continuidad del servicio.
¢) Mantener el espacio de trabajo limpio, ordenado y seguro, de acuerdo con las normas de higiene y
seguridad del establecimiento.

7. Otras funciones
a) Apoyar otras tareas administrativas o de apoyo técnico que le sean asignadas por el equipo de
gestién del establecimiento, siempre relacionadas con su rol y en coherencia con el Reglamento

Interno y los protocolos vigentes.

ARTICULO 34

La Direccion del Colegio dirige y coordina la Unidad Educativa, de acuerdo a los principios de la Ley Constitucional de
Educacion, reflejada en los objetivos de nuestro Proyecto Educativo. Su meta es construir un ambiente sano, enriquecedor
y propicio para el desarrollo integral de todos los estudiantes con la participacion de la comunidad y el apoyo de los

niveles ministeriales.

ARTICULO 35
El Director del Colegio Alonso de Ercilla es el profesional responsable de dirigir y liderar el Proyecto Educativo
Institucional, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de los distintos estamentos del establecimiento,

asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia Educativa.

Las funciones especificas del Director son:
1. Liderazgo institucional y normativo
a) Ejercer efectivamente el liderazgo de la institucién, apoyandose en los equipos de gestion y en los
funcionarios del establecimiento, promoviendo una conduccion participativa y coherente con el PEI.

b) Velar porque el establecimiento cumpla con todas las normativas legales exigidas por el Ministerio
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de Educacion y otros organismos competentes, tanto en el &mbito pedagdgico como en el
administrativo y de convivencia escolar.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia
Educativa, asegurando que sean conocidos por todos los integrantes de la comunidad escolar.
Gestion del PEI, PME y mejora continua

a) Mantener actualizado, difundido y operativo el Proyecto Educativo Institucional (PEI), gestionando
los diagndsticos institucionales necesarios para su elaboracion, revision y ajuste.

b) Crear e impulsar instancias de reflexion pedagdgica, técnica y comunitaria para revisar y mejorar
permanentemente el PEI y los Proyectos de Mejoramiento Educativo (PME).

c) Gestionar los recursos educativos para todos los niveles y modalidades del establecimiento,
asegurando su uso en coherencia con el PEI y las prioridades institucionales.

Gestion pedagdgica y evaluacion de desempefio

a) Propiciar un ambiente educativo estimulante en que estudiantes y docentes mejoren continuamente
sus préacticas de estudio y practicas pedagdgicas.

b) Supervisar y evaluar el desempefio de las y los docentes y demas profesionales bajo su direccion, de
acuerdo con la normativa vigente y los instrumentos institucionales, pudiendo solicitar al equipo
técnico las evaluaciones y evidencias necesarias para la toma de decisiones.

c) Presidir los Consejos Técnicos Pedagdgicos y las reuniones administrativas que le correspondan,
delegando funciones cuando proceda para optimizar su desarrollo.

Organizacion, delegacién y gestion de recursos

a) Delegar funciones y responsabilidades en el equipo directivo, técnico y administrativo, para
desarrollar trabajos especificos que contribuyan a una gestion eficaz y al logro de los objetivos
institucionales.

b) Gestionar y supervisar el uso de recursos humanos, materiales y financieros, coordinandose con las
unidades responsables (UTP, finanzas, secretaria, asistentes de la educacién) para asegurar su adecuada
utilizacion.

¢) Remitir oportunamente informes y documentos técnicos y/o administrativos a las autoridades que
correspondan (Servicio Local, Mineduc u otros), cumpliendo plazos y formatos requeridos.

Clima organizacional, bienestar y desarrollo profesional

a) Procurar el bienestar, autocuidado y fortalecimiento de la buena convivencia entre el personal al
servicio del Colegio, promoviendo buenas practicas laborales y un trato respetuoso y colaborativo.

b) Promover, estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacitacion del personal, en concordancia
con las necesidades detectadas en la comunidad educativa y con los objetivos del PEI.

c) Estimular la participacion de todos los miembros de la unidad educativa en instancias de analisis,
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propuesta y toma de decisiones, fomentando acuerdos que favorezcan la mejora institucional.

6. Relacion con familias, comunidad y redes externas
a) Asistir a reuniones, asambleas y otras instancias de caracter educativo como maximo representante
del establecimiento ante la comunidad escolar y las autoridades.
b) Acompafiar de manera permanente al Centro General de Padres y Apoderados, favoreciendo una
relacién de colaboracion y participacion en torno al PEI.
c) Controlar y supervisar las actividades culturales, sociales, extraescolares y deportivas del
establecimiento, velando porque se ajusten a la normativa, al Reglamento Interno y al Proyecto
Educativo.
d) Establecer y mantener redes de colaboracion con instituciones externas (municipales, comunitarias,
de salud, culturales, deportivas, etc.) que contribuyan a potenciar el PEI y la formacion integral de los
estudiantes.

7. Convivencia escolar y resguardo de derechos
a) Liderar, en coordinacion con el Equipo de Convivencia Educativa, la implementacion de las
politicas, planes y protocolos de convivencia escolar, asegurando el resguardo de los derechos de
estudiantes y de toda la comunidad.
b) Promover y participar en actividades sociales y comunitarias que vinculen al establecimiento con su

entorno local, fortaleciendo el sentido de pertenencia y la responsabilidad social del colegio.

ARTICULO 36
La Unidad Técnico-Pedagogica (UTP) es la instancia de coordinacion pedagogica encargada de integrar, orientar y
canalizar las acciones educativas del establecimiento, armonizando el trabajo docente con los objetivos y metas del

Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto de Mejoramiento Educativo (PME) y el curriculum nacional.

Las funciones especificas de la UTP son:
1. Organizacion del equipo técnico-pedagogico
a) Conformar y coordinar un Equipo Técnico-Pedagogico integrado por coordinadores/as de
comunidades profesionales de aprendizaje, coordinacion PIE y otras coordinaciones pertinentes, con

el objetivo de sistematizar y fortalecer los procesos de ensefianza-aprendizaje del establecimiento.
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b) Promover el trabajo colaborativo, participativo y organizado entre docentes, equipos de apoyo y
directivos, generando espacios de encuentro técnico-pedagogico.

Planificacion académica y gestion curricular

a) Elaborar, coordinar y actualizar el plan académico anual del establecimiento, en coherencia con el
PEI, el PME y las bases curriculares y planes de estudio vigentes.

b) Evaluar y proponer ajustes al proceso de ensefianza y a los planes de estudio, con el fin de asegurar
la calidad de los aprendizajes y la excelencia académica.

c¢) Calendarizar, junto al equipo docente-directivo, las actividades del afio escolar (evaluaciones
institucionales, reuniones técnicas, jornadas pedagogicas, entre otras).

Acompafiamiento y supervision del trabajo docente

a) Fortalecer el trabajo técnico-pedagdgico del profesorado en el aula, brindando asesoria,
acompafiamiento y apoyo oportuno y efectivo.

b) Supervisar y evaluar el trabajo de las y los docentes de aula y profesores jefes en los aspectos
técnico-pedagogicos y administrativos, con el objetivo de optimizar las practicas de ensefianza y el
logro de aprendizajes.

c) Organizar talleres internos con docentes, comunidades profesionales de aprendizaje y otros
equipos, orientados a la mejora continua de las précticas pedagogicas.

Evaluacion de aprendizajes y normativa de evaluacion

a) Mantener actualizado, difundido y operativo el Reglamento de Evaluacion del establecimiento,
velando por su correcta aplicacién en todos los niveles.

b) Elaborar y programar la aplicacion de evaluaciones diagndsticas y exploratorias del aprendizaje,
asi como revisar y analizar los resultados evaluativos semestrales y anuales, destacando logros y
detectando brechas.

c) Proponer, a partir del analisis de resultados, acciones de mejora pedagégica y estrategias de apoyo
a estudiantes y docentes.

Transicion de ciclos y articulacién interna

a) Coordinar acciones que permitan una transicion natural y coherente entre los distintos ciclos
académicos del colegio (por ejemplo, de primer a segundo ciclo béasico, de basica a media),
resguardando la continuidad de los procesos formativos.

b) Articular el trabajo de aula, PIE, CRA, convivencia y otros dispositivos de apoyo, asegurando
coherencia entre las distintas intervenciones.

Perfeccionamiento y desarrollo profesional docente

a) Facilitar y coordinar instancias de perfeccionamiento y capacitacion docente, internas y externas,

en funcion de las necesidades detectadas en el establecimiento.



b) Promover el trabajo en comunidades profesionales de aprendizaje y otras formas de desarrollo
profesional colaborativo.

7. Précticas profesionales y observaciones
a) Coordinar las précticas profesionales, practicas progresivas y procesos de observacion que
instituciones formadoras soliciten al colegio, asignando horarios, funciones y cursos segun las
necesidades del establecimiento y los acuerdos con dichas instituciones.
b) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y resguardar que estas practicas se realicen en
beneficio del aprendizaje y de la convivencia escolar.

8. Gestion del PME y relacién con MINEDUC
a) Elaborar diagnosticos, definir acciones y gestionar el cumplimiento del Proyecto de Mejoramiento
Educativo (PME), manteniendo actualizada la plataforma correspondiente y elaborando las
rendiciones e informes necesarios.
b) Controlar que se cumplan los requerimientos curriculares y técnico-pedagogicos establecidos por
el Ministerio de Educacién, actuando como nexo de comunicacion en materias de gestion
pedagogica.

9. Supervision del uso de recursos pedagégicos y tecnolégicos
a) Supervisar las labores y funciones del/la informatico/a del establecimiento en lo que se refiere al
soporte pedagdgico y uso de recursos tecnolégicos para el aprendizaje, coordinando prioridades y
necesidades con el equipo docente.
b) Colaborar en la organizacion del uso de laboratorios, CRA y otros espacios pedagdgicos
especializados, asegurando su uso alineado al plan académico.

10. Clima de aula y bienestar emaocional
a) Fortalecer y promover, en conjunto con Convivencia Educativa y los equipos de apoyo, la
generacién de un ambiente emocionalmente positivo, acogedor y motivador en las aulas,
favoreciendo el bienestar socioemocional y el aprendizaje de todos los estudiantes.

ARTICULO 37

Inspectoria General es la responsable inmediata de la organizacion, coordinacion y supervision del trabajo cotidiano de
los distintos estamentos en el &mbito de la disciplina, el orden, los horarios y el uso de los espacios, velando por un

funcionamiento armonico y eficiente del Colegio Alonso de Ercilla

Las funciones especificas de Inspectoria General son:
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1. Organizacion general y coordinacion de estamentos
a) Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de inspectores/as de pasillo, personal de servicios
menores Yy otros asistentes de la educacion vinculados a la rutina escolar diaria.
b) Elaborar y mantener actualizados los horarios y turnos de inspectores de pasillo y personal de
servicios menores, asegurando cobertura adecuada en entradas, recreos, cambios de hora y salidas.
¢) Subrogar al Director en su ausencia, de acuerdo con la normativa interna y las instrucciones del
equipo directivo.

2. Control de horarios y asistencia
a) Cautelar el cumplimiento de los horarios de entrada y salida de la comunidad escolar, en
coordinacién con inspectores de pasillo y otros estamentos.
b) Supervisar el registro de asistencia y atrasos de los estudiantes, verificando que se cumpla lo
establecido en el Reglamento Interno sobre esta materia y que la informacién sea oportuna y
fidedigna.
¢) Controlar y autorizar, cuando proceda, retiros anticipados de estudiantes durante la jornada de
clases, asegurandose de que exista autorizacion del apoderado y registro adecuado, en coordinacion
con inspectores de pasillo.

3. Disciplina, presentacion personal y uso de espacios
a) Controlar la disciplina de los estudiantes, exigiendo habitos de puntualidad, respeto y
cumplimiento de las normas del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia, en colaboracion
con inspectores de pasillo y con todo el personal del establecimiento.
b) Velar por la correcta presentacion personal de los estudiantes y demas integrantes de la comunidad
escolar, de acuerdo con los reglamentos vigentes, abordando las observaciones de manera formativa
y registrando las situaciones relevantes.
c) Exigir el correcto uso del mobiliario, materiales y dependencias del Colegio; frente a faltas a estas
normas, aplicar o proponer las medidas que correspondan segun el Reglamento Interno, informando a
Direccion y Convivencia Educativa cuando el caso lo amerite.

4. Registro y seguimiento de situaciones disciplinarias
a) Llevar un registro sistematico y actualizado de las situaciones disciplinarias de los estudiantes
(faltas leves, graves y gravisimas), utilizando los libros, plataformas (LIRMI) y formularios definidos
por el establecimiento.
b) Cuando existan situaciones reiterativas (por ejemplo, mas de tres episodios de faltas leves
acumuladas o cualquier falta grave o gravisima), informar de inmediato al Encargado/a de
Convivencia Educativa, entregando un registro con los antecedentes necesarios para la adopcién de
medidas formativas y de proteccion.
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¢) Informar temprana y oportunamente a los docentes y a madres, padres y apoderados de los
estudiantes que presentan reiteradas situaciones irregulares o de mal comportamiento, gestionando
citaciones por plataforma LIRMI, via telefénica o por escrito, segun cada caso.

5. Supervision de clases y clima escolar
a) Supervisar que las clases se ejecuten de acuerdo con el horario y el lugar establecidos, y que se
desarrollen en un ambiente de aprendizaje adecuado, en coordinacion con Direccion 'y UTP.
b) Propiciar un clima laboral favorable y respetuoso entre los distintos estamentos, retroalimentando
oportunamente al personal sobre su desempefio en aspectos de puntualidad, disciplina y
cumplimiento de funciones.
¢) Velar, junto a Convivencia Educativa y otros equipos, por gue en los espacios comunes se
mantenga una sana convivencia y se prevengan situaciones de riesgo o violencia.

6. Relacion con familias y comunicacion interna
a) Mantener comunicacién permanente con docentes, inspectores de pasillo, Convivencia Educativa y
equipo directivo respecto de situaciones de disciplina, seguridad y funcionamiento diario.
b) Coordinar la atencion a madres, padres y apoderados por problemas o consultas de caracter
disciplinario o de funcionamiento cotidiano, asegurando un trato respetuoso, claridad en la
informacion y registro de las atenciones.
c) Informar oportunamente a Direccién sobre necesidades, situaciones emergentes o problematicas

recurrentes que puedan afectar el normal desarrollo de la vida escolar.

ARTICULO 38

El/la Encargado/a de Matriculas es responsable de gestionar y registrar los procesos de ingreso, permanencia
y retiro de estudiantes del establecimiento, asegurando la correcta aplicacion de la normativa vigente, el uso
adecuado de los sistemas institucionales (SIGE, LIRMI) y la coordinacién con los distintos estamentos del

colegio.

Las funciones especificas son:
1. Recepcidn y registro de nuevas matriculas
a) Recepcionar a las y los estudiantes nuevos que ingresan al establecimiento, completando
integramente la ficha de matricula y los documentos anexos que se requieran (certificado de
nacimiento, certificados médicos, informes escolares u otros).
b) Trabajar con el registro de estudiantes por curso y mantenerlo actualizado, resguardando que la ficha
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de matricula, certificado de nacimiento y deméas antecedentes se archiven en carpetas ordenadas por
curso.

2. Informacion a UTP, PIE y equipos de apoyo
a) Informar a la Unidad Técnico-Pedagogica (UTP) y al Programa de Integracion Escolar (PIE) sobre
los estudiantes que requieran apoyos pedagogicos especificos, de acuerdo con los antecedentes
entregados al momento de la matricula.
b) Informar mediante correo electrénico a UTP, PIE, Convivencia Educativa e Inspectoria General
sobre la incorporacion de nuevos estudiantes y, de igual forma, sobre retiros de estudiantes, para la
actualizacion de registros y la coordinacion de acciones pertinentes.

3. Deteccidn y derivacion de antecedentes relevantes
a) Informar a Convivencia Educativa e Inspectoria General, a través de correo electronico, los temas
legales relevantes que sean reportados por madres, padres y apoderados al momento de la matricula
(por ejemplo, medidas de proteccidn, tuicion, 6rdenes judiciales).
b) Informar a Convivencia Educativa cualquier antecedente socioemocional significativo referido al
estudiante o su familia que sea declarado en el proceso de matricula, para su consideracién en los
planes de apoyo.

4. Control y reporte de matricula y retiros
a) Informar semanalmente a Inspectoria General la situacion de matricula y retiros por curso,
entregando listados o reportes actualizados segun los formatos definidos.
b) Mantener actualizada y ordenada la base de datos de estudiantes y, cuando corresponda, del
personal del establecimiento en los sistemas institucionales SIGE, LIRMI y otros que se definan,
asegurando consistencia entre los registros fisicos y digitales.

5. Planificacién y ejecucién del proceso anual de matricula
a) Coordinar el proceso de matricula anual que se lleva a cabo en los meses de noviembre y/o
diciembre (0 en las fechas que se establezcan), en coordinacion con Direccion, UTP, Inspectoria y
Secretaria.
b) Elaborar e implementar, junto al equipo de gestion, el calendario y la logistica del proceso de
matricula (fechas, horarios, atencion de cursos, difusion de informacién a apoderados, uso de LIRMI
u otras plataformas).
c) Capacitar a las y los asistentes de la educacion involucrados en el proceso en el llenado de las
fichas de matricula y el uso de los formularios 0 médulos de LIRMI, con al menos un mes de
anticipacion al inicio del proceso, asegurando un procedimiento claro y homogéneo.

6. Otras funciones
a) Colaborar con Secretaria, UTP y otros estamentos en la entrega de informacién consolidada de
matricula cuando sea requerida para fines de gestion pedagdgica, administrativa o de rendicién de
subvenciones.
b) Cumplir otras funciones relacionadas con la gestién de matricula y registro de estudiantes que le
sean asignadas por el equipo de gestion, en coherencia con este Reglamento.



TITULO IlI: REGULACIONES TECNICO- ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL
DEL ESTABLECIMIENTO

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 39 * * *
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39.1 El Colegio Alonso de Ercilla de Temuco organiza su quehacer en torno a las y los estudiantes, quienes constituyen

el centro de la comunidad educativa y la razén de ser de todas las acciones pedagdgicas, de convivencia y de gestion

institucional. La estructura organizacional busca asegurar el cumplimiento de la mision educativa definida en el

Proyecto Educativo Institucional (PEI) y de las metas y objetivos establecidos en los Proyectos de Mejoramiento

Educativo (PME), de acuerdo con la normativa vigente.

1. Equipo Directivo y de Gestién

El establecimiento cuenta con un Equipo Directivo, responsable de conducir el PEI y coordinar el funcionamiento

general del colegio:

Director/a: Lidera el establecimiento en sus dimensiones pedagdgica, administrativa y de convivencia,
dirige la implementacién del PEI, coordina al equipo directivo y representa oficialmente al colegio ante las
autoridades educativas, el Consejo Escolar, el Centro de Padres y la comunidad en general.

Unidad Técnico-Pedagogica (UTP): Instancia encargada de la gestién académico-pedagdgica. Coordina el
trabajo docente, la planificacion y evaluacion del aprendizaje, la implementacion del curriculum nacional, el
analisis de resultados y la formacion continua de los profesores, asegurando que el foco esté en los
aprendizajes de los estudiantes.

Inspectoria General: Responsable de la organizacion y supervision de la rutina escolar diaria (horarios,
asistencia, disciplina, uso de espacios), coordinando el trabajo de inspectores de pasillo y personal de
servicios menores y resguardando un ambiente de orden y seguridad para el aprendizaje.

Coordinadora de Convivencia Educativa: Lidera el Plan de Gestion de Convivencia Escolar, coordina
acciones preventivas y formativas en aula y espacios comunes, y articula el trabajo con Dupla Psicosocial,
Orientacion, Inspectoria y otros equipos para promover relaciones respetuosas y proteger los derechos de los
estudiantes.

Coordinadora del Programa de Integracion Escolar (PIE): Coordina al equipo PIE y el trabajo con los
docentes de aula para atender a estudiantes con necesidades educativas especiales, asegurando apoyos
pertinentes y trabajo colaborativo de los equipos de aula.

Encargada de Recursos / Area Administrativo-Financiera: Administra los recursos financieros
(Subvencién General, SEP, PIE, mantencidn, Pro Retencién, entre otros) y apoya la gestion del recurso
humano desde la perspectiva administrativa, asegurando el uso eficiente y normativo de los recursos al
servicio del PEI y del PME.

Este Equipo Directivo se complementa con otros 6rganos de participacion y gestion, como el Consejo Escolar,

el Consejo General de Profesoresy el Equipo de Gestion, que permiten una conduccion participativa del

establecimiento, seguin lo establece la normativa vigente.

2. Estamentos Pedagogicos y de Apoyo al Aprendizaje
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Docentes: Son responsables de la ensefianza y de la evaluacion de los aprendizajes, del acompafiamiento
formativo de los estudiantes y del cumplimiento de las planificaciones y reglamentos pedagdgicos. Los
profesores jefes, ademas, lideran el trabajo con el curso, las familias y los equipos de apoyo.
Unidad Técnico-Pedagogica y equipos asociados:
e CRAJ/Biblioteca Escolar: Apoya el desarrollo de la lectura, la investigacion y el uso de recursos de
informacion.
e Coordinacion de actividades extraescolares: Organiza talleres, actividades culturales, deportivas
y artisticas que complementan la formacion integral.
o Informatico/a: Gestiona y mantiene los recursos tecnoldgicos y plataformas institucionales,
apoyando su uso pedagégico y administrativo.
Programa de Integracion Escolar (PIE): Equipo interdisciplinario que, bajo la coordinacion PIE, disefia y
ejecuta apoyos especializados para estudiantes con NEE, en articulacion con docentes, UTP y Convivencia

Escolar.

3. Estamentos de Convivencia, Apoyo Psicosocial y Vida Escolar

Convivencia Escolar: Equipo que lidera la politica de convivencia, elabora y ejecuta el Plan de Gestion de
Convivencia, coordina protocolos y acciones formativas para resguardar los derechos de estudiantes y
promover un clima escolar positivo.
Coordinadora de Convivencia / Dupla Psicosocial / Orientacion:

o Detectan y abordan situaciones socioemocionales, de riesgo o vulneracién de derechos.

e Apoyan a estudiantes, familias y docentes mediante orientacion, intervenciones individuales y

grupales, coordinacién con redes externas y acciones preventivas.

Inspectoria General e Inspectores de Pasillo: Resguardan la disciplina, el cumplimiento de horarios, el
buen uso de espacios y la seguridad en patios, pasillos y bafios, actuando en coordinacién con Convivencia
y Direccion.
Asistentes de la Educacion y Servicios Menores: Apoyan el proceso educativo desde funciones de aula,
administracion, mantencion, aseo, seguridad y apoyo logistico, contribuyendo a un entorno seguro, limpio y
adecuado para el aprendizaje.
Enfermeria: Apoya en la atenciéon de salud de los estudiantes, la gestion de accidentes escolares y la

coordinacion con la red de salud, segun los protocolos institucionales.

4. Estamentos Administrativos y de Apoyo a la Gestion

Secretaria y Recepcion: Gestionan documentacion, atencion de publico, archivo de antecedentes y
coordinacién de comunicaciones internas y externas, resguardando confidencialidad y uso de los canales

oficiales.
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e Encargado/a de Matriculas: Administra los procesos de ingreso, matricula, re-matricula y retiros de
estudiantes, manteniendo actualizados los registros en SIGE, LIRMI y archivos fisicos.

e Encargada de Multicopiado: Gestiona la reproduccion de material pedagdgico y administrativo, en
coordinacién con UTP, asegurando calidad, oportunidad y resguardo de la confidencialidad de evaluaciones
y documentos internos.

5. Estamentos de Participacién de la Comunidad

e Apoderados y Centro General de Padres y Apoderados: Representan a las familias y colaboran con el
establecimiento en la formacion integral de los estudiantes, participando en el Consejo Escolar y en diversas
instancias de apoyo al PEI.

e Centro de Estudiantes: Representa la voz de los estudiantes, promueve la participacion, la vida democrética
y la corresponsabilidad en la convivencia y el cuidado del establecimiento.

o Consejo Escolar y otros Consejos: Instancias de participacion que relnen a representantes de los distintos
estamentos para informar, consultar, proponer y, cuando corresponda, resolver materias relevantes para la

gestién del establecimiento, incluyendo la revision y actualizacién del Reglamento Interno.

ARTICULO 40

40.1 El Consejo Escolar es una instancia de caracter consultivo, informativo y propositivo, y, a instancias del sostenedor,
resolutivo en algunas materias, de acuerdo con la normativa vigente. Su creacién responde a la necesidad de concebir la
educacion como una tarea de toda la comunidad educativa.
En esta instancia, apoderados, estudiantes, asistentes de la educacion, docentes y la Direccion del establecimiento
participan, a través de sus representantes, para informarse, opinar, proponer y, cuando corresponda, resolver sobre
materias relevantes para el mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.
40.2 El Consejo Escolar estara integrado por:

a) La Directora o el Director del Colegio Alonso de Ercilla, quien lo presidira.

b) EIl Sostenedor, 0 una o un representante designado mediante documento escrito.

¢) Una o un docente elegido por sus pares, mediante procedimiento previamente establecido por el

estamento.

d) Una o un asistente de la educacion elegido por sus pares, mediante procedimiento previamente

establecido por el estamento.

e) La Presidenta o el Presidente del Centro General de Padres y Apoderados.

) La Presidenta o el Presidente del Gobierno Estudiantil.

g) Otras personas que el Consejo acuerde invitar, previa consulta a sus integrantes y resolucion de la
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Directora o el Director. Una misma persona podré ser invitada como maximo dos veces en el mismo afio,
Unicamente a sesiones ordinarias.
40.3 Responsabilidades minimas del Consejo Escolar
Son responsabilidades del Consejo Escolar, al menos, las siguientes:
a) Promover acciones, medidas y estrategias que fortalezcan la buena convivencia educativa y prevengan la
violencia entre todas y todos quienes componen la comunidad educativa.
b) Analizar, proponer y acordar, segln corresponda, medidas para la actualizacién, reformulacion y ajuste
del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa,
previa consulta participativa a los estamentos de la comunidad educativa, mediante los canales de
participacién que se establezcan.
¢) Analizar y evaluar el cumplimiento de la normativa interna exigida legalmente.
d) Participar, en calidad consultiva, en la elaboracion del Plan de Mejoramiento Educativo (PME).
e) Conocer y aprobar la cuenta publica anual de la Directora o el Director, antes de su difusion a la
comunidad educativa.
f) Apoyar, a través de sus representantes, la induccion de estudiantes migrantes y sus familias respecto de
la labor del establecimiento.
40.4 Funcionamiento
El Consejo Escolar se reunira, a lo menos, cuatro veces en el afio, dejando registro escrito mediante acta de cada sesion.
La citacion a quienes lo integran se realizara via correo electronico, sefialando fecha, lugar de convocatoria y temas a
tratar.
40.5 Difusion de acuerdos
Los acuerdos del Consejo Escolar seran informados a la comunidad educativa por los representantes de cada estamento,
mediante los medios oficiales de comunicacion del establecimiento.
40.6 Facultades resolutivas otorgadas por el sostenedor
En la primera sesion de cada afio, el sostenedor o su representante debera manifestar si otorga facultades decisorias o
resolutivas al Consejo Escolar y en qué materias o asuntos. La revocacion o modificacion de esta decision debera
comunicarse en la primera sesion del afio siguiente; en caso contrario, se entendera prorrogada.
40.7 Materias sobre las cuales el Consejo Escolar seré& informado
El Consejo Escolar sera informado, al menos, de las siguientes materias:
a) Los logros de aprendizaje integral de las y los estudiantes: niveles de aprendizaje, indicadores de desarrollo personal
y social (incluyendo resultados SIMCE cuando corresponda), rendimiento y trayectoria por cursos y niveles, y la
categoria de desempefio entregada por la Agencia de Calidad de la Educacion, junto a los antecedentes y orientaciones
emanadas de sus visitas. Esta informacidn se entregara, a lo menos, semestralmente.
b) Los resultados de las visitas de fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion respecto del cumplimiento de la
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normativa educacional, a lo menos semestralmente.

¢) El estado financiero del establecimiento, pudiendo el Consejo formular observaciones y solicitar las aclaraciones que
estime necesarias. El informe financiero debera contener informacién desagregada, segun las normas y procedimientos
de la Superintendencia de Educacién. El Consejo tiene la facultad y responsabilidad de conocer, al menos, el estado
mensual de las subvenciones y aportes publicos que percibe el establecimiento; si no recibe dicha informacion, la
solicitard formalmente a través de la Directora o el Director.

d) La trayectoria de la red de mejoramiento, asesorias o programas en gue participe el establecimiento, ya sean
gestionados por el Ministerio de Educacién o por entidades pedagdgicas y de apoyo contratadas por el sostenedor.

e) Iniciativas para fortalecer el prestigio del colegio como referente de la educacion publica en el territorio y para
promover el aumento de matricula, con especial consideracién a los aportes del representante de las familias.

) Casos de expulsién o cancelacion de matricula de estudiantes, de acuerdo con las normas contenidas en el presente
Reglamento.

g) Cambios y/o actualizaciones del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia Educativa.

36.8 Materias sobre las cuales el Consejo Escolar sera consultado

El Consejo Escolar sera consultado, al menos, respecto de:

a) El Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones.

b) Las metas del colegio propuestas en el Plan de Mejoramiento Educativo y la forma en que el Consejo Escolar puede
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

c) El informe escrito de la gestion anual del colegio que presenta la Directora o el Director, antes de su difusion a la
comunidad educativa. La evaluacion del equipo directivo y las propuestas que el Director haga al sostenedor podran ser
dialogadas en esta instancia.

d) El calendario detallado de la programacion anual y las actividades extracurriculares, incluyendo sus caracteristicas
especificas.

e) La elaboracién, modificacion y revision del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia Educativa.

) El Plan de Formacion y Gestion de la Convivencia Educativa y su evaluacion.

g) La ejecucion y evaluacion de la normativa interna exigida legalmente.

h) Las redes de apoyo, convenios y programas que involucren al establecimiento, su pertinencia e impacto, suscritos por
el sostenedor y la Directora o el Director, considerando especialmente sus efectos en los aprendizajes y en el normal
desarrollo de las actividades lectivas.

i) La memoria anual y el estado financiero del Centro General de Padres y Apoderados.

j) El proceso de consulta anual y actualizacion del Reglamento Interno de Convivencia Educativa.

40.8 Materias en que el Consejo Escolar seré resolutivo

El Consejo Escolar sera resolutivo, al menos, en los siguientes aspectos, cuando asi lo establezca el sostenedor:
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a) Aprobar la propuesta de actualizacion del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia Educativa, de

conformidad con la normativa vigente.

ARTICULO 41

41.1 Comité paritario

El Comité Paritario tiene por objetivo asesorar e instruir a las y los trabajadores en el uso correcto de los elementos de
proteccion personal; vigilar el cumplimiento, tanto por parte del empleador como de los trabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad; investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en el establecimiento; y pronunciarse, cuando corresponda, sobre la existencia de negligencia inexcusable del
trabajador en dichos casos.

Asimismo, le corresponde proponer y contribuir a la adopcién de medidas de higiene y seguridad que permitan prevenir
riesgos profesionales, cumplir las funciones que le encomiende el organismo administrador del seguro (mutual de
seguridad o servicio de salud competente) y promover la realizacidn de cursos de capacitacion en prevencién de riesgos
y autocuidado para el personal.

El funcionamiento del Comité Paritario se regula conforme a la normativa vigente en materia de seguridad y salud en el

trabajo y al Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) del establecimiento.

41.2 Centro de Padres y Apoderados

El Centro General de Padres y Apoderados constituye una instancia relevante de participacion de las familias en la vida
escolar. Su propdsito es fomentar el rol de madres, padres y apoderados en la educacion de sus hijos e hijas, generando
espacios de encuentro, apoyo y colaboracion con el establecimiento, y aportando informacion y herramientas que
potencien tanto la labor educativa familiar como el trabajo de los profesionales de la educacion.

La organizacion, funcionamiento y atribuciones del Centro de Padres y Apoderados se regulan en su propio reglamento,

el cual puede descargarse desde la pagina web del colegio: https://www.alonsodeercilla-temuco.cl/

41.3 Centro de Estudiantes
El Centro de Estudiantes es la organizacion que representa a las y los estudiantes del colegio. Su finalidad es constituir

un espacio de participacion que les permita formarse para la vida democratica, eligiendo a sus representantes,
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participando en la toma de decisiones y en el disefio e implementacion de proyectos comunes que respondan a sus

intereses, necesidades e inquietudes.
La estructura, funciones y funcionamiento del Centro de Estudiantes se encuentran regulados en su reglamento

especifico, disponible para descarga en la pagina web del colegio: https://www.alonsodeercilla-temuco.cl/

NIVELES DE ENSENANZA:

ARTICULO 42

42.1 El establecimiento cuenta con los siguientes niveles de ensefianza:
a) Nivel de ensefianza Pre-basica:
- 1°Nivel de Transicion
- 2°Nivel de Transicion
b) Nivel de ensefianza Bésico
- Primero bésico a octavo Bésico
c) Nivel de ensefianza de Educacion Media

- Primero medio a Cuarto Medio

HORARIOS Y JORNADA

ARTICULO 43

43.1 Jornada escolar de los estudiantes
ESTUDIANTES HORARIO ‘

Pre-basica Mafiana: 8:00 a 13:00 hrs. (lunes a viernes)
Tarde 13:45 a 15:15 hrs. (lunes a jueves)

Estudiantes primer y segundo ciclo Maiana: 8:00 a 13:00 hrs. (lunes a viernes)
Tarde: 13:45 a 15:15 hrs. (lunes a jueves)

Estudiantes ensefianza media Mafiana: 8:00 a 13:00 hrs. (lunes a viernes)
Tarde: 13:45 a 16:55 hrs. (lunes y miércoles)
Tarde: 13:45 a 15:15 hrs. (martes y jueves)

43.2 Recreos, desayuno y almuerzo de los estudiantes Nivel Inicial:

Recreos Horarios Responsables

Desayuno 8:30 a 9:00 hrs Comedor escuela | Educadora y asistente Pre-bésica
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Recreo 1  9:30a9:50 hrs Patioy gimnasio | Educadoray asistente Pre-bésica

Recreo 2 11:20a11:30 hrs Patioy gimnasio = Educadora y asistente Pre-bésica
Almuerzo 12:30a13:00 hrs Comedor escuela Profesores, asistentes Pre-basica
inspectores

43.3 Recreos, desayuno y almuerzo de los estudiantes basica y media:

Recreos Horarios Lugar Responsables Nivel
Desayuno 9:30 a 9:50 hrs Comedor escuela  inspectores basica/media
Recreo 1  19:30 a9:50 hrs Patio y gimnasio | inspectores béasica/media
Recreo 2 11:20a11:30 hrs Patioy gimnasio  inspectores béasica/media

Almuerzo 13:00 a13:45 hrs Comedor escuela Profesores, asistentes basica/media
inspectores
Recreo 3 15:15a13:25 Patio y gimnasio  Inspectores Media

(lunes y miércoles)

43.4 Horarios de almuerzo del personal del establecimiento:
e De acuerdo a lo estipulado en sus contratos y/o nombramientos de trabajo vigentes.
43.5 Jornada de trabajo de los funcionarios
e De acuerdo a lo estipulado en sus contratos y/o nombramientos de trabajo vigentes.
43.6 Control de asistencia
e La asistencia al trabajo de profesores y asistentes de la educacion a la unidad educativa, sera controlada
mediante huellero y/o firma diaria en el libro de firmas en conformidad a su hora de llegada, hora de colacion
y salida.
e La llegada del personal con posterioridad, sera considerada como atraso. De existir atrasos reiterados, estos
seran computados mensualmente, e informados a la Superioridad del servicio (DAEM) para los efectos

legales correspondientes.

ASISTENCIA

ARTICULO 44
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44.1 Laasistencia a clases se regira por lo decretado en el Reglamento de Evaluacion y Promocion escolar del Establecimiento
(85%).

44.2 Se dispondra de los inspectores de pasillo, quienes controlaran las inasistencias diarias, llamando via telefonica
preguntando el motivo de la falta, luego esto se comunicara semanalmente a Inspectoria General quien realizara
seguimiento a la situacion, derivando al equipo de Convivencia Educativa en caso de ser requerido por las constantes
inasistencias.

44 3 El estudiante estara obligado a asistir a todas las actividades planificadas por el Establecimiento y que signifiquen dar
cumplimiento a las disposiciones técnico-pedagogicas, como Actos Civico-Patriodticos, actividades extra escolares y
extra programaticas.

44.4 Toda inasistencia a clases o actividades contempladas en el titulo anterior, debera ser justificada por el apoderado/as en
forma personal, no excediendo las 24 horas.

44.5 Las inasistencias por enfermedad, deberan ser acreditadas por certificado médico con el objeto de evitar transgredir el
porcentaje autorizado de inasistencia (15%), con un méaximo de 10 dias habiles posterior a la emision del certificado
médico.

44.6 Los estudiantes no podran hacer abandono del Establecimiento Educacional, salvo a solicitud expresa y personal de los
padres y / 0 apoderado.

ARTICULO 45

Seran considerados atrasos el ingreso a clases del estudiante después del inicio de la jornada, después de terminado los
recreos y en cambios de hora. Los atrasos al inicio de la jornada seran controlados por inspectoria de pasillo y los atrasos

después de recreo o cambio de hora seran controlados por el profesor.

45.1 Seréa de responsabilidad de Inspectoria General velar por el registro y seguimiento de los atrasos reiterados y sin
justificacion suficiente.
a) Hasta 3 atrasos en el mes se anotaran en la Hoja de Vida del estudiante.
b) Hasta 5 atrasos en el mes se citara al apoderado, por via Plataforma LIRMI y/o llamada telefdnica.
c) En caso que el apoderado no asistiera al establecimiento después de 2 citaciones, se realizara derivacion
formalmente a Convivencia Educativa quienes realizaran seguimiento al caso.
d) Desde Nivel Inicial a cuarto medio, los estudiantes deberan ser autorizados por Inspectoria General para ingresar

a la sala de clases, mediante una Nota de Atraso.
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e)

f)

9)

Ademas, se entregara un listado mensual de los estudiantes atrasados, desde inspectoria a los profesores jefes, en
las reuniones de apoderados deberéan ser informados de esta situacion, considerando a los estudiantes de NT1 a
4° afio medio.

Situaciones especiales: En caso de atrasos por motivo de distancia u otra situacidn justificada por el apoderado/a,
Inspectoria General est4 autorizada a dar un pase especial. Sin embargo, deberdn hacer ingreso sefialada en la
hora sefialada por inspectoria.

Interrupcion de clases por atrasos: Los y las estudiantes que ingresen atrasados al inicio de la jornada escolar,
deberan permanecer 15 minutos realizando una lectura inicial, paralelamente el inspector de piso dejara registro

del atraso en la hoja de vida del estudiante. Posteriormente seran llevados a sus salas de clases.

ARTICULO 46

La suspension total o parcial de las actividades académicas sera informada con un minimo de 24 horas de
anticipacion, salvo en situaciones excepcionales. Dichas suspensiones responderan a instrucciones generales
emanadas desde la Superintendencia de Educacion, el Departamento de Administracion de Educacion Municipal
(DAEM), la Direccion Provincial de Educacion o por determinacion del propio establecimiento, cuando existan
condiciones que puedan afectar la integridad fisica y/o emocional de los estudiantes.

En todos los casos, el colegio adoptara las medidas necesarias para resguardar la seguridad y el bienestar de los
estudiantes, conforme a los protocolos internos y a la normativa vigente.

En caso de eventos climaticos, emergencias o situaciones de fuerza mayor fortuitas (corte de agua, corte de luz,
falta de calefaccidn, otros), la suspensién de clases serd comunicada de manera inmediata a los apoderados a
través de los canales oficiales del establecimiento, especialmente mediante la plataforma LIRMI y el Centro de
Padres, con la finalidad de coordinar el retiro oportuno y seguro de los estudiantes.

Mientras se concreta la salida de los estudiantes, el establecimiento garantizard su supervision permanente y la
adopcion de medidas de resguardo, evitando cualquier situacion de riesgo hasta que sean retirados por sus

apoderados o adultos debidamente autorizados en su ficha de matricula.

ARTICULO 47

47.1 Los mecanismos oficiales de comunicacién con los padres y/o apoderados del establecimiento son los siguientes:
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MECANISMO DE
COMUNICACION
PLATAFORMA LIRMI

PAGINA WEB DEL
COLEGIO

ENTREVISTAS
INDIVIDUALES CON
APODERADOS

CARACTERISTICAS

La plataforma LIRMI es una herramienta integral que permite a las
familias estar al tanto de todo el proceso educativo de sus hijos. A través
de LIRMI, las familias pueden acceder a:

Comunicaciones: Notificaciones sobre calificaciones,
anotaciones y eventos escolares.

Calificaciones: Verificacion de las calificaciones de los
estudiantes en tiempo real.

Asistencias: Informacion sobre la asistencia de los
estudiantes a las clases.

Certificados: Acceso a certificados de matricula y alumno
regular.

Eventos: Informacion sobre eventos y clases presentes en el
establecimiento.

Su uso es de caracter obligatorio.

Medio de comunicacién formal para la entrega de informacidn, noticias,
actividades y documentos importantes para toda nuestra comunidad
educativa (https://www.alonsodeercilla-temuco.cl).

a) Corresponden a todas las entrevistas donde participe el apoderado
y algin miembro del establecimiento, pudiendo ser docentes, miembros
del equipo de gestion y profesionales del establecimiento.

Los apoderados podran solicitar ser atendidos por los
docentes en el horario estipulado para este efecto, en cual
estara disponible en porteria del establecimiento y pagina
web del colegio, el que se dara a conocer en la primera
reunion de curso de cada afio. La solicitud debe realizarse por
medio de correo electrénico, LIRMI y/o llamado telefénico a
secretaria del establecimiento

Si la entrevista es solicitada por el apoderado a algun
miembro del equipo de gestion del colegio, debera cumplir
estrictamente con el conducto regular establecido en el
presente reglamento. Esta solicitud debera ser respondida con
un plazo maximo de cinco dias habiles.

A su vez, si la entrevista es solicitada por algin docente,
profesional o equipo de gestion, éste debera comunicarse con
el apoderado a través de la plataforma LIRMI, indicando
solicitud de la reunion, dia y hora sugeridos para ella. Esta
citacion deberé realizarse con al menos 5 dias habiles previos
a la fecha sugerida, salvo situaciones que por su urgencia
requieran citacion inmediata, la cual podra ser via telefonica.
Los temas, acuerdos y/o compromisos que se deriven de la
entrevista deberan ser registrados en el cuaderno de entrevista

70



REUNIONES
GRUPALES CON
APODERADOS

LLAMADAS
TELEFONICAS
REDES SOCIALES

WHATSAPP

del profesor jefe, de asignatura, bitacora de direccion,
inspectoria o Convivencia Educativa o en los registros que
para tal efecto se llevaran en Plataforma LIRMI, debiendo ser
firmados por los participantes en ella.

a) Corresponden a instancias formales a las que concurren méas de
un apoderado con docentes y/o directivos del establecimiento. Las
instancias programadas deberan estaran contenidas en el calendario anual
de actividades del colegio y serén las siguientes:

e Reuniones de apoderados: Espacio de encuentro, preparado por
los equipos directivo y docente del colegio, entendiéndose como
un ambito clave para fortalecer la relacion familia — escuela en
relacion con el aprendizaje. Se efectuaran en forma mensual, en
cada curso, participando la totalidad de los padres o apoderados
del respectivo curso, el profesor jefe y, en caso de ser necesario,
directivos docentes y/o de asignatura. El colegio se reserva el
derecho de citar con caracter de obligatorio a reuniones o talleres
extraordinarios cuando la situacion particular de un estudiante o
de un grupo curso lo amerite, a objeto de fomentar la relacion
colaborativa con los apoderados en la resolucién de conflictos o
bien de facilitar el seguimiento de casos o la transferencia de
habilidades parentales. En estas reuniones se entregaran los
resultados de las evaluaciones de los estudiantes.

e Reuniones con el centro general de padres y apoderados: Se
efectuaran acorde al calendario que entregara al inicio de cada
semestre el/la presidente a Director, participando la directiva del,
los delegados de los cursos que sean invitados y la Directora del
colegio (o quien designe en su representacion).

e Reuniones con el consejo escolar: EI Consejo debera sesionar en
forma ordinaria, a lo menos, cuatro veces al afio, teniendo para
todos los efectos legales un caracter constitutivo.

