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REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA LICEO DE APLICACION
2024
I. PRESENTACION DEL ESTABLECIMIENTO

RBD: 8491-3

Tipo de Ensefianza: BASICA / MEDIA / VESPERTINA
N° de Cursos: 32

Dependencia: MUNICIPAL

Direccion: RICARDO CUMMING N°21Y 29
Comuna: SANTIAGO

Teléfono: 44235938

Correo electrénico: liceodeaplicacion@munistgo.cl
Director: Hugo Césped Hermann.

Vision del Establecimiento.

“Ser un espacio de reconocida excelencia educativa, con una formacién valérica y académica que
posibilite a sus estudiantes, ser ciudadanos responsables y agentes de cambio en cualquier ambito
de la sociedad, y a la vez, ser un espacio que desde su tradicién histérica emblematica, pueda
construir innovaciones relevantes para la educacion publica y la practica pedagogica del futuro”

Mision del Establecimiento.

“Generar una comunidad de aprendizaje entre estudiantes, educadores y familias, cultivando una
convivencia basada en la honestidad y el respeto mutuo, en estimulante conexién con un mundo en
permanentes cambios y que desarrolle un proyecto de vida en cada uno de nuestros estudiantes, en
coherencia con los valores del Liceo y las exigencias de la vida actual”.



mailto:liceodeaplicacion@munistgo.cl

JORNADA ESCOLAR.

Horario de Horas Miércoles Lunes, Martes, Jueves y
Clases: Viernes
1 07:55 a 08:35 07:55 a 08:35
2 08:35 a 09:15 08:35 a 09:15
Recreo 09:15 a 09:30 09:15 a 09:30
3 09:30 a 10:10 09:30 a 10:10
4 10:10 a 10:50 10:10 a 10:50
Jornada de Recreo 10:50 a 11:05 10:50 a 11:05
Maiiana 5 11:05 a 11:45 11:05 a 11:45
6 11:45 a12:25 11:45 12:25
Recreo 12:25 a 12:35 12:25 a 12:35
7 12:35 a13:15 12:35 a 13:15
8 13:15 a 13:55 13:15 a 13:55

Hora de Almuerzo:

De: 13:00 Hasta: 14:10

Jornada de Tarde 1 14:10 a 14:50
2 14:50 a 15:30

Recreo 15:30 a 15:45 15:50 a 15:45

3 15:45 a 16:25 15:45 a 16:25

4 16:25 a 17:05 16:25 a 17:05

Recreo 17:05 a 17:20 17:05 a 17:20

5 17:20 a 18:00 17:20 a 18:00

6 18:00 a 18:40 18:00 a 18:40

Recreo 18:40 a 18:50 18:40 a 18:50

7 18:50 a 19:25 18:50 a 19:25

8 19:25 a 20:00 19:25 a 20:00

Jornada 1 19:30 a 20:10 19:30 a 20:10
Nocturna 2 20:10 a 20:50 20:10 a 20:50
Recreo 20:50 a 21:00 20:50 a 21:00

3 21:00 a21:40 21:00 a 21:40

4 21:40 a 22:00 21:40 a 22:00

5 22:00 a 22:45 22:00 a 22:45

La convivencia escolar es el conjunto de relaciones sociales que se desarrollan al interior de la comunidad educativa, es decir, es la
forma de tratar que mantienen estudiantes, docentes, directivos, apoderadas/os y asistentes de la educacién. “La convivencia escolar
se entiende, por tanto, como un fendémeno social cotidiano, dindmico y complejo, que se expresa y construye en y desde la interaccion
que se vive entre distintos actores de la comunidad educativa, que comparten un espacio social que va creando y recreando la cultura
escolar propia de ese establecimiento”*Ministerio de Educacién, “Politica Nacional de Convivencia 2015-2018



Cada establecimiento educacional debe contar con un reglamento interno que estructura y
norma su funcionamiento. Una de las partes del reglamento interno, es este manual de
convivencia escolar, que establece las regulaciones que enmarcan la forma de relacionarse al
interior de la comunidad educativa. En este manual se establecen los derechos y deberes de cada
actor escolar (estudiantes, docentes, directivos, asistentes de la educacion y apoderadas/os). Las
situaciones que constituyen faltas, sus respectivas medidas disciplinarias y procedimientos que
resguarden el debido proceso. Asi como también las regulaciones y protocolos de accion para el
correcto funcionamiento del establecimiento.

El Manual de convivencia podra ser revisado todos los afios en funcidn de los cambios a legislacién
vigente, pero su actualizacion completa debera ser fruto de un proceso participativo de todos los
miembros de la comunidad escolar al menos cada cuatro afios. De acuerdo al Ordinario N° 476 del
afio 2013 de la Superintendencia de Educacion, este “reglamento interno” y sus modificaciones
deberan estar publicados en el sitio Web del establecimiento educacional y estar disponible en
dicho recinto para los estudiantes, padres, madres y apoderados. Ademas, deberd ser informado y
notificado a los padres, madres y apoderados, para lo cual se entregard una copia del mismo al
momento de la matricula”.

La persona responsable de coordinar la actualizacion, difusién y aplicacién del manual de
convivencia escolar en el establecimiento es:

Coordinador/a de Convivencia Escolar

Srta. Cecilia Caceres Diaz.

Sr. Cristian Mufioz Zamorano.

Rol del Coordinador/a de Convivencia Escolar.

Fomentar una cultura de respeto y buen trato en la convivencia entre los distintos estamentos
escolares, asegurando la aplicacidon y cumplimiento justo de las normas de la organizacion escolar y
promoviendo el didlogo, la participacion y el trabajo colaborativo con el propdsito de asegurar un clima
adecuado para los procesos de aprendizaje y, teniendo como base la Politica Comunal de Convivencia
Escolar 2.

1. Fortalecer y promover una convivencia basada en el respeto de los derechos humanos y valores
democrdaticos entre todos los actores de la comunidad escolar.

2. Participar activamente del equipo de gestion en la implementacion del Proyecto
Educativo Institucional.

3. Integrar y comunicar oportunamente al Consejo Escolar respecto de diversos aspectos
involucrados en la convivencia escolar.

4. Velar por el cumplimiento del debido proceso en la aplicacion de las normas de la institucion
escolar.

5. Elaborar un plan de accién, acordado con el Consejo Escolar, que promueva una
adecuada convivencia escolar.

6. Monitorear y evaluar la ejecucion del Plan de Accidon aprobado por el consejo escolar.

7. Coordinar el abordaje y atencion oportuna a los actores educativos involucrados en
problemas o situaciones que alteren o vulneren las normas establecidas en el
Reglamento Interno.

8. Promover la creacién y funcionalidad de un Comité escolar en el establecimiento.

9. Definir estrategias en la gestion de conflictos interpersonales y colectivos al interior de
los establecimientos educacionales.

10.Potenciar el trabajo en red con organismos e instituciones de la comuna y a su vez
otros establecimientos educacionales en materia de convivencia escolar.

11.Coordinar y liderar un trabajo colaborativo entre el consejo escolar, comité de
convivencia y su cargo en la materia.

20ordinario - N° 539 sobre Roles y Funciones de Coordinadores/as de Convivencia Escolar, DEM
|. Municipalidad de Santiago, 2016, Pag. 2.



Il. MARCO LEGAL

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

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Naciones Unidas, 1969.

Convencién sobre la Eliminacidn de todas las formas de Discriminacidn contra la Mujer.
UNICEF, 1997.

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

Constitucién Politica de la Republica de Chile. 1980.

Ley N° 20.370 General de Educacion. Santiago, Chile, 2009.

Ley N° 19.979 Régimen de Jornada Escolar Completa Diurna. Santiago, Chile, 2004.

Ley N° 20.422 Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de Personas con
Discapacidad. Santiago, Chile, 2010.

Ley N° 20.536 Violencia Escolar. Santiago, Chile, 2011.

Ley N° 20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién.
Santiago, Chile, 2011.

Ley N° 20.609 Medidas Contra la Discriminacion. Santiago, Chile, 2012.
Ley N° 20.845 Inclusiéon Escolar. Santiago, Chile, 2015.

Ley N°20.084 Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes por Infracciones a la Ley
Penal. Santiago, Chile, 2005.

Ley N° 20.000 Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrdpicas. Santiago, Chile,
2005.

Ley N° 19.925 Bebidas Alcohdlicas; Consumo de Alcohol. Santiago, Chile, 2004.

Ley N° 19.253 Sobre Proteccidn, Fomento y Desarrollo de los Indigenas. Santiago, Chile,
1993.

Ley N° 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacién. Santiago, Chile, 1991.
Ley N° 20.105 Ambientes Libres de Humo de Tabaco. Santiago, Chile, 2013.

Ley N° 20.526 Acoso Sexual de Menores, la Pornografia Infantil Virtual y la Posesidn de
Material Pornografico Infantil. Santiago, Chile, 2005.

D.F.L. N°2 Subvencion del Estado Establecimientos Educacionales. Santiago, Chile, 1998.

Decreto N°79 Norma Situacion Estudiantes Embarazadas y Madres. MINEDUC, Santiago,
Chile, 2004.

Decreto N°50 Norma Centro de estudiantes. MINEDUC, Santiago, Chile, 1990.
Decreto N°24 Reglamento Consejos Escolares. MINEDUC, Santiago, Chile, 2005.

Decreto N°565 Reglamento de Centro General de Padres, Madres y Apoderados.
MINEDUC, Santiago, Chile, 1990.

Decreto N°924 Reglamenta Clases de Religion. MINEDUC, Santiago, Chile, 1983.

Decreto N°215 Reglamenta Uso de Uniforme Escolar. MINEDUC, Santiago, Chile, 2009.
Decreto N°170 Sobre Necesidades Educativas Especiales. MINEDUC, Santiago, Chile, 2010.
Decreto N° 313 Incluye a los y las estudiantes en seguro de accidentes.



28.

29.

30.

31.

Decreto N°256 Establece objetivos fundamentales y contenidos minimos obligatorios
para ensefianza basica y media. MINEDUC, Santiago, Chile, 2009.

Circular N°1 Establecimientos Educacionales Subvencionados Municipales y Particulares,
Superintendencia de Educacion, Santiago, Chile, 2014.

Circular N° 875/1994 del MINEDUC, Ingreso o Permanencia de Estudiantes con VIH y/o
Epilepsia.

Ley N° 21.128 Aula Segura. Chile, 2018.



a)

b)

d)

f)

g)

h)

I1l. DERECHOS DE LOS ACTORES ESCOLARES
Sobre los Derechos de los Estudiantes.

Derecho a una educacion integral, inclusiva y de calidad; que fomente el desarrollo del
pensamiento, la investigacion, la creatividad, la reflexién y una postura positiva frente a la
vida. (D. Universal, Constitucion, LGE, L. Inclusion).

Derecho a que se respete su integridad fisica y moral. (LGE).

Derecho a estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo con un trato digno por
parte de todos los miembros de la comunidad educativa. (LGE).

Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol, a ser
escuchado y a recibir respuestas individualmente o en grupo en toda instancia de
interaccién con los miembros de la comunidad educativa y la elaboraciéon y actualizacién
del manual de convivencia escolar. (D° del Nifio/a).

Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, D° del Nifio/a, Constitucion).

Derecho a utilizar la infraestructura y materiales del establecimiento para fines pedagdgicos.
(LGE).

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religién. . Desarrollary

expresar libremente sus talentos y aptitudes. (D. Universal, Constitucion, LGE).

Derecho a la libertad de reunidn y de asociacién auténoma. (D. Universal, Constitucidn, LGE,
L. Inclusion).

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucién).

Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional, oportuna, actualizada y
permanente acerca de principios, normas y reglamentos que regulen la vida escolar. (L.
Transparencia).

Derecho a la libertad de opinién y de expresién. (D. Universal, Constitucién, LGE).

Derecho de presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades a través de las
instancias establecidas en este manual. Constitucion).

Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucion).

Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre. (D. Universal).

Derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento. (LGE).

Derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen. (L.
Inclusién).

Derecho a vivir en un medio ambiente libre de contaminacidn. (Constitucion).

Derecho a la proteccion de la salud. (Constitucién).

Derecho a ser beneficiario del seguro de accidentes escolares.

Derecho a la seguridad social (becas de alimentacion, programas de apoyo u otros
beneficios). (Constitucion).

Derecho a ser atendida/a y evaluado/a de acuerdo sus necesidades educativas especiales,
por los profesionales con que cuenta el establecimiento (LGE).

Derecho a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente. (LGE).
Derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones en un plazo predeterminado.
(Reglamento de Evaluacién).

Derecho a repetir curso en el mismo establecimiento a lo menos en una oportunidad en la
ensefianza basica y una vez en la ensefianza media. (LGE).



y)

2)

Derecho a ejercer una paternidad responsable. El Liceo orienta y apoya el cumplimiento
del rol.

Derecho a eximirse de religidn, es decir, a no participar de dichas clases por objecién de
conciencia.

aa) Derecho a ser reconocido por conductas positivas en el desempefio escolar.

2.
a)
b)
c)

d)

e)

b)
c)

d)

j)
k)

Sobre los Derechos de los Apoderadas/os.

Derecho a participar activamente del proceso educativo de sus pupilos/as. (LGE).

Derecho a ser informados sobre el proceso pedagdgico y psicosocial de sus pupilos/as. (LGE).
Derecho a ser informado sobre el funcionamiento del establecimiento. (LGE).

Derecho a ser escuchados/as y atendidos por las autoridades y funcionarios del
establecimiento. (LGE).

Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol, tanto en
la construccion y ajuste del PEI como la elaboracién y actualizacidon del manual de
Convivencia (LGE).

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religidn. (D. Universal, Constitucién).
Derecho a la libertad de reunién y de asociacién auténoma. (D. Universal, Constitucidn, L.
Inclusion).

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucién).

Derecho a acceder oportunamente a la informacion institucional. (L. Transparencia).
Derecho a la libertad de opiniéon y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

Derecho de presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades utilizando los
conductos institucionales. Constitucion).

Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucién).

Derecho a un debido proceso y defensa en casos de transgresién al Manual de Convivencia.
(Constitucion).

Sobre los Derechos de los Docentes.

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante de respeto mutuo. (LGE).

Derecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral. (LGE).

Derecho a proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento.
(LGE).

Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol. (LEG, L
Calidad y E.).

Derecho a autonomia técnico pedagdgica en el desarrollo de sus clases. (E. Docente).
Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.(E.
Docente).

Derecho a tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la sala. (L.
Calidad y E.).

Derecho a ser consultados/as por direccidn en la evaluacién del desempefio de funcion.

(L. Calidad y E.).

Derecho a recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento. (E.
Docente).

Derecho a ser consultados/as por direccion sobre los planes de mejoramiento. (L.Calidad y E.).
Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).



b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
j)
k)

b)
c)

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religidn. (D. Universal, Constitucién).
Derecho a la libertad de reunién y de asociacién auténoma. (D. Universal, Constitucion,
L. Inclusién).

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucién).

Derecho a acceder oportunamente a la informacion institucional. (L. Transparencia).
Derecho a la libertad de opinion y de expresion. (D. Universal, Constitucion).

Derecho de presentar peticiones a la autoridad (Constitucidn).

Derecho a un debido proceso y defensa. Constitucion).

Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre. (D. Universal).

Derecho a vivir en un medio ambiente libre de contaminacion. (Constitucién).

Derecho a la seguridad social. (Constitucion).

Derecho de sindicarse en los casos y forma que sefiale la ley. (Constitucion).

Sobre los Derechos de los docentes Directivos y técnicos.

Derecho a conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento. (LGE).
Derecho a organizar, supervisar y evaluar el trabajo de docentes y asistentes. (L. Calidad y E.).
Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (LEG, L
Calidad y E.).

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.
Derecho a proponer anualmente el término del contrato del 5% de docentes mal
evaluados/as. (L. Calidad yE.).

Derecho a proponer el personal a contrata y de reemplazo. (L. Calidad y E.).

Derecho a designar y remover a miembros del equipo directivo. (L. Calidad y E.).

Derecho a ser consultado en la seleccidn de las y los docentes del establecimiento. (L.
Calidad y E.).

Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religidn. (D. Universal, Constitucién).
Derecho a la libertad de reunién y de asociacién auténoma. (D. Universal, Constitucidn, L.
Inclusién).

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucion).

Derecho a acceder oportunamente a la informacioén institucional. (L. Transparencia).
Derecho a la libertad de opiniéon y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

Derecho de presentar peticiones a la autoridad. Constitucion).

Derecho a un debido proceso y defensa. Constitucion).

Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre. (D. Universal).

Derecho a la seguridad social. Constitucién).

Derecho de sindicarse en los casos y forma que sefiale la ley. Constitucion).

Derecho a decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa el establecimiento.

Sobre los Derechos de los Asistentes de la Educacion..

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. (LGE, L. Calidad y E.).
Derecho a que se respete su integridad fisica y moral. (LGE, L. Calidad y E.).

Derecho a recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad
escolar. (LGE).



d)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

Derecho a participar de las instancias colegiadas del establecimiento. (LGE, L. Calidad y E.).
Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (LEG,
Calidad y E.).

Derecho a recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento. (L.
Calidad y E).

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.
Derecho a proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento.
(LGE).

Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucidn).

Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion. (D. Universal, Constitucién).
Derecho a la libertad de reunién y de asociacién auténoma. (D. Universal, Constitucidn, L.
Inclusién).

Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucién).

Derecho a acceder oportunamente a la informacioén institucional. (L.Transparencia).
Derecho a la libertad de opinién y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

Derecho de presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. Constitucidn).
Derecho a un debido proceso y defensa. Constitucion).

Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre. (D. Universal).

Derecho a vivir en un medio ambiente libre de contaminacion. Constitucion).

Derecho a la proteccion de la salud. Constitucion).

Derecho a la seguridad social. Constitucién).
Derecho de sindicarse en los casos y forma que sefiale la ley. Constitucién).



1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)

i)
j)

f)

g)
h)

j)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

IV. DEBERES DE LOS ACTORES ESCOLARES.
Deberes de los Estudiantes.

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

Debe estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades. (LGE).
Desarrollar las actividades pedagdgicas de cada clase.

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

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

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

Presentarse con el uniforme escolar establecido y una higiene personal adecuada.
Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y el RICE. (LGE).

Deberes de los Apoderadas/os.

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

Debe apoyar los procesos educativos que desarrolla el establecimiento. (LGE, L. Inclusién).
Debe conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupilo/a.

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

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

Debe asistir a las reuniones de apoderadas/os y otras citaciones que realice el establecimiento.
Debe preocuparse de la puntualidad y presentacion personal de su pupilo.

Debe justificar las inasistencias de su pupilo/a.

Debe informar al establecimiento sobre temas de salud, contacto familiar, temas judiciales

de su pupilo/a.

Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Manual de Convivencia Escolar del
establecimiento. (LGE).

Deberes de los Docentes..

Desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.

Debe ejercer la funcién docente en forma iddnea y responsable. (LGE).

Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C. Laboral).
Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos de aprendizaje de las y los
estudiantes. (E. Docente).

Debe orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda. (LGE).

Debe actualizar constantemente sus conocimientos. (LGE).

Debe evaluarse periddicamente. (LGE).

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

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



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

k) Debe entregar los resultados de las evaluaciones en un plazo predeterminado.
(Reglamento de Evaluacién).

[)  Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Manual de Convivencia Escolar
del establecimiento. (LGE).

m) Debe denunciar a la autoridad competente la ocurrencia de delitos o hechos que afecten a
los alumnos, a la sana convivencia, al normal funcionamiento del liceo o que se encuentren
establecidas en el Rice actual(CPP, Art. 175)

4. Deberes de los docentes Directivos y técnicos..

a) Debe liderar los establecimientos a su cargo. (LGE).

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

c) Debe formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

(E. Docente).

d) Debe organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico. (E. Docente).

e) Debe organizary supervisar el trabajo de docentes y asistentes de la educacién. (E. Docente).

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

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

h) Debe desarrollarse profesionalmente. (LGE).

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

j)  Debe realizar supervision pedagdgica en el aula.(LGE).

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

[) Debe denunciar los delitos que afecten a la comunidad educativa. (C. Procesal Penal).

m) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y R.l del establecimiento.(LGE).
n) Debe denunciar a la autoridad competente la ocurrencia de acciones y/o hechos
gue afecten a los estudiantes o a cualquier miembro de la comunidad escolar, que
atente contra la sana convivencia y el normal funcionamiento del establecimiento. (CPP,
Art. 175)

5. Deberes de los Asistentes de la Educacion.

a) Debe ejercer su funcion en forma idénea y responsable. (LGE).
b) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C. Laboral).
c) Debe respetar las normas del establecimiento. (LGE).

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

e) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo, Reglamento interno de convivencia escolar (Rice)
y Reglamento de evaluacién vigente.(LGE).



V. REGULACIONES

1. Trato entre los miembros de la comunidad educativa

De acuerdo con la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar, que modificé el D.F.L. N°2 de 2010 del
Ministerio de Educacién “los alumnos, alumnas, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes
de la educacién, asi como los equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales
deberan propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo
de acoso escolar”.

2. Trabajo en Aula.

El desarrollo de aprendizajes se basa en la relacién estudiante-docente y sera responsabilidad de
la o el docente establecer las metodologias, desarrollar la planificacién y disefiar las evaluaciones
pertinentes, para el logro de los objetivos de cada nivel de ensefianza y asignatura. Los
Estudiantes deben desarrollar las actividades que le son planteadas, con una disposicion favorable
al desarrollo de nuevos conocimientos, habilidades y destrezas, no entorpeciendo el clima de
clase o trabajo escolar de sus compafieros/as.

La convivencia escolar al interior de la sala de clases es monitoreada en todo momento porla o el
docente que esta a cargo del curso, quien debe velar por el cumplimiento del presente manual de
convivencia y por los principios y orientaciones del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

El Aseo de las salas de clases es una de las funciones principales de las y los auxiliares de servicio
del establecimiento (asistentes de la educacidn), sin perjuicio de lo cual, su mantencién y cuidado
es responsabilidad de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.

* El profesor debe pasar lista a la 12 hora, dentro de los 10 minutos del ingreso a clases.

Con el fin de evitar situaciones que puedan producir conflictos, permitir el ingreso de alumnos
atrasados. Registrar los atrasos en el libro de clases.

Se debe pasar lista en todos los bloques de clases, permitiendo el ingreso y consignado a los
estudiantes atrasados; Ej.: 8-17-24. Recordar que se repetira la mejor nota del semestre aquel
estudiante que tenga 90% asistencia.

El profesor debe pedir justificativos por inasistencia y consignar la situacion en la 22 hora, Ej.: 8
just.; 3 just.

El libro de clases es un instrumento publico, de responsabilidad del profesor. Al término de su
hora, el libro debe ser dejado por el profesor en la sala de profesores respectiva (en la estanteria
correspondiente para ese fin.) El libro en ningln caso debe ser manejado por alumnos.

El Aseo y orden en cada sala es una forma de educar, por tanto, es deber del profesor

crear el habito de mantener la sala limpia y ordenada junto con dejar el pizarrén limpio

para la clase del siguiente profesor.

e El profesor no debe anticipar el término de la hora de clases hasta el sonido de timbre o
campana, previo a recreos o finalizacién de la jornada. Los alumnos no deben deambular por
el Liceo durante sus clases, ni salir al bafio u otras dependencias, salvo en casos
excepcionales.

e No sacar estudiantes de la sala de clases. Frente a alguna problematica solicitar cooperacion a
los Inspectores.



e Registrar en la parte de atrasos el nUmero de alumnos que faltaron a prueba (s) indicar
que hubo prueba.

Clases de Educacidn Fisica.

Todas/os las y los estudiantes participaran de las clases de Educacidn Fisica, sin perjuicio de las
adecuaciones curriculares ante la imposibilidad de algin estudiante de someterse a exigencias
fisicas. Dicho impedimento debera ser justificado debida y oportunamente a través de la
certificacidon de un especialista.

3. Conducto Regular del Establecimiento.

Para canalizar las inquietudes, dudas y reclamos de cualquier miembro de la comunidad
educativa, el establecimiento establece el siguiente conducto regular de acuerdo al dmbito
requerido:

* Ambito Pedagdgico: Ante cualquiera de las situaciones referidas al proceso de ensefianza,

evaluacion respecto de cuestiones curriculares las instancias a las que se debe acudir son:

a) Profesor/a de asignatura.
b) Profesor/a jefe/a.
) Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagdgica.

d) Director/a.

Ambito de Convivencia Escolar: Ante cualquier situacidn que afecte las relaciones

interpersonales o seguridad de un miembro de la comunidad, las instancias a las que se
debe acudir son:

a) Profesor/a Tutor/a

b) Inspector/a de nivel.

c) Inspector/a General.

d) Coordinador/a de Convivencia Escolar.
e) Director/a

4. Asistencia, atrasos y retiro de estudiantes.

El estudiante debe tener al menos un 85% de asistencia a clases para ser promovido. Ademas,
deben asistir regular y puntualmente a clases de acuerdo al horario establecido para el inicio de
la jornada y de cada clase en particular. El llegar atrasado/a constituye una falta, que debe ser
registrada en la hoja de vida de cada estudiante (libro de clases). Los atrasos en ningln caso
podran ser sancionados con la prohibicién del ingreso al establecimiento educacional.

Todo retiro de estudiantes que sea efectuado antes del término de la jornada escolar, debera ser
efectuado por el apoderado/a titular o suplente, presentando un argumento que justifique dicho
retiro, dejando registro en el libro de salida de inspectoria.



5. Recreos y Espacios Comunes.

El recreo es el tiempo de descanso y esparcimiento para estudiantes y docentes dentro de la
escuela, siendo funcidon de inspectores/as velar por la seguridad y buena convivencia de
estudiantes y la comunidad en general. Las y los docentes deben velar por el cumplimiento de esta
disposicion, no utilizando el recreo para tareas lectivas. En ningun caso, las y los estudiantes deben
ser castigados con la pérdida del recreo como sancién disciplinaria, entendiendo que el recreo es
un aspecto relevante para su formacion. Al finalizar el recreo, estudiantes y docentes deben
ingresar rapidamente a sus salas de clases, evitando retrasos innecesarios (compras en el kiosco,
idas al bafio, etc.).

El Aseo de los patios, bafos y pasillos del establecimiento es una de las funciones principales de las
y los auxiliares de servicio del establecimiento (asistentes de la educacion), sin perjuicio de lo cual,
su mantencion y cuidado es responsabilidad de todas y todos los miembros de la comunidad
educativa.

6. Relaciones Afectivas en el Establecimiento.

Todos los miembros de la comunidad educativa pueden mantener y desarrollar relaciones afectivas
con sus pares. Sin embargo, las manifestaciones publicas de dichas relaciones estan reguladas por
el presente manual para mantener un ambiente de respeto y resguardar las diferentes
sensibilidades. En este sentido, quedan absolutamente prohibidas las caricias erdticas, besos
efusivos, sentarse en las piernas del otro o cualquier otra conducta de connotacién sexual.

7. Uniforme Escolar y Estética Personal.

De acuerdo al Decreto N° 215 del afio 2009 del Ministerio de Educacidn, “los establecimientos
educacionales en acuerdo con el Centro General de Apoderadas/os, el Consejo de Profesores/as y
previa consulta al Centro de Estudiantes y al Comité de Seguridad Escolar, podran establecer el uso
obligatorio del uniforme escolar”. Este uniforme esta compuesto por las siguientes prendas:

®* Camisa blanca, corbata (del liceo), veston azul marino con la insignia del establecimiento y pantaldn
de color oscuro (negro o gris), o polera del liceo, suéter y, parka, abrigo o casaca azul marino,
zapatos negros o zapatillas negras, calcetines plomos, negros o azules.

* En caso de las clases de Educacion Fisica, deben presentarse con el buzo y polera del Liceo o en su
defecto pantaldn de buzo azul y polera blanca. ( En temporada estival short azul o negro)

* También se permitird el uso de polerones de curso en el caso de estudiantes de Cuarto Medio o de
octavo basico. En esta ultima situacidén el estampado deberd ser autorizado por el Profesor Jefe,
quien velara que no atente contra la integridad moral y fisica de cualquier persona.



La Presentacidn personal implica higiene en el cuerpo y pelo, en el caso de los mayores debidamente afeitados.
No se permiten cortes ni peinados de fantasia, sin embargo, se acepta el pelo largo, tomado, ordenado y limpio.
Segun el mismo Decreto, “los directores y directoras de los establecimientos educacionales por razones de
excepcion y debidamente justificadas por los padres o apoderados, podran eximir a los alumnos y alumnas por
un determinado tiempo, del uso de total o parcial del uniforme escolar sefalado en el articulo del presente
decreto. En ningln caso, el incumplimiento del uso del uniforme escolar podrd ser sancionado con la prohibicion
de ingresar al establecimiento educacional”. La adquisicion del uniforme escolar puede ser realizada en el lugar
que mas se ajuste al presupuesto familiar, sin requerimiento de marcas especificas u otra indicacion.

La presentacién personal, tanto de las y los estudiantes como de los demas miembros de la
comunidad educativa, estara basada en la higiene personal.

Los establecimientos deben comunicar a los padres y apoderados a mas tardar en el mes de marzo de cada afio,
si existen cambios en el uso del uniforme escolar, estos entran en vigencia 120 dias después de dicha
comunicacion.

Relacidn entre la familia y el establecimiento.

De Acuerdo a la Circular N° 27 del ailo 2016 de la Superintendencia de Educacion, que fija el sentido y alcance
de las disposiciones sobre derechos de los padres, madres y apoderados en el ambito de educacidn “los
establecimientos educacionales deben garantizar en sus reglamentos internos el ejercicio pleno de los derechos
de apoderados que consagra la LGE y toda normativa aplicable, por tanto, ninguno de estos derechos puede ser
restringido ni limitados por decisiones de naturaleza administrativa”, por lo cual se ha establecido:

Vias de comunicacién con apoderadas/os:
Los medios de comunicacién serdn la pagina web, el blog del liceo, la agenda escolar y el teléfono.

Reuniones de apoderadas/os:
La reunidon de apoderados es la principal instancia de construccion de comunidad y de mantenerse
informado de los avances y dificultades de su pupilo.

Citaciones al apoderado/o:
Los apoderados podran ser citados por el profesor jefe, de asignatura, por inspectoria o por

algun profesional de la institucion para informar o solicitar informacién del estudiante, segin
sea la situacion.

8. Actividades extra-programaticas y actos civicos.

Se entiende como actividad extra-programadtica toda actividad no lectiva realizada en horario de clases o fuera

de él. Estas actividades deben responder a los intereses y necesidades de las y los estudiantes. La participacién y
asistencia a estas actividades tienen un caracter voluntario, y no incidira en la evaluacién de ninguna asignatura.
Toda actividad extra-programatica debe ser planificada y supervisada por un/a adulto/a, sea éste directivo/a,
docente, asistente de la educacidon, apoderada/o u otro/a profesional externo/a de apoyo.



Se entenderd por acto civico o ceremonia, la actividad cuyo objetivo es conmemorar o celebrar
alguna fecha, desarrollar una tematica de interés para la comunidad o reconocimiento de logros y
resultados de algin miembro de la comunidad educativa.

9. Paseos de curso y salidas pedagdgicas.

Cada curso podra organizar paseos y/o salidas pedagdgicas del establecimiento, las que consisten

en:

o Salidas Pedagdgicas: Actividades de aprendizaje desarrolladas fuera del establecimiento
qgue se vinculan directamente con el desarrollo de una o diversas asignaturas. Se
desarrollan en horario de clases y deben contar siempre con la supervision de un/a
docente o
directivo a cargo.

o Paseos de Curso: Actividades recreativas y de esparcimiento que se desarrollan fuera del

establecimiento no utilizando el horario normal de clases. Deben contar con el respaldo y
supervisién de algunas (os) apoderados/as apoderadas/os y el profesor/a jefe del curso
respectivo.

En ambos casos se requerira cumplir los siguientes pasos:

l. Informar por escrito a Direccién e Inspectoria general sobre la salida pedagdgica
o0 paseo programado. La Direcciéon del establecimiento debera responder al
docente responsable antes de 24 horas hecha la solicitud si autoriza o de permiso
para salida pedagdgica, para que inicie gestiones respectivas.

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

Il. El profesor/a responsable de la salida pedagdgica deberad ser acompafiado/a al menos
por dos adultos/as, que podran ser funcionarios/as del establecimiento y/o
apoderadas/os.

IV. Desde la direccion se gestionard la contratacion particular de un bus, el
profesor responsable deberd entregar a direccién los siguientes documentos:
Revisién técnica al dia, nUmero de patente, datos del chofer y cautelar el buen
estado del bus.

10. Visitas al Establecimiento.
Se considerara visita a toda persona que, sin ser parte de la comunidad escolar
(estudiante, apoderada/o, docente, directivo/a o asistente de la educacion), ingrese
al establecimiento por algun fin especifico. En esta categoria se incluye a:

o Autoridades municipales o gubernamentales que visiten el establecimiento o supervisen
algln aspecto de su funcionamiento.

o Profesionales o técnicos de apoyo que desarrollen intervenciones o atenciones
especializadas.

o Personas que desean conocer el establecimiento para evaluar una futura matricula.

. Otras personas que visitan el establecimiento con razdn justificada.

Cualquier persona que visite el establecimiento educacional, debe registrarse en porteria, donde
se dejara constancia del ingreso, entregando una identificacién de visita y se derivara segtn
corresponda.

11. Reconocimientos y Premiaciones.



El establecimiento realizard las siguientes acciones de reconocimiento y premiacion a sus
estudiantes:

° El premio reconocimiento a la trayectoria en el Liceo “Mejor promocién” lo determina la
obtencidn de calificaciones a lo largo de su permanencia en el Establecimiento, es por lo general reconocido por
la Municipalidad en calidad de sostenedor con una medalla ademas del galvano con que el liceo reconoce este
logro.

° Premio “Mejor Aplicacionista” es el reconocimiento al alumno que durante su trayectoria ha
demostrado un amplio espiritu de superacidn, es analitico y critico con altura de mira y de una gran solidaridad
que lo hace ademas representativo de la institucion o comunidad aplicacionista, este reconocimiento se
determina en una reunidn de profesores y en base proposiciones presentadas entre los alumnos que egresan,
quienes proponen son: los Profesores lefes y/o de asignatura, también puede ser otro miembro de la
comunidad, cualquiera sea el caso, quien propone debe justificar en publico su nominacidn antes de la votacién
que determina el reconocimiento que se traduce en un galvano y el premio que entrega una entidad externa, en
los cinco ultimos afios ha sido entregado por la generacién de alumnos de 1973.

° Premio “Jorge Enrique Schneider” en honor al educador aleman, primer rector del Liceo que
le diera el sello que hoy lleva su nombre “Liceo de Aplicaciéon”, reconociendo con esto el espiritu de aplicabilidad
de lo aprendido quedando de manifiesto en las actividades desarrolladas por el alumno nominado por parte de
profesores que lo han observado en Academias, Talleres, Competencias y desarrollo de actividades a lo largo de
su vida escolar en el Liceo, se reconoce con un galvano entregado por el Director del Establecimiento.

12. Acompaiamiento a estudiante y derivacion a especialistas.

El establecimiento cuenta con profesionales especialistas en diversas materias, tales como
orientador/a, psicélogo/a, trabajador/a social y psicopedagogo/a, entre otros, de tal forma de
atender adecuadamente las caracteristicas y necesidades de las y los estudiantes. También
cuenta con redes de apoyo externo para posibles derivaciones que permitan la atencién
médica, psicoldgica, judicial y/o de asistencia social de las y los estudiantes. Estas derivaciones
son de caracter voluntario y deben contar con el consentimiento de las y los apoderadas/os
respectivos.

13. Cuidados especiales de salud.

Sera responsabilidad del apoderado/a informar al liceo a través de su profesor jefe e inspectoria
sobre alguin cuidado especial de salud del cual el establecimiento debiera conocer.

14.Situaciones de Emergencia.

Es deber del apoderado entregar a la institucién un teléfono para comunicarse en caso de
emergencia.



15. Regulacion frente al proceso de admision:
- Postulacidn estudiantes nuevos al colegio:

Con respecto a las postulaciones de estudiantes nuevos al establecimiento, estas se realizan en la plataforma
del Sistema de Admision Escolar (SAE) del Ministerio de Educacién

Si pertenece al colegio y postula en la plataforma del ministerio a otro establecimiento. El sistema
automaticamente asocia que no continuara en el Liceo de Aplicacién y liberara las vacantes para asignarlas a
nuevos postulantes.

Si usted postula a un nuevo estudiante y tiene hermanos en el colegio, debe consignarlo para que tenga la

primera prioridad en la seleccidn, siempre y cuando se cuente con las vacantes.

Mads informacion en: www.sistemadeadmisionescolar.cl

Si por primera vez postularas, deberas
registrarte. Verifica que la informacion de tu
postulante esté correctal

Busco establecimientos, cgrégalos a tu

listodo de preferencias y ordénalos por
preferencia. De la mas a lo menos preferida.

Enwvia tu postulacion y descarga tu
comprobante. jNo olvides cerrar tu sesion!



http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl
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({QUIENES NO DEBEN POSTULAR?

¥ Quienes quieran ingresar a un establecimiento Particular
Pagado.

% Quienes quieran continuar en su mismo establecimiento,
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v Guienes por primera vez ingresan o un establecimiento
pubhco o particular subvencionado

v Guienes quieran cambiarse de establecimiento,

v Quienes estén en un establecimiento que no tengo
continuidad en el siguiente nivel.

v Quienes quieran reingresor ol sistema educativo.

¢ Quienes curson medio mayor y quiaren continuar en
mismo estoblecimiento o en otro

v Cuienes se encuentran en una modaldad de educacion
especial y una vez dados de ola, quieran continuar en el
mismo establecimiento, ahora en modalidad de educacion
reguiar




16. Procedimiento sobre las bajas en el registro de matricula.

Los estudiantes que han dejado de asistir al establecimiento y que no hayan formalizado su
retiro, la RESOLUCION EXENTA N° 0432, de septiembre de 2023, de la Superintendencia de
Educacion, indica que esto sera posible cuando se cumpla una ausencia de a lo menos 40
dias habiles.

Para ser efectivo el establecimiento debera:

1. Inspectoria general enviard una ndémina a los profesores tutores, con aquellos
estudiantes que_tengan mds de 5 inasistencias a clases sin justificacion.

2. Profesor/a Tutor/a tomara contacto con el/la apoderado/a, citando por via telefénica o
correo electrénico a entrevista y dejando por escrito en la hoja de vida del estudiante
esta situacién, donde el/la apoderado/a se hace responsable de estas faltas.

3. De persistir las inasistencias,profesor/a tutor/a informara a asistente de inspectoria
quien citard al/ la apoderado/a entrevista, para poner en antecedente las faltas del
estudiante y del proceso que continuara si no cumplen los acuerdos, siendo derivado a
Convivencia Escolar.

4. Si el profesor/a tutor/a detecta nuevamente que el estudiante no asiste a clases,
informara a inspectoria general, para ser derivado a Convivencia Escolar.

5. La dupla sicosocial citara nuevamente al apoderado a entrevista, para realizar el abordaje
de la situacién.

6. Si a pesar de todas las entrevistas y acuerdos realizados con el /la apoderado/a, el
estudiante persiste en su ausentismo a clases, estando 3 semanas sin asistir al
establecimiento, sin ninguna justificacion, se determinara realizar una denuncia por
Vulneraciéon de derechos.

7. Finalmente, una vez cumplidos todos los pasos anteriores y con una ausencia de al
menos 40 dias habiles, inspectoria general procederd a la baja de matricula del
estudiante.



V1. INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONALES
En el establecimiento educacional se consideran las siguientes instancias formales de participacidn:
1. Consejo de Curso.

De acuerdo al Decreto N° 524 del afio 1990, modificado por el Decreto N° 50 del afio 2006, del
Ministerio de Educacion, “el Consejo de Curso, como forma de organizacidn estudiantil, constituye
el organismo base del Centro de Alumnos. Lo integran todos los alumnos del curso respectivo. Se
organiza democraticamente, elige su directiva y representantes ante el Consejo de Delegados de
Curso, y participa activamente en los planes de trabajo preparados por los diversos organismos del
Centro de Alumnos. Sin perjuicio de las actividades que se desarrollen en la hora de Consejo de
Curso contemplada en el plan de estudios que aplica el establecimiento, con acuerdo del Profesor
Jefe de Curso, parte de este tiempo puede ser empleado para tratar materias relativas al Centro de
Alumnos. El Consejo de Curso debera iniciar sus funciones durante los primeros 30 dias del afio
lectivo del establecimiento”.

2. Centro de Estudiantes.

De acuerdo al Decreto N° 524 del aiio 1990 y las modificaciones del Decreto N° 50 del afio 2006,
ambos textos del Ministerio de Educacidn, “el Centro de Alumnos es la organizacién formada por
los estudiantes de segundo ciclo de ensefianza bdasica y ensefianza media, de cada establecimiento
educacional. Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos el
pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accién; de formarlos para la vida
democratica, y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales. En ningin
establecimiento se podra negar la constitucidon y funcionamiento de un Centro de Alumnos”. Para
la estructura del Centro de Estudiantes se debe considerar:

e Asamblea General de estudiantes.
Directiva del centro de estudiantes.
Consejo de delegados/as de curso.
Consejo de curso.
Junta electoral.
Comisiones de trabajo.

El Centro de Alumnos tendrd 2 asesores pertenecientes al cuerpo docente del establecimiento,
para orientar el desarrollo de sus actividades y para relacionarlo con el mismo.



3. Participacion de Estudiantes en Manifestaciones Publicas.

De acuerdo con el Ordinario N° 274 de la Municipalidad de Santiago, “En caso de que los
estudiantes soliciten autorizacién para participar de alguna manifestacion publica, autorizada por la
Intendencia Metropolitana, y que sea dentro del horario de clases, solo se podra permitir la salida
para todos aquellos estudiantes que cuenten con autorizacién de sus padres y/o apoderadas/os”.
Para ello, el establecimiento aplicara el protocolo en caso de marchas autorizadas contenido en este
RICE.

4. Centro General de Apoderadas/os.

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

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

e Sub-centros o directivas de cada curso.
El Decreto también sefala que “los Centros de Padres que desearen obtener personalidad juridica,
se constituirdn de acuerdo a las normas sefaladas en el Titulo XXXIII del Libro | del Cadigo Civil”.
Finalmente, “La Direccidn del establecimiento educacional debera facilitar al Centro de Padres el
uso del local para sus reuniones y asambleas las que no podran interferir en el desarrollo regular
de clases”.
Ademas el CEMPA tendrd un profesor asesor previo consenso con direccion.

5. Consejo de Profesores/as y/o Reflexiones Pedagdgicas.

De acuerdo al Articulo 15 de la Ley N° 19.070 Estatuto Docente “en los establecimientos
educacionales habrad Consejos de Profesores u organismos equivalentes de cardcter consultivo,
integrados por personal docente directivo, técnico-pedagégico y docente. Sin embargo, los
Consejos de Profesores podran tener caracter resolutivo en materias técnico pedagdgicas”.

6. Consejo Escolar.

De acuerdo al Articulo 15° de la Ley N° 20.370 General de Educacién, “en cada establecimiento
subvencionado o que recibe aportes del Estado debera existir un Consejo Escolar. Dicha instancia
tendrd como objetivo estimular y canalizar la participacién de la comunidad educativa en el
proyecto educativo y en las demas dreas que estén dentro de la esfera de sus competencias”.

De acuerdo al Decreto N° 24 del afio 2005 y sus modificaciones incorporadas a través del Decreto
N° 19 del afio 2016, ambos documentos del Ministerio de Educacién, el Consejo Escolar estara
integrado por:
e Elola Director/a del establecimiento (quien presidira el Consejo).
Un/a representante de la entidad sostenedora.
Un/a Docente elegido/a por sus pares.
Un/a asistente de la educacién elegido/a por sus pares.
El o la presidente/a del Centro General de Apoderadas/os.
El o la presidente/a del Centro de Estudiantes.

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



el Consejo Escolar debe ser informado sobre:

Logros de aprendizaje de las y los estudiantes.

Fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion.

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

El estado financiero del establecimiento.

Enfoques y metas de gestion del establecimiento y evaluacién de su desempefio.

De acuerdo con el Ordinario N2 294 del Afio 2013 de la Municipalidad de Santiago, los
Consejos Escolares de las escuelas y liceos de su dependencia poseen caracter resolutivo
en relacion con:

El Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones.

El Plan de Mejoramiento Educativo.

Calendario de actividades anuales y actividades extracurriculares

Reglamento Interno y RICE.

Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar (segiin Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar).

El consejo escolar quedara constituido en su primera sesion, la cual debera realizarse dentro de los
tres primeros meses desde el inicio del aifio escolar, quedando un acta de constituciéon con los
temas tratados y acuerdos establecidos.

Los medios de difusion para la convocatoria seran: Correo electrénico, RR.SS institucionales y a lo
menos 2 carteles que indiquen dicha sesidon. Estas citaciones serdn informadas con una antelacién
no inferior a 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacion, donde se avisara a la
comunidad dia, hora y lugar de los respectivos consejos escolares.

En cada consejo escolar se tomarda acta por parte del secretario o secretaria designado al
inicio del afio lectivo. Cada acta debe ser enviada de forma digital a los integrantes del
respectivo consejo.

Los acuerdos que sean tomados seran publicados al resto de la comunidad dentro de los
préximos 5 dias habiles posteriores al desarrollo de la sesion del consejo escolar.



VII. FALTAS Y ABORDAIJE DISCIPLINARIO

En el presente documento se han establecido diversas normas, derechos y deberes
relacionados con la convivencia escolar, el transgredir estos acuerdos constituye una falta. El
establecimiento considera la siguiente graduacidn de faltas:

FALTAS LEVES: Acciones de responsabilidad individual que quebrantan normativas del establecimiento y que no
afectan a otros miembros de la comunidad educativa.

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

FALTAS GRAVISIMAS: Acciones individuales o colectivas que quebranten normativas internas del
establecimiento y que afectan gravemente la integridad de otros miembros de la comunidad
escolar, atentan contra la sana convivencia y el normal funcionamiento del establecimiento y/o
deterioren intencionalmente la infraestructura o materiales de éste. También se definirdn como
faltas gravisimas todas aquellas acciones que constituyan delito.

Abordaje de la Indisciplina y Debido Proceso.