Se realizaran llamadas telefdnicas para informar situaciones conductuales
0 pedagdgicas complementando la informacién enviada por LIRMI.

a) Las redes sociales del establecimiento Facebook e Instagram
seran consideradas como medios informativos masivos para la
comunidad, en ellos se informara a la comunidad de actividades o sucesos
importantes que deban ser conocidos por la comunidad para su
participacion.

° FACEBOOK: https://www.facebook.com/people/Alonso-de-
Ercilla/100017233835950/

° INSTAGRAM:
https://www.instagram.com/colegioalonsotemuco/?utm_medium=co
py_link

NO ES UN MEDIO OFICIAL.
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47.2 Con respecto a las situaciones imprevistas que requieran de una reunion entre alguno de los organismos
representantes de los padres o apoderados con autoridades del colegio, deberan ser solicitadas con a lo menos tres dos
dias hébiles de anticipacion, sefialando el temario que serd abordado y las personas que se requiera estén presentes.
Durante el desarrollo de este tipo de reuniones, y con el proposito de maximizar la eficacia de las mismas, las partes se

abocara a cumplir estrictamente con el temario previsto ya acordado.

TITULO IV: USO DE LA INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO ESCOLAR

ARTICULO 48

48.1 El establecimiento educacional regulara el uso de su infraestructura y mobiliario escolar con el fin de resguardar la
integridad fisica y emocional de los estudiantes y de toda la comunidad educativa.

48.2 La infraestructura, dependencias, equipamiento y mobiliario del colegio deberan ser utilizados exclusivamente para
los fines educativos a los cuales estan destinados, de manera responsable, segura y conforme a las normas internas del

establecimiento.

48.3 Los estudiantes tienen el deber de cuidar y respetar la infraestructura y el mobiliario escolar, evitando cualquier
accion que implique dafio, deterioro o uso indebido. Asimismo, deberan informar oportunamente al personal del

establecimiento sobre cualquier situacion que represente un riesgo para la seguridad.

48.4 EI establecimiento seréd responsable de mantener la infraestructura y el mobiliario en condiciones adecuadas de

seguridad, higiene y funcionamiento, supervisando su correcto uso durante la jornada escolar.

48.5 El uso indebido, dafio intencional o negligente de la infraestructura o mobiliario podréa dar lugar a la aplicacion de
medidas formativas y disciplinarias, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno y con conocimiento del

apoderado.
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TITULO V: PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 49

49.2 El Ministerio de Educacion dispondra de una plataforma web, https: //www.sistemadeadmisionescolar.cl, donde los
apoderados podran realizar la postulacion al Colegio Alonso de Ercilla de Temuco, ya sea desde sus hogares, en el
establecimiento, u otros puntos que se habilitaran en distintas zonas para acompafar el proceso.

49.3 Es un sistema centralizado de postulacion gque se realiza exclusivamente a través de una plataforma web online. Aqui
las familias encontraran informacion relevante de todos los establecimientos educacionales articulares subvencionados
y municipales, para que puedan tomar la mejor decision, de acuerdo a sus expectativas, proyectos y valores, dentro de

los cuales se encuentra el Colegio Alonso de Ercilla de Temuco.

ARTICULO 50
La matricula confiere al estudiante la condicién de alumno o alumna regular del Establecimiento, en conformidad con lo
que establece la Constitucion Politica del Estado, y tiene derecho a recibir una educacién acorde con los principios

educacionales sustentados en ella y a la Vision y Misién del Colegio estipulada en el Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 51
51.1 Los alumnos(as) seleccionados en el Colegio Alonso de Ercilla de Temuco, deben dirigirse al establecimiento junto

a su apoderado para realizar la matricula
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51.2 Ser alumno o alumna regular de la institucion significa que éste/a acepta y acata las normativas reglamentarias
emanadas por el Ministerio de Educacién y las del establecimiento en particular.

51.3 Todos los alumnos y alumnas matriculados/as en el Colegio Alonso de Ercilla de Temuco deberan presentar y dejar
durante todo el periodo en el que mantengan su condicion de alumno regular los siguientes documentos:
a) Certificado de Nacimiento.
b) Certificado Anual de Estudios del afio anterior.
¢) Certificado médico de enfermedad, segln corresponda.
d) Documentos del Programa de Integracidn, segin corresponda.
e) Comprobante de parentesco de quien matricula (cédula de Identidad, Libreta de matrimonio u otros).

51.4 Al momento de la matricula, los apoderados deberdn presentar sus datos personales (domicilio, RUN, teléfono,
parentesco, entre otros). Debera incorporarse a estos datos, informacion de contacto de un apoderado suplente
(Nombre, RUN, teléfono, domicilio, parentesco). Asimismo, en caso que alguno de estos datos sea modificado, el

apoderado tiene el deber de informar dicho cambio a Inspectoria General.

CUPOS DE MATRICULA EN EL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 52

52.1 La Unidad Educativa estara comprende los cursos Pre-Kinder a 4 afio medio:

CANTIDAD Cupos

02 Pre Kinder 25 por curso
02 Kinder 25 por curso
16 Cursos Basicos 35 por curso
8 Cursos Media 35 por curso

52.2 El proceso de matricula se llevara a cabo durante el mes de noviembre con una pre-matricula la cual se debe realizar

por los apoderados en oficina central del establecimiento, en el mes de diciembre se realizara el proceso de confirmacion

de matricula, donde se informara oportunamente por parte de la direccion hora, fecha y lugar.

52.3 El proceso de matricula ser& informado mediante la pagina web y RRSS del establecimiento.

52.4 El proceso de matricula se realizara en la Plataforma LIRMI, donde se debe imprimir la ficha de matricula en dos
copias una para el establecimiento y otra para el apoderado, donde deberd firmar las autorizaciones anexas a dicha
ficha.
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ORGANIZACION DE CURSOS

ARTICULO 53

53.1 Con respecto a los cursos que componen nuestro establecimiento podemos mencionar que son en total 28 cursos:
e Nivel Inicial a octavo basico con 2 cursos por nivel (A'Y B).
e Ensefianza media con 2 cursos hasta 4 medio (A Y B).

TITULO VI: REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR - PRESENTACION E HIGIENE
PERSONAL

ARTICULO 54
54.1 El uso de uniforme responde a los siguientes propésitos:
a) Bajo una vestimenta homogénea, los alumnos(as) pueden establecer con sus pares, sanas relaciones de amistad
sin discriminar por diferencias de orden social.
b) Evita la competencia tan significativa en la actualidad entre los jovenes, para lucir ropas y calzados de marcas,
actitud que no esta de acuerdo con los valores de austeridad y no discriminacion, que el Colegio quiere promover.
c) La apariencia personal del alumno(a) vistiendo uniforme mejora ostensiblemente y es un vinculo de pertenencia
con su Colegio.
54.2 Los uniformes pueden adquirirse en el lugar que mas se ajuste al presupuesto familiar y sus caracteristicas seran

informadas al momento en que se matricula el estudiante en el establecimiento.

UNIFORME ESCOLAR ESTUDIANTES-PRESENTACION E HIGIENE PERSONAL

ARTICULO 55

55.1 El uso del uniforme escolar para el establecimiento es obligatorio, de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Educacion Parvularia Educacion Basica y Educacion Media ~ Uniforme deportivo para ambos

géneros
buzo deportivo = Uniforme regular para el género femenino: = Buzo institucional con pantalon
institucional y delantal | sweater del Colegio de color azul Francia, | recto, polera deportiva

cuadrillé institucional, con | polera oficial de piqué color blanca y con | institucional o blanca completa,

pechera color rojo. insignia en el lado izquierdo, falda oficial | sin dibujos ni letras, zapatillas
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azul Francia con lineas rojas, amarillas y
celeste en cuadrillé, con 4 dedos sobre la
rodilla como méximo, calcetas y/o medias
azul marino, zapatos de colegio negro, en
su defecto zapatillas negras, no se aceptan
zapatos de otro color.

para el género

Uniforme  reqular

masculino: sweater del establecimiento
color azul Francia, polera oficial de piqué
color blanca y con insignia en el lado
izquierdo, pantalon de vestir gris, zapatos

de colegio negro, en su defecto zapatillas

deportivas blancas. En caso de no
contar con el poleron oficial, se
aceptara el uso de un polerén azul
marino o gris, sin logos ni marcas
visibles. El uso del uniforme
deportivo esta sujeto sélo a los dias
que el estudiante tenga Educacion
Fisica, o alguna actividad
deportiva, previamente autorizada
por Inspectoria General. No se
aceptaran zapatillas de modelo

Converse

negras, no se aceptan zapatos de otro color.

55.2 En los casos relacionados con la identidad de género los estudiantes son libres de ocupar cualquiera de los dos
uniformes que ellos estimen convenientes en relacion a su identidad de género.

55.3 Si una o un estudiante y su familia solicitan de manera formal que la persona que cursa estudios haga uso de la
presentacion personal establecida en el presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa en funcion
de su identidad de género, la Directora o Director del Establecimiento sostendran un didlogo con las personas
involucradas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la solicitud, del que quedara registro escrito de los acuerdos
alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinacion de los plazos para su implementacién y seguimiento, como
minimo. La medida no podra ser adoptada sin el consentimiento expreso de la o el estudiante, velando siempre por el
resguardo de su integridad fisica, psicoldgica y moral, y la atencion a la etapa de reconocimiento e identificacion que
vive la persona.

55.4 En el caso de las estudiantes embarazadas el uso del uniforme es voluntario o adecuado a su condicion.
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TITULO VII: REGULACIONES SOBRE USO DE DISPOSITIVOS MOVILES ELECTRONICOS DE
COMUNICACION PERSONAL

ARTICULO 56

56.1 La presente regulacién se enmarca en la Ley N° 21.801, que modifica la Ley General de Educacion para prohibir y
regular el uso de dispositivos mdviles electrénicos de comunicacion personal (teléfonos celulares, tablets, relojes
inteligentes, audifonos u otros medios que permitan telecomunicacion, acceso a internet o consulta de contenidos digitales)
en establecimientos educacionales, junto con las orientaciones del Ministerio de Educacién y la Circular de la
Superintendencia de Educacion (Res. Ex. N° 181/2026). Su proposito es resguardar el bienestar integral, la salud mental,
la Convivencia Educativa y los procesos de aprendizaje de toda la comunidad educativa, promoviendo la educacion digital
responsable.

56.2 En sesion del Consejo Escolar del 14 de septiembre de 2025, se aprobd esta norma respetando la autonomia
progresiva de los estudiantes y la responsabilidad compartida de todos los miembros de la comunidad educativa.

Prohibicion General por Estamento
56.3 Se prohibe el uso (interaccion o manipulacién) de dispositivos méviles personales durante la jornada escolar en toda
la infraestructura del establecimiento (horario de clases), especialmente en actividades curriculares y salas de clases (CRA

y Gimnasio).

Comunidad

. Alcance de la prohibicion
Educativa

Estudiantes - Parvularia a 6° Bésica: Prohibido el uso total durante jornada; solo autorizado
excepcionalmente con causal especifica aprobada por Director(a) y solicitada por
apoderado.

- 7° Basica a 4° Media: Autorizado solo en espacios comunes/recreos y horario de
almuerzo (no salas); excepciones especificas aprobadas por Director(a); opcional espacio
libre en media por autonomia progresiva.
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Apoderados Pueden ingresar con dispositivos personales, pero durante entrevistas, reuniones o
instancias formales convocadas por el establecimiento: mantener en silencio y sin
uso (prohibido grabar/fotografiar). Unica excepcion: grabar/fotografiar a su hijo en actos
escolares. Usar canales oficiales (LIRMI, Inspectoria) para comunicacién ordinaria.

Funcionarios Permitido para trabajo pedagdgico o vinculado a la educacién (registros digitales, uso
(ool ESER  pedagdgico, comunicacion expedita en resguardo de estudiantes y funcionarios). Prohibido

istentes) Unicamente en sala de clases para uso personal (redes sociales, mensajeria no laboral).

56.4 Excepciones especificas para Estudiantes
Solo autorizadas por Director(a) considerando los siguientes aspectos:
Causal Solicitante Acreditacion Condiciones
NEE Apoderado a Certificado  profesional Uso acotado/supervisado.
Inspectoria competente y las
orientaciones  emanadas
por las/los profesionales

del Programa de

Integracion Escolar;

informar UTP/PIE
Emergencia/desastre Instrucciones Decreto presidencial Temporal, comunicado por
nacional estatales equipo directivo.
Monitoreo salud Apoderado a Certificado médico Uso especifico (ej. glucemia),

Inspectoria coordinado con familia/equipo
médico.

EELEL [N IIWEVISESE Docente/UTP Planificacion  aprobada Puede ser usado en horario de
ica/Media) por UTP/Director clases con fines pedagdgicos.
Seguridad Apoderado a Solicitud escrita fundada Solo comunicacion emergencia.
personal/familiar Inspectoria (temporal)

56.5 Condiciones generales: Modo silencioso, sin grabaciones (salvo pedagdgico con consentimiento), tiempo limitado

a causal autorizada.

56.6 Incumplimiento y Protocolo por Estamento:

Estamento Consecuencias
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Estudiantes Enfoque formativo: reflexion, talleres; gradual (advertencia, suspension, talleres, carta de
COMPromiso u otros).
Apoderados Suspension inmediata de la instancia de reunidn/entrevistay reprogramacion.

Reincidencia: carta requerimiento, restriccion visitas al establecimiento u otro.

SRl Lo sefialado en sus contratos.

TITULO VIII: DEL PROCESO DE RECONOCIMIENTO POR MERITO

ARTICULO 57
Existiran instancias de reconocimiento oficial para las actitudes meritorias de los estudiantes, apoderados, profesores y
asistentes de educacion. Estos reconocimientos son acordados por la comunidad.
Los premios otorgados por el establecimiento pueden ser:
e Diplomas: Papel Opalina Blanco Con disefios Institucionales (Insignia a Color)
e Medallas: Metal (Plata, Oro, Bronce), Cinta Azul, insignia del establecimiento y Grabado.
e (Galvano: Vidrio, insignia institucional y grabado.

57.1 RECONOCIMIENTO A ESTUDIANTES

CEREMONIA DE FINALIZACION DEL ANO ACADEMICO TODOS LOS CURSOS

PREMIO Caracteristica Criterios Observaciones Premio
Rendimiento Serd entregado allLa Unidad TécnicoDicho reconocimiento Seran premiados
Académico por estudiante de cadaPedagdgica delsera otorgado en con una medalla a
Ciclo curso que obtenga elestablecimiento debeceremonia final del afiocada estudiante.

Reconocimiento a mejor promedio anual.establecer cuales son losescolar (El Mismo diaenqueLa entrega de los
estudiantes de 1° La Unidad Técnico estudiantes que cumplen conse realiza el desayuno dereconocimientos

Bésico a 3° Medio Pedag6gica del los criterios para lafinalizacion de afio)) estara a cargo del
establecimiento premiacion. MayorEn el mes de marzo delefe(a) de la
debe establecer  promedio con un decimal. determinara quienesUnidad Técnico

cuales son los Se premiard a todos losestaran a cargo de laPedagdgica.
Curso que cumplenestudiantes que coincidan enorganizacion  de  ésta
con los criterios parael mismo promedioceremonia
la premiacion. considerando un decimal
para la asignacion.
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Reconocimiento
por asistencia

Reconocimiento
superacion
personal

Serd entregado alEn el caso de existir igualdadDicho reconocimiento Serdn premiados con
estudiante que en los porcentajes desera otorgado en un Diploma a
Haya obtenido mayorasistencia en dos o masceremonia final del afocada  Estudiante de

porcentaje anual enestudiantes se  deberanescolar (EI Mismo dia en quecada curso.
dicha categoria, porconsiderar los siguientesse realiza el desayuno delLa entrega de los

Curso. criterios: finalizacion de afio) diplomas estardn a
La némina de A) No tener anotacionesEn el mes de marzo decargo de los
estudiante con mayor negativas en la hoja dedeterminaréa quieneslinspectores Generales
asistencia por curso vida estaran a cargo de ladependiendo del ciclo.
sera entregada por la B) Espiritu de esfuerzo yorganizacion de  esta

encargada de superacion, ceremonia

asistencia determinado por el

escolar del profesor jefe.

establecimiento a
Inspectoria  General
quien debe ponderar
los requisitos para
optar al
reconocimiento y
determinar la némina
de premiados.

Se reconocera  Los criterios para determinarDicho reconocimiento Seran premiados con
a a los premiados son lossera otorgado en Un Diploma a cada

los/las estudiantes quesiguientes: ceremonia final del afiointegrante del curso.

durante el afio hayan. Responsabilidad:escolar (El Mismo diaen queLa entrega de los

demostrado un sentidoEstudiantes que cumplan conse realiza el desayuno dereconocimientos

de  responsabilidad,sus horarios de clases y nofinalizacion de afio) estard a cargo de la

superacion y actitudmantengan ningan atrasoEn el mes de marzo deOrientadora del

de resiliencia frente adurante el afio escolar. determinara quienesEstablecimiento.

las dificultades. : Cumplimiento deestaran a cargo de la

Este premio serdactividades académicas,organizacion  de  esta
determinado por elpruebas, entrega de trabajos,ceremonia
equipo de aula dedisertaciones, en fechas
cada curso. establecidas.
. Superacién: Evidencia un
avance en los resultados de

las Evaluaciones
estandarizadas de término
de unidad

mejorando  paulatinamente
los niveles de desempefio y
los porcentajes de
adquisicion del objetivo de
aprendizaje.
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Reconocimientoa Se premiard a unLa

la buena
convivencia

Sello artistico-
cultural

estudiante de cada
curso Promotor de la
buena convivencia.

. Resiliencia: Estudiante que
a pesar de su contexto
familiar, social o econémico
tiene una mejora sostenida
en el tiempo, y demuestra un
esfuerzo constante en su
desarrollo académico.
eleccion de cada
premiado se realizarda a
través de votacion de los
estudiantes de cada curso.
De esa votacion  se
estableceran dos estudiantes
y el equipo de aula
propondré un solo
estudiantes  segln los
siguientes criterios:

A) Espiritu conciliador

B) Resolucion de conflicto

de forma asertiva

C) Caracteristicas de

Seran premiados con
Un Diploma a cada
integrante del curso y
un regalo de sus
comparieros.

La entrega de
reconocimientos
estara a cargo de la

los

Encargada de
Convivencia
Educativa del

Establecimiento y del
estudiante presidente
de

mediador cada curso.
Se premiard a unLos estudiantes deben ser unLos docentes, monitoresy ~ Seran premiados con
estudiante de cadafiel representante de valores,talleristas son los queun Diploma
Ccurso. tales como: Puntualidad,estableceran que estudiantesLa entrega de los

El reconocimiento se

responsabilidad consigo

son los que reciben el

reconocimientos

otorgara al estudiantemismo y el entorno escolar.reconocimiento y se debeestara a cargo de cada

gue durante el

Ademés de

demostrarentregar la noémina a laprofesor,

afio hayan demostradocompromiso e interés en elCoordinadora de Talleres
un especial interés yaprendizaje de su disciplina. JEC a fines del mes dequienentrega a sus

sensibilizacion por el
area de las artes,
desarrollando
habilidades en el
ambito musical,
instrumental y
técnico o las Artes
Visuales.

noviembre de cada afio.
Dicho reconocimiento

sera otorgado en

ceremonia final del afio
escolar (EI Mismo dia en que
se realiza el desayuno de
finalizacion de afio)

En el mes de marzo de
determinara quienes
estaran a cargo de la
organizacion  de  esta
ceremonia

monitor
o Tallerista

respectivos
estudiantes.
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Sello artistico- Se premiard a unLos estudiantes deben ser unLos docentes, monitoresy ~ Serdn premiados con

cultural estudiante de cadafiel representante de valores,talleristas son los queun Diploma.
Ccurso tales como: Puntualidad,estableceran que estudiantesLa entrega de los
El reconocimiento seresponsabilidad consigoson los que reconocimientos
otorgara al estudiantemismoy el entorno Reciben el reconocimiento yestara a cargo de cada
que durante el afloescolar. Ademas de se debe entregar la nébmina a profesor,

hayan demostrado undemostrar compromiso ela Coordinadora de Talleresmonitoro  Tallerista
especial interés yinterés en el aprendizaje deJEC a fines del mes dequien entrega a sus

sensibilizacion por elsu disciplina. noviembre de cada afo. respectivos
area de las artes, Dicho reconocimiento estudiantes.
desarrollando seré otorgado en
habilidades en el ceremonia final del afio
ambito escolar (EI Mismo dia en que

musical, se realiza el desayuno de
instrumental y finalizacién de afo))
técnico o las Artes En el mes de marzo de
Visuales. determinara quienes

estardn a cargo de la
organizacion de  esta

ceremonia
Sello Se premiard a unEl estudiante debe ser un fielLos docentes, encargados delSeran premiados con
Medio ambiental estudiante de cadarepresentante de valores,taller medioambiental un Diploma.
Ccurso tales como: Son los que estableceran queLa entrega de los
El reconocimiento se e Elcompromiso  estudiantes son los quereconocimientos
otorgara a los e El respeto, reciben el reconocimiento yestara a cargo de
estudiantes que e Cuidado hacia suse debe entregar la némina alos profesores(as) a
durante el afio entorno natural yla Coordinadora de Tallerescargo  del  taller
hayan demostrado social, JEC a fines del mes demedioambiental,
un especial interés y e Promotor de|noviembre de cada afo. quien entrega a sus
sensibilizacion ~ por cuidado del medioPicho reconocimiento respectivos
el ambiente y  suSeraotorgado en estudiantes.
medioambiente, entorno  en  elCeremonia final del afio
desarrollando contexto escolar yescolar (El Mismo dia en que
habilidades en el social. se realiza el desayuno de
cuidado del finalizacion de afio)
medioambiente en sus En el mes de marzo de
diversas formas. determinara quienes

estaran a cargo de la
organizacion de  esta
ceremonia

57.3 Ceremonia primeros lectores

CEREMONIA PRIMEROS LECTORES
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PREMIO Caracteristica Criterios Observaciones Premio

Reconocimientos Reconocimiento  elSera otorgado a losLa Unidad TécnicaSeran premiados con
primeros lectores logro de las estudiantes que dominen elPedagdgica y las profesorasuna medalla y un
habilidades lectorasproceso lector. de 1° Basico, en libro.
en nifios y niflas deEn caso de no adquirir lacolaboracidn con los equiposLa entrega de los
primero basico. lectura se reconocerd sude aula respectivos, seran lasreconocimientos

esfuerzo para lograr laresponsables de organizarestara a cargo de las

adquisicion de estaesta actividad, resguardandoprofesoras de cada

habilidad. la participacion de Primero
padres y Basico junto a la Jefe
apoderados de primero de  Unidad
basico. Técnico Pedagbgica.
Dicho reconocimiento seraSe solicitard
otorgado en ceremoniacolaboracién al centro
realizada en el mes degeneral de padresy
noviembre de cadaapoderados para la

ano. ornamentacion del
espacio donde se
realice la
ceremonia.

57.4 Ceremonia licenciatura 4° medios

CEREMONIA LICENCIATURA 4° MEDIOS

PREMIO Caracteristica Criterios Observaciones Premio

Rendimiento Serd entregado allLa Unidad TécnicoDicho reconocimiento serdSe premiara con Un

académico estudiante de cada 4°Pedagdgica delotorgado en ceremonia de Galvano a el o los
Medio que obtenga elestablecimiento debeLicenciatura, segUnestudiantes que
mejor avance en susestablecer cuéles son loscalendario escolar. cumplan  con el
niveles de logro deestudiantes que cumplen con criterio de premiacion.
aprendizajes. Selos  criterios para la La entrega de los
premiara a unpremiacion. Mayor reconocimientos
estudiante por curso.promedio con un decimal. estara a cargo del
Si existen dosSe premiard a todos los Jefe(a) de la
estudiantes con elestudiantes que coincidan en Unidad Técnico
mismo promedio enel mismo promedio Pedag6gica
un curso, se premiardconsiderando un  decimal
a ambos. para la asignacion.

Reconocimiento  Sera entregado alEn el caso de existir igualdadDicho reconocimiento seraSeran premiados con

por asistencia estudiante que hayaen los porcentajes deotorgado en ceremonia deuna medalla a cada
obtenido mayorasistencia en dos o masLicenciatura, segunintegrante del curso.

estudiantes se  deberancalendario escolar.
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Reconocimiento
superacion
personal

porcentaje anual enconsiderar los siguientes
dicha categoria. criterios:

La

némina
de estudiante
con mayor asistencia
sera entregada por la
encargada de
asistencia escolar del
establecimiento
a Inspectoria
General quien debe
Ponderar los
requisitos para optar
al
reconocimiento
y determinar

No tener anotaciones
negativas en la hoja de vida.
El estudiante que cumpla
con los requisitos, pero
tenga alguna anotacion
grave 0 gravisima, no
optara al reconocimiento.
Espiritu de esfuerzo y
superacion,  determinado
por el profesor jefe.

La entrega de las
medallas estard a
cargo del
Inspector General de
Media.

la némina de
premiados.
Se reconocera  Los criterios para determinarDicho reconocimiento serdSeran premiados con

a a los premiados son losotorgado en ceremonia deUn Galvano a cada
los/las estudiantes quesiguientes:

durante el afio hayan e Cumplimiento

demostrado un sentido
de superacion y
Actitud de resiliencia

actividades académicas,
pruebas, entrega de
trabajos, disertaciones,

frente a las en fechas establecidas.
dificultades. Este @ Superacion: Evidencia
premio sera un avance en los

determinado por el
equipo de aula de cada
Curso.

resultados de las
evaluaciones

estandarizadas de
término  de  unidad
mejorando

paulatinamente los

niveles de desempefio y
los porcentajes

de adquisicion del
objetivo de aprendizaje,
de acuerdo a sus
propios avances Yy
resultados.

e Resiliencia: Estudiante

gue a pesar de su

Licenciatura,
decalendario escolar

segunintegrante del curso.

La entrega  del
reconocimiento estara
a cargo de la
Orientadora del
Establecimiento.
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Reconocimiento a
la buena
convivencia

Reconocimiento a
la trayectoria

contexto familiar, social
0 econdémico tiene una
mejora sostenida en el
tiempo, y demuestra un
esfuerzo constate en su
desarrollo académico.

Se premiard a un(a)La eleccion de cadaDicho reconocimiento seraSerdn premiados con

estudiante  de

Promotor(a) de
buena convivencia.

Este  premio

trayectoria académicapermanecido en el ColegioLicenciatura,
de los estudiantes en elAlonso De Ercilla desde elcalendario escolar.

establecimiento.

4°premiado se
Medio, por curso,través de votacion de losLicenciatura,
laestudiantes de cada 4°calendario escolar

Medio. De esa votacion se
estableceran dos estudiantes
y el equipo de aula
propondra un solo
estudiantes  segln los
siguientes criterios:
A) Espiritu conciliador
B) Resolucién de conflicto
de forma asertiva
C) Caracteristicas de
mediador

realizard aotorgado en ceremonia deuna medalla a cada
segunintegrante del curso y

un regalo de sus
comparieros.

La entrega de los
reconocimientos
estard a cargo de la

Encargada de
Convivencia
Educativa del

Establecimiento y del
estudiante presidente
de cada curso.

Se entregaréa a los estudiantesDicho reconocimiento serdSe premiara con una
pretende reconocer lade 4° medio que hayanotorgado en Ceremonia deMedalla a él o los

nivel parvulario, sin
interrupciones.

segunestudiantes que

cumplan  con el
criterio de premiacion.
La entrega de los
reconocimientos
estara a cargo del
Director del
Establecimiento y
presidente del

centro de

alumnos.
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Sello El reconocimiento  Los docentes, monitores Dicho reconocimiento Se premiaré con

Deportivo se otorgardal y talleristas son los que sera otorgado en Ceremoniauna Medallaaél o los
(todos los talleresestudiante que duranteestableceran que estudiantesde  Licenciatura,  segunestudiantes que
deportivos) el afo hayanson los que reciben el calendario escolar. cumplan  con el

demostrado unareconocimiento y se debeSi no existen estudiantescriterio de premiacion.

participacion activa yentregar la némina a lapara esta categoria seLa entrega de los
constante  en  lasCoordinadora de Tallereselimina la categoria de lareconocimientos

actividades deportivasJEC. ceremonia. estara a cargo de cada
internas y externas enSe deben considerar los profesor,
donde se representa alsiguientes criterios: monitor o tallerista
establecimiento, ® espiritu quienentrega a sus
colaborativo, respectivos
e trabajo en equipo, estudiantes.
e disciplina

® perseverancia en el
logro de nuevas

habilidades.
Sello artistico-EIl reconocimiento selLos estudiantes deben ser unLos docentes, monitoresy  Seran premiados con
cultural otorgara al estudiantefiel representante de valores,talleristas son los queUna Medalla La
(taller de gue durante el afotales como: Puntualidad,estableceran que estudiantesentrega de los

Orquesta, taller dehayan demostrado unresponsabilidad consigoson los  que Reciben elreconocimientos
artes, taller  deespecial interés ymismo Yy el entorno escolar.reconocimiento y se debeestara a cargo de cada

debate, taller explorasensibilizacion por elAdemas de entregar la noémina a laprofesor monitor
y filosofia) area de las artes,demostrar compromiso eCoordinadora de Talleres 0 Tallerista
desarrollando interés en el aprendizaje deJEC dos semanas antes de laquien entrega a sus
habilidades en elsu disciplina. ceremonia de licenciatura derespectivos
ambito de las ciencias, cada afo. estudiantes.
la filosofia, la Si no existen estudiantes

musical, instrumental
y técnico o las Artes
Visuales.

para esta categoria se elimina
la categoria de la ceremonia.

Reconocimiento  Este es el mayorSe entregard a un estudianteDicho reconocimiento seraSe premiara con un,
espiritu Alonso dereconocimiento quede 4° medio que logre losotorgado en Ceremonia deGalvanoy Regalo del

Ercilla entrega el colegio, ysiguientes criterios: Licenciatura, seguncentro de padres, al
seréd elegido por medio A) Participacion: se refierecalendario escolar. estudiante que cumpla
de  votacion  del a la participacion en con el criterio de
consejo de profesores. forma efectiva en premiacion.

El profesor jefe de 4to actividades dentro vy La entrega de este
medio, debe presentar fuera del reconocimiento estara

al

establecimiento.

a cargo del Director
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Consejo de

profesores una terna,
dando fé que el
estudiante cumple con
todos los criterios.

B)

C)

D)

E)

Vinculacion con los
sellos educativos: el

estudiante debe
destacar en su
participacion en
actividades
extraprogramaticaso
programadas que

tengan vinculacion con
los sellos educativos
del Colegio Alonso De
Ercilla.

Destacarse durante su
trayectoria por  ser
poseedor de los valores
gue se estipulan en
nuestro PEI, los cuales
son Respeto,
solidaridad, empatia,
tolerancia y trabajo en
equipo con sus pares,
siendo un promotor del
buen trato entre
comparieros.

Tener un promedio de
asistencia conforme a
las exigencias
estipuladas.

haber desarrollado su
trayectoria académica
en su mayor parte en el
colegio Alonso de
Ercilla.

Se releva que este premio se
le entrega al estudiante
integral.

del
Establecimiento,
presidenta del
centro de padres y
Representante del
sostenedor.
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57.8 Reconocimiento a los profesores:

CEREMONIA DEL DIA DEL PROFESOR

Reconocimiento a: Caracteristica Criterios Premio
Docentes y Educadoras Se premiara a los docentes, e Nivel Destacado enSe premiara cada Categoria con un
de Parvulos y educadoras de péarvulo vy Evaluacion Galvano.
Educadoras educadoras  diferenciales Docente
Diferenciales que logren un desempefio
Destacado en la Evaluacion
docente.
Docentes y Educadoras Se premiara a los docentes, e Poseer 30 0 masSe premiara cada Categoria con un
de Parvulos y educadoras de parvulo y afios de servicio enGalvano.
Educadoras educadoras  diferenciales la educacion
Diferenciales que cumplan 30 afios de

servicio en la educacion.
Docentes y Educadoras Se premiara a los docentes,Esta eleccion se realizard enSe premiard cada Categoria con un

de Parvulos y educadoras de parvulo yconsejo General deGalvano.
Educadoras educadoras  diferencialesProfesores en dos instancias:La entrega de estos reconocimientos
Diferenciales que sean reconocidos porCriterios para la seleccion: estara a cargo del Docente electo del afio
sus pares por medio de e Compromiso conanterior.
votacion los estudiantes y el
establecimiento
e Buena

Convivencia entre

Pares y con la

Comunidad.
Votacion general: cada
docente vota por su
preferencia: Se realiza el
conteo en el mismo consejo
y se presentan las tres
primeras mayorias.
Votacion  Final:  Cada
Docente vota por su
preferencia dentro de las tres
mayorias presentadas. El
conteo se realiza en el mismo
consejo y se presenta a la
concurrencia.
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57.9 reconocimiento a los asistentes de la educacion

CEREMONIA DEL DIA DEL ASISTENTE DE LA EDUCACION

Reconocimiento a: Caracteristica y Criterios Premio

Asistente de la educacion |Asistente de la Educacion reconoce a uno de sus pares. EI reconocimiento se realizard en
Esta eleccion se realizarda en consejo General decelebracion del dia del Asistente.
Asistentes en dos instancias: Se premiara cada Categoria con un
. Votacion general: cada Asistente vota por suGalvano.
preferencia. Se realiza el conteo en el mismo consejo yLa entrega de estos reconocimientos
se presentan las tres primeras mayorias. estard a cargo del director e Inspectoria
.. Votacion Final: Cada Asistente vota por su preferenciaGeneral.
dentro de las tres mayorias presentadas.
El conteo se realiza en el mismo consejo y se presenta a
la concurrencia.

Asistentes de Los asistentes de servicios menores seran reconocidosEl reconocimiento se realizard en
Servicios menores por los siguientes aspectos: celebracion del dia del Asistente.
e Sean reconocidos por sus afios de servicio en laSe premiara cada Categoria con un
educacion. Galvano.
e Asistentes de la Educacion reconocidos por losLa entrega de estos reconocimientos
docentes estard a cargo del director e Inspectoria
e Elegidos mediante votacion. General.

Esta eleccion estara a cargo de Inspectoria General en
coordinacién con el Centro de Estudiantes.

Asistentes Los asistentes administrativos seran reconocidos por losEl reconocimiento se realizard en
Administrativo siguientes aspectos: celebracion del dia del Asistente.
e Sean reconocidos por sus afos de servicio en laSe premiard cada Categoria con un
educacion. Galvano.
e Asistentes de la Educacion reconocidos por losLa entrega de estos reconocimientos
docentes estara a cargo del director e Inspectoria
e Elegidos mediante votacion. General.

Esta eleccion estara a cargo de Inspectoria General en
coordinacién con el Centro de Estudiantes.

Asistentes profesionales Los asistentes profesionales seran reconocidos por losEl reconocimiento se realizard en
siguientes aspectos: celebracion del dia del Asistente.
e Sean reconocidos por sus afios de servicio en laSe premiara cada Categoria con un
educacion. Galvano.
e Asistentes de la Educacion reconocidos por losLa entrega de estos reconocimientos
docentes mediante votacion. estard a cargo del director e Inspectoria
Esta eleccion estard a cargo de Inspectoria General enGeneral.
coordinacion con el Centro de Estudiantes.
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Asistentes de aula Los asistentes de aula seran reconocidos por losEl reconocimiento se realizard en
siguientes aspectos: celebracion del dia del Asistente.
e Sean reconocidos por sus afios de servicio en laSe premiard cada Categoria con un
educacion. Galvano.
e Asistentes de la Educacion reconocidos por losLa entrega de estos reconocimientos
docentes mediante votacion. estara a cargo del director e Inspectoria
Esta eleccion estara a cargo de Inspectoria General enGeneral.
coordinacion con el Centro de Estudiantes.

57.10 reconocimiento a los apoderados del Centro General de Padres

CEREMONIA DE FINALIZACION DEL ANO ACADEMICO

Reconocimiento a: Caracteristica y Criterios Premio
Centro General de Se reconocera al centro General de pardes por su trabajoSe premiara con un Galvano al
Padres Y apoyo en actividades del establecimiento. centro General de Padres en
Dicho reconocimiento serd otorgado en Ceremonia depleno.
Finalizacion de afio, segln calendario escolar Los Encargados de entregar el

reconocimiento son el
Director del establecimiento e
Inspectoria General
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TiTULO IX: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA.

ARTICULO 58

El establecimiento educacional tiene una modalidad de ensefianza humanistica-cientifico orientada a lograr la continuidad
de educacion superior de nuestros estudiantes.

Considerando la modalidad de ensefianza las regulaciones técnico pedagégicas y de promocion y evaluacién se encuentran

contenidas en el Reglamento de Evaluaciéon y el Plan de Desarrollo Profesional Docente que pueden ser revisados en la

pagina del colegio (https://www.alonsodeercilla-temuco.cl/) o en la pagina del MIME seleccionando la regidn, comuna y
colegio (https://www.mime.mineduc.cl/explorer).
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TITULO X: DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS.

PREVENCION DE FALTAS A LA BUENA CONVIVENCIA

ARTICULO 59

59.1 La prevencién de faltas a la buena convivencia se realizara a través de la difusion e incorporaciéon de normas y
procedimientos de restriccion o regulacion de conductas que pudieran constituir maltrato, acoso escolar o, incluso, delitos
en contra de miembros de la comunidad educativa, asi como también, la formacion de competencias de autorregulacion.
El objetivo que se perseguira sera lograr el compromiso de la comunidad educativa en las labores de resguardo de la
armonia en las relaciones sociales.

59.2 Los destinatarios de los planes y acciones de la prevencion de faltas seran los estudiantes, padres y apoderados,
personal del Colegio (docentes y asistentes de la educacidn) y otros que pudieran ser invitados a participar. Por lo tanto,

los procedimientos que se incorporen en este Titulo se aplicaran a todos los miembros de la comunidad educativa.

MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 60

60.1 Para fortalecer la buena Convivencia Educativa entre los integrantes de la comunidad educativa, se adoptaran
medidas de caracter preventivo que busquen instalar y reforzar la corresponsabilidad en el logro de este objetivo, el
respeto por los demas integrantes de la comunidad educativa, la solucion pacifica de conflictos, entre otros.

60.2 En el Plan de Gestion de la Convivencia Educativa se definiran las acciones concretas para prevenir faltas a la buena
convivencia. Estas acciones deberan cumplir con el deber de capacitar y orientar sobre la promocion de la buena
Convivencia Educativa y el manejo de situaciones de conflicto, siendo los destinatarios de estos talleres y

capacitaciones todos los miembros de la comunidad educativa.
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MEDIDAS FORMATIVAS

ARTICULO 61

A nivel conceptual, las medidas formativas son acciones que tienen un caracter eminentemente educativo cuyo objetivo

es ensefiar a convivir en la comunidad educativa y disminuir la reincidencia en la comision de faltas estipuladas en el

Reglamento Interno. Su foco esta puesto en que las y los estudiantes reflexionen de manera individual y/o grupal, tomen

conciencia de las causas y consecuencias de sus actos, asuman la responsabilidad de su actuar, se comprometan al cambio

de conducta y, en caso de que corresponda, reparen los dafios causados.

61.1 Las medidas formativas que el establecimiento puede aplicar seran las siguientes:

PSICOSOCIALES

APOYOS

MEDIDAS
FORMATIVAS
Diélogos Formativos

Contencion
emocional

CARACTERISTICAS

Contemplara la participacién en reuniones, de caracter individual y/o grupal
con quien comete la falta y/o con quien se ve afectado por ella; con uno o
mas miembros habilitados del Colegio (Directivos, profesores/as,
inspectores, psicélogos, orientadores, encargado Convivencia Educativa,
etc.) con objeto de reflexionar acerca del hecho ocurrido, sus consecuencias
y formas de prevenirlas, orientando las tematicas hacia la adopcion o
recuperacién del modo de relacion basado en los valores de honestidad,
respeto, tolerancia y solidaridad.

Ambito de Aplicacion:

e Podra aplicarse ante cualquier tipo de faltas que requieran un
compromiso de los estudiantes o de cualquier miembro de la
comunidad educativa. El dialogo, como instancia de reflexion, hace
de faltas a la convivencia una oportunidad real para el aprendizaje
del estudiante en aptitudes y competencias en relacion a la
convivencia en comunidad.

Siempre podré aplicarse, ante cualquier falta, ya sea de forma individual o
complementaria a una medida disciplinaria adoptada de acuerdo al presente
Reglamento Interno y manual de Convivencia Educativa.

La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.

La contencidn emocional constituye una accion formativa orientada a brindar
apoyo Yy acompafiamiento a estudiantes, docentes o integrantes de la
comunidad educativa que se vean afectados por situaciones de conflicto,
dificultades personales o hechos que alteren su bienestar emocional y la
convivencia escolar.

Esta medida contempla la participacion de profesionales o miembros
habilitados del Colegio (psicdlogos/as, orientadores/as, encargados/as de
Convivencia Escolar, profesores/as jefes, directivos, entre otros), quienes
ofreceran un espacio de escucha activa, apoyo emocional y orientacion,
permitiendo a la persona expresar sus emociones, comprender el impacto de
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Compromisos de
cambio de conducta.

Ayuda Comunitaria

lo ocurrido y fortalecer estrategias personales para la regulacion emocional y
la resolucion pacifica de conflictos.

El propoésito de esta accion es favorecer el restablecimiento del equilibrio
emocional, promover la reflexion sobre los hechos y fomentar actitudes
basadas en la empatia, el respeto, la responsabilidad y la cooperacion,
contribuyendo asi a un clima escolar saludable y seguro.

Ambito de Aplicacion:

e Podra aplicarse ante toda situacion que afecte el bienestar emocional
de un estudiante o miembro de la comunidad educativa, ya sea como
consecuencia de un conflicto, una falta, una situacion de crisis o de
vulnerabilidad.

e La contencion emocional podra realizarse de manera individual o
grupal, y podré actuar como medida preventiva o complementaria a
una accién formativa o disciplinaria establecida en el Reglamento
Interno y Manual de Convivencia Escolar.

e Toda accién de contencion deberd ser registrada en la plataforma
institucional (LIRMI)

Esta medida consiste en la elaboracién y firma de un compromiso de cambio
de conducta entre el estudiante, su familia y el establecimiento educativo,
orientado a favorecer la reflexion, la asuncion de responsabilidades y la
mejora en las conductas que han generado dificultades en la Convivencia
Educativa.

El compromiso establece acuerdos claros, metas alcanzables y acciones
concretas que permitan al estudiante modificar su comportamiento y
fortalecer su integracion al grupo curso y a la comunidad educativa.
El proceso incluye el seguimiento y acompafiamiento del equipo de
Convivencia Educativa, Inspectoria General, docente jefe u otros
profesionales pertinentes, quienes supervisaran el cumplimiento de los
acuerdos y ofreceran orientaciones o0 apoyos adicionales cuando sea
necesario.

La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.

Esta accién se realizard previa conversacion con el apoderado, para
establecer criterios comunes de solucion a la falta cometida. Contempla una
accion en tiempo coordinado con el apoderado Tales actividades pueden ser:
recolectar o elaborar material para estudiantes de cursos inferiores al suyo,
ser ayudante de un profesor en la realizacion de una o0 mas clases segun sus
aptitudes, clasificar textos en biblioteca segin su contenido, apoyar a
estudiantes menores en sus tareas, etc.

Ambito de Aplicacion:

e Podraaplicarse ante faltas leve o grave, y constituye una oportunidad
real para el aprendizaje del estudiante en aptitudes y competencias
en relacion a la convivencia en comunidad, para adquirir la nocion
de los efectos o consecuencias dafiinas de sus actos propios.

e Siempre podra aplicarse de forma individual o complementaria a una

94



Juegos de roles

Acciones de
intervencion:

Taller para padres
y/o apoderados:

medida disciplinaria por hechos que revisten el caracter de falta leve

0 grave.
Esta medida puede ser guiada por Inspectoria General y/o Convivencia
Educativa, informando debidamente a los profesores e inspectores de pasillo
que se vinculan al curso del estudiante.
La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.
Actividades con donde se presenten ejemplos de las situaciones que
transgreden las normas de convivencia establecidas en el reglamento interno.
Ambito de Aplicacion:
° Podréa aplicarse ante faltas leve o grave, y constituye una oportunidad
real para el aprendizaje del estudiante en aptitudes y competencias en
relacion a la convivencia en comunidad, para adquirir la nocion de los efectos
0 consecuencias dafiinas de sus actos propios.
° Siempre podra aplicarse de forma individual o complementaria a una
medida disciplinaria por hechos que revisten el caracter de falta leve o grave.
Esta medida puede ser guiada por Inspectoria General, Convivencia
Educativa, docentes y asistentes de la educacion.
La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.
Contemplara la derivacion externa a tratamientos (personales, familiares,
grupales) que permitan comprender y evitar comportamientos que
constituyan faltas reglamentarias; también puede incluirse en este aspecto los
talleres de manejo de conductas, asistencia a charlas o talleres relativos a la
prevencion o manejo de conductas de alto riesgo, etc.
En armonia a la Ley de Inclusidn, serd necesario ante hechos que constituyan
faltas graves o gravisimas, o ante faltas leves reiteradas, la dupla psicosocial,
segln los protocolos de accion, puedan advertir la posible aplicacion e
implementacion a favor de él o la estudiante infractora, las medidas de apoyo
pedagdgico, psicosocial o de diagnéstico psicosocial que estimen adecuados,
con el objeto de determinar plan de accién a fin de apoyar al estudiante en la
superacion de los actos contrarios a Convivencia Educativa.
Ambito de aplicacion:

e Acciones sugeridas por dupla y definido por equipo en casos en que
la magnitud y gravedad de los hechos lo requieran (faltas
gravisimas).

e Coordinaciones con Redes externas (OLN, Tribunales de familia,
SENAME, etc).

Esta medida puede ser guiada por Convivencia Educativa.

La accion debe ser registrada en LIRMI.

Cuando un estudiante cometa una falta gravisima o una falta grave de forma
reiterada el apoderado estara obligado a asistir a un taller formativo con el
fin de entregar herramientas para el manejo conductual, habilidades
parentales, estructuracion de rutina, etc. con el fin de mejorar los procesos
educativos tanto en el hogar como en el Colegio.

Ambito de Aplicacion:
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Investigacion y
exposicion reflexiva

Mediacion

Su &mbito de aplicacidn sera para gravisimas.
Plan de talleres para apoderados acorde a la falta cometida por el
estudiante (faltas gravisimas), los cuales seran programados por el
equipo de Convivencia Educativa e informados al apoderado/a.
Esta medida puede ser guiada por Inspectoria General, Convivencia
Educativa, docentes y asistentes de la educacion.
La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.
Consiste en encomendar al o la estudiante de investigar y posteriormente
exponer, de manera oral o escrita, sobre el hecho que motivo la falta, sus
consecuencias y posibles soluciones o formas de reparacion. Esta medida
tiene como propdsito promover la reflexion, la toma de conciencia y el
aprendizaje significativo, favoreciendo el desarrollo de la responsabilidad
personal y el respeto por las normas de Convivencia Educativa.
Ambito de aplicacion:

e Esta medida formativa se aplica preferentemente en casos de faltas
leves, ya que busca reforzar conductas positivas a través de
estrategias pedagdgicas y formativas, sin caracter punitivo. De
manera excepcional, podra utilizarse en faltas graves, siempre que
esté acompafada de otras medidas establecidas en el Reglamento
Interno y que la situacion permita un enfoque educativo y reparador.

Esta medida puede ser guiada por Inspectoria General, Convivencia
Educativa, docentes y asistentes de la educacion.

La accion debe ser registrada en LIRMI como una medida formativa.

El establecimiento podra implementar instancias de mediacion como una
alternativa para la resolucion pacifica y constructiva de los conflictos de
Convivencia Educativa que permiten a los miembros de la comunidad escolar
tomar conciencia de las consecuencias de sus actos, aprender a
responsabilizarse de ellos y desarrollar compromisos genuinos de reparacion
del dafio, de crecimiento personal y/o de resolucién de las variables que
indujeron la falta.

Ambito de aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Unica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

e Toda medida formativa, debe ser socializada con apoderado a través
de una entrevista o con los miembros de la comunidad educativa que
se han estado implicados en alguna situacion de conflicto de la
Convivencia Educativa del establecimiento.

e [Este sistema incluird la intervencion de Estudiantes, Docentes,
Orientadores, Inspector General, Convivencia Educativa, otros
miembros de la comunidad educativa y especialistas.

e Pasos a seguir, considerar que es una medida que debe ser aceptada
por las partes:

a) Premediacion
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APOYOS
PEDAGOGICOS

Negociacion

Avrbitraje

Otras

Planificacion
Actividades
Pedagdgicas
Fomenten
Convivencia

de

que
la

b) Presentacién y reglas de la mediacion

¢) Escuchar a las partes

d) Aclarar el problema

e) Proponer soluciones

f) Llegar a un acuerdo.
Otra alternativa para la resolucion pacifica de los conflictos serd la
negociacion, que buscara que las mismas partes envueltas en el conflicto
busquen ellas mismas una solucion. Se espera que las partes lleguen a un
acuerdo consensuado.
Ambito de Aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Unica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

e Pasos a seguir, considerar que es una medida que debe ser aceptada
por las partes:

a) Acordar escuchar con respeto y dialogar.

b) Aclarar el conflicto.

c) Exponer los intereses de las partes.

d) Acordar la solucion mas adecuada para ambas partes.
Otra medida formativa que puede ayudar a resolver los conflictos de los
miembros de la comunidad es el arbitraje, en la cual interviene un tercero
neutral, quien decide por las partes el acuerdo a alcanzar. Esta medida tiene
por objetivo la aplicacion justa de la norma y quien resuelve sera un arbitro
pedagdgico que buscara establecer el compromiso de las partes y la sancion
aplicada.
Ambito de Aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Unica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

e Pasos a seguir, considerar que es una medida que debe ser aceptada
por las partes:

a) Reconstruir el conflicto.

b) Buscar una solucién justa.
Otras medidas formativas que puedan ir en apoyo psicosocial a los
estudiantes que lo requieran

Incluir en la planificacion del aula actividades de trabajo en equipo,
dinamicas de respeto y empatia, y fomentar la participacion inclusiva.
Crear instancias de reflexion grupal sobre el respeto y la convivencia en el
aula para sensibilizar a los estudiantes y prevenir futuras situaciones de
maltrato.
Ambito de aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de

forma Gnica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
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Apoyo y
Seguimiento al
Estudiante en el Aula

Adaptacion de
Evaluaciones y
Apoyo Académico:

Observacion y
Registro de
Conductas:

Comunicacion con la
Familia;

Otras

caso asi lo amerite.
Realizar un seguimiento continuo al estudiante en su desempefio y
comportamiento en clase, brindandole retroalimentacién positiva cuando
muestre cambios favorables.
Proveer contencion emocional durante las clases, observando signos de
ansiedad o estrés, y aplicando técnicas de relajacion o momentos de descanso
si fuera necesario (pausas activas). En caso de requerir apoyo derivar a el
estudiante a Convivencia Educativa con inspector de pasillo.
Ambito de aplicacion:

e Su dmbito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Unica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

Adaptar el sistema de evaluaciones si el estudiante estad afectado
emocionalmente, para que pueda presentar trabajos o pruebas en un ambiente
de menor presion, considerando las orientaciones entregadas en el Decreto
83.

Ofrecer tutorias o clases de apoyo si el estudiante presenta dificultades
académicas derivadas de la situacion de maltrato.

Ambito de aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Unica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

Llevar un registro detallado y confidencial de las conductas observadas
(positivas y negativas) en el estudiante para dar un seguimiento adecuado al
caso.

Informar a UTP, al equipo de convivencia e inspectoria general sobre
cualquier incidencia relevante que pueda impactar el bienestar del estudiante
(via correo electrdnico).

Ambito de aplicacion:

e Siempre podra aplicarse, ante cualquier falta, ya sea de forma
individual o complementaria a una medida disciplinaria adoptada de
acuerdo al presente Reglamento Interno y manual de Convivencia
Educativa.

El profesor jefe, en colaboracion con UTP, podra sostener reuniones
periddicas con los apoderados para informar sobre el progreso del estudiante
y solicitar apoyo en el hogar.

Ambito de aplicacion:

e Su ambito de aplicacion se vera caso a caso, pudiendo aplicarse de
forma Gnica o complementaria a una medida disciplinaria, cuando el
caso asi lo amerite.

Otras medidas formativas que puedan ir en apoyo pedagégico a los
estudiantes que lo requieran
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MEDIDAS REPARATORIAS

ARTICULO 62

62.1 Son aquellas acciones que un estudiante realiza respecto de la persona afectada por sus conductas, o bien a favor de
la generalidad de la comunidad educativa, y que buscan, por un lado, compensar el perjuicio causado y, por otro, el
aprendizaje de hacerse responsable de las consecuencias de sus actos.

MEDIDAS REPARATORIAS CARACTERISTICAS ‘

Acciones para reparar | Su punto de partida es el reconocimiento de haber provocado dafio a un tercero, lo
que implica una instancia de didlogo, mediada por un adulto/a de la comunidad
educativa establecido previamente. El acto de restitucion debe estar relacionado y ser
proporcional con el dafio causado. Por ejemplo, restituir un bien o pedir disculpas
publicas, si el dafio fue causado por un rumor o comentario malintencionado. En el
caso de un bien material dafado, el causante debe restituir el valor del bien dafiado.
Servicios en beneficio | Implica la prestacion de un servicio en favor de la comunidad que ha sido dafiada, e
igualmente debe estar relacionado con el dafio causado. Por ejemplo: hermosear o
arreglar dependencias del establecimiento, limpiar espacios que fueron
deliberadamente ensuciado, entre otros.

o restituir el dafo

causado

de la comunidad:

Ambas consideraciones deben ser conversadas y resueltas con el apoderado o los apoderados envueltos en el conflicto

previamente a su aplicacion.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 63

63.1 Las medidas disciplinarias deben respetar la dignidad de todos los nifios, nifias y jovenes, ser proporcionales a la
falta, promover la reparacion de la falta y el aprendizaje, estar acorde al nivel educativo del estudiante y ser aplicadas
mediante un justo y racional procedimiento sin ejercer practicas discriminatorias.

63.2 La aplicacion de toda medida disciplinaria debe ajustarse a un justo y racional procedimiento, el cual debera estar
establecido en este Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa. Por lo tanto, el afectado por una medida
disciplinaria y/o su apoderado tendran derecho a conocer los hechos que fundamentan su aplicacién, debe tener la

posibilidad de defenderse, de presentar pruebas y el derecho a solicitar la revision o reconsideracion de la medida.
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MEDIDAS
DISCIPLINARIAS
EXTRAORDINARIAS

Retiro de la sala de
clases

Suspension

Condicionalidad

CARACTERISTICAS

Medida disciplinaria consistente en la exclusion temporal del estudiante del aula
determinada por el docente de aula, cuya duracion debe limitarse como méximo al
periodo de la clase en la que fue implementada. Su aplicacion debe consignarse en
el “registro de anotaciones de Convivencia Educativa por estudiante” del libro de
clases, y el establecimiento debera velar por la seguridad del estudiante mientras se
encuentre fuera del aula.

Esta medida puede ser aplicada en caso de una falta que atente gravemente
contra la integridad fisica y psicoldgica de otros miembros de la comunidad
educativa, la imagen del establecimiento educacional, los bienes de este,
agresiones sostenidas en el tiempo, y conductas constitutivas de delito,
acciones todas contrarias a los valores institucionales de la sana
convivencia.

Esta medida no podra exceder un maximo de 5 dias.

Esta medida puede ser adoptada por inspectoria general y podréa ser apelada
por el apoderado en un plazo no mayor a las 24 horas, una vez informado
de la medida.

En el caso que la medida disciplinaria extraordinaria adoptada sea la
expulsion para efectos de investigacion la suspension puede ser ampliada a
los dias estipulados por direccién e inspectoria.

Proceso derivado del comportamiento de un estudiante que atenta contra la
convivencia dentro y fuera del aula, y que se atente contra la integridad
fisica y psicolégica de algin miembro de la comunidad educativa.

Ante esta medida primero se debe haber adoptado las medidas necesarias
para resolucion pacifica de los conflictos establecidas en los art. 56 y 57 del
presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa.

El Director y/o Inspector General Informara al apoderado levantando un
acta firmada por ambas partes sobre la medida adoptada informando que
cuenta con 5 dias habiles para apelar, mediante carta dirigida a direccion.
Posterior a la entrega de los descargos el director resolvera en un plazo de
5 dias héabiles la ratificacién o el cambio de la medida disciplinaria, en
entrevista levantando acta con firma del apoderado titular o suplente, correo
electronico, o visita domiciliaria, verificando el acuso recibo de la
informacion.

El estudiante queda en estado de observacion, el cual, dependiendo de su
desempefio conductual, podréa ser analizado y asi determinar su continuidad
en el establecimiento, este proceso de acompafiamiento sera reportado por
el equipo de aula y equipo Convivencia Educativa a inspector/a General.
La condicionalidad del estudiante se aplica por un maximo de 2 meses y se
informa al apoderado y estudiante.

Cabe destacar que, si algin apoderado se niega a firmar la carta de
Condicionalidad de Matricula, el Colegio tiene el derecho de solicitar un
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Cancelacion de
matricula

testigo (algun funcionario del establecimiento) para levantar un acta en
donde se explicite la negacion del apoderado a firmar.

Luego de esta medida, se establece un Plan de Trabajo de 2 meses Yy
terminado este tiempo, el o la Inspector/a General, tomaran junto al equipo
de aula y el equipo de Convivencia Educativa, la decision si él o la
estudiante se le cancela la matricula para el afio lectivo siguiente, o, por el
contrario, se levanta la condicionalidad.

El inspector General informara al apoderado levantando un acta firmada
por ambas partes sobre la medida adoptada informando que cuenta con 5
dias habiles para apelar, mediante carta dirigida a direccion.

Posterior a la entrega de los descargos el director resolvera en un plazo de
5 dias habiles la ratificacion, previo a la consulta al Consejo de Profesores,
el cambio de la medida disciplinaria, informando mediante carta
certificada, entrevista levantando acta, correo electrénico, o visita
domiciliaria, verificando el acuso recibo de la informacion.

El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a
la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes.

El Director informara mediante carta certificada, entrevista levantando
acta, correo electrdnico, o visita domiciliaria, verificando el acuso recibo
de la informacion

Ante esta medida primero se debe haber aplicado las distintas medidas
formativas establecidas en los art. 56 y 57 Del presente Reglamento Interno
y Manual de Convivencia Educativa.

Cancelacién de Matricula Proceso extremo por el cual una vez aplicadas
todas las medidas formativas, no se han observado cambios positivos en el
estudiante. Segun la Ley de Inclusién N° 20845, y el articulo 6° del DFL
2/1998, ésta se aplica a contar del afio escolar siguiente y es determinada
por el Director del establecimiento.

Al aplicar la Cancelacién de matricula en conjunto con el apoderado y el
nifio/a, se le permitird al estudiante terminar el semestre lectivo asistiendo
a clases siempre y cuando su conducta sea acorde a lo que determina el
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa. Si esto no se da,
al estudiante se le aplicara de inmediato la Expulsion y se le apoyaréa en la
busqueda de un nuevo establecimiento.

Una vez adoptada la medida se debera levantar un acta firmada por ambas
partes sobre la medida adoptada informando que cuenta con 5 dias habiles
para apelar, mediante carta dirigida a direccion. Posterior a la entrega de
los descargos el director resolverd en un plazo de 10 dias hé&biles la
ratificacion o el cambio de la medida disciplinaria consultando al Consejo
de Profesores

El Consejo de Profesores deberéa pronunciarse por escrito, debiendo tener a
la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes.

El Director informara mediante carta certificada, entrevista levantando
acta, correo electrénico, o visita domiciliaria, verificando el acuso recibo
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de la informacion.

e Esta apelacion el consejo de profesores en reunidn extraordinaria,
justificando la inasistencia de algin miembro, levantado un acta firmada
por todos los participantes, la podré deponer o ratificar también dentro de
los proximos 5 dias hébiles.

e El colegio Alonso de Ercilla se reserva el derecho a suspender al él o la
estudiante que incurra en causales de cancelacion de matricula, mientras
se establecen las medidas sancionatorias, su posterior apelacion por parte
del apoderado y la respuesta por parte del establecimiento. Todo esto
ajustado a la ley 21128.

e El establecimiento deberd informar, en un plazo méaximo de 5 dias
habiles, a la Superintendencia de Educacion de la medida adoptada.

Esta medida disciplinaria extraordinaria tendra una vigencia de 1 afio.

Expulsion e El colegio Alonso de Ercilla se reserva el derecho a expulsar al él o la
estudiante que incurra en faltas gravisimas que atentan directamente
contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar. Bajo la anterior descripcion, se podra llevar a cabo el
proceso de expulsion del establecimiento, mientras se realiza el debido
proceso, el colegio podra suspender por un plazo méaximo de 5 dias al
estudiante como una medida cautelar mientras dure el proceso de
investigacion.

e Lanormativa sefiala que, previo al inicio del procedimiento de expulsion,
el Director del Establecimiento deberd haber representado a los
padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas,
advirtiendo la posible aplicacion de sanciones e implementando a
favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o
psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento
interno del establecimiento educacional, las que en todo caso deberan
ser pertinentes a la entidad y gravedad de la infraccion cometida,
resguardando siempre el interés superior del o la estudiante.

e Cuando la medida se deriva de una conducta que atenta gravemente
contra la integridad fisica y/o psicolégica de algin miembro de la
comunidad educativa, NO es necesaria la existencia de gradualidad
anteriormente sefialada.

Esta medida la tomara solamente el Director del establecimiento.

Una vez adoptada la medida se deberd levantar un acta firmada por ambas
partes sobre la medida adoptada informando que cuenta con 5 dias habiles
para apelar, mediante carta dirigida a direccion.

e Posterior a la entrega de los descargos el director resolvera en un plazo de
10 dias habiles la ratificacion o el cambio de la medida disciplinaria
consultando al Consejo de Profesores.

e El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener
a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes.

e El Director informara mediante carta certificada, entrevista levantando
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acta, correo electronico, o visita domiciliaria, verificando el acuso recibo
de la informacion.

e EI Director, una vez que haya aplicado la medida de expulsion debera
informar de aquella a la Superintendencia de Educacion, dentro del plazo
de cinco dias habiles, esto una vez agotado el plazo de apelacion, y
terminado el proceso, a fin de que ésta revise, en la forma, el
cumplimiento del procedimiento descrito en los parrafos anteriores. Si la
conducta del estudiante es considerada un peligro para la comunidad
educativa, podré aplicarse la reduccion de jornada previo acuerdo con el
apoderado, hasta que la Superintendencia de Educacion se pronuncie
sobre la medida.

e Corresponderd a la Direccion Provincial de Educacion, velar por la
reubicacion del estudiante sancionado por la medida y adoptar las
medidas de apoyo necesarias.

e Esta medida disciplinaria extraordinaria tendrd una vigencia minima de 2
de afios.

Expulsién por Aula Segura:

Medidas disciplinarias:

Las medidas de expulsion y cancelacién de matricula solo

podrn aplicarse cuando: La proporcionalidad de la ¢

debe reflajarse en todas a
conductas que el sostenec|
agregue a aquellas descrit
Ley que afecten gravemen
convivencia escolar.

- Sus causales estén claramente descritas en el
Reglamento Interno del establecimiento, o

- Afecten gravemente la Convivencia Escolar.

Obligacion

Procedimiento "7
& 8 i
A dias habiles
Q Director | s , . !
‘ © © @

Medidas pedagbgicas previas

al procedimiento de Notificacion del Presenta Notificacion de Solicita
expulsion o cancelacion de inicio de la descargos o resultados reconsideracion
matricula, excepto cuando la investigacion alegacwms f,,‘\ (o)
'
conducta afecte gravemente ‘. m
la integridad fisica y psiquica
Suspension del estudiante (opcional) Posible continuacion de suspensio
@ 1—1 1—
Los extablec rmeentos educaconales deben ac tuatuar w
Reglament por an vO procedimento y 10 5

gregar a las descritas en la Ley dias habiles dias habiles
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TITULO XI: FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Estaran regidas por el presente reglamento las faltas que ocurran dentro o fuera del establecimiento cometidas por

estudiantes o trabajadores de la educacion en actividades educativas o extracurriculares.

ARTICULO 64

64.1 Para evaluar adecuadamente una falta, es necesario que la comunidad educativa defina criterios generales, que

permitan establecer si la conducta analizada corresponde a una falta leve, grave o gravisima, con medidas aplicables o

sanciones diferenciadas para cada tipo de falta en raz6n de la naturaleza de los hechos, entidad del dafio etc.

64.2 Falta leve:

FALTA LEVE:

Seran
consideradas

como faltas leves:

Medidas

Conductas puntuales de bajo impacto que representan un incumplimiento menor
de las normas de funcionamiento cotidiano del establecimiento. No generan riesgo
para la integridad fisica o emocional de otros, ni afectan significativamente el
desarrollo de las actividades pedagdgicas. Se trata de comportamientos aislados o
esporadicos, que no involucran una intencionalidad dafiina, no vulneran derechos
de otros integrantes de la comunidad educativa y su efecto disruptivo es reducido
y facilmente corregible, de modo que pueden ser abordadas de manera inmediata
por el docente o asistente a cargo. Segln se analizard mas adelante estas conductas
serén tratadas principalmente a través de medidas y técnicas remediales, formativas méas
gue por medios punitivos o disciplinarios.

1. Botar basura en pasillos y salas.
No realizar las tareas encomendadas por el profesor.
No traer tarea y/o tiles escolares de clase.
No entregar trabajo oportunamente.
Conversar de temas ajenos al contenido, interrumpiendo la clase.
Llegar atrasado en la hora de ingreso al establecimiento.

o ks wn

1° Ocasién

Dialogo formativo, este puede
ser efectuado por docentes,
inspectores, asistentes de la
educacion, y/o Convivencia
Educativa, dependiendo de
quien detecte u observe la
falta cometida.

2° Ocasion
Dialogo Formativo, cuando
un estudiante acumule 2
faltas leves, el Profesor Jefe
deberd entrevistar al o la
estudiante y se sefialara que
ante una proxima falta se
deberd  dar aviso al

3° Ocasion
Dialogo Formativo,
cuando un estudiante
acumule 3 faltas leves, el
Profesor Jefe debera
citar al apoderado en
conjunto con el
estudiante, dejando
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El o la estudiante puede ser el | apoderado. Se dejara registro = registro de la entrevistay

retirado temporal de la salade = de la situacion en la hoja de | los compromisos
clases, mientras se realice el | vida del estudiante LIRMI. asumidos para la
dialogo formativo. El o la estudiante puede ser el ' modificacion de la
Dejar registro en LIRMI | retirado temporal de lasalade | conducta en la hoja de
como observacion. clases, mientras se realice el | vida del estudiante
dialogo formativo y el | LIRMI.
registro. El o la estudiante puede

ser el retirado temporal
de la sala de clases,
mientras se realice el
dialogo formativo y el

registro.
Responsable Responsable Responsable
1.-Profesor Jefe o de 1.-Profesor Jefe o de 1.-Profesor Jefe o de
Asignatura. Asignatura. Asignatura.
2.-Inspector de pasillo o quien | 2.-Inspector de pasillo o | 2.-Inspector de pasillo o
perciba la situacion. quien perciba la situacion. quien perciba la
situacion.

Importante: Al acumularse 4 o mas faltas leves, el inspector de pasillo informara a Inspectoria General
quien determinard la accion de Ayuda Comunitaria, Acciones para reparar o restituir el dafio
causado o Servicios en beneficio de la comunidad con el estudiante, graduandose segun la cantidad
de faltas que lleve. Inspectoria General se hara cargo de velar el cumplimiento de esta medida, siempre
informéandole al apoderado y registrandose en la Hoja de Vida del estudiante.

64.3 Falta Grave

FALTA GRAVE @ Conductas que exceden el plano de lo meramente leve, generan una afectacion moderada

(Infracciones del ambiente educativo o del funcionamiento institucional, pero sin constituir una

relevantes que no @ vulneracién grave de la Convivencia Educativa.

afectan gravemente = Se trata de actuaciones en donde existe una afectacion significativa, aunque no grave, de

la Convivencia la clase o del clima educativo; que pueden involucrar faltas de respeto mas explicitas, pero

Educativa): sin llegar al agravio serio o dafiino y que no ponen en riesgo la seguridad fisica 0 emocional
de las personas. Su tratamiento serd mediante medidas o sanciones disciplinarias y/o
técnicas remediales orientadas a un enfoque formativo, lo que se verd segun la naturaleza,
gravedad de cada caso.

Seran 1. Lanzar elementos ligeros dentro de la sala de clases (papel, goma u otro)
consideradas 2. Realizar actividades de arreglo personal, como maquillarse o alisar el cabello,
como faltas dentro de la sala de clases.

graves: 3. Utilizar productos de higiene personal, como desodorante o colonia/perfume,

dentro de la sala de clases
4. Ocultar mochilas y pertenencias personales de otros estudiantes
5. Faltar a la verdad reiteradamente para eludir responsabilidades.
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6. Abandonar la sala de clases sin permiso del profesor o profesora.

7. No participar en talleres JEC y/o extra programaticos, estando debidamente
comunicadas y aceptadas por el estudiante sin justificacion.

8. No realizar las tareas encomendadas por el profesor a pesar de llamarle la atencién
de forma reiterada y habiendo dado opciones para terminar el trabajo.

9. Hacer mal uso de los materiales de higiene y/o sanitizacion.

10. Conducta inapropiada que interrumpe el trabajo pedagoégico (burlarse, pararse
constantemente sin un motivo, molestar a un compafiero en reiteradas
oportunidades, hacer ruidos molestos, ingerir alimentos, leer revistas, u otros
textos que no sean solicitados por el profesor).

11. Vender algun tipo de producto al interior del establecimiento, sin la autorizacion
de la autoridad respectiva (Inspectoria General) informando a su profesor jefe y
de asignatura.

12. Intentar, facilitar o ser sorprendido copiando durante el desarrollo de una
evaluacion (medidas pedag6gicas se determinaran en Reglamento de

Evaluacion).
Medidas 1° Ocasion 2° Ocasion 3° Ocasion
Dialogo ~ formativo  con Primer paso: quien observe | Primer paso: Cuando
inspector, profesor 0 la falta dejard constancia un estudiante cometa
Inspector ~ General,  que de |agravedad de lafaltaen = Una falta grave de forma

observe o tenga conocimiento reiterada (3 0 mas

la hoja de vida del o la

de Iafaltagrave. Lafalta_debe estudiante informando  al ocasmnes),_ Ir?spector/a
guedar registrada en hoja de | . general citard a su
. . inspector general. .
vida del estudiante. apoderado mediante
Sequndo __paso: Inspector -
— . llamada telefonica o
General citara mediante
) plataforma LIRMI para
llamado de teléfono o o
notificar la falta
plataforma LIRMI, al .
cometida.

apoderado para dar aviso de
la situacion y establecer
compromisos que mejoren el
comportamiento del
estudiante (dejar registro).

Sequndo _ paso:  Se
aplicard& una medida
formativa que se definira
segun la situacion por el

Inspector General,
previa informacién al
apoderado.

Responsable

1.-Profesor Jefe ylo
Asignatura.

2.- Inspector de pasillo o
quien perciba la situacion.
3.-Inspector General

Responsable

1.-Profesor Jefe y/o
Asignatura (quien presencie
la falta)

2.-Inspector de Pasillo.
3.-Inspector General

Responsable
1.-Profesor Jefe y/o
Asignatura (quien
presencie la falta)
2.-Inspectoria General.

Es importante destacar que el Profesor Jefe siempre debe estar informado de las distintas situaciones que les
puedan suceder a sus estudiantes.
A la hora de aplicar una sancion disciplinaria se deben considerar:
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ATENUANTES:

a) No haber cometido anteriormente la falta
b) Edad del estudiante
c) Situacion de salud fisica/mental

AGRAVANTES:

a) Reiteracion de la falta.
b) Situacion de la persona agredida (fisica y mental).
¢) Nivel de dafio causado (posibilidad de reparacion o inutilidad de lo dafiado)

64.4 Falta Gravisima

FALTA
GRAVISIMA
(conductas que
afectan gravemente
la Convivencia
Educativa)

Seran
consideradas
como faltas
gravisimas sin
vinculacién a

algun protocolo:

Son aquellas acciones cometidas por cualquier integrante de la comunidad educativa que
generan una afectacion severa, inmediata y sustantiva a la integridad fisica o psiquica de
las personas, 0 que ponen en riesgo critico el bienestar, la seguridad y la continuidad del
servicio educativo. Estas conductas, por su naturaleza, exceden completamente el ambito
disciplinario ordinario, comprometen bienes juridicos esenciales y justifican la posibilidad
excepcional de aplicar sanciones maximas, siempre con sujecion a las garantias
procedimentales.

Su tratamiento sera mediante medidas o sanciones disciplinarias y/o técnicas remediales
orientadas a un enfoque formativo, lo que se vera segln la naturaleza, gravedad y entidad
del dafio de cada caso.

10.

Uso de dispositivos moviles de uso personal durante las clases

Lanzar elementos contundentes que pudiera dafiar a una persona sin intencionalidad
(botellas, borradores u otros elementos).

Obstaculizar el ingreso de un funcionario en cualquier dependencia del
establecimiento por parte del estudiante.

Uso inadecuado o inapropiado del material pedagdgico, tales como romper, dibujar,
lanzar o utilizar el material para fines distintos a los educativos.

Deteriorar e inutilizar los bienes del establecimiento. Quienes lo hagan deberan, de
inmediato responder y/o adquirir el bien dafiado, sin perjuicio de la sancién que
corresponda.

Modificar o falsificar firmas y/o calificaciones en documentos del establecimiento o
de otro documento oficial de la propiedad del Colegio.

Instigar a la desobediencia de las medidas propuestas, ya sea a nivel pedagégico y/o
administrativo.

Actuar en complicidad con otra persona para suplantar al apoderado o algin
miembro de la comunidad educativa.
Faltar a clases sin autorizacion, engafiando a padres y/o profesores al no concurrir al

colegio.
Faltar a la verdad, tomando el nombre de profesores, directivos, inspectores,
asistentes de la educacion, para beneficio propio o como justificacion.
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Seran consideradas
como faltas
gravisimas con
vinculacion a
algun protocolo:

11. Facilitar o intervenir en el ingreso al recinto educativo a personas extrafias que
pudieran comprometer la seguridad de los estudiantes.

12.  Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos corto punzantes
contundentes (cuchillo, mariposa, corta cartdn, entre otras) ya sea genuinos o con
apariencia de ser reales.

13. Comportamiento inadecuado (gritar, pifiar, abuchear, etc.) en actividades extra
programaticas y actos oficiales internos y externos en el que se comprometa
prestigio establecimiento.

14. Emular o imitar una conducta asociada al consumo de sustancias ilicitas.

15. Dafiar algun bien personal de un miembro de la comunidad educativa.

MEDIDAS:

En todas aquellas faltas gravisimas que no se vincule a uno de los protocolos, Inspectoria
General determinara qué medidas formativas, reparatorias y disciplinarias extraordinarias
seran aplicadas a los estudiantes, velando por un debido proceso (articulo xxx), realizando
alguno de los siguientes pasos de acuerdo a lo que corresponda a la falta cometida:
Diéalogo Formativo.

Registro en hoja de Vida de la falta cometida

Accién de reparacion.

Derivacion a otro estamento del establecimiento.

Resolucion Alternativa de Conflictos.

Suspensién por 1 a 5 dias.

Condicionalidad de Matricula.

Cancelacién de matricula.

Expulsién.

TIOMMUOW>

Las medidas formativas, reparatorias y disciplinarias extraordinarias estan registradas en
el art. 61, 62 y 63 del presente Reglamento.

1. Ver pornografia en el e establecimiento.

2. Utilizar celulares, cAmaras u otros medios tecnoldgicos, para grabar, registrar y/o
fotografiar lo que ocurra al interior de la sala, asi como pruebas, trabajos, durante
la hora de clases o0 en otras instancias sin fines pedagégicos.

3. Abandonar el establecimiento durante la jornada escolar sin autorizacion.

4. Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros 0 amenazantes u ofender
reiteradamente eliminar a cualquier miembro de la comunidad escolar.

5. Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de cualquier otro
miembro de la comunidad educativa.

6. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un
estudiante u otro miembro de la comunidad educativa en el colegio o plataformas
virtuales (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas
fisicas, etc.)

7. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicion
social, situacion econdmica, religion, pensamiento politico o filosofico, ascendencia
étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad o cualquier otra
circunstancia.
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8. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un estudiante o a cualquier otro
integrante de la comunidad educativa a través de redes sociales (Facebook, tictok
instagram, correo electrénico, etc).

9. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier grabacion o fotos
gue impliquen un menoscabo, burla o maltrato escolar de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

10. Mantener relaciones sexuales o realizar conductas de connotacion sexual dentro del
establecimiento educacional, tales como caricias inapropiadas, besos de caracter
intimo o cualquier tipo de insinuacion de connotacidon sexual.

11. Realizar acosos 0 ataques de connotacién sexual, aun cuando no sean constitutivos
de delito a cualquier miembro de la comunidad educativa.

12. Amenazar a estudiantes o funcionarios/as con armas, instrumentos, utensilios u otro
objeto punzante dentro o fuera del establecimiento.

13. Participar en peleas, rifias dentro o fuera del establecimiento.

14. Portar encendedores, fosforos, cigarrillos, cigarrillos electrénicos y tabaco.

15. Sustraccion de especies, alimentos, y/o dinero a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

16. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir-drogas o encontrarse bajo los efectos
de ellas (sustancias ilicitas), ya sea al interior del establecimiento educacional o en
actividades extraprogramaticas.

17. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohélicas, medicamentos
0 encontrarse bajo los efectos de ellos (sustancias licitas), ya sea al interior del
establecimiento educacional o en actividades extraprogramaticas.

18. Atentar contra la dignidad, honor y/o prestigio del colegio, y Comunidad Educativa
a través de internet o por cualquier medio de difusién oral o escrita.

19. Participar en cualquier hecho ilicito penal dentro o fuera del Colegio.

20. Difundir rumores sin fundamento que afecten la honra y la autoestima de cualquier
miembro de la comunidad.

MEDIDAS:

De acuerdo a la falta gravisima, se procedera a activar alguno de los siguientes protocolos:

Protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato o violencia entre
estudiantes del establecimiento.

Protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato o violencia desde un
estudiante a un adulto

Protocolo de actuacién frente a situaciones de maltrato o violencia desde un
adulto a un estudiante.
Protocolo de actuacién frente a situaciones de vulneracion de derechos.

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

Protocolo de actuacion ante situacion de huida o escape de estudiante durante
jornada de clases

Protocolo de actuacién para abordar situaciones relacionadas a drogas licitas e
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ilicitas y/o alcohol en el establecimiento.
Protocolo de accidente escolar

Responsables

1.-Profesor Jefe y/o Asignatura
2.-Inspector de pasillo.
3.-Inspector General.
4.-Convivencia Educativa

5.- Direccion.

A la hora de aplicar una sancion disciplinaria se deben considerar:

ATENUANTES:

d) No haber cometido anteriormente la falta

e) Edad del estudiante

f) Situacion de salud fisica/mental

AGRAVANTES:

d) Reiteracion de la falta.
e) Situacion de la persona agredida (fisica y mental).
Nivel de dafio causado (posibilidad de reparacion o inutilidad de lo dafiado)

ARTICULO 65

Para evaluar de manera precisa y justa una falta cometida por apoderados en el marco del Reglamento Interno Escolar, la

comunidad educativa debe establecer criterios generales claros y diferenciados. Estos criterios permiten clasificar la

conducta como falta leve, grave o gravisima, aplicando medidas remediales o sanciones proporcionales segin la naturaleza

de los hechos, la entidad del dafio causado, el contexto, las circunstancias atenuantes o agravantes, y la alineacion con la

normativa nacional de convivencia escolar, como la Ley de Violencia Escolar (Ley 20.536) y las orientaciones del

Ministerio de Educacion.

65.1 Falta Leve:
FALTA LEVE:

Seran
consideradas

como faltas leves:

Se trata de comportamientos aislados o esporadicos, que no involucran una intencionalidad
dafina, no vulneran derechos de otros integrantes de la comunidad educativa y su efecto
es reducido y fécilmente corregible, de modo que pueden ser abordadas de manera
inmediata por profesor jefe o de asignatura, inspectoria o Convivencia Educativa.

1.

2.
3.
4

Inasistencia sin justificacion a una entrevista en el establecimiento educacional.
Inasistencia sin justificacion a una reunion de curso.

No revisar LIRMI.

No preocuparse de la presentacion personal del estudiante (higiene personal).
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5. Enviar al estudiante enfermo o con licencia medica

6. Retirar del estudiante fuera del horario establecido sin previo aviso, afectando su
continuidad académica.

7. NO respetar el horario laboral de los funcionarios en el caso de tomar contacto

telefonico.
Medidas 1. Carta de advertencia al apoderado de Profesor/a Jefe.
2. Citacion con Profesor Jefe o Docente de asignatura
Responsable 3. Profesor Jefe o de Asignatura.

Importante: Al acumularse las faltas leves, profesor jefe o de asignatura informara a Inspectoria General y/o a
Convivencia Educativa quienes determinaran las acciones a seguir.

65.2 Falta Grave

FALTA GRAVE: Conductas que exceden el plano de lo meramente leve, generan una afectacion
moderada del ambiente educativo o del funcionamiento institucional, pero sin
constituir una vulneracion grave de la Convivencia Educativa.

Seran 1. No respetar el conducto regular de nuestro establecimiento. (profesor jefe —
consideradas profesor asignatura — UTP — inspectoria — Convivencia Educativa — direccion).
como faltas 2. Dos Inasistencias sin justificacion a entrevistas del establecimiento educacional.
Grave: 3. Dos inasistencias reiteradas y sin justificacion a reuniones de apoderados.
4. No respetar los horarios de ingreso y salida de su hijo, perjudicando el rendimiento
y conducta de este. (sin justificacion).
5. Apoderado no lleva al médico al estudiante.
Medidas 1. Citacion con Inspector/a General.
2. Carta de notificacion de Inspector/a General.
3. Derivaciona C.E.
Responsable 1. Inspectoria General
2. Convivencia Educativa
65.3 Falta Gravisima:
FALTA Son aquellas acciones cometidas por apoderados/as que generan una afectacion
GRAVISIMA: severa, inmediata y sustantiva a la integridad fisica o psiquica de miembros de la
comunidad educativa, 0 que ponen en riesgo el bienestar y la seguridad de la
comunidad.
Seran 1. Grabar sin autorizacion a cualquier miembro de la Comunidad Educativa y/o
consideradas publicar dicha grabacién en redes sociales.
como faltas 2. Ser sorprendido portando, traficando y/o consumiendo alcohol y drogas ilicitas
Gravisima: dentro del Colegio y en actividades programadas del mismo.

3. Acosar, hostigar y/o difamar, por cualquier medio, a alguin integrante de la
Comunidad Educativa.

4. Hacer menoscabo, de la figura publica de algin integrante de la Comunidad
Educativa, a través de calumnias y dichos sobre la vida intima del mismo,
afectando el desarrollo de su labor profesional.
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Medidas

Responsable
Cambio
apoderado

5. No denunciar hechos de violencia que afectan a su pupilo u otro estudiante del
Colegio.
6. Agredir verbal o fisicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, sea
dentro o fuera del colegio
7. Hacer uso indebido y/o inapropiado de los dineros pertenecientes al curso.
8. Utilizar redes sociales descalificando la labor del establecimiento de manera
agresiva y con lenguaje grosero.
9. Utilizar redes sociales descalificando a cualquier miembro de manera agresiva y
con lenguaje grosero.
10. Publicar y/o difundir informacién falsa, sin comprobacion ni antecedentes,
atentando contra la integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa.
1. Citacion con el Director/a del Establecimiento Educacional.
Carta de notificacidn por parte del Director/a.
3. Suspension temporal en la participacion de determinadas reuniones, participacion
de actividades u otra instancia escolar, sea dentro o fuera del establecimiento, pero
siempre relacionado con actividades escolares. Se deja expresa constancia que es la
suspension de actividades que puedan desarrollarse en el rango de tiempo que se
sefialaré a continuacion.
Suspensién temporal de la calidad de apoderado.
Prohibicion de ingreso al Establecimiento Educacional.
Pérdida de la calidad de apoderado por afio escolar vigente.
El plazo de las medidas de suspension temporal y prohibicion de participacion e
ingreso tendran el siguiente rango de duracion:
> Minimo:5 meses

> Maximo: Término de afio escolar vigente.
1. Director

N

N o ok

de POR FALTA (gravisima)

En el caso de que algin/a apoderada/o amenace o agreda verbal o fisicamente a algin/a
docentes, directivo, asistente de la educacion, estudiante u a otro apoderado/a del
establecimiento; el Colegio procedera a efectuar la denuncia respectiva ante Fiscalia,
Carabineros, PDI o tribunales competentes, después de lo cual, se procedera al cambio de
apoderada/o.

POR DARNO A LA INFRAESTRUCTURA

En el caso de que algun/a apoderada/o destruya parte de la infraestructura del Colegio de
manera voluntaria, se procederd a efectuar la denuncia respectiva ante Fiscalia,
Carabineros, PDI o tribunales competentes, después de lo cual, se procedera al cambio de
apoderada/o.

POR INASISTENCIA A CITACION (En caso de activacion de protocolo por falta
gravisima del estudiante).

En el caso de que algin/a apoderada/o no asista a 2 citaciones consecutivas (por un caso
en particular) y sin existir justificacion presencial alguna en un plazo méximo de 2 dias
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habiles, se notificara a Inspectoria General, quién citara por ultima vez, mediante LIRMI,
al apoderado. Si el apoderado persiste en su inasistencia se pedird cambio de apoderado,
efectuando la denuncia respectiva ante Fiscalia, Carabineros, PDI o tribunales

competentes, después de lo cual, se procedera al cambio.
(derivacion al Daem en casos que no se presente el apoderado titular ni suplente).

ARTICULO 66

Al momento de aplicar una medida disciplinaria extraordinaria se debe considerar la aplicacion de los siguientes pasos

gue resguarden un debido proceso:

N° | PASO DESCRIPCION
1 Inspector General del nivel informa al estudiante y apoderado de la
NG falta, las posibles sanciones y los pasos a seguir.
2 Descargos El estudiante y apoderado tiene derecho a la defensa y presentar
medios de prueba
3 Resolucion 1 Inspector/a General del nivel determina sancion disciplinaria
4 Solicitud de reconsideracién Estudiante y apoderado tiene derecho a apelar a la medida
(apelacion) disciplinaria para optar a modificar o dejar sin efecto la medida
sancionatoria.
5 Resolucién Final Inspector/a General del nivel contrario o Director determina si se
mantiene o modifica la sancion.

Este proceso busca asegurar el respeto a los derechos del estudiante, la transparencia y la proporcionalidad en la medida

disciplinaria.
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TITULO XII: PROTOCOLOS DE ACTUACION

Los presentes protocolos son aplicados a toda la comunidad educativa, sin contemplar distinciones.

PREVIA A LA ACTIVACION DE CUALQUIER PROTOCOLO INSPECTORIA GENERAL Y
CONVIVENCIA EDUCATIVA ESTABLECERAN EL PROTOCOLO QUE SE LLEVARA A CABO.

PROTOCOLO 1:

INVESTIGACION INTERNA
Este protocolo se activa cuando sea necesario realizar una investigacién interna solicitada por el director del
establecimiento.

Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:
e Director designa el encargado de realizar la investigacion.

e Director informa inicio de investigacion interna a DAEM y Convivencia Educativa DAEM.

e Toda la informacidn recabada es de caracter confidencial.

Etapa: Investigacion Plazo: 5 dias habiles
Acciones: Responsables:
1. Recopilacion de antecedentes: El encargado de realizar la Quien designe el
investigacion recibe los relatos de los involucrados y director
testigos.
Etapa: Elaboracion de informe. Plazo: 02 dias habiles
Acciones: Responsables:
1. Elaboracidn del informe técnico: Encargado de
a) Descripcion detallada del hecho. investigacion

b) Relato y analisis de los antecedentes.

c) Conclusiones sobre la situacion.

d) Sugerencias o recomendaciones de
medidas a seguir.