El Abordaje de situaciones que constituyan faltas se desarrolla a través de las instancias formales
del establecimiento, dando cumplimiento al debido proceso, es decir, un procedimiento racional y
equitativo al momento de impartir justicia al interior de la comunidad educativa. Esto pues segun
el Articulo 19°, N° 3, de la Constitucidn Politica de la Republica de Chile, “toda sentencia de un
6rgano que ejerza jurisdiccion debe fundarse en un proceso previo legalmente tramitado.
Correspondera establecer siempre las garantias de un procedimiento y una investigacion
racionales y justos”. En este sentido, el debido proceso al interior del establecimiento educacional
debe contemplar los siguientes pasos:

Preexistencia de la Norma: Sélo se puede sancionar hechos y situaciones que estén
explicitamente definidas como falta en el presente manual de convivencia. De acuerdo con el
Articulo 19°, N° 3, de la Constituciéon Politica de la Republica de Chile, “ninguna ley podra
establecer penas sin que la conducta que se sanciona esté expresamente descrita en ella”.

Deteccion: Todos/as las y los docentes, directivos y asistentes de la educacidn del establecimiento
estaran atentos/as a situaciones que constituyan falta por parte de las y los estudiantes, ya sea a
través de la observacién directa o por la recepcidon de denuncias. En caso de que el testigo sea
personal administrativo o de servicios menores, éstos deberan derivar el caso inmediatamente al
docente o inspector (a) a cargo de las o los estudiantes involucrados/as o algln directivo del
establecimiento.



Imparcialidad: El procedimiento de abordaje de las faltas debe ser realizado por docentes,

directivos y/o asistentes de la educacion definidos en este R.l, para los distintos tipos de

situaciones de acuerdo a la gravedad. Ademas, es fundamental que la persona que aborde una

falta no esté involucrada directamente en lo sucedido ya sea cédmo victima o agresor.

Especificamente los distintos tipos de faltas seran abordadas por:

Las FALTAS LEVES seran abordadas por cualquier DOCENTE, DIRECTIVO O INSPECTOR/A que tenga

conocimiento de lo sucedido siempre y cuando no esté vinculado directamente en los hechos.

Las FALTAS GRAVES seran abordadas exclusivamente por INSPECTORIA GENERAL salvo en
situaciones en que el Inspector/a General del establecimiento esté directamente involucrado/a,
caso en el cual la situacion serd abordada por Direccidn. Las FALTAS GRAVISIMAS seran abordadas
exclusivamente por INSPECTORIA GENERAL salvo en situaciones en que el Inspector/a General del
establecimiento esté directamente involucrado/a, caso en el cual la situacion sera abordada por el
encargado de Convivencia Escolar. Al inicio del abordaje de faltas gravisimas, el o la Inspector/a
General debe avisar formalmente al Direccidn del establecimiento los hechos acontecidos y los
pasos y plazos que establece este manual para indagar en la situacion y establecer
responsabilidades. En los casos que las faltas tengan consideradas la aplicacion de las medidas de
expulsidon o cancelacién de matricula, el procedimiento debera ser llevado adelante por parte del
DIRECTOR.

Presuncién de Inocencia: Ningiin miembro de la comunidad educativa puede ser considerado/a

culpable ni ser sancionado hasta cumplir con todos los pasos del debido proceso, es decir, hasta
desarrollar un procedimiento racional y justo. Se Podra aplicar medidas formativas ni sanciones
hasta desarrollar los pasos aqui descritos.

Notificaciéon a las/os involucradas/os: Todas las personas que estan siendo consideradas en el
abordaje de una situacion especifica o en el proceso investigativo de una falta deben saberlo
explicitamente, siendo responsabilidad de la persona que guia en el procedimiento avisarles
formalmente, dejando constancia escrita de esto. En la Circular N° 01, Versién 4 del aiio 2014 de la
Superintendencia de Educacidn, se establece que es en el libro de clases, especificamente en la
hoja de vida del alumno, es el lugar donde se registraran todos los hechos relevantes que ocurran
respecto a su comportamiento y desarrollo dentro del establecimiento en el afo lectivo. Cabe
destacar que este es el registro valido para verificar la aplicacién y seguimiento del debido proceso
en caso de tomar una medida disciplinaria, sin perjuicio de ello se podra generar un expediente
independiente para su mejor conduccion y registro. En la hoja de vida de las y los estudiantes se
debe registrar si estan involucrados/as en alguna situacidn que constituya falta posteriormente al
proceso indagatorio, la determinacion de sus responsabilidades y la aplicacion de medidas
formativas y/o sanciones.

Notificacion a Apoderadas/os: En el caso de FALTAS GRAVES o FALTAS GRAVISIMAS se citara al
apoderada/o de las y los estudiantes involucradas/os para notificarles sobre la situacién que se
estd investigando y en la que su pupilo/a se encuentra involucrado/a. El objetivo es informar al
apoderada/o de los hechos y elaborar conjuntamente una estrategia de abordaje la situacion. Este
procedimiento no es excluyente a que otro/a funcionario/a del establecimiento cite al
apoderada/o de un estudiante por otros motivos. El apoderado debera firmar el libro o ficha
conductual y se dard por enterado de la situacién. En los casos de que la conducta lleve a la
aplicacién de la sancidon de expulsién o cancelacion de matricula el Director debera hacer la

representacion a los alumnos involucrados.

Establecimiento de Plazos: Al momento de iniciar los procesos de investigacion de
responsabilidades frente a la ocurrencia de faltas, es necesario considerar la existencia de plazos
maximos para el desarrollo de las indagatorias. Estos plazos son: En el caso de FALTAS LEVES, el
plazo maximo serd de 5 DIAS habiles.

En el caso de FALTAS GRAVES y FALTAS GRAVISIMAS, el plazo maximo serd de 10 dias habiles.

Derecho a Defensa: De acuerdo al Articulo 19°, N°3, de la Constitucidén Politica de la Republica de



Chile, “toda persona tiene derecho a defensa”, por lo que todas las personas involucradas o
sindicadas en la ocurrencia de una falta tendran derecho a ser escuchados/as, presentar sus
descargos, argumentos y pruebas que permitan aclarar los hechos o su responsabilidad en las
situaciones que se investigan.

Proporcionalidad de Sanciones: El presente manual de convivencia establece distintas medidas
formativas y sanciones aplicables a distintos tipos de faltas. Esta diferenciacién resguarda la
proporcionalidad entre las acciones de abordaje institucional y la gravedad de los hechos o
conductas que se abordan. Se busca aplicar medidas y sanciones que estén directamente
vinculadas a las faltas cometidas.

Monitoreo: Cualquier aplicacién de medidas formativas o sanciones en el establecimiento
requiere establecer explicitamente los plazos de su ejecucidn, definiendo ademads la persona que
serd responsable de su supervisidon. En el caso de las medidas formativas, se debe considerar
plazos que racionalmente permitan su realizacién y cumplimiento asi también debera quedar
registrado en hoja de vida de cada estudiante involucrado/a (libro de clases) los resultados de
ejecucién. En el caso de las sanciones de suspension, condicionalidad de matricula, cancelacién de
matricula y expulsién, su aplicaciéon debe ser posterior al plazo que este manual o la legislacion
vigente establece para que él o la estudiante y/o su apoderado pueda apelar la sancién y concluya
con todos los pasos del debido proceso.

Derecho de Apelacidn: Toda aplicacién de medidas formativas o sanciones puede ser apelada por
el la estudiante o su apoderada/o en caso de considerarlas injustas, desproporcionadas o que a su
juicio existan fallas en los procedimientos desarrollados por el establecimiento. La instancia de
apelacién para todas las medidas formativas y para las sanciones es la Vicerrectoria de
Convivencia Escolar. La apelacién podrd realizarse personalmente por el/la estudiante o su
apoderada/o por escrito. El plazo para la apelacidon serad de hasta cinco dias habiles. En el caso de
las sanciones cancelacién de matricula y expulsidn, la ley n° 20.845 de inclusidn escolar, establece
que el apoderada/o del estudiante sancionado/a podrd pedir la reconsideracidn de la medida
dentro _de quince dias (habiles) de su notificaciéon, ante (el Director/a), quien resolvera previa

consulta al Consejo de Profesores de Curso. El Consejo deberd pronunciarse por escrito, debiendo
tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren
disponibles.

Derivacién al Equipo Psicosocial: En el caso de FALTAS GRAVES y FALTAS GRAVISIMAS, ademds de
la aplicacion de medidas formativas y/o sanciones, las y los estudiantes involucrados/as podran ser
derivados al Equipo de Convivencia Escolar del establecimiento. Entre las acciones que debe
realizar este equipo figuran:

Recolectar antecedentes y analizar el caso.

Definir y ejecutar un plan de apoyo pedagdgico y socio afectivo en un plazo
definido. Evaluar el plan de apoyo.

Denuncia de Delitos: En el caso de situaciones que constituyan posibles delitos, de acuerdo al
Articulo 175° del Cédigo Procesal Penal, “Los directores, inspectores y profesores de
establecimientos educacionales de todo nivel, estaran obligados a denunciar los delitos que
afecten a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento”.

EL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE UNA SANCION.



2)Se activa RICE,
estableciendo en
base al relato
recibido, si la falta a

Falta grave o gravisima segun RICE:
se activa el procedimiento investigativo
investigar es de — abreviado o extendido, seg an lo
caracter leve, grave establezcan gl Director/a y el equipo
1)Denuncia formal realizada o gravisima () de Inspectoria General con apoyo del
por escrito o a través de una equipo de Convivencia Escolar.
entrevista con el equipo de -
Inspectoria General del
Establecimiento

L Falta leve: se realiza un debido
proceso simple, siguiendo los pasos
sefialados en cada RICE. Debiera
terminar con aplicacién de medidas
formativas y/o medidas de
resguardo de derechos de
estudiantes.

El Proceso para aplicacion de cualquier sancidn dentro del establecimiento educacional, debera
comprender de forma obligatoria los siguientes pasos:

1) Realizacion de la accion y su deteccion:

Realizacién de la accion u omision por parte del estudiante y deteccion por cualquier miembro de
la comunidad educativa.

2) Denuncia:

Cualquier miembro de la comunidad educativa realizard la denuncia de la o las acciones u
omisiones que pudieren ser constitutivas de infracciones al RICE o a las autoridades
correspondientes, que son Docentes, Coordinacion de Convivencia Escolar o Inspectoria General,
de lo cual se dejara el registro correspondiente.

3) Notificacion a los actores involucrados y descargos:

El Funcionario que lleve a su cargo el proceso disciplinario debera notificar la conducta que supone
una infraccién al manual de convivencia escolar al alumno, lo cual debera realizarse por escrito
dejando constancia en la hoja de vida del alumno y en el expediente de investigacidn.



Para el caso de que la conducta realizada sea de aquellas calificadas como faltas graves o
gravisimas, se debera incluir la “representacién”, es decir, el funcionario a cargo del proceso debera
representar tanto a los estudiantes como a sus apoderados que la conducta realizada puede ser
objeto de posibles sanciones debido a que estan tipificadas en el Manual de Convivencia y leyes
vigentes como faltas graves o gravisimas y en caso de comprobarse su participacion o
responsabilidad en el hecho que se investiga las sanciones a las cuales se expone, junto con ellos se
debera dar cuenta de las medidas pedagdgicas o psicosociales para el alumno, dejando constancia
de todo ello, tanto en su hoja de vida como en el expediente de investigacion.

Ademas se le comunicara al alumno el derecho a hacer sus descargos vy, se le indicara el plazo para
aquello, que corresponden a 2 dias para las faltas leves, 3 para las faltas graves y 5 dias para las
faltas gravisimas. Por medio de dichos descargos, el estudiante acusado podra defenderse
argumentando por escrito, y aportando todos los medios probatorios que estime pertinente para
hacer su defensa.

4) Investigacion.

Quien lleve el proceso investigativo deberd consultar a los actores de la comunidad educativa que
pueden aportar informacién y antecedentes para esclarecer, precisar o corregir lo que se sabe del
hecho. La investigacion consistird en la toma de declaraciones escritas y firmadas de testigos
correspondientes a la comunidad escolar u otros, ademds se acompafiardn toda la evidencia
grafica y documental del hecho a la carpeta investigativa.

5) Sancion y notificacion (de acuerdo con el principio de gradualidad y énfasis formativo)
El funcionario a cargo del proceso de acuerdo a los antecedentes que consten en el proceso de

investigacion, esto es las pruebas, los descargos y a las agravantes y atenuantes puestas en el
proceso, si se pudo comprobar la conducta imputada, en caso de existir conviccién fuera de toda
duda razonable, tomara la decisién de aplicar la sancidon correspondiente del manual de
convivencia escolar, en atencién a principios desproporcionalidad entre la conducta y sancién, la
cual le serd notificada al estudiante ya su apoderado por escrito, y se dejara constancia en el
expediente de investigacion.

Las sanciones de cancelacion de matricula o expulsidn deberan ser impuestas y notificadas por
el Director del Establecimiento Educacional.

Toda sancion que sea aplicada, lo deberd ser de manera fundada, esto es, indicando en el
documento las razones que se basé el investigador para aplicar dicha sancién.



Junto a la notificacién de la sancion se le dard a conocer el derecho al estudiante a solicitar la
apelacion o reconsideracidon de la medida aplicada y el plazo que cuenta para ello, este derecho
junto con su plazo debera estar indicado en el documento por medio del cual se le notifique.

6) Reconsideracion y/o apelacién a la decision.

Todas las sanciones serdn susceptibles del recurso de apelacion, el cual debera ser interpuesto
directamente por el estudiante o por su apoderado, ante el funcionario que llevé adelante el
proceso de investigacion y que notificd la sancién.

Los plazos de apelacion para las sanciones serdn de 5 dias y seran resueltas por el Encargado de
Convivencia Escolar, excepto en el caso de las sanciones de expulsidon o cancelacién de matricula,
el sancionado tendrd el plazo de 15 dias para solicitar la reconsideracién de la medida
directamente ante el Director del Establecimiento Educacional..

El recurso de reconsideracidon o de apelacidn, tiene por objetivo la revisidon de la sancion aplicada
con los antecedentes que consten en el proceso junto a las alegaciones realizadas por el
estudiante en su recurso. Una vez interpuesto el recurso, se le entregard una copia timbrada al
estudiante como constancia de ello por parte del mismo funcionario o por la oficina de partes del
Establecimiento Educacional.

7) Resolucién de la reconsideracion y/o apelacién.

Los recursos de apelacion seran resueltos por el Encargado de Convivencia Escolar a excepcién de
las reconsideraciones a las medidas de expulsidon y cancelacién de matricula que debera ser
resuelta por el Director del Establecimiento previa consulta al Consejo de Profesores, de lo cual
debera quedar constancia por escrito en la carpeta de investigacion.

De la confirmacién o revocacién fundada de la medida por el Encargado de Convivencia Escolary
por el Director en cada caso, se deberd dejar constancia y sera notificado por escrito al alumno
sancionado y dejard constancia en el expediente de investigacién.

Cuando se aplique y confirme la sancién de cancelaciéon de matricula o expulsion el expediente
donde consta la realizacidn de todo el proceso, deberan ser enviados los antecedentes dentro de 5
dias habiles a la Superintendencia de Educacion (subidos a la plataforma de esta) por parte del
Director del Establecimiento Educacional.

DEBIDOS PROCESOS ANTE FALTAS GRAVES Y GRAVISIMAS

Suspensién por un maximo
de 10 dias habiles, como
medida cautelar mientras dura
la investigacion

Se recomienda que el

Breve (Ley de Subvencidon .
proceso completo se realice

Escolar) en 10 dias habiles - -
Si se confirman las
Se recomienda que se faltas, se debe
establezca un maximo de 10 e
Falta grave o E_n base al RICE dias habiles para iniciar la mluér un ptoceso
gravisima a la vigente se debe investigacién desde sancionatorio
; ; establecer el tipo ocurridos los hechos (debe definido por la SIE.
core“sl::‘g?;:la e estar en el RICE) P

procedimiento
Sin suspension como
medida cautelar

Extenso (Ley de Violencia
Escolar)

Maximo de 28 dias hébiles
para todo el proceso




CONSIDERACION DE FACTORES AGRAVANTES O ATENUANTES

De acuerdo con la edad, el rol y la jerarquia de los involucrados, varia el nivel de responsabilidad
que cada persona tiene sobre sus acciones: si se trata de un adulto o de una persona con
jerarquia dentro de la institucidén escolar, ésta serda mayor y, por el contrario, mientras menor
edad tengan los involucrados, disminuye su autonomia y, por ende, su responsabilidad.

Por otra parte, siempre es necesario conocer el contexto, la motivacion y los intereses que
rodean la aparicion de la falta. Por ejemplo: una agresion fisica debe evaluarse distinto si se trata
de un acto en defensa propia o de un acto de discriminaciéon; igualmente deben considerarse
otras circunstancias, como la existencia de problemas familiares que afecten la situacién
emocional de un nifio o adolescente, las que pueden alterar su comportamiento. En tales casos,
no se trata de ignorar o justificar una falta, sino de corregirla de acuerdo con las circunstancias,
poniéndola en contexto.

a)De las circunstancias atenuantes

Evaluando el contexto en que se enmarca una determinada situacién de transgresion, su
gravedad podra ser atenuada considerando los siguientes criterios o circunstancias:

1.Edad, desarrollo psicoafectivo y circunstancias personales, familiares o sociales del estudiante.
2.Haber reconocido los hechos antes de la formulacién de la sancidn.

3.Haber observado buen comportamiento anterior registrado en hoja de vida del libro de clases y sin
registro de observaciones negativas de ningun tipo.

4.Haber corregido el dafio compensado el perjuicio causado, antes de que haya determinado la medida
a aplicar.

5.Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona de igual o mayor en edad, en poder y/o
madurez psicoafectiva.

6.Haber obrado por un interés superior en base a una conviccion moral y valdrica.
b) De las circunstancias agravantes

Del mismo modo, los siguientes criterios o circunstancias seran considerados para establecer si
una determinada trasgresion reviste un mayor grado de gravedad que el asignado al hecho o
conducta en si misma:



1. Haber realizado una accién u omisidn con intencién de dafiar o causar perjuicio a otro miembro
de la comunidad educativa.
2. Cometer una falta ofendiendo y menoscabando a cualquier integrante de la comunidad escolar.

3. Cometer una falta causando dafios en el inmueble con el objeto de generar y/o participar en hechos
de alta connotacion publica.

4. Haber actuado con premeditacién.

5. Haber aprovechado la confianza depositada en él para cometer el hecho.

6. Cometer la falta para ocultar otra.

7. Haber aprovechado condiciones de debilidad de otros para cometer el hecho.

MEDIDAS FORMATIVAS Y SANCIONES.

Las sanciones deben permitir que los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de sus
actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacion
del dafio. Para ser formativas, reparadoras y eficientes, las sanciones deben ser coherentes con la
falta.

Frente a ocurrencia de alguna de las situaciones consideradas como FALTA ya descritas en este
Reglamento y tras haber cumplido el debido proceso también ya definido, el establecimiento aplicara
alguna de las siguientes medidas formativas o sanciones.

Medida Formativa.

Una MEDIDA FORMATIVA es una accién institucional de abordaje de una falta, que busca la
reparacién del aprendizaje de los afectados. Sea cual fuere la medida se aplique, debe siempre
guedar registro de ésta en la hoja de vida del estudiante. En el establecimiento existen cinco tipos
de medidas formativas:

a. Didlogo Formativo: Conversacion entre un docente, directivo o inspector y el estudiante que
ha cometido una acciéon considerada falta por este manual. Esta conversacion puede
desarrollarse individualmente con cada estudiante o colectivamente con todos los estudiantes
involucrados en alguna falta. El objetivo de la conversacion es reflexionar sobre la falta cometida
Y sus consecuencias, asi como también, elaborar acuerdos explicitos de cambio de conducta por
parte de los estudiantes involucrados.

b. Accién de Reparacidn: Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un agresor
puede tener con la persona agredida y que acompanan el reconocimiento de haber infringido un
dano. Deben estar directamente relacionadas con la falta cometida y no ser consideradas
denigrantes por los involucrados.

c. Servicio Comunitario: Acciones individuales o colectivas que beneficien a una parte o a la
totalidad de la comunidad escolar. Deben estar directamente relacionadas con la falta
cometida, desarrollarse por un tiempo determinado y no ser consideradas denigrantes por los
involucrados.

Medida Pedagdgica.

a. Trabajo Académico: Acciones individuales o colectivas de investigacidon y reflexion sobre
algdn tema referido directamente a la falta cometida. Estos trabajos deben tener un plazo
especificado, pero no tener incidencia en las notas de ninguna asignatura. Por ejemplo:

- Confeccidn de afiches o diarios murales sobre algin tema.
- Presentaciones o disertaciones sobre algin tema en su curso o en otros.
- Trabajos de investigacion o expresion artistica relacionados con la falta

b. Estrategias de Formacion Colectiva: Son acciones de trabajo orientadas a grupos curso, o por nivel, que
tienen un caracter pedagogico y reflexivo y orientador respecto a situaciones de faltas y/o con el objeto de
prevencion de situaciones de riesgo. El abordaje de estas acciones tendra un caracter multidisciplinario,
asumiendo la responsabilidad de las mismas, aquella unidad y/o profesional pertinente a la situacién que
se quiera abordar.



Sanciones

a. Suspension: Prohibicidon de ingreso al establecimiento educacional que se le aplica a un
estudiante por un periodo determinado. De acuerdo al Ordinario N° 476 del afio 2013 de la
Superintendencia de Educacién, la suspensién no puede aplicarse por periodos que superen los 5
dias habiles, sin perjuicio que de manera excepcional se pueda prorrogar una vez por igual
periodo. Esta sancidén solo sera aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso ya
descrito de este manual. El estudiante suspendido deberd contar con un plan de trabajo
académico para los dias que dure la sancién y tendra derecho a recibir los materiales o beneficios
que el establecimiento haya entregado durante su ausencia. Los dias que haya sido suspendido
un estudiante no se consideraran para el recuento final de inasistencias anuales, a propdsito del
85% de asistencia requerido para ser promovido.( en el caso del Debido Proceso extenso ;Ley de
Violencia Escolar)

b. Condicionalidad de Matricula: Sancién que establece un compromiso de cambio de
conducta por parte del estudiante, y que debera ser revisada al final de afio escolar junto al
apoderado del alumno, esta revisién no puede comprender la aplicacion de una nueva sancion.
De acuerdo al Ordinario N°476 del afio 2013 la Superintendencia de Educacion, la condicionalidad
de la matricula es una medida disciplinaria y por tanto, su aplicacion debe estar asociada a
hechos o conductas que estén consideradas como faltas. La condicionalidad de matricula siempre
debe ser revisada al final de cada semestre independiente de la fecha en la cual se haya aplicado.



C. Cancelacion de Matricula: Sancién que implica la no continuidad en el establecimiento
educacional de un estudiante para el afio escolar siguiente a la aplicacién de esta medida. Esta
sancién sélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso ya descritos en este
Manual y en casos justificados. De acuerdo a la Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar, la decisién de
expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podrd ser adoptada por el director del
establecimiento. Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al
estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segln el caso, quienes podran pedir la
reconsideracion de la medida dentro de 15 dias habiles desde su notificacidon, ante la misma
autoridad, quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo deberd
pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista él o los informes técnicos psicosociales
pertinentes y que se encuentren disponibles. Sin perjuicio de la decision que tome el Consejo de
Profesores, el Director debera de manera fundada confirmar o dejar sin efecto la
medida adoptada.Una vez que sea efectiva la medida de cancelacidon de matricula, el estudiante
no podra volver al establecimiento dentro de 5 anos.

d. Expulsién: Sancion maxima del establecimiento que conlleva la cancelacién inmediata de
la matricula a un estudiante. A través de éste acto, el estudiante deja de ser parte de la
comunidad educativa. Esta sancidn sélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido
proceso descritos en el presente Manual y en casos que justificadamente se considere su
aplicacién. De acuerdo a la Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar, la decisién de expulsar o cancelar
la_matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por el director del establecimiento. Esta

decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y a su
padre, madre o apoderado, segun el caso, quienes podran pedir_la reconsideracidn de la medida
dentro 15 dias hdbiles desde su notificacidon, ante la_misma autoridad, quien resolvera previa

consulta al Consejo de Profesores. El Consejo debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a

la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles. Sin

perjuicio de la decision que tome el Consejo de Profesores, el Director debera de manera expresa

confirmar o dejar sin efecto la medida adoptada.

Una vez que sea efectiva la medida de expulsidn el estudiante no podra volver al establecimiento
dentro de 5 afios.



TRANSGRESIONES LEVES A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Constituyen transgresiones leves aquellas conductas de responsabilidad individual que
perturban minimamente las normas de convivencia y que alteran levemente el normal
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje, que no involucran dafio fisico o psiquico a otros
miembros de la comunidad. En el caso de transgresiones leves, las correcciones deberan ir

precedidas de una llamada de atencién.

FALTAS LEVES

N° CONDUCTA SANCION MEDIDAS FORMATIVAS

1 Arrojar objetos al suelo en Observacion en el libro Didlogo Formativo.
cualquier dependencia del de clases, con la

establecimiento, generando dafio
leve en la infraestructura.

consecuente notificacidon
al apoderado

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

al apoderado

2 Utilizar aparatos grabadores vy Observacion en el libro Didlogo Formativo.
reproductores, teléfonos moviles, de clases, con |la
alarmas sonoras, I-pod, Pendrive, consecuente notificacion Accidn de reparacion.
Palm y otros objetos que al apoderado
perturben el curso normal de las Trabajo Académico.
clases, sin autorizacién del/la
profesor/a.

3 Desatender a la clase, realizar otra Observacion en el libro Didlogo Formativo.
actividad o tener una actitud de clases, con |la Trabajo Académico.
indiferente hacia las actividades consecuente notificacion
del proceso de al apoderado
ensefianza-aprendizaje.

4 Llegar atrasado dos veces en un Observacion en el libro Didlogo formativo
mes, sin un justificativo escrito de de clases, con la Acuerdos de mejora.
parte del apoderado. consecuente notificacidon

al apoderado.

5 Utilizar vocabulario ofensivo y Observacion en el libro Didlogo Formativo.
descalificativo respecto a los de clases, con |la
contenidos programaticos, tareas consecuente notificacion Accidn de reparacion.
o actividades encomendadas que al apoderado
impliguen una falta de respeto Trabajo Académico.
implicita o explicita a profesores
y/o compafieros.

6 Presentarse en la sala de clases Observacion en el libro Dialogo formativo.
con la presentacion personal de clases, con la
descuidada o sucia, sin que consecuente notificacion Acuerdos de mejora.
existan antecedentes al apoderado
psicosociales o de salud mental
que permitan comprender esta
conducta.

7 Llegar tarde a clases después de Observacion en el libro Didlogo formativo.
los recreos, manteniendo Ia de clases, con la
conducta después de tres consecuente notificacion Acuerdos de mejora.
llamados de atencién en una al apoderado
semana.

8 Salir de la sala sin autorizacion, Observacion en el libro Didlogo formativo.
durante la clase, evaluacién o en de clases, con la
cambios de horas, integrandose o consecuente notificacion Acuerdos de mejora.
no a ella mas tarde, manteniendo al apoderado
la conducta después de tres
llamados de atenciéon en una
semana.

9 No traer comunicacién o Observacion en el libro Dialogo formativo.
justificativo  firmados por el de clases, con la
apoderado/a. consecuente notificacion Acuerdos de mejora.




10

Todo estudiante que ingrese al
espacio educativo virtual, debera
identificarse en la plataforma
individualizdandose con su primer
nombre y primer apellido (registro
oficial del establecimiento).

USAR NICKNAMES, ya sea si utiliza
correo electronico, classroom,
whatsapp, facebook u otro medio
de comunicacion sera considerado
una falta a la convivencia escolar.
Esto también aplica para el envio
o recepcion de videos y/o
capsulas educativas. Recordar que
es lo mismo que una sala de
clases presencial.

Observacion en el libro
de clases, con |la
consecuente notificacion
al apoderado

Didlogo formativo.

Acuerdos de mejora.

11

Ignorar las llamadas de atencion
del personal docente, asistente
de la educacién y/o directivo.

Observacion en el libro
de clases, con |la
consecuente
notificacion al
apoderado

Didlogo formativo.

Acuerdos de mejora.

12

Desatender a la clase, realizar
otra actividad o tener una actitud
indiferente hacia las actividades
del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado

Dialogo formativo.

Acuerdos de mejora.

13

Presentarse sin el material

necesario en el momento
oportuno para su aprendizaje y/o

tareas, trabajos u otros.

Observacién en el libro
de clases, <con |la
consecuente
notificacion al
apoderado

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

14

No guardar las debidas normas de
seguridad establecidas en clase,
utilizando el material en forma
indebida o poniendo  en
funcionamiento aparatos, como
por ejemplo celulares, parlantes
bazucas, proyectores, televisores
o equipos de laboratorio, sin la
debida autorizacion.

Observacién en el libro
de clases, con |la
consecuente
notificacion al
apoderado

Didlogo Formativo.

Accién de reparacion.

Trabajo Académico.




TRANSGRESIONES GRAVES A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Se consideran transgresiones graves aquellas conductas individuales o colectivas que perturban
gravemente las normas de convivencia; actitudes y comportamientos que atentan contra la
integridad fisica y/o psiquica de otro miembro de la comunidad escolar y/o deterioran
intencionalmente la infraestructura o material del establecimiento; asi como también aquellas
acciones que alteren el normal proceso de aprendizaje y/o que comprometan el prestigio del
liceo y/o afecten la convivencia.

PROCEDIMIENTO GENERAL FRENTE A LAS CONDUCTAS QUE SE CONSIDERAN TRANSGRESIONES

GRAVES

1. Quien detecta la falta, procedera a dejar registro en hoja de vida e informard a inspectoria
general

2. El Inspector General realizara una investigacién cuyo plazo no puede superar los 5 dias
habiles, donde debera garantizar el derecho del estudiante de presentar sus descargos y
pruebas.

3. Citaciéon al apoderado con registro de asistencia en hoja de vida, donde se informara la

falta cometida, las posibles medidas a aplicar y su derecho a la apelacién

4, Dependiendo de la falta y su contexto se aplicaran la o las sanciones contempladas en
Procedimiento General frente a las conductas que son consideradas transgresiones graves
al manual de convivencia

Reparacién del dafio por parte del estudiante y/o su apoderado

Se cita nuevamente al apoderado para informar las medidas adoptadas.

Derivacion al departamento de Orientacién o Convivencia escolar.

Se informa al profesor tutor e inspector de nivel.

w O N O

El inspector de nivel realizard seguimiento de la situacion

FALTAS GRAVES

CONDUCTA SANCION MEDIDAS FORMATIVAS

1 Salir de
durante la clase, evaluacion o en
cambios de horas, integrandose o no
a ella mas tarde.

Observacion en el
libro de clases, con la
consecuente

la sala sin autorizacion, | e Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.
notificacion al
apoderado.

e Suspensién de clases.

e Condicionalidad.

e Cancelacién de

Trabajo Académico.

matricula.
e  Expulsion.

Copiar en evaluacidn, enviar o recibir
mensajes de texto a través del
celular, calculadora, u otro, con
alguna informacion acerca de una
prueba, sin  autorizacién  del

evaluador/a.

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado
Condicionalidad.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Rayar o dafiar murallas, bafos,
mobiliario, o cualquier otra
infraestructura del establecimiento
patrimonial; ante cualquier valor, se
repone o cancela monetariamente y

se le asigna trabajo comunitario.

Observacioén en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Utilizar vocabulario ofensivo, soez y

Observacion en el libro

Dialogo Formativo.




descalificativos en relaciones
interpersonales y en la comunicacidn
entre pares, tareas o actividades
encomendadas que impliquen una
falta de respeto implicita o explicita a
profesores, asistentes de la
educacion, compaiieros y/o

cualquier integrante de la comunidad

de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspensién de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Expulsion.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Participar en juegos o acciones que
impliquen apuestas en dinero o
especies.

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Volcar, arrojar y/o destruir basureros.

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

No entregar, oportunamente,
trabajos o evaluaciones en alguna
asignatura

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Estd prohibido agredir, con gestos
obscenos o verbalmente, con
groserias, apodos o insultos a
cualquier miembro de la comunidad
escolar sin importar el contexto, de
manera personal o a través de correo
electrénico, sitios web, Whatsapp o
redes sociales.

Observacion en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Expulsion.

Dialogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

En las sesiones de clases remotas, se
encuentra prohibido realizar, sin
autorizacion, registros fotograficos,
videos, “captura de pantalla” del
docente o de compaiieros, también
difundirlos por redes sociales SIN
AUTORIZACION DEL INVOLUCRADO.

Observacién en el libro
de clases, con la
consecuente
notificacion al
apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de
matricula.

Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

TRANSGRESIONES GRAVISIMAS A LAS NORMAS CONVIVENCIA.




Se considerardn transgresiones gravisimas aquellas actitudes y comportamientos individuales o
colectivos que atentan gravemente la integridad fisica y psicolégica a otros miembros de la
comunidad, agresiones sostenidas en el tiempo conductas tipificadas como delitos. Procedimiento

general frente a las transgresiones que se consideran gravisimas.

1.

7.
8.
9.

Quien detecte la falta, procederad a dejar registro en hoja de vida e informard a inspectoria
general, quien informard inmediatamente a la Direccién de la apertura del proceso.

Inspector general realizara una investigacién cuyo plazo no puede superar los 10 dias habiles,
donde se debera garantizar el derecho del estudiante de presentar sus descargos y pruebas

Direccién junto a Inspectoria General citan al apoderado con registro de asistencia en hoja de
vida, donde se informara la falta cometida, las posibles medidas a aplicar y su derecho a la

apelacion

Dependiendo de la falta y su contexto se aplicardn la o las sanciones establecidas segun
procedimiento General frente a las conductas que son consideradas transgresiones al
Reglamento Interno de convivencia escolar.

Nuevamente se cita al apoderado para informarla medida adoptada y se refuerza la

posibilidad de apelacién.

establecidas en reglamento interno de convivencia escolar.

Derivacion al departamento Orientacidon o Convivencia escolar.

Se informa al profesor jefe e inspector de nivel.

Inspectoria General realizara seguimiento de la situacion.

. Reparacién del dafio por parte del estudiante y/o su apoderado, de acuerdo a las posibles medidas

10. En aquellas situaciones_gue constituyan delito (todas aquellas normadas por ley) se informard a

Direccidn para que realice denuncia a la entidad correspondiente (Carabineros, PDI, OPD o Tribunales).

La Decisidén de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por el
director _del establecimiento. Esta decisién, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por

escrito al estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segln el caso, quienes podran

pedir la reconsideracion de la medida dentro de quince dias de su notificacién, ante la misma
autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores .El Consejo debera
pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales

pertinentes y que se encuentren disponibles. (Ley N° 20.845 de Inclusion, aifio 2015)

FALTAS GRAVISIMAS
CONDUCTA SANCION MEDIDAS FORMATIVAS
No ingresar a clases estando dentro | @  Observacion en el libro de Didlogo Formativo.
o fuera del establecimiento vy/o clases, con la consecuente
retirarse de él antes de terminada la notificacion al apoderado. Accidn de reparacion.
jornada, sin autorizacion. ® Suspensidn de clases.
e Condicionalidad. Trabajo Académico.
e Cancelacidn de matricula.
e Expulsion.
Plagiar, adulterar, falsificar, sustraer, | ® Observacion en el libro de Diadlogo Formativo.
destruir, dafiar, ocultar o sustituir clases, con la consecuente
documentos oficiales del liceo, tales notificacion al apoderado. Accidn de reparacion.
como: pruebas, certificados, actas de | ®  Suspension de clases.
notas, libros de clases, toda otra | ® Condicionalidad. Trabajo Académico.
documentacion que acredite | @ Cancelacién de matricula.
situaciones académicas y | ® Expulsion.
pertenencias de otras personas.
Suplantar identidad con el fin de | ® Observacion en el libro de Diadlogo Formativo.
obtener para otra persona alguna clases, con la consecuente
calificacion, u otro beneficio notificacion al apoderado. Accidn de reparacion.
personal. ® Suspension de clases.
e Condicionalidad. Trabajo Académico.
e Cancelacidn de matricula.
e  Expulsion.




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

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Agredir  fisica, psicolégica o
verbalmente y/o calumniar a
cualquier autoridad, docente,

funcionario, estudiante o personal
externo que preste servicios al liceo,
tanto dentro como fuera del
Establecimiento
encuentre participando en alguna
actividad de representacion del liceo
o extracurricular. (Esta falta también
contempla situaciones de bullying).

cuando se

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accion de reparacién.

Trabajo Académico.

Agredir verbal y/o fisicamente desde
el establecimiento a cualquier persona
que transite por lugares situados en el
entorno inmediato al recinto.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Portar, ingresar y/o proveer alcohol o
drogas a terceros al interior del
recinto escolar.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Diadlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

Realizar cualquier accidon que cause
dafio a la imagen publica del liceo
tales como: beber alcohol, drogarse y
otras en actividades escolares, tanto
dentro o fuera del establecimiento
cuando se encuentre participando en
alguna actividad de representacidon
del liceo o extracurricular.

Observacidén en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accion de reparacion.

Trabajo Académico.

Realizar cualquier accién vandalica o
cualquier hecho que cause dafio,
altere el orden y/o la seguridad de la
comunidad, al interior y hacia el
exterior del establecimiento.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Diadlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

10

Sustraer pertenencias y/o bienes
muebles de otras personas e
institucionales del establecimiento.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

11

Dafiar, maltratar o robar, en forma
intencional, medios audiovisuales,
TV, proyector, cdmara de video o
cualquier otro recurso didactico del
establecimiento, en
contexto.

cualquier

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accién de reparacion.

Trabajo Académico.

12

Destruir, dafar o sustraer bienes
pertenecientes a algun miembro de
la comunidad del liceo, que se
encuentren situados al interior o
exterior del establecimiento.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.

Didlogo Formativo.

Accién de reparacion.

Trabajo Académico.




Cancelacion de matricula.
Expulsion.

13

Insultar o amenazar, gestual, oral por
escrito, autoridades, al personal
docente, asistente de inspectoria,
estudiantes, padres y apoderados del
liceo, en forma personal utilizando
medios de comunicacidn masivos
internet, panfletos,
pancartas, muros, u otros.

tales como:

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

14

Realizar acciones o actos que
entorpezcan las actividades
académicas planificadas para alcanzar
los objetivos y la misidn institucional,
tales como boicotear pruebas, realizar
corta calles, paros internos y/o
protestas.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

15

Tenencia y uso de cualquier tipo de
arma blanca, de fuego y/o artefactos
incendiarios.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Diadlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

16

Mantener o realizar conductas
sexuales tales como caricias intimas

y relaciones sexuales en el liceo.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

17

Acosar, intimidar o abusar
sexualmente de cualquier integrante

de la comunidad escolar.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

18

Incitar, promover o facilitar el ingreso
al interior del establecimiento de
personas ajenas a la institucién, sin
consentimiento de las autoridades del
liceo, que perturben o alteren el
normal desarrollo de las actividades
académicas vy la seguridad e integridad
de la comunidad educativa.

Observacion en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

19

Fumar en el establecimiento.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

20

Portar y/o consumir alcohol o
cualquier otro tipo de drogas al

interior del establecimiento.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.
Cancelacién de matricula.
Expulsion.

Diadlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.

21

Ingresar al establecimiento bajo los
efectos del alcohol o de cualquier otro
tipo de droga.

Observacién en el libro de
clases, con la consecuente
notificacion al apoderado.
Suspension de clases.
Condicionalidad.

Didlogo Formativo.

Accidn de reparacion.

Trabajo Académico.




Cancelacién de matricula.
Expulsion.
22 Ver, almacenar, mostrar, portar | @ Observacion en el libro de . Didlogo Formativo.
material pornografico al interior del clases, con la consecuente
establecimiento. notificacion al apoderado. - Accion de reparacion.
® Suspensién de clases.
e Condicionalidad. - Trabajo Académico.
e Cancelacion de matricula.
e  Expulsion.
23 “Incumpli,,  en  dos  ocasiones | ® Condicionalidad. - Didlogo Formativo.
diferentes, los compromisos que se | ® Cancelacion de matricula.
hayan acordado con ocasién de una | ® Expulsion. - Accidn de reparacion.
sancién previa asignada a una falta
grave y/o Incumplir con los - Trabajo Académico.
compromisos que se hayan aceptado
como resultado de una sancién previa
asignada a una falta grave y/o
gravisima".

TELEFONOS DE COLABORACION
SAPU-Consultorio Nimero 1
Teléfono 22-6962941 desde Celulares +5622-6962941
Servicio de Atencién Primaria de Urgencia

Copiapdé 1323, Comuna de Santiago

48° Comisaria “Menores y Familia”

Teléfono 22-9224890, desde Celulares +5622-9224890

Atencién de casos; estudios sobre procedimientos, acciones preventivas y cursos de accién; acompafiamiento a
juzgados, talleres comunitarios. Funciona las 24 horas del dia, todos los dias.

calle Dieci N° 268

PLAN CUADRANTE:

17 Comisaria:  Teléfono 22 9223700, desde Celulares +5622 9223700
2% Comisaria: Teléfono 22 9223730, desde Celulares +5622 9223730
3°® Comisaria: Teléfono 22 9223760, desde Celulares +5622 9223760

4% Comisaria:  Teléfono 22 9223790, desde Celulares +5622 9223790

Teléfono Familia de Carabineros de Chile — 149

Entrega informacion y orientacidn sobre casos de maltrato y abusos sexuales, entre otros temas. Este servicio
telefdénico se encuentra disponible para la atencidn de la ciudadania las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, y se
puede acceder tanto desde teléfonos de red fija como desde teléfonos mdviles.

Teléfono Nifios de Carabineros de Chile — 147

Servicio que orienta y apoya especialmente a niflos y adolescentes victimas de amenazas o vulneracion de derechos.
Este servicio telefénico se encuentra disponible para la atencién de la ciudadania las 24 horas del dia, los 365 dias del
afio, y se puede acceder tanto desde teléfonos de red fija como teléfonos méviles.



ESQUEMA DE PROTOCOLO O PROCEDIMIENTO ANTE UNA FALTA LEVE

Observacion o Toma de Conocimiento de situacion por cualquier
miembro de la Comunidad Educativa quien registrara el hecho en
la hoja de vida del estudiante si la falta lo amerita, o0 en su
defecto solo sera necesario un LLAMADO DE ATENCION.

¢

INSPECTORIA GENERAL O DOCENTE
Se amonesta verbalmente al estudiante.

Se investiga si la situacion lo amerita. (plazo maximo 2 dias).

Se garantiza derecho del estudiante de presentar descargos y
pruebas.

Si la falta lo amerita se deja registro en hoja de vida del estudiante.

Se informa a profesor jefe e inspector de nivel.Inspector de nivel
realizara seguimiento si el caso lo amerita.

¢

APODERADO

1. Toma conocimiento de estas
situaciones en reunién de apoderados




ESQUEMA DE PROTOCOLO O PROCEDIMIENTO ANTE UNA FALTA GRAVE

Observacion o Toma de Conocimiento de situacion por cualquier miembro de la
Comunidad Educativa quien registrard el hecho en la hoja de vida del estudiante,
en su defecto informara al inspector general para que lo realice

i

APODERADO

6. Se le informa falta cometida
e inicio del proceso de
investigacidn

7. Posibles medidas a aplicar

8. Entrega de notificacion de
investigacion y derecho a
presentar descargos y
pruebas

9, Deja registro de entrevista
en libro de clases.

==

INSPECTORIA GENERAL

-Informara a Direccion de la apertura del proceso (en
caso de ser necesario)

-Investiga (plazo maximo 10 dias habiles)

-Entrevista con actores claves y/o testigos (informes
de testigos, pruebas relevantes)

-Verificacion y reconstruccion de los hechos

-Garantiza derecho del estudiante de presentar
descargos y pruebas

-Direccion (si es necesario) junto con Inspectoria
General citan al apoderado registro en libro de
clases

APODERADO
Se informa medida adoptada
4, Se refuerza la posibilidad de
apelacion
5. Deja registro que toma
conocimiento de las
medidas adoptadas en libro

e

f==

P |

-Determinacion de sanclones. (*)

-Citacidn del apoderado con registro en el
libro para informar medida adoptada.

-Reparacion del dafio por parte del estudiante
y/o apoderado (si corresponde).

4

de clases
Derivacion al
Departamento de Asuntos
estudiantiles

Informa al Profesor Jefe e Inspector del Nivel para seguimiento
En caso de no cumplirse el acuerdo, se deriva al Inspector

- .

Inspector General debe revisar nuevamente trayectoria del estudiante y ver
siguientes acciones. Aguellas situaciones que constituyan delito [todas las
normadas por Ley) Direccion debe denundar a la entidad comrespondisnte.

CONDICIONALIDAD DE MATRICULA: para aplicar la medida disciplinaria de
condicionalidad de matricula, esta debe estar contemplada en el RICE del

Establecimiento. Se aplicara cuando exista una falta grave o gravisima que atente
contra la convivencia; cuando el estudiante no se comprometa con su proceso
educativo  presentando  inasistencias  reiteradas, alrasos  reiteradosy/o
incumplimientos con sus deberes académicos, esta mediada se evaluara a mas
tardar al término de cada semestre por el profesor jefe en compania del inspector
general del nivel correspondiente, se revisaran los avances del estudiante respecto a
los compromisos asumidos |, lo que podra dar motivo del levantamiento de la medida
|_si la evaluacidn es positiva.




ESQUEMA DE PROTOCOLO O PROCEDIMIENTO ANTE UNA FALTA GRAVISIMA

Observacion o Toma de Conocimient

Comunidad Educativa quien registrara el hecho en la hoja de vida del estudiante,
en su defecto informara al inspector general para que lo realice

o de situacion por cualquier miembro de la

&

APODERADO
Se le informa falta cometida
e inicio del proceso de
investigacion
Posibles medidas a aplicar
Entrega de notificacion de
investigacion y derecho a
presentar descargos y
pruebas
Deja registro de entrevista

G

e

INSPECTORIA GENERAL

-Informara a Direccion de la apertura del proceso (en
caso de ser necesario).

-Imvestiga (plazo maximo 10 dias habiles)

-Entrevista con actores claves y/o testigos (informes
de testigos, pruebas relevantes)

-Verificacion y reconstruccion de los hechos.

-Garantiza derecho del estudiante de presentar
descargos y pruebas

=Direccion (si &s necesario) junto con Inspectoria
General citan al apoderado registro en libro de
clases.

en libro de clases.

APODERADO
Se Informa medida adoptada
. Se refuerza la posibilidad de
apelacion

Deja registro que toma
conocimiento de las

s w

=

S

-Determinacion de sanciones. (*)

-Citacidn del apoderado con registro en el
libro para informar medida adoptada.
-Reparacion del dafio por parte del estudiante
y/o apoderado (si corresponde).