Etapa: Informe de cierre Plazo: 02 dias habiles.
Acciones Responsable:
1. El Encargado de la investigacion remitira el informe al Encargado de

Director del establecimiento. investigacion.

Medios de

verificacion:
Registros visuales y/o
escritos.

Medios de

verificacion:

Informe técnico.

Medios de
verificacion.
Informe final.
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Correo electronico.
2. Director realiza resolucion final considerando los Director Documento de
antecedentes expuestos. resolucion final.

PROTOCOLO 2:

ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO O VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES
DEL ESTABLECIMIENTO.
Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:

e Agresion fisica y/o psicoldgica ocasional al interior del establecimiento educacional.

e Agresion fisica y/o psicolédgica ocurrida en el trayecto casa-colegio, colegio-casa y en horario de
funcionamiento del colegio.

Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:

e Quien detecta la situacion informa a Inspectoria General y/o Coordinador/a de Convivencia
Educativa, en un plazo no mayor a las 24 horas. La informacion enviada ya sea por correo o registro,
deberé incorporar detalles y antecedentes de lo observado.

e El protocolo se activara desde Inspectoria general en conjunto con Convivencia Educativa dando
inicio a las acciones.

Etapa: Actuacion Plazo: 5 dias habiles
Acciones: Responsables: MEFZII.OS de
verificacion:
2. Como primera medida de resguardo se debe realizar Dupla psicosocial 0 = Registro de atencion.
contencion a los/as involucrados/as. quien determine
Coordinadora C.E
3. Seregistra el relato de los hechos de parte de los estudiantes | Inspectoria y/o Registro de entrega de
involucrados de manera confidencial y reservada. Equipo de informacion
Convivencia voluntaria.
Educativa.
Registro de atencién
(Inspectoria y/o
Equipo de
Convivencia
Educativa).
4. Notificacion a los apoderados involucrados: Se cita a los Secretaria, Equipo | Registro en LIRMI.
apoderados/as o adultos responsables via telefonica, dejando = Convivencia
registro en LIRMI o en hoja de vida del estudiante. Educativa y/o Registro de llamado

Apoderado debe acudir-a la brevedad al establecimiento. En  inspectoria general | telefonico.

el caso de NO lograr contacto efectivo con el apoderado (en

tres ocasiones consecutivas) se realizara derivacion a OLN o Correo electronico.
DAEM (Convivencia educativa).
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10.

11.

Se le informa en entrevista a los apoderados de los
estudiantes involucrados los hechos observados, el protocolo
gue se activara y las acciones que se realizaran. Esto debera
quedar registrado en una hoja de entrevista de Convivencia
Educativa, Inspectoria general o LIRMI.

Presentacion de descargos: El apoderado expondra si lo
estima conveniente por escrito (mediante registro de
descargos) razones justificadas asociadas a la falta cometida
ya sea problematicas sociofamiliares, de salud u otras. El
plazo de entrega son 24 horas.

De manera paralela se procederd a realizar la denuncia
respectiva a las autoridades judiciales/policiales competentes
si corresponde, tomando en consideracion las edades de los
estudiantes y la situacion en particular.

Se haré entrega del seguro de accidente escolar de ser
necesario.

En caso de acudir el estudiante a constatar lesiones
(Consultorio Miraflores) debera ser acompafiado por su
apoderado, de no contar con su presencia, Inspectoria general
designara a un funcionario del colegio para acompafiar al
estudiante.

Direccion o Inspectoria establece medidas de resguardo
como, por ejemplo: Cambio de curso, cambio de puesto,
observacion en recreo u otras que sean pertinentes al caso.

Inspector/a sancionara de acuerdo al reglamento interno la

gradualidad de la falta cometida informando al apoderado

mediante entrevista.

Solicitud de reconsideracion: Apoderado tendra derecho a

apelar a la medida disciplinaria en un plazo de 24 horas.

12. La apelacién sera revisada por el Inspector/a del nivel
contrario o en su defecto, por Direccion.

13. Resolucion a medida disciplinaria: Inspectoria general
informa al apoderado medida disciplinaria final.

14. Desde Inspectoria general, se designara el/la responsable del
cumplimiento y seguimiento de la/s medidas formativas, la cual
debe ser proporcional a la falta cometida.

13.

Se le informa al profesor jefe, UTP y PIE (si corresponde) la
activacion de protocolo.

Inspectoria general
y/o Convivencia
Educativa.

Inspectoria General
y/o Convivencia
educativa

Quien toma
conocimiento de
los hechos
Encargada
Enfermeria
Inspectoria general

Apoderado

Director

Inspectoria

Inspectoria

Apoderado
Inspectoria general
o Direccion.

Inspectoria general

Inspectoria general

Inspectoria general.

Registro de atencién.

LIRMI

Registro de descargos

Registro de denuncia.
NUmero de parte.
Copia de seguro

escolar.
Registro de atencion

Correo electronico.

Registro de
informacion a
funcionario.
Registro de atencion.

Formato de apelacion

a medida disciplinaria.

Resolucién de
Direccion.
Registro de atencién

Informar mediante
correo institucional

Correo electrénico
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Etapa: Seguimiento
Acciones:

1. Desde el equipo de convivencia educativa se debera
entrevistar al menos en dos oportunidades a los estudiantes
involucrados para monitorear apoyos psicosociales (ART 63)
Ademas, se establecera posible derivacion externaa OLN u
otra institucion si es que el anélisis de la situacidn lo indica.

2. Se realizaran acciones formativas que estan estipuladas en el
Reglamento de Convivencia Educativa

3. UTP debera monitorear (con los respectivos estamentos) los
apoyos pedagdgicos acordados con los estudiantes y
apoderados.

4. Ladupla psicosocial debera monitorear los apoyos
psicosociales acordados con los estudiantes y apoderados.

5. Inspectoria debera monitorear las medidas de resguardo y la
situacion disciplinaria de los estudiantes.

Etapa: Cierre
Acciones

1. Encargada de Convivencia Educativa realizara un informe
final con el seguimiento del caso para ser enviado a los
distintos estamentos.

2. Encargada de Convivencia Educativa citaré o enviara
mediante LIRMI a los apoderados de los estudiantes
involucrados para entregar informe final y resolucion del
caso.

Plazo: 10 dias habiles

Responsables:

Equipo de
convivencia
educativa

Convivencia
educativay UTP
UTP y Docentes

Dupla psicosocial

Inspectoria

Plazo: 7 dias habiles

Responsable:

Encargada de
Convivencia
Educativa
Encargada de
Convivencia
Educativa.

Direccién.

Medios de
verificacion:
Registro de atencion.

Correo de derivacion.

Registro de acciones

Reporte de acciones.

Reporte de acciones.

Reporte de Inspectoria
general.

Medios de
verificacion.
Informe final.

Correo electrénico.
Registro de atencién a
apoderado.

LIRMI
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PROTOCOLO 3:

ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO O VIOLENCIA DESDE UN ADULTO A ESTUDIANTES

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:
e Agresion fisica y/o psicolégica desde un adulto a estudiante
Etapa: Deteccion
Acciones:
e Quien sufra, presencie o tome conocimiento de la situaciéon informa a Inspectoria General y/o
Coordinador de Convivencia Educativa, en un plazo no mayor a las 24 horas.
e Activacion de protocolo por parte de Inspectoria General.
Etapa: Activacion Plazo: 5 dias habiles

Acciones: Medios de

Como primera medida de resguardo se debe realizar
contencion a los/as involucrados/as.

Al momento de tomar conocimiento de un hecho de agresién
fisica o psicolGgica de parte de un adulto hacia un estudiante,
Inspectoria General y/o Coordinador de Convivencia
Educativa comunicar a la direccion del establecimiento.

La Direccidn dispondra el inicio de una investigacion interna
(en el caso que el adulto sea un funcionario o un apoderado) y
durante el trascurso de esta se deberan tomar las medidas
necesarias que aseguren la confidencialidad, el respeto y
dignidad de las personas comprometidas (ver protocolo 1)

Se registra el relato de los hechos de parte del o los estudiantes
involucrados de manera confidencial y reservada.

Se cita al apoderado/a o adulto responsable via LIRMI y
telefonica del estudiante agredido, quien debe acudir al
establecimiento para ser informado de la situacion y la
activacion del protocolo. En el caso de NO lograr contacto
efectivo (via telefénicay LIRMI) con el apoderado en tres ocasiones
consecutivas se realizara:

Responsables:

Dupla psicosocial

Inspectoria General
y/o Encargada
Convivencia
Educativa

Director

Inspectoria y/o
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Citacion: Secretaria
y/o Equipo
Convivencia
Educativa.

verificacion:

Registro de atencion.

Correo electronico o
acta de reunion

Correo electronico

Registro de entrega
de informacion
voluntaria.

Registro de atencion

Registro en LIRMI.

Registro de llamado
telefonico.
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a) Una visita domiciliaria para dejar citacién. En caso

que el apoderado no asista a la citacion al
establecimiento se procedera a derivar a OLN vy

DAEM (Convivencia educativa).

6. Se le informa al profesor jefe la activacion de protocolo.

7. Se procedera a realizar la denuncia respectiva a las
autoridades judiciales/policiales competentes pudiendo ser
Carabineros de Chile, PDI, Tribunales de Familia, Fiscalia u
OLN, en un plazo no mayor a 24 hrs, una vez conocida la
situacion que pudiese ser constitutiva de delito.

8. Se haréa entrega del seguro de accidente escolar de ser
necesario.

9. En caso de acudir el estudiante a constatar lesiones
(Consultorio Miraflores) debera ser acompafado por su
apoderado, de no contar con su presencia Inspectoria general
designard a un funcionario del colegio para acompafar al
estudiante

10. Direccion y/o Inspectoria General deberan establecer
medidas de resguardo, que podrian ser algunas de las
siguientes:

+ Resguardo de espacios a cargo de
inspectores de pasillo para que no estén en
contactos los involucrados.

+ Acompafiamiento docente mientras duré la
investigacion para evitar instancias de
encuentro sin terceros.

+ Cambio de espacios de trabajo mientras dure
la investigacidn para evitar encuentros entre
acusado y estudiante agredido.

« En el caso que quien agreda sea un
apoderado, se solicitara el cambio de
apoderado.

Etapa: Aplicacion

Acciones:

Atencion
apoderada/o:
Inspectoria General
y/o Encargada
Convivencia
Educativa

Inspectoria
Quien toma

conocimiento de
los hechos

Encargada
Enfermeria

Dupla psicosocial —
tens — inspector de
pasillo

Apoderado
Direccion

Inspectoria general

Plazo: 10 dias habiles

Responsables:

Registro de visita
domiciliaria.

Registro de atencion
apoderado

Correo electrénico
(acuso de recibo).
Registro de
denuncia.

ylo

NUmero de parte.

Copia de seguro
escolar.

Registro de atencion

Correo electrénico.

Registro de
informacion a
funcionario.

Medios de
verificacion:
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1. Desde el equipo de Convivencia Educativa se entrevistara al
estudiante involucrado y se prestaran los apoyos psicosociales
necesarios de acuerdo al caso, pudiendo ser alguno de los
siguientes:

+ Primeros auxilios psicoldgicos (contencion)

+ Dialogo Formativo individual o grupal

« Servicios a la Comunidad Escolar

 Talleres pertinentes al protocolo activado

+ Mediacion y Resolucion de Conflictos

« Apoyo Psicolégico y Orientacién (atencion
individual)

+ Entrevista a los apoderados

+ Talleres para padres y/o apoderados

+ Visita domiciliaria

v Derivacion y/o coordinacion con redes de apoyo

« Otros

2. UTP debera monitorear apoyos pedagdgicos tanto del
estudiante involucrado como del profesor en el caso de que
se haya visto involucrado en los hechos, pudiendo ser alguno
de los siguientes:

+ Planificacion de Actividades Pedagdgicas que
Fomenten la Convivencia

+ Apoyo y Seguimiento al Estudiante en el Aula

+ Adaptacion de Evaluaciones y Apoyo Académico

+ Observacién y Registro de Conductas

+ Comunicacion con la Familia

« Otras

3.- Inspectoria debera monitorear las medidas de resguardo
adoptadas.

Equipo de
Convivencia
Educativa

UTP

Inspectoria

Etapa: Cierre Plazo: 7 dias habiles

Acciones

1.- Coordinador/a de Convivencia Educativa realizara un
informe final con el seguimiento del caso.

2.- Coordinador/a de Convivencia Educativa informara de la
resolucion final a los apoderados de los estudiantes involucrados
mediante citacion o correo electronico.

Responsable:

Coordinador/a de
Convivencia
Educativa
Coordinador/a de
Convivencia
Educativa

Direccién.

Registro de atencion.

Registro de atencion
a profesores.

Reporte de
Inspectoria general.

Medios de
verificacion.
Informe final.

Correo electronico.
Registro de atencion
a apoderado.

Documento de
resolucion.
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3. Director entrega resolucion final al adulto involucrado Director

mediante citacion formal.

PROTOCOLO 4

Registro de atencion.

ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA Y/O MALTRATO A UN APODERADO DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:

. Agresion fisica y/o psicoldgica ocasional o reiterada a un apoderado de la comunidad educativa.

Etapa: Deteccion e Indagacion

* Quien detecta la situacion informa a Inspectoria General y/o Coordinador de Convivencia Educativa, en un

plazo no mayor a las 24 horas.
« Activacion de protocolo por parte de Inspectoria General.
ETAPA: Aplicacion

Acciones:

1. En caso de que el conflicto conlleve delito, se debe instar a los
involucrados a realizar la denuncia, en caso de no hacerlo, el
Establecimiento debe realizarla, adjuntando los registros
correspondientes.

2. Como primera medida de resguardo se debe realizar contencion a los/as
involucrados/as.

3. Seregistra el relato de los hechos de parte de los adultos involucrados
de manera confidencial y reservada.

4. Se debe realizar investigacion interna, solo en el caso que uno de los
involucrados sea funcionario.

5. En caso de que el conflicto sea leve y no conlleve delito, se aplicara
alguna de las siguientes medidas con el fin de resolver pacificamente el
conflicto:

e Negociacion: se ejecuta a traveés de dos o mas partes involucradas que
dialogan cara a cara, analizando la discrepanciay buscando un acuerdo
que resulte mutuamente aceptable, para alcanzar asi una solucion a la
controversia.

e Medicacion: una persona o grupo que no es parte del conflicto, ayuda
a las partes en conflicto a llegar a un acuerdo y/o resolucion del
problema.

Plazo: 5 dias habiles

Responsable

Quien sufra la

agresion o

inspectoria
general
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Inspectoria y/o
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Director o quien
designe

Equipo
Convivencia
Educativa

Director

Medios de
verificacion

Denuncia

Registro de
atencion.

Registro de
atencion.

Registro de
entrega de
informacién
voluntaria.
Registros

Acta de
mediacion
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e Arbitraje: Es el procedimiento con el cual se aborda el conflicto en
donde un tercero, a quien se le ha atribuido con poder, decide la
resolucidn que le parezca justa en relacién al conflicto presentado

Si alguno de los involucrados se niega a participar de dichos procesos, se debe
registrar en alguna bitacora del establecimiento y de igual manera notificar al
DAEM.

6. En caso de persistir la conducta por parte del algun apoderado, se
procedera al cambio de adulto responsable ante el Establecimiento
(apoderado), con el propoésito de disminuir las opciones de reiterar el
conflicto.

7. Se informara al profesor jefe de los hechos de violencia entre
apoderados de su curso para resguardar que el conflicto no altere la
convivencia en los estudiantes

ETAPA: Seguimiento

Acciones:

Inspector
General

Inspectoria
General

Plazo: 10 dias habiles

Responsable

. o . uTp
1. Desde UTP y profesor jefe se realizara monitoreo del normal avance Convivencia
académico del o los estudiantes cuyos adultos responsables se vieron Educativa
involucrados en hechos de violencia .
Profesor jefe
2. Dupla psicosocial realizara los apoyos psicosociales necesarios para los Dupla
estudiantes cuyos adultos responsables se vieron involucrados en hechos . .
. . psicosocial
de violencia.
ETAPA: Cierre Plazo: 7 dias habiles
Acciones: Responsable

1. Unavez completos los pasos anteriores, se debe:
e Emitir un informe final a Direccion con las acciones realizadas y las
observaciones que determinar el cierre del caso
2. Director/a informa a los adultos involucrados la resolucion final

Encargada
Convivencia
Educativa
Director

Acta

Correo
electronico

Medios de
verificacion
Correo
electrénico y/o
registro de
atenciones.

Registros

Medios de
verificacion
Informe

Resolucion
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PROTOCOLO 5

ACTUACION FRENTE A ALUMNAS EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ESTUDIANTES

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:
e Situacion de embarazo de la estudiante
e Situacion de maternidad de la estudiante
e Sijtuacion de paternidad del estudiante

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

e Los apoderados/as de Estudiantes en Condiciones de Embarazo-Maternidad o Paternidad tienen la
responsabilidad de informar en el establecimiento educacional que la estudiante se encuentra en esta
condicion de madre adolescente.

e Enel caso que el apoderado no esté en conocimiento de la situacion de embarazo o paternidad, el Equipo
de Convivencia Educativa y el profesor/a jefe le comunicara en un plazo de 3 dias habiles, después de
haber recibido la informacidn y entrevistado al estudiante.

e El Equipo de Convivencia Educativa sera responsable de informar sobre los derechos y obligaciones al

Etapa: Activacion

Acciones Medios de
Responsables: e .,
verificacion:

1. El Equipo de Convivencia Educativa solicitara activacion de Plan | Equipo de Acta de
de Acompafiamiento Multidisciplinario, en el cual participaran los = Convivencia reunion
estamentos: Inspectoria general, UTP, PIE y Equipo de aula. Educativa

2. Al estudiante se le entregaran las orientaciones necesarias del caso = Equipo de Registro de
y/o derivar si fuese necesario a las redes de apoyo existentes. Por = Convivencia atencion
ejemplo: Cesfam, Chile crece contigo, beca de apoyo a la retencién = Educativa
escolar JUNAEB y DIDECO.

3. UTP realizara reunion con equipo de aula con el fin de dar a Unidad Técnica @ Acta de
conocer los acuerdos del Plan y organizar apoyos pedagdgicos para reunion
la/los estudiantes.

4. UTP citara a los apoderados de los estudiantes involucrados para = Unidad Técnica = Registro de
dar a conocer las acciones de apoyo del Plan de Acompafiamiento atencion.
Multidisciplinario.

5. Si los estudiantes en condicion de padre/madre o embarazo no Unidad técnica = Registro de
pueden asistir al colegio por situaciones de fuerza mayor, se y Convivencia | atencién

estudiante y apoderada(o) en el establecimiento educacional.

realizarén ajustes pedagdgicos y apoyos psicosociales pertinentes.

Plazo: 5 dias habiles

educativa.
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Etapa: Aplicacion Plazo: Mientras dure su embarazo y periodo

posnatal
Acciones: Medios de
Responsables: e .,
verificacion:
1. Unidad técnica y Convivencia Educativa realizaran un monitoreo | Equipo de Registro de
de las acciones del Plan segln requiera el estudiante. Convivencia atencion.
Educativa
UTP
Etapa: Cierre Plazo: Periodo posnatal
Acciones Medios de
Responsable: e
verificacion.
1. Unidad Técnica entregara reporte a profesores respecto de la UTP Acta de
situacion final de la estudiante. reunion
y/o Correo
electronico.

CONSIDERACIONES

a)

b)

9)
h)

)

Las inasistencias que tengan como causa directa por situaciones derivadas del embarazo, parto, post
parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo, se consideran validas para el porcentaje de
asistencia cuando se presenta un certificado médico, carné de salud, tarjeta de control u otro documento
gue indigue las razones médicas de la inasistencia.

Tiene derecho a un calendario flexible que resguarde el derecho a la educacién y apoyos pedagdgicos
especiales.

La estudiante debera asistir a clases de Educacion Fisica debiendo ser evaluada, asi como eximida en
caso de ser necesario, previa certificaciéon médica.

La estudiante debera realizar todos los esfuerzos para terminar el afio escolar, como asistir a clases y
cumplir con el calendario de evaluaciones, especialmente si esta con recalendarizacion de pruebas y
trabajos.

Su condicién de maternidad o paternidad no podra ser objeto de discriminacion.

El uso del uniforme escolar es obligatorio, sin embargo, se le otorgaran las facilidades necesarias
cuando el caso lo amerite.

La alumna en estado de embarazo podra asistir al bafio, las veces que requiera.

Igualmente, durante los recreos podran utilizar las dependencias de biblioteca 0 demés espacios que
contribuyan a evitar accidentes o situaciones de estrés.

Podran hacer uso del derecho de amamantar a su hijo(a), de acuerdo a procedimiento establecido por
Inspectoria General, el que sera adecuado a la situacion de cada alumna. De acuerdo a esto, podra salir
del colegio en los recreos o en los horarios que indiquen en el centro de salud.

Podran retirarse del colegio durante el desarrollo de actividades educativas, cuando las causas se deban
a controles médicos o enfermedades del hijo.
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k) La estudiante deberd presentar como justificacion de inasistencia al colegio, el carné de control de
embarazo, post-parto y control sano de tu hijo/a en el Centro de Salud Familiar o consultorio
correspondiente.

Consideraciones estudiantes padres

a) Los alumnos que sean padres tendran los mismos deberes y derechos en el colegio acorde a lo
establecido en el reglamento interno.

b) Facilitar todo tramite relacionado con su responsabilidad como padre, siempre que se encuentre todo
respaldado con documentacion.

c) Considerar todo aspecto pedagogico para el estudiante si se considera pertinente.
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PROTOCOLO 6

ACTUACION FRENTE A UN ESTUDIANTE CON NECESIDAD DE RECONOCIMIENTO DE
IDENTIDAD DE GENERO

Este protocolo se activa cuando exista en un estudiante la necesidad de reconocimiento de su identidad de Género.

Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:

El padre, la madre, tutor/a legal y/o apoderado de aquellas nifias, nifios y estudiantes trans, como asi
también el o la estudiante, en caso de ser mayores de 14 afios, podran solicitar una entrevista con el
director, para requerir el reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones

pertinentes a la etapa por la cual transita, segun circular 812.
Etapa: Activacion

Acciones:

1.

Como primera medida el padre, madre, tutor legar o
estudiante si es mayor de 14 afios, debe solicitar una
entrevista con un miembro del equipo de Convivencia
Educativa.

El equipo de Convivencia Educativa solicita entrevista
con el director.

Se informa al apoderado/a o adulto responsable via
LIRMI y telefénica, del dia y hora de la entrevista, el
estudiante si es mayor de 14 afios puede acudir sin su
apoderado.

Se realiza entrevista en acta, incluyendo los plazos de
implementacion y seguimiento de las medidas
pedagogicas y psicosociales a implementar y se entrega
una copia del documento con firma de todas las partes
involucradas al apoderado.

MEDIDAS:

PSICOSOCIALES

a)

b)

Apoyo a la nifia, nifio o estudiante, y a su familia: Informar
al profesor Jefe, quien deber4 monitorear la trayectoria
educativa del estudiante.

Derivacion al Equipo de Convivencia Educativa, con el fin
de que se tome conocimiento y se activen todos los apoyos
necesarios para la realizacion de instancias de
sensibilizacion para eliminar los estereotipos de género,
lenguaje inclusivo, talleres dirigidos al curso, entre otros.
Ademaés de posibles derivaciones a redes de apoyo.
MEDIDAS PEDAGOGICAS:

Plazo: 5 dias habiles

Responsables:

Equipo de
Convivencia
Educativa.

Equipo de
Convivencia
Educativa.
Secretaria y/o
Equipo Convivencia
Educativa

Director y
Convivencia
Educativa

Medios de
verificacion:

Registro de atencién.

Registro secretaria
de Direccion

Registro en LIRMI.
Registro de llamado

telefénico.
Acta de entrevista.

126



a)

b)

Promover espacios de reflexion, orientacion, capacitacion,
acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad
educativa a través de los Planes Especificos, con el fin de
garantizar la promocion y resguardo de los derechos de las
NNA trans.

Realizar adecuaciones curriculares y apoyos especificos si
el estudiante lo requiere.

OTRAS MEDIDAS DE APOYO

a)

b)

c)

d)

7

Uso de nombre social en todos los espacios educativo: EL
director o quien designe del establecimiento debera
cambiar el nombre social del estudiante en LIRMI y
notificar mediante correo electronico a toda la comunidad
educativa para que usen el nombre social correspondiente.
Uso del nombre legal en documentos oficiales: el nombre
legal de la nifia, nifio o adolescente trans seguira figurando
en los documentos oficiales del colegio, tales como
certificado anual de notas, licencia de educacion media,
entre otros, en tanto no se produzca el cambio de identidad
en la partida de nacimiento, segin los términos
establecidos en la Ley N° 17.344, que regula esta materia.
Presentacion personal: el o la estudiante tendra el derecho
de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que
considere mas adecuado a su identidad de género.
Utilizacidn de servicios higiénicos: el colegio en conjunto
con la familia debera acordar las facilidades para los nifios,
nifias y adolescentes trans para el uso de bafios y duchas,
respetando su identidad de género. Por lo anterior, el
colegio podréa considerar el uso de bafios inclusivos u otras
alternativas previamente acordadas con los apoderados y
con consentimiento del NNA.

Las medidas y/o acuerdos deberan ser adoptadas con el
consentimiento previo de la nifia, nifio o estudiante, y su
padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre por
el resguardo de su integridad fisica, psicolégica y moral y
quedar registrados en el acta.

Todos los miembros de la comunidad educativa, deberan
velar por el respeto del derecho a la privacidad del nifio,
nifia o adolescente en su etapa de reconocimiento e
identificacion de género, respetando que sea el NNA quien
decida cuéndo y a quién comparte su identidad de género.
Se le informa al profesor jefe la activacion de protocolo.

Director o quien
designe.

Correo electrénico
(acuso de recibo).
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Etapa: Aplicacion Plazo: 15 dias habiles
Acciones:

1.- Desde el equipo de Convivencia Educativa se debera Equipo de
monitorear apoyos psicosociales si es que el estudiante lo Convivencia
requiere. Educativa

2.- UTP deberd monitorear (con los respectivos estamentos) los UTP y Docentes

apoyos pedagogicos acordados con los estudiantes involucrados si
es que lo requieren.

Responsables:

Medios de
verificacion:

Registro de atencion.

Registro de atencion
a profesores.
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PROTOCOLO 7

ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES (NNAS)

Este protocolo establece una guia de actuacién ante casos de vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes
dentro o fuera del contexto educativo, asegurando una intervencidn oportuna, conforme a la Ley de Garantias de los
Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

Aplica a todo el personal de la institucion educativa, quienes deben actuar en concordancia con el principio del
interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

Se considera vulneracion de derechos cualquier accion u omision que ponga en riesgo el bienestar fisico, emocional
0 psicolégico de NNA, afectando su desarrollo o acceso a derechos como educacién, salud, proteccion y
participacion.

Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:

e El personal educativo debe estar atento a sefiales de alerta que puedan indicar vulneracion de derechos,
como cambios de conducta, sefiales de maltrato fisico, expresiones de malestar emocional, entre otros.

e Si se identifica una situacion de vulneracion, el docente o funcionario debe notificar al Coordinador/a de
Convivencia Educativa o inspectoria general de inmediato.

Plazo: 5 dias habiles
Etapa: Activacion y/o denuncia
Acciones: Medios de
Responsables: -
verificacion:

1. Si el acto es constitutivo de delito, quien recibe el relato debe | Quien recibe el formato denuncia
denunciar en un plazo de 24 horas a Carabineros, Policia de relato correo denuncia
Investigaciones (PDI), tribunal u otro organismo encargado de
velar por los derechos de los estudiantes (art.175 del codigo
procesal penal.

2. De manera paralela al punto 1 se cita al apoderado/a o adulto Secretaria y/o Registro LIRMI
responsable via LIRMI y/o telefénica, quien debe acudir Convivencia Registro llamada
inmediatamente al establecimiento. Si es que no se realiza el Educativa telefonica
contacto efectivo con el apoderado, se realizara de manera Registro de visita
excepcional, visita domiciliaria para dejar constancia de domiciliaria.
citacion. En caso de no lograr el contacto se remitiran los
antecedentes a OLN y DAEM.

3. El Coordinador/a de Convivencia Educativa junto a Inspectoria = Equipo Acta de reunion
general deberd informar a los apoderados o tutor legal de Convivencia con apoderados
manera paralela a la denuncia, los cuales deberan asistir al = Educativa e
establecimiento para ser informados de la situacion y los pasos = Inspectoria
a sequir. General

4. En el caso de que el estudiante sea trasladado a constatar = Quien se designe. | Registro de

lesiones (Consultorio Miraflores), podrd ser acompafiado por

atencion médica.
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cualquier funcionario que el Director o Inspector/a General
designe.

Los recursos para el traslado serdn asumidos por el
establecimiento y se informaran al DAEM como “gastos
menores.”

5. En el caso de que la vulneracion de derechos sea realizada por
padres o cuidadores y no sea constitutiva de delito, se realizara
derivacion a red de apoyo correspondiente.

6. Siel adulto involucrado en los hechos es funcionario, se
activara el protocolo correspondiente “Maltrato de funcionario
a estudiante”.

7. Se establecen medidas de apoyo psicosocial y pedagdgicas al
estudiante involucrado.

Etapa: Seguimiento
Acciones:

1. Convivencia Educativa realiza monitoreo de las acciones
psicosociales establecidas para el estudiante.

2. UTP realiza monitoreo de las acciones pedagdgicas
establecidas para el estudiante.
Etapa: Cierre
Acciones

Encargada de Convivencia Educativa citara al apoderado para dar
cuenta de las acciones realizadas y cerrar el caso. Independiente del
proceso legal si asi fuere.

dupla psicosocial

Convivencia
educativa.

UTP
Convivencia
educativa

10 dias habiles

Responsables:

Equipo de
Convivencia
Educativa

UTP

5 dias habiles
Responsable:

Encargada de
Convivencia
Educativa.

correo derivacion a

red de proteccion

Acta de reunion
para informar
activacion de
protocolo.

Acta de atencion.

Medios de
verificacion:
Acta de reunion.

Correo electrénico

para citacion
Registro de
entrevista.

Medios de
verificacion.
Acta de reunion.
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PROTOCOLO 8 ,
FRENTE A AGRESIONES SEXUALES O HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN

CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

Se entiende como cualquier acto o situacion que involucre un hecho de connotacién sexual, no consentido hacia un
estudiante del establecimiento. Pudiendo ser adulto a estudiante o estudiante a estudiante.

ETAPA: Deteccion y denuncia. 10 dias habiles

Medio de

Acciones: Responsables

Una vez se reciba el relato, se debe acoger y contener al estudiante, sin
realizar preguntas ni tratar de “averiguar” mas detalles de la situacion.
Tras ello, se debe informar inmediatamente a Inspectoria general,
Convivencia Educativa o al Director del establecimiento.

Una vez comunicada la situacion, quien haya recibido el primer relato | Quien recibe el | Copia de la
por parte de la Estudiante afectado, es quien deberé realizar la denuncia | relato. denuncia.
a Carabineros, Policia de Investigaciones (PDI), tribunal u otro
organismo encargado de velar por los derechos de los estudiantes
(art.175 del codigo procesal penal), en un méximo de 24 hrs..
La dupla psicosocial sera la encargada de contener emocionalmente al = Dupla Registro de
estudiante afectado, sin caer en la victimizacion secundaria del relato de = psicosocial atencion.
los hechos (Ley 21.057) resguardando la intimidad e identidad del
estudiante.
En el caso de que el estudiante sea trasladado a constatar lesiones | Quien designe Registro de
(Consultorio Miraflores), podrd ser acompafiado por la dupla | inspectoria atencion medica.
psicosocial o cualquier funcionario que el Director o Inspector/a | general o
General designe. Director
Los recursos para el traslado seran asumidos por el establecimiento y se
informaran al DAEM como “gastos menores.”
Mediante el relato del estudiante afectado, se identifica al estudiante(s) | Inspectoria entrega de
involucrado(s) y es entrevistado por inspectoria general y Convivencia = general y informacion
Educativa, para entregar su version de los hechos. Convivencia voluntaria

Educativa
La encargada de Convivencia Educativa o la dupla psicosocial junto Equipo de Registro LIRMI
con el director o Inspectoria general debera citar a entrevista a los Convivencia
apoderados o adulto responsables del estudiante afectado y del Educativa,
estudiante involucrado(s), de manera paralela a la denuncia, dejando director,
registro en LIMI. inspectoria

general.
Dupla psicosocial e inspectoria general entrevista a los apoderados y Dupla Registro de
entrega orientacion a la familia del estudiante afectado y del estudiante = psicosocial el atencion

involucrado, sefialando las acciones que seguiran. resguardando la

Quien recibe el
relato
Quien reciba el
relato

verificacion

Ficha de activacién

de protocolos
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identidad de la Estudiante afectado. inspectoria
general
Si los apoderados no concurren a la entrevista después de 3 citaciones | dupla Registro de visita
seguidas, se debera realizarse visita domiciliaria en compafiia de psicosocial e domiciliaria
inspectoria general, para informar las medidas de resguardo y inspectoria
disciplinarias para estudiante afectado y estudiante involucrado. general
Medidas resguardo y apoyo para la Estudiante afectado

1. Se establecen medidas de resguardo a la Estudiante afectado segun -Registro de
corresponda, resguardando la confidencialidad del caso. entrevista con
Se establecerdn medidas de resguardo tales como: separacion de inspectorfa apoderado y
puestos, monitoreo de parte inspectores de pasillo, apoyo general estudiante.

complementario en el aula, derivacion a alguna red pertinente, entre
otras.

Se establecen plan de apoyos pedagdgicos al estudiante afectado, el cual

UTP, profesor

-Correo electrénico
para informar las
medidas.

Correos

estara a cargo de UTP. Quien debe resguardar la confidencialidad del | jefe. electronicos.
€aso. Convivencia
Educativa
Dupla psicosocial establece apoyos socioemocionales al estudiante | Dupla plan de apoyo
afectado. psicosocial psicosocial
Medidas formativas y sanciones para el o los estudiantes involucrados.
1. Se establecen medidas disciplinarias extraordinarias para el estudiante | -Inspectoria Registro de
involucrado, segun corresponda a la gravedad del caso. general entrevista
Se establecen medidas formativas y/o psicosociales para el estudiante | -Inspectoria
involucrado, para evitar reincidencia. General.
-Convivencia
Educativa
Derivacién a alguna red de apoyo, en caso de ser necesario. Dupla Registro
psicosocial Derivacion
Medidas de resguardo en caso de que la persona acusada sea
funcionario del establecimiento
Las medidas de resguardo que se podran aplicar con el funcionario son: Director Registro atencion.

1. El funcionario deberd, mientras dure la investigacion, realizar sus

funciones en el establecimiento evitando el contacto con el estudiante
afectado.

Otra medida podra ser que el funcionario, mientras duré la
investigacion, sea acompafiado por otro funcionario del
establecimiento cuando comparta espacios comunes con el estudiante
afectado.

3. Los antecedentes del caso deberan ser informados al DAEM.

Etapa: Cierre 5 dias héabiles
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1. Se realizara un informe por parte de la Encargada de Convivencia Encargada de Informe digital o

Educativa donde se detallen las acciones realizadas de apoyo a los Convivencia impreso.
estudiantes. Educativa.
2. Se citara a los apoderados para realizar una devolucion de la Encargada de Registro de
informacion detallada en el informe. Convivencia atencion.
Educativa.

Acciones preventivas para hechos de connotacion sexual en el establecimiento:

a) Contar en el Reglamento Interno con un protocolo de actuacion frente a agresiones sexuales y hechos de
connotacion sexual.

b) Comunicar a la comunidad educativa sobre los procedimientos a seguir.

¢) Capacitar permanentemente a docentes, asistentes de la educacion y directivos en esta materia.

d) Fomentar el autocuidado e identificacion de riesgos, proporcionando informacién acorde a las
particularidades de la edad, nivel y modalidad educativa.

e) Brindar acompafiamiento a quienes se encuentran en riesgo, que hayan sufrido o participado en el acto de
violencia.

f) Promover un clima de acogida y confianza con nifios, nifias y adolescentes para que puedan comunicar sus
preocupaciones, problemas y emociones oportunamente.

g) Respetar su silencio y su ritmo para que compartan su experiencia, no insistir, ni exigir.

h) Mantener la atencién a los estados y conductas psicoldgicas de los estudiantes afectados para la deteccién
temprana de este tipo de situaciones.

i) Informar sobre las redes de apoyo y/o derivacidn a las que recurrir si es necesario. Esta informacion debe
estar disponible para toda la comunidad educativa.
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, , PROTOCOLO 9
ACTUACION ANTE SITUACION DE HUIDA O ESCAPE DE ESTUDIANTE DURANTE JORNADA DE

CLASES

Ante la situacion de escape o huida consciente de parte de un estudiante:
Etapa: Deteccion e Indagacion

Acciones:

1. Quien primero tenga conocimiento de la situacion debera informar al Inspector General.

ETAPA: ACTUACION

Inspector General e inspectores de pasillos, quienes buscaran al interior del establecimiento y en el

perimetro aledafio al establecimiento.
Plazo: 1 dia habil

Acciones:

1.

4.

ETAPA: SEGUIMIENTO Y CIERRE

Inspectoria General daré cuenta de lo sucedido al Apoderado/a, a
través de llamado telefénico. Determinando, ademas, si él o la
estudiante retornd a su hogar.

Se citard al apoderado/y estudiante a entrevista al dia siguiente y para
tratar la situacion ya que escaparse o fugarse esta tipificado como
falta gravisima en este manual de convivencia.

Si el estudiante no ha llegado a su hogar, corresponde al director del
Colegio dar aviso a Carabineros de Chile para dejar constancia del
hecho y que colaboren con la busqueda del estudiante.

Inspector general da seguimiento a la situacion de escape, hasta
cerciorarse que el estudiante llegue a su hogar.

Plazo: 5 dia habil

Acciones:

1.

3.

Inspector general cita a apoderado y aplica procedimiento para faltas
gravisimas estipulado en este reglamento. Dejando registro en hoja
de vida del estudiante LIRMI y firmando acta de compromiso con
estudiante.

De ser necesario, inspector general deriva a Convivencia Educativa
para dar seguimiento a la motivacion académica del estudiante,
siendo atendido por psicologo y orientador.

Al ocurrir un escape o huida dentro de la comunidad educativa,
Inspector/a General y Director/a iniciaran una investigacion para
determinar las posibles responsabilidades de funcionarios del

Responsable

Inspectoria
general

Inspectoria
general

Director

Inspector
general

Responsable

Inspector

general

Variable

Variable

Medios de
verificacion
Registro de
llamado

telefonico y
LIRMI

Registro de
atencion.

Constancia o
registro de
Carabineros.

Registros.

Medios de
verificacion

Hoja de vida, acta
de compromiso.

Correo
electrénico de
ficha de
derivacion.

Informe con las
acciones.



Colegio en la fuga del estudiante (inspector, porteria, profesor, etc.)
Una vez recopilados los antecedentes, se tomaran los remediales de
tal situacion para estar alerta y de esta forma, evitar que este hecho se
repita y asi, resguardar la integridad de todos/as los estudiantes del
Establecimiento Educacional. Levantando informe.

PROTOCOLO 10

ACCIDENTES ESCOLARES

Toda lesion que sufra un estudiante a causa o con ocasion de sus estudios, la practica o el trayecto, que le produzca
incapacidad o muerte.
El Colegio establece un protocolo de accidn segun los accidentes escolares considerando la gravedad del accidente
y la localizacion (en el establecimiento, trayecto ida y regreso al establecimiento o en actividades de representacion
del establecimiento).
Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:
e Quien detecte la situacion debe informar inmediatamente al Encargado de Enfermeria.
e Contener al estudiante accidentado, validando su dolor y asegurando atencion y ayuda.
e Los estudiantes seran llevados donde la encargada o encargado de enfermeria del establecimiento por el
docente o Educadora que se encuentra en el momento a cargo del estudiante o el inspector de pasillo. Si se
encuentra en recreo sera llevado por un inspector.

Etapa: Actuacion Plazo: 1 dia habil
Responsable M?q'o O.I?
verificacion
1. Evaluar la situacion, manteniendo siempre una actitud preventiva | Encargado/a Registro de
clasificando el accidente en: LEVE y GRAVE enfermeria atencion
enfermeria
Accidente LEVE (Son aquellos considerados como aquellos que solo Medio d
requieren de la atencion primaria de heridas superficiales o golpes Responsable edio de
) verificacion
suaves):
1. Laencargada o encargado de enfermeria revisara y le aplicard los | Encargado/a
primeros auxilios requerido enfermeria
2. Se comunicard al apoderado via telefénica y/o plataforma LIRMI | Encargado/a Registro de
la atencion del estudiante en sala de enfermeria por accidente enfermeria atencion del
Leve. estudiante
3. En caso de no requerir asistencia médica, el apoderado Apoderado Registro de
determinard si el estudiante continta en la jornada escolar o es atencion del
retirado para reposar en su domicilio. estudiante
4. Independiente de la decision debe quedar registro del contacto Encargado/a Registro de
con el apoderado (dia, hora, decision del adulto responsable, enfermeria atencion del
quien comunica desde establecimiento). estudiante

Accidente GRAVES (Son aquellas que requieren de atencion

inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, golpe fuerte de Responsable Medio de
la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes P verificacion
profundos, quebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento,
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quemaduras, atragantamientos por comida u objeto):

1. Laencargada o encargado de enfermeria revisara y le aplicara los Encargado/a Registro de
primeros auxilios requerido enfermeria atencion del
En caso de golpe en la cabeza o quebraduras se mantendra al estudiante
estudiante en el lugar del accidente y se aplicaran los primeros auxilios
por la encargada/o de enfermeria.

2. Se completara el formulario correspondiente de accidente escolar) y Encargado/a Registro de
posteriormente encargado de enfermeria o inspector general, avisarda | enfermeria atencion del
el/la apoderado. estudiante

Certificado de
Accidente escolar

3. En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial mas | Encargado/a Registro de
cercano, se llamara a la ambulancia (nimero telefénico 131) para su enfermeria o Ilamada al
traslado al centro asistencial concertado con el seguro (Consultorio inspector apoderado.
Miraflores o al centro asistencial informado por el apoderado al
momento de la matricula). De no poder esperar a la ambulancia se
procedera a llevar de emergencia al estudiante en un vehiculo
particular.

4. En paralelo se comunicaré a los padres el accidente y se coordinara su | Encargado/a Registro de
asistencia al centro asistencial para encontrarse con el estudiante que enfermeria o llamada al
estara acompafiado en todo momento por el encargado de enfermeria o | inspector apoderado.
inspector designado.

5. En caso que no sea posible ubicar a los padres, se llevara de forma Encargado/a Registro de
inmediata al centro asistencial mas cercano ya sea en ambulancia o enfermeria atencion del
vehiculo particular, siendo siempre acompafiado por un funcionario estudiante
del establecimiento mientras llega el apoderado.

Certificado

6. El funcionario del establecimiento se debera retirar del centro Encargado/a Registro de
asistencial una vez haya concurrido el apoderado o quién este enfermeria o llamada al
determine, no sin antes realizar un informe situacional al adulto inspector apoderado.
responsable.

Etapa: Seguimiento Plazo: Mientras dure la licencia

Acciones Responsable Medios de

verificacion

Mantener contacto con la familia con el fin de estar informado respecto al | Profesor Jefe Registro de

estado de salud del estudiante. llamada y/o

registro de
entrevista

Cautelar la asistencia posterior y reincorporacion del estudiante tras el Profesor Jefe Asistencia

accidente sufrido.

Etapa: Cierre
Acciones Medios de
Responsable e
verificacion
Archivar en el establecimiento el certificado de la declaracion individual Encargado/a Registro
de accidente escolar en plataforma LIRMI. enfermeria plataforma
LIRMI.
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PROTOCOLO 11

ACTUACION FRENTE A SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

Este protocolo se activara frente a salidas pedagogicas programadas por el colegio y que se realizan durante la
jornada escolar y siempre estan fundadas en el refuerzo de los objetivos curriculares.