4

medidas adoptadas en libro
de clases

Informa al Profesor lefe e Inspector del Mivel para seguimiento.
En caso de no cumplirse ¢ acuerdo, se deriva al Inspector

Derivacion al

Departamento de Asuntos

General.

estudiantiles

Inspector General debe revisar nusvamente trayectoria del estudiante y ver
siguientes acciones. Aguellas situaciones que constituyan delito (todas las
normadas por Ley) Direccion debe denunciar a la entidad correspondiente.

*La decisién de expulsar o cancelar la matricul
por el director(a) del establecimiento. Esta de

notificada por escrito al estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segln el

caso, quien podra pedir la reconsideracion
notificacion, ante la misma autoridad, quien

Profesores. El Consejo debera pronunciarse por escrito debiendo tener a la vista el o los
informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles (Ley 20.845 de
Inclusidn, afo 2015) Una vez aplicada la medida de expulsion o cancelacion de matricula el
Director deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la
Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de 5dias habiles, a fin de que ésta revise,

en la forma, el cumplimiento del procedim

Correspondera al Ministerio de Educacion velar por la reubicacion del estudiante afectado
por lamedida yadoptar las medidas de apoyo necesarias.

a de un estudiante, sélo podra ser adoptada
cision, junto a sus fundamenios debera ser

de la medida dentro de 15 dias de su
resolvera previa consulta al Consejo de

jento descrito en los parrafos anteriores.




VIII.PROTOCOLOS

PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO, VIOLENCIA O ACOSO ENTRE ESTUDIANTES.

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensidn, sin embargo, cuando se utilizan vocablos
en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo:
los docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

El maltrato entre pares, la violencia y el acoso escolar seran abordados pedagdgicamente por los docentes
en los momentos de orientacidn, consejo de curso o desarrollo personal, generando reflexion vy
aprendizajes colectivos con el apoyo del equipo de orientacion y/o la dupla psicosocial. Este abordaje se
realizard de manera despersonalizada, es decir, sin hacer mencién especifica a el o los casos detectados,
con el propdsito de concientizar sobre la problematica y desarrollar una estrategia preventiva. No
obstante, en caso de presentarse situaciones que lo ameriten, debera activarse el protocolo de maltrato,
violencia o acoso escolar, segun sea el caso.

ACTIVACION PROTOCOLO DE MALTRATO, VIOLENCIA O ACOSO ENTRE ESTUDIANTES

1. La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia, e incluso el/la mismo/a afectado/a debe
informar inmediatamente a la coordinacion de convivencia escolar, mediante derivacién desde inspectoria
general, quien dejara constancia escrita de la denuncia.

2. Una vez recibida la denuncia desde inspectoria general, el/la coordinador/a de convivencia escolar
informara respecto de la denuncia recibida o los hechos observados y el procedimiento respectivo al/ a la
inspector/a general del nivel, mediante correo electrénico o reunién presencial con acta de respaldo. Si la
comunicacidn es via correo electrdnico, se debera copiar al/a la profesor/a jefe, al/a la orientador/a y, en
caso de ser pertinente, a algln integrante de la dupla psicosocial. Si la comunicacién es presencial se
convocara una reunién conjunta, en base a la denuncia y a los hechos observados. (1 dia habil).

3. En caso de que la acusacion incluya un delito, el/la directora/a sera informado/a de manera inmediata y
el establecimiento debera realizar la denuncia respectiva en Carabineros, PDI o Fiscalia dentro de las
primeras 12 horas de conocido el hecho.

Responsable de denunciar: Direccién o, en su defecto, coordinacidn de convivencia escolar, inspectoria
general, psicologo/a o trabajador/a social en conocimiento de la directora/a.

4. Una vez contenido/s el/la/los estudiantes/s involucrado/s, se citard dentro de la jornada de
funcionamiento del liceo a los/as apoderados/as de ambas partes, para informarles sobre la situacidn.
Responsable de citar a los/as apoderados/as: Inspectoria general y/o convivencia escolar.

5. El equipo de coordinacién de convivencia escolar llevara adelante una investigaciéon sobre la denuncia,
que no debera exceder los diez dias habiles, considerando al menos las siguientes acciones:

a. Solicitar informacion a terceras personas sobre lo denunciado, incluyendo a los/as potenciales testigos
(entre ellos/as, profesor/a jefe, orientador/a, asistentes de la educacion y otros/as estudiantes) y, a partir
de ello, disponer de cualquier otra medida que se estime necesaria. (en 3 dias habiles).

b. Entrevistar separadamente a las partes involucradas y a sus respectivos apoderados, con el fin de
notificarles la denuncia efectuada o los hechos ocurridos, el procedimiento en curso y las intervenciones
gue sean pertinentes (contenciones, didlogos, orientaciones, derivaciones, etcétera). (en 3 dias habiles).

En todo momento, esta investigacién, de caracter reservado, deberd velar por el resguardo de derechos y
la integridad de los/as estudiantes involucrados/as, ya que debe evitarse la revictimizacion y respetarse la
presuncion de inocencia.

El/la apoderado/a sera citado/a por teléfono, lo que quedara establecido en hoja de vida del estudiante de
manera escrita, y/o correo electrénico. En caso de que el apoderado manifieste telefénicamente que no
podra asistir, debera explicitarlo de manera escrita, siendo citado antes de la préxima jornada junto a su
estudiante involucrado en los hechos denunciados. Si por una causa debidamente justificada el apoderado
no asiste a dicha citacién, se podra reprogramar la cita, dentro de las préximas 48 horas hdbiles, pero si
el/la apoderado/a no se presenta y su inasistencia es injustificada o no se justifica, serd citado/a
nuevamente por teléfono (quedando nuevamente evidencia escrita en hoja de vida del estudiante) y/o
correo electrénico. Por Ultimo, si el/la apoderado/a no se presenta por segunda vez, se informara de la
situacidn de violencia por correo electrénico, en caso de no acusar recibo de esta informacion, se le
enviara dentro de las 24 horas en curso carta certificada donde se le informa del hecho

6. Al finalizar el proceso investigativo, la coordinacion de convivencia escolar deberd informar los
resultados a Direccién y a Inspectoria General por correo electrénico.

7. Si la investigacidn confirma la denuncia recibida o la situacién de violencia lo amerita, coordinacidn de
Convivencia Escolar e Inspectoria General deberdn cautelar que:

a. Se apliqguen las medidas o sanciones que establece este Reglamento Interno, considerando la
gradualidad de las faltas. Responsable: Inspectoria General.

b. Se registren en la hoja de vida del/de la estudiante, las medidas tomadas o sanciones aplicadas.
Responsable: Inspectoria General.




c. Se informe a los/as apoderados/as, asi como a los/as estudiantes implicados/as, los resultados de la
investigacidn y las instancias de apelacidn pertinentes. Plazo de apelacién: 3 dias habiles.

Responsable: Coordinacion de Convivencia Escolar.

8. En el caso de gue la investigacidn determine la existencia de acoso escolar (bullying) o ciber

acoso (cyberbulling), se seguiran los siguientes pasos adicionales:

a. Entrevista con el agresor y su apoderado/a. De forma paralela, entrevista con el/la agredido/a y su
apoderado/a. (5 dias habiles). Responsable: Coordinacion de Convivencia Escolar.

b. Dependiendo de la situacidn, se invitara a participar en una mediacién o circulo restaurativo.
Responsable: Convivencia escolar.

c. Se evaluard la necesidad de tratamiento externo de los involucrados. (2 dias habiles).

Responsable: Orientacidn y dupla psicosocial.

d. Se estableceran acuerdos escritos por parte de los/as involucrados/as y sus apoderados/as, con
responsables, acciones y plazos acotados. Responsable: Inspectoria general.

e. Se hara seguimiento de los acuerdos tomados. Responsable: Coordinacién de Convivencia Escolar.

f. En caso que no se dé cumplimiento a los acuerdos, se citard nuevamente a los/as apoderados/as de
los/as involucrados/as y se tomaran nuevos acuerdos, indicando la forma en que se hara el respectivo
monitoreo. Responsable: Convivencia escolar.

g. De persistir la situacion de violencia, se derivara a los/as involucrados/as a tratamiento externo.
Responsable: Orientacién y dupla psicosocial.

h. De forma paralela al trabajo con los/as involucrados/as directos/as, el/la profesor/a jefe, con el apoyo
del equipo de convivencia abordara el tema al interior del grupo curso.

Responsable: Convivencia escolar, dupla educa-psicosocial.

El equipo de Convivencia escolar, en conjunto con Orientacién y la dupla psicosocial, debera disenar y
gestionar acciones de acompafiamiento pedagdgico, formativo y/o psicosocial con los estudiantes
involucrados segun sea el caso, procurando:

v/ Establecer medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados, tanto en el area psicosocial

como en el aspecto pedagdgico, si es pertinente;

Implementar acciones para detener la/s situacidn/es de violencia;
Cautelar que no se repitan esas situaciones de violencia y actuar diligentemente si se repiten;

Buscar el apoyo de otras instancias y/o instituciones cuando sea necesario;

S X X «

Garantizar la inmediata seguridad y proteccion de la integridad del/de la estudiante afectado/a.

Consideraciones generales:

UTP debera disefiar y gestionar acciones de acompafiamiento pedagdgico, formativo y/o psicosocial con los y/o las
estudiantes involucrados/as segun sea el caso, procurando:

Establecer medidas de resguardo dirigidas a los y las estudiantes afectados, tanto en el aspecto
pedagdgico, si es pertinente, como en el area psicosocial.

Apoyo pedagdgico y psicosocial al estudiante y derivaciones a organismos competentes si fuese
necesario (OPD, apoyo con psicélogo externo, etc).
Implementar acciones para detener la situacion de bullying.
Vigilar que no se repitan esas situaciones y actuar diligentemente si se repite.
Buscar el apoyo de otras instancias cuando sea necesario.
Garantizar la inmediata seguridad y proteccion de la integridad del estudiante afectado

Acciones

Periodo

Realizar seguimiento periddico con las personas
involucradas en el proceso, para asegurarse que se haya
contenido la situacidn de

bullying.

Semanalmente, durante el primer
mes.

Entrevistas a involucrados/as.

Mensualmente, durante un
semestre.







PROTOCOLO DE CANCELACION DE MATRICULA

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan vocablos
en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los
docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

La ley de Inclusidn establece un procedimiento comun aplicable tanto a la medida disciplinaria de expulsion
como la de cancelacidn de matricula, disponiendo que ambas medidas sélo podrdn aplicarse cuando: Sus
causales estén claramente descritas en el reglamento interno; y ademas, afecten gravemente la convivencia
escolar, o se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicolégica de alguno
de los miembros de la comunidad escolar.

Toda medida disciplinaria, en especial las mds graves como la expulsién o cancelacidon de matricula, debe
respetar los derechos de todos los estudiantes y garantizar un justo y racional proceso, esto significa que
antes de la aplicacion de la sancidn el estudiante y su apoderado tienen derecho a defensa, a ser oidos y, en
ultima instancia, a una apelacion. Con la entrada en vigencia de la Ley de Inclusién el 1° de marzo de 2016, las
sanciones de expulsién que apliquen los establecimientos seran revisadas por la Superintendencia de
Educacion para asegurar a los estudiantes el respeto de las garantias que la ley establece.

En los casos que la causal invocada corresponde a hechos que afecten gravemente la convivencia escolar, el

Director del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de expulsién o de cancelacién de matricula,

debera:

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas,
advirtiendo la posible aplicacién de sanciones.

2. Haber implementado a favor del estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o psicosocial que
estén expresamente establecidas en el reglamento interno.

Medidas Antes de aplicar una medida de expulsibn o cancelacibn de matricula se deben
Pedagbgicas o considerar acciones preventivas que permitan que el estudiante reconozca y reparne La
Psicesociales situacién en conflicto

Director adopta la medida y Director consulta al Consejo
notifica por escrito al de Profesores antes de tomar
estudiante y al padre, madre una decision.
o apoderado.

(1 (2]

Estudiante o apoderado solicita la Director resuelve la reconsideracién
reconsideracién de la medida al y notifica al estudiante y al padre,
Director (dentro de 15 dias hibiles) madre o apoderade,

0 supereducel

Atento a sus consultas, solictudes de mediaciin Y diyunCIas www. supereduc.cl
) @supereduc_cl

ACTIVACION PROTOCOLO DE CANCELACION DE MATRICULA

Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento debera seguir el siguiente procedimiento:

1. La decisién de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por el
Director del establecimiento. (Responsable: Director)

(Doc. 1 * Acta de Reunion del inicio del Debido Proceso)

2. Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante afectado
y a su padre, madre o apoderado. (Responsable: Inspectoria General con Direccion)




Doc. 2* Acta de Notificacidn: explicitar en la carta de notificaciéon los motivos que sustentan la
aplicacién de la medida, la que es facultad de Direccion. Asimismo, se debe explicitar el plazo para
apelar, que es de 15 dias habiles. Dicha notificacion debe ir acompafiada del informe con los
antecedentes que justifiquen la sancién. Dicho informe debe ser realizado por un trabajo
mancomunado entre Convivencia Escolar e Inspectoria General; y debe sistematizar la informacién
y contener toda la investigacion de los hechos. Debe ser claro y referirse solo a los hechos
sustanciales, pertinentes y controvertidos del caso en particular. Su redaccién debe realizarse en un
plazo de 5 dias habiles desde la notificacién al apoderado del inicio de la investigacion. Ademas,
este informe debe incluir pruebas fehacientes que justifican aplicar la medida de expulsion o
cancelacién de matricula, es decir, incluir prueba documental que acredite que el alumno
indudablemente cometid la falta o participd en ella como autor, cdmplice o encubridor.

El apoderado firma la recepcion de la notificacidn, o bien se indica que se negd a firmar, dejando
registro en la hoja de vida del estudiante. En caso de ausencia del apoderado a la citacidn, se puede
enviar por correo electrénico o carta certificada por Correos de Chile. (Notificacién Personal,
Subsidiaria o por Cédula, remitirse al Cédigo de Procedimiento Civil, Titulo VI de las Notificaciones).

3. El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podran pedir la reconsideracion de la
medida dentro de quince dias desde su notificacién, ante el Director, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores. (Responsable: Direccion)

Doc. 3* Ficha de recepcion de apelacién: Esta se debe entregar por escrito y por mano en la
oficina de Direccién, y apoderado debe firmar libro de recepciéon de ésta en esa oficina, de lo
contrario, se entiende que no realizd la apelacion.

4. El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, a la consulta del Director, debiendo
tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y la apelacion si es que hubo.
(Responsable: Representante de Profesores)

Doc. 4 * Acta de pronunciacion en caso de Expulsién o Cancelacion de matricula

5. El Director del establecimiento, una vez recibido el pronunciamiento del Consejo de Profesores y
luego de la apelacién (si la hubo), debera pronunciarse sobre la reconsideracion de la medida de
expulsién o cancelacidon de matricula, por tanto, debera informar al apoderado su decision final,
dentro del plazo de 5 dias habiles desde la apelacion.

En caso de mantener la medida, ademas de notificarle al apoderado, deberd informar a la Direccion
Regional respectiva de la Superintendencia de Educacion, en el plazo de cinco dias habiles
contados desde la aplicacion de la medida, a fin de que ésta revise el cumplimiento del
procedimiento contemplado en la ley. (Responsable: Direccién con Coordinacion de Convivencia)

MATERIAL DE APOYO PARA EQUIPOS DIRECTIVOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS
Debido Proceso y Verificacion de antecedentes para Expulsion y/o Cancelacion de Matricula

e La falta cometida por el estudiante estd explicitamente tipificada en el Manual de Convivencia y esta
sancionada con la medida de expulsién o cancelacién de matricula

e Si la falta cometida atenta directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de algin miembro de la
comunidad escolar, se puede aplicar la medida de expulsién o cancelacién de matricula de forma
excepcional, en conformidad con lo establecido en el Ordinario 476 de 2013 de la Superintendencia de
Educacion. (Responsable: Direccién)

e Sila falta esta contemplada con la sancién de Expulsién y/o Cancelacién de Matricula, y no atenta de
forma explicita contra la integridad fisica o psicoldgica de algin miembro de la comunidad educativa, sin
embargo, es una situacidn que reviste caracteres de delito o bien atenta contra el patrimonio o algun
bien juridico protegido contemplado en el instrumento antes mencionado, se debe haber realizado con
los apoderados los siguientes pasos:



b)

En ocasiones anteriores se le ha representado al apoderado la inconveniencia de la conducta del alumno
y se le ha advertido que se puede aplicar la sancion de expulsién o de cancelacidn de matricula (a causa
de faltas graves y gravisimas, asi como la reiteracion de dichas conductas). (Responsable: Inspectoria
General)

En ocasiones anteriores se han implementado medidas de apoyo pedagégico o psico-social con el
alumno a causa de su mala conducta. (Responsable: UTP y Coordinacion de Convivencia)

Las medidas pedagdgicas o psico-sociales que se aplicaron estan expresamente especificadas en el RICE,
y se tienen evidencias de ellas. (UTP y Coordinacion de Convivencia).

No se puede cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus estudiantes por causales que: deriven de
su situacién socioecondmica, del rendimiento académico, o vinculadas a la presencia de necesidades
educativas especiales de caradcter permanente y transitorio, que se presenten durante sus estudios.

A su vez, no podran, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presién dirigida a los
estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje, o a sus padres, madres o apoderados, tendientes
a que opten por otro establecimiento en razén de dichas dificultades. En caso de que un estudiante repita
de curso, deberd estarse a lo sefialado en el inciso sexto del articulo 11 del DFL N°2/2009, del Ministerio
de Educacion.



PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA DE UN ADULTO HACIA UN ESTUDIANTE

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensién, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en
masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes,
los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

Las agresiones contra estudiantes vulneran los derechos y principios consagrados en la Convencion

sobre los Derechos del Nifio, la Constitucion Politica de Chile y la Ley General de Educacién. Ademas, la

Ley de Violencia Escolar considera especialmente graves los hechos de violencia ya sea fisica o

psicolégica, que cometan adultos a estudiantes miembros de la comunidad educativa.

Se espera de todo integrante de la comunidad educativa (director(a), profesor(es), asistentes de la

educacién, apoderados u otro) mantenga una conducta de respeto con los alumnos y promueva su

bienestar.

Cualquier persona de la comunidad educativa que tenga conocimiento de un acto de violencia fisica o

psicolégica contra un estudiante puede denunciar o informar a las autoridades del establecimiento,

particularmente los padres, madres, apoderados/as, profesionales y asistentes de la educacidn, quienes
tienen la obligacidon de informar sobre situaciones de agresidn u hostigamiento de las que tomen
conocimiento, conforme a las normas de convivencia establecidas en este Reglamento Interno.

Cualquier tipo de agresidn, sea verbal o fisica constituye maltrato infantil; pero no toda accidn constituye

delito. En virtud de lo expuesto, nuestro establecimiento estipula en este protocolo las acciones a

realizar para abordar estas trasgresiones:

ACTIVACION DE PROTOCOLO MALTRATO O VIOLENCIA DE UN ADULTO HACIA UN ESTUDIANTE

1. Una vez que se toma conocimiento de cualquier agresion de un adulto a un estudiante se debera
informar de los hechos, de manera inmediata, a Inspectoria General y/o Convivencia Escolar,
quienes informaran a Direccion y recopilardan los antecedentes respectivos. Responsable:
Inspectoria General con apoyo de Coordinacion de Convivencia Escolar.

2. Una vez recibido el caso, Direccion informara inmediatamente a Convivencia Escolar de la Direccidn
de Educacion Municipal y solicitard a la dupla psicosocial, hacer contencién al/a y/o el estudiante
afectado/a. Responsable: Direccién.

3. Si la agresion constituye delito, el/la directora/a denunciara la situacién dentro de las primeras 12
horas de conocido el hecho ante las autoridades pertinentes (Carabineros, PDI o
Fiscalia).Responsable: Direccidn.

4. Los padres del/de la estudiante afectado/a por la agresion (independientemente de su tipo) seran
citados antes de la jornada del dia habil siguiente, para ser informados por Inspectoria General,
guedando constancia de ello por escrito. En dicha reunién se informard al/a los/as tutor(es) legales y
a la persona afectada sobre los derechos que le protegen y los pasos legales que se deben seguir;
asimismo, se evaluara la necesidad de derivacién a contencién psicoldgica externa.

Responsable: Inspectoria General.

5. En caso de un acto de violencia que amerite la constatacidon de lesiones, Carabineros sera el
responsable de llevar al/a la persona afectado/a al respectivo centro asistencial para constatar
lesiones. Inspectoria General serd quien acompafiara a la victima a este procedimiento, a la espera
de la llegada de su familia.

Responsable de designar: Direccién o Inspectoria General.

6. En caso de que la agresidon sea constitutiva de delito y sea pesquisada de forma flagrante, el
establecimiento, a través de Direccién o Inspectoria General, solicitara la presencia de Carabineros y
prestard todo el apoyo investigativo que se requiera.

Responsable: Direccion o Inspectoria General.

7. Luego de ocurrida la agresion, Coordinacion de Convivencia Escolar trabajara colaborativamente con
el/la profesor/a jefe, realizando seguimiento y acompafiamiento al/a la persona afectado/a. Si el
caso amerita derivacion, el departamento de Orientacién en conjunto con la dupla psicosocial,
activaran la red de apoyo correspondiente. Si el caso no amerita derivacion, se intencionaran
instancias de reparacion hacia el/la afectado/a a cargo del departamento de Orientacion y/o la dupla
psicosocial. En el supuesto de que el/la agresor/a sea el/la profesor/a jefe, esta etapa del proceso
sera liderada por Orientacion. (5 dias habiles).Responsable: Coordinacion de Convivencia Escolar
y/o Orientacién y dupla psicosocial.

8. En todo momento se debera velar por el resguardo de derechos y la integridad del/de la persona




afectado/a, ya que debe evitarse su revictimizacion o victimizacién secundaria.

9. Si la agresién constituye delito, la investigacion respectiva serd realizada por entidades externas
(sostenedor y/o poder judicial) y si el/la agresor/a es un/a funcionario/a del establecimiento, las
sanciones a las que este/a se expone seran definidas por el sostenedor, en relacién con su rol o
funcion y/o por el poder judicial, en funcién de los procedimientos que este estime convenientes.
Siempre se debera respetar la presuncion de inocencia y el derecho a apelacién.

Responsable: Sostenedor y/o poder judicial.

10. Si la agresidn no constituye delito, Coordinacién de Convivencia Escolar realizard una investigacion
interna para establecer eventuales responsabilidades e informard sus resultados a Direccién por
correo electronico. Siempre se deberda respetar la presuncion de inocencia y el derecho a
apelacion. (10 dias habiles).

Responsable: Coordinacidn de Convivencia.

11. Una vez concluida esta investigacidn interna, el/la acusado/a de agresién serd informado/a por
Direccidn v, si los antecedentes lo/a inculpan, tendrd un plazo de cinco dias habiles para apelar. Si la
apelacién no entrega nuevos antecedentes o no entrega pruebas que permitan revertir lo expuesto
por la investigacion, cuando se trate de un/a funcionario/a del establecimiento, Direccion aplicara las
sanciones contenidas en este Reglamento Interno, dependiendo del tipo de agresion realizada.

11.1 Si no es constitutiva de delito: la medida la tomara Direcciéon: amonestacién oral y/o escrita u otra.
11.2 Si constituye delito sera Direccidén quien realizara el sumario respectivo.

Responsable: Direccion.

12. En el caso de que se acredite que el/la agresor/a es un/a apoderado/a del establecimiento, este/a
perdera su calidad de apoderado/a de forma automatica segun lo establecido en este Reglamento
Interno. Dicho/a apoderado/a, serd informado/a de la decisién en reunién formal citada por
Inspectoria General con Convivencia Escolar. Si el/la apoderado/a no asiste, se le informara de la
pérdida de su condicion via correo electrénico y se le solicitarda que nomine a su reemplazante. (2
dias habiles).

Responsable: Inspectoria General y/o Direccién.




PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA DE UN ESTUDIANTE HACIA UN ADULTO

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensién, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en

masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes,

los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

La Ley contra la violencia escolar exige la incorporacién en el respectivo reglamento interno de cada

establecimiento, de un protocolo de actuacidn ante situaciones de maltrato de un/a estudiante hacia un adulto. A

su vez, la Ley 21.188/2019, modifica los cuerpos legales existentes para proteger a los profesionales y funcionarios

de los establecimientos de salud y a los profesionales, funcionarios y manipuladores de alimentos de los

establecimientos educacionales. De esta forma, se sancionan las amenazas contra ellos/as y se tipifican las

lesiones que pudieran sufrir en el ejercicio de sus funciones o en razén, con motivo u ocasion de ellas.
ACTIVACION DE PROTOCOLO DE MALTRATO O VIOLENCIA DE UN ESTUDIANTE HACIA UN ADULTO

1.

Cuando se produzca una agresion de un/a estudiante hacia un adulto y esta sea observada directamente por
otro adulto (docente, asistente de la educacién o apoderado/a), se debe intervenir inmediatamente, siempre
y cuando la integridad fisica o psicoemocional de esta tercera persona no se vea involucrada y /o afectada.
Una vez que el proceso de violencia haya cesado, el adulto que lo presencid y/o la victima de dicha agresion,
debe/n avisar a Inspectoria General y/o Coordinacidn de Convivencia Escolar, quienes informaran a Direccidon
y recopilaran los antecedentes respectivos, entre ellos, identificar a quién/es cometié/eron la agresién y a
quién/es fue/ron testigo/s del hecho. En un plazo maximo de 24 hrs. Habiles

Responsable: Inspectoria General y/o Coordinacién de Convivencia Escolar.
Si la situacidn de violencia no es observada directamente por un adulto y es informada por un/a estudiante
testigo a algun/a docente o asistente de la educaciéon o apoderado responsable, se derivard el caso a
Coordinacion de Convivencia Escolar, quién llevara a cabo la respectiva investigacién en conjunto con
Inspectoria General e informara de la situacién a Direccién.

Responsable: Coordinaciéon de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General.
En caso de necesitarse una investigacion para esclarecer los hechos, esta no deberd superar los 10 dias
habiles, desde que se formaliza la denuncia. Para recabar antecedentes, se realizardn las entrevistas
personales a cada uno/a de los/as involucrados/as y sus apoderados/as, en caso de corresponder.

Responsable: Coordinacién de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General.
Los/as respectivos/as apoderados/as seran citados/as por correo electrénico e informado ademas
telefénicamente. En caso de no asistir por una causa debidamente justificada via escrita, se podrd
reprogramar la cita dentro de 48 horas, pero si el/la apoderado/a no se presenta y su inasistencia es
injustificada o no se justifica, serd citado/a nuevamente por correo electrénico e informado también por
teléfono. Por ultimo, si el/la apoderado/a no se presenta por segunda vez, se informara de la situacién de
violencia por carta certificada.
Una vez terminada la investigacidn o, a mas tardar, en el curso del dia habil siguiente (en el caso de tratarse de
una agresion flagrante), se comunicara los hechos al/a la apoderado/a del/de la estudiante involucrado/a, a
través de una entrevista personal, donde se le informardn las medidas disciplinarias, formativas y/o
reparatorias que se aplicaran y se le indicara el plazo de apelacion, en caso de ser pertinente (5 dias habiles).
La entrevista debera realizarse junto al/a la estudiante.

Responsable: Coordinacién de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General.
Simultdneamente al proceso de investigacién realizado, segun nuestro RICE, siempre que el caso de la
agresion constituya un delito se procedera a:

a. Si el/la agresor/a tiene mas de 18 afios, el/la directora/a debera realizar la denuncia respectiva en

Carabineros, PDI o Fiscalia, dentro de las primeras 24 horas de conocido el hecho.
b. Siel/la agresor/a tiene mas de 14 afos, la denuncia ante las autoridades se evaluard en cumplimiento
de la Ley 20.084/2005, de responsabilidad penal adolescente.

Responsable de denunciar: Direccion.
Si la agresion fisica flagrante es grave o de mediana gravedad, se llevard y/o acompafiara al/a la afectado/a al
respectivo centro asistencial para constatar lesiones.

Responsable de designar un/a acompafiante: Inspectoria General.
El establecimiento indagara el contexto de la agresion y los motivos que llevaron al/a la estudiante a agredir a
un adulto. Para lo anterior, el departamento de Orientacidn realizara un seguimiento del caso y utilizara
procedimientos de resolucion pacifica de conflictos para aclarar la situacién y mejorar el clima entre los/as
involucrados/as y el respectivo grupo curso, si es que procede. (20 dias habiles).



10.

11.

Responsable: Departamento de Orientacion y dupla sicosocial.

En todo momento se debera velar por el resguardo de derechos del/de la estudiante involucrado/a. Siempre

se deberd respetar la presuncidn de inocencia y el derecho a apelacién. Asimismo, se deberdn tomar los

resguardos para evitar la revictimizacion del/de la adulto/a afectado/a.

Como acciones de resguardo a la intimidad de las/los afectados/as:

e Las resoluciones tomadas en el presente protocolo son de absoluta privacidad y solo serd entregada
informacion a las instituciones oficiales (Superintendencia de educacion, DEM, entre otros), en caso de
ser requerido. Asi mismo se utilizardn solo las iniciales, para resguardar la identidad de nifios. Nifias y
jévenes. Por otro lado, se resguardara la identidad de los las estudiantes testigos.

o Se podran implementar medidas de apoyo de tipo formativa y sicosocial.



PROTOCOLO EN CASO DE CONSUMO DE DROGAS O ALCOHOL

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan
vocablos en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros,
por ejemplo: los docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprension

lectora.

Todos los docentes, directivos y asistentes de la educacién estaran atentos para detectar o recibir
denuncias sobre consumo de drogas entre estudiantes.
La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar inmediatamente a
Inspectoria, dejando constancia escrita del caso. Luego se informard inmediatamente al Director del

establecimiento de la denuncia recibida. Responsable: Inspectoria General.

Pasos

Detalle

Responsable

Plazo

1.- Deteccion de la
situacioN

Se dejara constancia escrita ya
sea la/el testigo, en la hoja de
formato de denuncia.

Adulto o testigo.

Inspectoria
general.

Inmediatamente
identificados los hechos

2.Investigacion del
caso

Entrevistar los estudiantes
involucrados y dejar registro
escrito de éstas.

e Revisar la hoja de vida (libro

de clases) de los estudiantes
involucrados.

e Solicitar informacidén a

terceros (profesor jefe,
orientador, asistentes de la
educacidn, otros estudiantes,
etc.)y

® registrar por escrito dichas

entrevistas

Inspectoria
general.

3 dias habiles

3.- Cita apoderados
(Forma en que se
informara al
apoderado)

° Citar a los apoderados

para informarles sobre el
proceso investigativo, de
manera que sea participe

del procedimiento y
colabore en su solucidn.

Maximo 2 dias habiles

4.- Informe de caso

Al finalizar el proceso
investigativo se debe entregar
un informe a Direccidn con las
conclusiones del caso.

Inspectoria
general

Maximo 5 dias habiles

5.Confirmacion de
caso

o Aplicar las sanciones que

establece este manual de
convivencia  para  estos
€asos.

o Se informara a la Direccidn

la situacidn del estudiante y
el plan de accién disefiado.

e Inspectoria

e Orientacion

Maximo 5 dias




3.- Acciones de resguardo a la intimidad de los afectados

Las resoluciones tomadas en el presente protocolo son de absoluta privacidad y solo serd entregada informacién a
las instituciones oficiales (Superintendencia de educacién, DEM, entre otros) en caso de ser requerido. Asi mismo se
utilizaran solo las iniciales para resguardar la identidad de NNJ.
En ningun caso se podra exponer la identidad de forma publica dentro de la comunidad escolar, quien realice esta
accion, independiente de su rol esta incurriendo en una falta que serd abordada desde inspectoria general.

Acciones a seguir

Descripcion

Responsables

Plazo

1. Derivaciones a
instituciones de
proteccion de las
nifeces

Orientacién en conjunto con la dupla
psicoeducativa citaran al apoderado
para informarle la situacién y acordar
un procedimiento a seguir al interior
del establecimiento y/o derivaciones a
las redes de apoyo
externas(Consultorio, Centro de Salud
Familiar u otro). En caso de consumo
Abusivo o Dependiente, se debe
informar que el Programa AUGE o GES
cubresu tratamiento.

Es fundamental que quede un registro
por escrito de estos acuerdos y se
realizard seguimiento mensual con el
organismo al cual se derivo.

Orientacion
Dupla Psicosocial.

Maximo 5 dias
habiles

2. Denunciaa
organismos
correspondientes

Procedimiento conforme al cual los
funcionarios del establecimiento
cumplen con la obligacion de denunciar
al Ministerio Publico, Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o ante
cualquier tribunal con competencia
penal (se puede establecer un
procedimiento que determine un
funcionario responsable como canal de
informacidn unico, sin embargo, se
debe tener presente y explicitar que la
obligacion de denunciar recae sobre
todos los funcionarios)

Direccion

24 hrs desde
gue se toma
conocimiento
de los hechos
constitutivos de
delito

3. Medidas
formativas,psicolégic
a, pedagdgica
y/apoyo psicosocial
para una persona o
colectividad

Derivar el caso al Departamento de
Orientacioén, el que en conjunto con la
DUPLAPSICOSOCIAL deberan disefar y
gestionar acciones de acompaiiamiento
psicosocial con los estudiantes
involucrados segun sea el caso.

El equipo psicosocial realizara
entrevistas en profundidad que
permitan caracterizar el consumo, asi
como también, informacién relevante a
nivel familiar y social.

Se adoptaran medidas tendientes a
evitar la desercion al sistema escolar:

v/ Otorgar facilidades para la

asistencia al proceso terapéutico u
otra accién contemplada.

v/ Solicitar informes periddicos de

evolucidn del tratamiento.
Realizar monitoreo y seguimiento al
estudiante de manera semanal durante
el primer mes de ocurridos los hechos y
de forma mensual durante el primer
semestre en que ocurrieron los hechos.
El consumo de drogas sera abordado
pedagdgicamente por los docentes en

Orientacion
Dupla Psicosocial.
Profesor jefe

UTP.

e Semanal.
e Mensual.
e Semestral




los horarios de orientacion, consejo de
curso o alguna asignatura a fin,
generando reflexion y aprendizajes
colectivos con el curso y/o nivel donde
se detectd el consumo de drogas. Este
abordaje se realizara de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer
mencion especifica al caso detectado.

Acciones que

involucren alas
familias y formas
de comunicacion

e Elapoderado del estudiante respectivo | @ Orientacion
debe registrar por escrito la aceptacién | e Dupla Psicosocial.
0 negacién de la derivacion a
especialistas en hojas formato
manejadas por la DUPLA PSICOSOCIAL
y quedar registrada ademas en la hoja
de vida del estudiante en el libro de
clases.

e Entrevistas mensuales durante el
primer semestre en que ocurren los
hechos.

Dentro del
mes en que
ocurrié el
hecho.
Mensual.

PROTOCOLO DE ACCION ANTE PORTE Y TRAFICO DE DROGAS




El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensién, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en
masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes, los
apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

El portar sustancias ilicitas es un delito, que puede darse en los Establecimientos Educacionales. Se
configura por el acto de poseer (que es tener en calidad de duefio); portar (llevar drogas consigo
independiente de quién sea el duefio); transportar (entendido como el traslado en algin medio de
transporte) o guardar pequefas cantidades de drogas, a menos que justifique que estan destinadas a
la atencién de tratamiento médico o a su uso o consumo personal y exclusivo y proximo en el tiempo.
(Ley 20.000).

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

ACTIVACION DE PROTOCOLO ANTE PORTE Y TRAFICO DE DROGAS

1.- Cuando exista sospecha de microtrafico, trafico, produccién o almacenamiento de drogas,
Inspectoria General reunird toda la informacién relevante de manera reservada y oportuna
informando inmediatamente a Direccién del establecimiento. Es importante informar a la familia de
los estudiantes involucrados en la situacién.

Responsables: Inspectoria General.

Asimismo Direccion pondrd la informacién y antecedentes con que cuentan en conocimiento del
Fiscal del Ministerio Publico, Carabineros o PDI e informara por escrito de la situaciéon a Convivencia
Escolar de la Direccién de Educacién Municipal. Se evaluara la pertinencia de interponer medida de
proteccién correspondiente al menor. Responsable: Direccidn del Establecimiento.

2.- Frente a casos flagrantes de trafico, microtrafico, posesion o almacenamiento de drogas, es decir,
al sorprender a una persona realizando esta actividad, la Direccidn del establecimiento, deberd llamar
a Carabineros, para denunciar el delito que se estd cometiendo. (Ley 20.000 de Drogas y Ley 20.084
de Responsabilidad Penal Adolescente, pues son responsables penalmente los jévenes mayores de 14
afios y menores de 18 afos). Asimismo, informar por escrito a Convivencia Escolar de la Direccién de
Educacion Municipal. Se evaluara la pertinencia de interponer medida de proteccién correspondiente
al menor. Responsable: Direccién del Establecimiento.

3.- Ante el caso de sospecha o evidencia de microtrafico de drogas realizada por un menor de 14 afios,
el establecimiento solicitard Medida de Proteccion ante los Tribunales de Familia, puesto que estos
estudiantes estan exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser denunciados por la
comisién de un delito. Responsables: Direccion del Establecimiento en conjunto con Dupla
Psicoeducativa.

4.- Direccion del establecimiento, podra solicitar la participacidon de la Unidad de Victimas y testigos
del Ministerio Publico, quienes podrdn aplicar distintas medidas que tiendan a la proteccién de los
denunciantes y los testigos. Responsables: Direccion.

En caso de ser necesario, Coordinacién de Convivencia derivard al departamento de Orientacién y
Dupla Psicosocial, quienes realizardn entrevistas en profundidad que permitan identificar existencia
de consumo y definir un Plan de Accién Individual (Ver protocolo Consumo Drogas y Alcohol).
Responsable: Orientacion y Dupla Psicosocial.

Intervencion y Plan de seguimiento:

El estudiante y la familia, deberdn expresar explicitamente su voluntad y compromiso con la
intervencidn que sea necesaria, firmando ante el Departamento de Orientacidon. Responsables:
Orientacion y Dupla Psicosocial.

Considerando la importancia de la participacion de la familia en el abordaje de dicha problematica, es
gue ésta debe participar de manera paralela a la intervencién que se haga con el estudiante. En el
plan de intervencion disefiado por la Dupla Psicoeducativa se busca sensibilizar, contextualizar el
consumo de drogas y posibles elementos asociados a la codependencia (dos a tres sesiones).
Responsable: Dupla Psicosocial.

Seguimiento y acompanamiento por la DUPLA PSICOEDUCATIVA al estudiante y su familia, informando
ademas periddicamente el estado de avance del Plan de Intervencién al Profesor lefe, y/o
Orientacion. Responsable: Orientacion.




El consumo de drogas serd abordado pedagdgicamente por los docentes en los horarios de
orientacidon, consejo de curso o alguna asignatura a fin, generando reflexién y aprendizajes colectivos
con el curso y/o nivel donde se detectd el consumo de drogas. Este abordaje se realizard de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer mencion especifica al caso detectado”.

Responsables: Orientacion y Profesor Jefe.




PROTOCOLO EN CASO DE AUTOLESION, IDEACION SUICIDA, ACTO SUICIDA

ANTECEDENTES:

El suicidio constituye un importante problema de salud publica’ ya que es una de las veinte
primeras causas de muerte y de carga de enfermedad (AVISA) para todas las edades globalmente.
Ocupa el octavo lugar como causa de muerte en el grupo de individuos entre 15 y 44 afios. Con
respecto a la tasa de muertes por suicidio en poblacién adolescente en nuestro pais, es cercana a
la del resto de las edades. Sin embargo, posiciona a Chile en el quinto lugar entre los paises de la
OCDE con la mas alta tasa de suicidio en la poblacién comprendida entre los 15 a 19 afios de edad
(Bustamante y Florenzano, 2013).

A nivel mundial, la tasa de suicidio ha aumentado progresivamente en esta ultima década. Se
estima que una persona se suicida cada 40 segundos en alguna parte del planeta (Echavarri et al,
2015).

En Chile, entre los afios 1995 y 2010 la tasa aumenté casi medio punto por cada 100.000
habitantes en la década de los noventa. La cifra es especialmente alarmante en personas
adolescentes y jovenes. El Ministerio de Salud ha implementado el programa GES para tratamiento
de la depresidn y el Programa Nacional de Prevencion del Suicidio. No obstante, no se cumplié el
objetivo sanitario propuesto para la década 2000-2010 de disminuir la tasa de mortalidad por
suicidio en un 10%. Las personas afectadas por enfermedades mentales presentan un riesgo de
suicidio diez veces mayor que aquellas personas que no las sufren, siendo la depresion, los
trastornos bipolares, el abuso de drogas y alcohol, y la esquizofrenia, los trastornos mas frecuentes
a la base de esta conducta (Minsal, 2013). Contar con antecedentes familiares de suicidio,
constituye un riesgo cuatro veces mayor, que las personas que no tienen estos antecedentes. Del
mismo modo, aquellas que han presentado tentativas de suicidio, tienen mas probabilidades de
morir por esta causa, principalmente dentro del primer afo con posterioridad al hecho. Los
problemas de salud mental afectan a 2 de cada 10 personas en Chile. La salud mental es
responsable en nuestro pais de casi un tercio de la carga global de enfermedad. Alrededor de un
87% de personas con problemas de salud mental han experimentado discriminacion. 1800
personas mueren al afio en Chile por suicidio y por cada uno de estos, alrededor de 20 personas
realizan un intento.!

Existen diversos mitos sobre las personas que pueden tener un problema de salud mental, estos
mitos generan importantes consecuencias para quiénes tienen un problema de salud mental,
como la resistencia a buscar ayuda o tratamiento, la reduccidn de oportunidades laborales o de
participar en actividades académicas o sociales, situaciones de violencia fisica o0 acoso y la creencia
de que nunca superara ciertos desafios o no mejorara.

MITO REALIDAD
Las personas con trastornos de salud mental Es mucho mas posible que las personas con
son violentas. problemas o trastornos de salud mental sean

victimas de violencia. Mitos como este
provocan que sea dificil para las personas
hablar abiertamente sobre sus problemas de
salud mental. También puede hacer que las
amistades se alejen.

No hay esperanza para las personas con Los problemas y trastornos mentales tienen
problemas de salud mental. tratamiento.  Mientras mas  temprano
consultes, mejor es el prondstico.

' Guia practica en Salud Mental y prevencion de suicidio para estudiantes de Educacion Superior
MINEDUC



No hay mucho que puedas hacer para ayudar a
un amigo que esté pasando por problemas de
salud mental.

Si alguien que tu conoces esta experimentando
problemas de salud mental, solo el hecho de
estar a su lado puede ser de gran ayuda. Para
muchas personas, pequefias acciones como
llamar por teléfono o ser visitados pueden
marcar una diferencia en sus vidas

Los trastornos de salud mental solo los
padecen los que no tienen voluntad de estar
mejor.

Los trastornos de salud mental no se escogen.
Decirle a una que su sufrimiento es por su
propia culpa, aumenta su padecimiento vy
disminuye las posibilidades de que acceda a
tratamiento.

La salud mental de las personas es una
preocupacion sdélo de psicélogos y psiquiatras

La salud mental es tarea de todos. Desde el
hogar, la universidad o el instituto, el trabajo y

la comunidad se puede hacer mucho para
mejorar la salud mental.

2. CONCEPTOS IMPORTANTES:

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan
vocablos en masculino, singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros. Por
ejemplo: los docentes, los apoderados, los estudiantes, etc., lo cual agiliza y simplifica la
comprension lectora.

El objetivo de este protocolo es establecer de manera clara los pasos a seguir cuando un
estudiante presenta gesto, intento o suicidio. Para facilitar el procedimiento se va a distinguir los
siguientes conceptos:

2.1. Conductas Autolesivas: autoprovocacion de lesiones sin intenciones claras de quitarse la vida.
Se considera un pedido de ayuda. Realizacidon socialmente inaceptable y repetitiva de cortes,
golpes y otras formas de autoagresién que causan lesiones fisicas leves o moderadas. El
comportamiento autolesivo se encuentra tanto en poblacidn general como psiquidtrica. Aunque el
comportamiento autolesivo es conceptualmente distinto del suicidio, multiples estudios muestran
una relacién muy estrecha entre ambos.”

2.2. ldeacién suicida: Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte (“me
gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojald estuviera muerto”), pensamientos de hacerse
dafios (“a veces tengo deseos de cortarme con un cutillo”), hasta un plan especifico para
suicidarse (“me voy a tirar desde mi balcén”).?

2.3. Intento suicida: Implica una serie de conductas o actos con los que una persona
intencionalmente busca causar dafo hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacién.

2.4. Suicidio consumado: término de una persona en forma voluntaria e intencional hace de su
vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacién.

ACCIONES DE PREVENCION

El equipo de convivencia escolar junto a Orientacion, elaborardn un plan anual de trabajo con toda

la comunidad (estudiantes y funcionarios) con foco en la prevencion considerando los siguientes

temas:

A. Factores protectores de la salud mental
habilidades interpersonales, entre otras)

B. Prevencion de conductas autolesivas, suicidio, factores de riesgo y su reduccién (bullying,
discriminacién, trastornos de salud mental, entre otros)

*Dentro del P.G.C.E estara el detalle del trabajo a realizar.

Las actividades de prevencion de conductas suicidas o autolesivas implican estrategias de

sensibilizacion y educacion sobre suicidio y deteccién de riesgo, reduccidon de factores de riesgo

(autoestima, habilidades socioemocionales,

2 (Suyemoto KI. The functions of Self-mutilacion. Clin Psychology Rev 1998; 18(5):531-54.)
¥ Recomendaciones para la prevencién de la conducta suicida en establecimientos educacionales
MINSAL 2019.



3.

tales como bullying y discriminacién, y el acompafiamiento a estudiantes con problemas y
trastornos de salud mental el cual sera desde la dupla psicosocioeducativa.

ACCION RESPONSABLE PERIODO
Deteccion: Aplicacién de test. Orientacion. Marzo/
abril.
Intervencién y acompafiamiento a las | Dupla psicosocial. Abril/
personas con riesgo suicida. mayo.
Semana de autocuidado. Orientacién/ Convivencia Escolar. Mayo/juni
o.
Conversatorios, charlas y talleres. (Con | Convivencia Escolar. Durante
profesionales externos al liceo) DEM todo el
ano.
Jornada por curso. Orientacién. De marzo a
Profesor jefe. noviembre.
Convivencia Escolar.
Jornada de sensibilizacién. Orientacién. Septiembre
Profesor jefe/ Convivencia Escolar

PROMOCION EN SALUD MENTAL Y PREVENCION DEL SUICIDIO:

Periodo: durante el afio escolar.