Previo a la salida pedagdgica: Plazo 15 dias antes Responsables Me_zd_los Sj,e
verificacion
1. Antes de cada salida pedagdgica, el docente debe solicitar a UTP = Quien solicita la | Formato solicitud
e inspectoria General la autorizaciéon de la salida pedagdgica, @ salida. de salidas
resguardando las siguientes consideraciones. pedagdgicas.
A) Disponer de docentes que cuenten con las competencias necesarias
para resguardar la seguridad efectiva de todos y cada uno de los
estudiantes. De acuerdo al siguiente coeficiente técnico.
e PKy K: un adulto por 5 nifios.
e 1°y6° basico: un adulto cada 8 alumnos.
e 7°basico a 4° medio: un adulto cada 10 alumnos.
B) Completar formato de solicitud de salidas pedagdgicas con los
siguientes antecedentes.
a. Datos de la actividad: fecha y hora, lugar, nivel o curso
participante.
b. Datos del profesor responsable.
c. Autorizacion de los padres y apoderados firmado.
d. Listado de estudiantes que asistiran a la actividad.
e. Listado de docentes que asistirdn a la actividad.
f. Listado de apoderados que asistiran a la actividad.
g. Planificacién técnica-pedagdgica.
h. Objetivos transversales de la actividad
i. Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos
curriculares prescritos.
j. Temas transversales que se fortaleceran en la actividad
k. K) Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor,
compafiia aérea, patente del vehiculo, entre otras.
2. COMUNICACION CON DEPARTAMENTO PROVINCIAL DE | Inspectoria Copia del oficio
EDUCACION. general enviado.

e Toda salida pedagdgica y giras de estudio debe ser comunicada al
Departamento Provincial de Educacion por inspectoria general.

e El formulario enviado debera contemplar la siguiente informacion:
a) Datos del establecimiento
b) Datos del Director.
¢) Datos de la actividad: fecha y hora, lugar, nivel o curso
participante.
d) Datos del profesor responsable.
e) Autorizacion de los padres y apoderados firmado.
f) Listado de estudiantes que asistiran a la actividad.
g) Listado de docentes que asistiran a la actividad.
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h) Listado de apoderados que asistiran a la actividad.
i) Planificacién técnica-pedagégica.
j) Objetivos transversales de la actividad
k) Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos
curriculares prescritos.
I) Temas transversales que se fortaleceran en la actividad
m)Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor,
compariia aérea, patente del vehiculo, entre otras.
n) Acta del seguro escolar, en caso de ser necesaria.

3. Antes cada salida pedagodgica y con 15 dias de antelacion se
informara a los apoderados mediante una plataforma LIRMI o
siguiente:

a) Lugar donde se realizara la actividad.

b) Actividades a realizar.

¢) Horario de salida y hora de regreso aproximada al Colegio.

d) Informacion sobre colacién e hidratacion necesaria.

e) Vestuario y calzado adecuado.

f) Otras especificaciones necesarias en relacion a proteccion solar,
normas de seguridad personal y ropa de cambio o abrigo.

4. Entrega de autorizaciones:

1. EIl docente encargado de la actividad realiza la entrega de las
autorizaciones a las y los estudiantes con 15 dias de anticipacién.

2. Encaso que el estudiante se encuentre ausente, el docente a cargo
de la actividad debera entregar la autorizacion al dia siguiente.

3. En caso que continden estudiantes sin autorizacion, por
encontrarse ausentes durante los procesos de entrega (licencias
médicas u otras situaciones), el docente deberd entregar las
autorizaciones en UTP junto con la némina de estudiantes
pendientes, e informar por medio de una comunicacién en LIRMI
a las y los apoderados el lugar donde los estudiantes deben retirar
el documento para ser firmado.

4. Las/los estudiantes tienen plazo para entregar la autorizacion
hasta el dia de la salida pedagdgica.

5. En caso que las/los estudiantes no sean autorizados a participar
de la salida pedagdgica, se velara por la trayectoria educativa,
otorgando material pedagdgico y participando de actividades con
los docentes que permanecen en el establecimiento. Quien
solicita la salida. 15 dias antes  Autorizacion de la
salida pedagdgica impresa.

Etapa: Durante la salida pedagogica: Plazo 5 dias habiles
Acciones:

1. Toda salida pedagdgica debe contar con las medidas de seguridad
que aseguren las condiciones minimas necesarias para resguardar la
seguridad de los estudiantes durante la misma. Dichas medidas

Quien solicita la Registro

salida.

de
comunicacion de
LIRMI

Quien solicita la | Autorizacion de la
salida. 15 dias @ salida pedagogica

antes

Responsables:

Quien solicita la
salida.

impresa.

Medios de
verificacion:

Formato solicitud

de salidas
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deben considerar, a lo menos:

e Sefialar la organizacion de las responsabilidades de los adultos.

e Cada estudiante portara una tarjeta de identificacion con su
nombre y nimero de teléfono celular del profesor responsable
del grupo, asi como el nombre y direccion del colegio.

e El personal del establecimiento que acomparie a la actividad,
portara credenciales con su nombre y apellido.

Entregar una hoja de ruta a UTP e Inspectoria.

Solicitar y Ilevar un botiquin de primeros auxilios.

En caso de producirse algin accidente se procedera segun el Protocolo
de Accidentes Escolares.

Si algun estudiante comete alguna falta, sera normada por el
reglamento de Convivencia Educativa.

El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando
siempre bajo la vigilancia del o los profesores responsables.
Los estudiantes deberan permanecer en todo momento con el grupo
y nunca alejarse de él.
Los estudiantes deberan cuidar y hacerse plenamente responsables
en todo momento de sus pertenencias.
En el trayecto en medios de transporte los estudiantes deberan
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.
Los estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada
actividad dentro de la salida, asi como desarrollar las tareas que el
profesor designe.

Al volver al colegio, el profesor responsable pasara lista de los
asistentes a la actividad. Una vez chequeados todos, se dard por
concluida la actividad.

El docente debe reportar mediante correo electrénico a inspectoria
general que ha finalizado la salida pedagdgica, entregando
antecedentes relevantes de ser necesario.

pedagbgicas

Profesor a cargo Correo
de la salida . electrénico

Profesor a cargo Correo
de la salida . electronico

Profesor a cargo Formulario de
de la salida . accidentes

Profesor a cargo Correo
de la salida . electrénico

Profesoracargo | -----
de la salida .

Profesor a cargo
de la salida .

Profesor a cargo Correo
de la salida. electrénico
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PROTOCOLO 12

ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS LICITAS E ILICITAS
Y/O ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO.

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:

Sospecha consumo de drogas licitas y/o ilicitas.
Sospecha porte/trafico de drogas licitas y/o ilicitas.
Consumo comprobado de drogas licitas y/o ilicitas.
Porte/trafico comprobado de drogas licitas y/o ilicitas.

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

e Quien detecta la situacion, informa mediante correo electronico o formato de activacion de protocolo a
Inspectoria General y/o Encargado de Convivencia Educativa, en un plazo no mayor a 24 horas. La
informacidn enviada ya sea por correo o formato, debera incorporar detalles y antecedentes de lo observado.

e Activacion de protocolo por parte de Inspectoria General.
Etapa: Actuacion

Acciones: EN RELACION A LA SOSPECHA DE

CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL Responsables | Plazo

1.- Identificacion del posible caso de consumo de drogas y/o cualquier
alcohol: Quien detecte la situacion deberd informar miembro de la .
inmediatamente al Inspector/a General y Equipo de comunidad 1,d|_a
Convivencia Educativa. Se debe proteger la identidad del educativa habil
estudiante que informa la situacion.
2.- Inspectoria General deriva para realizar la investigacion y Inspectoria 3 dias
comprobar la veracidad del relato. General/Equipo habiles
de Convivencia
Educativa
Inspectoria
3.- Se citara al apoderado a entrevista y hablar sobre la General/Equipo .,
situacion. de Convivencia =~ S dias
Educativa habiles

EN RELACION A SUSTANCIAS ILICITAS

Medios de
verificacion

Registro de
atencioén

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Se entienden como sustancias ilicitas aquellas que estan penadas bajo la ley como “faltas” y que producen efectos
depresores, estimulantes y/o perturbadores. Se pueden considerar como sustancias ilicitas las siguientes:

Marihuana, Cocaina, Pasta base, Tusi, Extasis, entre otras.

Acciones: ANTE TRAFICO DE DROGAS ILICITAS Responsables Plazo

Medios de
verificacion
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1.- Se denunciara a los organismos pertinentes respondiendo a
La Ley N° 20.000 que sustituye a la Ley N° 19366 que
sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias
psicotrdpicas.

2.- En el caso de encontrar sustancias, éstas deberan ser
pesquisadas y entregadas a los organismos correspondientes.

3.- Se debera llevar a cabo una entrevista a los estudiantes
involucrados, con el fin de clarificar la situacion.

4.- Se deberd citar a los apoderados del o los estudiantes
involucrados para llevar a cabo una reunion presencial para la
entrega de la informacion.

5.- Aplicar medidas disciplinarias de acuerdo a la gravedad de la
situacion.

Acciones: ANTE PORTE DE DROGAS ILICITAS EN EL
ESTABLECIMIENTO

1.- Identificacion del estudiante que porta algin tipo de droga
ilicita.

2.- Entrevista personal con el estudiante.

3.- Informar de forma inmediata a Director del Establecimiento
Educativo.

4.- Verificacion y entrega de la droga al Director del
Establecimiento. Se llamara a PDI o Carabineros para realizar la
denuncia y entregar la droga incautada.

Director/Inspec
toria General

Director/Inspec
toria General

Inspectoria
General/Equip
ode
Convivencia
Educativa

Inspectoria
General/Equip
ode
Convivencia
Educativa

Inspectoria
General

Responsables

Cualquier
miembro de la
comunidad
educativa

Inspectoria
General

Inspectoria
General

Director

1 dia
habil

1 dia
habil

1 dia
habil

1 dia
héabil

la?
dias
habiles

Plazo

1 dia
héabil

1 dia
habil
1 dia
habil

1 dia
habil

Registro
telefonico

Registro de la
denuncia

Registro
telefénico

Registro de la
denuncia

Registro de
atencioén

Registro de la
reunion

Registro en
LIRMI de las
medidas
disciplinarias

Medios de
verificacion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de la
denuncia
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5.- Se citara al apoderado para recopilar mayores antecedentes,
resguardando la privacidad y confidencialidad de la informacion
obtenida en pro del beneficio del estudiante.

Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS ILICITAS

1.- Entrevista personal con el estudiante.

2.- Se recopilard antecedentes del estudiante y entrevistas
realizadas y se informard de forma inmediata a Direccion del
Establecimiento.

3.- Se citara al apoderado para recopilar mayores antecedentes.

4.- Se planteara y evaluara la necesidad de abordaje con apoyo
psicosocial.

5.- Frente a la existencia de sospechas por trafico de drogas o
micro trafico, se expondré la informacion y antecedentes con los
que se cuenta a la Fiscalia del Ministerio Publico o de
Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

Acciones: ANTE UNA POSIBLE SITUACION DE
INGRESO AL COLEGIO, CON SIGNOS DE CONSUMO
O COMPORTAMIENTO NO HABITUAL

1.- Entrevista personal con el Estudiante.

2.- Informar de forma inmediata a Director del Establecimiento
Educativo.

3.- Se citara al apoderado para informar de la situacion, recopilar
mayores antecedentes y asi concurrir a un centro asistencial para
la verificacion de comportamiento no habitual y signos no
habituales.

Director/Inspec

toria General

Responsables

Inspectoria
General

Inspectoria
General

Inspectoria
General
Equipo de

Convivencia
Educativa

Director

Responsables

Inspectoria
General

Inspectoria
General

Inspectoria
General

1 dia
habil

Plazo

1 dia
habil
1 dia
habil
1 dia
habil
la3

dias
habiles

1 dia
habil

Plazo

1 dia
habil
1 dia
habil

1 dia
habil

Registro de la
entrevista

Medios de
verificacion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro en
LIRMI del
perfil.

Registro
escrito del
perfil

Registro de la
denuncia

Medios de
verificacion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de la
atencion

Registro de la
atencién en
centro
asistencial
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4.- Se elaborara un perfil y se planteara la necesidad de abordaje Equipo de la3 Registro en

con apoyo psicosocial (con los profesionales del Comité de Convivencia dias LIRMI del
Convivencia Educativa). Educativa habiles perfil
Registro
escrito del
perfil

EN RELACION A SUSTANCIAS LICITAS
Se entiende por sustancias licitas todas aguellas cuyo uso no estd penalizado por la ley pero causan efectos
psicoactivos en las personas, entre éstas estan el tabaco y el alcohol; también caben dentro de esta categoria todos
los medicamentos y farmacos que tienen efectos sicotropicos, pero que pueden ser usados ilegalmente, cuando se
los emplea fuera de un contexto. Las sustancias licitas pueden ser las siguientes: alcohol, tabaco, medicamentos.

Acciones: ANTE PORTE SUSTANCIAS LICITAS EN EL Responsables Plazo Medios de
ESTABLECIMIENTO verificacion
1.- Quien observe o incaute la sustancia debera identificar al Cualquier 1 dia Registro de
estudiante e informar. miembro de la habil atencion
comunidad
educativa
2.- Se requisara la sustancia. Inspectoria 1 dia Registro de
General habil atencion
3.- Se llevara a cabo una entrevista con el estudiante con el fin Inspectoria 1 dia Registro de
de clarificar la situacion, siempre resguardando la identidad de General habil atencion
la persona testigo.
4.-Se deberéa contactar telefonicamente a los padres para citarlos Inspectoria 1 dia Registro
a una entrevista presencial e informales la situacion. En caso que General habil telefénico
la sustancia sea de otra persona que sea parte del establecimiento,
se realizara el mismo procedimiento y se estableceran las Registro de
medidas disciplinarias correspondientes. Una vez realizada la atencion
entrevista se reincorporard al estudiante al aula regular.
Registro en
LIRMI de las
medidas
disciplinarias
5.- Para darle continuidad al proceso, se estableceran medidas Equipo de 2 dias Registro en
formativas y preventivas a nivel curso. Convivencia habiles LIRMI de las
Educativa medidas
formativas

143



Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS LICITAS

1.- Entrevista personal con el Estudiante.

2.- Informar de forma inmediata a Director del Establecimiento
Educativo.

3.- Se citara al apoderado para informar de la situacion, recopilar
mayores antecedentes y asi concurrir a un centro asistencial para
la verificacion de comportamiento no habitual y signos no
habituales.

4.- Se elaborara un perfil y se planteara la necesidad de abordaje
con apoyo psicosocial (con los profesionales del Comité de
Convivencia Educativa).

Etapa: Seguimiento

EN RELACION A LA SOSPECHA DE CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

Acciones

1.- De comprobarse el consumo, la dupla psico-social debera
iniciar proceso de apoyo al estudiante y al curso en colaboracion
con programa Senda, y derivar al o la estudiante a SENDA,
CESFAM, OLN, u otra red comunal de infancia mas préxima a
su domicilio.

Responsables

Inspectoria
General

Inspectoria
General/Equip
ode
Convivencia
Educativa

Inspectoria
General/Equip
ode
Convivencia
Educativa

Equipo de
Convivencia
Educativa

Responsables

Equipo
Convivencia
Educativa

EN RELACION A SUSTANCIAS ILICITAS

Acciones: ANTE TRAFICO DE DROGAS ILICITAS

1.- Se deberd realizar seguimiento y monitoreo del o los

Responsables

Equipo de

Plazo

1 dia
habil
1 dia
habil

1 dia
habil

la3
dias
habiles

Plazo

El tiempo
que
estime
convenie
nte la
dupla
psicosoci
alylared
de apoyo
externa

Plazo

4

Medios de
verificacion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Registro de la
atencién en
centro
asistencial

Registro en
LIRMI del
perfil.

Registro

escrito del
perfil.

Medios de

verificacion

Informe de
derivacion

Registro de
atenciones

Registro de
reuniones

Medios de
verificacion

Registro de
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estudiantes involucrados, adoptando medidas formativas y
realizando talleres para la prevencién del consumo de sustancias.

2.- En el caso de observar consumo repetitivo, se deben realizar
las derivaciones correspondientes a SENDA.

Acciones: ANTE PORTE DE DROGAS ILICITAS

1.- Se elaborara un perfil y se planteara la necesidad de abordaje
adoptando medidas formativas y de apoyo psicosocial.

2.- Elaboracion de un Plan de Intervencién con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencién de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante y familia.

3.- Se informard y solicitard& apoyo al Departamento de
Educacién Municipal (DAEM) de Temuco, por medio de un
informe que contenga los antecedentes del caso, mas el plan de
intervencion a monitorear.

4.- En caso de ser necesario, se evaluard en Comité de
Convivencia  solicitar apoyo profesional externo al
Establecimiento. Se considerara como principal apoyo a los
profesionales de OLN, SENDA, Centros de Salud (Cesfam, etc),
red comunal de infancia. Se realizara coordinacion permanente
entre el Programa Externo y el Establecimiento. Al ser una droga
ilicita, se entenderd como falta gravisima, considerando la
condicionalidad de la matricula.

Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS ILICITAS

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencién con un minimo de

Convivencia semanas
Educativa
Equipo de Al
Convivencia detectars
Educativa e una
segunda
ocasion
de
consumo
dentro
del
estableci
miento
Responsables Plazo
Equipo de 4
Convivencia semanas
Educativa
Equipo de 4
Convivencia semanas
Educativa
Equipo de 4
Convivencia semanas
Educativa
Equipo de 8
Convivencia semanas
Educativa/lnspe
ctoria General
Responsables Plazo
Equipo de 4

atencioén
Registro de
talleres

Registro de
las medidas
formativas en
LIRMI

Ficha de
derivacion a
SENDA.

Medios de
verificacion

Registro en
LIRMI de
medidas
formativas

Registro en
LIRMI de
Plan de
Intervencion

Informe

Correo
electrénico

Registro de
derivaciones

Registro de
las reuniones
ejecutadas

Medios de
verificacion

Registro en
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acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencidn de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

2.- En caso de ser necesario, se evaluara en Comité de
Convivencia Educativa solicitar apoyo profesional externo al
Establecimiento. Se considerard como principal apoyo a los
profesionales de SENDA Previene, Centros de Salud o red
comunal de infancia. Se realizara coordinacion permanente entre
el Programa Externo y el establecimiento, por medio del
Encargado de Convivencia Educativa.

Acciones: ANTE UNA POSIBLE SITUACION DE
INGRESO AL COLEGIO, CON SIGNOS DE CONSUMO
O COMPORTAMIENTO NO HABITUAL

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencion con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencion de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

2.- En caso de ser necesario, se evaluara en Comité de
Convivencia Educativa solicitar apoyo profesional externo al
Establecimiento. Se considerard como principal apoyo a los
profesionales de SENDA Previene, Centros de Salud o red
comunal de infancia. Se realizara coordinacién permanente entre
el Programa Externo y el establecimiento.

Convivencia
Educativa

Equipo de
Convivencia

Educativa/lnspe

ctoria General

Responsables

Equipo de
Convivencia
Educativa

Equipo de
Convivencia
Educativa

EN RELACION A SUSTANCIAS LICITAS

Acciones: ANTE PORTE DE SUSTANCIAS LICITAS

1.-En el caso que se trate de un consumo puntual e inicial, la
dupla psicosocial deberé realizar un monitoreo y seguimiento del
caso.

2.- En el caso contrario, donde se observe consumo reiterado, se
deben realizar las gestiones correspondientes para la derivacién
a red de apoyo SENDA en conjunto con seguimiento desde el
establecimiento.

Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS LICITAS

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencidn con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencion de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

Responsables

Equipo de
Convivencia
Educativa

Equipo de
Convivencia
Educativa

Responsables

Equipo de
Convivencia
Educativa

semanas

8
semanas

Plazo

4
semanas

4
semanas

Plazo

4
semanas

4a8
semanas

Plazo

4
semanas

LIRMI de
Plan de
Intervencion

Registro de
derivaciones

Registro de
las reuniones
ejecutadas

Medios de
verificacion

Registro en
LIRMI de
Plan de
Intervencion

Registro en
LIRMI de
Plan de
Intervencion

Medios de
verificacion
Registro
De atenciones

Registro de
reuniones

Registro de
reuniones

Informe de
derivacion

Medios de
verificacion

Registro en
LIRMI de
Plan de
Intervencion
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2.- En caso de ser necesario, se evaluara en Comité de
Convivencia Educativa solicitar apoyo profesional externo al
Establecimiento. Se considerara como principal apoyo a los
profesionales de SENDA Previene, Centros de Salud o red
comunal de infancia. Se realizara coordinacion permanente entre
el Programa Externo y el establecimiento.

Etapa: Cierre

EN RELACION A LA SOSPECHA DE CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

Equipo de
Convivencia
Educativa

EN RELACION A SUSTANCIAS ILICITAS

Acciones: ANTE TRAFICO DE DROGAS ILICITAS

1.- Se deberd realizar seguimiento y monitoreo del o los
estudiantes involucrados, adoptando medidas formativas y
realizando talleres para la prevencién del consumo de sustancias.

Acciones: ANTE PORTE DE DROGAS ILICITAS

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencion con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencion de cumplimiento de compromisos adquiridos,
tanto por el estudiante y familia.

Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS ILICITAS

1.- Elaboracion de un Plan de Intervenciéon con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencion de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

4a8
semanas

Plazo

Después
delas 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Plazo

Después
de las 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Plazo

Despueés
de las 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Registro
escrito Plan
de
Intervencion

Registro de
reuniones de
coordinacion/

derivacion

Medios de
verificacion

Informe final

Registro de
atenciones

Registro en
LIRMI

Medios de
verificacion

Informe final

Registro de
atenciones

Registro en
LIRMI

Medios de
verificacion

Informe final

Registro de
atenciones

Registro en
LIRMI
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Acciones: ANTE UNA POSIBLE SITUACION DE
INGRESO AL COLEGIO, CON SIGNOS DE CONSUMO
O COMPORTAMIENTO NO HABITUAL

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencion con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencién de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

EN RELACION A SUSTANCIAS LICITAS

Acciones: ANTE PORTE DE SUSTANCIAS LICITAS

1.-En el caso que se trate de un consumo puntual e inicial, la
dupla psicosocial deberé realizar un monitoreo y seguimiento del
caso.

Acciones: ANTE SITUACION DE CONSUMO Y/O
INGRESO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
BAJO LOS EFECTOS DE DROGAS LICITAS

1.- Elaboracion de un Plan de Intervencion con un minimo de
acciones, monitoreo de su comportamiento y seguimiento en la
intervencion de cumplimiento de compromisos adquiridos, tanto
por el estudiante, familia y Establecimiento.

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa

Plazo

Después
delas 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Plazo

Después
de las 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Plazo

Después
de las 4
primeras
semanas
transcurr
idas

Medios de
verificacion

Informe final

Registro de
atenciones

Registro en
LIRMI

Medios de
verificacion

Informe final
Registro de
atenciones
Registro en

LIRMI

Medios de
verificacion

Informe final

Registro de
atenciones

Registro en
LIRMI
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PROTOCOLO 13

ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE USO DE TELEFONOS CELULARES Y
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PERSONALES NO AUTORIZADOS EN HORARIO DE CLASES

Este protocolo busca promover el uso responsable de la tecnologia, resguardar los procesos pedagdgicos y
prevenir situaciones que afecten la Convivencia Educativa.
Prohibicion general
Durante la jornada escolar (horario de clases) se prohibe el uso de teléfonos celulares y dispositivos méviles
similares (Tablet, audifonos, relojes inteligentes, etc.) por parte de los estudiantes al interior del establecimiento
educacional, especialmente en salas de clases y espacios pedagdgicos, salvo las excepciones
expresamente autorizadas en el presente reglamento.
Tenencia del dispositivo
El estudiante podréa portar su teléfono celular durante la jornada escolar (7mo a 4to medio), siempre que este
permanezca apagado y guardado en su mochila, sin ser utilizado bajo ninguna circunstancia.
Incumplimiento y medidas.
El uso no autorizado de teléfonos celulares o dispositivos moviles constituira incumplimiento del reglamento y
dara lugar a la aplicacién de medidas formativas y, en caso de reiteracion, medidas disciplinarias, conforme a
lo establecido en el Reglamento Interno y la normativa vigente.
Etapa: Deteccion de la situacién
Acciones:

e Protocolo se activara cuando un estudiantes haga uso de su dispositivo movil personal cuando no

cuenta con autorizacion para el uso en horario de clases.
e En caso que un estudiante cuente con autorizacion por alguna excepcionalidad y ocupe de forma
indebida su dispositivo de uso personal se aplicara el presente protocolo.

Etapa: Actuacion en primera ocasion Plazo: 1 dia

Acciones: Responsables: Medios de verificacion:

1. Medida formativa: quien observe la
situacion realizara dialogo pedagdgico con
el estudiante solicitandole que guarde el
dispositivo y que sera informado a
inspectoria general en caso de una segunda
ocasion de ser sorprendido con él. Docente y/o inspector
2. Se le debe recordar que si lo lleva al de pasillo
establecimiento (7mo a 4to medio y
aquellos que tengan autorizacion por
alguna excepcion) debe permanecer en su
mochila apagado o en silencio durante el
horario de clases.
Etapa: Actuacion en segunda ocasion Plazo: 1 dia

Registro LIRMI

Acciones: Responsables: Medios de verificacion:

1. Profesor o inspector de pasillo informa la | Docente o inspector de

S . . Registro LIRMI
situacion a inspectoria general pasillo
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2. Inspector general retiene teléfono o
dispositivo movil para ser entregado al
apoderado

3. Se cita al apoderado para asista a entrevista
con inspectoria general y quede firmada
carta de compromiso

Etapa: Reiteracion de la falta

Acciones

1. Profesor o inspector de pasillo informa la
situacion a inspectoria general

2. Inspector de pasillo acompafia al estudiante
a inspectoria general

3. Inspector General retiene teléfono o
dispositivo movil para ser entregado al
apoderado y dialoga con estudiante, quien es
enviado a la sala de clases para continuar
con su horario normal y se le informa que su
apoderado seré citado.

4. Se cita al apoderado para aplicar las
siguientes medidas:

« Medidas formativas de acuerdo a lo
que corresponda (Talleres,
investigacion, apoyo comunitario,
etc.)

« Medidas disciplinarias
correspondientes a la falta.

El apoderado debe cumplir con la medida formativa
junto al estudiante con el fin de resguardar la
comprension de la importancia de la NO utilizacion
de  dispositivos  mdviles  electrénicos  de
comunicacioén personal en horarios de clases.
Etapa: Cierre

Acciones

1. Se cita al apoderado o se informa mediante
LIRMI el cierre del protocolo.

Inspector general

Inspector general y
apoderado

Plazo: 1 dia

Responsable:

Docente o inspector de
pasillo

Inspector de pasillo

Inspector General

Inspector General y
Convivencia Educativa

Plazo: 10 dias habiles

Responsable:

Inspectoria General

Registro LIRMI

Registro LIRMI y carta de
compromiso

Medios de verificacion.

Registro LIRMI

Registro LIRMI

Registro LIRMI
Registro de asistencia a
medida formativa.

Registro LIRMI

Medios de verificacién.

Registro LIRMI
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PROTOCOLO 14

INCLUSION DE ESTUDIANTES MIGRANTES.

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:
. Matricula de un estudiante migrante en el establecimiento educativo.

Etapa: Deteccion e Indagacion

ETAPA: Plan de apoyo a la inclusion de estudiantes

» Encargado/a de matricula informa a Unidad Técnico Pedagdgica del nivel, en un plazo no mayor a las 24
horas. La informacién enviada ya sea por correo o registro, deberd incorporar detalles y antecedentes

registrados al momento de la matricula.
« Activacion de protocolo por parte de Unidad Técnico pedagogica.

Plazo: 7 dias habiles.

migrantes.
. Medios de
Acciones: Responsable e,
verificacion
. . . Encargada de Ficha de
Informar sobre la matricula de una o un estudiante migrante. g .
matriculas. matricula.
. Documentacion
S . Director .
Plan de apoyo a la validacion de estudios. UTP Entrevista de la

Actividades de apoyo a la nivelacién de contenidos y habilidades del
curso de ingreso.
Aplicacion de evaluacion diagnostica DIA lectura y matematica.

Equipo de aula.

apoderada.

Resultados de

Elaboracion de adecuaciones en las asignaturas troncales. PIE las evaluaciones.
Acompafamiento pedagogico.
Actividades de encuentro con otras y otros estudiantes del .
. : - . . L Profesor jefes Acta del
Establecimiento, que permitan la generacion de vinculos e induccion al .
Directiva de encuentro.

establecimiento (Directiva de curso).

estudiantes.

Docente de .
. S - ~ . . Registros del
Nivelacion minima en el idioma espafiol, de ser pertinente. lenguaje o de -
acompafiamiento
apoyo.
Induccion al establecimiento en los procesos evaluativos, espacios, Acta de
caracteristicas del establecimiento, entre otros. . .
. - . . Profesor jefe. presentacion al
Se informa a la familia de las actividades extraescolares, deportivas y .
. . . establecimiento.
recreativas que brinda el establecimiento.
Apoyo a la familia de la o el estudiante migrante, de la normativa
interna del establecimiento, acceso a la oferta de programas y servicios . .
. . . . Convivencia Acta de
de Estado en salud, vivienda y asistencia social. De manera i .
Educativa. entrevista

complementaria, sobre la busqueda de empleo, organizaciones del
territorio en que se inserta el establecimiento.
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ETAPA:

Seguimiento

Acciones:

1. Desde UTP y profesor jefe se realizara monitoreo del normal avance
académico y socioemocional del o los estudiantes migrantes.

ETAPA:

Cierre

Acciones:

Una vez completos los pasos anteriores, se debe:

Emitir un informe final a Direccion y docentes con las acciones
realizadas y las observaciones que determinar el cierre del proceso de
inclusion de estudiantes migrantes.

10 dias habiles

Responsable

UTP
Profesor jefe
5 dias habiles
Responsable

UTP
Profesor jefe

Medios de
verificacion
Resultados
académicos y
entrevista con

equipo de aula.

Medios de
verificacion
Informe
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PROTOCOLO 15

ASISTENCIA

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:
* Cuando el estudiante presente problematicas en su asistencia la que sera revisada y analizada por inspectoria general

De las Licencias Médicas:

a) Sera responsabilidad de cada apoderado reportar el respectivo certificado médico quien tendra como plazo tres

dias contados desde la emision del documento

b) El documento seré entregado de manera fisica en porteria del colegio y si lo requiere de manera digital SOLO

A CORREO DE INSPECTORIA GENERAL

a) c)Lainformacion de los certificados médicos sera subida en plataforma DRIVE del colegio

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

1. Inspectores de curso: serén responsables de realizarar monitoreo diario de la asistencia con su respectivo
Ilamado telefonico DIARIO en caso de la inasistencia del estudiante
2. Inspectores de curso: deberan registrar de la forma que sea indicada por inspectoria general, la situacion que

reporte cada apoderado.

3. Inspectoria general y trabajadora social: se reuniran una vez a la semana, con el fin de analizar la asistencia
de la semana de acuerdo al reporte obtenido de los inspectores de curso y triangulacion con plataforma.

Generando acciones de intervencion
Etapa: Seguimiento

Acciones: Cada accion serd analizada en reunion de equipo
inspectoria general y trabajador (a) social aplicando estas medidas
segln necesidad del caso
1. Comunicar via lirmi a los padres y/o apoderados de aquellos
estudiantes que fueron detectados en la reunién de analisis
(estudiantes sin justificacion)

2. Citacion al apoderado y firma carta de compromiso

3. Seguimiento de carta de compromiso respecto a la asistencia del
estudiante por una semana (EN CASO DE OPTAR POR ESTA
ACCION)

4. Derivacion a convivencia escolar

5. Realizacion de acciones psicosociales segun reglamento

6. Derivacion a otras unidades del establecimiento, segin pertinencia

Plazo: 10 dias habiles

Responsables

Inspectoria
general

Inspectoria
general

Inspector de
curso

Inspectoria
general

Dupla
psicosocial

Otros

Medio verificacion

LIRMI

Llamado telefénico y/LIRMI

Carta de compromiso
Hoja de registro

Correo electrénico

Registros segn formato

Correo electronico
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UTP, Direccion, PIE

ETAPA: DETECCION E
INDAGACION

PROTOCOLO 16

estamentos

ANTE AMENAZAS PRESENCIALES Y A TRAVES DE REDES SOCIALES.

Acciones:
Cualquier miembro de la comunidad que detecte una situacién de amenazas presenciales y a través de redes
sociales entre estudiantes o hacia un estudiante del colegio por un externo, debera informar y derivar esta
situacion de manera inmediata a Inspectoria General, quien convocara al equipo de Convivencia Educativa

ETAPA: ACTUACION

para activar el protocolo.

Acciones:

1.
2.

Se realiza PAP (Primeros Auxilios Psicoldgicos)

Se registra el relato de los hechos de parte de los estudiantes
de manera confidencial y reservada.

Se cita a los apoderados/as o adulto responsable via LIRMI y
telefonica, quienes deben acudir al establecimiento. Si es que no
se realiza el contacto efectivo con el apoderado, se realizara de
manera excepcional, visita domiciliaria.

Se informa al apoderado de los estudiantes involucrados los
hechos observados y las acciones que se realizaran. Esto debera
quedar registrado en una hoja de entrevista de Convivencia
Educativa o Inspectoria.

Se procederé a realizar la denuncia respectiva a las autoridades
judiciales/policiales competentes, tomando en consideracion las
edades de los estudiantes.

Direccion o Inspectoria establece medidas de resguardo de
acuerdo a la pertinencia del caso

Plazo 5 dias habiles

Responsable
Psicéloga

Inspectoria y/o
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Secretaria y/o
Equipo
Convivencia
Educativa.

Inspectoria
general y/o
Convivencia
Educativa
Quien toma
conocimiento de
los hechos

Director

Inspectoria

Responsable: Cualquier integrante de la comunidad escolar al detectarlo
debe informar a Inspectoria General.

Medios de
verificacion:

Registro de atencion.
Registro de entrega de

informacién
voluntaria.

Registro de atencion
(Inspectoria y/o
Equipo de
Convivencia
Educativa).

Registro en LIRMI.

Registro de llamado
telefonico.

Registro de visita
domiciliaria.

Registro de atencion.

Registro de denuncia.

NUmero de parte.

Correo electronico.

Registro de
informacion a
funcionario.

154



7. Inspector/a sancionara a quien realiza la amenaza de acuerdo Inspectoria
al reglamento interno segun la gradualidad de la falta cometida

8. Apoderado tendra derecho a apelar a la medida disciplinariaen = Apoderado
un plazo de 24 horas.

9. Desde Inspectoria general, se designara el/la responsable del Inspectoria
cumplimiento y seguimiento de la/s medidas formativas, la
cual debe ser proporcional a la falta cometida

10. Se le informa al profesor jefe la activacion de protocolo. Inspectoria

ETAPA: SEGUIMIENTO Plazo: 10 dias habiles

Acciones: Responsables
1.- Desde el equipo de Convivencia Educativa se debera entrevistar al | Equipo de
menos en dos oportunidades a los estudiantes involucrados para Convivencia
monitorear apoyos psicosociales. Ademas, se establecera posible Educativa

derivacion externa, a OLN u otra institucion si es que el anélisis de la
situacion lo indica.

2.- UTP debera monitorear (con los respectivos estamentos) los apoyos
pedagdgicos acordados con los estudiantes involucrados.

3.- Inspectoria debera monitorear las medidas de resguardo y la
situacion disciplinaria de los estudiantes.

Inspectoria

Etapa: Cierre Plazo: 5 dias habiles

Acciones Responsable:

1.- Encargada de Convivencia Educativa realizara un informe final con | Encargada de

el seguimiento del caso para ser enviado a los distintos estamentos. Convivencia
Educativa

2.- Encargada de Convivencia Educativa citara a los apoderados de los | Encargada de

estudiantes involucrados o enviara por LIRMI el informe final y Convivencia
resolucion del caso. Educativa.
Direccion.

UTP y Docentes

Registro de atencién.

Formato de apelacion
a medida disciplinaria.

Informar mediante
correo institucional

Correo electrénico
(acuso de recibo).

Medios de
verificacion:

Registro de atencién.

Correo de derivacion.

Registro de atencién a
profesores.

Reporte de Inspectoria
general.

Medios de
verificacion.

Informe final.

Correo electronico.

Registro de atencién a
apoderado.
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PROTOCOLO 17

ANTE SITUACIONES DE BULLYING

BULLYING: Se entendera por Bullying cualquier forma de agresion fisica, verbal, psicoldgica o social realizada
de manera intencional y repetitiva por uno 0 mas estudiantes contra otro, que ocurra dentro o fuera del
establecimiento, afectando el bienestar del estudiante
Acciones:

Cualquier miembro de la comunidad que detecte una situacion de bullying debera dar aviso a Inspectoria

ETAPA: ACTUACION

general o Convivencia Educativa.

Inspectoria General activara el protocolo en compafiia de Convivencia Educativa

Acciones:

1.

2.

Como primera medida de resguardo se debe realizar contencién
a los/as involucrados/as.

Se registra el relato de los hechos de parte de los estudiantes
involucrados de manera confidencial y reservada.

Notificacién a los apoderados involucrados: Se cita a los

apoderados/as o adultos responsables via telefonica, dejando
registro en LIRMI o en hoja de vida del estudiante. Apoderado
debe acudir-a la brevedad al establecimiento. En el caso de NO
lograr contacto efectivo con el apoderado, se realizara de
manera excepcional, visita domiciliaria desde inspectoria
general y Convivencia Educativa con el fin de informar medidas
disciplinarias y formativas.

Se le informa en entrevista a los apoderados de los estudiantes
involucrados los hechos observados y las acciones que se
realizaran. Esto debera quedar registrado en una hoja de
entrevista de Convivencia Educativa, Inspectoria general o
LIRMI

Presentacion de descargos: Apoderados expondran por escrito
razones justificadas asociadas a la falta cometida ya sea
problemaéticas sociofamiliares, de salud u otras.

Direccion o Inspectoria establece medidas de resguardo como
por ejemplo: cambio de curso, cambio de puesto, observacién en
recreo u otras que sean pertinentes al caso.

Inspector/a sancionara de acuerdo al reglamento interno la
gradualidad de la falta cometida.

Apoderados tienen derecho a apelar en caso de existir medidas
disciplinarias.

Plazo: 5 dias habiles

Responsable

Convivencia
Educativa

Secretaria,
Convivencia
Educativa y/o
Convivencia
Educativa

Convivencia
Educativa/inspect
oria general

Inspectoria
general,
Convivencia
Educativa

Inspectoria
general

Inspectoria
general
Inspectoria
general

Medios de
verificacion:
Registro de
atencion

Registro en LIRMI.

Registro de
llamado telefénico.

Registro de visita
domiciliaria

Registro de
atencion

Registro de
descargos

Registro de
atencion

Registro de
atencion
Registro de
atencion
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9. En caso que el apoderado apele a la medida, seré el inspector del
nivel contrario o Director quien realizara la resolucién a la
apelacién.

ETAPA: SEGUIMIENTO
Acciones:

1. Convivencia Educativa elaborara un plan de intervencion psicosocial
y estrategias de prevencidn en el curso de los estudiantes
involucrados

2. UTP evaluaré posibles apoyos pedagdgicos, implementando plan de
apoyo.

3. Se realizara entrevista durante el tiempo de dure este protocolo a los

respectivos estudiantes y apoderados

4 En caso de ser necesario Convivencia Educativa realizara visita
domiciliaria.

ETAPA: Cierre

Acciones:

1. Convivencia Educativa realizara reporte a los apoderados involucrados
de las acciones que fueron realizadas

2. Encargada de Convivencia Educativa elaborard informe final y
reportara a los estamentos involucrados.

Inspectoria o
Director

10 dias habiles

Responsable

Convivencia
Educativa

UTP

Convivencia
Educativa
Convivencia
Educativa

5 dias habiles

Responsable

Convivencia
Educativa
Convivencia
Educativa

Resolucion

Medios de
verificacion:

Registro de
atencion

correo electronico,
registro LIRMI
Registro de
entrevista
Registro visita
domiciliaria
Medios de
verificacion:
Registro de
atencioén

Correo electronico
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PROTOCOLO 18

ACTUACION FRENTE A CASOS DE CIBERBULLYING ENTRE ESTUDIANTES

Se entendera como ciberbullying cualquier tipo de agresion, amenaza o acoso realizado a través de medios digitales
(redes sociales, mensajes de texto, correos electronicos, entre otros) de forma intencional y repetitiva por uno 0 mas
estudiantes en contra de otro u otros. Estos actos pueden ocurrir dentro o fuera del establecimiento, y afectan el

bienestar emocional y social de la victima.

Deteccién y denuncia.

10 dias habiles

Acciones: Responsable Medio de
verificacion

1. Una vez se reciba el relato, se debe acoger y contener al estudiante, Quien recibe —

recabando informacidn, sin incomodar al estudiante el relato

2. Tras ello, se debe informar inmediatamente a encargada de Convivencia Quien reciba Ficha de

Educativa, Inspectoria general o al Director del establecimiento. el relato activacién de

protocolos

4. Una vez comunicada la situacién, quien haya recibido el primer relato por | Quien recibe Copia de la

parte del estudiante fectado, es quien debera realizar la denuncia a el relato. denuncia.

Carabineros, Policia de Investigaciones (PDI) u ONL.

5. La dupla psicosocial sera la encargada de contener emocionalmente a la Dupla Registro de

victima, sin caer en la victimizacion secundaria del relato de los hechos (Ley | psicosocial atencion.

21.057) resguardando la intimidad e identidad del estudiante.

6. Se realiza identificacion y preservacion de evidencia, que pueda de servir | Quienreciba | —

como evidencia para la investigacion. el relato

8. Se realizan entrevistas individuales a los involucrados inspectoria entrega de
general y informacion
Convivencia voluntaria
Educativa

7. Paralelamente Dupla psicosocial e inspectoria general entrevista a los Dupla registro de

apoderados y entrega orientacién a la familia de los involucrados, sefialando | psicosocial el | entrevista

las acciones que seguiran en la investigacion. inspectoria
general

8. Encargada de Convivencia Educativa, realiza informe con la informacion Encargada de | Informe de

obtenida en entrevistas. Convivencia investigacion
Educativa
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9. Se notifica a los apoderados de los involucrados los resultados de a la
investigacion, asi como las medidas a aplicar con ambas partes.

Medidas proteccion y apoyo para el estudiante afectado
10. Se establecen medidas de proteccion a la Victima segun corresponda,
resguardando la confidencialidad del caso.

11. Se establecen plan de apoyos pedagdgicos al estudiante afectado, el cual
estard a cargo de UTP. Quien debe resguardar la confidencialidad del caso.

13. Dupla psicosocial establece apoyos socioemocionales al estudiante
afectado.
Medidas formativas y sanciones para estudiante involucrado.

14. Se establecen medidas disciplinarias para estudiante involucrado, segun
investigacion realizada y corresponda a la gravedad del caso.

15. Se establecen medidas formativas y/o psicosociales para el estudiante
involucrado, para evitar reincidencia.

-Medidas formativas : Sesiones educativas sobre ciberconciancia y uso
resposable de redes sociales.

- medidas psicosociales: Intervencion psicoeducativa personalizada a cargo
de la dupla psicosocial.

Etapa Seguimiento:

Acciones

Convivencia Educativa, cita a reunién para Monitoreo de las acciones
pedagogicas y psicosociales aplicadas segun el caso.

Dupla psicosocial y profesor jefe, entrevistan al apoderado del estudiante
para informar medidas pedagogicas y psicosociales aplicadas y realizar
seguimiento del caso.

Etapa: Cierre
Acciones

dupla
psicosocial e
inspectoria
general

inspectoria
general

UTP, profesor
jefe.
Convivencia
Educativa

dupla
psicosocial

inspectoria
general

inspectoria
general,
Convivencia
Educativa

registro de visita
domiciliaria

Registro de
entrevista con
apoderado y
estudiante.
correo electrénico
para informar las
medidas.

Correos
electronicos.

plan de apoyo
psicosocial

Registro de
entrevista

15 dias habiles

Responsable

Equipo de
Convivencia
Educativa 'y
UTP
profesor
jefe/Dupla
psicosocial

5 dias habiles

Responsable

Medios de
verificacion
Acta de reunion.
Correo
electronico para
citacion
Registro de
entrevista.