Responsables: Equipo de Convivencia Escolar, Equipo PIE, Unidad Técnica Pedagdgica, entre otros.
(Equipo Aula).

Es importante generar intervenciones con la comunidad escolar, las cuales deben estar
orientadas a fortalecer factores protectores y disminuir factores de riesgo como por ejemplo en
tematicas de educacién emocional, desarrollo de la habilidad para la vida, prevencion de violencia
y acoso escolar, y sensibilizacion y alerta respecto al suicidio. Estas acciones tienen que estar
estipuladas en el plan de trabajo anual de los profesionales psicosociales y/o en el plan de gestién
de la convivencia escolar.

Se sugiere revisar las recomendaciones del Ministerio de Salud para la prevencion de la conducta
suicida en establecimientos educacionales y desarrollo de estrategias preventivas para
Comunidades Escolares del Programa Nacional de Prevencién del Suicidio.*

El establecimiento educacional debe contar con estrategias que puedan ser consideradas como
elementos preventivos de estos tipos de conductas, para esto se debe generar un plan de
acompafiamiento en torno a NNA con el equipo de aula.

DETECCION DE ALERTA Y DE RIESGO SUICIDA:

4

https://www.minsal.cl/wp-content/uploads/2019/03/GUIA-PREVENCION-SUICIDIO-EN-ESTABLECI
MIENTOS-EDUCACIONALES-web.pdf


https://www.minsal.cl/wp-content/uploads/2019/03/GUIA-PREVENCION-SUICIDIO-EN-ESTABLECIMIENTOS-EDUCACIONALES-web.pdf
https://www.minsal.cl/wp-content/uploads/2019/03/GUIA-PREVENCION-SUICIDIO-EN-ESTABLECIMIENTOS-EDUCACIONALES-web.pdf

5.

Periodo: durante todo el afio escolar.
Responsables: toda la comunidad educativa.

Todo actor de la comunidad educativa que detecte una situacién de sospecha o riesgo suicida en
un estudiante, ya sea a través de un relato directo o de un tercero, tiene la responsabilidad de
informar al equipo de convivencia escolar, quién informara al Director/a para su conocimiento.

El funcionario/a, en una primera instancia deberd informar verbalmente la situacién, para luego
enviar por correo electrénico y/o informe fisico, el estado de avance de la activacién del protocolo,
asi como el seguimiento del caso.

PROTOCOLO DE ACTUACION:

Obs: La activacion del protocolo de Ideacion Suicida y Suicidio debe se notificada a la DEM a
través de su formulario online.

a. FRENTE A CONDUCTAS AUTOLESIVAS: (Flujograma en anexos)
i Recepcidn de la informacion:
Responsabilidad: Cualquier actor de la comunidad educativa.

Es muy importante que quien reciba esta informacién mantenga la calma, mostrando una
actitud contenedora.

Agradecer la confianza al estudiante y saber si ha hablado con alguien mas sobre el tema y si
esta siendo acompafiado por algin especialista en salud mental.

Dar a conocer al estudiante que debido a que estd en riesgo su integridad es necesario pedir
ayuda profesional y abrir la informacidon con el psicélogo/a del Establecimiento Educacional, asi
como con sus padres. Si el estudiante pide que se resguarde, se le debe indicar que no es
posible ya que para cuidarlo se requiere ayuda a otros adultos.

Encaminar él/la estudiante al Departamento de Convivencia Escolar.

iii. Entrevista con el/la Psicélogo/a:

Responsabilidad: Psicéloga/o (psicosocial y/o PIE) y profesora jefe/a. (y/o docente con vinculo
significativo).

El psicélogo/a entrevista al estudiante e informa junto con el/la docente jefe/a al apoderado en
el mismo dia via telefénica o a través de entrevista.

El estudiante deberd ser evaluado por un especialista en salud mental adolescente quien
entregard al Establecimiento Educacional el diagndstico y sugerencias de manejo.

El apoderado/a tienen de 01 a 20 dias habiles® para entregar la informacién. En caso de no
tener respuesta del apoderado o no cumplir con su responsabilidad, se debe realizar/solicitar
una medida de proteccidn por vulneracion de derechos en el tribunal de familia segln criterio
y evaluacién del equipo de convivencia escolar.”’

Antes del reintegro del estudiante, el/la psicéloga/o debera realizar una reunion de trabajo con
el profesor/a jefa y los padres para definir, de acuerdo a la evaluacion hecha por el profesional
externo, el abordaje del estudiante al interior del establecimiento. En dicha reunién se
evaluaran posibles decisiones, tales como: evaluacion diferenciada, trabajo con el grupo-curso,
entre otros. (Plan de intervencion con el equipo de aula).

Mantener registro de todo proceso y del seguimiento/monitoreo.

® Los plazos son referenciales, pero en ningun caso el plazo puede extenderse mas de 20 dias.

® Para estudiantes mayores de 18 afios, se orienta realizar contacto con la persona identificada en
la matricula como “persona en caso de emergencia”.

7 Para esta indicacion se debe dar activacion al Protocolo de Vulneracion de Derechos.



iii. Seguimiento:

Responsabilidad: Psicélogo/a, es importante mencionar que en ausencia del psicélogo un actor
del equipo de convivencia escolar debe resguardar que se realice el monitoreo.

El Psicdlogo/a debera realizar seguimiento sistematico del estudiante.

Si es necesario establecer contacto con el profesional externo.

Evaluar con el equipo, las actividades pedagodgicas realizadas fuera del establecimiento
educacional, al menos que el médico tratante deje por escrito que su participacion no implique
ningun riesgo para él/ella.

b. FRENTE A CONDUCTAS DE IDEACION: (Flujograma en anexos)
i. Recepcidn de la informacion:

Responsabilidad: Cualquier actor de la comunidad educativa.
Plazos: dentro del mismo dia de la recepcidn del caso.

Es muy importante que quien reciba esta informacién mantenga la calma, mostrando una
actitud contenedora.

Agradecer la confianza al estudiante y saber si ha hablado con alguien mas sobre el tema y si
esta siendo acompafiado por algun especialista en salud mental.

Dar a conocer al estudiante que debido a que estd en riesgo su integridad es necesario pedir
ayuda profesional y abrir la informacién con el psiclogo/a del Establecimiento Educacional, asi
como con sus padres. Si el estudiante pide que se resguarde, se le debe indicar que no es
posible ya que para cuidarlo se requiere ayuda a otros adultos.

Encaminar él/la estudiante al Departamento de Convivencia Escolar.

iii. Entrevista con el/la Psicélogo/a:
Responsabilidad: Psicélogo/a (psicosocial y/o PIE)

El Psicologo/a entrevista al estudiante e informa al apoderado en el mismo dia via telefénica o a
través de entrevista.

Acoger al estudiante, escuchar sin enjuiciar, sintonizando con el tono emocional de éste.

No solicitar que el/la estudiante vuelva a relatar lo expresado a otro adulto del establecimiento
educacional, ya que estariamos reforzando el llamado de atencion.

Durante la entrevista se indaga sospecha y gravedad del riesgo suicida, para ellos se aplicara la
Escala Columbia (C-SSRS), clasificandose en riesgo leve, moderado y alto. Hay que considerar que en
un riesgo vital no aplica condicionalidad. Informar siempre al director el riesgo detectado y las
acciones a seguir.

El psicélogo/a solicitara que él/la apoderado/a asista al establecimiento educacional a retirarlo/ay a
reunién de manera urgente. El profesional acompafiara al estudiante hasta que sus padres y/o
apoderada/o la venga a retirar.

iii. Informacidn a los padres:
Responsabilidad: Psicéloga/o (Psicosocial o PIE) y profesora jefe/a.

En reunidn con el padre/madre y/o apoderado/a, se le entregara detalles de lo ocurrido y de la
conversacion con el/la estudiante.
Se contiene y se les informara acerca de los pasos a seguir:

c. Frente a categoria Leve:

(El estudiante presenta deseo y/o ideacidn suicida, sin planes concretos de hacerse dafio,



es capaz de rectificar su conducta y realizar un autocritica).

El profesional debe informar al apoderado, en esta entrevista preguntar si han sido testigos
presenciales de alguna conducta o situacion de riesgo de suicidio recientemente. Identificar si hay
elementos en el contexto escolar que generen problemas (por ejemplo, bullying, presién escolar o
discriminacidn). Preguntar si la ayuda profesional estd disponible para él o la estudiante. En caso de
no, ofrecer apoyo para contactarse con redes. Saber qué esperan los padres y el o la estudiante de
la escuela o liceo, y afirmar claramente qué es posible realizar en el contexto escolar y qué no.
Informar que son responsables de solicitar hora de atencién en salud mental para el estudiante en
el centro de salud correspondiente.

Para ello se le entregara ficha de derivacién y la escala de Columbia (C-SSRS) aplicada por el
profesional del establecimiento educacional. Se debe dejar compromiso firmado por el apoderado
al momento de la entrevista como medio de verificacion de entrega de informacion,
posteriormente el apoderado debera hacer entrega de certificado de atencidn recibida.

El equipo de convivencia escolar del establecimiento educacional debera realizar
seguimiento. En caso de no tener respuesta del apoderado o no cumplir con su
responsabilidad de entregar certificado de atencién médica dentro de 01 a 15 dias
habiles?, se debe realizar/solicitar una medida de proteccién por vulneracién de derechos
en el tribunal de familia. Se recomienda medida de supervisién por parte de un adulto
responsable, contando con ese periodo de tiempo para que el/la estudiante pueda
acceder a la atencién médica y tener compafiia de un adulto responsable.’

d. Frente a Categoria riesgo moderado:
(El estudiante presenta ideacion suicida y transmite una idea general de como hacerlo
(método), sin un plan especifico y sin intencidn de actuar. También presenta riesgo
moderado si el estudiante sefiala haber intentado terminar con su vida o manifiesta
preparacion para hacerlo hace mds de 3 meses).

En este caso se debe proceder de la misma manera que en riesgo leve: se informa al
apoderado, se le entrega hoja de derivacion y encuesta Columbia para que solicite hora de
atencién en el centro de salud. Se debe dejar compromiso firmado por el apoderado al
momento de la entrevista como medio de verificacién de entrega de informacion,
posteriormente el apoderado debera hacer entrega de certificado de atencion recibida.

En caso de que no cumpla el apoderado con ello se debe solicitar una medida de
proteccién por vulneracion de derecho.

El equipo de convivencia escolar deberd realizar seguimiento y entregar recomendaciones
a la familia en caso de que la espera de atencidn incluya un fin de semana como
acompanamiento permanente del estudiante y limitar acceso a medios letales u otros.

El equipo de convivencia escolar debera realizar seguimiento. En caso de no tener
respuesta del apoderado o no cumplir con su responsabilidad de entregar certificado de
atencion médica dentro de 01 a 10 dias habiles’, se debe realizar/solicitar una medida de
proteccién por vulneracion de derechos en el tribunal de familia. Se recomienda medida
de supervisidn por parte de un adulto responsable, contando con ese periodo de tiempo
para que el/la estudiante pueda acceder a la atencion médica y tener compafiia de un
adulto responsable.

e. Frente riesgo grave- gravisimo:

(Si en el relato del estudiante se aprecia ideas activas para quitarse la vida, existe cierto
grado de intencionalidad de llevarla a cabo o sefiala detalles del plan de cémo suicidarse.

8 Los plazos son referenciales, pero en ningun caso el plazo puede extenderse mas de 15 dias.

% Para estudiantes mayores de 18 afios, se orienta realizar contacto con la persona identificada en
la matricula como “persona en caso de emergencia”

% | os plazos son referenciales, pero en ningln caso el plazo puede extenderse mas de 10 dias.



También en el caso que relata conducta suicida durante los ultimos 3 meses o frente a una
conducta suicida sin lesiones en el establecimiento).

Frente a ello el profesional debe informar inmediatamente al apoderado, quién tendra que llevar
al estudiante a la urgencia psiquiatrica del hospital San Borja (si es menor a 15 afios) o al hospital
Horwitz (si es mayor a 15 anos). Al apoderado se le hard entrega de la ficha de derivacion y la
escala Columbia aplicada para ser presentados en el centro de salud. Se debe dejar compromiso
firmado por el apoderado al momento de la entrevista como medio de verificacién de entrega de
informacion.

Informar sobre lo sucedido a los docentes y asistentes de la educacidn del establecimiento, con el
fin de contar con una versidon Unica para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores.
Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su familia, por ejemplo
orientacidon sexual, embarazo, entre otros. Entregar informacion respecto de ddénde puede
encontrar apoyo aquellos que se han visto mas afectados con la situacion.

El equipo de convivencia escolar deberd realizar seguimiento. En caso de no tener respuesta del
apoderado o no cumplir con su responsabilidad de entregar certificado de atencién médica dentro
de 01 a 05 dias habiles™, se debe realizar/solicitar una medida de proteccién por vulneracién de
derechos en el tribunal de familia. Se recomienda medida de supervisidn por parte de un adulto
responsable, contando con ese periodo de tiempo para que el/la estudiante pueda acceder a la
atencidn médica y tener compafiia de un adulto responsable.*?

FRENTE A CONDUCTAS DE INTENTO SUICIDA EN EL ESTABLECIMIENTO:

Frente a un riesgo inminente de suicidio en el establecimiento o ante una conducta suicida con
resultado de lesiones, se informa inmediatamente al apoderado y a la unidad de urgencia
solicitando apoyo de ambulancia. Se debe considerar que al menos un funcionario/a, idealmente
dos acompanien al estudiante en el traslado hasta que llegue el apoderado (Activar protocolo de
accidente escolar). En caso de que la ambulancia demore, evaluar la posibilidad de que el
apoderado concurra al establecimiento y pueda trasladar al estudiante al centro de urgencia.

En ambos casos los profesionales del equipo de convivencia escolar estardn a cargo de realizar
seguimiento, se sugiere tomar contacto directo con los especialistas con previa autorizacion del
apoderado/a con el propdsito de generar un plan de apoyo y/o intervencién interno del
establecimiento educacional.

También se debe determinar en conjunto con la familia la informacion que se puede transmitir a la
comunidad e identificar e indagar si existen elementos del contexto escolar que estén afectando al
estudiante.

Informar sobre lo sucedido a los docentes y asistentes de la educacidn del establecimiento, con el
fin de contar con una versidn Unica para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores.
Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su familia, por ejemplo
orientacidon sexual, embarazo, entre otros. Entregar informacidén respecto de ddnde puede
encontrar apoyo aquellos que se han visto mas afectados con la situacion.

Ofrecer informacidon a los companeros del estudiante afectado sobre donde pueden conseguir
apoyo en situaciones complejas, y con quién pueden hablar si lo necesitan. Esta accidon también se
puede realizar con otros cursos, en caso de que el establecimiento educacional lo estime
necesario. (Relacionar esta indicacion a espacios de orientacion y apoyo en aula)

Si el estudiante y sus padres lo permiten, hablar en clase sobre el incidente, principalmente sobre

" Los plazos son referenciales, pero en ninglin caso el plazo puede extenderse mas de 5 dias.
12 Para estudiantes mayores de 18 afios, se orienta realizar contacto con la persona identificada en
la matricula como “persona en caso de emergencia”



su estado de salud actual y las formas de brindarle apoyo. Considerar el punto de vista de los
estudiantes, de manera que se pueda empezar desde sus creencias o necesidades.

a. Reincorporacion:

En el caso de que exista recomendacion del profesional médico a no retornar a clases o la misma
sea una decisién del apoderado/a, se debe realizar reunion con la familia, director, jefe de UTP,
profesor jefe y profesional del equipo de convivencia escolar, PIE, para evaluar y acordar de
manera estratégica los apoyos que necesitara el estudiante, para que su proceso pueda continuar
de manera regular.

Lo mismo ocurrird cuando el estudiante no haya asistido a clases por tratamiento clinico y el
profesional especialista, como parte del tratamiento terapéutico, recomienda retomar las clases y
rutinas.

Ademas, identificar un adulto significativo en el establecimiento al que pueda recurrir en caso de
crisis. El establecimiento no puede negar la reincorporacién arbitrariamente.

Se considerard como medida extraordinaria la disminucién de jornada o cierre de afio anticipado
del estudiante siempre y cuando el profesional especialista certifique esta medida como parte del
tratamiento.

Y para dar cumplimiento al plan curricular del establecimiento UTP realizard seguimiento de los
contenidos trabajados desde el hogar con recursos pedagdgicos entregados por profesores del
nivel. Se debe dejar constancia firmada del acuerdo.

EN CASO DE SUICIDIO CONSUMADO:
a. Encaso caso de suicidio:
Responsabilidad: Direccion o en su defecto quién designe.

Periodo: Durante el mismo dia que se toma conocimiento.

b. En el establecimiento educacional:

El director llamard inmediatamente a emergencias policiales y paralelamente se solicitara al
apoderado que se presente en el establecimiento de manera urgente.

Se contactard a los demas apoderados para retirar a los estudiantes del establecimiento y de
forma muy general se les informara los motivos de la salida anticipada.

c. Fuera del establecimiento educacional:

El establecimiento toma conocimiento del suceso, se contacta con la familia para brindar apoyo y
dar las condolencias. La informacion que se entrega del estudiante debe ser con consentimiento
de la familia (Si la familia no quiere, no se habla de la situacion especifica). En el caso de que la
familia se oponga a que sea divulgado, alguien de confianza del establecimiento debe contactarse
con la familia con la finalidad de informar que, dado a la informacién que circula en la comunidad,
se va a abordar el tema de suicidio y sus causas con la comunidad educativa con la intencién de
prevenir conductas imitativas en otros estudiantes. Considerar el efecto imitacién y contagio
(Werther).

ACCIONES POSTVENCION:
a. Acciones Postvencion:

Informar a los profesores y asistentes con una versidn Unica para luego ser transmitida a los
estudiantes.

Las intervenciones con los estudiantes, se sugiere iniciar siempre con los compafieros/as
(amigos/as) mas cercanos/as, luego al nivel curso, después a los cursos paralelos y por fin todo el



establecimiento educacional.

Mantener informacidon confidencial sensible del estudiante y familia, ademds considerar en los
rituales respetar siempre la orientacidn religiosa de la familia.

Intervencién con el curso: ofrecer informacién a los compafieros sobre déonde pueden solicitar
apoyo en situaciones complejas. Nunca dar detalles sobre el intento de suicido y métodos. Acoger
las inquietudes de los estudiantes y brindarles contencion por parte del profesor jefe con el apoyo
del equipo psicosocial y/o directivo. También pesquisar grupo de riesgo para intervenir en la
comunidad educativa y solicitar apoyo de los centros de salud. Para profundizar acciones en este
punto revisar las recomendaciones del Ministerio de Salud para la prevencién de la conducta
suicida en establecimientos educacionales.

9. REDES PARA CONTACTO:
- Servicio de Urgencia Infantil, Hospital San Borja Arriaran

Direccidn: Av. Santa Rosa N21234, Santiago
Teléfono: 22574 9000(mesa central) — 22574 9174 — 22574 9170 — 22574 9172 Horario: Las 24 horas
del dia.

- Servicio de Atencién Primario de Urgencia (SAPU) Consultorio N°1
Direccion: Copiapd N2 1323, Santiago.
Teléfono: 22483 3563

Horario: Lunes a Viernes: 17.00 a 24.00 horas Sabado, Domingo y festivos: 0800 a 24.00 horas

- Servicio de Urgencia Adultos, Hospital de Urgencia Asistencia Publica (HUAP) Direccién: Awv.
Portugal N¢ 134, Santiago

Teléfono: 22463 3666 (informaciones)

Horario: Las 24 horas del dia

- Urgencia del Hospital Psiquiatrico Horwitz

Direccidn: La Paz 841, Santiago, Recoleta, Regién Metropolitana

Horario: lunes a domingo de 8:00 a 17:00 horas.

Teléfono: (2) 2575 8850

- Salud Responde
Fono: 600.360.7777
Busca resolver la necesidad de informacién de la poblacidon en miultiples materias asociadas a la salud.
Para esto, pone a disposicidon de la poblacidon una plataforma telefdnica integrada por médicos,
odontdlogos, psicélogos, enfermeras, matronas y kinesidlogos, que, durante las 24 horas del dia,
los 365 dias del afio, informan, orientan, apoyan y educan a sus usuarios.
- Fundacién Todo Mejora
Trabajan a través de programas para prevenir el suicidio de todos aquellos jovenes que sufren el
bullying homofdbico, rechazo familiar y la discriminacién en Chile por su orientacion sexual,
identidad o expresidn de género, real o percibida. Trabaja para visibilizar una vida plena para los
adolescentes LGBT, impulsar un debate publico para prevenir el suicidio y el bullying, promover

estrategias de intervencidn con instituciones pertinentes.

- Hora Segura



De lunes a domingo tienen 45 horas de Hora Segura en el chat de todomejora.org o descargar la
aplicacion para celulares donde un especialista conversaran contigo. Horarios: Lunes a Domingo:
13.00 a 14.00hrs, Lunes a Viernes: 18.00 a 00.00, Sdbados y Domingos: 19.00 a 23.00. Correo
donde podran escribir a especialistas y recibir el apoyo: apoyo@todomejora.org

- Fundacion Vinculos

Fono: 22 244 2533 Brinda servicios, cursos y talleres con miras a que las personas para experienciar
la felicidad, desarrollan proyectos orientados a mitigar el dolor emocional a través de programas
que ensefian a los pacientes a tomar control sobre su vida y explorar sus potencial

- Centros CEFAM por territorio: Considerar para casos de riesgo leve.

CESFAM Domeyko
| (Color morado)

Cueto 543, Santiago
Teléfono: (2) 2498 5435

CESFAM Arauco
(Color verde)

Av. Mirador 1599,
Santiago
Teléfono: (2) 2498 5400

**| CESFAM Padre Orellana
| (Color Rojo)

Padre Orellana 1708,
Santiago
Teléfono: (2) 2498 5370

| CESFAM Matta Sur
| (Color Amarillo)

Nuble 945, Santiago
Teléfono: (2) 2498 5386

CESFAM 5
(Color negro)

Unidn Latinoamericana
98, Santiago
Teléfono: (2) 2574 8400

CESFAM 1

| (Color morado claro)

Copiapd 1323, Santiago
Teléfono: (2) 2483 3463

https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1JBJ C7zPNVKFasnWQvhB1c41985-rKWM&sh
orturl=1&I1=-33.45346777088646%2C-70.65475079073863&z=14

En el caso de estudiantes asociados a ISAPRES, la red de atencidn esta conformada por la red de
prestadores de su misma aseguradora.

Durante el mes de marzo, los apoderados que tengan contratado seguro privado, deberan

completar un formulario, con todos los antecedentes, para luego anexarlos a los libros de clases y
ficha escolar respectiva.


https://www.google.com/search?safe=active&rlz=1C1NHXL_esCL755CL755&q=centro+de+salud+familiar+n%C2%BA+5+tel%C3%A9fono&ludocid=6757854397094422485&sa=X&ved=2ahUKEwj_nb7dzY_7AhVVkZUCHUTvBqwQ6BN6BAg1EAI
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1JBJ_C7zPNVKFasnWQvhB1c4I985-rKWM&shorturl=1&ll=-33.45346777088646%2C-70.65475079073863&z=14
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1JBJ_C7zPNVKFasnWQvhB1c4I985-rKWM&shorturl=1&ll=-33.45346777088646%2C-70.65475079073863&z=14

10. ANEXOS:

a. Flujograma:

EQUIFO DE CONVIVENCIA

ACTIVACION PROTOCOLO EN CASOS DE AUTOLESIONES

INFORMANTE:
[Cualquier actor de la

concurrir al centro de salud

- Seguimiento y acompafizmiento por parte del Profesional Equipo de Convivencia Escolar.
- 52 solicita medida de proteccion en caso de que elfla apoderado/a no cumpla su responsabilidad.
- En caso de reincarporacion, s= evalia junto 2 |2 familia |25 indicaciones y recomendaciones del especialista.
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EQUIPO DE CONVIVENCIA ACTIVACION PROTOCOLO EN CASOS DE IDEACION SUICIDA
INFORMARNTE: — -
| (cusiquier actor dz 12 UI{El detecta 5|tulacmnlde sospecha de riesgo ACCIONES: PLAZOS:
2| comunidzd educativa) suicida en estudiante informar &
<| 4
8 g Se informa al apoderado/a, Entregar certificado
; T RIESGO LEVE quien debe solicitar hora dentro de los 15
o] E en atencion salud mental. dias habiles.
& Ly Se informa al apoderado/a,
§ g1 PROFESIONAL quien inmediatamente Entregar certificado
=] 5 - dentro de los 10
E E E EQUIPC DE RIFSG0 GRAVF debe llevar al se_rl.'u:m salud s s
E|E § CONVIVENCIA mental - urgencia. -
s g ESCOLAR
g .E Se contacta con la unidad Eriregar certiicads
g -E R|ESG[)'GHA'-,JE de emergencia, se informa dentro de los 5 dias
E § GRAVISIMO 3l apoderado para habies
a o
E
£




PROTCOCOLO ACTUACIKON RIESGO SUICIDA

DIRECTOR/ A
{Responsable activacidn del protocolo)

EQUIPO DE CONVIVENCIA

ACTIVACION PROTOCOLO EN CASOS DE SUICIDIO CONSUMADO

LIKEA DE ACCION:

ACCIOMES:

SUICIDIO
EN EL
ESTABLECIMIENTO

SUICIDIO
FUERA DEL
ESTABLECIMIENTO

Uamar inmediatamente a3 emergendas
polidales y paralelamente se solidtard al

apoderado  que se presente en el
establecimiento de manera urgente.

Se contactard 3 los demas apoderados para
retirar a los estudiantes del establedmiento y

de forma muy general se les informard los
motivos de | salida anticipada.

1+

se contacta con [a familia para brindar apoyo y dar las condolendas. La informacidn que se entrega
del estudiante debe ser con consentimiento de 1a familia (Si |2 familia no quiere, no se hablz de
|a situacidn especifica). En & caso de que la familia se oponga a que sea divulgado, alguien de
tonfianza del establecimiento debe contactarse con la familia con [a finalidad de informar que,
dado 2 la informaddn que drcula en 13 comunidad, se va a abordar el tema de suiddio y sus

tausas con la comunidad educativa con la intencidn de prevenir conductas imitativas en otros
estudiantes. Considerar el efecto imitacidn y contagio (Werther),

|a orientacion religiosa de la familia.

- Informar 2 los profesores v asistentes con una version Onica para luego ser transmitida a ks estudiantes,
- Mantener informacion confidendial sansible del estudiante y familia, 2demés considarar en los rituales respatar siampra

b. Ficha Derivacion a Salud:




Ficha de Derivacion a Centro de Salud

1. Antecedentes Establecimiento Educacional

Fecha

Establecimiento Educacional

Nombre y cargo profesional de
referencia

Correo electronico y teléfono
de contacto del profesional de
referencia

2. Antecedentes Estudiante

Nombre

Rut

Fecha de Nacimiento

Edad

Escolaridad

Adulto responsable

Telefono de contacto

Direccion

3. Motivos por el cual se deriva a Centro de Atencion Primaria

(en caso de conducta suicida indique riesgo medio o alto)

4. Acciones efectuadas por el Establecimiento Educacional

a. Pauta para evaluacion y manejo del riesgo suicida.

(Cartilla para el entrevistador) COLUMBIA-ESCALA DE SEVERIDAD SUICIDA (C-SSRS) Version para Chile —
Pesquisa con puntos para Triage Kelly Posner, Ph.D © 2008. Revisada para Chile por Dra. Vania Martinez 2017.



Ultimo

IDEACION SUICIDA, DEFINICIONES Y SUGERENCIAS DE PREGUNTAS: mes

s

Formule las preguntas que estan en negrita y subrayadas. SI NO

Formule las preguntas 1y 2.

1) Deseo de estar Muerto(a):

La persona confirma que ha tenido ideas relacionadas con el deseo de estar muerto(a) o de no seguir viviendo,
o0 el deseo de quedarse dormido(a) y no despertar.

¢éHas deseado estar muerto(a) o poder dormirte y no despertar?

2) Ideas Suicidas:
Pensamientos generales y no especificos relativos al deseo de poner fin a su vida/suicidarse (por ejemplo, “He
pensado en suicidarme”) sin ideas sobre cdmo quitarse la vida (métodos relacionados, intencion o plan).

éHas tenido realmente la idea de suicidarte?

Si la respuesta es “si”ala pregunta 2, formule las preguntas 3, 4, 5, y 6. Si la respuesta es "No” continiie a la
pregunta 6.

3) Ideas Suicidas Con Método (sin plan especifico y sin la intencion de actuar):

El (la) participante confirma que ha tenido ideas suicidas y ha pensado en al menos un método durante el
periodo de evaluacién. Esto se diferencia de un plan especifico con detalles elaborados de hora, lugar o
método (por ejemplo, la idea de un método para matarse, pero sin un plan especifico). Esto incluye a un(a)
participante que diria: "He tenido la idea de tomar una sobredosis, pero nunca he hecho un plan
especifico sobre el momento, el lugar o como lo haria realmente...y nunca lo haria”.

éHas pensado en como llevarias esto a cabo?

4) Intencion Suicida Sin Plan Especifico:

Se presentan ideas suicidas activas de quitarse la vida y el (la) participante refiere que ha tenido cierta
intencién de llevar a cabo tales ideas, a diferencia de "Tengo los pensamientos, pero definitivamente no haré
nada al respecto”.

¢Has tenido estas ideas y en cierto grado la intencion de llevarlas a cabo?

5) Intencidon Suicida Con Plan Especifico:

Se presentan ideas de quitarse la vida con detalles del plan parcial o totalmente elaborados, y el (la) participante
tiene cierta intencion de llevar a cabo este plan.

¢éHas comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como suicidarte?

éTienes intencion llevar lan?

6) Pregunta de Conducta Suicida Alguna vez
Alguna vez has hecho al menz hacer al teh repar. ra hacer al enla
para terminar con tu vida? vida

Ejemplos: Has juntado pildoras, obtenido un arma, regalado cosas de valor, escrito un testamento o carta de

suicidio, sacado pildoras del frasco o caja, pero no las has tragado, agarrado un arma pero has cambiado de idea
de usarla o alguien te la ha quitado de tus manos, subido al techo pero no has saltado al vacio; o realmente has
tomado pildoras, has tratado de disparar una arma, te has cortado con intencién suicida, has tratado de colgarte, | itimos

etc. , o 3 meses
Si la respuesta es “SI1": ¢Fue dentro de los ultimos 3 meses? n:

Response Protocolo to C-SSRS Screening
Item 1 Derivar a equipo de salud mental

Item 2 Derivar a equipo de salud mental
Item 3 Evaluacion por equipo de salud mental en el mismo dia, considerar medidas de precaucion para el riesgo suicida

Evaluacion por equipo de salud mental en el mismo dia, considerar medidas de precaucian para el

riesgo suicida.



PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensidn, sin embargo, cuando se utilizan vocablos
en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo:
los docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprension lectora.

Articulo 12- Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos fiscales o
particulares, del nivel de transicion de la educacién

parvularia, de ensefianza basica, media normal, técnica, agricola, comercial, industrial, de institutos
profesionales, de centros de formacién técnica 'y

universitaria, dependientes del Estado o reconocidos por éste, quedaran sujetos al seguro escolar
contemplado en el articulo 32 de la ley N.2 16.744

Respecto de las caracteristicas del Seguro Escolar el mencionado decreto establece, entre otras disposiciones,
las siguientes:

- Quedaran sujetos al Seguro Escolar todos los estudiantes que sufran accidentes durante sus estudios,

siempre y cuando tengan la calidad de alumnos regulares de un determinado establecimiento educacional
reconocido por el Estado.

- Los estudiantes gozaran de los beneficios del Seguro Escolar de accidentes desde el instante en que se

matriculen en los establecimientos, beneficios que se suspenderan durante los periodos de vacaciones y con
posterioridad al egreso de la institucion.

" Los estudiantes que tengan contratado seguro escolar privado, deberdn informar al momento de

matricularse en el establecimiento, quedando registrado en su ficha de matricula, especificando el centro de
salud al que deben dirigirse.

. Se entenderd por accidente toda lesién que un estudiante sufra a causa o con ocasién de sus

estudios y que le produzca incapacidad o muerte. Se consideraran también como accidentes los ocurridos en
el trayecto directo, de ida o regreso, entre la residencia del estudiante y el establecimiento educacional
respectivo. Se exceptuan los accidentes debidos a fuerza mayor que no tengan relacién alguna con los
estudios, y los producidos intencionalmente por la victima.

. El estudiante victima de un accidente escolar tendra derecho a las siguientes prestaciones, que se

otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa o mientras subsistan los sintomas de las secuelas
causadas por el accidente:

Atencién médica, quirlrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;
Hospitalizacion si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

Medicamentos y productos farmacéuticos;

Prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

Rehabilitacién fisica y reeducacion profesional, y

Los gastos de traslados y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

El estudiante que como consecuencia de un accidente escolar perdiere a lo menos un 70% de su capacidad

para trabajar, actual o futura, segun evaluacién que debera hacer el Ministerio de Salud, tendra derecho a
una pension por invalidez.



ACTIVACION DE PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Al momento de producirse un accidente escolar se adoptara el siguiente procedimiento:

Descripcion de proceso Responsables Documentos plazos
1. En primera instancia, el estudiante Inmediatamente
accidentado es examinado por Inspectoria ocurrido el
General u otro funcionario capacitado para Inspectoria accidente.
ello. General:
7°y 8°: Sergio
Galleguillos.

1°M: Teresa Rojas.

2°M: Marisol
Galleguillos

3°M: Cristian
Pailamilla.

4°M: Oscar Garay

2. Seguidamente, se le efectuard la atencidén de | Inspectoria General: Inmediatamente
primeros auxilios y serd trasladado a la ocurrido el accidente.
enfermeria (si fuera pertinente se usara 7°y 8°: Sergio
camilla y/o cualquier otro elemento). Al Galleguillos
respecto, se deben considerar las siguientes
observaciones: 1°M: Teresa Rojas.

v/ En caso de torceduras, esguinces, fracturas u
otras situaciones similares, podrd aplicarse 2°M: Marisol

frio local o apoyos ortopédicos, como cuellos Galleguillos
o tablillas. De ser necesario se usard camilla
y/o frazada. 3°M: Cristian

v En caso de heridas pequefias se hara curacién
y se utilizara bandas adhesivas (parches
curita u otros).

v En caso de heridas mayores se intervendra lo
menos posible para que las curaciones las
realice el especialista del Servicio de Urgencia
al que el estudiante sera derivado. Si es
necesario, se limpiara con aguay se cubrira la
herida con gasa duranteel traslado.

v/ Hecha la evaluacion de la gravedad del
accidente, se actuard segun categoria
estipulada en el n°3.

Pailamilla.

4°M: Oscar Garay

3. CATEGORIAS DE ACCIDENTE: Inspectoria General Formulario de
iel iden leve: el estudiante es tratado en declaracion
la enfermeria del establecimiento, informando lo 7°y 8°: Sergio individual de
acontecido a su apoderado por via telefénica. Con Galleguillos accidente
posterioridad a su atencidn, el estudiante recibira escolar.
las respectivas copias del formulario de 1°M: Teresa Rojas.
Declaracion Individual de Accidente Escolar,
debidamente completado, en la eventualidad de 2°M: Marisol
que la situacidon vivida revista alguna dificultad Galleguillos
posterior.
accidente grave: Inspectoria General y/o algun 3°M: Cristian

Pailamilla.

funcionario capacitado, evalua la situacion del
estudiante informando al apoderado el estado de
salud de su pupilo, por via telefénica. Esta
evaluacién determinara la derivacion del
estudiante, la que puede realizarse:

4°M: Oscar Garay

-A su hogar: En este caso, el apoderado deberd
retirar al estudiante del establecimiento llevando
consigo las respectivas copias del formulario de
Declaracién Individual de Accidente Escolar,
debidamente completado, en la eventualidad de
que la situacion vivida por la estudiante revista
alguna dificultad posterior




Al Servicio de Urgencia: En este caso, se llamard
a la ambulancia para el traslado del estudiante.
(la normativa no permite trasladar de manera
particular) Si amerita traslado de inmediato, se
llevard al estudiante accidentado al centro
hospitalario en compaiiia de un funcionario del
establecimiento junto con las respectivas copias
del formulario de Declaracidon Individual de
Accidente Escolar, debidamente completado.
Estando en el servicio de salud, dicho
funcionario esperara la oportuna concurrencia
del apoderado.

Si el/la/le estudiante durante la jornada escolar
manifieste sintomas de enfermedad (dolores o
malestar) serd evaluado por Inspectoria General
o quien determine este Departamento. Si_el
dolor o malestar_requiere_de medicamentos,

reposo o atencién de un especialista, se avisard
al apoderado por via telefénica para que retire
al estudiante, el cual deberda esperar en la
enfermeria o en Inspectoria General hasta que
su apoderado llegue.

De no_haber logrado comunicacién con el
apoderado, el estudiante deberd esperar en la

enfermeria o en la Inspectoria General hasta el
término_de la_jornada o, en su defecto, hasta

que se encuentre en condiciones de
reintegrarse a las actividades normales.

4. En todo momento se mantendra informado al
apoderado mediante el inspector general o
paradocente de nivel u otro funcionario/a
designado/a para dichos efectos

Inspectoria General 30 minutos

7°y 8°: Sergio
Galleguillos

1°M: Teresa Rojas.

2°M: Marisol
Galleguillos

3°M: Cristian
Pailamilla.

4°M: Oscar Garay

Paradocente de nivel

NIVEL INSPECTOR/A GENERAL CORREO

7-8 SERGIO GALLEGUILLOS SGALLEGUILLOSJ@LICEODEAPLICACION.CL
1° TERESA ROJAS TROJASE@LICEODEAPLICACION.CL

2° MARISOL GALLEGUILLOS GALLEGUILLOS@LICEODEAPLICACION.CL
3° CRISTIAN PAILAMILLA D.CPAILAMILLAD@LICEODEAPLICACION.CL
4° OSCAR GARAY OGARAYR@LICEODEAPLICACION.CL

Es importante aclarar que, tanto en el caso de un accidente escolar como en cualquier otra

situacidn, esta absolutamente prohibida la administracion de cualquier tipo de medicamento a
los_estudiantes, por lo que sdélo se podrd realizar primeros auxilios como los ya descritos:

curaciones menores e inmovilizacion previa al traslado a un centro asistencial.

Se reitera que, en caso de cualquier accidente escolar,_Inspectoria General procedera a emitir la

respectiva Declaracion Individual de Accidente Escolar con el propdsito de que dicho evento sea
cubierto por el Seguro Escolar, de acuerdo a lo instruido por Decreto Supremo N2 313/1973, que




explicita que la atencidén primaria en casos de estas caracteristicas debera realizarse en un centro
asistencial perteneciente al Ministerio de Salud.

= Los centros asistenciales con Servicio de Urgencia, dependientes del Ministerio de Salud, son:

- El Hospital Clinico San Borja Arriardn, Avda. Santa Rosa 1234, Santiago. +56 2 2574 90 00. (Servicio de
Salud Metropolitano Central).
- El Hospital Urgencia Asistencia Publica (HUAP), Ex Posta Central, Portugal 125, Santiago +56 2 2568
11 00. (Servicio de Salud Metropolitano Central).
- El Instituto Traumatoldgico Dr. Teodoro Gebauer Weisser, San Martin 771, Santiago. +56 2 2574 61

50. (Servicio de Salud Metropolitano Occidente).

= La responsabilidad del establecimiento en caso de algun accidente escolar llega hasta el momento

en que el estudiante es atendido por el Servicio de Urgencia o es entregado a su padre, madre,

apoderado o familiares.

= El apoderado debe tener presente que una vez que el estudiante accidentado es llevado al centro

de salud, los tiempos de demora en la atencidn son de exclusiva responsabilidad del respectivo
icio.d lud

= Si el accidente escolar lo amerita, Inspectoria General debera ponerse en contacto con otras redes

de derivacion, entre las que se puede contar:
- Carabineros de Chile. 42 Comisaria de Santiago, teléfono de contacto Cuadrante N2 7: +56 9
9258 6899. Fono de emergencia: 133.
- Cuerpo de Bomberos de Santiago. Fono de emergencia: 132.

- Seguridad Ciudadana de la llustre Municipalidad de Santiago. Fono: 800 20 30 11.

a. Situaciones anexas

Por otra parte, frente a la solicitud del apoderado de administrar un tratamiento médico a su pupilo, las
autoridades y funcionarios del establecimiento cumplirdan con entregar las facilidades para que éste se lleve a
cabo, pero en ningun caso podran administrar medicamentos al estudiante. Sélo se procederd a resguardar
que el joven tome efectivamente la dosis indicada por el médico. Para lo anterior, el apoderado debera
exponer la situacion a la Inspectora General y hacer entrega de una copia de la respectiva receta médica
extendida por un profesional de la salud. Los acuerdos respectivos, que sean tomados entre Inspectoria

General y el apoderado, serdn consignados en la hoja de vida del estudiante.

ACCIDENTES EN ACTIVIDADES FUERA DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

Para las salidas de alumnos del Colegio con fines educativos, los docentes deben presentar los
objetivos de la salida a realizar y las actividades que se efectuaran durante la permanencia de ésta
misma.

PASOS TIPO DE ATENCION RESPONSABLE




PASO 1 En el caso de enfermedades o accidentes que sobrevengan en | Profesor a cargo de la salida
actividades fuera del colegio, el profesor jefe o encargado de la | pedagdgica.
delegacidn, tomara contacto inmediato con direccién del colegio
para comunicar la situacion.
PASO 2 Se evaluara preliminarmente la situacion, considerando: Profesor a cargo de la salida
e Silalesidn es superficial. pedagdgica.
® Siexistié pérdida del conocimiento
e Siexisten heridas abiertas
e Siexisten dolores internos
o Definido ello, se informara la situacién al director del
colegio o autoridad correspondiente.
Definido ello se informara la situacion al director del colegio e
inspector general del nivel.
PASO 3 El inspector general a cargo del nivel, serd el encargado de | Inspector general del nivel.
completar el formulario de accidente escolar, el cual con
posterioridad se presentara en el servicio de salud, el cual
describira como se produce el accidente.
PASO 4 El inspector general a cargo del nivel dard aviso al/ la | Inspector general.
apoderado/a de la situacion.
PASO 5 ® Lesion menor: Se le entrega al apoderado el formulario | Inspector general del nivel o

de accidente escolar, para que lleve al menor al centro
asistencial que corresponda, para que opere el seguro de
accidente escolar.

paradocente.

® Lesion mayor: Ante cualquier sospecha de que pudiese
existir una lesidn mayor, el docente que asistid en
primera instancia al estudiante accidentado, asumira el
control de la situacién acompafiando al estudiante al
centro asistencial, mientras el apoderado se traslada al
centro de salud, una vez ahi el profesor responsable
podra retirarse del lugar.
Posteriormente el profesor responsable informara del
estado del estudiante al director e inspector general del
nivel.

Profesor a cargo de la salida
pedagdgica.
Inspector general del nivel.




PROTOCOLO EN CASO DE ABUSO SEXUAL Y VIOLACION

8. PROPUESTA DE PROTOCOLO DE ACTUACION

Se informa al responsable o encargado que el establecimiento ha designado para Elencargado redne antecedentes generales e permilan contextuia-
" ! 1 ; r I lizar 13 situacian: revisa el Ubro de Clases, entrevista al profesor jefe,
abordar estas situaciones, El encargado siempre debe comunicar el hecho al director/a.

orientador u otro actor relevante v se comunica con la familia. §1 la
|

situacion Lo requiere, realiza una entrevista preliminar con el nifo/a o
adolescente (de acuerdo a criterios establecidos en el punta 6. Con-
signa la infarmacian reunida en un informe y actlia con reserva, prote-
giendo la intimidad y privacidad de Los invalucrados.

S| EXISTEN LESIONES informar a (a familiz. £l encargado traslada en
forma inmediata al nifio al centro asistencial més cercano para que
sea examinado,

IMPORTANTE: actuar coma i se tratara de un accidente escolar,
N0 s requiere de la autorizacion de |2 familia, aunque &sta debe ser
informada

DERIVACION EXTERNA INFORMAR A REQUERIMIENTO DE PROTECCION A
(Red de apoyo local, comunal, SUPERINTENDENCIA (_ DI:ggSEIl:DmEJCEEEAE TJSE:IQI A (Efectuado dentro de as 48 horas siguientes,
nacional: Red SENAME, centros de DE EDUCACION siempre y cuando [a familia no garantice la
salud, etc). ESCOLAR ¢ proteccion y cuidado del nifio).
DENUNCIA h

COMUNICACION CON CENTROS ESPECIALIZADOS (Efectuada obligatoriamente por el director,

(Red de apoyo local, comunal, nacional: red inspector general y/o profesor ante Carabineros,
SENAME, centros de salud etc). PDI o Ministerio Piblico. A falta de estos actores,

cualquier persona puede denunciar, dentro de las
( DisponeR MeDIDAS PEDAGOGICAS primeras 24 horasl

!

(SEGUIMIENTO YACOMPAITIAMIENTO)

http://portales.mineduc.cl/usuarios/convivencia_escolar/doc/201303191137540.proto
colo_situacion_maltrato_abus



http://portales.mineduc.cl/usuarios/convivencia_escolar/doc/201303191137540.protocolo_situacion_maltrato_abus
http://portales.mineduc.cl/usuarios/convivencia_escolar/doc/201303191137540.protocolo_situacion_maltrato_abus

PROTOCOLO DE ABUSO SEXUAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLACION

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensidn, sin embargo, cuando se utilizan vocablos
en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo:
los docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

Ante estas situaciones, el Articulo 175 del Cédigo Procesal Penal sefiala que estan obligados a
denunciar los “fiscales y los demas empleados publicos, los delitos de que tomaren conocimiento
en el ejercicio de sus funciones y, especialmente, en su caso, los que notaren en la conducta
ministerial de sus subalternos”. Esta obligacion de denunciar de los funcionarios publicos y
académicos sujetos a los estatutos especiales, tiene aparejada la proteccidn que se establece en el
Cédigo Procesal Penal para testigos y, ademads, una proteccidon especial para aquellas denuncias
sobre hechos que no constituyen delitos, pero si infracciones administrativas, la cual fue
establecida por la Ley N° 20.205 que Protege al funcionario que denuncia irregularidades y faltas al
principio de probidad.

Descripcion del procedimiento:

Toda persona que forme parte de esta comunidad educativa y detecte una situaciéon problema
(relato del estudiante, presencia de varios indicadores, informacién de un tercero) debe comunicar
inmediatamente a Direccion, la cual debera activar Protocolo.

ACCIONES RESPONSABLES PLAZOS
Psicdlogo y Asistente Social reinen | Departamento de | 1dia
antecedentes generales que | Orientacion con Dupla
permitan contextualizar la | Psicosocial

situacidn: revisar el libro de clases,
entrevistar al Profesor Jefe,
Orientador u otro actor relevante.
Consignar la informacién reunida
en un informe y actuar con reserva,
protegiendo la  intimidad vy
privacidad de los involucrados.
Es fundamental que con el
estudiante que podria estar siendo
victima de un delito, se considere:
° Escucharlo y contenerlo sin
cuestionar ni confrontar su
version. En un contexto
resguardado y protegido.

° No se deberd propiciar un
nuevo relato de los hechos.
° Manejar de forma restringida

la informacidn, evitando con
ello la estigmatizacion vy
victimizacion secundaria.

° Evitar emitir juicios sobre las
personas o la situacién que
le afecta.
° Evitar  atribuirle  alguna
responsabilidad en lo
sucedido.
La informacién que se le entregue a | Dupla Psicosocial 1 dia.

la familia del estudiante o adulto
significativo, debe ser realizada
idealmente  por  Psicélogo o
Asistente Social, acompafiados por
Direccién. En esta ocasion se debe
realizar contencidn dado el impacto
que ocurre a nivel familiar.

Dentro de las primeras 24 horasde | La  responsabilidad de | Dentro de las primeras 24
conocido el hecho, se debe | realizar la denuncia recae | hras. De sucedido el




comunicar a la familia, apoderadoo | en el Director del | hecho o desde que se
adulto protector (salvo que se | establecimiento (art. 175 | toma conocimiento.

sospeche que este podria tener | CPP). En caso de que el
participacion de los hechos) y | Director no esté disponible,

denunciar a la entidad respectiva. debe hacerlo quien lo
subrogue o quien tome
conocimiento de los

hechos. (Se sugiere efectuar
la denuncia en el Ministerio
Publico, Fiscalia, P.D.l.,, 35°
Comisaria de Delitos
Sexuales o 48° Comisaria de
Menores y Familia).

Disponer medidas pedagdgicas en | Orientacidn
coordinacién con el profesor jefe y
orientacion

En el caso que el estudiante | Direccion Dentro de las 24 horas de
presente sefiales fisicas, debe ser ocurrido el hecho.
trasladado, dentro de las 24 horas
de ocurrido el hecho, al Servicio de
Salud de Urgencia mas cercano o al
Servicio Médico Legal. En estos
mismos lugares se podra
interponer la_denuncia ante el
funcionario de Carabineros o
Investigaciones destinado en el
recinto asistencial.

Direccion debe oficiar informando | Direccion 24 horas.
a la DEM (con copia al | Duplasicosocial.
Departamento de Convivencia
Escolar y Psicosocial y Bienestar
Estudiantil) la situacién presentada
y las acciones realizadas. En caso
gue se estime que el estudiante se
encuentre en situacion de riesgo,
esto deberd ser informado
inmediatamente en lugar que se
interponga la denuncia y en la
Oficina del Poder Judicial (oficina
judicial virtual), de forma que se
adopten las medidas de proteccién
hacia el/la menor.

IMPORTANTE:

® Actuar como si se tratara de un accidente escolar, no se requiere de la autorizacién de la
familia, aunque ésta debe ser informada inmediatamente detectada la situacién.

e No confundir la responsabilidad que tiene el establecimiento con la de los organismos
especializados: la funcidn del establecimiento educacional NO ES INVESTIGAR EL DELITO NI
RECOPILAR PRUEBAS SOBRE LOS HECHOS, sino actuar oportunamente para proteger al
estudiante, denunciar los hechos y/o realizar la derivacion pertinente. Tanto la investigacion
como el proceso de reparacion estdn a cargo de otros organismos e instituciones
especializadas.

e En caso de existir objetos (ropa u otros) vinculados a la posible comisidn de un delito, evitar
manipular_y guardarlos en una bolsa cerrada de papel, para posteriormente entregarla a
Carabineros a la hora de hacer la denuncia.

Seguimiento y acompaiiamiento por Psicologa y Asistente Social paralelo a la denuncia:
v/ La Dupla Psicoeducativa debe velar por el monitoreo diario del estado emocional y
condiciones del estudiante, como asi también de su permanencia y asistencia a clases.



Informar a la U.T.P. para gestionar acciones pedagdgicas.

Informar de manera escrita el estado del caso a la Direccién y Profesor Jefe.

En el caso que el estudiante deje de asistir a clases, deberan realizarse las visitas

domiciliarias necesarias para saber en qué condiciones se encuentra, lo que debe ser

reportado.

v/ Se debe nombrar un tutor, que pueda supervisar al estudiante en espacios fuera de clases,
dentro de la jornada escolar. (Inspectoria General, Asistente de la educacién no
profesional).

v Profesor jefe, deberd informar al equipo psicosocial y reportar cualquier cambio
conductual o antecedentes relevantes durante el periodo.

AN

NOTAS: En el caso que no exista un tratamiento psicoldgico que emane desde los organismos
judiciales, la DUPLA PSICOEDUCATIVA podrd solicitar orientacion al Centro Atencion a la
Familia de la Comuna de Santiago (CAF), esto siempre con la aprobacion del apoderado.

En caso de que el maltrato o abuso provenga de un Funcionario del establecimiento educacional,
se debe:

ACCION RESPONSABLES PLAZOS
Realizar la denuncia de | Direccién 24 horas.
inmediato.
Informar paralelamente a la | Direccién 24 horas.

DEM, quien puede apartar al
funcionario de sus labores,
aun cuando esté en curso la
investigacion, a fin de evitar el
contacto con los menores.

Citar de forma presencial a los | Direcciéon 24 horas.
adultos  responsables del | Inspectoria General
estudiante afectado, para dar
aviso de la situacion ocurrida.

Separar de espacio fisico al | Inspectoria General Inmediatamente de ocurrido
estudiante involucrado con el hecho.

él/la persona que ejercio el

maltrato.

En caso de que el maltrato o abuso provenga de un Estudiante del establecimiento educacional,
se debe:

ACCION RESPONSABLES PLAZOS
Realizar la denuncia de | Direccién 24 horas.
inmediato.
Citar de forma presencial a los | Direccién 24 horas.

adultos  responsables del | Inspectoria General
estudiante afectado, para dar
aviso de la situacion ocurrida.

Separar de espacio fisico al | Inspectoria General Inmediatamente de ocurrido
estudiante involucrado con el hecho.

él/la persona que ejercio el

maltrato.

v La Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, sanciona a los adolescentes mayores de 14 y



menores de 18 afios que son declarados culpables de agresion sexual.

v Los menores de 14 afios son inimputables, es decir, no son sancionados penalmente, pero su
situacion es abordada por los Tribunales de Familia, que pueden decretar su derivacion a
algun centro de intervencion especializada, dependiente del Servicio Nacional de Menores
(SENAMIE).

Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como abuso una situacion entre dos estudiantes
gue puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y canalizar sana
y adecuadamente, y no penalizar ni castigar; no se trata de abuso sexual, por ejemplo, las
experiencias sexualizadas que puedan ocurrir entre estudiantes de la misma edad, pero si se
trata de conductas que resultan agresivas o que demuestren un conocimiento que los
estudiantes naturalmente no podrian haber adquirido sin haberlas presenciado o
experimentado, podria ser indicador de que uno de ellos estd siendo victima de abuso sexual

por parte de otra persona.

El establecimiento:

Acciones esperadas

Acciones no esperadas

Debe dar inmediata credibilidad cuando un estudiante relata
gue es victima de una situacion de abuso o maltrato. Es
preferible actuar ante la sospecha, antes que no realizar
acciones y convertirse en complice de una vulneracién de
derechos.

No debe actuar de forma precipitada ni
improvisada.

Si debe acoger y escuchar al estudiante, haciéndolo sentir
seguro y protegido Sl debe tomar contacto inmediato con la
familia y mantener una permanente comunicacién con esta.

No debe interrogar o indagar de manera
inoportuna al estudiante

Si debe aplicar de manera inmediata el Protocolo de
Actuacion frente a situaciones de maltrato, acoso, abuso
sexual o estupro.

No debe minimizar ni ignorar situaciones de
maltrato o abuso

Si debe resguardar la intimidad e identidad del estudiante
en todo momento, sin exponer su experiencia frente al resto
de la comunidad educativa

Si debe derivar a las instituciones y organismos
especializados y denunciar el delito. Si debe aclarar al
estudiante que no es culpable o responsable de la situacidn
que le afecta.

Si debe promover el autocuidado y la prevencién, propiciar
la comunicacidn permanente con los padres, madres y
apoderados y favorecer la confianza y acogida a los
estudiantes para que estos pidan ayuda

sl debe asegurarse que el hecho sea denunciado. Toda
persona adulta que tome conocimiento de una situacién de
vulneraciéon de derechos tiene una responsabilidad ética
frente a la proteccion del estudiante, por lo que debe
asegurarse que efectivamente se adoptaron medidas para
protegerlo y detener la situacion de abuso.

No debe investigar los hechos: esto ultimo NO
es funcion de la escuela, sino de los organismos
policiales y judiciales. Recopilar antecedentes
generales no es lo mismo que investigar un
delito o diagnosticar la situacion.

Acciones de resguardo de la intimidad de los afectados

Las resoluciones tomadas en el presente protocolo son de absoluta privacidad y solo sera
entregada informacion a las instituciones oficiales (Superintendencia de educacién, DEM,
entre otros) en caso de ser requerido. Asi mismo se utilizaran solo las iniciales para resguardar
la identidad de NNJ.

En ningln caso se podrd exponer la identidad de forma publica dentro de la comunidad
escolar, quien realice esta accion, independiente de su rol esta incurriendo en una falta que
serad abordada desde inspectoria general.

Derivaciones a instituciones de proteccion de las niiieces



PROGRAMAS DE PROTECCION ESPECIALIZADA EN MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL —PRM

Descripcion: Es un programa que centra su accionar en contribuir a la proteccion de los derechos

de nifios, niflas y adolescentes, victimas de maltrato fisico y/o psicoldgico y/o agresion sexual
constitutivo de delito, promoviendo su recuperacién integral (fisica, psicolégica, social, sexual y
emocional), a través de una intervencion especializada de reparacion y resignificaciéon de las
experiencias abusivas que los nifios, nifias y adolescentes han vivenciado, asegurando la
interrupcién del maltrato y proporcionando contextos protectores en el proceso. Sujetos de
Atencion: Nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afos, que han sufrido maltrato fisico o
psicoldgico grave y/o agresion sexual, situacion que califica, en términos judiciales, como un hecho
constitutivo de delito.

Via de ingreso: Tribunales de Familia y Servicio de Proteccién Especializada a la Nifiez y
Adolescencia Mejor Nifiez. Derivacidn desde el Ministerio Publico, por via directa o por intermedio
del Tribunal de Familia. En el caso de VIF, si es constitutivo de delito, eventualmente, puede derivar
el Juzgado de Garantia y/o Ministerio Publico.

Proyecto: PRM CEPIJ SANTIAGO Institucién: Corporacién OPCION Directora: Maria Evelyn Berrios
Vargas Correo electrdnico: cepijsantiago@opcion.cl Direccién: Pasaje Republica N°5, Santiago
Teléfono: 226716018 - 976151671 Horario de atencion: lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas
Cobertura: comuna de Santiago

Proyecto: PRM CEPIJ SANTIAGO ESTACION CENTRAL Institucién: Corporacién OPCION Directora:
Isabel Ortega Fuentes Correo electrdnico: cepijestacioncentral@opcion.cl Direccidn: Maturana
N°564, Santiago Teléfono: 226969301 - 961578243 Horario de atencidn: lunes a viernes de 9:00 a
17:30 horas Cobertura: comunas de Santiago y Estacion Central

Proyecto: PRM CEPIJ SANTIAGO QUINTA NORMAL Institucién: Corporacién OPCION Directora:
Karen Jiménez Correo electrdnico: cepijsantiagoquintanormal@opcion.cl Direccién: Maturana
N°564 B, Santiago Teléfono: 226969301 Horario de atencidn: lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas
Cobertura: comunas de Santiago, Quinta Normal y Estacion Central.

Proyecto: PRM SHAFIR Institucién: Corporacion PRODEL Directora: Stephany Braun Moyano Correo
electrénico: prmshafir.prodel@gmail.com Direccidon: Miguel Claro interior 391, Providencia
Teléfono: 961218084 Horario de atencidn: lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas Cobertura: Region
Metropolitana

PROGRAMAS DE INTERVENCION ESPECIALIZADA EN NINOS/AS Y ADOLESCENTES QUE
PRESENTAN CONDUCTAS ABUSIVAS DE CARACTER SEXUAL -

PAS Descripcion: Es un programa que aborda de manera especifica la tematica de la violencia
sexual, buscando prevenir que nifios, nifias y adolescentes que cometen una agresidon sexual
reiteren este comportamiento. La intervencidn apunta al reconocimiento y responsabilizacién del
nifio, nifia o adolescente por los hechos vulneradores hacia otros y/o otras, a la entrega de
herramientas para prevenir la reiteracion de la conducta sexualmente agresiva, asi como a la
resignificacién de sus propias experiencias como victima de graves vulneraciones de derechos y a
la restitucion de los mismos. Sujetos de Atencién: Nifios, nifias y adolescentes entre 10 y 18 afios,
que presentan conductas abusivas de cardcter sexual.

Via de ingreso: Derivacién desde Tribunales de Familia o de Garantia. Derivacion desde el Servicio
de Proteccién Especializada a la Niflez y Adolescencia Mejor Nifiez. Derivacién desde residencias
especializadas y centros de administracion directa del drea de proteccidn de derechos.

Proyecto: PAS SANTIAGO Institucion: Corporacion Opcién Directora: Mariana Pizarro Correo
electronico: passantiago@opcion.cl Direccion: Concha y Toro 14, Santiago Teléfono: 226969093



Horario de atencidn: lunes a jueves de 8:00 a 17:00 horas y viernes de 8:00 a 16:00 horas
Cobertura: Regién Metropolitana.

Proyecto: PAS SAN MIGUEL Institucién: Corporacién Opcidn Directora: Guizella Nufiez Correo
electrénico: passanmiguel@opcion.cl Direccidon: San Ignacio N°2674, San Miguel Teléfono:
225442133 - 223108520 - 961012119 Horario de atencion: lunes a jueves de 8: 30 a 18:00 horas y
viernes de 9:00 A 17:30 horas Cobertura: Regién Metropolitana.

Medidas formativas, psicoldgicas y/o apoyo psicosocial para una persona o colectividad

Cada medida que se tome serd pertinente al contexto, personas y realidad de la situacion
experimentada. A continuacién, se dan algunos ejemplos de medidas que se pueden
implementar

Medidas Ejemplos

Seguimiento y acompafiamiento por Psicdloga y Asistente Social paralelo a la
denuncia:

Formativas v/ La Dupla Psicoeducativa debe velar por el monitoreo diario del estado

emocional y condiciones del estudiante, como asi también de su permanencia
y asistencia a clases.

Psicolégicas v Informar a la UT.P. para gestionar acciones pedagdgicas.

v/ Informar de manera escrita el estado del caso a la Direccién y Profesor Jefe.
Apoyo , . - . .
psicosocial v/ Enel caso que el estudiante deje de asistir a clases, deberan realizarse las

visitas domiciliarias necesarias para saber en qué condiciones se encuentra, lo
que debe ser reportado.

v/ Se debe nombrar un tutor, que pueda supervisar al estudiante en espacios

fuera de clases, dentro de la jornada escolar. (Inspectoria General, Asistente de
la educacién no profesional).

v/ Profesor jefe, debera informar al equipo psicosocial y reportar cualquier

cambio conductual o antecedentes relevantes durante el periodo.

Acciones que involucren a las familias y formas de comunicacidn.

Actuar como si se tratara de un accidente escolar, no se requiere de la autorizacion de la
familia, aunque ésta debe ser informada inmediatamente detectada la situacidn.

La comunicacion sera de forma presencial via cita telefonica, e-mail u otro medio por el
cuale sea posible entablar comunicacion con las familias de les estudiantes involucrades
en la situacion de abuso sexual o violacion.

La direccidn del establecimiento emitira un comunicado publico resguardando la identidad de los
involucrados, pero generando una reflexiéon y condena a este tipo de actitudes, haciendo énfasis en
la importancia de erradicar este tipo de conductas.



PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO INFANTIL Y/O VULNERACION DE DERECHOS

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en masculino
singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes, los
apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

INTRODUCCION

El presente documento fue elaborado en conjunto por la Oficina de Proteccion de Derechos para la Infancia y
la Adolescencia y el Depto. Psicosocial y Bienestar Estudiantil de la DEM, ambas de la comuna de Santiago.
Estd orientado a establecer de forma clara y organizada los pasos a seguir y las responsabilidades para
implementar acciones necesarias para actuar en casos de Vulneracién de Derechos que afecten a
estudiantes.

Este protocolo estd sustentado en la Convencion sobre los Derechos del Nifo, basados en 4 principios
rectores: La no Discriminacidn; El Interés Superior del Nifio; La Supervivencia, Desarrollo y Proteccién; y La
Participacion. Lo anterior, con el fin de resguardar, proteger y salvaguardar el bienestar integral de nuestros
estudiantes. Debe aplicarse ante la ocurrencia de situaciones relacionadas con Vulneracion de Derechos;
para ello es importante tener presente lo siguiente:

a. Vulneracion de Derechos: Se refiere a las conductas u omisiones que transgreden o dafan la
dignidad de los estudiantes, su integridad fisica, psiquica, emocional, sexual o psicoldgica;
contraponiéndose, asimismo, a las declaraciones, orientaciones y procedimientos institucionales
relacionados directamente con la Convencién Internacional de los Derechos de los Nifios.

b. Negligencia Parental: Se refiere a situaciones en que los padres o cuidadores a cargo, estando en
condiciones de hacerlo, no dan el cuidado y proteccidon que los nifios y adolescentes necesitan para
su desarrollo, por lo tanto, dejan de responder a las necesidades basicas de estos. Es un tipo de
maltrato infantil sostenido en el tiempo, que los priva del cuidado, proteccion y afecto que deben
recibir de los adultos responsables que le rodean para un éptimo desarrollo integral.

1. NIVELES DE COMPLEJIDAD SEGUN VULNERACION DE DERECHOS

a. Baja Complejidad: Presencia de situaciones y/o conductas que constituyen sefiales de alerta a
considerar, pero que no provocan un dafio evidente en los estudiantes, en lo que al ejercicio de sus
derechos se refiere. Corresponden a situaciones como:

v/ Educacion: Interaccion conflictiva en el establecimiento educacional. (conflictos entre pares,

docentes o directivos), inasistencias ocasionales a clases.

v/ Salud: Falta de cuidados higiénicos e inasistencias en atenciones o controles de salud.




v/ Familiar: violencia psicoldgica y fisica leve, como castigos fisicos inadecuados, gritos u otros, que no

hayan implicado un evidente riesgo fisico o emocional y negligencias leves por desorganizacién de los
adultos responsables.

b. Mediana Complejidad: Se entiende como la presencia de situaciones y/o conductas que se
constituyen en evidentes sefales de alerta de cronificacién de vulneraciones de derechos ya
presentes, que provocan dafio y/o amenazan los derechos de los nifios y adolescentes y que se
manifiestan en diversos ambitos de la vida de éstos; ya sea a nivel personal, familiar y/o
socio-comunitario. Corresponden a situaciones como:

v/ Educacidn: Inasistencias injustificadas a clases por periodos prolongados (pre-desercién escolar) y

violencia escolar (bullying).
v/ Salud: Negacidn o interrupcién de un tratamiento médico de forma injustificada.

v/ Familiar: Testigos o victimas de violencia intrafamiliar (violencia fisica y psicoldgica no constitutiva de

delito). Negligencia parental moderada, las necesidades basicas no son cubiertas adecuadamente por lo
adultos responsables.

c. Alta Complejidad: Presencia de situaciones y/o conductas que vulneran gravemente los derechos de
nifios y adolescentes, especialmente aquellos vinculados a la integridad fisica y psicolégica constitutivas
de delito. Corresponden a situaciones como:

v/ Educacion: Desercion escolar por periodos prolongados o sin acceso al sistema escolar.

Salud: Sin acceso al sistema de salud.

AN

v/ Familiar: Abandono total o parcial, vulneraciones en la esfera de la sexualidad en contexto intra y extra

familiar, consumo problematico de drogas de los adultos responsables y/o del estudiante y toda
situacidn que implique un riesgo material y emocional para éste.

Algunos factores de riesgo o de alerta a considerar:

v/ Ausencia de adulto responsable que esté a su cuidado.
v/ Asumir cuidado de hermanos menores.

v/ Enuresis y/o encopresis.

v/ Irregularidad en la asistencia o atrasos reiterados a la Escuela o Liceo.
v/ Descuido en la presentacion personal e higiene.

v/ Testigo de Violencia Intrafamiliar.

v/ lIrritabilidad o agresividad fisica o verbal.

v/ Bajo rendimiento escolar.

v/ Baja autoestima.

v/ Aislamiento social.

v/ Constante estado de cansancio y somnolencia.

v/ Conductas sexualizadas

v/ Otros.

Los Establecimientos Educacionales son lugares de resguardo y proteccion para los estudiantes y por tanto,
todos los integrantes de la comunidad escolar son responsables y tienen el deber de preocuparse por la
situacion biopsicosocial de los escolares. Asimismo, se hace indispensable implementar medidas y acciones
gue pesquisen y eviten situaciones de vulneracién de derechos, como también, en el caso que ya existan, se
busque restituir o disminuir el dafio causado.

Para las vulneraciones de derechos constitutivas de delito (vulneraciones en la esfera de la sexualidad,
maltratos fisicos y psicoldgicos graves, almacenamiento y distribucidn de pornografia infantil, secuestros,
homicidios, entre otros), el Cédigo Procesal Penal, sefiala:

Articulo 175.-Denuncia obligatoria. Estdn obligados a denunciar:




e) “Los directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que

afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento”.

Articulo 176.- Plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el articulo anterior deberdn hacer
la denuncia dentro de las 24 (veinticuatro horas) siguientes al momento en que tomaren conocimiento del
hecho criminal.

Las personas antes mencionadas deberan realizar la denuncia frente al Ministerio Publico o Fiscalia, Policia
de Investigaciones (P.D.l.) o Carabineros de Chile, debiendo aportar la informacién y antecedentes con que
cuenten para ello.

Es importante sefalar, que los individualizados en el Art. 175 que no cumplan con la obligatoriedad de
denunciar, se arriesgan a lo indicado en el Art. 177:

Articulo 177.- Incumplimiento de la obligacion de denunciar. Las personas indicadas en el articulo 175 que
omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe incurriran en la pena prevista en el articulo 494 del
Cddigo Penal, o en la senalada en disposiciones especiales, en lo que correspondiere.

Sin perjuicio de lo ya sefialado y de las penalidades que trae aparejado el no denunciar una vulneracion de
derechos constitutiva de delito (multas que van de una a cuatro U.T.M.), el Ministerio Publico podria
perseguir la responsabilidad de quien no hizo la denuncia por considerar que éste actué como encubridor
o complice.

Se define al complice como “persona que, sin ser autora de un delito o una falta, coopera a su ejecucion
con actos anteriores o simultdneos”; y encubridor, “persona que oculta o ayuda a otra que ha cometido
una falta o un delito para que no sea descubierta”

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL CASO:

El director o quien éste designe junto a la Dupla Psicosocial del Establecimiento, junto con las redes
institucionales a nivel local, definen las acciones, intervenciones y responsabilidades correspondientes segun
el nivel de complejidad del caso, como también, las medidas de apoyo para el estudiante, su familia y la
Comunidad Escolar. El/la estudiante si es necesario se encontrard siempre acompafado por sus padres o
figuras de cuidado importantes, al momento de indagar en ciertas tematicas sensibles para la persona.

ACTIVACION DE PROTOCOLO FRENTE A VULNERACION DE DERECHOS

Los docentes y otro personal del establecimiento, que detecten o sean informados de una situacién de
vulneracion de derechos, deben efectuar el siguiente procedimiento, resguardando la confidencialidad del
caso.

Pasos a sequir frente a deteccion de vulneracion de derechos

Acciones Responsables Plazos
1.-Deteccion de la situacidn por cualquier funcionario/a cualquier funcionario que durante el mismo dia
que sospeche u obtenga informacién sobre alguna detecte la situacién

situacion que revista una Vulneracién de Derechos de
un estudiante del establecimiento educacional, debera
comunicar al Director.

2.-Direccién y la dupla psicosocial se coordinan para e Direccién 5 dias habiles
realizar la recopilacion de antecedentes (familiares, o dupla psicosocial
salud, social, etc.), a través de informantes internos y
coordinaciéon con redes. Esta indagacion debe ser
privada y confidencial, evitando exponer al estudiante y
resguardando asi su bienestar.

3.-citacién apoderado/a: e Direccion Maximo 3 dias habiles
La/el Director del establecimiento en conjunto con . Dupla Psicosocial desde la toma de
profesionales de la Dupla Psicosocial, citara al conocimiento de la
apoderado o algun otro adulto responsable, que situacion de vulneracion .

acompafie al estudiante, si es necesario, para mantener
una entrevista en donde se exponga la situacidn
(protegiendo la integridad fisica y emocional del
estudiante) para determinar la vulneracién de derechos
y las responsabilidades parentales relacionadas.




También se informara acerca del procedimiento que
seguira el establecimiento y se buscara propiciar la
toma de acuerdos entre las partes .

La Dupla Psicosocial tendra las

responsabilidades:

2) Realizara visita domiciliaria (se haya o no efectuado

la entrevista con apoderado o adulto responsable),

con el objetivo de complementar la informacién

recibida en relacién al caso, como también, conocer el

contexto socio familiar del estudiante.

Debera entregar el apoyo y la contencidn necesaria al

estudiante, acogiendo el relato y relevando su opinién

cuando lo requiera.

Se informara al Director la situacién del estudiante vy
| P i6 i i I

nfidenciali reserv. | n n

siguientes

Dupla
Psicosocial

7 dias habiles

ACTUACION FRENTE A VULNERACIONES DE DERECHOS DE BAJA COMPLEJIDAD

ACCIONES

RESPONSABLES

PLAZO

Serd el establecimiento educacional el que estara a cargo de
la intervencién, principalmente, a__través de acciones

. ) -
responsables (con la orientacién de la Oficina de Proteccion
de Derechos y las redes necesarias) y/o derivaciones a redes
de intervencion que permitan disminuir los factores de
riesgo y fortalecer los factores protectores

Dupla
Psicosocial

Desarrollo durante el semestre en que
ocurren los hechos.

Segun los antecedentes recolectados, la Dupla Psicosocial
B p Accion (i .

principio fundamental el Interés Superior del estudiante, el

cual contemple la disminuciéon de los factores de riesgo y el

fortalecimiento de los factores protectores del estudiante y

su grupo familiar

Dupla
Psicosocial

Durante el primer mes del semestre en
que ocurre la vulneracién.

La familia, apoderado y/o adulto responsable deberdn
manifestar explicitamente su voluntad y compromiso con |a
intervencién planificada, firmando ante el Coordinador o
Coordinadora de Convivencia Escolar y Dupla Psicosocial .

° Coordinacion
Convivencia Escolar

. Dupla Psicosocial

de 3 dias habiles

ACTUACION FRENTE A VULNERACIONES DE DERECHOS DE MEDIANA COMPLEJIDAD

PASOS

RESPONSABLES

PLAZOS

A.  Altratarse de casos de mediana complejidad,
se deberd activar la Red de Nifiez vy
Adolescencia para el estudiante afectado, y/o
Instituciones para el tratamiento del grupo
familiar (Centro de Atencién a la Familia,
Centro de Salud Familiar, Centro de la Mujer,
Fundaciones, ONG, entre otros) segun la
vulneracién de derechos pesquisada

Dupla Psicosocial

maximo 5 dias habiles desde la toma
de conocimiento de la situacion de
vulneracién

B. Cuando no exista claridad respecto del
derecho vulnerado, pero se tengan a la vista
factores de riesgos que pudiesen estar
interfiriendo en el desarrollo vital del
estudiante el director del establecimiento
educacional solicitara al Tribunal de Familia
Medidas de Proteccion, a través de la Oficina
Judicial Virtual (www.pjud.cl), a fin de que el
programa competente realice las pericias
tendientes a identificar el o los derechos
vulnerados

Direccion
Dupla
Psicosocial

maximo 5 dias habiles desde la toma
de conocimiento de la situacion de
vulneracién

C. Lo anterior, también se aplicara cuando no
exista adherencia del grupo familiar a las
instancias solicitadas por el establecimiento
educacional y/o no movilicen recursos

Direccién
Dupla
Psicosocial

maéximo 5 dias habiles desde la toma
de conocimiento de la situacion de
vulneracién




familiares que permitan interrumpir o reparar
el derecho vulnerado

ACTUACION FRENTE A VULNERACIONES DE DERECHOS DE ALTA COMPLEJIDAD

PASOS RESPONSABLES PLAZOS
a) Si la vulneracién de derechos informada es constitutiva (] Direccion Maximo de 24 hrs. Desde que se toma conocimiento de los
de delito (abuso sexual, violacion, explotacion sexual, hechos.

sustraccion de menores, almacenamiento y distribucion
de pornografia infantil, maltratos fisicos y psicolégicos
graves) el Director debe efectuar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico, Policia de
Investigaciones o Carabineros, entregando todos los
antecedentes con los que cuente.

b) Con el apoyo de la Dupla Psicosocial, deberan realizar | ® Direccion Durante dure el proceso.
seguimiento al proceso judicial. Se citara via correo | ® Dupla
electrénico  y/o  llamada  telefénica  al Psicosocial

apoderdado/a, al establecimiento para informar y
orientar a la familia del estudiante. Asimismo,
también debe remitirse, aplicar y seguir las
indicaciones del Protocolo correspondiente segun la
vulneracién identificada. (Protocolo Abuso Sexual o

Maltrato)
c) Posterior a la denuncia realizada en la entidad | e Direcci 24 horas desde que se toma conocimiento de la situacion
competente, se deberd solicitar una Medida de 6n
Proteccion en Tribunales de Familia por medio de la | o Dupla
Oficina Judicial Virtual, www.pjud.cl, dando cumplimiento Psicoso
a todo lo ordenado por el Tribunal respecto al caso. cial

MEDIDAS FORMATIVAS, PSICOLOGICAS Y/O DE APOYO PSICOSOCIAL PARA UNA PERSONA O
COLECTIVIDAD.

Acciones
Responsables

1.- Medidas que garanticen la permanencia del estudiante en el Coordinacion de Convivencia Escolar
establecimiento educacional, como también, acciones que .

o, . o Inspectoria General.
contindien con el trabajo de resguardo y proteccién integral del
estudiante. El establecimiento agotard las instancias para Profesor Jefe
mantener la matricula, a lo menos, mientras se lleve a cabo el
Plan de Acciéon, y al mismo tiempo, otorgara las facilidades
adecuadas al estudiante, relativas a la intervencién o derivacion

individual y familiar.

2.- Seguimiento y acompaiiamiento de la intervencién o del Dupla Psicosocial.
proceso judicial, por la Dupla Psicosocial; informando
periddicamente el estado de avance del Plan de Accion al

Director.

3.- La Dupla Psicosocial en conjunto con Coordinacién de Dupla Psicosocial.

Convivencia y UTP ,desarrollaran actividades relativas a la Coordinacién de Convivencia Escolar.
sensibilizacion y proteccion de los Derechos de los estudiantes, UTP.

dirigidas a todos los estamentos de la Comunidad Educativa, pero
principalmente: a los apoderados, padres, madres o adultos
responsables, siendo aplicadas en reuniones de apoderados o a
través del Centro de Padres; y a los Asistentes de la Educacién,
facilitando instancias en las cuales se puedan desarrollar
capacitaciones, charlas u otras. Paralelamente se llevard a cabo
un plan de acompafiamiento pedagégico para el estudiante
afectado, siendo implementado y monitoreado por UTP.

4.. Toda derivacion efectuada desde el establecimiento Dupla Psicosocial.
educacional a la Red de Niflez y Adolescencia u otras redes,
deberan estar registradas a fin de que mensualmente se realice
seguimiento de la situacion actual del estudiante.



http://www.pjud.cl/

5. El Director mensualmente debera remitir al Depto. Psicosocial y Direccién.
Bienestar Estudiantil de la DEM, las estadisticas de los casos
presentados en el establecimiento, el cual debe contemplar
individualizacién del estudiante, la vulneracidon pesquisada y la
intervencion realizada (judicializacion, denuncia, derivacion a
redes u otras acciones), sefialando los responsables y estado de
avance de la misma.

6. Las tematicas sobre los derechos de nifios y adolescentes seran Profesor Jefe
abordados pedagdgicamente por los docentes en los momentos Orientacion.
de orientacidn, consejo de curso o alguna asignatura, propiciando
la reflexion y el aprendizaje colectivo en los cursos o niveles
aplicados. Este abordaje se realizara sin hacer mencién especifica
al caso detectado.

7.- Si el establecimiento educacional inicié una medida Dupla Psicosocial
de proteccion, debera informar a la causa la existencia
de nuevos antecedentes si los hubiere.

Derivaciones a instituciones de proteccion de las nifeces.
Toda situacién que implique una vulneracién de derechos hacia NNJ seran derivadas a las redes de proteccion /rep:
u otra, pertinente

TELEFONOS DE COLABORACION:

Oficina de Proteccidn de Derechos para la Infancia y la Adolescencia, OPD Santiago

Es una instancia de atencion ambulatoria de caracter local, destinada a realizar acciones encaminadas a dar
respuesta oportuna a situaciones de vulneracion de derechos de nifios y adolescentes de entre 0 hasta 17 afios,
11 meses y 29 dias de edad, residentes de la comuna de Santiago, a través de la articulacién de actores presentes
en el territorio como garantes de derecho, generando asi condiciones que favorezcan una cultura de
reconocimiento y respeto de los derechos.

Vias de ingreso: Tribunales de Familia, Red comunal e intercomunal, SENAME Regional y demanda espontdnea.
Teléfono: 22 386 75 26

Correo: opdstgo@gmail.com

Monjitas #755, Santiago.

Oficina Judicial Virtual

Es el mecanismo de acceso para tramitar electrénicamente en los sistemas informaticos del Poder Judicial. Esta
compuesta por un conjunto de servicios que se entregaran a los usuarios y se puede acceder a ella desde el portal
de internet del Poder Judicial, www.pjud.cl, luego seleccionar “Oficina Judicial Virtual”, y finalmente acceder
utilizando tu RUT y Clave Unica del Estado.

Mesa de Ayuda: 22 497 70 40

Ministerio Publico

Fiscalia, Region Metropolitana Centro- Norte

Es un organismo auténomo, cuya funcion es dirigir la investigacidén de los delitos, llevar a los imputados a los
tribunales, si corresponde y dar proteccién a victimas y testigos. Av. Pedro Montt # 1606, Santiago. Teléfono 22
965 70 00

Tribunales de Familia

Otorga una justicia especializada para los conflictos de naturaleza familiar como: Cuidado Personal o tuicién de
los hijos, Relacidn Directa y Regular con los hijos (visitas), Medidas de Proteccidon para niflos o adolescentes,
Maltratos de nifios o adolescentes, Violencia Intrafamiliar, entre otros. General Mackenna # 1477, Santiago.
Teléfono: 22 676 37 00

Centro de Atencidn a la Familia CAF

Estd dirigido a las familias, hombres, mujeres, nifios y adolescentes de la comuna de Santiago que presenten
dificultades en el manejo de sus relaciones diarias y/o dindmicas de violencia al interior de sus nucleos.
Amunategui # 980, piso 4, Santiago. Teléfono: 22 827 13 89. Correo: caf@munistgo.cl

48° Comisaria de la Familia y la Infancia
Atencién de casos; estudios sobre procedimientos, acciones preventivas y cursos de accion; acompanamiento a

juzgados, talleres comunitarios. Funciona las 24 horas del dia, todos los dias. Dieciocho # 268, Santiago.

Teléfono: 22 922 48 90, desde Celulares +56 22 922 48 90
Teléfono Familia: 149 — Teléfono Nifios: 147
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PLAN CUADRANTE:

v

1* Comisaria Santiago: Perimetro por el norte: Av. Santa Maria; este: Av. Vicufia Mackenna; sur: calle

Curicé; oeste: calle Amunategui.
Santo Domingo # 714.
Teléfono 22 922 37 00, desde Celulares +56 22 922 37 00

2% Comisaria Santiago: Perimetro por el norte: calle Sazié; este: Av. Viel (Autopista Central); sur: limite

comunal con Pedro Aguirre Cerda; oeste: calle Exposicion.
Toesca # 2345
Teléfono 22 922 37 30, desde Celulares +56 22 922 37 30

3* Comisaria Santiago: Perimetro por el norte: Costanera Norte; este: calle Amunategui; sur: calle Sazié;

oeste: Av. Apodstol Santiago (General Velasquez) entre Santo Domingo y Portales, y calle Matucana y calle
Exposicion.

Pasaje Elias Fernandez Albano #165

Teléfono 22 9223760, desde Celulares +5622 9223760

4" Comisaria Santiago: Perimetro por el norte: Calle Sazié y Tarapacd; este: Av. Vicuia Mackenna; sur:

limite comunal con San Joaquin y San Miguel; oeste: Av. Viel (Autopista Central).
Chiloé #1472.
Teléfono 22 922 37 90, desde Celulares +56 22 922 37 90.

Seguridad Santiago

Servicio de Linea 800 20 30 11

Es una linea telefénica gratuita que permite al vecino de Santiago hacer sus denuncias y sugerencias durante
las 24 horas. La Municipalidad de Santiago ha desarrollado esta Red de Seguridad Integral para brindar a sus
vecinos proteccion contra actos delictuales y facilitarles el acceso a elementos que resguarden su calidad de
vida, integridad personal y sus bienes.

ALO Santiago 800 203 011 desde Celulares +56 22-713 6000

2.

4
v

REFERENCIAS:

Convencién Internacional sobre los Derechos del Nifio y Adolescente.

Generando un Modelo para la Alerta Temprana de Vulneracion de Derechos de la nifiez y adolescencia, en
el Espacio Local, SENAME.

Catastro Comunal por la Nifiez y la Adolescencia - OPD Santiago.

Bases y orientaciones técnicas OPD 2015 — 2018




PROTOCOLO EN CASO DE RECLAMO CONTRA CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en
masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes, los
apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

Todo miembro de la comunidad educativa que requiera realizar un reclamo frente a una situacién
acontecida que altere la convivencia escolar, ya sea contra un profesor, inspector, apoderado, par u
otro, debera exponer por escrito en hoja de reclamo lo sucedido, en un plazo maximo de 5 dias
habiles desde la ocurrencia del hecho, con el fin de permitir al establecimiento indagar el hecho
ocurrido y asi dar respuesta a la denuncia. Dicho reclamo se ingresara en Inspectoria General ( en
caso de ser un apoderado) o Jefatura directa(en caso de ser un funcionario) del establecimiento,
considerando; nombre del denunciante, calidad o rol del integrante de la comunidad educativa, fecha
denuncia, hechos denunciados, medios probatorios si los hubiere, firma y RUN del denunciante.

Inspectoria General o Jefatura directa, al momento de recepcionar el reclamo o denuncia, debera
comunicarlo a Direccion o a subdireccidn del establecimiento, quien se encargard de velar que se
cumpla el procedimiento, dejando constancia por escrito la orden de iniciar la investigacién, la cual
debe constar del responsable, fecha de entrega, recepcién y firmas. Responsables: Inspectoria
General o Jefatura directa )

Si el reclamo es contra un docente, ya sea de aula, técnico o directivo, se deberd tener en
consideracién lo que estipula el estatuto docente (art. 53, 54, 55, 56 y 58). Sin embargo, Inspectoria
General o jefatura directa tomardn el caso con el propdsito de mediar y resolver pacificamente.
(Responsables: Inspectoria General o jefatura directa y Direcciéon)

En caso que la denuncia sea contra Direccidn, Inspectoria General debera avisar por escrito tanto a
Direccidon del establecimiento como a la D.E.M. por oficina de partes. (Responsable: Inspectoria
General) A su vez, si la denuncia es contra Inspectoria General, la denuncia ingresara a Direccién del
establecimiento, quien asumird conjuntamente con Coordinaciéon de Convivencia Escolar el caso.
(Responsable: Direccion)

Lo expuesto anteriormente no debera superar el plazo de 2 dias habiles.

- El responsable de realizar el proceso de investigacidon debera recopilar los antecedentes necesarios
de lo sucedido:

v/ Declaraciones y entrevistas de adultos, deben ir por escrito, con la firma de responsabilidad

de lo relatado.

v/ Declaraciones y entrevistas de estudiantes se podrdn realizar previo consentimiento del

adulto responsable.

v/ El plazo maximo para registrar entrevistas o declaraciones es de 5 dias habiles desde que se

toma conocimiento de la denuncia.

v/ Entregar al denunciante de forma escrita y oral los resultados del proceso indagatorio,

dejando evidencia de la recepcidn de la informacidn por parte del denunciante, en un plazo
maximo de 5 dias habiles).

El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la investigacion,
tendra el derecho de apelar con informacién fundada a la Direccion del establecimiento en un plazo
maximo de 3 dias habiles contados desde que fue notificado del resultado de la investigacion. Si no
hay cierre de la investigacion se debera notificar por escrito a los involucrados.
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El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se utilizan vocablos

en masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo:

los docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

La Ley General de Educacién, sefiala que el embarazo y maternidad en ningln caso constituiran
impedimento para ingresar o permanecer en los establecimientos educacionales publicos,
subvencionados, pagados y confesionales. Por tanto, se deben otorgar las facilidades para
resguardar el derecho a la educacién y prevenir la desercion escolar.

DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS ESTUDIANTES EN CONDICIONES DE MATERNIDAD O

4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

EMBARAZADAS
En el caso de embarazo se procedera segun la normativa vigente y siempre en consulta
con los padres o tutores y en comun acuerdo se buscaran las garantias de salud, cuidado y
continuidad de estudios, otorgando todas las facilidades para el caso.
Se debe proveer todas las facilidades administrativas para ingresar y permanecer en el
colegio.
No discriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o expulsién,
cancelacién de matricula, negacion de matricula u otro similar.
Mantener a la estudiante en el mismo curso, salvo que ella exprese lo contrario.
Respetar su condicién por parte de las autoridades y personal del colegio.
Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios
después del parto. La decisién de dejar de asistir los ultimos meses del embarazo o
postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente de las indicaciones
médicas orientadas a velar por la salud de la estudiante y su hijo, lo que deberd ser
debidamente documentado por médico tratante.
Otorgar las facilidades necesarias para que asista a sus controles médicos pre y post
natales, asi como a los que requiera su hijo. En este punto es necesario agregar que dichos
permisos deben entregarse a lo menos con 24 horas de anticipacién. Se deberd llevar un
registro y control es salida de la estudiante, y segun sea el horario, debera incorporarse de
manera normal a su jornada de clases. El establecimiento debe entregar un formato de
permiso a la estudiante para que sea llenado por especialista o CESFAM, indicando fecha y
hora de la atencion con el timbre de la institucién asistida. Esto con el fin de evitar la
exposicién del carnet de salud del estudiante, ya que contiene informacién individual y
confidencial.
Permitirle adecuar el uniforme a sus condiciones de embarazo o lactancia.
Permitirle hacer uso del seguro escolar.
Permitirle su participacién en las clases regulares y en todas las otras actividades
realizadas dentro o fuera del establecimiento, tales como de organizacién estudiantil,
extraprogramaticas, ceremonias, salidas pedagogicas, etc. Excepto si hay
contraindicaciones especificas del médico.
Evaluarla segun los procedimientos establecidos por el establecimiento, sin perjuicio que
se le provea de facilidades académicas, como un calendario flexible que resguarde su
derecho a la educacién. Asimismo, se podra brindar apoyo pedagdgico especial mediante
tutorias por los docentes y en los que podran cooperar sus compafieros de clases.
Permitirle asistir a la clase de Educacidn Fisica en forma regular, pudiendo ser evaluada de
forma diferencial o eximirse en los casos que por razones de salud proceda, lo que debera
ser acreditado por el médico tratante.
Respetar la eximicién de Educaciéon Fisica de la estudiante, por el periodo de 8 semanas
posteriores al parto (puerperio)
Proveer, dentro de las posibilidades de infraestructura del establecimiento, un espacio
para amamantar o sacarse leche, e idealmente también poder guardarla en un
refrigerador.
Si el padre de su hijo es también estudiante del establecimiento, se le daran las facilidades
necesarias para cumplir con su rol paterno.

CONSIDERACIONES GENERALES:

v

No hacer exigible el 85% de asistencia durante el afio escolar a las estudiantes en estado

de embarazo o maternidad. Las inasistencias que tengan como causa directas situaciones
derivadas del embarazo, parto, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo
menor de un ano, se consideran validas al presentar certificado médico, carné de salud,
tarjeta de control u otro documento que indique las razones médicas de la inasistencia.
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v/ En el caso que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50% durante el afio

escolar, la Direccion del establecimiento tiene la facultad de resolver su promocion. Lo
anterior, en conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos de
Educacion N2 511 de 1997, N° 112 y 158 de 1999 y N° 83 de 2001, o los que se dictaren en
su reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelaciéon de la alumna ante la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion respectiva.

v/ Brindar el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de alimentacidn del hijo,

que debiera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos de traslado, evitando
con esto que se perjudique su evaluacion diaria. Este horario debe ser comunicado
formalmente a Direccion del establecimiento educacional durante la primera semana de
ingreso de la alumna.

v/ JUNII otorga acceso preferencial en su red de jardines y salas cunas a las madres y padres

gue estan en el sistema escolar.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN CONDICION DE EMBARAZO, MATERNIDAD O PATERNIDAD

1. Deben comprometerse a cumplir con sus deberes escolares.

2. Presentar los certificados médicos de controles mensuales de su embarazo o de los
controles médicos de su hijo (menor de un afio)

3. Justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto de su hijo como de ellos en su
condicidn de estudiantes, con los respectivos certificados médicos.