Medios de
verificacion
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Se realizara un informe por parte de la Encargada de Convivencia Educativa | Encargada de

donde se detallen las acciones realizadas de apoyo a los estudiantes. Convivencia
Educativa.

Se citara a los apoderados para realizar una devolucion de la informacion Encargada de

detallada en el informe. Convivencia
Educativa.

Acciones preventivas para hechos de connotacion sexual en el establecimiento:

a)
b)

c)
d)

e)

Informe digital o
impreso.

Registro de
atencion.

Comunicar a la comunidad educativa sobre los procedimientos de denuncia y actuaciéon frente a ciberbullying.
Capacitar a docentes, asistentes y directivos en temas de convivencia digital, ciberseguridad y gestién de

conflictos en linea.
Promover el autocuidado digital y fomentar el respeto mutuo en los entornos virtuales.

Fomentar la creacion de un ambiente de confianza para que los estudiantes puedan expresar sus preocupaciones.

Informar a la comunidad sobre las redes de apoyo y derivacién disponibles para temas de ciberseguridad.
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PROTOCOLO 19

RESPUESTA Y ATENCION A SITUACIONES DE DESREGULACION EMOCIONAL Y
CONDUCTUAL (DEC) CON NINOS, NINAS Y ESTUDIANTES EN EL ESPECTRO AUTISTA

Este protocolo establece las etapas de deteccion, actuacion y seguimiento para abordar situaciones de
desregulacion emocional y conductual (DEC) en nifios, nifias y estudiantes autistas en contextos educativos,
conforme a las directrices establecidas en el documento oficial.

Para efectos de organizacion de los apoyos, se identifican 3 etapas segin el grado de la desregulaciéon y
complejidad de los apoyos requeridos:

Etapa 3

Descontroly riesgo

Etapa 2

Ausenciade

Etapal

Previo manejo genera

para si mismo o
terceros que implica
contener fisicamente

al estudiante

autocontroles
inhibitorios cognitivos
¥ riesgo para si mismo
o terceros

sin resultados. No hay
riesgo para el propio
estudiante ni terceros

Existen 3 adultos a cargo actuar en la activacion del protocolo:

e Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, quién sirva de mediadora y acompafiante directo del estudiante
durante todo el proceso. Esta persona, idealmente debe tener un vinculo previo de confianza con el/a
alumno/a.

e Acompafiante interno: Adulto que permanecerd en el interior del recinto junto al estudiante y el encargado,
pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la situacién. El/la acompafante interno
permaneceradn mayormente en silencio y siempre alerta y de frente al estudiante con una actitud de resguardo
y comprension.

e Acompafiante externo: Adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde ocurra la situacion, esta
persona serd la encargada de coordinar la informacion y dar aviso al resto del personal segin corresponda
(llamar por teléfono, informar a directivos, otros).

Etapa: Deteccion e indagacion
El funcionario responsable, generalmente el docente a cargo, debe activar el protocolo de respuesta en el momento
en que se detecte una situacion de DEC.

Etapa: Actuacion ' Plazo: 1 dia habil
Acciones: Medios de
Responsables: e
verificacion:
1. Implementar medidas inmediatas de resguardo fisico y emocional s
Bitacora

para garantizar la seguridad y bienestar del estudiante. Estas deben -
incluir el uso de los primeros auxilios psicolégicos (P.AP.) Y, sies  Acompafiante desregulacion
necesario, la contencion fisica en situaciones extremas. emocional y
En caso de ser requerido poder llevarlo a un lugar donde se sienta conductual
tranquilo y seguro para traerlo a la calma con apoyo de su (DEC)
acompafiante encargado.

Encargado/a
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Etapa: Seguimiento y evaluacion

Identificar la etapa segun el grado de la desregulacion y
complejidad de los apoyos requeridos.

Medidas de resguardo fisico y emocional para sus compafieros:
Comparieros: brindarle contencion para proteger la integridad fisica
y emocional de los estudiantes. Entre las acciones pueden estar,
sacarlos de su sala para llevarlos al CRA, que la psic6loga de
Convivencia Educativa en conjunto con psicéloga Pie trabajen con
los compafieros para contenerlos y llevarlos a la calma,
sensibilizando con la situacion de sus compafieros.

En caso de ser requerido se procedera a la activacién del protocolo
de accidentes escolares si es necesario.

Comunicacion con apoderados: Informar al padre, madre o tutor
legal utilizando el medio mas expedito acordado previamente
(teléfono, mensaje de texto, correo electrénico, etc.), asegurando
que el adulto responsable esté completamente informado sobre la
situacion.

Dejar registro en LIRMI en tipo de evento OTROS y en
observaciones describir de forma general la situacion de DEC

En caso de que la desregulacion corresponda a etapa 2 0 3 se
solicitara la asistencia del apoderado al establecimiento.

Se comunicaré al apoderado la situacion de desregulacién y se hara
entrega al apoderado de un certificado de asistencia para ser
presentado a su empleador.

Registrar el incidente en una Bitacora desregulacién emocional y
conductual (DEC), detallando la individualizaciéon del estudiante, la
fechay hora, los involucrados, y las acciones tomadas.

Acciones:

Acompafiante
encargado/a

Acompafiante
interno y externo

Tens

Acompafante
interno

Acompafante
Externo

Coordinador PIE
y acomparfiante
encargado/a

Acompariante
Encargado/a

Plazo: 10 dias habiles

Responsables:

Bitacora
desregulacion
emocional y
conductual
(DEC)

Bitacora
desregulacion
emocional y
conductual
(DEC)

Accidente
escolar

Registro
Telefdnico y/o
plataforma
LIRMI

Bitacora
desregulacion
emocional y
conductual
(DEC)y
registro
LIRMI

Copia del
Certificado.

Bitacora
desregulacion
emocional y
conductual
(DEC)

Medios de
verificacion:
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Evaluacion de la situacion: Analizar el registro del incidente para
identificar posibles gatillantes y evaluar la eficacia de las medidas
adoptadas.

Reformulacion del Plan de Acompafiamiento: Ajustar el Plan de
Acompariamiento del estudiante si es necesario, basado en la
evaluacion y las observaciones del incidente

Apoyo Psicosocial:

+ Acompafiamiento: Ofrecer apoyo emocional tanto al estudiante
afectado como a aquellos que presenciaron o fueron impactados
por el incidente.

+ Redes de Apoyo: Activar redes de apoyo a la salud mental si es
necesario.

Medidas reparatorias y formativas: en caso de ser necesario y
consensuado con la familia estudiante debera realizar acciones que
de alguna forma ayuden a reparar el dafio causado, ejemplo, pedir
disculpas, reparar lo dafiado o reponerlo (art. 56 y 57)

Medida disciplinaria: en el caso de que el estudiante con
diagnostico TEA realice una falta al R.I. debera ser sancionado de
acuerdo a lo que esté dispuesto en este Reglamento,
complementando con la informacién aportada por los
acompafiantes del estudiante, se deben considerar los atenuantes.
En caso de ser necesario se puede activar otro protocolo.

Emitir informe a la familia: Coordinacién para una reunion de

seguimiento y planificacion de medidas adicionales si es necesario.

Equipo de aula

Equipo de aula

Equipo
Convivencia
Educativa 'y
Equipo PIE

Coordinador PIE
/ Convivencia
Educativa

Inspectoria

Coordinador Pie /
Educadora
Diferencial /
Convivencia
Educativa

Plan revisado

Plan de
acompariamie
nto

Informe de
apoyos
psicosociales

Registro de
atencion
estudiante y
apoderado.
LIRMI

Registro de
atencion
estudiante y
apoderado.
LIRMI

Informe
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: PROTOCOLO 20
ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE CONDUCTA SUICIDA EN LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

Comprendiendo conductas, tales como:

a) Sospecha o presencia de ideacion suicida.

b) Intento de suicidio dentro del establecimiento.

¢) Intento de suicidio fuera del establecimiento.

d) Sospecha de autolesién o autolesion.

e) Fallecimiento por suicidio dentro del establecimiento.

f) Fallecimiento por suicidio fuera del establecimiento.
1.- SOSPECHA O PRESENCIA DE IDEACION

SUICIDA Tiempo de
accion
e En el caso que un estudiante sospeche u evidencie 24 horas.

ideacidn suicida de algin compafiero, debera informar
inmediatamente a un funcionario del establecimiento,
preferentemente docente o directamente a Convivencia
Educativa.

10. En caso de que un funcionario reciba un relato o detecte | 24 horas.
una situacion similar, debera informar directamente a
Convivencia Educativa y dejar el respaldo
correspondiente mediante correo electronico.

11. Psic6loga o miembro del Convivencia Educativa del 24 horas.
establecimiento realizara contencion al estudiante y
evalUa el riesgo de conducta suicida (Pauta de
suicidabilidad).

12. La psicéloga o miembro de Convivencia Educativa se 24 horas.
comunica con referente técnico de prevencion de
suicidio al CESFAM donde el estudiante se encuentre
inscrito.

13. Segun el nivel de riesgo, se determinarén las accionesa | 24 horas.
realizar:
15. Si existiese RIESGO LEVE, se informara a los
padres y se realizara derivacion a servicio de
atencion primaria correspondiente.
16. En el caso del RIESGO MODERADO, se
informara al director del establecimiento, quien
contactara a los apoderados para solicitar la

Responsable

Estudiante.

Funcionario.

Psicologo/a o
miembro del
equipo de
Convivencia
Educativa.
Psicologo/a o
miembro del
equipo de
Convivencia
Educativa.
Psicologo/a 'y
Director del
establecimient
0.

Medios de
verificacion

Relato del
estudiante.

Correo
electrénico.

Registro de
atencion.
Pauta de
suicidabilidad.

Correo
electrénico.

Registro de
atencion.
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atencion del estudiante dentro de una semanay les
entregara la ficha de derivacion al servicio de salud
correspondiente.

17. Si se observa RIESGO SEVERO, se debera
informar al director, quien debera contactar a los
apoderados del estudiante y les entregard la ficha
de derivacién para que concurran el mismo dia a
atencion en salud mental de urgencia)

14. Se debera enviar correo con la activacion de
protocolo a docente jefe, UTP, Inspectoria, PIE (si
correspondiera) y Direccion.

8. Se realizara coordinacién con el docente jefe o
entes afines para establecer medidas de apoyo.

8. Se deberé realizar seguimiento a través de
entrevistas con el/la estudiante. Al menos dos veces
al mes en el transcurso del semestre.

11. Se mantendran entrevistas de seguimiento con el/la
apoderado del estudiante, al menos una vez al mes
en el transcurso del semestre.

8. Segun la pertinencia del caso, se realizara
psicoeducacion con comparieros o curso.

Situacion: INTENTO DE SUICIDIO AL INTERIOR
DEL ESTABLECIMIENTO

15.

16.

Tras la observacion de intento de suicidio dentro del
establecimiento, los estudiantes deben informar
inmediatamente a un funcionario cercano, quien debera
solicitar la presencia de algin miembro de Convivencia
Educativa (idealmente psic6logo/a).

El funcionario que se encuentre en el momento o el/la
psicologo/a de Convivencia Educativa debera entregar
los primeros auxilios psicologicos y solicitar a los
posibles testigos abandonar el lugar.

24 horas.

Primer mes.

Dos veces al
mes.

Al menos
una vez al
mes.

Dentro del

primer mes.

Tiempo de
accion

Inmediato

Inmediato

Psic6logo/a
C.E

Psicélogo/a
C.E.

Psicélogo/a
CE

Psic6logo/a
C.E

Psicélogo/a
CE

Responsable

Estudiante o
funcionario
testigo.

Funcionario o
psicologa de
Convivencia
Educativa.

Correo
electrénico.

Acta de reunién.

Registro de
atencion.

Registro de
atencion.

Planificacion.
Registro de
atencion.
Medios de
verificacién

Registro de lo
acontecido.

Registro de lo
acontecido.
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17.

18.

19.

20.

21.

Se debera solicitar la presencia de la TENS del
establecimiento, quien debera verificar la situacion de
salud del estudiante y solicitar ambulancia si es
necesario.

Se traslada al estudiante o se llama ambulancia para ser
trasladado al Hospital Regional.

Se informa a la familia para que acuda al
establecimiento Educacional o centro asistencial donde
se encuentra con el estudiante y se acompafara para
entregar la contencion emocional necesaria al nicleo
familiar.

Se informa via telefdnica al referente técnico
(psicologa) Cesfam Pueblo Nuevo para activar
protocolo.

Se debera tomar contacto con la familia dentro de los
primeros dos dias habiles para conocer las sugerencias
entregadas en el hospital.

23. UTP debera realizar las flexibilizaciones
académicas correspondientes en caso de presentar
licencia médica.

13. Se debera enviar correo con la activacion de
protocolo a docente jefe, UTP, Inspectoria, PIE (si
correspondiera) y Direccion.

9. Se realizara coordinacion con el docente jefe o
entes afines para establecer medidas de apoyo.

9. Se debera realizar seguimiento a través de
entrevistas con el/la estudiante. Al menos dos veces
al mes en el transcurso del semestre.

12. Se mantendran entrevistas de seguimiento con el/la
apoderado del estudiante, al menos una vez al mes
en el transcurso del semestre.

11. Segun la pertinencia del caso, se realizara
psicoeducacion con comparieros o curso.

Inmediato

Inmediato

Inmediato

24 horas.

2 dias
habiles

Dentro del
primer mes

24 horas.

Primer mes.

Dos veces al
mes.

Al menos
una vez al
mes.

Dentro del

primer mes.

TENS

Funcionario o

TENS

Funcionario o

TENS

Psic6logo/a
C.E

Psicélogo/a
C.E

UTP

Psic6logo/a
CE

Psic6logo/a
C.E.

Psicélogo/a
C.E

Psic6logo/a
C.E

Psicologo/a
C.E

Registro de
TENS.

Registro de
llamada.

Registro de
llamada.

Correo
electrénico.

Registro de
llamada o

atencion.

Correo
electrénico.

Correo
electrénico.

Acta de reunién.

Registro de
atencion.

Registro de
atencion.

Planificacion.
Registro de
atencion.
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Situacion: INTENTO DE SUICIDO FUERA DEL
ESTABLECIMIENTO.

+ Si un estudiante pesquisa un posible intento de

9)

suicidio de algin compafiero que se encuentra fuera
del establecimiento, debera informar a un
funcionario del establecimiento.

El funcionario deberé informar inmediatamente a
Convivencia Educativa.

Convivencia Educativa establecera contacto con el
apoderado del estudiante involucrado a fin de
detectar posible intento suicida.

Se entregaran orientaciones via telefonica para que
el apoderado verifique situacion con el estudiante.
Si fuese necesario, se realizara llamado telefénico a
ambulancia.

En caso de ser necesario, se realizara visita
domiciliaria para realizar contencién al nicleo
familiar.

Se realizara contacto posterior con apoderado para
ver situacion de salud de estudiante.

De acuerdo a lo que resulte de la atencién médica
(si es que hubiese), se debera citar al apoderado
para revisar las sugerencias o documentos del
médico tratante.

Se debera informar mediante correo electronico a
docente jefe, Direccion, UTP, Inspectoria 'y PIE (si
correspondiera).

Situacion: FRENTE A SOSPECHA DE AUTOLESION
O PRESENCIA DE AUTOLESION.

Si quien pesquisa esta situacion es un estudiante,
debera informar dentro de la jornada a un funcionario
del establecimiento.

El funcionario a quien se le entregue el relato debera
informar inmediatamente a Convivencia Educativa.

Psicologo/a 0 miembro de Convivencia Educativa
realizard la acogida de lo vivenciado por el estudiante.
Si del relato se recoge que efectivamente hay cortes,
se le informara al estudiante que el establecimiento

Tiempo de
espera:

Inmediato

Inmediato

Inmediato

Inmediato.

24 horas.

Dos dias
habiles

La primera
semana.
Dos dias
habiles.
Tiempo de

espera:
24 horas

24 horas.

24 horas.

Responsables

Estudiante.

Funcionario
testigo.
Equipo de
Convivencia
Educativa.
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Equipo de
Convivencia
Educativa.
Equipo de
Convivencia
Educativa.
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Equipo de
Convivencia
Educativa.
Responsables

Estudiante.

Funcionario.

Psicologo/a o
Equipo de
Convivencia
Educativa.

Medios de

verificacion:

Relato de lo
sucedido.

Relato de lo
sucedido.
Registro de
llamado
telefonico.
Registro de
llamado
telefonico.

Registro de visita

domiciliaria.

Registro de
llamado
telefdnico.
Registro de
atencion.

Correo
electronico.

Medios de
verificacion
Relato de lo
acontecido.

Registro de
atencion.

Registro de
atencion.
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educacional esta 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
alumno(a) no se recaba informacion respecto de que
efectivamente haya autoflagelacion, se realizarg una
consejeria breve y se ofreceré eventual apoyo desde el
establecimiento educacional.

Si se evidencian cortes (verlos de manera superficial
sin sangrado) se deberé trasladar al estudiante para que
sea atendido por TENS de establecimiento, afin de
corroborar estado de salud.

e Psicologo/a o miembro de equipo de Convivencia
Educativa debera citar al apoderado para informar
situacion y proponer activar protocolo de sospecha
de ideacion suicida.

e En caso de evidenciar cortes con herida expuesta,
se debera solicitar la presencia inmediata de TENS
del establecimiento, quien deberé prestar los
primeros cuidados y entregar seguro de accidente
escolar. En caso de ser necesario, solicitar
presencia de ambulancia en el establecimiento.

11. Paralelo a esto, el equipo de Convivencia Educativa
debera citar al apoderado inmediatamente para
informar la situacién y proponer medidas de apoyo
psicosociales.

9. En caso de que los familiares no puedan acompariar
al estudiante, se dejara el registro en LIRMI para
citar dentro de los siguientes dos dias habiles.

Se realizara seguimiento del caso durante el semestre.

10. Se realizara coordinacion con el docente jefe o
entes afines para establecer medidas de apoyo.

10. Se debera realizar seguimiento a través de
entrevistas con el/la estudiante. Al menos dos veces
al mes en el transcurso del semestre.

Dos dias
habiles

24 horas.

2 dias

habiles

Inmediato.

24 horas

Dos dias
habiles.

Durante el
semestre.

Primer mes.

Dos veces al
mes.

Psicélogo/a o
Equipo de
Convivencia
Educativa.

TENS

Psicologo/a o
Equipo de
Convivencia
Educativa.
TENS

Equipo de
Convivencia
Educativa.

Equipo de
Convivencia
Educativa.
Psicologo/a o
Equipo de
Convivencia
Educativa.
Psicologo/a
C.E.

Psicologo/a
C.E

Registro de
atencion.

Registro de
TENS

Registro de
atencion.

Registro TENS.

Registro de
atencion.

Registro de
comunicacion
LIRMI.
Registro de
atencion.

Acta de reunién.

Registro de
atencion.
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1.

Se mantendran entrevistas de seguimiento con el/la
apoderado del estudiante, al menos una vez al mes
en el transcurso del semestre.

12. Segun la pertinencia del caso, se realizara

psicoeducacion con comparieros o curso.

Situacion: FRENTE AL FALLECIMIENTO POR
SUICIDIO DE UN ESTUDIANTE O FUNCIONARIO
DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

Quien pesquise la situacion, si es estudiante, debera
informar inmediatamente a un adulto cercano,
quien debera buscar a la TENS del establecimiento
para corroborar el estado de salud de la persona (ya
sea estudiante o adulto).

Se debera procurar aislar la zona de terceros y
realizar llamado a carabineros.

Psicélogo/a de Convivencia Educativa, debera
prestar los primeros auxilios psicoldgicos a los
testigos directos.

El director del establecimiento o0 a quien designe,
debera socializar con las autoridades competentes
las medidas a adoptar.

Como medidas de postvencién, el director debera
convocar a una reunion a los actores relevantes al
dia siguiente de los hechos, considerando los
antecedentes entregados por las autoridades y las
personas involucradas.

Se debera ofrecer apoyos en medidas psicosociales
tanto a los funcionarios como a los estudiantes y a
su familia (por ejemplo: Talleres en grupo curso,
con funcionarios o ambos).

Se realizara seguimiento del estado de salud mental
de los actores relevantes, en el caso de los
estudiantes, su ingreso a planilla de
acompafiamiento psicoldgico en Convivencia
Educativa, si su apoderado/a autoriza.

Situacion: FRENTE AL FALLECIMIENTO POR
SUICIDIO DE UN ESTUDIANTE O FUNCIONARIO
FUERA DEL ESTABLECIMIENTO.

Al menos
una vez al
mes.

Dentro del
primer mes.

Tiempo de
espera:

Inmediato.

Inmediato.

Inmediato.

Inmediato

Al dia

siguiente.

Al dia

siguiente.

Dentro de la
primera
semana.

Tiempo de
espera:

Psic6logo/a
C.E

Psicélogo/a
CE
Responsables
Testigo o
persona
presente.
TENS.
Cualquier
funcionario.
Psicdlogo/a de

convivencia.

Director

Director

Director

Equipo de
Convivencia
Educativa.

Responsables

Registro de
atencion.

Planificacion.

Registro de
atencion.
Medios de
verificacion

Relato de lo
acontecido.

Registro de
llamada.
Registro de
atencion.

Registro de lo

acontecido.

Registro de
reunion.

Registro de
reunion.

Registro de
atencion.

Medios de
verificacion
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13.

El Director (o quien éste designe) del Dentro del Director.
establecimiento educacional debera coordinar la mismo dia.

activacion del protocolo de forma inmediata y

convocar a una primera reunion con los actores

relevantes, asegurandose de incluir al mismo

director, a los profesores de el/la estudiante, al

encargado de convivencia y su equipo, y al

personal administrativo.

Informarse de lo sucedido y contactar a los padres: | Dentro del Director.
El Director del establecimiento educacional 0 a mismo dia.
quien este designe debera primero verificar los

hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a

través de la informacidn oficial de los padres. La

informacion sobre la causa de la muerte no debe ser

revelada a la comunidad estudiantil hasta que la

familia haya sido consultada sobre la informacién

oficial. Si aun no existe claridad de lo sucedido, la

Direccioén o encargado designado debe informar

gue la situacion esta siendo evaluada y que sera

comunicado tan pronto como haya mas

informacion

Se debera transmitir a los estudiantes y sus familias | Dentro de la = Convivencia
gue los rumores que puedan circular pueden ser primera Educativa
profundamente hirientes e injustos para la persona | semana.

fallecida, su familia y amigos, y que incluso puede

ser informacion errénea o imprecisa. Si la muerte

ha sido declarada como un suicidio, pero la familia

no quiere divulgarlo, se debe designar a un

miembro del equipo escolar que tenga mejor

relacion con la familia para ponerse en contacto

con ellos con el objetivo de informarles que, dada

la informacion que probablemente ya circula entre

los estudiantes sobre lo ocurrido, el establecimiento

educacional dispondréd de miembros del equipo

formados en el tema para que traten el tema con la

comunidad escolar, especificamente sobre el

suicidio y sus causas. Igualmente, se debe ofrecer a

la familia ayuda de parte del establecimiento

educacional.

Acta de reunion.

Registro de
llamada o
contacto.

LIRMI, dialogo
formativo con
comunidad
educativa.
Correo
electronico.
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15.

17.

A corto plazo, se deben resolver los temas
administrativos pendientes entre el establecimiento
educacional y la familia del/la estudiante de manera
de asegurarse que la familia no vuelva a ser
contactada por el establecimiento salvo en casos
estrictamente necesarios. Ejemplo de esto es la
entrega de sus materiales y pertenencias presentes
en el establecimiento, detener notificaciones por
correo electronico de reuniones y/o informativos,
entre otros.

Atender al equipo escolar, comunicacion y apoyo: Dentro de la | Convivencia
Tan pronto como sea posible, se deberé organizar primera Educativa.
una reunion con los docentes y asistentes de la semana.

educacion del establecimiento educacional, en la

gue se comuniquen los hechos con claridad y los

pasos a seguir.

También, es importante informar a docentes y Dentro de la | Convivencia
asistentes de la educacidn acerca de donde pueden | primera Educativa.
conseguir apoyo psicoldgico, si lo necesitan. semana.

También se pueden gestionar ayudas a través de la
red de apoyo con la que cuente la escuela (Equipo
de Convivencia Educativa puede gestionar apoyo
con Cesfam P. Nuevo u otras redes).

Atender a los estudiantes: Los establecimientos Dentro de la = Convivencia
educacionales deben cuidar a sus estudiantes, primera Educativa.
aspecto fundamental para la postvencion, semana.

favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los
riesgos de conductas imitativas.
Informacién a los medios de comunicacidon: Solo Dentro de la | Director

en caso de que los medios de comunicacion tomen | primera
contacto con el establecimiento educacional o con | semana.
algunos de los actores de la comunidad educativa,

se debera preparar un comunicado dirigido a los

medios y designar a un portavoz de la institucion.

Se debe advertir a toda la comunidad escolar que

so6lo el portavoz esta autorizado para hablar con los

medios.
Funeral y conmemoracion: Segun sean los deseos Dos dias Director
de la familia, se puede ayudar a difundir la habiles

informacion sobre el funeral a estudiantes, padres y
apoderados y equipo escolar, asi como también

Planificacion.

Correo
electronico.

Plan de accién.
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autorizar la asistencia de estudiantes a los ritos que
ocurran en horario escolar (velorio, funeral). En
caso de que se decida como comunidad educativa
asistir al funeral, es conveniente preparar con el
equipo de Convivencia Educativa como se apoyara
a los estudiantes mientras dure esto, y al mismo
tiempo recomendar a los padres que acomparien a
sus hijos e hijas al mismo.

Seguimiento y evaluacion: El equipo a cargo de la
implementacion del protocolo, debe realizar
seguimiento y evaluacion de las acciones
realizadas, esto en apoyo y contencién de la
comunidad educativa.

Cada mes
durante el
semestre.

Convivencia
Educativa.

Registro de
atencion.
Planificaciones.
Plan de accion.
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PROTOCOLO 21

INVESTIGACION INTERNA SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE ROLES Y FUNCIONES

Este protocolo se activa cuando se encuentra ante las siguientes situaciones:
- Este protocolo se activara solo en casos extraordinarios, debidamente justificados, cuando alguno de los
funcionarios del colegio sea acusado de no cumplir con su rol y funcién de acuerdo con el reglamento

interno de nuestro colegio.

Etapa 1: Deteccion
Acciones:

Plazo: 3 dias habiles

e Director (o quien lo suceda) sera el encargado de la recepcion de denuncia, reclamo o informacion
sobre eventual incumplimiento de funciones de algin funcionario del establecimiento.

e Una vez recepcionada la denuncia se evaluara la gravedad del incumplimiento de rol o funcién del
funcionario, dicha accidn sera revisada por el equipo directivo mediante una pauta. En el caso que
el denunciado sea alguien del equipo directivo, esta funcion descrita anteriormente recaera por el

consejo escolar.

e Posterior a dicha evaluacion Director/a (0 quien lo suceda) procederd a activar el protocolo si

corresponde.

Etapa 2: Indagacion y Recopilacion de Antecedentes

Acciones:

1.- Director/a designa a la persona encargada de
realizar la Investigacién Interna

2.- Notificacion de la activacion del protocolo al
funcionario involucrado y solicitud de informacion
para dar respuesta a la investigacion interna.

3.- Entrevista a testigos directos o indirectos.

4.- Revision de documentacion (libro de clases,
registros de atencion, informes, entrevistas afines
al caso).

Etapa 3: Elaboracion de Informe Técnico

Acciones:
1. Sistematizacion de antecedentes.

2. Evaluacion preliminar de si el
funcionario cumplid o no con sus funciones.

Plazo: 5 dias habiles

Responsables: Medios de
verificacion:
Director o quien lo
suceda Correo

Director o quien lo Registro de atencion
suceda
Persona Registro de atencion.

designada por Director/a

Persona designada por Pauta de revision

Director/a

Plazo: 3 dias habiles

Responsables: Medios de
verificacion:
Persona designada por Informe escrito
Director/a
Persona Informe escrito

designada por Director/a



3. Entrega de informe a la Direccién.

Etapa 4: Descargos del Funcionario

Acciones:

1. Notificacion formal del informe al funcionario y que
dispone de 5 dias habiles para hacer sus descargos.

2. Recepcidn de descargos, en caso de que el
funcionario los realice.

Etapa 5: Resolucion

Acciones:

1. Revisién de

antecedentes.

descargos y

2. Emision de resolucion por parte de la Direccion.

3. Comunicacion formal al funcionario

involucrado.
Etapa 6: Apelacion (si corresponde)

Acciones:

1. El funcionario puede apelar la resolucion en
un plazo de 5 dias habiles.

2. Persona designada por Director/a revisa y
resuelve en definitiva.

Etapa 7: Cierre y Seguimiento

Acciones:

1. Archivo de todo el proceso en

personal del funcionario.

carpeta

2. Monitoreo del cumplimiento de medidas
correctivas (si las hubiere).
3. En el evento de que un funcionario/a hay sido

acusado de no cumplir con su rol y funcién de
acuerdo con el reglamento interno de nuestro
colegio y se hubiere constatado su falsedad o el
animo deliberado de perjudicar al denunciado/a,
se hardn exigibles las responsabilidades
administrativas o judiciales que de ello puedan

Persona designada por Informe escrito
Director/a

Plazo: 5 dias habiles

Responsables: Medios de verificacion:

Director/a o quien lo suceda Registro de entrega de
notificacion
Director/a o quien lo suceda Descargos

Plazo: 3 dias habiles

Responsables: Medios de verificacion:

Director/a o Pauta de revision
quien lo suceda
Director/a o
quien lo suceda
Director/a o
quien lo suceda

Plazo: 5 dias habiles

Resolucion escrita

Firma de Resolucién
escrita

Responsables: Medios de verificacion:

Funcionario Descargos

Persona designada por Resolucion final
Director/a

Plazo: 5 dias habiles

Responsables: Medios de verificacion:

Persona Informe de Cierre
designada por Director/a
Persona Actas seguimiento

designada por Director/a

Director o quien subrogue
Oficio informando los
hechos
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resultar, previa instruccion del procedimiento
disciplinario administrativo correspondiente si
procede.
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PROTOCOLO 22

PARA ABORDAR SITUACIONES DE MALTRATO HACIA ASISTENTES DE LA EDUCACION

Este protocolo se aplica a todas las situaciones de maltrato fisico, psicoldgico o de forma digital que afecten a
asistentes de la educacién, independientemente del origen del acto (estudiantes, apoderados, otros funcionarios u

otros miembros de la comunidad educativa).

Etapa 1: Recepcidon de la denuncia
Acciones:

1. Cualquier funcionario(a) que
reciba o presencie una
denuncia de agresion o
maltrato hacia un asistente de .
la educacién debera informar Equipo
de inmediato a la Direcciéno |~ DIrectivo
a la autoridad
gue le suceda.

2. La Direccion debera activar Equipo
el protocolo conforme al Directivo
Reglamento Interno.

Etapa 2: Informacion al sostenedor

Acciones:

1. Informar al sostenedor del Director/a
evento critico de forma

inmediata, asegurando una
comunicacion clara y

oportuna.

Etapa 3: Registro formal de la denuncia
Acciones:
1. La instancia correspondiente Equipo
debera registrar la denuncia Directivo
por escrito y comunicar a la
Direccion.

2. Si el/la afectado(a) no puede Equipo

entregar un relato en lo  Directivo -
inmediato, se tomara un  Funcionario
registro genérico y se afectado

permitird que, en un plazo de 24
horas, remita un relato mas
detallado, presencial o de
forma electronica.

Responsables:

Responsables:

Responsables:

Medios de
verificacion:

Registro  de
atencion  y/o
correo

Correo

Medios de
verificacion:
Correo

Medios de
verificacion:
Registro de
atencion

Registro relato
del docente
afectado y/o

correo

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES
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Etapa 4: Medidas urgentes

Acciones:

1. Acciones sugeridas cuando
el/la agresor(a) es un/a
estudiante:

e Comunicar y citar

formalmente a la familia
o apoderado/a del/la
estudiante involucrado/a
para informar la situacién
ocurrida, dentro de la
misma jornada en que se
produce el incidente. Y
ver medidas de
resguardo.

Reubicacion inmediata
del/la

agresor(a)

estudiante
del
establecimiento, en Ia

dentro
medida que las
condiciones lo permitan,
con el fin de resguardar la
seguridad del profesional
de la educacion y prevenir

nuevas situaciones de
riesgo, procedimiento
serd conforme por los
apoderados.

Brindar

acompainamiento
emocional inmediato
al/la profesional de la
educacién afectado/a, a
través de un profesional
competente de la red de
apoyo comunal (Mutual

de Seguridad,

procedimiento ERIC u
otro).
Evaluar el riesgo de

Responsables

Secretaria por
encargo de
direccion o
inspectoria.

inspectoria del
ciclo que
corresponde.

Mutual de
Equipo
directivo y/o
consejo de
profesores.

Medios de
verificacion:

Registro en
LIRMI-registro
llamado
telefénico en
secretaria.
registro de
entrevista de
apoderado.

Registro de
administracié
ninterna
LIRMLI.

Documento de
derivacion del
comité
paritario.

Pauta de
analisis usando
perfil

360 LIRMI y/o
acta delo
consejo de

Plazo: 1 dia habil
OBSERVACIONES

En el caso que sea un estudiante de
nivel inicial el proceso de investigacion
se levantard hacia el apoderado.
Desarrollando las entrevista y
antecedentes hacia apoderados.

Este cambio de curso es momentdneo
por el dia en el que ocurra los hechos,
mientras se toman medidas de
resguardo para el estudiante y profesor
o funcionarios agredido, puede existir la
complicacién que el docente afectado
ejerza funciones en los dos cursos
paralelos, la otra opcidn es
acompafamiento de un tercero hasta
que finalice el proceso de investigacion.
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reincidencia mediante el profesores.
analisis del contexto y

antecedentes del ) _

estudiante (revision de ConV|ve.nC|a

hoja de libro de clases), Educativa.

disponiendo medidas de

contencion, medidas

psicosocial, medidas

formativas y/o medidas ) B Formato de

disciplinarias. Se deben P|reCC|on,o derivacién

. inspectoria )

tomar medidas paralelas Registro LIRMI

general que

conforme a la Ley Aula corresponda
Segura si corresponde. seguridad
e Coordinar con el equipo
de Convivencia Educativa
la valoracion de
eventuales derivaciones a
redes de apoyo internas o
externas.
e Registrar
detalladamente el
incidente en los
instrumentos oficiales del
establecimiento: libro de
clases digital y otros
sistemas de gestion segun
normativa vigente.

1. Acciones sugeridas cuando Secretaria Registro Estd medida es tomada mientras dure la
el/la agresor(a) es un/a adulto: = instruida por Telefénico investigacion interna y podra ser
ellamado a las autoridades inspectoriao mantenida segun el resultado de la

competentes para direccion. investigacion.
constatacion de lesiones.
(Carabineros, POI, Seguridad Documento de
Publica) derivacion del
¢ Brindar acompaifamiento comité
emocional inmediato al/la paritario.

profesional de la educacion

afectado/a, a través de Registro LIRMI

unprofesional competente de
la red de apoyo comunal
(Mutual de Seguridad,
procedimiento ERIC u otro).
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e Registrar detalladamente el
incidente en los instrumentos
oficiales del establecimiento:
libro de clases digital y otros
sistemas de gestion segln
normativa vigente.

e En caso de que el agresor sea
un apoderado, se debera
gestionar el cambio de
apoderado titular del
estudiante, garantizando que
esta medida resguarde el
bienestar y la seguridad de la
comunidad  educativa.  El
apoderado tendrd derecho a
apelar en un maximo de 2 dias
habiles a esta medida,
enviando carta al director del

establecimiento

Etapa 5: Denuncia obligatoria Plazo: 24 hrs. desde el conocimiento
del hecho

Acciones: Responsables Medios de OBSERVACIONES
verificacion

Registro de
entrevista con
el apoderado
informdandole

medida de

resguardo

1. Si los hechos constituyen un Director/a Copia denuncia
eventual delito, la Direccidn
debera denunciarlos de forma
inmediata ante el Ministerio
Publico, utilizando la
plataforma "Denuncia en
Linea"
http_s://agenda.minpublico.cl
/denuncia/
2. Acompafiamiento y| encargado/a Actas de visitas
monitoreo par parte del DAEM EEy DAEM daem

Etapa 6: Inicio de investigacion interna Plazo: 1 dia habil
Acciones: Responsables Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

1. Emitir un acto formal que
designe a quien liderara la Director Correo
investigacion.
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Cuando el/la agresora(a) es un/a
estudiante:

1. Notificara al apoderado/a 'y
el/la estudiante
agresor(a) sabre el inicio

del proceso.
Cuando el/la agresora(a) es un/a
miembro adulto de la comunidad
educativa:

1. Notificara al adulto

agresor(a) sabre el inicio
del proceso.

Persona
designada por
Director/a

Persona
designada por
Director/a

Etapa 7: Desarrollo de la investigacion

Acciones:

1.Recopilacién de antecedentes
Se deben recopilar todos las
antecedentes relevantes
relacionados con el hecho,
garantizando en todo momento
la  confidencialidad y el
resguardo de la informacion
sensible, conforme a
la normativa vigente  sabre

proteccibn de datos personales.

Entre Los antecedentes a recabar,
se sugieren:
e Entrevistas a las personas
involucradas y  testigos
presenciales, dejando
constancia escrita de sus
declaraciones.
¢ Documentos institucionales
que den cuenta del contexto

o antecedentes
relacionados con los hechos.
¢ Informes médicos,
psicoldgicos o sociales, con
autorizacién de las personas

involucradas, cuando

previos

Responsables

Persona
designada por
Director/a

Registro
atencion

Registro
atencion

Medios de
verificacion:

Puedes ser:
Registro
entrevista,
documentos
institucionales
, informes
médicos,
psicoldgicos o
sociales,
informes
técnicos, entre
otros.

Plazo: 5 dias habiles
OBSERVACIONES
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corresponda.

¢ Informes técnicos
elaborados par las
profesionales del

establecimiento u otras
instituciones intervinientes,
cuando corresponda.

Toda la informacién recabada
resguardada vy
siendo de uso

debera ser
confidencial,
exclusivo para el andlisis y la toma
de decisiones en el marco del
presente protocolo.

Etapa 8: Informe de cierre

Acciones:

1. Una vez finalizada la
recopilacion de antecedentes,
en el paso previo se deberd
elaborar un informe técnico de
cierre que contenga de manera
estructurada:

e Descripcion detallada del
hecho, incluyendo fecha,
hora, lugar y participantes
involucrados.

e Relato y andlisis de los
antecedentes recabados,

tales como entrevistas,

informes médicos,
documentos institucionales

u otros.

e Conclusiones sobre la
situacion, considerando el

contexto, la gravedad del
hecho y los posibles factores

asociados.
e Sugerencias o]
recomendaciones de

Responsables

Encargado/a
de la
investigacion
(Equipo
directivo)

Medios de
verificacion:

Informe técnico

Plazo: 2 dias habiles

OBSERVACIONES
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medidas a seguir, orientadas
a la proteccién del
profesional afectado, Ia
prevencion de  nuevas
situaciones de riesgo y la
atencion del agresor/a, si

corresponde.

Etapa 9: Decision final

Acciones:

1. El resultado de la evaluaciéon y
adoptadas
comunicadas

las medidas
deberan ser
formalmente a las partes
involucradas, mediante
documentos oficiales cémo
citaciones formales y entrega
de informe de cierre con las
adoptadas,

garantizando en todo

medidas

momento la confidencialidad
y el respeto hacia los derechos
de todos los participantes.
2. Informar que puede realizar
apelacion a la decision final.

Etapa 10: Apelacion

Acciones:

1. Toda persona involucrada en el
proceso podra presentar, por
escrito, una solicitud de
apelacion respecto a las
medidas adoptadas. Esta
apelacion deberd estar

fundamentada y ser dirigida al
director/a del establecimiento

o la autoridad que le suceda.

Responsables

Director o
quien
subrogue o
designe

Director o
quien
subrogue o
designe

Responsables

Persona
involucrada

Medios de
verificacion:

Citacion LIRMI

Informe de
cierre firmado

Registro de
atencion

Registro de
atencion

Medios de
verificacion:

Carta de
apelacion

Plazo: 2 dias habiles

OBSERVACIONES

Plazo: 3 dias habiles

OBSERVACIONES
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Etapa 11: Ratificacion o reconsideracion de la

medida

Acciones:

1. Recibida la apelacién, Ia
instancia  revisora debera
analizar los antecedentes
disponibles y emitir una
resolucion  fundada  que
ratifigue o modifique las

medidas adoptadas.

2. Esta decision sera notificada por
escrito a todas las partes
involucradas, siendo
considerada definitiva dentro
del procedimiento

administrativo interno.

Etapa 12: Seguimiento y apoyo

Acciones:

1. Se deberd realizar un
acompafiamiento y monitoreo
continuo al profesional afectado,
con el fin de resguardar su
bienestar fisico, psicoldgico y

emocional.

Responsables

Director/a o
quien lo
suceda

Director/a o
quien lo
suceda

Responsables

Convivencia
Educativa

Etapa 13: Capacitacion y prevencion

Acciones:

1. Desarrollar e implementar
instancias formativas dirigidas
a todo el personal del
establecimiento y a |la
comunidad escolar,

abordando tematicas como

manejo adecuado de

conflictos, estrategias de

Responsables:

Convivencia
Educativa.

Plazo: 2 dias habiles

Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

Resolucion
fundada que
ratifique o
modifique las
medidas
adoptadas.

Registro de
atencidén y/o
comunicacion

por LIRMI

Plazo: De acuerdo a la evaluacion

Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

Informe de
seguimientoy
apoyo

Plazo: De acuerdo a la evaluacion
profesional

Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

Plan de gestién
dela
Convivencia
Educativa
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autocuidado, prevencion de
situaciones de violencia vy
difusién de los protocolos de
actuacién contemplado en su
Reglamento Interno.
Etapa 14: Falsa denuncia

Acciones: Responsables:
1. En el evento de que un Director o
funcionario/a haya | quien subrogue

denunciado alguna conducta
de maltrato o agresion hacia
algin  asistente de la
educacion, respecto del cual
se hubiere constatado
su falsedad o el dnimo
deliberado de perjudicar al
denunciado/a, se haran
exigibles las
responsabilidades
administrativas que de ello
puedan resultar, previa
instruccion del procedimiento
disciplinario  administrativo
correspondiente.

1. Los antecedentes del caso seran Equipo
remitidos por la direccion del directivo
establecimiento educacional
al Departamento de
Educacidn  Municipal para
instruir el proceso disciplinario

respectivo.

Medios de
verificacion:
oficio
informando los
hechos

Correo

Plazo: 5 dias habiles
OBSERVACIONES
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PROTOCOLO 23

PARA ABORDAR SITUACIONES DE MALTRATO HACIA PROFESIONALES DE LA EDUCACION

Este protocolo se aplica a todas las situaciones de maltrato fisico, psicoldgico o de forma digital que afecten a
profesionales de la educacion, independientemente del origen del acto (estudiantes, apoderados, otros funcionarios

u otros miembros de la comunidad educativa).

Etapa 1: Recepcion de la denuncia

. Medios de
Acciones: Responsables: e
verificacion:
1. Cualquier funcionario(a) que
reciba o presencie una
denuncia de agresion o
maltrato hacia un profesional . Registro  de
de la educacion debera Equipo atencion  y/o
informar de inmediato a la ~ Directivo correo
Direccion o a la autoridad
gue le suceda.
2. La Direccion debera activar Equipo Correo
el protocolo conforme al Directivo
Reglamento Interno.
Etapa 2: Informacion al sostenedor
. Medios de
Acciones: Responsables: e,
verificacion:
1. Informar al sostenedor del Director/a Correo
evento critico de forma
inmediata, asegurando una
comunicaciéon clara y
oportuna.
Etapa 3: Registro formal de la denuncia
. Medios de
Acciones: Responsables: -
verificacion:
1. La instancia correspondiente Equipo Registro de
deberd registrar la denuncia Directivo atencion
por escrito y comunicar a la

Direccion.

2. Si el/la afectado(a) no puede Equipo
entregar un relato en lo  Directivo - del docente
inmediato, se tomard un  Funcionario afectado y/o
registro genérico y se afectado correo
permitira que, en un plazo de 24
horas, remita un relato mas
detallado, presencial o de
forma electrdnica.