4. Informar la fecha del parto para programar las actividades académicas.

5. Cumplir con la calendarizacién recibida desde la UT.P. de pruebas o actividades
académicas.

ACTIVACION DE PROTOCOLO PARA LAS ESTUDIANTES EMBARAZADAS O MADRES

a) Comunicacion al establecimiento:

v/ La estudiante debe presentar certificado médico que acredite su condicién de maternidad

o de embarazo a su Profesor Jefe, Orientacién o Coordinacién de Convivencia Escolar,
quienes, a su vez, informaran a U.T.P., Direccién e Inspectoria General.
b) Citacion al Apoderado y Conversacion:

v El Profesor Jefe y/o Departamento de Orientacidn citara al apoderado de la estudiante en

condicion de maternidad o embarazada a través de la libreta de comunicaciones y
registrard la citacién en la hoja de observaciones de la estudiante. (Responsables: Profesor
Jefe y Orientacion)

v/ El Profesor Jefe registrara en Ficha de Entrevista para estos fines, aspectos importantes de

la situacion de la estudiante, como estado de salud, edad gestacional, fecha posible del
parto y solicitara certificado médico. De la misma manera, para la estudiante en condicidn
de maternidad: edad y estado de salud del hijo, controles médicos, etc. Esta informacién
sera entregada a Jefatura de U.T.P. (Responsable: Profesor Jefe)

v/__El Apoderado firmara con Jefe de U.T.P. los compromisos para que la estudiante continte

asistiendo al establecimiento, excepto tenga limitaciones que deben ser certificadas por el
especialista pertinente. Los acuerdos y compromisos se archivaran en U.T.P. en una carpeta
de Antecedentes de la estudiante. (Responsable: Jefatura U.T.P.)

c) Determinacion de un Plan Académico para la estudiante:

- El Departamento de Orientacidn y Profesor Jefe, analizardn la informacién recogida y valoraran la
situacion. Luego informaran formalmente por escrito a U.T.P. sobre lo observado y sus conclusiones
sobre la estudiante y su situacion. (Responsables: Profesor Jefe y Orientacidn)

- UT.P. elaborara una programaciéon del trabajo escolar y procesos evaluativos para la estudiante
embarazada o madre, que le permita asistir de manera normal al establecimiento, y cumplir con
las clases regulares y participar en las actividades extra-programaticas y/o de centro de alumnos. A
excepcién que hubiera impedimento debidamente certificado por médico tratante. (Responsable:
Jefatura U.T.P.)
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PROTOCOLO EN CASO DE PATERNIDAD RESPONSABLE

DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO CON LOS ESTUDIANTES EN CONDICION DE PATERNIDAD

v/ El estudiante que se encuentre ejerciendo el rol de paternidad no podra ser discriminado bajo

ninguna circunstancia. Las autoridades directivas y el personal del establecimiento a que
asistan deberan mantener respeto por su condicidn.

¢ La Direccion del establecimiento debera velar porque se provean las facilidades académicas

necesarias para que estos alumnos asistan regularmente durante todo el periodo de
embarazo al servicio de salud correspondiente para el acompafiamiento en el control prenatal
periddico, como, asimismo, a los controles médicos de post parto y a los que con
posterioridad requiera el lactante. (Responsable: Direccion)

¢/ El establecimiento debera indicar cuales son las redes de apoyo con las que cuenta el

establecimiento para apoyar a los estudiantes (JUNJI e INTEGRA). En la pagina
www.convivenciaescolar.cl del Ministerio de Educacion, se encuentra mayor informacién
respecto de los Protocolos de Retencion. (Responsable: Dupla Psicosocial)

v/ Los criterios de promocidn siempre garantizaran que los estudiantes cumplan efectivamente

con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos. (Responsable: Unidad Técnico
Pedagdgica)

v/ Ser padre no lo exime de sus responsabilidades y el cumplimiento de sus deberes escolares.

Sin embargo, se autorizara salidas relacionadas a concurrir a actividades de control médico u
otra relacionada, siempre que estén debidamente acreditadas. (Responsable: Inspectoria
General)

v/ En casos de paternidad, se flexibilizara el 85% de asistencia exigible, considerando validas las

justificaciones derivadas de esta condicién (parto, postparto, control de nifio sano y
enfermedad grave del menor), acreditadas con certificado médico, carnet de salud u otro
certificado que indique las razones de la inasistencia. (Responsable: Inspectoria General)

v/ Cautelar que no sean expuestas al contacto de materiales nocivos u otras situaciones de

riesgo para su embarazo o lactancia, otorgando las facilidades académicas pertinentes a fin de
dar cumplimiento al Curriculum.

v/ El embarazo, ejercicio de maternidad y paternidad no podrd ser causal para cambiar a la

estudiante de jornada de clases.

ACTIVACION DE PROTOCOLO DE PATERNIDAD RESPONSABLE
a) Comunicacion al establecimiento:

v/ El estudiante debe presentar certificado médico que acredite su condiciéon de paternidad

presente o futura a su Profesor Jefe, Orientacién o Coordinacién de Convivencia Escolar,
quienes, a su vez, informaran a U.T.P., Direccidn e Inspectoria General.

b) Citacién al Apoderado y Conversacién:

v/ El Profesor Jefe y/o Departamento de Orientacidn citard al apoderado del estudiante en

condicion de paternidad presente o futura a través de la libreta de comunicaciones vy
registrara la citacién en la hoja de observaciones del estudiante. (Responsables: Profesor Jefe
y Orientacion)
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v/ El Profesor Jefe registrard en Ficha de Entrevista para estos fines, aspectos importantes de la

situacion del estudiante, como fecha posible del parto y solicitara certificado médico. De la
misma manera, si el estudiante ya fuera padre, se solicitara documentacién que dé cuenta del
estado de salud del hijo, como controles médicos, etc. Esta informacidn serd entregada a
Jefatura de U.T.P. (Responsable: Profesor Jefe)

v/_El Apoderado firmara con Jefe de U.T.P. los compromisos para que el estudiante contintde su

proceso académico, con las consideraciones y facilidades que le permitan ausentarse por
controles médicos de su hijo, etc. lo que deberd ser acreditado por documentacidn
pertinente. Los acuerdos y compromisos se archivaran en UT.P. en una carpeta de
Antecedentes del estudiante. (Responsable: Jefatura U.T.P.)

.7

Determinacién nPlan A Smi ra el ian

v/ El Departamento de Orientacién y Profesor Jefe, analizaran la informacién recogida vy

valoraran la situacidn. Luego informaran formalmente por escrito a U.T.P. sobre lo observado y
sus conclusiones sobre el estudiante y su situacidon. (Responsables: Profesor Jefe y
Orientacion)

v/ UTP. elaborard (de ser necesario) una programacion del trabajo escolar y procesos

evaluativos para el estudiante padre o futuro padre, considerando la flexibilidad que le
permita cumplir con sus obligaciones que emanan de su rol de padre o futuro padre.
(Responsable: Jefatura U.T.P.)

v/ Para velar por la mantencidn del alumno en el sistema escolar, el Departamento de

Orientacidn, realizara seguimiento y acciones respectivas para acompafiar al estudiante en su
proceso. (Responsable: Orientacion)
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PROTOCOLO SOLICITUD USO DE DEPENDENCIAS

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensidn, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en
masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los
docentes, los apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

1. Toda peticion de un local escolar debe ser dirigida por escrito a la Direccién del
establecimiento educacional respectivo. Por tanto, toda peticion, deberd estar en pleno
conocimiento de la Direccion del establecimiento. La solicitud debe contener lo siguiente:

a) Indicar el objetivo de la actividad (qué, para qué)

b) Especificar el nUmero estimado de personas que asistiran a la actividad o evento.

c) Fechay Horario de la actividad.

d) Especificar claramente el tipo de dependencia solicitada, por ejemplo: salas de clases,
gimnasio, auditorio, utilizacién de bafos, de sillas y mesas, u otros.

e) Expresar claramente el tipo de resguardo tomado para efectos de asegurar el normal
desarrollo de la actividad o accién. Lo anterior, significa que se debe contar con la
autorizacién de Carabineros de Chile si el evento o actividad lo requiere.

1. La entrega de la solicitud deberd realizarse al menos con 10 dias habiles administrativos de
antelacién a la fecha de su utilizacién, con el objetivo de evaluar y asegurar su viabilidad. (de
acuerdo a lo consignado en el Art. 25 de la Ley 19.880)

2. La solicitud debe incluir claramente la identificacién completa del solicitante (nombre
completo, cédula de identidad, domicilio, correo electrénico y teléfono de contacto) y de la
persona juridica que representa, en caso de que sea procedente, (nombre, RUT y tipo de
organizacion, teléfono de contacto y correo electrénico).

3. La Direccion del establecimiento remitird dicha peticién a la Direccidon de Educacidon de la
Ilustre Municipalidad de Santiago, quien, dados los antecedentes y mérito de la peticidn, otorgara
su APROBACION O RECHAZO por escrito. Por tanto, la facultad de aprobar o rechazar la utilizacién
del local, es exclusiva de la Direccidon de Educacién Municipal. Se hara llegar a la Direccion del
establecimiento educacional correspondiente, el expediente con la aprobacion o rechazo.

4, La Direcciéon del establecimiento educacional, al remitir la peticion a la Direcciéon de
Educacion, deberd entregar por escrito sus observaciones (positivas o negativas) a esta peticion,
las que serdn consideradas al momento de resolver su aceptacion o rechazo.

0 Se deja claramente expresada, por parte de la Direccidon de Educacidon Municipal la total

prohibicion en dependencias de cualquier Establecimiento de la llustre Municipalidad de
Santiago de la venta y expendio de bebidas alcohdlicas o actividades que contravengan con
la moral, orden publico o las buenas costumbres.

0 Queda expresamente prohibido por parte de la Direccion de Educacién Municipal la

realizacién de actividades de caracter politico partidista, asi también se exhorta que los
funcionarios de los Establecimientos Educacionales se abstengan de participar y/o colaborar
en este tipo de actividades en alguna dependencia de la llustre Municipalidad de Santiago,
desprendiéndose lo anterior de la letra h) del articulo 84 de la ley No 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con
fuerza de ley No 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que expresamente prohibe a los
funcionarios regidos por ese cuerpo legal "realizar cualquier actividad politica dentro de la
Administracidon del Estado o usar su autoridad, cargo o bienes de la institucion para fines
ajenos a sus funciones". De lo expuesto anteriormente se desprende ademas que en el
desempeiio de la funcidn publica, los empleados estatales, cualquiera sea su jerarquia y el
estatuto juridico que los rija, estan impedidos de realizar actividades de cardacter politico
contingente vy, en tal virtud, no pueden hacer proselitismo o propaganda politica, promover o
intervenir en campafias o participar en reuniones o proclamaciones para tales fines, ejercer
coaccion sobre los empleados u otras personas con el mismo objeto y, en general, valerse de
la autoridad o cargo para favorecer o perjudicar, por cualquier medio, candidaturas,
tendencias o partidos politicos.
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Dejar claramente establecido si el solicitante hace algun tipo de ofrecimiento, a cambio del

uso del establecimiento, tales como articulos de aseo, recursos econdmicos (dejar claramente
sefialado el monto), y otras donaciones. Es importante sefialar que este punto no implica
CONDICION PARA LA AUTORIZACION O RECHAZO por parte de la autoridad de la Direccién
de Educacién Municipal del uso del local.

Queda totalmente prohibido que las entidades o personas solicitantes y que hacen uso de las

instalaciones de un establecimiento, regalen objetos o paguen sumas a los funcionarios de las
escuelas y liceos, sea como horas extras, honorarios, etc., debiendo ser el destinatario de
dichos bienes y enseres, solamente la Direccidon de Educacién.

Debe quedar expresamente declarado que el solicitante asegura que el local sera devuelto en

las mismas condiciones, de aseo, resguardo de espacios e implementos del establecimiento,
(tales como: sillas, mesas, tazas de bafio, unitarios, luces, vidrios y otros) en que fue
recepcionado.

Una vez recepcionado el local por parte del establecimiento educacional, se debera dejar

registro escrito del cumplimiento o incumplimiento de esta exigencia.

De incumplir el solicitante, La Direccion del establecimiento escolar informarj,

inmediatamente, acreditando la situacion mediante evidencias a la Direccion de Educacion,
gue tomara las medidas que amerite esta situacion.
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PROTOCOLO EN CASO DE CRISIS O DESREGULACION EMOCIONAL.

El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extensidn, sin embargo, cuando se utilizan vocablos en masculino
singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros, por ejemplo: los docentes, los apoderados,
etc. lo cual agiliza y simplifica la comprensién lectora.

En caso de que un estudiante presente una crisis de conducta con autoagresiones o agresiones a terceros, se
debera:

1.- Dar aviso a Inspectoria General y/o equipo de gestion, quien debera informar inmediatamente a Psicdlogo,
para efectuar contencion. (Responsable: Profesor a cargo).

2.- Mientras concurre el Psicdlogo, es responsabilidad del profesor jefe realizar la contencion del estudiante
dentro de la sala de clases, pues es el adulto responsable. (Responsable: Profesor a cargo).

3.- Una vez controlada la situacion, se trasladara al estudiante a otra sala, buscando siempre la proteccidn de
todos los estudiantes. (Responsable: Psicélogo del establecimiento).

3.- Se efectua registro del hecho y procedimiento de contencidn realizado en hoja de vida del estudiante
(Responsable: Profesor a cargo)

4.- Recabar informacidn sobre el estudiante (antecedentes médicos, familiares y derivaciones) (Responsable:
Dupla Psicoeducativa)

5.- Se informa al apoderado via contacto telefénico de la situacién ocurrida. Se cita a reunién con equipo
psicoeducativo para buscar estrategias de apoyo en conjunto con las acciones que debera tomar la familia.
(Responsable: Inspectoria General)

6.- En entrevista con apoderado se realizan compromisos y se establecen plazos para cada uno de ellos,
advirtiendo que en caso no de cumplir con ellos el establecimiento efectuara medida de proteccion al menor,
ante tribunales de familia, resguardando el bienestar del estudiante y su proteccidon, como también del resto de
los alumnos. Todo compromiso y entrevista debe registrarse en la hoja de vida y/o carpeta del alumno.
(Responsable: Dupla psicoeducativa)

7.- El departamento psicoeducativo debera realizar diagndstico del estudiante, derivar a evaluacién externa o
tratamiento; y realizar el seguimiento segun los plazos correspondientes, en coordinacion con otras instituciones.
(Responsable: Dupla Psicoeducativa).
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ESTRATEGIAS DE RESOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS (ERAC).

El establecimiento implementa la mediacion de conflictos como mecanismo alternativo para resolver los
conflictos entre estudiantes. Por lo que cualquier docente, directivo o asistente de la educacién, podran
derivar estudiantes que mantengan un conflicto a un proceso de este tipo. La mediacidon es una
conversacion entre las o los estudiantes que tienen el conflicto y una dupla de mediadores/as que pueden
ser docentes o estudiantes especialmente capacitados/as para desarrollar este rol. La conversacidn busca

establecer acuerdos que permitan un mejor trato y superar el conflicto respectivo.

La participacién de los estudiantes en una mediacion constituye un acto voluntario que da cuenta del
interés de los involucrados por solucionar su conflicto. La comunidad educativa respalda este
procedimiento, respetando los acuerdos a que lleguen los involucrados en un proceso de mediacién y no
aplicando sanciones adicionales por las faltas relacionadas directamente por el conflicto derivado a
mediacidn. El Proceso de mediacién es una estrategia institucional del establecimiento, por lo que debera
dejar constancia en la hoja de vida del estudiante, en el libro de clases, con la fecha y situacion que
ameritd la derivacion y posteriormente, se registrara si hubo un resultado positivo o negativo de dicha
mediacidn. En dichos registros no detallaran los acuerdos alcanzados en la mediacion respectiva. Si los
estudiantes mediados establecen y cumplen sus acuerdos, el conflicto se dard por superado, sin que se les
apligue ninguna sancién disciplinaria al respecto. Sin embargo, si el procedimiento fracasa o los acuerdos
establecidos no son respetados, las y los involucrados seran sancionados de acuerdo a lo establecido por

este manual en su capitulo de faltas y sanciones.
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comunidad escolar . . ) )
§ entre los garantice una solucidn a favor delbien comun
|
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) . n conflictos enlos que .
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PROTOCOLO PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE).

El Programa de Alimentacién Escolar es un beneficio JUNAEB, que comienza a
entregarse en nuestro liceo desde el afio 1990.

El cual tiene como finalidad entregar diariamente servicios de alimentacion (desayunos,
almuerzos, onces y colaciones) a los estudiantes en condicién de vulnerabilidad de
establecimientos municipales y particulares subvencionados del pais, durante el afio lectivo
adscritos al Programa de Alimentacion Escolar, con el objeto de mejorar su asistencia a clases
y contribuir a evitar la desercion escolar.

Los beneficiarios son alumnos que pertenecen al 60% mas vulnerable o con mayor
desventaja socioecondmica segun el registro social de hogares que se encuentren en los
niveles de basica, media y educacion de adultos.

El Beneficio en nuestro establecimiento comprende la entrega de 4 servicios de
alimentacion en las distintas jornadas (Desayuno, Almuerzo, Once Jornada Tarde y
Once Jornada Nocturna), mas 2 beneficios sociales (Chile Solidario Jornada Mafana y
Tarde).

Dichas raciones se entregan en los siguientes horarios:

J:ornada Horario
Desayuno — Jornada Mafana 9:10 a9:25 horas.
Chile Solidario —Jornada Mafiana 10:40 a 10:50 horas.
Almuerzo — Jornada Mafiana y Tarde 13:30 a 14:15 horas.
Chile Solidario —Jornada Tarde 15:40 a 16:00 horas.
Once Jornada Tarde 16:40 a 16:55 horas.
~ Once Jornada Nocturna - 19:00 a 19:30 horas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL SERVICIO DE ALIMENTACION EN CASO DE DISTURBIOS.

Empiaza corta
calles en sector

TTeasing————
&«
Se cortan los gases, se
Manipuladoras > clerra las puertas yevacua
dejan servicio y hacia el casino de los
desalojan S asistentes (cumming29) "
Se evalla Se informa a
la situacion o Inspectoria
General, porteria,
secretaria.
V 2
( Despacho Continuida
de d en
estudiantes jornada
escolar
Sa
suspende Manipuladoras
el servicio retoman
preparacion de
l alimentos

Se solicita publicacian
viaweb a UTP, la
suspension del servicio

El protocolo para_la entrega del servicio del Programa de Alimentacion Escolar esta a la
base de tres principios:

v Los alimentos deben ser preparados por las manipuladoras.
v El encargado PAE del establecimiento certifica las raciones diariamente.

¥ Las condiciones de seguridad e higiene deben ser las 6ptimas para todos.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE APELACION POR ASISTENCIA.

Todos los estudiantes que se encuentren bajo el porcentaje de asistencia (85%), deberan
apelar sin importar causal.

Solo apelaran los alumnos que repitan por asistencia y sean promovidos por sus calificaciones.

En el formulario de apelacion, se debe explicar la razén de las inasistencias del
estudiante, adjuntando documentos que avalen, dicha situacion. Las fechas de apelacion
por niveles sera la siguiente:

NIVELES FECHA DE APELACION FECHA RESPUESTA

72 Basicos a 32 Medio Desde el 14 de diciembre 21 de diciembre

hasta el 18 de diciembre

4° Medios Desde el 07 de noviembre 14 de noviembre

hasta el 11 de noviembre

PROCEDIMIENTO:

1. El Inspector informara por intermedio del profesor jefe, el bajo porcentaje de
asistencia a los estudiantes.

2.El estudiante debe solicitar en Inspectoria respectiva, el Formulario de Apelacion.

3. El Formulario de Apelacion se entregara en Inspectoria de cada Jornada
adjuntando los documentos pertinente.
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PROTOCOLO ASISTENCIA DE ESTUDIANTES A REUNIONES COMO CODECU U OTRAS

Conscientes de que es necesario mejorar las comunicaciones al interior del Liceo y unificar
procedimientos que favorezcan el trabajo de los Docentes en el aula, determinamos el siguiente
protocolo de autorizacidon de asistencia de estudiantes a reuniones como CODECU, asambleas, entre
otros:

1. La persona que autoriza la asistencia de estudiantes a reuniones y que implica la ausencia de la sala
de clases es el Director, donde se le debera solicitar con anticipacién dicha autorizacion’.

2. El Director/a informa al equipo de gestion e Inspectorias Generales de dicha autorizacién a través de
un documento firmado y timbrado por él, donde se especifica la actividad (CODECU, Asamblea, etc.),
quiénes son los estudiantes autorizados (Directiva GELA, Delegados, etc.), dia y hora.

3. Inspectorias informa a los Docentes y Asistente de la Educacién de dicha actividad con su respectiva
autorizacién. Informando sala por sala.

4. El profesor sélo autorizara la salida de los estudiantes con el documento emitido por Direccidn,
registrando en el libro de clases apartado asistencia, la salida de los estudiantes.

5. Insistir en que no se puede autorizar a ningun estudiante a dejar la sala de clases sin la respectiva
autorizacién. Aquel estudiante que no esté autorizado y salga de la sala de clases, registrar la
observacién en la hoja de vida del estudiante.

6. Recordar que no existe horario protegido, por lo tanto, aplicar el procedimiento de las

evaluaciones son de primera prioridad.

7. Insistir que solo es el director quien autoriza todo tipo de actividad, al interior del establecimiento,
hecho que debe ser comunicado con 48 horas de antelacion.

PROTOCOLO EN CASO DE MARCHAS AUTORIZADAS

Mediante el presente protocolo se pretende informar a la comunidad educativa el cémo proceder
respecto a las marchas autorizadas por la intendencia metropolitana.

1. Los Estudiantes podran asistir a marchas autorizadas por la Intendencia metropolitana, si cuentan con
la autorizacidn de sus padres y/o apoderados (a), la que debera verificarse a través de:
-Comunicacién escrita del apoderado
- Corroboracion de la firma del apoderado a través de fotocopia del carnet de identidad; firma en libro
especial u hoja de autorizaciones suscrito por el apoderado(a) en la reunidn de apoderados o ante la
autoridad correspondiente.
Responsable: Inspectoria General

2.  Esta autorizacién se encontrard vigente por el tiempo que dure la marcha, motivo por el cual los
estudiantes deberan regresar al establecimiento y continuar con las clases.

Responsable: Estudiante/Apoderado(a).

3. Posteriormente al evento, es deber del establecimiento informar en la reunidon de apoderados
siguiente, la asistencia o no de su pupilo a la marcha autorizada corroborando si la autorizacién fue
veridica.

Responsable: Profesor Jefe / Inspectoria General

4. Las Clases se mantienen con normalidad para los estudiantes que no asisten a marcha, garantizando el
derecho a la educacién de los estudiantes que permaneceran en el establecimiento. El Profesor debera
pasar lista del curso, consignando en el libro de clases los alumnos que no se encuentren presentes en
la sala de clases.

Responsable: Profesor de asignatura y/o profesor jefe.

5. Ante la eventualidad de una marcha de esta indole, serad prioritario el trabajo educativo (prueba,
entrega de trabajo, disertacion, etc.), por sobre el presente beneficio, entendiendo que la
responsabilidad del estudiante es cumplir con sus labores escolares, salvo que expresamente y por
escrito el apoderado autorice al estudiante, a pesar de conocer esta situacion
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PROTOCOLO EN CASO DE CORTACALLES O MANIFESTACIONES.

a) Frente a cualquier indicio de crisis o manifestacion,_Inspectoria debera informar a Direccion o

subdireccion.

b) Una vez que se produzcan manifestaciones o situaciones emergentes de conflicto, Direccion
en coordinacion con Subdireccién, informaran a integrantes de Equipo de Gestion, quienes activan el
protocolo en sus equipos de trabajo. Desde este momento existe evaluacion de la situacion

c) Se instruira el retiro de basureros, sillas, mesas u otros objetos de los patios que puedan
utilizarse como barricada o ponga en riesgo la integridad de algun funcionario o estudiante de nuestra
comunidad.

d) Se cautelara, desde Inspectoria y Direccién, el ingreso de estudiantes a clases a fin de evitar

riesgos innecesarios para ellos.

e) Frente a emergencia se tocaran timbres de ingreso a clases, por lo que se solicita que los
nt | n _presentar ntualment | | I horari

reqgistrar asistenci I nsignando | tudian n retr. n hoj Vi r

“‘contexto de manifestaciéon” independiente si el estudiante ingresa con pase de inspectoria. FRENTE

A ESTE CONTEXTO ESPECIFICO NO ES NECESARIO solicitar pase de ingreso, SIN EMBARGO,
DEBE QUEDAR CONSIGNADO EL ATRASO O LA AUSENCIA EN EL BLOQUE DE CLASE EN HOJA
DE ANOTACIONES. No se debe dar autorizacién para que estudiantes salgan de la sala en este
contexto.

f) En caso de que, por resguardo a los estudiantes, no se toque timbre de salida a recreo o
cambio de hora, se solicita que los docentes puedan permanecer en sus aulas esperando indicaciones
desde equipo directivo (el tiempo que permanezcan en aulas fuera de su horario sera compensado)

g) Las (os) inspectoras (es) de apoyo se ubican en sus pisos para mayor cuidado de los cursos.
Se hara énfasis en estudiantes que estan fuera de las salas (deben intencionar el ingreso a clases
correspondientes).

h) Inspectoria, en coordinacion con Direccidon y Subdireccion, instruira cubrir y cautelar los puntos
estratégicos del establecimiento: detras de auditorio, patios de c. 21 y 29, segundo y tercer piso de C.
29, sector patrimonial, bafios de todas las dependencias, tunel, porton de Romero, portén de Cumming
21 y Cumming 29.

i) Reforzar dotacion de porteria de Romero s/n, durante manifestaciones cerrar con llave el
acceso, no se podra ingresar ni salir por ese sector. Los funcionarios: docentes y asistentes que
ingresen por horario mientras se desarrolla la manifestacién, deberan ingresar por entrada que se
instruya (segun contingencia) por direccién o subdireccién, via S.0.S. o correo.

i) Docentes se mantendran en las aulas de acuerdo a sus horarios. En caso de lanzamiento de
gases lacrimogenos y que implique afectacion dentro de las salas y/o fisica a estudiantes y
funcionarios, se debera esperar instruccion de evacuacion por parte de Direccion o Subdireccién. En
caso de ser necesario un traslado de sector, se instruira éste por parte de los mismos. Si existiera la
eventualidad de lanzamiento de gases lacrimégenos o pimienta al interior del establecimiento se
debera evacuar siguiendo las instrucciones de direccion.

k) Cabe destacar que mientras, desde fuerzas de orden publico, no se garantice la seguridad en
la salida de los estudiantes, éstos permaneceran a resguardo al interior del establecimiento en
sectores destinados a ello en caso de que no sea factible permanecer en las aulas.

) Los lugares de evacuacion seran: portén de Cumming 21 o portén de Cumming 29, de acuerdo

a la contingencia, ésta sera realizada con apoyo de inspectoria y/o funcionarios disponibles.
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m) Luego de la evacuacion de estudiantes, se velara para que se retiren en su totalidad del liceo,
en caso de que asi sea, la presencia de estudiantes posterior al despacho debe ser con razén
justificada a inspectoria o equipo directivo.

n) Se evaluara por equipo de gestion y comité paritario la continuidad de clases.

0) Se informard a la comunidad a través de pdagina institucional del despacho anticipado y/o
suspension de clases.

p) Una vez despachados los estudiantes, los profesores se reuniran con sus inspectorias
generales en C.29 (sala de profesores), en donde se revisara la situacién de docentes y de
estudiantes en los respectivos bloques de clases.

q) Se realizara la contencién a funcionarios a través de UIC (Unidad de intervencién en crisis) y
en caso de ser necesario se solicitara presencia de la ACHS o equipo de Prevencion de riesgos de la
Direccién de Educacion, la que sera coordinada por equipo directivo.

r) Posterior a toda la jornada de manifestacion, se procedera a la limpieza del Liceo. Si ésta no
implica contacto con elementos toxicos, sera realizada por personal auxiliar, de lo contrario se

solicitara a la Direccion de educacién apoyo con cuadrillas de aseo.
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PROTOCOLO DE ACCION EN SITUACION DE TOMA

A) Medidas preventivas:

a. Difusién y estudio del manual de convivencia con todos los integrantes de la
comunidad educativa.

b. Formacién civica: Instancias de discusion de situaciones contingentes vy
capacitacion en las tematicas que surjan en las discusiones.

C. Conformaciéon de mesa de trabajo multi estamental frente a las problematicas,
incluyendo al Departamento de Educacion Municipal.

d.  Supervision por parte del equipo directivo de las funciones de los trabajadores, en
relacion al cumplimiento de los roles de cada estamento (utilizacion efectivo del
tiempo en el aula, evitando los “tiempos muertos”).

B) Medidas de accion:

a. En caso de iniciarse una situacion de toma del establecimiento, la direccion del
liceo en conjunto con inspectoria general deberan tomar contacto con los
ejecutores de la accion, persuadiéndolos de las opciones que propone el
presente protocolo:

i. Si los ejecutores de la toma forman parte de la comunidad educativa y deciden
continuar con la accion, sera deber de los encargados informar la aplicacién del
manual de convivencia, en términos de procedimiento y sanciones (punto 8 y 12,
falta gravisima).

ii. Si los ejecutores de la toma forman parte de la comunidad educativa y

deciden deponer la accion, sera deber de los encargados ofrecer la posibilidad de
mediacion con equipo de convivencia del establecimiento, con miras a resolver
de manera pacifica la situacion que motiva la accion.

iii. Si los ejecutores de la toma no forman parte de la comunidad educativa,
independiente de sus intenciones, sera deber de los encargados realizar la denuncia
correspondiente ante las autoridades pertinentes, para que se tomen las sanciones
que correspondan y se retome la normalidad en el liceo.

b. Paralelamente, cada estamento del establecimiento debe permanecer en sus

lugares fisicos de trabajo, a la espera de la informacion oficial emanada desde
la direccién del establecimiento, de acuerdo con lo propuesto anteriormente.
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PROTOCOLO DE EJECUCION DEBIDO PROCESO
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1. NOTIFICACION DE INICIO INVESTIGACION
PARA ESTABLECER FALTAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR SEGUN RICE.

Santiago de Chile, de de 2024.

Por medio del presente documento, se notifica personalmente al estudiante
del de nuestro establecimiento, y a su apoderado/a

, que se iniciara una

investigacion (debido proceso) para determinar si su pupilo realizé6 acciones que
constituyen faltas graves o gravisimas a la convivencia escolar. La investigacién se

enmarca en los siguientes hechos ocurridos:
Dia:

Hora:

Lugar:

Descripcion cronologica de los hechos:

Descripcion de la supuesta conducta del estudiante en el marco de los hechos descritos:

Descripcion de la/s supuestas faltas cometidas por el estudiante segun se describen en

el RICE vigente (senalarlas de forma textual, citando la pagina):
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Al término de esta investigacion, se establecera si se confirmaron las faltas a la
convivencia escolar sefialadas. Si esto no ocurre, se implementaran medidas formativas
para prevenir conductas que afecten la convivencia escolar dentro de la comunidad
educativa. También se activaran los protocolos necesarios de acuerdo con situaciones
que se identifiquen en el marco de la investigacion, considerando el rol de garantes de
derechos de las nifieces que tiene el establecimiento.

En caso de confirmarse que el estudiante cometio la(s) falta(s) sefialada(s), se dara inicio

a un proceso sancionatorio segun se sefala en el RICE, que considera dentro de sus

pasos los siguientes:

1) Notificacion de inicio de la investigacién y de la suspensién de clases por 10 dias
habiles como medida cautelar mientras se realiza la investigacion.

2) Larecepcion de la version de los hechos desde estudiantes participantes y testigos.

3) Redaccioén de informe de resultados de la investigacion.

4) Decisién de iniciar o no un proceso sancionatorio y la notificacion de esto a
apoderados/as y estudiantes afectados.

El plazo maximo para recibir el relato de los hechos desde la perspectiva del estudiante
es: de de 2024.

En todo momento del proceso se garantiza el derecho a la educacion del estudiante, asi
como la confidencialidad del proceso. De este documento, se generan dos copias,
quedando una de ellas en poder el apoderado/a.

Firman en conformidad:

Firma estudiante. Firma apoderado

Nombre: Nombre:

RUN: RUN:

Firma Firma Inspectoria General Firma Direccién
Coordinacion

Convivencia Escolar. Nombre: Nombre:
Nombre:

3Manual de Convivencia Escolar 2024. Disponible en los sitios web www.liceodeaplicacion.cl

4Entendiendo por dias habiles de lunes a viernes, excluyendo festivos.
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NOTIFICACION DE FORMULACION DE CARGOS

Santiago de Chile, fecha

Por medio del presente documento, el Inspector/a general, notifica al estudiante

nombre: Rut, , Curso , de nuestro
establecimiento, y/o a su madre, padre, tutor/ale; o) apoderado/ale,

que habiendo concluido la investigacion iniciada por medio de
ordinario N° , de fecha , se considerado pertinente formular cargos por los

siguientes hechos:

HECHO CONSTITUTIVO DE LA FALTA:

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION:

FUNDAMENTO DE LA FORMULACION DE CARGOS:

FALTAS: (Indicar las faltas en las que se incurre y citarla textualmente).

EVENTUALES SANCIONES:

PLAZO DESCARGOS Y MEDIOS DE PRUEBA:

Por este acto se notifica, que, desde el dia siguiente habil contado desde la notificacion, tiene el
plazo de 5 dias para presentar descargos y medios de prueba, los que deberan entregarse a
quien suscribe en forma presencial o al correo electrénico

Firman en conformidad:

Firma Estudiante Firma Apoderado

RUT: RUT:

Firma Inspector/a General
Nombre Inspector/a General

NOTIFICACION DE SANCION DEL DEBIDO PROCESO
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Santiago de Chile, fecha

Por medio del presente documento, el Inspector/a general, notifica al estudiante

nombre: Rut, , CUrso , de nuestro
establecimiento

y/o a su madre, padre, tutor/a/e; o apoderado/ale, que
habiendo concluido La investigacion iniciada por medio de ordinario N° , de fecha

, se ha confirmado que el estudiante realiz6 conductas que implican una falta grave o
gravisima a la convivencia escolar, segun se detalla a continuacion:

DESCRIPCION CRONOLOGICA DE LOS HECHOS

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION:

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION:

FALTAS GRAVES O GRAVISIMAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR DE ACUERDO AL RICE:

EVENTUALES SANCIONES SEGUN SE SENALA EN EL RICE

PLAZO PARA PRESENTAR UNA DEFENSA ESCRITA (DESCARGOS) Y MEDIOS DE PRUEBA:

Por este acto se notifica, que, desde el dia siguiente habil contado desde la notificacidn, tiene el
plazo de dias para presentar descargos y medios de prueba, los que deberan entregarse a
quien suscribe en forma presencial y/o al correo electrénico

Firman en conformidad:

Firma Estudiante Firma Apoderado

RUT: RUT:

) . Firma Inspector/a General
Firma Director

) Nombre Inspector/a General
Nombre Director.

MAT.: Notificacidn de resolucion final de investigacion iniciada
con fecha .
SANTIAGO, de... de 20.
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Junto con saludar, por medio del presente documento, la Director notifica al estudiante
de de nuestro establecimiento, y a su apoderado,
que se ha considerado responsable al estudiante de cometer los siguiente

actos:

CARGO CONFIRMADO

FALTAS: |

GRADUACION:
Sefialar la graduacion de la falta y citar textualmente.

FUNDAMENTO DE LA MEDIDA:

MEDIDA ADOPTADA:
e Se debe indicar la medida que se va a adoptar.

Firman en conformidad

Firma Estudiante Firma Apoderado

RUT: RUT:

Firma Director
Nombre Director

PROTOCOLO DE CONVIVENCIA DIGITAL
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El lenguaje utilizado en este protocolo no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, cuando se
utilizan vocablos en masculino, singular o plural, se hace en un sentido incluyente de ambos géneros.
Por ejemplo: los docentes, los apoderados, los estudiantes, etc., lo cual agiliza y simplifica la
comprension lectora.

Este protocolo tiene por objetivo favorecer la buena convivencia escolar en los medios digitales,
ademds de reforzar el uso responsable de las plataformas virtuales y el compromiso de todos los
participantes. Estas herramientas estan dispuestas para que los estudiantes puedan continuar con el
proceso de ensefianza- aprendizaje y asi lograr los aprendizajes esperados tanto académicos como del
desarrollo socioemocional durante el periodo de tiempo en el cual las clases presenciales no sean
posibles de realizar o en momentos que el establecimiento lo disponga de manera pertinente. Sin
embargo, es importante destacar que este documento presenta indicaciones de caracter general para
todos los establecimientos municipales de la comuna de Santiago, por lo que debe ser revisado y
adaptado por los diferentes equipos de gestion y con los diferentes estamentos para abordar las
necesidades de cada comunidad educativa de acuerdo con las plataformas utilizadas durante este
periodo.
Presentamos las siguientes indicaciones:
INDICACIONES USO DE PLATAFORMA:

e Las plataformas virtuales son herramientas que permiten la comunicacién a distancia entre los
diferentes estamentos que pertenecen a una comunidad educativa. El objetivo de su utilizaciéon
serd permitir el trabajo de docentes con estudiantes, como también, por ejemplo, realizar
reuniones con apoderados, intervencion de la dupla psicosocial con los estudiantes y/o padres y
apoderados, reuniones con directivas de curso y equipo directivo, etc. Su uso dependera de las
necesidades que vayan surgiendo dentro de cada establecimiento educacional.

e El protocolo de convivencia virtual debe ser presentado a los diferentes estamentos de la
comunidad educativa para su conocimiento y compromiso en el uso de éste, siguiendo las
indicaciones que en el protocolo se entregan.

e El protocolo debe ser enviado por el Establecimiento a los apoderados, via email u otro medio que
se pueda lograr la comunicacion con éstos.

e Las acciones de trabajo pedagdgico contemplaran una accién sincrdnica, la que se realizara a través
de clases online en horario dispuesto para ello; y a través de accidn asincrénica en plataforma
Classroom.

® Los estudiantes que puedan conectarse asistirdn a sus clases, utilizando la plataforma virtual
estipulada por el profesor y/o establecimiento educacional, y de acuerdo con las instrucciones
entregadas con antelacion, segun el horario dado por el docente que dictara la clase, tratando de
evitar las inasistencias y atrasos.

® Por seguridad, todo participante del espacio educativo virtual deberd ingresar a la plataforma
individualizandose con sus dos nombres y apellidos; ya sea si utiliza correo electrdnico, classroom,
whatsapp, facebook u otro medio de comunicacién. Esto también aplica para el envio o recepcién
de videos y/o capsulas educativas. De no cumplir esta indicacion, no se considerara vélido el
ingreso a la plataforma ni se recepcionaran trabajos y/o evaluaciones.

® Los trabajos y tareas realizados deben ser enviados por medio de correo electrénico y/o
Plataforma Virtual u otro medio de conexidn virtual indicado por el establecimiento. Estos trabajos
deben seguir las instrucciones de envio dadas por el docente, indicando siempre el curso al cual
pertenece y ambos nombres y apellidos.

e Sin perjuicio de lo anterior, se podrd utilizar otro tipo de plataforma o red social para
retroalimentacion, previo acuerdo con el docente.

e El trabajo por desarrollar en las plataformas virtuales serd en todas las asignaturas o sectores de
aprendizaje (educacién de adultos) del curriculo o en las consideradas por el establecimiento.
® A través de estas plataformas, se podra mantener comunicacidn verbal o escrita con los docentes.
e En caso de presentar inconvenientes, tales como: ingresar a clases, dificultad de conectividad,
problema con alguna evaluacién u otra situaciéon de naturaleza académica o de salud, debe
informar de inmediato al Profesor Jefe respectivo quien avisara a las instancias competentes.
ESTUDIANTES:
Tu participacién es importante para tu profesor, tus compaferos y comunidad educativa, pues
de ese modo mantendras el contacto con ellos, aunque sea de manera remota, pudiendo hacer
tus aportes a la clase, contarles a tus profesores cémo estds, comentar si necesitas apoyo, etc.
Recuerda que eres parte importante de tu establecimiento educativo.
Te solicitamos cumplir con las siguientes normas para que el desarrollo de las actividades se
realice sin mayores contratiempos.
INDICACIONES ESTUDIANTES
Se sugiere que cuide su privacidad no compartiendo su correo y clave a otra persona, aunque sea
estudiante del mismo establecimiento. De ocurrir lo anterior solo serd responsabilidad del duefio
de la cuenta del correo y el establecimiento no tendra responsabilidad alguna en ello.
Se sugiere que elija un lugar adecuado dentro del hogar, para que pueda ser visto y/o escuchado
de forma correcta. Se recomienda, dentro de lo posible, escoger un lugar bien iluminado y sin
ruidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Se debe ingresar puntualmente a clases y solo se aceptara el ingreso dentro de los primeros 10
minutos de iniciada esta.

Se solicita que, al comienzo de cada clase, tengan su micréfono apagado, de tal manera de evitar
interferencias y mantener el silencio correspondiente para escuchar los contenidos e instrucciones
impartidas por el docente. El micréfono podra ser activado cuando el profesor lo solicite. Si
necesita hacer una consulta o intervencidn se recomienda pedir la palabra, por via chat, con el fin
de mantener la continuidad de la clase y aprovechar los tiempos.

Se agradece respetar a cada profesor, quienes cumplen el rol de coordinador o moderador de la
clase. Para lograr una comunicacion debe ser el docente quien establezca los turnos de
intervencidn, dando paso a cada uno de los participantes.

En caso de contar con auriculares con micréfono se recomienda su uso.

Se recomienda que al conectarse en cada clase estar visible para el docente. La comunicacién no
verbal también es importante. Todo estudiante que tenga algun tipo de problema en este sentido,
debera informarlo al profesor antes del inicio de la clase.

Se debe poner atencién a las instrucciones sefialadas por cada profesor y tener a su alcance los
utiles escolares necesarios para la clase.

Se solicita que la imagen de cada estudiante al inicio de cada sesidn, se encuentre con sus 2
nombres y apellidos, no aceptandose el uso de apodos u otras denominaciones.

Se recomienda registrar en el cuaderno, apuntes sobre los contenidos de cada una de las clases
impartidas.

No usar fondos de pantalla artificiales o efectos especiales sobre las caras para no distraer.

No enviar mensajes, dibujos, imagenes y fotos a sus compafieros para evitar la distraccién durante
la clase. Se podra enviar mensajes al docente (preguntas, respuestas, dudas, etc.), cuando el
profesor lo indique.

Se podrd intervenir en la pantalla solo cuando el profesor lo pida, de lo contrario estaria
interrumpiendo el normal desarrollo de la clase.

Se agradece mantener permanentemente una actitud de respeto hacia el profesor y sus
compafieros.

Se solicita en las intervenciones verbales o escritas (mensajes) utilizar un vocabulario
respetuoso y formal.

No se podra grabar o tomar fotos a los docentes y a sus compafieros durante el desarrollo de las
clases, al igual que hacer “captura de pantalla”.

No se podra compartir y/o difundir fotos, audios, archivos, clases o videos realizados por los
profesores sin su consentimiento.

Se recomienda permanecer durante todo el desarrollo de la clase con el fin de obtener toda Ia
informacion que entregue el docente.

El uso de los correos electrénicos del cuerpo docente es exclusivo para los fines que ha
establecido el profesor y/o establecimiento.

Se solicita durante la clase, no usar otros dispositivos con el fin de evitar distracciones que
dificulten la obtencidn del objetivo de esta.

Se solicita que Los trabajos, guias y/o evaluaciones deben ser entregados en la forma y fecha
que corresponda, segun lo establecido por el docente.

NOTA: Es importante la cooperacién de los estudiantes para el buen desarrollo de las actividades
propuestas en los espacios virtuales. De no cumplir con las indicaciones dadas el
establecimiento procedera a aplicar medidas formativas, como didlogo con el estudiante,
apoderado, reparacién, mediacidn, derivacion a inspectoria, orientacidn y/o dupla psicosocial.

PROFESORES Y/O ASISTENTES DE LA EDUCACION

El rol del profesor en este contexto es fundamental dado el componente emocional que entra en juego
en este escenario incierto. Es primordial que el nexo que se establezca entre docente y estudiante esté
centrado en la contencion, en la valoracion explicita del esfuerzo realizado por el estudiante y en
entregar de manera clara las reglas que utilizardn para comunicarse a distancia, teniendo en cuenta que
es una realidad nueva donde todos estamos en un aprendizaje.

INDICACIONES PROFESORES Y/O ASISTENTES DE LA EDUCACION

1.- Si el docente no puede realizar la clase o el taller en el horario acordado, se solicita dar aviso con 30

minutos de antelacién. Si se presentara una falla técnica en el mismo instante de la clase o taller,
avisar a los estudiantes por los diferentes medios informativos con los que los contacta, a los
apoderados y a UTP.

2. Si la clase o el taller no pudiera realizarse, el profesor o asistente de la educacién, la reprogramara e

informara a los estudiantes y apoderados por los distintos medios de comunicacion que utilice, de
preferencia correo electronico.

3.- Contar, en la medida de lo posible, con un lugar determinado para el correcto desarrollo de la clase o

taller, de esta forma, evitar los ruidos o intervenciones externas. Se sugiere que el espacio tenga
buena iluminacidn, sin distractores, y alejada de la circulacion de otras personas.
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4.- Se recomienda ingresar antes que los estudiantes para chequear aspectos técnicos de la clase.
5.- Al inicio de cada clase o taller, el docente o asistente de la educacion, informara a sus estudiantes que se
iniciara el proceso de grabacion de estas, siendo este material de uso exclusivo del establecimiento.
6.- Se solicita pasar lista al inicio de la clase o taller y/o en cualquier momento de ésta, ya sea verbalmente o
anotando a los presentes a través de la observacién de su pantalla. Frente a las inasistencias
reiteradas de un estudiante se recomienda contactarse con el apoderado para determinar la causa
y ver la necesidad de apoyo por parte del establecimiento.
7.- Se recomienda dar espacio para las preguntas por parte de los estudiantes. También utilizar
este contexto no sélo para entregar contenidos, sino también para recoger informacion
importante sobre el estado emocional y de salud del estudiantado.
8.- Se solicita avisar al apoderado mediante correo o teléfono si el estudiante no cumple con las
normas establecidas para participar de la clase o taller on-line.
PADRES Y APODERADOS
El rol de los padres y apoderados en el proceso educativo de sus hijos se hace presente hoy mas
gue nunca. El trabajo que realicen ustedes junto a los docentes de su comunidad educativa
permitird continuar con la formacién de sus pupilos, aunque sea de una forma diferente. Se
agradece el esfuerzo y apoyo que entregan. Este es un escenario nuevo que estamos
construyendo entre todos los que somos comunidad educativa. Mantengan el vinculo con su
escuela/liceo, es importante no cortar este vinculo.

INDICACIONES PADRES Y APODERADOS

1.

v

Se solicita, en la medida de lo posible, de contar con un lugar determinado para que su
pupilo participe de la clase, para de esta forma evitar los ruidos o intervenciones externas.
Se pide no intervenir en las clases, solo prestar ayuda técnica en relacién con la plataforma
cuando su pupilo lo requiera. En el caso de estudiantes de séptimo y octavo bdsico, cuyos
padres lo soliciten directamente al profesor jefe (quien informara al resto de los profesores)
podran ser acompafados por un adulto responsable que apoye al alumno en cuanto a
aclarar dudas, el desarrollo de las actividades y otros, previa coordinacién con el docente.
Pueden monitorear la clase, pese a lo anterior, no pueden intervenir con observaciones
mientras se desarrolla esta, para optimizar el curso de la videoconferencia.

Verificar asistencia en los horarios y asignaturas que le corresponden.

Supervisar las actividades escolares de su hijo(a).

Velaran desde su hogar, para que su estudiante mantenga una actitud respetuosa con sus
profesores, compafieros mientras dura cada clase y que cumpla con los puntos sefialados en
el protocolo.

Deberdn, en caso de requerirlo, comunicarse con el profesor responsable para solucionar
algun tipo de problemdtica o consulta vinculada a la tarea respectiva a través del correo
electrénico oficial del docente, quien contestara en los tiempos disponibles.

Fomentar un trabajo planificado diariamente, que considere tiempos de recreacion
(personales) y familiares.

Los apoderados deben abordar con sus estudiantes el uso responsable de las plataformas
del colegio y de cualquier red social en que interactien.

PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA Y/O DISCRIMINACION DE GENERO Y/O DE LA COMUNIDAD LGTBIQ+

Consideraciones: El lenguaje utilizado no es inclusivo en toda su extension, sin embargo, al utilizar términos en
masculino singular o plural, se hace en un sentido incluyente de todos los géneros, por ejemplo: los docentes, los
apoderados, etc. lo cual agiliza y simplifica la comprension lectora. El presente protocolo se plantea como objetivo
promover y garantizar un ambiente libre de discriminacion y violencia, un trato digno para todas las personas,
prevenir situaciones de violencia de género y abuso que involucre a cualquier integrante de la comunidad
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educativa, ademas de definir los lineamientos de actuacién frente algun incidente que altere la buena convivencia
escolar.

* Violencia o maltrato por orientacion sexo-afectiva o Identidad de Género:

Se entenderan acciones de este tipo, entre otras, las burlas reiteradas respecto de una persona por su orientacion o
identidad de género, el abuso verbal, el abuso fisico, el abuso digital que implique denostar o humillar de manera
publica a algun integrante por su orientacion sexual o su identidad de género, los dichos difamatorios, el uso de
apodos o mal uso de pronombre u omisidon del nombre social de forma maliciosa. Se entenderan como conductas
propias de lo precedentemente sefialado, entre otras, aquellas situaciones en que un/a estudiante o docente o
asistente, que habiendo comunicado debidamente su nombre social, sea tratado por alguna persona perteneciente
a la comunidad educativa por su nombre registral, a sabiendas. Lo serdan también, por ejemplo, la utilizacién de
apodos despectivos que hagan referencia a la orientacién o identidad del/la afectado/a, burlandose o difamandole
por ello.

Seran consideradas conductas especialmente graves, los comentarios (o discursos) de odio, las falsas acusaciones de
comisién de delito; la intimidacién; hostigamiento reiterado, llamadas o mensajes insultantes; dafios; coaccion;
amenazas de revelacion orientacidon o identidad sexual, imposicion de uso de una determinada vestimenta, sin
respeto a la identidad y expresién de género y la exclusién arbitraria de actividades académicas por ese motivo. Se
entiende como comentarios de odio, aquellos dichos que tienen la finalidad de validar la violencia o0 amenazas,
denostando vivencia, expresion o demostraciones de las Identidades de género u orientaciones sexo - afectiva.
Constituyen un ejemplo de lo anterior, las falsas acusaciones de comision de delitos sexuales, la obtencién de
favores bajo intimidacion de revelacién de la orientacién o identidad sin consentimiento, entre otros. Estas
conductas se consideraran reiteradas cuando se acredite que fueren realizadas en mas de una ocasion.

e Discriminacion de Género: Cualquier distincion, trato injusto, desigual o excluyente que se hace hacia una
persona en base a su sexo, identidad y/o expresion de género y orientacidn sexual.

“Se entiende discriminacién por orientacion sexual, identidad de género o expresién de género toda distincion,
exclusion, restriccion o preferencia de una persona por estos motivos que tenga por objeto o por resultado anular o
menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos y libertades, teniendo
en cuenta las atribuciones que social y culturalmente se han construido en torno a dichas categorias” OEA/CIDH.
2012.

® Sexismo: Forma de discriminacidn que se manifiesta en el trato desigual y la segregacidn de las personas hacia
las mujeres. El sexismo se alimenta de justificaciones histéricas y biologicistas para explicar la inferioridad de las
mujeres.

e Heterosexismo: Término que asegura la existencia de un sistema de actitudes, sesgo y discriminacidn que esta a
favor de una sexualidad binaria, entre sexos opuesto. Incluye la suposicion de que todas las personas a priori son
heterosexuales o que las relaciones entre sexos opuestos son la Unica norma. Es una forma de discriminacién que
estd basada en argumentos biologicistas, que naturalizan ciertas conductas y patologizan otras.

Tipos de violencia:

¢ Violencia fisica: Uso intencional de la fuerza fisica incluyendo contacto directo, golpes, empujones, patadas, etc.

e Violencia psicolégica: produce dafio en la autopercepcidn, autoestima, seguridad y confianza de las personas,
afectando su aprendizaje escolar y desarrollo social.

e Violencia verbal: su manifestacién es a través del uso de palabras como instrumento de agresién emocional, por
medio de comentarios, insultos y amenazas.

e Violencia digital: se da a través del espacio virtual (redes sociales principalmente), y que generalmente tiene la
mision de acosar, difamar, humillar, intimidar o denostar a una persona en base a su género.

e Violencia Econdmica: toda accidon u omisidn, intencionada y arbitraria, ejercida en el contexto de relaciones
afectivas o familiares, educacionales, laborales, entre alumnos y/o adultos que tenga como efecto directo la
vulneracién de la autonomia econdmica en un menoscabo injusto de sus recursos econdmicos o patrimoniales o el
de hijos o hijas. Cualquier accién de chantaje o coercidn que implique vulneracién de derechos

e Violencia simbdlica: es aquella que tiene lugar a través de la transmision de mensajes, valores e interacciones
gue reproducen relaciones de desigualdad, discriminacion, exclusién y jerarquizacion desde el género. Esta violencia
naturaliza la subordinaciéon social de las mujeres y de las comunidades LGBTQI+. Este tipo de violencia se da tanto
desde el mundo adulto de la escuela (trabajadores/as de la educacion) hacia estudiantes, como entre pares de
compafieros/as/es y colegas.

e Violencia Politica: cualquier accidén, conducta u omisidn, realizada de forma directa o a traves de terceros que,
basada en su género o por resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos
politicos.
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Los casos de violencia y/o discriminacidn en razdn del género, orientacion sexual, identidad de género y/o expresién
de género seran abordados pedagdgicamente por los y las docentes en los momentos de orientacion, consejo de
curso o alguna asignatura afin, generando reflexion y aprendizajes colectivos. Este abordaje se realizara de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer mencion especifica a el o los casos detectados.

A su vez, toda situacion de violencia y/o discriminacién por las razones anteriormente descritas ocurrida, tanto
dentro como fuera del establecimiento, debera ser causal de activacién del siguiente protocolo:

ACTIVACION DE PROTOCOLO DE VIOLENCIA/DISCRIMINACION DE GENERO Y/O HACIA LA COMUNIDAD LGBTQ+

1. La denuncia puede ser acogida por un asistente de educacién, docente, profesional de educacién, apoderado,
quien derivard al profesor tutor y/o Inspector/a General del curso establecimiento, con el fin de permitir al
establecimiento indagar el hecho ocurrido y asi dar respuesta a la denuncia. Debera incluir una relacién de hechos,
circunstancias y personas que participen directa o indirectamente en los hechos denunciados, asi mismo en caso de

existir pruebas, debe ser sefialado y entregado. Esto en un plazo méximo de 3 dias habiles de conocido el hecho.

2.- Dicha denuncia se ingresard en Inspectoria General del establecimiento, considerando; nombre del denunciante,
calidad o rol del integrante de la comunidad educativa, fecha denuncia, hechos denunciados, medios probatorios si
los hubiera, firma y RUN del denunciante. Cabe destacar que es obligacién de quien active el presente protocolo y
del establecimiento, cautelar por el resguardo de la identidad del denunciante.

3.-Desde Inspectoria General, al momento de recepcionar la denuncia, deberd comunicarlo de forma inmediata al
Director/a del establecimiento, y este/a derivard el caso al Inspector/a General del nivel y al Encargado/a
Convivencia Escolar, para un seguimiento e investigacidn colaborativa, en un plazo mdaximo de tres dias hdbiles,
dejando constancia por escrito la orden de iniciar investigacién.

1.- En caso de que la acusacidn incluya un delito, Direccion debera realizar la denuncia respectiva en Carabineros,
PDI, OPD y/o tribunales, dentro de las primeras 24 horas de conocido el hecho (www.fiscaliadechile.cl) A su vez,
luego de realizada la denuncia, debe citar a las o los apoderados/as de las partes involucradas (victima/victimario)
en forma urgente para informarles sobre la situacion. Realizandose el siguiente procedimiento:

1.1.- El Inspector General en conjunto con Convivencia Escolar, levantara un proceso investigativo para recabar la
informacion y tomar medidas formativas o sancionatorias. La Subdireccidn en coordinacién con Convivencia Escolar
velarad por el cumplimiento del proceso investigativo sobre la denuncia, considerando al menos las siguientes
etapas: Dar aviso al Profesor/a Tutor sobre la situacién denunciada y activacidn del presente protocolo. (24 horas).

Entrevistar separadamente a las partes involucradas y a sus respectivos apoderados/as, con el fin de notificarles la
denuncia efectuada, de manera paralela se derivara al equipo psicosocial para el acompafiamiento respectivo.
procedimiento en despliegue y las intervenciones que sean pertinentes (contenciones, didlogos, orientaciones,
derivaciones, etcétera). (48 horas) Revisar las Observaciones Personales (del Registro del Desarrollo Escolar del
Libro de clases) (48 horas).

1.2.-Al finalizar el proceso investigativo, Inspectoria General debera informar los resultados a Direccion. (72 horas
habiles).

1.3.-Si la investigacidn confirma la denuncia recibida, Coordinacién de Convivencia y Direccién deberan velar que se:

Apliqguen las medidas o sanciones que establece el RICE para estos casos (Faltas Gravisimas, Responsable:
Inspectoria General).

Registren en el Libro de Clases (en el Registro del Desarrollo Escolar, Observaciones Personales), las medidas
tomadas o sanciones aplicadas. (Responsable: Inspectoria General).

Informen a los apoderados, de forma presencial o correo certificado en caso del que el o la apoderado/a no pueda
asistir de manera justificada, asi como a los estudiantes implicados, los resultados de la investigacion y los plazos e
instancias de apelacidn pertinentes. (Responsable: Inspector General).

2.- En caso de que el acto de violencia y/o discriminacion no incluya un delito:
2.1.-Entrevistar a los involucrados. (10 dias habiles)

2.2.-Realizar seguimiento periédico con las personas involucradas en el proceso, para asegurarse que se haya
contenido la situacién de discriminacion y/o violencia.

3.- En caso de que el reclamo es contra un/a docente, ya sea de aula, tecnico o directivo, se debera tener en
consideracidn lo que estipula el estatuto docente (art. 53, 54, 55, 56 y 58). Sin embargo, Inspectoria General y/o
Coordinacion de Convivencia Escolar tomaran el caso con el propdsito de mediar y resolver pacificamente.

4.- En caso que la denuncia sea contra Direccidn y/o Inspectoria General deberd avisar por escrito tanto a Direccién
del establecimiento como a el D.E.M. por oficina de partes.
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NOTAS:

e Confidencialidad: Al recibir la denuncia, el Inspector/a y Director/a deberdn mantener el anonimato del
denunciante y personas involucradas, con el objetivo de proponer a la autoridad correspondiente adoptar las
medidas de proteccion o cautelares del caso para el/la denunciante y/o victima, si el caso amerita.

® El responsable de realizar el proceso de investigacién (elegido por el Director/a) deberd recopilar los
antecedentes necesarios de lo sucedido dentro de un periodo de 10 dias:

e Declaraciones y entrevistas de adultos/as, deben ir por escrito, con la firma de responsabilidad de lo relatado.
e Declaraciones y entrevistas de estudiantes se podran realizar previo consentimiento del adulto/a responsable.

e Entregar al o a la denunciante de forma escrita y oral los resultados del proceso indagatorio, dejando evidencia de
la recepcidn de la informacion por parte del denunciante.

e El o la denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la investigacién, tendra el
derecho de apelar con informaciéon fundada a la Direccién del establecimiento en un plazo maximo de 15 dias
habiles contados desde que fue notificado del resultado de la investigacion.

e Si no hay cierre de la investigacidn se debera notificar por escrito a los involucrados/as.

e Cuenta de las denuncias: El/la Director/a dard cuenta de las denuncias a la DEM, asi mismo indicard si las
denuncias tienen cardcter de urgente o no, y una breve fundamentacion del caracter de cada una.

Medidas cautelares y/o disciplinares:

1. El Director/a podra aplicar las medidas de proteccion o cautelares de la victima, en funciones pedagdgicas, como
por ejemplo:

2. Rendir evaluaciones de forma separada respecto cuando el denunciado/a es estudiante.
3. No contabilizar la asistencia, si la asignatura la comparte con el/la denunciado/a.
4. Cambio de sala de clases o de lugar de trabajo, dependiendo del rol del denunciante.

5. Asignacion de otras funciones, dependiendo del cargo y/o rol del denunciante o denunciado/a, en relacion a la
denuncia.

6. Cualquier otra que pudiera servir a los fines del procedimiento y a la proteccidén del denunciante y/o la victima.

7. Lo sefalado en las medidas segun apartado 4.1, tiene como objetivo encauzar la adopcién de medidas de
proteccién a la o las victimas por parte de la autoridad respectiva. Las medidas disciplinarias establecidas en las
disposiciones legales sélo podran ser aplicadas por los organismos correspondientes, segin el procedimiento
establecido en la investigacion.

Medidas de acompafiamiento pedagdgico, formativo y/o psicosocial:

El Equipo de Convivencia escolar, debera disefiar y gestionar acciones de acompafamiento pedagdgico, formativo
y/o psicosocial con los y/o las estudiantes involucrados/as segun sea el caso, procurando:

v/ Establecer medidas de resguardo dirigidas a los y las estudiantes afectados, tanto en el aspecto
pedagdgico, si es pertinente, como en el drea psicosocial.

Apoyo pedagdgico y psicosocial al estudiante y derivaciones a organismos competentes si fuese
necesario (OPD, apoyo con psicologo externo, etc)

Implementar acciones para detener mas situaciones de discriminacién y/o violencia.

Vigilar que no se repitan esas situaciones y actuar diligentemente si se repite.

Buscar el apoyo de otras instancias cuando sea necesario.

SRS <«

v Garantizar la inmediata seguridad y proteccidn de la integridad del estudiante afectado.

MEDIDAS DE RESGUARDO PARA ESTUDIANTES INVOLUCRADOS EN LA ACTIVACION DE PROTOCOLOS (Estas
medidas se aplicaran segun el caso particular de cada estudiante y no es obligacidn aplicarlas todas, resguardando
el interés superior del NNA y el principio de proporcionalidad).

Medidas formativas y pedagdgicas

* Informar a UTP, ya sea por Inspectoria, orientacion, dupla psicoeducativa o profesor/a jefe, para que en los casos
que asi lo ameriten realizar un ajuste de calendario en relacién a evaluaciones pendientes o venideras.

e Informar al profesor/a jefe de la situacidn del o la estudiante para colaborar en el proceso de apoyo pedagdgico.
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¢ Reforzar el trabajo académico a través de los recursos pedagdgicos presentados en plataforma del colegio.

e Acompafnamiento, estrategias y técnicas de estudio por orientacidn y psicopedagogia Supervisién de rendimiento
académico y acompafiamiento por orientacion y/ o profesor/a jefe.

e Comunicacion con el apoderado/a ya sea del profesor/a Tutor/a, orientacidén o dupla psicoeducativa de manera
presencial, correo electrdnico o reunion online.

¢ Derivacion de estudiantes a PIE para evaluacion en caso necesario.

¢ Plan de acompafiamiento formativo, emocional y normativo por parte del equipo multidisciplinario dirigido a los
cursos que han sido testigos de una situacién que altere la convivencia.

Medidas psicosociales

e Informar a Inspectoria General para determinar una flexibilidad en la asistencia del o de la estudiante.

e Entrevista periddica respecto a notas y estado emocional por parte de orientador/a o psicélogo/a Comunicacion
con el apoderado/a a través del profesor/a jefe, orientacidn o dupla psicoeducativa Derivacién a psicéloga del nivel
por parte de orientacién para su evaluacion.

¢ Derivacion de apoyo psicoldgico externo con los convenios existentes (UDLA, UTEM, UAHC, UDP) Derivacién a
CESFAM en donde reside el o la estudiante.

e Permanente comunicacidon entre orientacion y psicélogo/a del nivel para acompafiamiento de casos
Acompafiamiento por orientacion y/o psicologo/a al o a la estudiante con debido proceso informado previamente

por las Inspectorias Generales.

e Acompafiamiento por orientacion y/o psicdlogo/a al o a la estudiante por alguna situacidn que altere su estado
psicoemocional.

¢ Informacion inmediata a la dupla psicosocial en caso de percibirse alguna vulneracién de derechos para levantar
protocolos.

¢ Informacion de los acompafiamientos a los y las profesores/as jefes, asi como también a las respectivas
Inspectorias Generales.

e Autorizacidon para que el o la estudiante acuda al orientador o psicélogo cuando requiera de contencién
emocional.

Organismos de derivacion competentes
CESFAM al cual pertenece el o la estudiante

CAPS: convenio, Universidad De Las Américas (UDLA) Universidad Tecnoldgica Metropolitana (UTEM) Universidad
Academia de Humanismo Cristiano (UAHC) Universidad Diego Portales (UDP)

TELEFONOS DE COLABORACION

SAPU-Consultorio Numero 1 Teléfono 22-6962941 desde Celulares +5622-6962941 Servicio de Atencidon Primaria de
Urgencia Copiapé 1323, Comuna de Santiago

48° Comisaria “Menores y Familia”

Teléfono 22-9224890, desde Celulares +5622-9224890 Atencion de casos; estudios sobre procedimientos, acciones
preventivas y cursos de accidén; acompafamiento a juzgados, talleres comunitarios. Funciona las 24 horas del dia,
todos los dias. Calle Dieciocho N° 268.

PLAN CUADRANTE:

1a Comisaria: Teléfono 22 9223700, desde Celulares +5622 9223700

2da Comisaria: Teléfono 22 9223730, desde Celulares +5622 9223730

3era Comisaria: Teléfono 22 9223760, desde Celulares +5622 9223760

4ta Comisaria: Teléfono 22 9223790, desde Celulares +5622 9223790
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Teléfono Familia de Carabineros de Chile — 149

Entrega informacion y orientacidon sobre casos de maltrato y abusos sexuales, entre otros temas. Este servicio
telefénico se encuentra disponible para la atencién de la ciudadania las 24 horas del dia, los 365 dias del afo, y se
puede acceder tanto desde teléfonos de red fija como desde teléfonos méviles.

Teléfono Nifios de Carabineros de Chile — 147 Servicio que orienta y apoya especialmente a nifios/as y adolescentes

victimas de amenazas o vulneracion de derechos. Este servicio telefénico se encuentra disponible para la atencidn
de la ciudadania las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, y se puede acceder tanto desde teléfonos de red fija
como teléfonos moviles.

ANEXOS

115



FORMATO DE RECLAMO O DENUNCIA.

Nombre del denunciante

Teléfono de contacto del
denunciante

Correo electrénico del
denunciante

Fecha

Unidad que recibe la denuncia

Persona que recibe la denuncia

Describa la situaciéon denunciada o reclamada (qué pasd, cuando, como, donde y quiénes) y
sus expectativas de solucion:

FIRMA DEL DENUNCIANTE
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ESQUEMA DE PROTOCOLO O PROCEDIMIENTO ANTE UN ACCIDENTE ESCOLAR

Accidente escolar

T ¥
APODERADO INSPECTORIA
GENERAL
Informa al
Establecimiento
- -
Se evalla nivel Se debe informar
- gravedad o ungencia. Direcsion y padres ¢
TO
Emile decaracion a .
indivicual de Leve Menos = G
accidente Escolar grave
Hesnnnsahne:
-
v
¥
Se brinda primeros Se brinda primeros
auxilios auxilios
Responsabila: Responsable:
Insnecioria Insnecioria

L w L ]

ESTABLECIMIENTO

Emite declaracion | Individual de Accidente Escolar
Responsable: Direccidn
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PROTOCOLO SOBRE LA PERDIDA DE LA CALIDAD DE APODERADO.

a) Definicion: El apoderado titular, es la persona mayor de edad de parentesco directo con el
estudiante, que mantiene contacto permanente con el alumno y se responsabiliza por el
cumplimiento de sus obligaciones, deberes y derechos.

Al momento de la matricula, se determinara el apoderado titular quien, ademas, designard un
apoderado suplente, el que debera ser mayor de edad, tener relacidon directa y contacto
permanente con el alumno y suplird los deberes del apoderado titular.

La funcién de ambos apoderados, tanto el titular como el suplente, se define en el momento de la
matricula del alumno, pues desde ese instante asumen su responsabilidad educativa respecto del
estudiante, la que se manifiesta mediante su firma en la Ficha de Matricula respectiva.

Los padres o madres tienen derecho a asociarse, a informase, a ser escuchados y a participar en el
establecimiento, aun cuando no gocen de la calidad de apoderado, por tanto es obligacion de los
establecimientos garantizarles el ejercicio de este derecho.

Debido a lo anterior, no corresponde que un establecimiento educacional restrinja los derechos
a uno de los padres, por el solo hecho de no tener la calidad de apoderado, a menos que exista
una resolucion judicial que asi lo ordene.

Todo informe, comunicacidn o solicitud presentada por el alumno, sin la firma de su apoderado
legal o suplente, registrada en la ficha de matricula, carece de validez para el Liceo. Igualmente, el
apoderado debe tomar conocimiento mediante su firma, de toda comunicacidn enviada por el
Establecimiento.

De la pérdida o cancelacién de la calidad de apoderado

La calidad de apoderado en el establecimiento educacional se puede perder en cualquiera de los
siguientes casos:

1)  Cuando el pupilo dejare de ser alumno del Establecimiento.

2) Cuando el apoderado resultare ser responsable de actos de difamacidn, hostigamiento, ofensas u
cualquier tipo agresion a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3) Cuando el apoderado no cumpla con los deberes descritos en Reglamento Interno de Convivencia Escolar.(
responsabilidades que asumid al matricular a su pupilo en el establecimiento)

4)  Cuando el apoderado, de manera reiterada, no asista a las citaciones por parte de la Direccién y/o de los
Docentes.

5)  Cuando el apoderado realice cualquier accién que impida el desarrollo normal de clases o el
funcionamiento del establecimiento.
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De acuerdo a lo estipulado en el articulo 3 letra g) de la Ley general de Educacion y la Circular n® 27
de la Superintendencia de Educacion, de fecha 11 de enero de 2016, la Direccidon del
Establecimiento, a través de su Director, podra cancelar o decretar la pérdida de la calidad de
apoderado, a todos quienes cumplan con los presupuestos de las causales antes indicadas. Para
esto el Director debera iniciar un procedimiento sancionatorio, el que debera cumplir con todas las
garantias del debido proceso, contenidas en el articulo 19 n°3 de la Constitucién Politica de Ila
Republica.

Este procedimiento debera contemplar:

1. Notificaciéon de inicio del procedimiento: Esta notificacion se realizard por medio de una
resolucidn escrita y notificada al apoderado, de manera personal o por correo electrénico o
carta certificada, la que contendra el hecho que se le imputa. Responsable: Direccién o
subdireccién.

2. Descargos e investigacién: El apoderado podra realizar sus descargos en el plazo de 5 dias,
por escrito, a los cuales podrd acompaiar todos los medios probatorios que estime
pertinentes. El plazo de investigacién serd de mdximo 10 dias habiles, durante los cuales se
recabaran todos los antecedentes que relativos a los hechos que dieron inicio al
procedimiento sancionatorio, a fin de acreditar su veracidad.

3. Sancidn: La decisidon de aplicar la sancion debera ser adoptada, de manera fundada por el
Director del establecimiento, quien tendrd en consideracidon los antecedentes recabados
durante la investigacién y el principio de proporcionalidad. Dicha medida serd notificada de
manera personal al apoderado o por correo electrénico o carta certificada. Responsable:
Direccidn o subdireccion.

4. Reconsideracion: El apoderado podrd solicitar la_reconsideraciéon de la sancién aplicada,
dentro del plazo de 3 dias habiles, ante el Director del establecimiento, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores, en el cual participard un representante de los asistentes de
la educacién. Responsable: Direccidn,Subdireccidn, Consejo de profesores y Representante

de los asistentes de la educacion.

La Unica sancién a aplicar en caso de acreditarse los hechos y faltas imputadas, sera la cancelacién

o pérdida definitiva de la calidad de apoderado, entendiéndose que no podra ejercer este rol
nunca mas dentro del establecimiento. En el caso de que el proceso termine con esta medida,

deberd nombrarse a una nueva persona responsable, dejandose constancia de su nombre y firma
en la ficha de matricula.
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Jorge ESchneider

REGLAMENTO INTERNO DE LA TERCERA JORNADA
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Introduccién:

El presente documento es un anexo, al manual de convivencia del Liceo de Aplicacién por ser la
tercera jornada una realidad diferente (Educacion de Adultos). Ha sido elaborado, analizado y
consensuado por inspectoria General, Orientacion y el Centro de alumnos de la Tercera Jornada
en reuniones. Efectuadas durante el mes de octubre del afo 2007, teniendo como base el
reglamento ya existente y actualizado el afo 2013 por el consejo de profesores.

Las experiencias vividas durante el ano 2007 en que la tercera Jornada pudo haber sido
trasladada de este local; ademas, la aplicacion de la Reforma a la Educacién Media de Adultos,
nos insta a cumplir lo mas fielmente posible este reglamento.

Requisitos de Ingreso:

1.- Edad minima para ingreso en relacion a su edad:
a. Para los alumnos de educacién basica son 18 afios al 30 de marzo
b. Para los alumnos del primer nivel medio 17 afios al 30 de
marzo c.- Para los alumnos del segundo nivel medio 18 afios al
30 de junio

d. Los alumnos menores deben presentar un informe de la
asistente social detallando la causal (hasta un 20% de la matricula)

2.- Llenar solicitud de ingreso personalmente.
3.- Presentarse a la entrevista personal.

4.- Presentar certificado de nacimiento y de Estudios de todos los cursos de ensefianza
Media o Basica previos al curso solicitado (8° o tercer nivel para 1° medio.)
5.- Presentar certificado de Trabajo (cuando corresponda.)

6.- Tener disponibilidad de tiempo para asistir normalmente a clase, sin llegar atrasado, (las
clases comienzan a las 19:30 hrs. y termina a las 23:00 hrs.)

7.- Los alumnos en contadas ocasiones que no pueden llegar a esa hora por algin motivo,
solicitaran un pase el dia anterior para su ingreso.

8.- Los alumnos debe cumplir a lo menos con 80% de asistencia a clases, el incumplimiento
de este requisito da derecho a la cancelacion derecho de la matricula.

I.- Normas de Comportamiento, presentacion, asistencia y evaluacion.
Consideramos que el alumno que ingresa debe tener conducta acorde con la condicién de
estudiante adulto cuyos valores orientadores (actitudes inherentes a la sociedad humana

como parte fundamental del desarrollo integral del educando. Lo cual favorece la convivencia
escolar) son:
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Liceo de Aplicacion E SANTIAGO
Rector Jorge E. Educacidn
Schneider

Respeto
Responsabilidad
Obediencia
Honestidad
Constancia

Solidaridad

¥
¥
v
¥
v
¥
v

Por Respeto entendemos:
Saber escuchar con atencién a sus profesores o quien haga uso de la palabra en

Tolerancia

clases.

¥ Aceptar normas del Liceo y cada profesor de asignatura.

v Utilizar un lenguaje adecuado en clases, por ser esta una situacion formal propia de
un establecimiento educacional.

v Tener un trato armonioso con los demas, usando el dialogo como medio de resolver
los conflictos.

v Ser puntuales en el ingreso a clases evitando interrupciones, bromas de mal gusto,
gritos, u otras situaciones que alteren el ambiente educativo.

v Mantener una conducta adecuada en cada dependencia del establecimiento:
entrada, salas, patio, pasillos, bafios, biblioteca etc.

Por responsabilidad entendemos:
Que estar y hacer suyo el sentimiento de pertenencia a esta comunidad educativa

cuyo prestigio depende del quehacer de cada uno sus integrantes.

v Venir dispuesto a aprender, entendiendo que el estudio implica esfuerzo personal,
dedicacién de tiempo y carifio por el saber y la cultura.

Cada aluno es responsable de su proceso y de las evaluaciones que va
obteniendo.

¥ Demostrar maximo interés en cumplir con pruebas, trabajos y actividades
que exija cada profesor.

Por obediencia entendemos:
Obedecer las o6rdenes de los profesores y cualquier funcionario del

establecimiento.

v Respetar y obedecer a la directiva del curso.

80



v Acatar las normas de este reglamento.

Por honestidad entendemos:
v No tratar de manipular y engafar a los profesores y/o funcionarios del Liceo.

v No copiar en pruebas y trabajos.
No presentar trabajos ajenos.

v No apropiarse de ningun bien que sea del Liceo, funcionarios o compafieros
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cualquiera sea el medio empleado, incluyéndose los tecnoldgicos y cibernéticos.(Ley N°
20.370. Articulo 10. Normativa de Bull ying). Constituyendo un delito y por tanto
considerando falta gravisima.

2.- Portar armas blancas, estoques, manoplas, armas de fuego, sustancias peligrosas,
o cualquier elemento que pueda usarse para agredir y dafar fisicamente a otros, sera
considerado como delito y sera denunciado a las autoridades policiales de inmediato.
(Falta gravisima.)

3.- Provocar dafno a los bienes muebles o inmuebles del establecimiento. El alumno
debe cuidar sus bienes, los de sus comparieros, los del personal del Establecimiento
y los bienes de la comunidad. Todo dafo o atentado a la propiedad ajena debe ser
cancelado su valor o restituido a quién pertenezca. (Falta gravisima)

4.-Ingresar, consumir y/o vender bebidas alcohdlicas, drogas no medicamentosas,
estupefacientes e inhalantes, en cualquiera de sus formas, como lo establecen la ley
20.00 de drogas y las normativas del Mineduc (Falta gravisima).

5.- Apropiarse de bienes ajenos (Falta gravisima). La sustraccién de especies de valor
pedagdgico que impidan el buen desempefio de la actividad curricular sera
denunciada por la Direccion del Establecimiento por incurrir en el delito normado en

la Ley 20.084. El estudiante involucrado en el hecho sera suspendido hasta la
resolucion judicial. Ante un hecho infraganti de hurto, debe denunciarse a los
organismos policiales pertinentes.

6.- Adoptar actitudes de riesgo para su integridad fisica y de los demas, Ej.: Saltar
rejas, uso de encendedores, sentarse en barandas del 2° piso (Falta gravisima).

7.- Desobedecer 6rdenes de los profesores u otros funcionarios del
establecimiento. (Falta gravisima).

8.- Acceder a otras dependencias del Liceo sin autorizacion ej. Cummings 29 (Falta
gravisima).

9.- Fumar en las dependencias del Liceo; Por tratarse de un establecimiento
educacional, no se debe fumar en ninguna parte del colegio ni en su
perimetro circundante (Falta grave).

10.- hacer abandono de la sala de clases sin autorizacion expresa del profesor. (Falta
grave).

11.- No ingresar a clases encontrandose en el establecimiento. (Falta gravisima).
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12.- Retirarse del establecimiento sin autorizacion. (Falta grave).

13.- Asumir actitudes de evidente connotacién sexual implicita o explicita por no
ser compatibles con la condicion de educandos. (Falta grave).

14.- Hace cualquier acto que interrumpa el normal desarrollo al interior de la clase
(Falta grave)

15.- Subir a las redes sociales cualquier grabacion audiovisual sin la autorizacion de
las personas involucradas y que tengan la intencién de dafiar o burlarse de algun
integrante de la comunidad educativa y/0 de la institucion (Falta gravisima).

16.- Mentir respecto de su identidad o negarse a darla a algun funcionario que se
la solicite (Falta grave).

17.- Cortar la luz o hacer funcionar alarmas (Falta grave).
18.- Sustraer, deteriorar, alterar notas en libros de clases (Falta Grave).
19.- Hacer bullicio o gritar e interrumpir los cursos que estan en clases (Falta grave).

20.- Expresarse por medio de un lenguaje soez, (groserias, garabatos) y gestos o
ademanes groseros (Falta leve).

21.- Mantener encendidos teléfonos o aparatos de musica, usar camaras digitales,
grabadoras, durante las clases sin la autorizacion del profesor (se expone al retiro
del aparato). (Falta leve).

22.- Comercializar cualquier producto u objeto. Para beneficio propio (Falta leve).

23.- Andar en skate al interior del Liceo (Falta leve).

24.- No devolver a tiempo o daiar los libros u otro material pedagogico pedido
en biblioteca, debera ser restituido en buenas condiciones. (Falta leve).

25.- Llegar atrasado a clases reiteradamente (Falta leve). Situaciones especiales o de
indole laboral seran evaluadas caso a caso por Inspectoria General.

[1l.-Deberes.
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Es deber del alumno el comprometerse con el cuidado y mantenimiento del mobiliario
o infraestructura del Establecimiento (Rayar bancos, sillas, muros, libros otextos y
destruir elementos de infraestructura es falta gravisima).

Es deber del alumno en su calidad de adulto cuidar sus propios bienes, sera su
responsabilidad la decisién de portar objetos de valor o dinero. El establecimiento no
se hara responsable de posibles pérdidas o extravios.

Es un deber del alumno asistir regularmente a clases. En caso de

inasistencias reiteradasy /o prolongadas el alumno debe informar a Inspectoria General
para justificar las inasistencias. Los certificados médicos y laborales deben ser
presentados al reintegrarse a clases, para ser validos en el consejo de evaluacion.

Al término del Primer Semestre, al alumno se le informara de su “Condicionalidad”
que le afecte en caso de inasistencias o por mala conducta.

Un alto porcentaje de inasistencias en el Primer Semestre, no justificadas, sera causal
de retiro.

Al 15% dia habil de inasistencias, sin informacion y7o justificacion médica o laboral, se
cancelara la matricula automaticamente.

La hora de ingreso a clases es a las 19:30 hrs. El alumno que ingrese a clases,
no podra retirarse antes del término de su jornada, a menos que Inspectoria
se lo indique.

NO SE PERMITIRA EL INGRESO A CLASES, POSTERIOR A COMIENZO DE
SEGUNDA HORA DE CLASES, SALVO SITUACIONES
EXECPIONALES Y OCASIONALES, SOLICITADAS CON ANTELACION A
INSPECTORIA GENERAL.

El abandono de la sala de clases, sin autorizacion o abandono del Liceo, compromete
su promocion, ademas de la suspension correspondiente. Solo se permitira el retiro
del Establecimiento en caso muy calificado.

Es deber del alumno rendir oportunamente los controles escritos u orales y otros
trabajos de evaluacion asignados.

Las evaluaciones coeficientes dos, deberan ser programadas al menos con una
semana de antelacion, no asi, los coeficientes uno, ni las interrogaciones.
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DE LAS FALTAS y SANCIONES.

1.- Todos(a) alumno(a) causante de infraccion, por accibn u omision, a las
disposiciones de este Manual de Convivencia Escolar, podra hacerse merecedor de
algunas de las siguientes faltas que permitan promover su superacién, las que se
clasifican en. LEVES

— GRAVES - GRAVISIMAS (Y PENALES por aplicacion y respeto de la Ley 20.000:
Ley de Drogas y 20.084 y de Responsabilidad penal adolescente, 20.370 Art.15,
Convivencia Escolar) correspondiéndoles sanciones diferenciadas de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

FALTA LEVE:

Son aquellas faltas o acciones que interfieren en el normal Proceso Educativo.
Recibiendo el siguiente tipo de sancion:

AMONESTACION VERBAL: Es la primera advertencia que recibe el (la) alumno(a)
frente a una falta menor, pero que de reiterarse se dejara constancia en su hoja
conductual. Esta medida disciplinaria la ejecuta quien individualice al alumno(a) y
haga notar el caracter formativo del llamado de atencion al alumno(a).

AMONESTACION ESCRITA: Corresponde a las acumulaciones negativas de caracter
leve.

Se dejara constancia escrita en el Libro de Clases.
DERIVACIONA ORIENTACION Y SEGUIMIENTO COMO DEBIDO PROCESO.
FALTAS GRVES:

Son aquellas faltas que interfieren en el proceso educativo en forma total y alteran
o dafan el desarrollo de la persona, trasgrediendo las normas establecidas en
este Manual de Convivencia Escolar.

Se considerara como falta grave la reincidencia por tercera vez de faltas
leves. Recibiendo el siguiente tipo de sancion:

AMONESTACION ESCRITA EN LIBRO DE CLASES
SUSPENCION POR 3 DIAS A CLASES.

CONDICIONALIDAD: DERIVACION A ORIENTACION Y SEGUIMIENTO COMO
DEBIDO PROCESO.

FALTA GRAVISIMAS:

La reincidencia por segunda vez de una falta grave y aquellos actos que Interfieran
o alteren seriamente el normal funcionamiento de la comunidad educativa y que
signifique agravio o riesgo a la integridad de las personas del Liceo.

Recibiran las siguientes sanciones:
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EXTREMA CONDICIONALIDAD O CANCELACION DE MATRICULA Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS, PREVIA RESOLUCION DE INSPECTORIA GENERLA Y EL
DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO.

LAS FALTAS GRAVISIMAS DE TIPO PENAL:

De ocurrir acciones de caracter delictual, al interior del establecimiento, estas deberan
ser denunciadas por Direccion del Establecimiento a los organismos POLICIALES
pertinentes.

IV.- OTRAS CONSIDERACIONES:

LA CONDICIONALIDAD EXTREMA: Corresponde aplicarla cuando el alumno no ha
superado los aspectos negativos en su conducta, estando condicional, reincidiendo y
agravando las faltas antes cometidas. También quedaran en esta categoria aquellos
alumnos que sin haber sido sancionados anteriormente incurran en una falta
considerada como muy grave.

Si el estudiante no supera su estricta condicionalidad al término del Primer Semestre,
se le pedira cambio de ambiente escolar, por no dar garantia de una sana convivencia
escolar.

Las agresiones fisicas: son causa de expulsion del colegio y, si hay denuncia ante
los tribunales, se podria producir la pérdida de la libertad, considerando que a los 18
afios todos somos imputables ante la ley.

Toda otra situacion, no contemplada por el reglamento, previo estudio de los
antecedentes, sera resuelta por Inspectoria General y el Director del Establecimiento.

Firman.

Francisco Ferrada Hugo Césped Hermann.

Inspector General Director

Liceo de Aplicacién Liceo de Aplicacién
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“Para tener una convivencia democratica, no es la competencia
lo importante, sino la colaboracion”

Humberto Maturana
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PARTE 2: MANUAL DE FUNCIONES
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LICEO DE APLICACION RECTOR JORGE E. SCHNEIDER

MANUAL DE PERFILES, FUNCIONES Y TAREAS
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INTRODUCCION
Este Manual de Perfiles, Funciones y Tareas 2021 tiene como objetivo general la

generacién de una comunidad para el aprendizaje de los distintos actores escolares que
integran y participan en nuestro Liceo de Aplicacion Rector Jorge E. Schneider. Cada uno
de los actores tiene un compromiso con el desarrollo de sus funciones y tareas, para
colaborar en el desarrollo de nuestro proyecto educativo (PEIl), con identidad
aplicacioncita. Este compromiso es personal y también en equipo de colaboracion, el cual
se integra por las funciones y tareas que se realizan.

Nuestro proyecto educativo es una expresion histérica de una educacion republicana,
laica, publica y al servicio de las familias que optan por la actual educaciéon municipal,
inclusiva, exigente académicamente, rigurosa en el desarrollo personal y social de los
estudiantes, de excelencia y abierta al dialogo.

Este Manual 2020 se socializa para que cada actor escolar conozca lo que la comunidad
educativa, espera des u labor, de su disposicion hacia la tarea bien realizada, de la
integracion y la colaboracion en el trabajo de equipo, de las decisiones bien informadas,
de los procesos realizados desde una visioén global y comunitaria y de la responsabilidad
compartida en los resultados de los distintos procesos educativos. Se busca la generacion
de una comunidad comprometida y responsable con el Proyecto Educativo Aplicacionista,
su visién y mision, como también la realizacion y evaluacion del plan de mejora (PME) y
de los distintos proyectos que se analizan y se conversan en el dialogo de respeto,
integrado e integrador.

Se pone en practica como compromiso de la gestion desde marzo 2021, atendiendo a las
distintas practicas que actualmente se realizan. ERICE recoge las funciones y las tareas
que se han venido haciendo, y se propone revisarlas, evaluarlas y luego y ajustarlas, de
tal manera que este documento de trabajo se nos convierta en un plan de mejoramiento
continuo y sistematico, centrado en el desarrollo organizacional y asi responder a una
politica y accion por excelencia de nuestra misidén que responde a una educacion publica,

republicana, inclusiva.

La Direccion.

Santiago, marzo 2021
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CAPITULO UNO DIRECTIVOS Y TECNICOS PROFESIONALES
1. PERFIL O DESCRIPCION DEL DOCENTE DIRECTIVO Y TECNICO

El Docente Directivo y Técnico del Liceo de Aplicacion es el profesional de la
educacién  responsable delagestion delproceso deensefanza aprendizaje
alinteriordelestablecimiento. Segun nuestro Perfil deProyecto Educativo seespera
quecumpla conelsiguiente perfil:

Compromiso con el modelo de la educacion publica, inclusiva, republicana eidentidad.
Transparencia con la gestién y la administracién de los dineros, rindiendo cuentas
publicas y por escrito una vez al afio, para lograr ymantener la confianza y
credibilidad.

Compromiso fuerteyverdadero conelbienestar delLiceoydelosmiembros de la comunidad.

4. Conocimiento de los estudiantes, conciencia de sus necesidades y problemas, de
modo de buscar soluciones ymejoramiento de la realidad que viven los estudiantes.

5. Sean personas integras, éticas y con criterio en la aplicaciéon de las normas, que
velen por mantener el respeto en las relaciones entre los diferentes actores de la
comunidad aplicacionista.

6. Comunicacion permanente con los estudiantes, docentes y apoderados, con
capacidad de escuchar, cultivando el respeto, untrato humano ydefraternidad, no de
autoritarismo.

7. Liderazgo distribuido, participativo ydemocratico, conapertura, comprension yfirmeza,
enpos del bien comun de los aplicacionistas.

8. Compromiso y responsabilidad con la formacién integral de los estudiantes,
apoyando sus proyectos sin favoritismos, yvelando por elcumplimiento de las normas
para todos por igual.

9. Buena yeficiente gestion directiva y técnico-pedagdgica, compromiso con sus
cargos directivos ycomo mandatarios de la comunidad aplicacionista, con
responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones, ycon propuestas
permanentes de mejoramiento para el Liceo en todos sus ambitos.

10. Sean personas justas y equitativas en los reconocimientos y sanciones, flexibles
y con disposicidn a escuchar sin prejuicio las diferentes versiones, y a dialogar
en la busqueda de soluciones a los problemas.

11. Abocados a mantener y resguardar una buena calidad de la ensefianza que entregan

los docentes a los estudiantes, velando por optimizar los procesos de aprendizaje a

través de la seleccion y capacitacion de los profesores.

N —

w

1. SOBRE LOS DEBERES GENERALES DE LOS DOCENTES DIRECTIVOS Y
TECNICOS

1. Animar yconducir elproceso derealizacién del Proyecto Educativo, su Plan de
Mejoray las normativas legales vigentes.

2. Realizar diligentemente eltrabajo directivo ytécnico asignado, con elfin de
propender aque el Establecimiento pueda cumplir con los fines de la
educacion.

3. Promover y garantizar el respeto a las normas y la sana convivencia dentro
del establecimiento.

4. Mantener y propiciar untrato respetuoso ydeferente contodos los integrantes
de la comunidad educativa, respetando sucalidad depersonas
ysusrespectivos roles.
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5.

6.

Garantizar laproteccion delosderechos decadaunodelosintegrantes
de la comunidad educativa.

Respetar ycumplir con lacarga horaria yjornada detrabajo asignadas de
acuerdo con la normativa vigente, en conformidad con el nombramiento que
posea.

Garantizar que el proceso de evaluacion interna de cada uno de los
integrantes de la comunidad educativa, sea realizado enformainformada,
pertinente yjusta, demodo de ser un aporte a su desarrollo personal y
profesional.

DIRECTOR

DESCRIPCION DE LA FUNCION

El Director del Liceo de Aplicacion es la autoridad maxima del Liceo y es el
responsable de su gestion ante la comunidad educativa, la Direccion de Educaciéon
Municipal, el Ministerio de Educacion, la Superintendencia de Educacién, la Agencia
de la Calidad y a otras instituciones relacionadas con el ambito de la formacién y
educacién de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

FUNCIONES GENERALES

1.

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades

curriculares, administrativas y financieras del Liceo para que sean concordantes
con el Proyecto Educativo, los requerimientos de la comunidad escolar y las
normativas emanadas de la DEM y del MINEDUC.

Propiciar las condiciones para cumplir la Misién del Liceo y el logro de sus
objetivos, procurando laexistencia deunclima organizacional estimulante
deltrabajo pedagdgico yadministrativo ydelaparticipacion activa,
comprometida yresponsable.

TAREAS DEL CARGO

1.

N

o oA w

Animar y conducir el proceso de implementacién y realizacion del Proyecto
Educativo Institucional, el Plan de Mejora Educativo y otros proyectos
especificos.

Representar al Liceo ante la comunidad escolar y local y las autoridades
comunales, ministeriales y nacionales.

Elaborar y socializar la Memoria Anual del Liceo.

Dirigir la elaboracion de la Programacion Anual del Liceo.

Realizar el Plan Anual Operativo de la Direccion.

Dirigir los Consejos de profesores, de Coordinacion, de Equipo de
Gestion, el Consejo Escolar y otros a los que le obligue su autoridad.