Registro relato

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES
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Etapa 4: Medidas urgentes

Acciones:

2. Acciones sugeridas cuando
el/la agresor(a) es un/a
estudiante:

e Comunicar y citar

formalmente a la familia
o apoderado/a del/la
estudiante involucrado/a
para informar la situacion
ocurrida, dentro de |la
misma jornada en que se

produce el incidente. Y

ver medidas de
resguardo.

Reubicacion inmediata
del/la estudiante
agresor(a) dentro del
establecimiento, en la
medida que las

condiciones lo permitan,
con el fin de resguardar la
seguridad del profesional
de la educacion y prevenir

nuevas situaciones de
riesgo, procedimiento
sera conforme por los
apoderados.

Brindar

acompainamiento
emocional inmediato
al/la profesional de la
educacion afectado/a, a
través de un profesional
competente de la red de

apoyo comunal (Mutual

de Seguridad,
procedimiento ERIC u
otro).

Evaluar el riesgo de

reincidencia mediante el

Responsables

Secretaria por
encargo de
direccidn o
inspectoria.

inspectoria del
ciclo que
corresponde.

Mutual de
Equipo
directivo y/o
consejo de
profesores.

Medios de
verificacion:

Registro en
LIRMI-registro
llamado
telefénico en
secretaria.
registro de
entrevista de
apoderado.

Registro de
administracié
ninterna
LIRMI.

Documento de
derivacion del
comité
paritario.

Pauta de
analisis usando
perfil

360 LIRMI y/o
acta delo
consejo de
profesores.

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES

En el caso que sea un estudiante de
nivel inicial el proceso de investigacion
se levantard hacia el apoderado.
Desarrollando las entrevista y
antecedentes hacia apoderados.

Este cambio de curso es momentdneo
por el dia en el que ocurra los hechos,
mientras se toman medidas de
resguardo para el estudiante y profesor
o funcionarios agredido, puede existir la
complicacién que el docente afectado
ejerza funciones en los dos cursos
paralelos, la otra opcidn es
acompafiamiento de un tercero hasta
que finalice el proceso de investigacion.
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anadlisis del contexto vy

antecedentes del
estudiante (revision de =~ Convivencia
hoja de libro de clases), Educativa.

disponiendo medidas de
contencion, medidas

psicosocial, medidas
formativas y/o medidas Formato de
disciplinarias. Se deben I.Direccic')nlo derivacién
tomar medidas paralelas Inspectoria Registro LIRMI
conforme a la Ley Aula general que
corresponda
Segura si corresponde. seguridad
e Coordinar con el equipo
de Convivencia Educativa
la valoracion de
eventuales derivaciones a
redes de apoyo internas o
externas.
e Registrar
detalladamente el
incidente en los
instrumentos oficiales del
establecimiento: libro de
clases digital y otros
sistemas de gestion segun
normativa vigente.
2. Acciones sugeridas cuando Secretaria Registro Estd medida es tomada mientras dure la
el/laagresor(a) es un/a adulto: | instruida por Telefénico investigacion interna y podra ser
ellamado a las autoridades iNspectoriao mantenida segun el resultado de la
competentes para direccion. investigacion.
constatacion de lesiones.
(Carabineros, POI, Seguridad Documento de
Publica) derivacion del
¢ Brindar acompaifamiento comité
emocional inmediato al/la paritario.

profesional de la educacion

afectado/a, a través de
unprofesional competente de
la red de apoyo comunal
(Mutual de Seguridad,
procedimiento ERIC u otro).

e Registrar detalladamente el
incidente en los instrumentos

Registro LIRMI
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oficiales del establecimiento:
libro de clases digital y otros
sistemas de gestion segun
normativa vigente.

e En caso de que el agresor sea

un apoderado, se debera
gestionar el cambio de
apoderado titular del

estudiante, garantizando que
esta medida resguarde el
bienestar y la seguridad de la
comunidad  educativa.  El
apoderado tendrad derecho a
apelar en un maximo de 2 dias
habiles a esta medida,
enviando carta al director del
establecimiento
Etapa 5: Denuncia obligatoria

Acciones: Responsables

1. Si los hechos constituyen un Director/a
eventual delito, la Direccién
debera denunciarlos de forma
inmediata ante el Ministerio
Publico, utilizando la
plataforma "Denuncia en
Linea"
http_s://agenda.minpublico.cl
/denuncia/
2. Acompaiamiento y

monitoreo par parte del DAEM

encargado/a
EEy DAEM

Etapa 6: Inicio de investigacidn interna

Acciones: Responsables

1. Emitir un acto formal que

designe a quien liderara la Director
investigacion.
Cuando el/la agresora(a) es un/a Persona
estudiante: designada por
Director/a

1. Notificara al apoderado/ay
el/la
agresor(a) sabre el inicio

estudiante

Registro de
entrevista con
el apoderado
informandole

medida de

resguardo

Plazo: 24 hrs. desde el conocimiento

Medios de
verificacion

Copia denuncia

Actas de visitas
daem

Medios de
verificacion:

Correo

Registro
atencion

del hecho
OBSERVACIONES

Plazo: 1 dia habil

OBSERVACIONES
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del proceso.

Cuando el/la agresora(a) es un/a Persona
miembro adulto de la comunidad = designada por
educativa: Director/a
1. Notificara al adulto
agresor(a) sabre el inicio
del proceso.
Etapa 7: Desarrollo de la investigacion

Acciones: Responsables

2.Recopilacion de antecedentes Persona
Se deben recopilar todos las = designada por
antecedentes relevantes Director/a

relacionados con el hecho,

garantizando en todo momento

la  confidencialidad y el
resguardo de la informacion
sensible, conforme a

la normativa vigente  sabre

proteccibn de datos personales.

Entre Los antecedentes a recabar,

se sugieren:
e Entrevistas a las personas
involucradas y  testigos
presenciales, dejando

constancia escrita de sus
declaraciones.

¢ Documentos institucionales
gue den cuenta del contexto

o antecedentes  previos

relacionados con los hechos.
¢ Informes médicos,
psicolégicos o sociales, con

autorizacion de las personas

involucradas, cuando
corresponda.
¢ |nformes técnicos

elaborados par las
profesionales del

Registro
atencion

Medios de
verificacion:

Puedes ser:
Registro
entrevista,
documentos
institucionales
, informes
médicos,
psicoldgicos o
sociales,
informes
técnicos, entre
otros.

Plazo: 5 dias habiles
OBSERVACIONES
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establecimiento u otras
instituciones intervinientes,
cuando corresponda.

Toda la informaciéon recabada
resguardada vy
siendo de uso

debera ser
confidencial,
exclusivo para el andlisis y la toma
de decisiones en el marco del
presente protocolo.

Etapa 8: Informe de cierre

Acciones:

2. Una vez finalizada la
recopilacién de antecedentes,
en el paso previo se deberd
elaborar un informe técnico de
cierre que contenga de manera
estructurada:

detallada del

incluyendo fecha,

e Descripciéon
hecho,
hora, lugar y participantes
involucrados.

e Relato y andlisis de los
antecedentes recabados,

tales como entrevistas,

informes médicos,
documentos institucionales

u otros.

e Conclusiones sobre la
situacién, considerando el

contexto, la gravedad del
hecho y los posibles factores

asociados.
e Sugerencias o]
recomendaciones de

medidas a seguir, orientadas
a la proteccion  del
profesional afectado, |Ia
prevencion  de nuevas

situaciones de riesgo y la

Responsables

Encargado/a
dela
investigacion
(Equipo
directivo)

Medios de
verificacion:

Informe técnico

Plazo: 2 dias habiles

OBSERVACIONES
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atencion del agresor/a, si

corresponde.
Etapa 9: Decision final Plazo: 2 dias habiles
Acciones: Responsables Medios de OBSERVACIONES
: verificacion:
1. El resultado de la evaluaciéon y Director o Citacion LIRMI
las  medidas  adoptadas quien
deberan ser comunicadas ~Subrogueo Informe de
formalmente a las partes designe cierre firmado
involucradas, mediante
documentos oficiales cémo Registro de
citaciones formales y entrega atencion
de informe de cierre con las
medidas adoptadas,
garantizando en todo
momento la confidencialidad
y el respeto hacia los derechos
de todos los participantes.
2. Informar que puede realizar Director o Registro de
apelacion a la decision final. quien atencion
subrogue o
designe
Etapa 10: Apelacion Plazo: 3 dias habiles
Acciones: Responsables Medios de OBSERVACIONES
: verificacion:
1. Toda persona involucrada en el Persona Carta de
proceso podra presentar, por  involucrada apelacion
escrito, una solicitud de
apelacion respecto a las
medidas adoptadas. Esta
apelacion deberd estar
fundamentada y ser dirigida al
director/a del establecimiento
o la autoridad que le suceda.
Etapa 11: Ratificacion o reconsideracion de la Plazo: 2 dias habiles
medida
Acciones: Responsables Medios de OBSERVACIONES

verificacion:
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1. Recibida la apelacién, la

instancia revisora debera

analizar los antecedentes

disponibles y emitir una

resolucion  fundada  que
ratifique o modifique las
medidas adoptadas.

2. Esta decisién serd notificada por
escrito a todas las partes
involucradas, siendo
considerada definitiva dentro
del procedimiento

administrativo interno.

Etapa 12: Seguimiento y apoyo

Acciones:

1. Se deberd realizar un
acompafamiento y monitoreo
continuo al profesional afectado,
con el fin de resguardar su
bienestar fisico, psicolédgico y

emocional.

Director/a o
quien lo
suceda

Director/a o
quien lo
suceda

Responsables

Convivencia
Educativa

Etapa 13: Capacitacidn y prevencion

Acciones:

1. Desarrollar e implementar
instancias formativas dirigidas
a todo el personal del
establecimiento y a |la
comunidad escolar,
abordando tematicas como
manejo adecuado de
conflictos, estrategias de
autocuidado, prevencién de
situaciones de violencia vy
difusién de los protocolos de
actuacién contemplado en su

Reglamento Interno.

Responsables:

Convivencia
Educativa.

Etapa 14: Falsa denuncia

Resolucién
fundada que
ratifique o
modifique las
medidas
adoptadas.

Registro de
atencidn y/o
comunicacién

por LIRMI

Plazo: De acuerdo a la evaluacion

Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

Informe de
seguimiento y
apoyo

Plazo: De acuerdo a la evaluacion
profesional

Medios de OBSERVACIONES

verificacion:

Plan de gestion
dela
Convivencia
Educativa

Plazo: 5 dias habiles
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Acciones: Responsables: Medios de OBSERVACIONES
verificacion:

1. En el evento de que un Director o oficio
funcionario/a haya | quien subrogue informando los
denunciado alguna conducta hechos

de maltrato o agresién hacia
algin  profesional de la
educacién, respecto del cual
se hubiere constatado

su falsedad o el animo
deliberado de perjudicar al
denunciado/a, se haran
exigibles las
responsabilidades
administrativas que de ello
puedan resultar, previa
instruccion del procedimiento
disciplinario  administrativo

correspondiente.

1. Los antecedentes del caso seran Equipo Correo
remitidos por la direccién del directivo
establecimiento educacional
al Departamento de
Educacién  Municipal para
instruir el proceso disciplinario

respectivo.
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PROTOCOLO 24

ACTUACION FRENTE A SALIDAS DE ESTUDIANTES DURTANTE EL HORARIO DE CLASES

Este protocolo busca promover el resguardo de los estudiantes durante el horario de clases que por situaciones

particulares, requieran salir de la sala sin una coordinacién previa con los profesionales del establecimiento.

Etapa: Deteccidn de la situacion

Acciones:

e Este protocolo se activara cuando un estudiante solicite salir de la sala de clases por alguna de las

siguientes situaciones:
a) Necesidad bioldgica (bafio)
b) Situacidn disciplinaria (Inspectoria)
¢) Situacion Socioemocional (Convivencia Educativa)
d) Salud (Enfermeria)
e) Desregulacion (PAEC)

Etapa: Actuacion Plazo: 1 dia
Acciones: Responsables:
3. Docente a cargo del curso autoriza al

estudiante a salir de la sala de clases con Docente
una tarjeta que determine el motivo.

Docente debe resguardar que solo pueda

salir un estudiante a la vez de la sala de

clases informando a inspector de pasillo,

asistente de aula o quien designe para

acompafiar al estudiante en el caso de

Situacién disciplinaria (Inspectoria), Docente, inspector de
Situacidn Socioemocional (Convivencia pasillo, asistente o
Educativa) y Salud (Enfermeria). quien designe el
En el caso que el estudiante asista al bafio docente.

no requerira de un acompafiante de no ser
necesario, siendo en todo momento
monitorado por inspectores de pasillo.

En el caso de desregulacion se debe aplicar
protocolo N° 19

En el caso de que el estudiante asista al

bafio y tarde mas de 5 minutos, el docente .
Docente e inspector de

deberd informar enseguida a inspectores "
pasillo

de pasillo con el fin de constatar que el
estudiante se encuentra bien.

En el caso de estudiantes que salgan por . .
Profesional que atienda

las siguientes causales: Situacion .
al estudiante

disciplinaria (Inspectoria), Situacién

Medios de verificacion:

Registro LIRMI (observacion)

Registro LIRMI

Registro LIRMI

Registro LIRMI



Socioemocional (Convivencia Educativa) y
Salud (Enfermeria), sera el profesional a
cargo de atender al estudiante quien lo
lleve de regreso a la sala de clases

El estudiante una vez retornado a la sala
de clases deberda hacer entrega al docente
a cargo de la tarjeta correspondiente.

En caso que un estudiante no haga ingreso
a la sala despues de un recreo u horario de
almuerzo, correspondera al profesional
con quien este de informar al docente,
mediante inspectores de pasillo.

Etapa: Cierre

Acciones

4.

En caso que un estudiante reitere las
solicitudes de salidas de la sala de clases se
procederd a citar al apoderado para
informar y realizar nuevas acciones
requeridas que podrian necesitar activar
algun protocolo suscrito en el reglamento
interno del establecimiento.

Estudiante

Profesional o
Inspectores de pasillo

Plazo: 15 dias habiles

Responsable:

Inspectoria General y/o
Convivencia Educativa

Medios de verificacion.

Registro LIRMI
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REGLAMENTO INTERNO EDUCACION PARVULARIA DEL COLEGIO ALONSO DE ERCILLA

Este Reglamento Interno es aplicable a los cursos del nivel de Educacion Parvularia del Colegio Alonso de Ercilla de la
comuna de Temuco. Para todas las acciones no contempladas en el presente documento se aplicaran las disposiciones
contenidas en el Reglamento Interno General que rige a los niveles de ensefianza basica y media, y que a su vez no sea
contrario a lo dispuesto en el presente documento. Para efectos del mismo, en cualquiera de los procedimientos que se sefiale
docente, se entendera igualmente como Educadora de Parvulos.

Articulo 1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Nuestro colegio reconoce explicitamente los derechos y deberes de cada uno de los integrantes de la comunidad educativa,
establecidos en el Art. N°10, letra A de la Ley N° 20.370, Ley General de Educacion; dentro de los cuales se encuentran los

siguientes:

1.1 Derechos y deberes de los estudiantes del nivel inicial

Derechos de los estudiantes de nivel inicial Deberes de los estudiantes de nivel inicial

* Permanecer en un ambiente educativo libre de e Conocer, cumplir y promover las normas
perturbaciones; limpio, acogedor y de sana de convivencia de nuestro colegio.
convivencia. * Demostrar una formacion valdrica acorde
e Hacer uso de las dependencias y recursos a los lineamientos del colegio.

destinados para el desarrollo de su proceso de o Lograr enfrentar y resolver problemas

ensefianza-aprendizaje. . .
construyendo relaciones positivas con sus

* Presentar sus inquietudes, dudas y consultas las . .
pares y adultos, promoviendo el didlogo y

cuales seran atendidas en forma directa y con _ ) )
una sana Convivencia Educativa.

prontitud respetando los protocolos para este efecto. . _ _
. . ¢ Dar aviso al Colegio en caso de agresiones
* Ser escuchado(a) y a manifestar sus opiniones,

- . por parte de algin miembro de Ila
criticas, dudas o aseveraciones, respecto al proceso

diario de ensefianza aprendizaje y su calidad, comunidad educativa.
enmarcandose en una actitud de respeto y

responsabilidad frente a lo expresado.

* Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa

del establecimiento, y a asociarse entre ellos.

* Exigir el cumplimiento de lo establecido en los

distintos documentos oficiales que regulan el accionar



de nuestra institucion (PEl,

Evaluacion y Promocién, y Reglamento Interno)

1.2 Derechos y deberes de los apoderados

Reglamento de

Derechos de los apoderados Deberes de los apoderados

e Ser informados de las normas de
funcionamiento del establecimiento al que
optaron, en lo relativo al drea administrativa,
cumpliendo  oportunamente con los
compromisos adquiridos.

e Recibir informacién oportuna.

¢ El colegio promueve la entrega oportuna de
informacion a través del apoderado designado
al momento de la matricula, pudiendo ser el
padre, la madre u otra persona debidamente
acreditada.

e Ante alguna situacion emergente del
estudiante el apoderado debe dirigirse a la
educadora del nivel por los conductos formales
como correo y/o entrevista personales.

e Hacer uso de las dependencias y recursos
realizar actividades

destinados para

recreativas, que favorezcan la sana
convivencia y las relaciones entre ellos como
grupo, siempre y cuando exista un funcionario
responsable y la respectiva autorizacion de
direccion.

e Solicitar certificados, informes y/o
documentaciéon relativa a calificaciones, y
recibir respuesta en un plazo no superior a 5
dias habiles.

e Acceder a informacion oportuna y veraz,

ademds de participar activamente en las

e Presentar, en caso de ausencia del apoderado

titular, un apoderado suplente, respetando el
protocolo establecido por inspectoria respecto de
acciones como el retiro personal del estudiante,
comunicaciones mediante el medio oficial,
matricula, entre otros.

¢ Mantener un trato prudente y respetuoso con cada
siendo

miembro de la comunidad educativa,

reprochable cualquier comportamiento
amenazante, vulgar y/o calumniador.

e Ser un agente promotor en la comunicacién
oportuna y eficaz, considerandose una falta realizar
grabacién encubierta (a través de aparato celular,
iPod, cdmara u otro) sin consentimiento de sus
participantes, asi como también dar informacion
privada sin previa autorizacion.

* No ingresar a las salas de clases o permanecer en
los pabellones y pasillos, en horas de trabajo de su
pupilo, con el fin de no interrumpir las acciones
pedagodgicas dispuestas por la Educadora y el
Colegio.

¢ Informar en el establecimiento de cambios de
domicilio y/o de numeros telefénicos fijos o
celulares; en caso de accidente u otra situacion, es
prioridad comunicarnos con los apoderados.

e Garantizar el ingreso de su pupilo en horarios

informados, preocuparse de su higiene, y del

cumplimiento de sus deberes escolares.



decisiones que se tomen en las instancias
formales previamente calendarizadas, como
reuniones de apoderados vy entrevistas
personales con la educadora, logrando como
minimo aceptable, un 90% de asistencia.

e Ser considerados en el Consejo Escolar a
través de sus representantes, quienes a su vez
comunican los temas tratados. De la misma
forma tienen el deber de ser agentes activos,
participativos y propositivos de todas las
instancias que ameriten de ésta, de manera
organizada y representativa (Consejo Escolar,
sub-centro de padres y apoderados, etc.).

e Denunciar en caso que el colegio no actue de
acuerdo a los protocolos establecidos en el

presente manual.

e Comunicar inmediatamente situaciones de salud
del alumno/a que puedan afectar los procesos de
aprendizaje y el normal desempeno escolar: en caso
de enfermedad de alumno, en especial de caracter
contagioso, debera abstenerse de presentarlo a
clases.

e Comunicar oportunamente, conforme a lo
sefialado en el presente Reglamento Interno, de
situaciones de maltrato, “bullying” y abuso sexual,
que pueda estar sufriendo su hijo/a para que el
Colegio pueda iniciar el procedimiento segln
protocolo ante esta situacion. e Conocer, cumplir y
promover la normativa interna del establecimiento.
¢ Los apoderados deberan asistir a las Reuniones y
talleres, programadas por el Calendario oficial del
Colegio. Las inasistencias a estas actividades deben
ser por causas muy justificadas, en el caso de
ausencia, debera justificar su inasistencia con la
educadora, o con el funcionario que cita a la
actividad, segln corresponda, en un plazo no
superior a 24 hrs. Sin perjuicio de lo sefialado, el
apoderado que falte debera aceptar los acuerdos
adoptados en las reuniones respectivas.

e Asumir las medidas formativas, reparatorias y
disciplinarias especificadas en este manual

o Es deber del apoderado acercarse al
establecimiento, en caso de ser solicitado por la
educadora, para realizar el cambio de ropa,
enfermedad u otra afectacidn. El nifio o nifia
esperara en lugar asignado, a su apoderado/a para

recibir atencion.



El Colegio podra disponer de sanciones respecto
de las responsabilidades incumplidas por parte
de los padres, madres o apoderados, las que
siempre se aplicaran de conformidad a un justo
procedimiento, siendo acciones reprochables
y/o faltas muy graves las que a continuacion se
indican:

1. El incumplimiento grave de sus obligaciones

(deberes) como Apoderado.

2. Desprestigio, falso testimonio, calumnias y toda

falsa afirmacion respecto del Colegio o hechos

acaecidos en él, en forma directa o a través de

medios y/o plataformas sociales virtuales.

3. Actos que propendan a la discordia entre las

personas y/o altere el habitual funcionamiento del

sistema por parte de los apoderados.

4. Agresiones fisicas o psicologicas en contra de

miembros de la comunidad educativa.

5. Alterar el normal funcionamiento del Colegio,

como por ejemplo no respetar los conductos

regulares de comunicacion o ingresar a zonas sin la

debida autorizacion.

En caso que alguna madre, padre o apoderado haya

efectuado alguna de las acciones precedentes vy

consideradas reprochables por la institucion, el colegio

podra estimar realizar las siguientes acciones:

« mediacion
« solicitar el cambio de apoderado.

« denuncias efectuadas por el colegio a los

organismos pertinentes



1.3 Derechos y deberes de los asistentes de la Educacion

Derechos de los asistentes de la Educacion

El Establecimiento se reserva el derecho de no
autorizar el ingreso de aquellos apoderados que
demuestren una actitud grosera, agresiva e
irrespetuosa, hacia el personal del
establecimiento, hacia los/as estudiantes y/o los
demas padres, madres y apoderados. Por otra
parte, en caso que algln apoderado trasgreda
una prohibicién de ingreso al establecimiento
educacional, el Colegio podra adoptar las
medidas necesarias para su abandono del
establecimiento, incluido el auxilio de la fuerza

publica.

Deberes de los asistentes de la Educacion:

e Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto
mutuo, en condiciones que respeten su integridad
fisica, psicolégica y moral, no siendo objeto de tratos
vejatorios o degradantes.

¢ Ser considerados en el Consejo Escolar a través de sus
representantes, quienes a su vez comunican los temas
tratados. De la misma forma tienen el deber de ser
agentes activos, participativos y propositivos de todas
las instancias que ameriten de ésta, de manera
organizada y representativa. (Consejo escolar,
reuniones y otras instancias que lo ameriten).

e Participar en las actividades agendadas en el

calendario escolar del establecimiento.

e Promover un ambiente tolerante y de respeto
mutuo.

e Colaborar activamente en las actividades
propuestas por el colegio.

e Asumir y promover, desde su rol y funcién, el
cumplimiento de lo establecido en los distintos
documentos oficiales que regulan el accionar de
nuestra institucion.

e Ejercer su funcion en forma iddnea vy
responsable, ademas de brindar un trato
respetuoso a los demds miembros de la
comunidad educativa.

e Asumir y ser un agente promotor en (PEl,
Reglamento de Evaluacién y Promocién, y

Reglamento Interno).



1.4 Derechos y deberes de Educadoras de parvulo.

Derechos de Educadoras de parvulo.

e Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto
mutuo, en condiciones que respeten su integridad
fisica, psicoldgica y moral, no siendo objeto de tratos
vejatorios o degradantes.

e Ser considerados en el Consejo Escolar a través de sus
representantes, quienes a su vez comunican los temas
tratados. De la misma forma tienen el deber de ser
agentes activos, participativos y propositivos de todas
las instancias que ameriten de ésta, de manera
organizada y representativa (Consejo escolar, consejo
de profesores y otras instancias que lo ameriten)

e Participar en las actividades agendadas en el

calendario escolar del establecimiento.

Cumplir con todas las formalidades

administrativas exigidas por sostenedor vy

direccion del establecimiento.

Deberes de Educadoras de parvulos

e Promover un ambiente tolerante y de
respeto mutuo.

e Participar en las actividades
propuestas por el establecimiento vy
promover iniciativas a favor del
progreso del establecimiento,
respetando los  lineamientos vy
normativas internas

e Ejercer la funcion docente de manera
idénea y responsable.

e Mantenerse actualizado en sus
conocimientos, dominando los
contenidos curriculares, habilidades y
actitudes a desarrollar en cada nivel.

e Asumir y ser un agente promotor en el
cumplimiento de lo establecido en los
distintos documentos oficiales que
regulan el accionar de nuestra
institucion  (PEI, Reglamento de
Evaluacién y Promocion, y Reglamento

Interno).

Cumplir con todas las formalidades

administrativas exigidas por sostenedor vy

direccion del establecimiento.

10

1.5 Otros derechos y deberes de miembros de la comunidad educativa se encuentran establecidos en el Reglamento Interno

General del Colegio Alonso de Ercilla.
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Articulo 2.- REGULACIONES TECNICO - ADMINISTRATIVA SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO.

2.1 Ficha del establecimiento

Nombre del Establecimiento Colegio Alonso de Ercilla
Direccion 1 Norte 01275
Comuna Temuco
Provincia Cautin
Region La Araucania
Teléfono 45 2228658
Rol Base Datos 5597 -2
Dependencia Municipal
Area Urbana
Tramos curriculares Educacion Parvularia — Educacion Bésica — Educacion Media

2.2 Horarios de funcionamiento

ESTUDIANTES HORARIO ‘
Pre-basica 8:00 a 15:15 hrs. (lunes a jueves)

8:00 a 13:00 hrs. (viernes)

2.3 Control de atrasos:

+ Enlaentrada del establecimiento se controlaran los atrasos y las justificaciones de las inasistencias, las que deben

ser realizadas por el apoderado.

+ Una vez iniciada la jornada la inspectora dejara registro en el libro de atrasos.

« Al cumplir tres atrasos, inspectoria notificara al apoderado, por medio de los canales oficiales de comunicacion,
para que tome conocimiento de la falta en que se incurre y procure modificar la conducta.

+ Luego de la primera notificacion y al acumular 3 nuevos atrasos se citara al apoderado para que asuma

personalmente la responsabilidad de dar solucidn al problema que los afecta, firmando un registro para tal efecto.
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2.4 Interrupcién de la Jornada de Clases:

+ Los estudiantes podran ser retirados por el apoderado durante la jornada de clases sélo en casos de real emergencia,
con motivos de salud o duelo. Las visitas rutinarias al dentista y/o al médico deben programarse en lo posible
después de las horas de clases.

v Los estudiantes deberan traer todos sus materiales de trabajo al inicio de las clases; no se permitira la interrupcion
de clases o jornada escolar para entregar materiales, trabajos.

« Los estudiantes deben ser retirados por su apoderado al finalizar la jornada no excediendo un retraso de 10 minutos
del horario oficial.

2.5 Asistencia

v Las inasistencias a clases, nivelaciones o actividades extraescolares deberan ser justificadas con la encargada de
porteria personalmente por el apoderado al momento de reintegrarse a clases el estudiante. Inspector de pasillo
otorgara el pase de ingreso correspondiente.

+ Las inasistencias prolongadas (mas de tres dias) y aquellas que tengan relacion a una ausencia en cualquier
evaluacion, deberan ser justificadas por el apoderado con Certificado Médico, excusa por duelo o alguna situacion
de similar relevancia, (que presente evidencia escrita: certificados, constancia entre otros no atribuibles para el
afectado).

« Aquellas inasistencias sistematicas y prolongadas por parte del o la estudiante, donde no existe registro de
justificacion previa o durante el periodo, por parte del apoderado (siendo esto, un deber), permitira al colegio
efectuar una serie de medidas que considere necesario para contactar a los involucrados (estudiante y apoderado),
segun sea la situacion, dichas medidas podrian ser entre otras: llamadas telefénicas, correos electronicos,

verificacion de colision en el sistema informatico y visita domiciliaria por parte de la dupla psicosocial.

*Se aceptara como inasistencia sistematica y prolongada, aquella que cumple con un total de tres dias habiles.

2.6 Matricula

La matricula confiere al estudiante la condicion de alumno o alumna regular del Establecimiento, en conformidad con lo
que establece la Constitucion Politica del Estado, y tiene derecho a recibir una educacién acorde con los principios
educacionales sustentados en ella y a la Vision y Mision del Colegio estipulada en el Proyecto Educativo Institucional.

Al momento de la matricula, los apoderados deberan presentar sus datos personales (domicilio, RUN, teléfono, parentesco,

entre otros). Asimismo, debera incorporarse a estos datos, informacion de contacto de un apoderado suplente (Nombre,
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RUN, teléfono, domicilio, parentesco). En caso que alguno de estos datos sea modificado, el apoderado tiene el deber de

informar dicho cambio a encargada de matricula o en secretaria del establecimiento.

La Unidad Educativa estard compuesta por los siguientes tramos de nivel inicial, los siguientes cupos:

N° de Tramo

cursos curricular

02 Pre 25
Kinder por
curso
02 Kinder 25
por
curso

El proceso de postulacién se llevara a cabo mediante el sistema SAE y la matricula se realizara en la Plataforma LIRMI,

donde se debe imprimir la ficha de matricula en dos copias una para el establecimiento y otra para el apoderado, donde

debera firmar las autorizaciones anexas a dicha ficha.

Todos los alumnos y alumnas matriculados/as en el Colegio Alonso de Ercilla de Temuco deberan presentar y dejar durante

todo el periodo en el que mantengan su condicion de alumno regular los siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)
€)

Certificado de Nacimiento.

Certificado Anual de Estudios del afio anterior.

Certificado médico de enfermedad, seglin corresponda.

Documentos de Programa de Integracion, segin corresponda.

Comprobante de parentesco de quien matricula (cédula de Identidad, Libreta de matrimonio u otros).



2.7 Organigrama del establecimiento:
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2.8 Roles:
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+ Director
 Inspectora General
v UTP.
v Cordinador P.1.E.
+ Encargada de Convivencia Educativa
v Orientadora

 Encargada de Recursos

APODERADOS ’
GOBIERNO
ESTUDIANTIL )

UNIDAD TECNICO
PEDAGOGICA
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EXTRAESCOLAR ’ PIE ‘
INFORMATICO ’
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Docentes:
« Educadoras de Parvulos.

« Educadora Diferencial

Asistentes de la Educacion:
« Técnicos en Parvulos
« Psicologo(a).
« Trabajador(a) Social.
 Secretaria.
« Inspectores.
+ Encargado(a) de CRA
+ Informética.

« Servicios menores

2.9 Medios de comunicacioén

Los mecanismos oficiales de comunicacion con los padres y/o apoderados del establecimiento de nivel inicial son:

PLATAFORMA LIRMI | Aplicacién mdvil para los apoderados, entrega informacion en tiempo real sobre
notas, comunicaciones, evaluaciones y eventos desde el establecimiento a los

apoderados y familias. Su uso es de caracter obligatorio.

PAGINA WEB DEL | Medio de comunicacion formal para la entrega de informacion, noticias, actividades
COLEGIO y documentos importantes para toda nuestra comunidad educativa

(https://www.alonsodeercilla-temuco.cl/reglamentos/).

ENTREVISTAS a) Corresponden a todas las entrevistas donde participe el apoderado y algin
INDIVIDUALES CON | miembro del establecimiento, pudiendo ser docentes, miembros del equipo directivo
APODERADOS y profesionales del establecimiento.

v Los apoderados podran solicitar ser atendidos por los docentes en el horario

estipulado para este efecto, en cual estara disponible en porteria del establecimiento
y pagina web del colegio, el que se dar& a conocer en la primera reunion de curso de

cada afio. La solicitud debe ser realizada por medio de la agenda escolar.
v Si la entrevista es solicitada por el apoderado a algiin miembro del equipo

directivo del colegio, debera cumplir estrictamente con el conducto regular
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establecido en el articulo anterior del presente reglamento. Esta solicitud debera ser
respondida con un plazo méaximo de tres dias habiles.

v A su vez, si la entrevista es solicitada por algin docente o directivo, éste
deberd comunicarse con el apoderado a traves de la plataforma LIRMI, indicando
solicitud de la reunidn, dia y hora sugeridos para ella. Esta citacion debera realizarse
con al menos 3 dias habiles previos a la fecha sugerida, salvo situaciones que por su
urgencia requieran citacion inmediata, la cual podra ser via telefonica.

v Los temas, acuerdos y/o compromisos que se deriven de la entrevista deberan
ser registrados en el cuaderno de entrevista del profesor jefe, de asignatura, bitacora
de direccion, inspectoria o Convivencia Educativa o en los registros que para tal
efecto se llevaran, debiendo ser firmados por los participantes en ella.

REUNIONES
GRUPALES CON
APODERADOS

a) Corresponden a instancias formales a las que concurren mas de un apoderado
con docentes y/o directivos del establecimiento. Las instancias programadas deberan
estaran contenidas en el calendario anual de actividades del colegio y seran las

siguientes:

Reuniones de apoderados: Espacio de encuentro, preparado por los equipos directivo
y docente del colegio, entendiéndolas como un ambito clave para fortalecer la relacion
familia - escuela. En relacion con el aprendizaje. Se efectuaran en forma bimensual o
termino de ciclo evaluativo, en cada curso, participando la totalidad de los padres o
apoderados del respectivo curso, el profesor jefe y, en caso de ser necesario, directivos
docentes y/o de asignatura. El colegio se reserva el derecho de citar con caracter de
obligatorio a reuniones o talleres extraordinarios cuando la situacion particular de un
estudiante o de un grupo curso lo amerite, a objeto de fomentar la relacion
colaborativa con los apoderados en la resolucion de conflictos o bien de facilitar el
seguimiento de casos o la transferencia de habilidades parentales. En estas reuniones
se entregaran los resultados de las evaluaciones en linea de los estudiantes.
Reuniones con el centro general de padres y apoderados: Se efectuaran acorde al
calendario que entregara al inicio de cada semestre el/la presidente a Director,
participando la directiva del, los delegados de los cursos que sean invitados y la
Directora del colegio (o quien designe en su representacion).

Reuniones con el consejo escolar: El Director del colegio deberd convocar a la

primera sesion anual antes de finalizar el mes de marzo, entregando en dicha

oportunidad el informe de la gestion del afio anterior. EI Consejo debera sesionar en
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forma ordinaria, a lo menos, cuatro veces al afio, teniendo para todos los efectos

legales un caracter constitutivo.

LLAMADAS se realizard llamadas telefonicas para informar situaciones conductuales o
TELEFONICAS pedagdgicas complementando la informacion enviada por LIRMI.
REDES SOCIALES a) las redes sociales del establecimiento Facebook e Instagram serén

consideradas como medios informativos masivos para la comunidad, en ellos se
informard a la comunidad de actividades o sucesos importantes que deban ser
conocidos por la comunidad para su participacion.

v FACEBOOK: https://www.facebook.com/people/Alonso-de-
Ercilla/100017233835950/

v INSTAGRAM:

https://www.instagram.com/colegioalonsotemuco/?utm_medium=copy_link

Articulo 3.- PROCESO DE ADMISION:

El Ministerio de Educacion dispondra de una plataforma web, https: //www.sistemadeadmisionescolar.cl, donde los

apoderados podran realizar la postulacion al Colegio Alonso de Ercilla de Temuco, ya sea desde sus hogares, en el

establecimiento, u otros puntos que se habilitaran en distintas zonas para acompariar el proceso.

Es un sistema centralizado de postulacion que se realiza exclusivamente a traves de una plataforma web online. Aqui las

familias encontrardn informacién relevante de todos los establecimientos educacionales articulares subvencionados y

municipales, para que puedan tomar la mejor decisién, de acuerdo a sus expectativas, proyectos y valores, dentro de los

cuales se encuentra el Colegio Alonso de Ercilla de Temuco.

Articulo 4 REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME

4.1 Uniforme Escolar

El uso del uniforme escolar para el establecimiento es OBLIGATORIO, de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Buzo deportivo institucional y delantal cuadrillé institucional, con pechera color rojo.
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Se espera que nuestros estudiantes puedan mantener una apariencia personal de acuerdo con las expectativas y lineamientos
de la comunidad educativa del Colegio Alonso de Ercilla. La exigencia en cuanto a la presentacion personal esta basada en
consideraciones tales como limpieza, orden, sobriedad.

En caso de que el estudiante por alguna razon (personal, econémica o cultural) no pueda disponer del uniforme, es deber
del apoderado informar a inspectoria general para establecer acuerdos respecto al uso de este.

4.2 Ropa de cambio

En caso excepcional que un nifio o nifia requiera cambio o muda de ropa, para dicho efecto se realizara el siguiente
procedimiento.

1. Informar telefénicamente al apoderado(a) y solicitar que se acerque al establecimiento para realizar el cambio. El
nifio o nifia esperara en lugar asignado a su apoderado/a para que el apoderado realice el cambio de ropa (deber del
apoderado)

2. En caso de que el nifio o nifia pueda hacer el cambio por si solo, siempre se favorecera su autonomia.

3. De manera excepcional, si el apoderado no puede concurrir al establecimiento, asistente de parvulos previa
autorizaciéon del apoderado, procedera a cambiarle la ropa en compafiia de otro adulto responsable del

establecimiento.

Articulo 5. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD

5.1 Las regulaciones referidas a este tema se encuentran en el PISE del establecimiento que se puede descargar en la pagina

web del establecimiento.

5.2 Medidas orientadas a garantizar la higiene en el establecimiento:

a) Medidas de higiene del personal que atiende a los parvulos: Todo funcionario que esté en atencion directa con los
estudiantes, debera realizar un lavado de manos con jabon bactericida, previo al contacto con los nifios y nifias.

b) Consideraciones sobre higiene al uso de bafio: Antes del ingreso de los(as) parvulos a los servicios sanitarios, la
educadora de parvulos o la asistente de aula de cada nivel, debera procurar que el lugar esté en condiciones de
higiene y limpieza adecuada para el uso de los parvulos, en caso de no estar en éptimas condiciones para su uso se
dard aviso al personal de servicio menores del establecimiento. Se exigira a los estudiantes realizar lavado de manos

posterior al uso del inodoro, siguiendo la rutina dada para ello.

5.3 Medidas orientadas a resguardar la salud en el establecimiento:



d)

f)

19

Promocion de acciones preventivas: La encargada de enfermeria de nuestro Colegio, sera la responsable de
gestionar acciones orientadas a prevenir enfermedades estacionales, recomendaciones de autocuidado y
diagnostico temprano. Asi mismo realizara campafias de adhesion a procesos de vacunacién masiva.

Acciones especiales frente al inicio u ocurrencia de enfermedades de alto contagio: En presencia de enfermedades
contagiosas se actuara siguiendo el protocolo destinado para ello.

Suministro de medicamentos a nifios y nifias por parte del establecimiento: se hara efectivo siempre que haya
existido una solicitud formal (carta) dirigida a encargada de enfermeria del establecimiento, quien debera tener una
reunion formal donde se analizarédn las indicaciones y de operatividad interna para tal efecto, la reunion debera
quedar registrada en un acta.

En caso de ser denegada la solicitud anterior, el establecimiento permitird a los padres y apoderados ingresar a
administrar los medicamentos y tratamientos requeridos, en coordinacién con inspectoria.

Procedimiento para el traslado de los parvulos a un centro de salud: El colegio frente a la necesidad de trasladar a
un estudiante accidentado, privilegiara el servicio de urgencia méas cercano siendo este el Consultorio Miraflores.
Si los tiempos de espera sobrepasan lo recomendado por las indicaciones de la encargada de enfermeria, el colegio
excepcionalmente determinara el traslado en un vehiculo particular. La accién anterior sera realizada por un
docente directivo en compafiia de otro funcionario, quien asistira en todo momento al estudiante, hasta la llegada
del apoderado o adulto responsable.

Medidas de higiene para la alimentacién: los alumnos desayunaran y almorzaran en el comedor del colegio, y en

caso de traer su alimento estos deben venir guardados de manera higiénica y apropiada desde el hogar.

Articulo 6. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA

6.1 En Educacion Parvularia, existe una variedad de dimensiones en que las educadoras tienen la posibilidad de intervenir

e influir positivamente para que los cambios y mejorias se produzcan, por ejemplo:

a)
b)
c)
d)
e)

la reflexion y el trabajo colaborativo permanente de sus practicas en comunidades profesionales de aprendizaje,
ubicar al nifio y la nifia como ejes centrales del proceso educativo,

reconocer el juego y las actividades ltdicas como estrategias movilizadoras de aprendizajes,

Considerar criterios de inclusion y respeto por la diversidad.

entre otros aspectos.

Los conceptos que se deben considerar en el quehacer pedagdgico en el nivel preescolar se detallan a continuacion:

El niflo como En su quehacer profesional la Educadora debe estar plenamente

sujeto activo enfocada en potenciar un desarrollo integral de los parvulos, a través




Un clima
estimulante  para

aprender

La reflexion
pedagogica de las
educadoras como
sustento para las

buenas préacticas

Una clara
intencionalidad
pedag6gica en la

practica docente

de experiencias significativas, ludicas y desafiantes, que apuntan a sus
necesidades, intereses y motivaciones personales.

Se debe considerar que los nifios y nifias tienen variados intereses y
formas de aprender, y que es labor de las educadoras reconocer esa
variedad y ofrecer oportunidades para satisfacer sus intereses y
necesidades.

Un clima estimulante promueve entre nifios y adultos relaciones de afecto,
respeto, solidaridad y motivaciones positivas para aprender; respeto por las
diferencias de género, de su cultura de origen y condicién social.

Se incluye también en esta dimension, las altas expectativas de las
Educadoras por los logros de aprendizaje de los parvulos que atienden. En
Educacion Parvularia se debe tener una alta expectativa, ya que eso se

traduce en mejores resultados en los aprendizajes de los nifios y nifas.

La reflexion pedagdgica critica sobre la practicay la construccion de saberes
compartidos es otro aspecto fundamental que debe ser considerado en el
trabajo del nivel preescolar. En este sentido, durante las reuniones de en las
comunidades de aprendizaje se dara un espacio para el didlogo y la
reflexion, de manera de poder socializar entre otras cosas, las experiencias,
saberes, estrategias y valores socialmente compartidos.

El éxito de la reflexién y otras buenas précticas pedagdgicas, se sustentan
fuertemente en el compromiso y la responsabilidad profesional de cada una

de las educadoras del nivel preescolar

Se deben desarrollar practicas activas que generan logros positivos,
considerando estrategias que son factibles de implementar como por
ejemplo: atender en todo momento las demandas del nifio o nifia que lo
requiere; reafirmar las explicaciones, vincular los contenidos con hechos
familiares o conocidos por ellos; utilizar el buen humor, provocar
situaciones divertidas que promuevan aprendizajes desde la alegria de
compartir con otros; integrar a todos los parvulos a las actividades,
estableciendo climas calidos y desafiantes; planificar las experiencias con
materiales didacticos interesantes, seguros y atractivos para los nifios. -
Considerar a partir de la reflexion que las practicas pedagdgicas se deben
sustentar principalmente en el paradigma constructivista, como una forma

de abordar el quehacer docente, desde una perspectiva integral y

20
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considerando los intereses y necesidades de los nifios y nifias. -Utilizar como
recurso permanente el juego, junto al uso de materiales concretos y
significativos. Realizando una adecuada mediacion de los aprendizajes y el
sentido ludico de las experiencias, son de vital importancia en el desarrollo

de la préctica educativa.

Trabajo con el | Respecto aeste punto el nivel preescolar debe: La Educadora debe coordinar
equipo el trabajo colaborativo con el Equipo Multidisciplinario, informando acerca
multidisciplinario de los nifios/as que necesiten apoyo. La Educadora y el Equipo
Multidisciplinario deben monitorear los progresos de los nifios/as y para

elaborar materiales educativos diversificados.