Participar en las reuniones de Directorio del CEPA de acuerdo a los estatutos de
éste, y comunicar a través del profesor asesor los acuerdos de estas reuniones
al Consejo de Profesores.
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SANTIAGO
Echicacion

9.

10.

Supervisar elfuncionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, del
Centro de Estudiantes y de cualquier comité, comision u organizacion creada
por disposiciones legales o necesidades emanadas del PEI.

Arbitrar las medidas para que se realicen normalmente las visitas de subvencion,
de supervision del MINEDUC como de la DEM.

Supervisar y evaluar el desarrollo de funciones y tareas del personal Directivo
Docente, Docente Técnico y de la Jefatura Administrativa.

11. Dirigir ydar cuenta anual de la administracion de los recursos financieros del Liceo

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

V.

Remitir a la DEM yal MINEDUC segun corresponda, toda la informacion
ydocumentacion establecida en las normativas vigentes y las que le sean
requeridas por el ejercicio de la autoridad comunal o ministerial.

Supervisar eldesarrollo ycumplimiento de losobjetivos de los Proyectos
adjudicados porel Liceo.

Mantener informada a la DEM sobre el desarrollo del proceso -curricular,
administrativo y financiero, como también del funcionamiento general del Liceo.
Supervisar, encoordinacion con las Inspectorias Generales, elcumplimiento de las
horas contratadas tantodelpersonal directivo, docente como de los asistentes
delaeducacion.

Tramitar los procesos de investigacion por quejas 0 hechos que pueden constituir
falta de algun docente o asistentes de la educacion, denunciados oinformados
responsablemente.

Informar a las autoridades pertinentes de los accidentes laborales y de los
accidentes escolares.

Reclutar yseleccionar alpersonal docente yasistentes delaeducacion deacuerdo
con las necesidades de la dotacion docente y de personal del Liceo.

Apoyar lagestion de las Inspectorias Generales especialmente enloreferido
alaaplicacién del Manual de Convivencia Escolar y la realizacién del debido
proceso.

Coordinar y supervisar que los distintos procesos y procedimientos pedagoégicos y
administrativos se realicen de manera efectiva y eficiente, y regulando que los
canales de comunicacion se articulen yfuncionen.

SUBDIRECTOR (A)

DESCRIPCION DE LA FUNCION

El Subdirector (a) es eldocente directivo responsable inmediato de organizar,
coordinar y supervisar el trabajo de las distintas unidades del Liceo, asesorando,
colaborando, evaluando e informando directa y personalmente al Director.

FUNCIONES GENERALES

1.

Organizar, coordinar ysupervisar las actividades delasdistintas unidades del Liceo
parael cumplimiento desusfunciones y los objetivos emanados del Proyecto
Educativo ydel Plan
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de Mejora Educativo.

Subrogar al Director enausencia deésteycumplir conlasfunciones
ytareas de la Direccion.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio
escolar y sus dependencias.

TAREAS DEL CARGO

o

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Animar  yconducir, encoordinacién  conelequipo  degestién, elproceso
deimplementacion yrealizacién del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

Mantener los documentos y registros que acrediten lacalidad de cooperador de la
funcién educacional del estado del Liceo y de aquellos que se requieren para
impetrar la subvencion.

Supervisar directamente las funciones de adquisicion, mantenimiento e inventario
de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Coordinar y supervisar las funciones y tareas de la Unidad de Inspectoria General
y de la UTP.

Colaborar directamente con el Director en la distribuciéon y horario del personal
directivo, técnico y asistentes de la educacion, que responda a su perfil de
competencias ya las necesidades del establecimiento.

Coordinar el proceso de ingreso de estudiantes nuevos y de matricula.

Coordinar elproceso deinformacion ycomunicacion de las actividades generales del
Liceo.

Coordinar el proceso de peticidon y entrega de pases escolares.

Supervisar el desarrollo de las actividades extraprogramaticas, talleres,
academias y selecciones deportivas.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Subdireccion.

Participar de los Consejos de Profesores. de Coordinacién ydeaquellos enque el
Director le encomiende.

Subrogar y/ orepresentar al Liceo enausencia del Director ocuando
ésteseloencomiende.

Coordinar informacion en las distintas jornadas y sectores, en colaboracion con
las Inspectorias Generales.

Coordinar funcionamiento de las jornadas y supervisar su normal desarrollo,

en colaboracion con las Inspectorias Generales.

Velar porque los distintos estamentos de la comunidad educativa se

mantengan informados.

Coordinar horarios y lugares fisicos para la realizacion de las distintas

actividades escolares, tales actos culturales, semanas pedagogicas, talleres,
academias, entrevistas, eventos especiales, en colaboracién con las

Inspectorias Generales, UTP, Coordinaciones.

17.Autorizar y coordinar actividades del subcentro depadres.
18.Supervisar laactualizacion del inventario general delos bienes del Liceo deAplicacion.
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V. INSPECTOR GENERAL

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Es el Docente Directivo responsable de planificar, organizar, coordinar y supervisar todas
las materias referentes alos estudiantes. tanto de la conducta estudiantil y personal como
de sus registros académicos, de los docentes yasistentes de laeducacion en cuanto
alcumplimiento de sus horarios ysus funciones ytareas administrativas y la relacion
yatencién de los apoderados en concordancia con el Proyecto Educativo del Liceo y su
Plan Estratégico, las normativas y los procedimientos que regulan el desarrollo de las
actividades escolares.

FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, organizar, coordinar y supervisar de su jornada escolar y todas las
acciones necesarias para que las actividades del Liceo se desarrollen en un
ambiente de orden, respeto y disciplina colaborando con el buen clima
organizacional.

2. Planificar, organizar y controlar en coordinacién con sus pares, el desarrollo
de las actividades y acciones culturales, sociales y recreativas que impliquen
a la comunidad escolar.

3. Promover y coordinar en conjunto con sus pares, la participacion de los
estudiantes en actividades deportivas, culturales, artisticas y sociales,
facilitando los medios y recursos y medios necesarios para hacer efectiva la
participacion tanto dentro del establecimiento como fuera de él.

4. Colaborar conelDirector yelSubdirector en lasfunciones deestos quetengan
relacion con las funciones ytareas especificas de la Inspectoria General.

5. Realizar elacompafiamiento yseguimiento de los estudiantes que presenten
dificultades de adaptacion escolar, asistencia, aplicando el Manual de Convivencia
Escolar, las reglamentaciones de evaluacién, los procedimientos administrativos
como también derivando losestudiantes alequipo psicosocial encoordinacion
conlosprofesores jefes.

TAREAS DEL CARGO

1. Animar yconducir, encoordinaciéon conelequipo degestion,
elprocesodeimplementacion y realizacidn del Proyecto Educativo Institucional, el
Plan de Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

2. Controlar ladisciplina  delalumnado exigiendo respeto  ensurelacién
consuscompaneros, profesores, funcionarios y personas que se encuentren al
interior del Liceo.

3. Promover y coordinar las actividades de extensiéon educativa, academias,
talleres, selecciones deportivas, encoordinacion con losdocentes yasistentes de
laeducacion.

4. Coordinar, encolaboracién con la Subdireccion, los horarios y lugares fisicos en
las que se realizan actividades de extension educativa.

5. Atender a los estudiantes en sus peticiones de documentacién e informacion
administrativa, en las demandas desus derechos yencasos deaccidentes
escolares.
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6. Controlar elcomportamiento del alumnado durante toda su permanencia en el Liceo.

7. Autorizar la salida extraordinaria de estudiantes fuera del Liceo de acuerdo a
normativa y controlarsu llegada o las instrucciones de regreso a sus casas.

8. Controlar lapuntualidad ypresentacion alingreso ysalida delosestudiantes
en los horarios establecidos.

9. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de disciplina escolar contenidas
en el Reglamento Interno delEstudiante.

10.Coordinar, organizar ycontrolar las labores de los asistentes de la educacién de
susector.

11. Controlar el libro de firma de clases de los docentes.

12. Supervisar el uso y manejo del Libro de Clases por docentes y asistentes de
inspectoria, con especial énfasis, en el cumplimiento de las normas de
subvencion.

13. Controlar elcumplimiento, de acuerdo a horarios, de los docentes en sus clases
sistematicas y en sus horas de colaboracion

14. Organizar ysupervisar lamantencién actualizada de las nominas deestudiantes
porcurso, de los registros de matricula, de sus fichas yantecedentes personales
yacadémicos.

15. Controlar el uso y mantencion de las salas de clases y su mobiliario y de las
distintas dependencias utilizadas por estudiantes y docentes en la actividad
pedagdgica.

16. Controlar el aseo, ornato e higiene del local escolar.

17. Participar con sus pares yla UTP en laorganizacion ycontrolde los procesos
deadmisién y matricula.

18. Elaborar encoordinacion conla UTPloshorarios declases ydeactividades
curriculares del personal docente en funcidn de los requerimientos pedagogicos
del proceso de ensefianza
— aprendizaje.

19.Mantener informada a la comunidad en temas que les sean atingentes.

vi.  JEFE UNIDAD TECNICO ,
PEDAGOGICA DESCRIPCION DE LA FUNCION

ElJefedela Unidad Técnico Pedagdgica eseldocente técnico responsable, encoordinacion
conla Direccidn, de la programacién yorganizacion de las actividades curriculares yde la
coordinacién, supervision y evaluacion de las mismas; y encargado de organizar,
coordinar y supervisar todo el proceso de ensefianza aprendizaje para unaformacion
integral.

FUNCIONES GENERALES
1. Planificar. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
correspondientes al proceso de ensefianza aprendizaje para que éstas sean

coherentes con el Proyecto Educativo dellLiceo, consu Plan Estratégico
ylaspoliticas comunales.
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TAREAS DEL CARGO

1. Animar y conducir, en coordinacion con el equipo de gestion, el proceso de
implementacion y realizacion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

Supervisar el rendimiento escolar de losestudiantes.

3. Asesorar y supervisar a los docentes en su planificacion, organizacion y
desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje, procurando su
optimizacion.

4. Asesorar ysupervisar la integracién tanto horizontal como vertical de las
planificaciones curriculares de las distintas asignaturas del plan de estudio.

5. Asesorar y supervisar a los docentes en la planificacién, organizacion,
programacion y desarrollo de la evaluacion de los aprendizajes.

6. Programar, coordinar ysupervisar las horas curriculares no lectivas.

7. Planificar ysupervisar planes y programas especiales, por ejemplo, recuperacién
de clases, de reforzamiento y nivelacion.

8. Asesorar y supervisar a los integrantes de la comunidad en la
elaboracion de proyectos curriculares.

9. Coordinarse y asesorarse con las instancias técnicas de la DEM y/ o
de la Direccién Provincial cuando lo requieran las circunstancias.

10. Planificar, organizar y supervisar las actividades curriculares de finalizacién del
ano escolar-

11. Elaborar el calendario Anual de Actividades del Liceo.
12. Participar en la elaboracion del horario de clases.

n

13.Asesorar y supervisar las unidades y departamentos bajo su dependencia.

14.Asesorar ysupervisar las actividades de los departamentos desector osubsector.

15. Planificar, organizar y dirigir los Consejos Técnicos.

16. Promover el perfeccionamiento y actualizacién de los docentes.

17. Supervisar el uso del libro de clases por los docentes, especialmente, en lo
referente a contenidos acordes al plan y a la planificacion curricular,
calificaciones, evaluaciones, desarrollo del Consejo de Curso y Orientacion.

18. Asesorar al Director enelproceso de elaboracién delplan deactividades
curriculares del Liceo.

19.Supervisar los instrumentos de evaluacion.

VII. COORDINADOR(A) DE
CONVIVENCIA DESCRIPCION DE LA
FUNCION

El Coordinador(a) es el profesional responsable de liderar y animar las acciones que
generen un plan de convivencia escolar, basado en el respeto, en el didlogo y en el
trabajo comunitario y colaborativo. Por otra parte, coordinar el proceso que desarrolla el
equipo psicosocial que apoya la labor de los profesores jefes en la formacion integral de
los estudiantes.
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FUNCIONES GENERALES

1.

3.

Favorecer eldesarrollo delplan deconvivencia escolarcentrado enlaformacion
deun clima escolar positivo para la promocion integral de la persona del
estudiante, en un contexto de respeto, dialogo ytrabajo colaborativo.

Planificar el plan de apoyo psicosocial a los estudiantes que expresan
determinadas necesidades y dificultades en su desarrollo integral como
personas.

Atender las necesidades que se generen en la comunidad escolar yse
relacionen con una sana y buena convivencia que promueve el desarrollo
personal y social de los distintos actores escolares

TAREAS DEL CARGO

1.

9.

10.

Animar yconducir, encoordinacién conelequipo degestion, elproceso
deimplementacion y realizacion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

Liderar las acciones del Equipo Psicosocial y de Convivencia Escolar.
Convocar, organizar y dirigir las reuniones del equipo psicosocial para la
evaluacion, conduccion y realizacion del plan de convivencia escolar.

Coordinar el proceso de acompafamiento y seguimiento de los estudiantes que
son atendidos por el equipo psicosocial.

Establecer las redes de apoyo con profesionales que se relacionan con las
necesidades y dificultades que presentan los estudiantes y sus familias.
Coordinar el proceso de asistencia social y de apoyo para los estudiantes, tales
como becas, programa dealimentacidn escolar, situaciones migratorias,
sociofamiliar yjudicial.

Animar, supervisar y evaluar las actividades planificas por el equipo psicosocial y
de convivencia escolar.

Elaborar y presentar informes peridédicos sobre las actividades realizadas por el
equipo psicosocial y de convivencia escolar.

Supervisar las practicas profesionales de los estudiantes asignados asu
departamento.

Tramitar requisiciones de personal ymateriales ante la UTP ya la Direccion.

vii. COORDINADOR DE

DIRECCION DESCRIPCION DE LA

FUNCION

Eselprofesional docente competente en los procesos delagestion directiva escolar para
lograr una coordinacién efectiva que favorezca el logro de los objetivos estratégicos
institucionales. Apoya a la Direccion en el trabajo para generar informes de las distintas
actividades que se realizan y asi proporcionar informacién para el proceso de toma de
decisiones. Conduce la coordinacion del trabajode secretaria de direccion en la gestion de
los distintos procesos y procedimientos técnicos pedagdégicos y administrativos. Realiza,
en coordinacién con la Subdireccionj, la integracién del trabajo de las distintas areas y
equipos de trabajo.

FUNCIONES GENERALES

1.

Realizar, encoordinacion con elequipo degestidn, lasdistintas actividades
escolares y administrativas que permiten eldesarrollo del proyecto educativo, el
plan de mejora y los distintos proyectos especificos.
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2. Recoger y elaborar informes técnicos pedagdgicos y administrativos que
permitan relizan una gestion mas eficiente y mas efectivas.

TAREAS DEL CARGO

1. Animar yconducir, encoordinacion  conelequipo degestion, elproceso
deimplementacién yrealizacién del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

2. Sistematizar informacion ygenerar informes pedagdégicos yadministrativos
delagestion directiva, conelobjeto de realizar un proceso detomadedecisiones en
la implementacion del proyecto educativo, los proyectos especificos.

3. Coordinar y conducir los procesos y procedimientos técnicos
pedagdgicos y administrativos para unabuenagestion
delaSecretaria deDireccion.

4. Manejar informacion, encoordinacion conelequipo degestion, para realizar
unabuena gestidén del apoyo de la secretaria de Direccion.

5. Acompafnar las distintas actividades escolares, culturales y sociales que se
realizan en la comunidad escolar, generando ysocializando laagenda
institucional yelcalendario escolar.

6. Realizar y archivar en Secretaria de Direccion los documentos oficiales de
la gestion directiva, tales actas, oficios, resoluciones, informes de
lagestion, entre otros.

7. Coordinar latarea actualizacion permanente e informativa delaplataforma
tecnoldgica, el sistema general de losestudiantes (SIGE), NAPSIS.

IX. EVALUADOR

DESCRIPCION DE LA FUNCION

El evaluador es el docente técnico encargado de organizar, coordinar y supervisar todos los
procesos evaluativos del establecimiento, especialmente, los referidos a la evaluacion de los
aprendizajes.

FUNCIONES GENERALES

1. Participar enlaplanificacion dela UTPde losprocesos deevaluacion
delosaprendizajes de todos los sectores y subsectores de asignaturas.

2. Disefar yasesorar ala Direccion en los procesos evaluativos delsistema al
interior del establecimiento.

TAREAS DEL CARGO
1. Animar yconducir, encoordinacién conelequipo degestién, elproceso

deimplementacion y realizacién del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.
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Asesorar a losjefes dedepartamento ydocentes deaulaenlaorganizacion,
programacion ydesarrollo de los procesos deevaluacién de losaprendizajes
desusasignaturas.

Cautelar lacalidad técnica delos instrumentos deevaluacion, especialmente,
encuanto a validez y confiabilidad.

Evaluar los instrumentos de evaluacion cuando los resultados indiquen
porcentajes iguales o superiores al 20% de no logro de aprendizajes.

Supervisar yapoyar alosjefes dedepartamentos en laelaboracién de pruebas de nivel.
Asesorar en la congruencia y validez de las acciones, procedimientos e
instrumentos evaluativos de los Planes Anuales Operativos de las unidades

y de todo proyecto, programa o plan generado en el Liceo.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente enelambito desuespecialidad.
Participar en los Consejos Técnicos.

Realizar su Plan Operativo Anual en concordancia con el de la UTP yde los
objetivos del Plan Estratégico del P.E.I.

X. CURRICULISTA

DESCRIPCION DE LA

FUNCION

El curriculista es el docente técnico encargado de organizar, coordinar y supervisar todos
los aspectos deldesarrollo delcurriculo del Liceo enconformidad a los Planes y
Programas vigentes y al PEI.

FUNCIONES GENERALES

1.

Participar enlaplanificacion dela UTPenlosprocesos curriculares detodos los
sectores y subsectores de asignaturas.

Asesorar ala Direccion yalJefe de UTP eneldiseno yevaluacion delcurriculo del
Liceo en concordancia con el Marco Curricular y el P.E.I.

TAREAS DEL CARGO

1.

Animar yconducir, encoordinaciéon conelequipo degestion,
elprocesodeimplementacion y realizacion del Proyecto Educativo Institucional, el
Plan de Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

Colaborar en la planificacion escolar, distribucién del alumnado, cursos y
docentes por asignatura y niveles.

Proponer estrategias de implementacion de recursos metodoldgicos y de medios
acordes a la realidad del Liceo y de su P.E.I.

Coordinar y asesorar a los departamentos de asignatura en cuanto a la utilizacion de
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recursos metodoldgicos.

5. Disefar yconducir laelaboraciéon deplanes yprogramas deestudio definidos
porelLiceo en concordancia con el Plan Estratégico del PEI.

6. Coordinar actividades de apoyo y de reforzamiento.
Asistir ycolaborar en el proceso de reflexién para laaccion en los Consejos Técnicos.

Elaborar su Plan Anual Operativo en concordancia con la UTP y los objetivos del
Plan Estratégico del PEIl y el Plan de Mejora Educativo.

© N

XI..  PSICOLOGO
DESCRIPCION DE LA
FUNCION

Profesional encargado de llevar a cabo procesos psicoterapéuticos con aquellos
estudiantes que necesiten atencién, donde la condicién psicoldgica actual de estos esté
incidiendo de manera negativa ensurendimiento escolar, donde elprofesional actiua
demanera oportuna, realizando el tratamientoadecuado, junto con un acertado
diagnostico para cada caso con el que setrabaje.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar la red de apoyo que se planifica en elequipo psicosocial para favorecer
el desarrollo integral de los estudiantes, encoordinacion con los profesores,
asistentes ydirectivos.

2. Atender a las necesidades y dificultades que presentan los estudiantes en
su proceso educativo y deadaptacion.

3. Participar en las distintas coordinaciones deltrabajo que se planifica en el equipo
psicosocial yenlaimplementacion delproyecto educativo, delplande mejora
educativo ylos proyectos especificos.

4. Planificar anualmente, organizar, coordinar ysupervisar las actividades de
psicologia que se realizan en el establecimiento.

5. Apoyar lagestiéon de lasunidades de Inspectoria Generaly UTPensurelacion
pedagdgica y administrativa con los estudiantes y los cursos.

TAREAS DEL CARGO

1. Animar yconducir, encoordinacion  conelequipo degestion, elproceso
deimplementacion yrealizacion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

2. Planificar y coordinar actividades propias de su area, determinando objetivos
ymetas acordes con los principios y la mision del Liceo de Aplicacién.

3. Aplicar instrumentos psicométricos durante elprocesoterapéutico conlafinalidad
demedir o evaluar rasgos especificos del sujeto en cuestion.

4. Trabajar casos especificos desde un enfoque multidisciplinario. Si la
situacién asi lo amerita, se debe sumar a la sicoterapia la intervencion de
otros miembros del Departamento de Asuntos Estudiantiles.

5. Abordar lastematicas propias decada caso desde lapsicologia sistémica, de
manera que en el proceso terapéutico se vean involucrados: el estudiante, padres
o apoderados, el psicélogo, profesores ytodo aquel que juegue un rol importanteen
la vida del estudiante.

6. Comunicar al Profesor Jefe, Jefe de UTP y Orientador respectivo de los
estudiantes que presentan dificultades ydesuseguimiento, guardando
laconfidencialidad debida.
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7. Documentar con un informe psicologico cada intervencidon realizada una vez
finalizada la terapia, enelcualseespecificaran lasdistintas areas que seevaluaron,
diagnéstico, tipo de terapia que se utilizé en el transcurso de las sesiones y las
pruebas psicométricas que se aplicaron.

8. Participar de los Consejos Técnicos.

XIl. ASISTENTE
SOCIAL DESCRIPCION DE
LA FUNCION

Profesional responsable de favorecer el proceso de ensefanza y aprendizaje a nivel
individual y grupal, interviniendo las problematicas socioeducativas y generando las
condiciones que permitan a los estudiantes de mayor vulnerabilidad social, igualdad de
oportunidades, para enfrentar de mejor forma el proceso ensefanza-aprendizaje,
garantizando su derecho a la educacion y bienestar social.
FUNCIONES GENERALES

1. Realizar lareddeapoyoqueseplanifica enelequipopsicosocial

parafavorecereldesarrollo integral de los estudiantes, encoordinacién con los
profesores, asistentes ydirectivos.

2. Atender a las necesidades y dificultades que presentan los estudiantes en su
proceso educativo y deadaptacion.

3. Participar en las distintas coordinaciones deltrabajo que se planifica en el equipo
psicosocial y en la implementacién del proyecto educativo, del plan de mejora
educativo y los proyectos especificos.

4. Planificar anualmente, organizar, coordinar ysupervisar las actividades de
laredde apoyo de la asistencia social que se realizan en el establecimiento.

5. Apoyar lagestion de las unidades delnspectoria General yUTPensurelacion
pedagdgica y administrativa con los estudiantes y los cursos.

TAREAS DEL CARGO

1. Animar y conducir, en coordinacién con equipo de gestion, el proceso
de implementacion y realizacion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

2. Planificar y coordinar actividades propias de su area, determinando
objetivos y metas acordes con los principios y la mision del Liceo de Aplicacioén.

3. Aplicar procedimientos, técnicas e instrumentos para el diagndstico y
propuestas de alternativas frentealosproblematicas socioeducativas que puedan
presentar los estudiantes y su grupo familiar.

4. Realizar estudio yseguimiento decasos sociales, para determinar
eltipo de ayuda que se requiere.

5. Programar, dirigir y coordinar la ejecucion de programas y proyectos
educativos, culturales y sociales, para los estudiantes y sus padres y/o apoderados.
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6. Disefiar propuestas de intervencion que contribuyan al bienestar de los

estudiantes de mayor vulnerabilidad social y su grupo familiar.

7. Elaborar informes sociales reservados de acuerdo a las problematicas que

presenten los estudiantes.

8. Promover la participacion de los integrantes del equipo interdisciplinario en

la resolucion de conflictos estudiantiles.

9. Coordinar Programas JUNAEB (PAE, Becas, Encuestas de focalizacion, entre
otros).

10. Establecer redes y coordinacion con organismos municipales y otros

externos vinculados al trabajo sicosocial y bienestar estudiantil.

11. Confeccionar informes técnicos, detalformadeentregar informacion

yorientacién a nivel de establecimiento educacional, apadres, apoderados, familias
yaotros profesionales del area.

XIIL.

12.Participar de los Consejos Técnicos.

PSICOPEDAGO

GO(A) DESCRIPCION DE
LA FUNCION

Profesional de la educacién preparado para estructurar estrategias de intervencion en la
atencion de nifos con dificultades especificas en el aprendizaje escolar. Ademas tienen la
funcién de diagnosticar, prevenir, reeducar e intervenir dificultades de aprendizaje en las
areas de lectura, escritura y calculo, en nifos yjovenes insertos en el sistema
educacional.

FUNCIONES GENERALES

1.

Realizar la red de apoyo que se planifica en elequipo psicosocial para favorecer
el desarrollo integral de los estudiantes, encoordinacién con los profesores,
asistentes ydirectivos.

Atender a las necesidades y dificultades que presentan los estudiantes en su
proceso educativo y deadaptacion.

Participar en las distintas coordinaciones deltrabajo que se planifica en el equipo
psicosocial yenlaimplementacion delproyecto educativo, delplande mejora
educativo ylos proyectos especificos.

Planificar anualmente, organizar, coordinar y supervisar las actividades de
piscopedagogia que se realizan en el establecimiento.

Apoyar lagestion de lasunidades de Inspectoria Generaly UTPensurelacion
pedagdgica y administrativa con los estudiantes y los cursos.

TAREAS DEL CARGO

1.

Animar yconducir, encoordinacion conelequipo degestidon, elproceso de
implementaciéon yrealizaciéon del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

Realizar diagnoéstico, evaluacion, intervencion y tratamiento psicopedagdgico en
nifos y jovenes con trastornos especificos de aprendizaje en las areas de lectura,
escritura ycalculo.

Utilizar técnicas psicopedagogicas para potenciar los aprendizajes y solucionar
problemas derivados de los trastornos de aprendizaje.

Realizar diagnostico y evaluacion en areas tales como: cognitiva, psicomotora y
afectivo — social y derivar a otros profesionales del area si el caso lo requiere.
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5. Colaborar con el profesor de aula para desarrollar estrategias
metodoldgicas y organizativas quepermitan unamejor atencion de los
estudiantes, que lepermitan responder a los requerimientos delestudiante
con dificultades del aprendizaje.

6. Participar en el seguimiento de los estudiantes con necesidades educativas
especiales para constatar la evolucion y progreso del estudiante.

7. Asesorar alasfamilias yparticipar en eldesarrollo de programas formativos de padres.

8. Confeccionar informes psicopedagdgicos de tal forma de entregar
informacion y orientaciéon aniveldeestablecimiento educacional, apadres,
apoderados, familias y a otros profesionales del area.

9. Estarenbusca permanente depracticas innovadoras yeficientes enelquehacer
dela prevencién, diagnostico eintervencion psicopedagodgica educacional.

10.Participar de los Consejos Técnicos.

XIV.  ORIENTADOR(
A) DESCRIPCION DE LA
FUNCION

El orientador(a) es el docente técnico responsable de los procesos de Orientacion
Pedagogica , Orientacion Vocacional, Orientacion Profesional y de los programas
especiales del establecimiento vinculadas con orientacion a nivel grupal e individual.
FUNCIONES GENERALES

1. Realizar la red de apoyo que se planifica en elequipo psicosocial para favorecer
el desarrollo integral de los estudiantes, encoordinacién con los profesores,
asistentes ydirectivos.

2. Atender a las necesidades y dificultades que presentan los estudiantes en su
proceso educativo y deadaptacion.

3. Participar en las distintas coordinaciones deltrabajo que se planifica en el equipo
psicosocial y en la implementacion del proyecto educativo, del plan de mejora
educativo ylos proyectos especificos.

4. Planificar anualmente, organizar, coordinar ysupervisar lasactividades
deorientacion que se realizan en el establecimiento.

5. Apoyar lagestion delasunidades delnspectoria GeneralyUTPensurelacion
pedagodgica y administrativa con los estudiantes y los cursos.

TAREAS DEL CARGO

1. Animar yconducir, encoordinacion conelequipo degestion, elproceso
deimplementacién y realizacién del Proyecto Educativo Institucional, el Plan de
Mejora Educativo y otros proyectos especificos.

2. Planificar y coordinar actividades propias de su area, determinando objetivos y
metas acordes con los principios y la mision del Liceo de Aplicacion.

3. Entrevistar alos estudiantes de los cursos asu cargo que presenten problemas.

4. Atendery prestar apoyo de orientacion a los estudiantes con problemas de
rendimiento o problemas comportamentales, registrando su atencion e
informando a Inspectoria General, a UTP y al profesor(a) jefe(a).

5. Asesorar vocacional y profesionalmente, especialmente, a los estudiantes de
octavo, segundo y cuarto afio en formagrupal e individual.

6. Realizar el proceso de postulacién a la Educacién Superior, e ingresan
oportunamente toda la informacién requerida al DEMRE.
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7. Asesorar y supervisar el trabajo de orientacién de los profesores jefes segun plan
y programa de orientacion.

8. Asesorar y supervisar y colaborar en el trabajo de Orientacion de los profesores
de asignatura.

9. Entrevistar a los apoderados deestudiantes conalguntipo dedificultad
yalosapoderados que soliciten entrevista.

10. Organizar, coordinar y supervisar programas especiales de orientacion dirigidos
ya sea a estudiantes, profesores y/ o apoderados.

11. Coordinar y evaluar la instalacion y el trabajo de los objetivos
transversales y de aquellos objetivos valdéricos definidos en nuestro
Proyecto Educativo.

12.Participar de los Consejos Técnicos.

13. Elaborar y entregar para su sancion su Plan Anual Operativo en concordancia
con el Plan Estratégico del P.E.I.

14. Asesorar en el proceso de seleccion de estudiantes nuevos al establecimiento.

15. Trabajar enformacoordinada con losjefes dedepartamentos, respaldando
eldesarrollo de objetivos.

CAPITULO DOS DOCENTES

l. PERFIL O DESCRIPCION DEL DOCENTE DE AULA

El docente es el profesional de la educacion responsable de la conduccion del
proceso de ensefianza aprendizaje al interior del aula y el principal promotor de los
aprendizajes de los estudiantes.

Para cumplir con esta mision se espera que cumpla con las siguientes caracteristicas:

Ser una persona moralmente integra, culta ycomprometida con su labor educativa.
Interesado en un perfeccionamiento permanente como docente yser humano.
Tener espiritu participativo con todo su quehacer pedagdgico.

Manifestar una actitud de respeto y apertura a los principios basicos que
conforman la sociedad.

5. Adherir a los valores, visién y mision del Liceo de Aplicacién propuestos en
el Perfil del Proyecto Educativo.

Bow N o

TAREAS DEL CARGO

1. Realizar diligentemente eltrabajo docente conelfin delograrqueelEstablecimiento
pueda cumplir con los fines de la educacion.

2. Respetar al estudiante en sus distintas etapas de desarrollo, favoreciendo su
desarrollo integral.

3. Colaborar con el respeto a las normas y la sana convivencia dentro de la sala
de clases y el establecimiento engeneral.

4. Mantener trato respetuoso y deferente con todos los integrantes de la comunidad
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educativa, respetando su calidad de personas y sus respectivos roles.

5. Proteger los derechos de los estudiantes cuando estos sean vulnerados al
interior de la familia y/o del establecimiento, informando oportunamente a las
autoridades pertinentes del liceo.

6. Mantener sobriedad y correccidn en su presentacién personal.

7. Respetar y cumplir con la carga horaria y jornada de trabajo asignadas de

acuerdo con la normativa vigente, en conformidad con el nombramiento que
posea.

8. Asistir y participar puntual y responsablemente en las actividades a las que fuere

convocado, que tengan directa relacion con la funcion docente y competencia
del cargo dentro de la jornada laboral.

9. Asistir a Consejos de Profesores yreuniones técnicas, participar deldebate,
analisis de las materias que se traten y en la toma de decisiones
técnico-pedagdgicas.

10. Conservar la debida confidencialidad de toda aquella informacion
relacionada con los acuerdos de los Consejos de Evaluacion, Consejos de
Profesores u otras instancias semejantes.

11. Iniciar yterminar puntualmente sus clases de acuerdo a horario establecido.

12. Realizar las clases de acuerdo a una planificacion curricular de aula
concordante con la planificacion curricular de laasignatura, lastécnicas
ymétodos deensefianza.

13. Informar y registrar en el libro de clases, al inicio del afo lectivo, los objetivos,
contenidos, sistema metodoldgico y evaluativo a aplicar en la asignatura.

14. Registrar en el Libro de clases oportunamente materias y/o actividades
realizadas en el curso asignado y con coherencia con los objetivos
programaticos.

15. Registrar en el libro declases alinicio de lasesion, junto consufirma,
laasistencia de los estudiantes.

16. Evaluar conlosprocedimientos einstrumentos técnicos pertinentes elaprendizaje
delos estudiantes.

17.Informar a los estudiantes y registrar en el libro de clases yen SINEDUC en un plazo
de diez
(10) dias habiles las calificaciones obtenidas por ellos en las distintas instancias
evaluativos, ya sea orales, escritas, individuales o grupales.

18. Analizar losresultados delasevaluaciones conelcurso, explicar lasrespuestas
opautas de especificaciones, atender yresolver las dudas yreclamos enunmarco
de respeto mutuo.

19. Registrar enlahoja personal delestudiante, ubicadaenellibro declases,
lasobservaciones queestime relevantes paraelconocimiento deldesarrollo
actitudinal yvalérico que forman parte del perfil del PEI.

20. Mantener actualizados losregistrosacadémicos yadministrativos
deacuerdoalasfechasy plazos establecidos por UTP e Inspectoria General.

21. Atender individualmente alosestudiantes yasusapoderados cuandoloestime
conveniente o cuando le sea solicitado por uno de ellos, en el horario establecido
para ese fin.

22. Asumir Jefaturas de Curso y/o de comisiones cuando sea nominado y de
departamento cuando sea electo por sus pares.

23. Encasoderequerir permiso administrativo, cursarenSubdireccion articulo
91,porlo menos con 24 horas de anticipacién.

24 Avisar yjustificaroportunamente alnspectoria General sus atrasos y/o inasistencias.

25. Comunicar a secretaria de Direccion todo cambio de domicilio, niumero telefénico,

correo electrénico uotroantecedente deimportancia paraelbuenfuncionamiento
delliceo.
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26. Cuidar y promover en los estudiantes el cuidado de las instalaciones del

Establecimiento (Biblioteca, Sala de computacion, salas de clases, sala de
profesores, etc.)

27. Solicitar en UTP la autorizacién para el multicopiado de Guias y pruebas de

acuerdo a formato institucional, con al menos 24 horas de anticipacion.

PERFIL O DESCRIPCION DEL PROFESOR(A) JEFE

El profesor(a) Jefe de Curso es el docente responsable de laorganizaciéon yconduccion
de ungrupo curso y de sus apoderados en concordancia con los principios y normativas
contenidas en el presente manual de convivencia escolar.

Para cumplir con esta mision se espera que cumpla con las siguientes caracteristicas:

—

Liderazgo pedagdgico yformativo
Ejercer autoridad de manera reflexiva, respetuosa y pacifica.
Compromiso con eltrabajo con estudiantes, apoderados, Orientacion e Inspectoria

General.

TAREAS DEL CARGO

10.

11.

12.

Desarrollar el programa del consejo de curso yasesorar ala directiva conforme
alos lineamientos entregados enOrientacién.

Asistir a entrevistas o reuniones citadas por Orientacion para revisar
situaciones personales ogrupales de su curso.

Al inicio del afio escolar, recoger antecedentes personales yfamiliares de sus
estudiantes y registrarlos en el Libro de clases.

Organizar y conducir el grupo curso para promover el desarrollo individual de
los estudiantes como miembro de un grupo y de una comunidad educativa.
Organizar yconducir a los apoderados en sus tareas de apoyo asus pupilos ya
la labor educativa del establecimiento.

Organizar al curso para promover el desarrollo de los valores definidos en el PEI
para un aplicacionista y elevar el nivel académico de los estudiantes para
responder a las exigencias académicas contenidas en el PEI.

Cautelar elrendimiento yconducta delosestudiantes através deunseguimiento
periodico de los registros del Libro de Clases y de la Ficha Personal del
estudiante.

Entrevistar al inicio del afio a cada estudiante de su curso, con su apoderado y
dejar constancia enlaficha escolar afin de recabar informacién que permita un
buen trabajo con el estudiante.

Informar y/ o derivar a Inspectoria General, UTP u Orientaciéon segun corresponda
a los estudiantes con problemas que superen sus funciones yresponsabilidades.
Elaborar ocontrolar segun sea necesario los registros académicos detérmino
ydefinal de afio y los informes correspondientes alcurso.

Dirigir en presencia del Inspector General, orientador(a), codocente y profesores,
la reunién para tratar situaciones puntuales de su curso.

Preparar y entregar puntualmente informe semestral de su curso para ser
analizado en Consejo de Evaluacion.
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13.Promover en los apoderados laformacién del subcentro de apoderados del curso.

14. Realizar las reuniones ordinarias de apoderados de acuerdo al calendario interno
y las extraordinarias alas que cite o le sean solicitadas por la Directiva del
Subcentro previo informe y autorizacion de espacio por Inspectoria General.

15. Informar ycomentar con los apoderados el PEI, el Manual de Convivencia ytodas
aquellas informaciones y normas referidas a los estudiantes y que sean
relevantes para los apoderados, dejando su registro en el Libro de Clases.

16. Informar a los apoderados de decisiones tomadas respecto de su pupilo en
funcion del Manual de Convivencia.

17. Ser mediador, cuando sea necesario, entre estudiantes de su curso y profesores
de asignatura.

L. PERFIL O DESCRIPCION DEL DOCENTE ASESOR DEL CENTRO DE

ESTUDIANTES

El Docente que realice la funcién de Asesor(a) del Centro de Estudiantes debera cumplir
con el siguiente perfil:

1. Liderazgo pedagogico yformativo

2. Facilitar el trabajo auténomo y organizado por parte de los estudiantes

3. Tener una salud mental compatible con el ejercicio de la funcion.

4. Relacion de respeto y colaboracion frente a todos los estamentos de la
comunidad educativa.

5. Adherir a los valores, vision y mision del Liceo de Aplicacién propuestos en
el Perfil del Proyecto Educativo.

TAREAS DEL CARGO

1. Propiciar la participacién democratica detodos los representantes de los
distintos cursos del establecimiento en elCentro de Estudiantes.

2. Velar por el respeto y cumplimiento del Decreto N° 524 referente a la
organizacion y funcionamiento de los Centros de Estudiantes.

3. Ejercer como articulador entre el Centro de Estudiantes, la Direccién y el Consejo
de Profesores.

4. Cautelar que los propositos y actividades del Centro de Estudiantes se
desarrollen en coherencia con El Perfil del Proyecto Educativo Institucional.

5. Velar porque el Centro de Estudiantes participe en instancias institucionales,
tales como: elaboracion del PADEI, construccion y revision del Reglamento
de Convivencia, y otras que les competan en su calidad de estudiantes.

6. Velar por la participacion responsable del Centro de Estudiantes en
organizaciones de gobiernos estudiantiles comunales, zonales y/o nacionales.

V. PERFIL DEL JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASIGNATURA

Eljefe de departamento es el docente responsable de organizar, coordinar ysupervisar los
procesos técnicos pedagogicos al interior de su departamento.
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El Docente querealice lafunciéndedefe(a) deDepartamento deAsignatura
deberacumplir con el siguiente perfil:

Liderazgo dentro de su Departamento

Respetuoso y empatico en la relacion con sus pares.

Tener salud mental compatible con el ejercicio de la funcion.

Consciente delaresponsabilidad educativa através delaensefianza desuasignatura.
Adherir a los valores, visién y mision del Liceo de Aplicacion propuestos en el

a PN -

Perfil del Proyecto Educativo.

TAREAS DEL CARGO

1. Colaborar con la UTP en la coordinacién y supervision de los procedimientos
evaluativos de los docentes de su departamento.

2. Colaborar con la UTP en materias técnico- pedagdgicas relativas a su asignatura y
en los procesos pedagodgicos del establecimiento que involucren la participacion
técnica de los docentes de aula.

3. Realizar la planificacion curricular de su departamento con la colaboracion de
los integrantes del departamento.

4. Coordinar el trabajo técnico — pedagdgico de los docentes de su departamento
en reuniones periddicas programadas por UTP.

5. Asesorar a los integrantes de su departamento en la elaboracion de instrumentos
de evaluacioén y en su planificacion curricular de aula.

6. Elaborar en conjunto con el evaluador y/o eljefe de UTP las pruebas de nivel.

7. Promover y apoyar el perfeccionamiento yel intercambio de experiencias al

interior de su departamento y del Liceo.

Organizar lasponencias técnico- pedagogicas desudepartamento alConsejo Técnico.

Asesorar ala UTPya la Direccion enlaasignacién decursos a los docentes

desuasignatura.

10. Colaborar en el cumplimiento de las normativas pedagdgicas y administrativas-
pedagdgicas.

11. Proponer ypromover larealizacion detalleres yactividades complementarias
enelambito de su asignatura

12. Realizar el Plan Anual Operativo de su departamento y asesorar ysupervisar las
propuestas de proyectos o programas de los miembros de su departamento en
concordancia con el Perfil.

©
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CAPITULO TRES ASISTENTES DE LA EDUCACION

PERFIL O DESCRIPCION DEL ASISTENTE DE INSPECTORIA GENERAL

El Asistente de Inspectoria del Liceo de Aplicacion es unfuncionario dependiente de
Inspectoria General, colaborador de lasactividades docentes yadministrativas inherentes
aladocencia. Tiene como responsabilidad apoyar el proceso de ensefianza aprendizaje del
Liceo, en labores relacionadas con Inspectoria y Secretaria.

Para cumplir con este cargo, se espera que tenga las siguientes cualidades:

1.

A w

N o

Conocer y adherir a los valores, vision y mision del Liceo de Aplicacién
propuestos en el Perfil del Proyecto Educativo.

Ser capaz detrabajar enequipo ymanejar buenas relaciones conlosdemas
integrantes de la comunidad educativa.

Poseer iniciativa e idoneidad
Ser un nexo efectivo entre Inspectoria General, Profesores(as) Jefesydeasignatura.

Capaz de enfrentar problemas y dar solucién oportuna a situaciones inherentes
a su funcion.

Tener una salud mental compatible.
Ser responsable y respetuoso consigo mismo y con los demas.

Valorar su trabajo como medio sélido para alcanzar la realizacion personal y
mejorar su calidad de vida.

TAREAS DEL CARGO

—

B

Hacer buen uso del material y bienes de la Institucién

. Velar por el buen uso de los timbres yotros sellos propios del liceo.

Velar por la mantencion delaseo ypresentacién de las dependencias del
establecimiento.

Timbrar tarjeta al inicio ytérmino de su jornada.

Atender en formadeferente yamable atodos los miembros de la
comunidad educativa y publico engeneral.

Dar aviso dentro de las 24 hrs. al Inspector General que corresponda si esta
enfermo o imposibilitado de asistir a sus labores. En ausencia de Inspector
General acudir a Subdireccion.

En la Inspectoria General en que cumple funciones realizara los trabajos
pendientes antes o al finalizar su jornada.

Losasistentes de laeducacion que cumplen funciones enla Inspectoria general,
tienen asucargo lasupervision de los recreos de losestudiantes. Altérminode

ésteoalcambio de hora despejaran los patios para que los estudiantes reinicien
sus actividades oportunamente.

El asistente encargado del piso debera revisar todas sus dependencias e
informar a la Inspectoria General las irregularidades detectadas al inicio de la
jornada (aseo mal realizado, desperfecto o pérdida).

10.Atender en la inspectoria de piso alos estudiantes solo por problemas inherentes a sus
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funciones.
11. Preocuparse de los cursos sin profesor/a e informara Inspectoria General.
12.No entregar libros de clases y planillas a los estudiantes.
13.Colaborar enformarapida yefectiva con Inspectoria General, encaso deemergencia.
14.Controlar la entrada y salida de los estudiantes del establecimiento
15. No podra hacer abandono de su lugar de trabajo o de sus funciones sin la
autorizacion previa desujefe directo. Ensuausencia acudira al Docente
Superior quecorresponda.
16. Cumplir su horario detrabajo. Si por algun motivo llega atrasado/a ofalta asus
labores no podra recuperar el tiempo perdido.
17. Asistir alascitaciones que laautoridad realice: Consejos Generales,
reuniones de trabajo, otras.
18. Colaborar y participar en las actividades académicas relacionadas con su
funcion, organizadas por la institucion dentro del horario de trabajo.
19.Respetar atodos los miembros de la comunidad, en cuanto su calidad de personas y
a susrespectivos roles, asimismo respetar lainstitucion consussimbolos yceremonias.
20. Proteger los derechos de losestudiantes cuando estos sean vulnerados al
interior de la familia y/o del establecimiento, informando oportunamente a las
autoridades pertinentes del liceo.
21. Conservar la debida confidencialidad de toda aquella informacién relacionada
con los acuerdos de los Consejos de Evaluacion de curso, de nivel y/o
Consejos Generales de Profesores.
22. Cultivar una buena relacién con los estudiantes y apoderados,
manteniendo la formalidad y apego a las normas establecidas en este
manual.
23. Comunicar a Direccion o Inspectoria General del Establecimiento, segun
proceda, todo cambio de domicilio, nimero telefénico u otros datos de
importancia para el buen funcionamiento del liceo.
24.Conocer, respetar ycumplir los acuerdos contenidos en el Manual de Convivencia.

ADMINISTRATIVOS ASISTENTES DE LA EDUCACION
Il DESCRIPCION DE SECRETARIA DE DIRECCION

Eselfuncionario administrativo responsable delaorganizacion yejecucion de lastareas
propias de la Direccion. Esto implica manejar informacién reservada queexige
unadisposicién activa hacia la confidencialidad, coordinar la agenda de la Direccion e
institucional como también las relaciones publicas con instituciones externas. Mantener
reserva de las situaciones personales de estudiantes, apoderados y compaferos de
trabajo.

TAREAS DEL CARGO

1. Respetar atodos los miembros de la comunidad, en cuanto su calidad de
personas y a susrespectivos roles, asimismo respetar la institucion
consussimbolos yceremonias.

2. Proteger los derechos de los estudiantes cuando estos sean vulnerados al
interior de la familia y/o del establecimiento, informando oportunamente a las
autoridades pertinentes del liceo.
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6.
.

Conservar la debida confidencialidad de toda aquella informacion relacionada
con los acuerdos de los Consejos de Evaluacion de curso, de nivel y/o
Consejos