6.2 Regulaciones sobre estructuracion de los niveles educativos y la trayectoria de los parvulos:

Los niveles y subniveles de los parvulos se conforman por edad cronologia, considerando los tramos etarios, conforme a
lo expresado en las Bases Curriculares de Educacion Parvularia, aprobadas por el decreto N°481, de 2018. Los niveles de

pre-basica que imparten en el establecimiento son:
 Pre-kinder A
+ Pre.kinder B
v Kinder A
+ Kinder B

6.3 Procesos y periodos de adaptacion en traspaso de un nivel a otro

+ Las Educadoras y Asistentes de Parvulos del Colegio Alonso de Ercilla de la comuna de Temuco, toman el
curso en Pre-Kinder hasta llegar al Kinder, es decir los nifios/as pasan al nivel siguiente y su Educadora y
Asistente con ellos/as.

v El periodo de adaptacion de los nifios y nifias dura aproximadamente un mes, dependiendo del nivel etario,
la madurez emocional y si es alumno antiguo o nuevo, siendo flexible en el horario de entrada y salida del
estudiante (en casos puntuales y justificados).

« El afio escolar se divide en dos periodos: Primer Semestre y Segundo Semestre.

+ Al finalizar cada semestre se citara a los padres y apoderados a una reunién, para hacer entrega del informe

al hogar y conversar de los aprendizajes adquiridos del alumno/a.
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+ La Educadora de parvulos destinara una hora para atencion de apoderados a la semana.

Articulo 7: REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y A TERRENO

7.1 La responsable de las salidas pedagogicas es la Educadora de Parvulos y su Asistente de aula.

7.2 Las salidas pedagogicas son experiencias educativas extraescolares organizadas por el establecimiento en espacios
distintos al aula, las que tienen como proposito contribuir al desarrollo integral y a la formacion de los estudiantes, mediante
experiencias de aprendizaje y conocimiento relacionadas con las Bases Curriculares del nivel educativo respectivo. El

protocolo de Salidas pedagdgicas se encuentra regulado en el Reglamento Interno General del establecimiento.

Articula 8: REGULACIONES DE CONVIVENCIA'Y BUEN TRATO

EL Colegio Alonso de Ercillaasume con responsabilidad el objetivo de favorecer la construccion de una buena Convivencia
Educativa donde existan ambientes de buen trato, basados en el cuidado, la proteccién y el respeto de nifios y nifias, en su
condicién de sujetos de derecho. Aprender a convivir es un proceso interactivo, en el que confluyen un conjunto de
elementos y factores que se relacionan fundamentalmente con el conocer, disfrutar y estimar a los otros, en un contexto de
respeto y mutua colaboracion. La Comunidad educativa del Colegio Alonso de Ercilla, reconoce que la sana convivencia y
el buen trato escolar:

 Favorecen el bienestar integral, impactando en el aprendizaje de nifios y nifias.

v Contribuyen a su desarrollo psicoldgico, fisico y moral.

 Fortalecen la autoestima, la empatia, el dialogo y la participacion.

Para esto el establecimiento pone a disposicion de sus estudiantes, apoderados/as y funcionarios/as una infraestructura
adecuada, un Reglamento de Convivencia asequible y protocolos de accién claros y socializados. En el caso de la Educacion
parvularia se busca que los parvulos y sus apoderados/as conozcan las normas que el Colegio requiere instalar para el logro
de objetivos institucionales planteados en el PEI. Es por ello, que en esta etapa se enfocan principalmente en la formacion
de conductas de aceptacién y respeto del otro, de buen trato verbal y fisico y de una auto regulacion progresiva.

Por su parte la correccidn sera siempre formativa, afectiva y comprensiva, en espacios de interaccion, dialogo, juego y

aprendizaje colaborativo.
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Articulo 9: SOBRE LAS NORMAS, FALTAS Y PROCEDIMIENTOS

Para los efectos de este Reglamento definiremos algunos conceptos que clarifiquen y aseguren su adecuada implementacion
del mismo.

Norma: toda aquella indicacion establecida por el Establecimiento educativo y que se basa en su PEI. La norma es un
atributo minimo que debe ser cumplido tanto por los/las estudiantes, como los/las apoderados/as y funcionarios/as.

Falta: toda aquella trasgresion a la norma y que implica su incumplimiento.

Recurrencia: se refiere a la reiteracion de la falta, pudiendo ser en primera instancia, segunda instancia, tercera instancia o
de manera reiterada (mas de tres veces).

Gradacidn de la falta: se asocia a la intensidad de la falta, sus efectos y consecuencias. Reconociendo la edad de los/las
estudiantes debe analizarse el contexto y la situacion en que esta ocurre, determinando atenuantes y agravantes. Por ejemplo,
determinar si es una conducta accidental o voluntaria, reiterada o de primera ocurrencia y si la consecuencia es de caracter
grave o0 no tiene mayores implicancias.

Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves. Es trascendente para la gradacion de las faltas la mirada criteriosa de
la Educadora, quien aplicara su conocimiento de los niveles cognitivos, sociales y emocionales de cada estudiante.

Cada una de las conductas que sean constitutivas de faltas deberan ser informadas via plataforma LIRMI a los apoderados,
con el fin de conocer la situacién y poder proporcionar el apoyo correspondiente desde el hogar a los parvulos.

Definicion de roles: En el caso de la Educaciéon Parvularia no se dard una normativa distinta para padres, madres y
estudiantes, debido a que por la escasa edad de los/las estudiantes es imposible atribuir a ellos en si mismos las faltas. Por

el contrario, estas deben ser abordadas en conjunto con los/las apoderados/as:

CONDUCTA

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO 3

PROCEDIMIENTO 4

1. No respetar a
sus iguales

Si es la primera vez, la
educadora de manera
inmediata media |la
situacion y promueve
en el alumno Ia

capacidad de disculpa,

situacion sera
informada al
apoderado mediante

plataforma LIRMI.

Si esta conducta ocurre
por segunda vez.

La educadora informa al
apoderado a través de una
entrevista guedando
registrados los acuerdos

en plataforma LIRMI.

Si la conducta se
manifiesta a pesar de
la conversacion con el

apoderado,

Educadora derivara al
apoderado a
inspectoria.

Los acuerdos deben
quedar registrados en
plataforma LIRMI.

Si la
manifiesta

conducta se
una 4ta
vez, Educadora
derivara a
Convivencia

Educativa todos los

antecedentes,
mediante correo
electrénico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

Concientizar la
conducta y ofrecer
disculpas al

compafiero.

Apoderado leerd al

estudiante un cuento

sobre los valores, sugerido

Se realizara un
dialogo reflexivo con
el estudiante vy el

por educadora.

apoderado en

Se realizard reunién
con apoderado y
equipo psicosocial

donde se le orienta




conjunto con
inspectoria para
establecer
compromisos de
mejora de la
conducta.

Firma de carta de
compromiso
conductual.

sobre el reglamento

interno, efectuard
entrevista para
pesquisar alguna
situacion

problematica

psicosocial del
parvulo que requiera
intervencion
y la
posible derivacion a

alguna
especializada

una red externa.

CONDUCTA

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO 3

PROCEDIMIENTO 4

2. No cuidar sus
pertenencias ni
la de otros.

Si es la primera vez, la
educadora interviene la

situaciéon la situacién
promoviendo la
capacidad de
responsabilidad,

situacion queda
registrada en

plataforma LIRMI.

Si la conducta se reitera
una segunda vez la
educadora solicitara

una entrevista con el
apoderado registrando en
LIRMI  los

acuerdos tomados.

plataforma

Si la
manifiesta a pasar de

conducta se

la conversacién con el
apoderado,
Educadora derivara al
apoderado
inspectoria.

Los acuerdos deben
quedar registrados en
plataforma LIRMI.

Si la
manifiesta

conducta se
una 4ta
vez, Educadora
derivara a
Convivencia

Educativa todos los

antecedentes,
mediante correo
electrénico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

Ayudar al alumno a

recolectar y ordenar
sus pertenencias y las
de otros que se vieron

afectados.

El apoderado mediara en
el hogar mediante
estrategias acordadas en

entrevista.

Se realizara un
dialogo reflexivo con
el estudiante y el

apoderado en
conjunto con
inspectoria para
establecer

compromisos de
mejora de la
conducta.

Firma de carta de
compromiso
conductual.

Se coordinara como
equipo de aula alguna
actividad ladica,
como por ejemplo
una obra de titeres
sobre la

responsabilidad y se

efectuard entrevista
por parte de
Convivencia

Educativa para
pesquisar alguna
situacion

problematica

psicosocial del
parvulo y en caso que
se requiera alguna

intervencion
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individual y la posible
derivacién a una red

externa.
CONDUCTA PROCEDIMIENTO 1 PROCEDIMIENTO 2 PROCEDIMIENTO 3 PROCEDIMIENTO 4

Si es la primera vez, la | Si la conducta ocurre en | Si la conducta se | Si la conducta se
educadora mediard la | una segunda ocasidon la | manifiesta a pasar de | manifiesta una 4ta
situaciéon recordando | educadora informara al | la conversacién con el | vez, Educadora
las normas establecidas | apoderado a través de una | apoderado, derivara a
en el aula mediante la | entrevista con el | Educadora derivara al | Convivencia
utilizacion de | apoderado registrando en | apoderado Educativa todos los
pictogramas, situacién | plataforma LIRMI los | inspectoria. Los | antecedentes,

queda registrada en | acuerdos tomados. acuerdos deben | mediante correo
plataforma LIRMI. quedar registrados en | electrénico y/o

plataforma LIRMI.

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

Recordatorio de
normas a través de
pictogramas

Apoderado mediara en el
hogar mediante

estrategias acordadas en

Se realizard un
dialogo reflexivo con
el estudiante y el

Equipo de aula vy
equipo de
Convivencia

puestos en sala. la entrevista, donde se | apoderado en | Educativa acordaran
abordaran las normas de | conjunto con | alguna intervencion
3. No acatar las la sala de clase en | inspectoria para | en sala con taller
normas pictograma. establecer acorde al nivel que
establecidas de compromisos de | promueva el respeto
disciplina mejora de la|a las normas
conducta. establecidas en el
Se debera firmar carta | aula.
de compromiso | Se efectuara
conductual. entrevista por parte
de Convivencia
Educativa para
pesquisar alguna
situacion
problematica
psicosocial del
parvulo y en caso que
se requiera alguna
intervencion
individual y la posible
derivacién a una red
externa.
CONDUCTA PROCEDIMIENTO 1 PROCEDIMIENTO 2 PROCEDIMIENTO 3 PROCEDIMIENTO 4
4 Agredir a un Si es la primera vez, la | Si la conducta ocurre por | Frente a la conducta | Si la conducta se
N educadora mediara de | segunda vez la educadora | reiterada educadora | manifiesta una 4ta
compa.nerou inmediato y promovera | informara al apoderado a | en  conjunto  con | vez, Educadora
otro miembro
de la la resoluciéon pacifica | través de una entrevista, | inspectora del nivel | derivard a
. frente al conflicto. registrando en plataforma | citara al apoderado | Convivencia
comunidad.

Educativa todos los
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Situacion queda
registrada en

plataforma LIRMI.

LIRMI los
tomados.

acuerdos

para aplicar medidas
formativas.

Los acuerdos deben
qguedar registrados en
plataforma LIRMI.

antecedentes,
mediante correo
electrdnico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

Sugerir disculpas
pertinentes al
estudiante que fue

agredido, de parte de
quien realiza agresion.

Se fomentard que desde el
hogar se trabaje en enviar
mensaje positivo al
compafiero agredido,
solicitando las disculpas
respectivas.

Si es a un adulto, el
apoderado debera
presentar las disculpas

correspondientes.

Se realizara un
dialogo reflexivo con
el estudiante y el

apoderado en
conjunto con
inspectoria para
establecer
compromisos de
mejora de la
conducta.

Se deberd firmar carta
de compromiso
conductual.

Intervencidon en sala
con Taller acorde al
nivel que sera
consensuado con el
equipo de aula vy

equipo psicosocial.

Se efectuara
entrevista por parte
de Convivencia
Educativa para
pesquisar alguna
situacion

problematica

psicosocial del
parvulo y en caso que
se requiera alguna
intervencion

individual y la posible
derivacién a una red

externa.
CONDUCTA PROCEDIMIENTO 1 PROCEDIMIENTO 2 PROCEDIMIENTO 3 PROCEDIMIENTO 4
5.-Daiiar, La educadora Si la conducta ocurre por | Frente a la conducta | Si la conducta se
destruir la tratara de segunda vez la educadora | reiterada educadora | manifiesta una 4ta
infraestructura, | contener al menor para | informara al apoderado a | en  conjunto  con | vez, Educadora
mobiliario e que se tranquilice y | través de una entrevista, | inspectora del nivel | derivara a
Implementacion | luego indagar sobre la | registrando en plataforma | citara al apoderado | Convivencia

del

establecimiento.

accion observada.
Situacion queda
registrada en

plataforma LIRMI.

LIRMI los
tomados.

acuerdos

para aplicar medidas
formativas.

Los acuerdos deben
quedar registrados en
plataforma LIRMI.

Educativa todos los

antecedentes,
mediante correo
electrénico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

La educadora informa
al apoderado de lo
ocurrido el mismo dia
dejando registrada la
entrevista en el libro de
clases.

Llegar a un acuerdo

respecto a una

En conjunto con el
apoderado llegar a un
acuerdo respecto a una
compensacion del objeto
dafiado.

Compensar con algo que
como apoderados puedan
realizar, siendo apoyados

por el alumno para que

Se realizara un

dialogo reflexivo con
el estudiante y el
apoderado en
conjunto con
inspectoria para
establecer

compromisos de

Entrevista por parte

de Convivencia
Educativa para
pesquisar alguna
situacion

problematica
psicosocial del
parvulo y en caso que

se requiera alguna
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compensacion del
objeto dafiado.

tome conciencia de su
actuar.

Una vez que se realice esta
accion felicitar al alumno
motivandolo a que no
vuelva a ocurrir los
destrozos.

mejora de la
conducta.

Se debera firmar carta
de compromiso
conductual.

Llegar a un acuerdo
respecto a una
compensacion del
objeto dafiado.

intervencion
individual y la posible
derivacién a una red
externa.

En la entrevista se
debe
apoderado sobre el

orientar  al

reglamento interno y

se debe pesquisar
alguna situacion
problematica
psicosocial del
parvulo.

Llegar a un acuerdo
respecto  a una
compensacion del
objeto dafiado.

CONDUCTA

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO 3

PROCEDIMIENTO 4

6.- Expresarse
en forma
grosera
continuamente
frente a sus

pares y adultos.

Si es la primera vez, la
educadora  dialogara
con el parvulo y
mediara con él la
importancia de no decir
estas palabras.
Situacion queda
registrada en

plataforma LIRMI.

Si la conducta ocurre por
segunda vez la educadora
informara al apoderado a
través de una entrevista,
registrando en plataforma
LIRMI los
tomados.

acuerdos

Frente a la conducta
reiterada educadora
en conjunto  con
inspectora del nivel
citara al apoderado
para aplicar medidas
formativas.

Los acuerdos deben
quedar registrados en

plataforma LIRMI.

Si la
manifiesta

conducta se
una 4ta
vez, Educadora
derivara a
Convivencia

Educativa todos los

antecedentes,
mediante correo
electrénico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

La educadora narrara
cuentos sobre palabras
respetuosas al curso.

Educadora solicitara a los
apoderados que apoyen
desde el hogar con cuadro
de recompensa semanal
donde se premiara con
una estrella dorada cada
vez que se exprese
amablemente.

De igual forma, se debe
establecer

familiar de

compromiso
evitar las
groserias en el hogar

Se realizard un
dialogo reflexivo con
el estudiante vy el

apoderado en
conjunto con
inspectoria para
establecer

compromisos de
mejora de la
conducta.

Se deberd firmar carta
de compromiso
conductual.

Llegar a un acuerdo
respecto a una
compensacion del
objeto dafiado.

Entrevista por parte

de Convivencia
Educativa para
pesquisar alguna
situacion

problematica
psicosocial del
parvulo y en caso que
se requiera alguna
intervencion
individual y la posible
derivacién a una red
externa.

Se solicitara al
apoderado que asista
al establecimiento a
leer o contar una

historia, mostrar un
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video, etc. que
ensefie la importancia
del buen trato entre

compafieros.

CONDUCTA PROCEDIMIENTO 1 PROCEDIMIENTO 2 PROCEDIMIENTO 3 PROCEDIMIENTO 4
Si es la primera vez, la | Si la conducta continua la | Frente a la conducta | Si la conducta se
educadora  dialogara | educadora cita a los | reiterada educadora | manifiesta una 4ta
con el parvulo vy | apoderados a una | en conjunto con | vez, Educadora
mediara con el sobre la | entrevista, registrando en | inspectora del nivel | derivara a
importancia del | plataforma LIRMI los | citara al apoderado | Convivencia
autocuidado personal y | acuerdos tomados. para aplicar medidas | Educativa todos los
el de los demas. formativas. antecedentes,
Situacién queda Los acuerdos deben | mediante correo
registrada en quedar registrados en | electrénico y/o
plataforma LIRMI. plataforma LIRMI. entrevista personal.
Medidas formativas/remedial
7- Atentar Solicita al estudiante | Educadora solicita a los | Se realizara un | Entrevista por parte
c<;ntra I que pida disculpas a la | apoderados trabajar en | dialogo reflexivo con | de Convivencia
. . L. persona agredida. casa con el estudiante | el estudiante y el | Educativa para
integridad fisica ) .
L algan cuento de | apoderado en | pesquisar alguna
y psicoldgica de » . ) ) .
. prevencion del bullying. conjunto con | situacién
un miembro de o ) ) .
. La educadora invitara a los | inspectoria para | problematica
la comunidad i . . .
. parvulos a observar video | establecer psicosocial del
educativa. ) ) ]
y luego comentar el video | compromisos de | parvuloy en caso que
No al bullying, se | mejora de la | se requiera alguna
fomentara que el | conducta. intervencion

estudiante pida disculpas
a la persona agredida.

Se deberd firmar carta
de compromiso
conductual.

Llegar a un acuerdo
para pedir disculpas a
quien fue agredido.

individual y la posible
derivaciéon a una red

externa.
Equipo de aula vy
equipo psicosocial

coordinaran actividad
de acuerdo al nivel,
que fomente NO al
Bullying
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CONDUCTA

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO 3

PROCEDIMIENTO 4

8. Entorpecer el
proceso
educativo por
faltar
continuamente
a las normas
establecidas.

Si es la primera vez, la

educadora  dialogara
con el parvulo
promoviendo la
capacidad de
autorregulaciéon y
respeto.

Situacion queda
registrada en

plataforma LIRMI.

Si ocurre por segunda vez
la educadora dialogara
con el apoderado para
informar y aclarar
acciones remediales y
registrando en plataforma
LIRMI los

tomados.

acuerdos

Frente a la conducta
reiterada educadora
en conjunto  con
inspectora del nivel
citara al apoderado
para aplicar medidas
formativas.

Los acuerdos deben
guedar registrados en

plataforma LIRMI.

Si la
manifiesta

conducta se
una 4ta
vez, Educadora
derivara a
Convivencia

Educativa todos los

antecedentes,
mediante correo
electrénico y/o

entrevista personal.

Medidas formativ

as/remedial

Se solicita al parvulo
ofrecer disculpas y
reconocimiento de
conducta, verbalizando
la situacién para una
mayor comprensién de
la conducta

transgredida.

Se debe
apoderado que debera

solicitar  al

llevar a cabo un plan de
normas y limites orientada
por la educadora a fin de
que el parvulo logre
comprender las normas y
la importancia de su

aplicacién.

Se realizard un
dialogo reflexivo con
el estudiante y el

apoderado en
conjunto con
inspectoria para
establecer

compromisos de
mejora de la
conducta.

Se debera firmar carta
de compromiso
conductual.

Se debera fomentar
las  disculpas del
estudiante al curso y
educadora por
entorpecer el proceso
educativo del curso.

Entrevista por parte

de Convivencia
Educativa para
pesquisar alguna
situacion

problematica
psicosocial del
parvulo y en caso que
se requiera alguna
intervencion
individual y la posible
derivacién a una red
externa.
Intervencion en sala
con Taller acorde al
nivel que sera
consensuado con el
equipo de aula vy

equipo psicosocial.
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Articulo 9: PROTOCOLOS

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS.

Este protocolo se activara cuando exista cualquier indicador que atente en contra los derechos de los NNA,

en cualquier contexto en el cual se desenvuelva.

Estos indicadores pueden ser de maltrato fisicos, psicoldgicos o negligencia.
Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

e Quien detecta la situacion informa mediante correo electrénico o formato de activacion de
protocolo a Inspectoria General y/o Encargado de Convivencia Educativa, en un plazo no mayor

a las 24 horas. La informacién enviada ya sea por correo o formato, debera incorporar detalles y

antecedentes de lo observado.
® Activacion de protocolo por parte de Convivencia Educativa.
Etapa: Actuacion

Acciones:
Responsables: Plazo:
1. Como primera medida se establecen 24 horas
acciones de resguardo segun la necesidad | Equipo de
del estudiante, los que pueden incluir Convivencia
medidas pedagdgicas, psicosociales, y/o Educativa.

derivaciones externas.

2. Quien haya recibido el relato deberd QUIEN RECIBAEL | 24 HORAS
realizar la denuncia a carabineros, policia RELATO
de investigaciones, tribunal u otro
organismo encargado de velar por los
derechos de los estudiantes, en un plazo
no superior a las 24 horas de los hechos
relatados o presenciados, esto debido a la
obligacion de funcionarios publicos
art.175 del cédigo procesal penal.

3. De manera paralela al punto 2 se cita al Secretaria y/o 24 horas
apoderado/a o adulto responsable via Convivencia
LIRMI y telefénica, quien debe acudir Educativa

inmediatamente al establecimiento. Si es
gue no se realiza el contacto efectivo con
el apoderado, se realizara de manera
excepcional, visita domiciliaria.

Medios de
verificacion:
Registro de
atencion
Convivencia
Educativa

DENUNCIA

Registro LIRMI

Registro llamada
telefénica

Registro de visita
domiciliaria.
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4.

La encargada de Convivencia Educativa o la
dupla psicosocial junto al director o
Inspectoria general debera informar a los
apoderados o tutor legal de manera
paralela a la denuncia, los cuales deberan
asistir al establecimiento para ser
informados de la situacién y los pasos a
seguir.

En el caso de que el estudiante sea
trasladado a

constatar lesiones

(Consultorio  Miraflores), podra ser
acompanado por la dupla psicosocial o
cualquier funcionario que el Director o
Inspector/a General designe.

Los recursos para el traslado serdn

asumidos por el establecimiento y se

informardan al DAEM como “gastos
menores.”
La dupla psicosocial entregara los

antecedentes que se recogieron del caso a
la encargada de Convivencia Educativa.
Dentro de los siguientes 5 dias habiles se
debera elaborar un Plan de intervencién
pedagdgico y psicosocial, el cual estara a
cargo de Equipo de Convivencia Educativa,
profesor jefe, equipo de aula y UTP.
Medidas formativas que se aplicaran:
Medidas pedagoégicas: Se realizara un
acompafiamiento pedagdgico por parte de

UTP en apoyo a su desempefio escolar, que
podra contener: evaluacién diferenciada,
plazos de
recalendarizacion de evaluaciones, apoyo

ampliacion  de entrega,
en aula de recurso y otros segln necesidad
de cada estudiante, con seguimiento
mensual durante el semestre.

Medidas psicosociales: Confeccién de un

plan de acompanamiento para el estudiante
vulnerando a nivel individual, grupal y/o
familiar por parte del Equipo de Convivencia
mensual

Educativa, con seguimiento

durante el semestre.

Equipo

Convivencia 24 horas

Educativa e

Inspectoria

General

Dupla 24 horas

psicosocial,

Inspector/a

General y/o

Director.

Dupla psicosocial | 3 dias
habiles

UTPy Equipode | 5dias

Convivencia habiles

Educativa.

UTP, Profesor 3 meses.

Jefe, Equipo de
Aulay
Convivencia
Educativa

Acta

Registro de
atencion médica.

Correo
electroénico.

Plan de
intervencion.

Acta de
reuniones.

Correo

electroénico.

Registro de
atencion.
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8. Si el adulto involucrado en los hechos es
funcionario miembro del establecimiento,
se activardn las medidas protectoras en
resguardo de la integridad del estudiante
conforme a la gravedad del caso y los
antecedentes serdn derivados a
Superintendencia de Educacién.

Etapa: Seguimiento
Acciones:

1.- Monitoreo de las acciones pedagdgicas y
psicosociales aplicadas segun el caso.

2.- Entrevista con apoderados del estudiante para
seguimiento del caso.

Etapa: Cierre
Acciones

1.- Encargada de Convivencia Educativa citara a los
apoderados de los estudiantes involucrados para
entregar informe de las acciones adoptadas por el
colegio y cerrar el caso.

Direccion

Responsables:

Equipo de
Convivencia
Educativay UTP

Dupla psicosocial

Responsable:

Encargada de
Convivencia
Educativa.

Mientras
dure la
investigacion

Plazo:

Mensual por
3 meses.

Mensual por
3 meses.

Plazo:

3 meses
posteriores a
los hechos.

Acta de reunion.

Medios de
verificacion:

Acta de reunion.

Correo
electroénico.

Registro de

entrevista.

Medios de
verificacion.

Acta de reunion.
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PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA
LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

Entendiéndose como: Cualquier acto, situacién, que involucre un hecho de connotacién sexual no consentido por parte de la
victima ya sea que haya ocurrido dentro como fuera del colegio.

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

e Una vez se reciba el relato, se debe acoger y contener al estudiante, sin realizar preguntas ni tratar de

“averiguar” mas detalles de la situacion.

e Tras ello, se debe informar inmediatamente a Convivencia Educativa, Inspectoria general o al Director del

establecimiento.

e Si el estudiante lo desea, puede trasladarse a un lugar tranquilo y/o retirarse del establecimiento con su

apoderado (esto dependera del contexto).

Etapa: Actuacion

acompafiamiento pedagdgico por parte de UTP en
apoyo a su desempefio escolar, que podra contener:
evaluacion diferenciada, ampliacion de plazos de
entrega, recalendarizacion de evaluaciones, apoyo

el estudiante
se reintegre

jefe.

Acciones: T'e!T,‘p° de Responsable Medio de verificacién
accion

1. Una vez comunicada la situacién quien haya 24 horas Quien recibe el | Copia de la denuncia.
recibido el primer relato es quien debera realizar la relato.
denuncia a Carabineros, Policia de Investigaciones
(PDI), tribunal u otro organismo encargado de
velar por los derechos de los estudiantes, en un
plazo no superior a las 24 horas de los hechos
relatados o presenciados, esto debido a la
obligacion de funcionarios publicos art.175 del
codigo procesal penal.

2. Ladupla psicosocial sera la encargada de contener | 48 horas Dupla Registro de atencion.
al estudiante, sin caer en la victimizacion psicosocial
secundaria del relato de los hechos (Ley 21.057)
resguardando la intimidad e identidad del
estudiante, por lo tanto, solo nos basta el relato
primario del estudiante.

3. Laencargada de Convivencia Educativa o la dupla | 24 horas Equipo de Reqgistro de reunion con
psicosocial junto al director o Inspectoria general Convivencia el apoderado.
deberd citar a los apoderados o adulto responsable Educativa,
de manera paralela a la denuncia los cuales deberan director,
asistir al establecimiento para ser informados de la inspectoria
situacion y los pasos a seguir, esta citacion se general.
debera realizar mediante via telefonica al
apoderado.

4. Ladupla psicosocial entregara los antecedentes que | La primera Dupla Documentacion recabada
se recogieron del caso a la encargada de semana psicosocial en el caso
Convivencia Educativa, donde se debera anexar a
la carpeta de casos especiales que estara a cargo de
la encargada de Convivencia Educativa.

Etapa: Seguimiento
Medidas formativas que se aplicaran: ;’ggirgrp])o de Responsable Medios de verificacion
e Medidas pedagdgicas: Se realizara un Antes de que UTP, profesor Correos electrdnicos,

registros, documentos
word, pruebas
diferenciadas.
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en aula de recurso y otros ,segun necesidad de cada
estudiante, con seguimiento mensual durante el
semestre. Profesor jefe debera mantener monitoreo

en aula.

Medidas psicosociales: Confeccion de un plan de Antes de que Dupla Plan de acompafiamiento
acompafiamiento para el estudiante vulnerando a el estudiante psicosocial y registros de atenciones.
nivel individual, grupal y/o familiar por parte del se reintegre

Equipo de Convivencia Educativa, con seguimiento
mensual durante el semestre.

Si la persona involucrada en los hechos es 24 horas Quien recibael | Copia de denuncia.
funcionario, estudiante o miembro del relato

establecimiento, se activaran las medidas

protectoras en resguardo de la integridad del

estudiante conforme a la gravedad del caso y los

antecedentes seran denunciados segln corresponda.

Etapa: Cierre

Tras realizar un plan multidisciplinario y se lleven a

cabo las acciones de apoyo, se procedera al cierre del ;—ég?gﬁo de Responsable Medios de verificacion
€aso.
Informe digital o

1.- Se realizara un informe por parte de la Encargada de Variable a la Encargada de impreso.
Convivencia Educativa donde se detalle la aplicacion del aplicacion del | Convivencia
Plan. Plan Educativa.
2.- Se citara a los apoderados para realizar una devolucion Variable a la Encargada de Registro de atencion.
de la informacidn detallada en el informe. aplicacion del | Convivencia

Plan Educativa.

Acciones preventivas para hechos de connotacidn sexual en el establecimiento:

5.
6.
7.
8

9.

10.

11.
12.

13.

Contar en el Reglamento Interno con un protocolo de actuacion frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién
sexual.

Comunicar a la comunidad educativa sobre los procedimientos a seguir.

Capacitar permanentemente a docentes, asistentes de la educacion y directivos en esta materia.

Fomentar el autocuidado e identificacion de riesgos, proporcionando informacién acorde a las particularidades de la
edad, nivel y modalidad educativa.

Brindar acompafiamiento a quienes se encuentran en riesgo, que hayan sufrido o participado en el acto de violencia.
Promover un clima de acogida y confianza con nifios, nifias y adolescentes para que puedan comunicar sus
preocupaciones, problemas y emociones oportunamente.

Respetar su silencio y su ritmo para que compartan su experiencia, no insistir, ni exigir.

Mantener la atencién a los estados y conductas psicologicas de las victimas para la deteccion temprana de este tipo
de situaciones.

Informar sobre las redes de apoyo y/o derivacion a las que recurrir si es necesario. Esta informacién debe estar
disponible para toda la comunidad educativa.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

¢Qué es un accidente escolar? Toda lesidén que sufra un estudiante a causa o con ocasién de sus estudios, la practica
o el trayecto, que le produzca incapacidad o muerte.

El Colegio establece un protocolo de accion segun los accidentes escolares considerando la gravedad del accidente
y la localizacién (en el establecimiento, trayecto ida y regreso al establecimiento o en actividades de representacién
del establecimiento).

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

e Quien detecte la situacion debe informar inmediatamente al Encargado de Enfermeria.

e Contener al estudiante accidentado, validando su dolor y asegurando atencién y ayuda.

e Los estudiantes seran llevados donde la encargada o encargado de enfermeria del establecimiento por el docente o
Educadora que se encuentra en el momento a cargo del estudiante o el inspector de pasillo. Si se encuentra en recreo sera
Ilevado por un inspector.

Etapa: Actuacion

Tiempo de accién

Responsable

Medio de
verificacion

1. Evaluar la situaciédn, manteniendo siempre inmediatamente | Encargado/a Registro de atencién
una actitud preventiva clasificando el enfermeria enfermeria
accidente en: LEVE, MENOS GRAVE, GRAVE

Accidente LEVE (Son aquellos considerados como .
Medio de

aquellos que solo requieren de la atencidn primaria

de heridas superficiales o golpes suaves):

Tiempo de accién

Responsable

verificacion

1. Laencargada o encargado de enfermeria inmediatamente | Encargado/a
revisara y le aplicard los primeros auxilios enfermeria
requerido

2. Se comunicara al apoderado via telefénica y/o | Posterior ala Encargado/a Registro de atencién
plataforma LIRMI la atencién del estudiante atencion enfermeria del estudiante
en sala de enfermeria por accidente Leve.

3. Encaso de no requerir asistencia médica, el Posterior a la Apoderado Registro de atencion
apoderado determinara si el estudiante atencion del estudiante
continda en la jornada escolar o es retirado
para reposar en su domicilio.

4. Independiente de la decisién debe quedar Posterior a la Encargado/a Registro de atencién
registro del contacto con el apoderado (dia, comunicacién enfermeria del estudiante

hora, decisién del adulto responsable, quien
comunica desde establecimiento).

Accidente GRAVES (Son aquellas que requieren de
atencion inmediata de asistencia médica, como

caidas de altura, golpe fuerte de la cabeza u otra

con el apoderado

Tiempo de accién

Responsable

Medio de
verificacion



parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes

profundos, quebraduras de extremidades, pérdida

del conocimiento, quemaduras, atragantamientos
por comida u objeto):

1. Laencargada o encargado de enfermeria revisara
y le aplicard los primeros auxilios requerido
En caso de golpe en la cabeza o quebraduras se
mantendra al estudiante en el lugar del accidente
y se aplicardn los primeros auxilios por la
encargada/o de enfermeria.

2. Se completara el formulario correspondiente de
accidente escolar) y posteriormente encargado de
enfermeria o inspector general, avisara a el/la
apoderado.

3. Encaso de ser necesario el traslado inmediato al
centro asistencial mas cercano, se llamara a la
ambulancia (numero telefénico 131) para su
traslado al centro asistencial concertado con el
seguro (Consultorio Miraflores o al centro
asistencial informado por el apoderado al
momento de la matricula). De no poder esperar a
la ambulancia se procederd a llevar de emergencia
al estudiante en un vehiculo particular.

4. En paralelo se comunicara a los padres el
accidente y se coordinard su asistencia al centro
asistencial para encontrarse con el estudiante que
estara acompanado en todo momento por el
encargado de enfermeria o inspector designado.

5. En caso que no sea posible ubicar a los padres, se
llevard de forma inmediata al centro asistencial
mas cercano ya sea en ambulancia o vehiculo
particular, siendo siempre acompafnado por un
funcionario del establecimiento mientras llega el
apoderado.

6. El funcionario del establecimiento se debera
retirar del centro asistencial una vez haya
concurrido el apoderado o quién este determine,
no sin antes realizar un informe situacional al
adulto responsable.

Etapa: Seguimiento

Acciones

inmediatamente

Posterior a la
atencién de del
estudiante

Posterior a la
atencion de del
estudiante

Posterior a la
atencion de del
estudiante

Posterior a la
atencion de del
estudiante

Posterior a la
atencion de del
estudiante

Tiempo de accion

Encargado/a
enfermeria

Encargado/a
enfermeria

Encargado/a
enfermeria o
inspector

Encargado/a
enfermeria o
inspector

Encargado/a
enfermeria

Encargado/a
enfermeria o
inspector

Responsable
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Registro de atencién
del estudiante

Registro de atencién
del estudiante

Certificado de
Accidente escolar
Registro de llamada
al apoderado.

Registro de llamada
al apoderado.

Registro de atencién
del estudiante

Certificado

Registro de llamada

al apoderado.

Medios de
verificacion



Mantener contacto con la familia con el fin de estar
informado respecto al estado de salud del estudiante.

Cautelar la asistencia posterior y reincorporacién del
estudiante tras el accidente sufrido.

Etapa: Cierre
Acciones

Archivar en el establecimiento el certificado de la
declaracion individual de accidente escolar en
plataforma LIRMI.

Mientras
estudiante este
con licencia
Finalizada la
licencia del
estudiante

Tiempo de accién

Posterior a la
atencion del
estudiante una
vez ocurrido el
accidente.

Profesor Jefe

Profesor Jefe

Responsable

Encargado/a
enfermeria

Registro de llamada
y/o registro de
entrevista
Asistencia

Medios de

verificacion
Registro plataforma
LIRMI.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACION DE HUIDA O ESCAPE DE ESTUDIANTE DURANTE JORNADA DE

CLASES

Ante la situacion de escape o huida consciente de parte de un estudiante:

Etapa: Deteccion e Indagacion

Acciones:

- Quien primero tenga conocimiento de la situacidn deberd informar al Inspector General.
Inspector General e inspectores de pasillos, quienes buscardn al interior del establecimiento y en el

perimetro aledafio al establecimiento.
ETAPA: ACTUACION
Acciones:

e Inspectoria General dara cuenta de lo
sucedido al Apoderado/a, a través de llamado
telefénico. Determinando, ademas, si él o la
estudiante retornd a su hogar.

e Se citard al apoderado/y estudiante a
entrevista al dia siguiente y para tratar la
situacidn ya que escaparse o fugarse esta
tipificado como falta gravisima en este
manual de convivencia.

e Siel estudiante no ha llegado a su hogar,
corresponde al director del Colegio dar aviso a
Carabineros de Chile para dejar constancia del
hecho y que colaboren con la bisqueda del
estudiante.

® Inspector general da seguimiento a la
situacidn de escape, hasta cerciorarse que el
estudiante llegue a su hogar.

Tiempo de accion

Inmediato

Al dia siguiente

24 horas

Variable

Responsable

Inspectoria
general

Inspectoria
general

Director

Inspector
general

Medios de
verificacion

Registro de llamado
telefénico y LIRMI

Registro de
atencion.

Constancia o
registro de
Carabineros.

Registros.



ETAPA: SEGUIMIENTO Y CIERRE

Acciones:

Inspector general cita a apoderado y aplica
procedimiento para faltas gravisimas estipulado en
este reglamento. Dejando registro en hoja de vida del
estudiante LIRMI y firmando acta de compromiso con
estudiante.

De ser necesario, inspector general deriva a
Convivencia Educativa para dar seguimiento a la
motivacién académica del estudiante, siendo
atendido por psicdlogo y orientador.

Al ocurrir un escape o huida dentro de la comunidad
educativa, Inspector/a General y Director/a iniciaran
una investigacién para determinar las posibles
responsabilidades de funcionarios del Colegio en la
fuga del estudiante (inspector, porteria, profesor,
etc.) Una vez recopilados los antecedentes, se
tomaran los remediales de tal situacién para estar

alerta y de esta forma, evitar que este hecho se repita

y asi, resguardar la integridad de todos/as los
estudiantes del Establecimiento Educacional.
Levantando informe.

Tiempo de accién

Dentro de las
primeras 48
horas

Variable

Variable

Responsable

Inspector

general

Variable

Variable

Medios de
verificacion

Hoja de vida, acta
de compromiso.

Correo electrdnico
de ficha de
derivacion.

Informe con las
acciones.
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PROTOCOLO DE MUDA Y/O CAMBIO DE PANAL

Si algln nifio o nina se orina o defeca en algin momento de la jornada educacional, sera el apoderado el
encargado de hacer el cambio de ropa correspondiente, con el propdsito de respetar la intimidad de los
pequeiios y de no interrumpir la jornada diaria de trabajo, no haciendo responsables a las educadoras de
estas tareas.

Si el Apoderado no pudiera concurrir al establecimiento, debera el establecimiento aplicar el protocolo.
(DECRETO N° 128/2017 DE EDUCACION, ART. 9 LETRA A)

Etapa: Deteccion e indagacion
Acciones:

e Se entiende que en los niveles NT1 y NT2, pueden existir algunos episodios en que los nifos y nifias
puedan no controlar esfinter y aplicar protocolo de cambio de ropa o muda esporadicamente.

e En el caso de que el cambio de muda deba ser recurrente, el profesor jefe debe entrevistarse con
el apoderado, tomando acuerdos respecto de este proceso, los que deben quedar escritos en un
acta y ser firmada por apoderado y docente.

e En el momento de realizar la matricula del estudiante, el apoderado deberd informar que existe
algin impedimento de su hijo o hija en el control de esfinter vesical o anal, lo que puede deberse a
una inmadurez neurobioldgica, una situacién médica o una NEE. En estos casos para resguardar
que los padres, madres, encargados aceptan que se mude a su hijo ante una emergencia, deberan
firmar al ingreso de los estudiantes al establecimiento, un consentimiento de muda.

Etapa: Actuacion

Acciones: Responsables: Plazo: Me.d !os de

verificacion:

9. De ocurrir y ser necesario cambiar de ropa o Inmediato Cuaderno de
mudar a un nifo (a) se procedera a llamar al Secretaria/ llamadas telefdnicas
padre, madre y/o apoderado(a) del menor para = Inspector de
gue concurra a cambiar o retirar del Colegio al | pasillo
menor si asi lo estima conveniente.

10. En el evento que el padre, madre o Asistente de Inmediato Observacion en
apoderado(a) no pueda concurrir al Colegio de | aula LIRMI
forma rdpida y oportuna, se procedera a TENS
cambiar al menor en compania de uno de los
adultos del nivel (profesor (a) jefe,
coeducadora o asistente de la educacion).

11. El nifio o nifia sera conducido a los servicios Asistente de Inmediato Observacion en
higiénicos y se procedera a limpiarlo/a. El aula LIRMI
adulto llevara hasta las dependencias (bafio TENS
inclusivo).

- Ropa de recambio que debera estar
disponible en el Colegio.



- Elementos de proteccién personal:
guantes y mascarilla en caso de
deposiciones.

- Elementos de sanitizacién de espacios.

En el caso de un cambio de pafial. La muda se realiza
sobre el mudador

Antes del proceso de cambio de panal:

Preparar las pertenencias del nifio o nifia junto
a todos los articulos de aseo que se van a
utilizar.

Quien realiza la muda debe usar una pechera
pldstica exclusiva para esta actividad, con la
finalidad de proteger su vestuario de |Ia
contaminaciéon con deposiciones. También
debera lavar sus manos antes de comenzar el
proceso de muda.

Debe limpiar el mudador y desinfectar la
colchoneta en toda su extensién utilizando
alcohol al 70% y un trozo de toalla de papel
desechable o algodon. Habra que desechar la
toalla de papel en el basurero con tapa
disponible en el mudador.

Durante al proceso de cambio de pafiales

Remueva el pafal sucio, con la parte de
adelante que esta limpio retire las heces una
sola vez de adelante hacia atrds, éste se debe
doblar con la parte sucia hacia adentro y botar
en el basurero al lado del mudador.

Realizar la limpieza de la zona genital, de
adelante hacia atras, utilizando papel
desechable o algoddn, cuidando que quede
totalmente limpia

La educadora o técnico coloca el pafial limpio al
nilo o nifa, asegurando su comodidad vy
movilidad y luego lo viste. En este proceso se
debe estar alerta a posibles riegos de caidas.

En el caso de cambio de ropa (muda).

Se procederd a cambiar al menor en compafiia
de uno de los adultos del nivel (profesor (a) jefe,
coeducadora o asistente de la educacién). El
nifo o nifa sera conducido a los servicios

Asistente de
aula
TENS

Asistente de
aula
TENS

inmediato

Inmediato

Observacion en
LIRMI

Observacion en
LIRMI
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higiénicos y se procedera a limpiarlo/a (Toallas
humedas, o toalla nova) y a cambiarle de ropa.
El adulto llevard hasta la dependencia la ropa de
recambio que deberd estar disponible en el
Colegio. El responsable de la muda, deberd
utilizar como elementos de proteccién personal:
guantes y mascarilla en caso de deposiciones.

e La persona adulta a cargo de la emergencia,
acompafiara al niflo o nifia e intervendra lo
menos posible en el lavado y cambiado de ropa.

e De tratarse de un estudiante que su movilidad | Asistente de Inmediato Observacion en
no le permita realizar el proceso de muda por si | aula LIRMI
solo, o que necesite ser asistido en el proceso de | TENS
higiene personal.

® El procedimiento lo realizard la TENS en
compania de su asistente de aula. Por politica
del Colegio no se permitira que el nifo o nifa
permanezca solo o sola con el adulto
responsable del cambio.

e Se debe dejar registro en la hoja de EDUCADORA DENTRO OBSERVACION EN
antecedentes del nifio o nifia, Cuando este DEL DIA LIRMI
procedimiento deba realizarlo algun funcionario
del establecimiento.

IMPORTANTE:
Todo aquello que NO se encuentre regulado en el apartado de Educacion Parvularia, debe ser abordado desde lo
sefialado en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa 2026 Colegio Alonso de Ercilla



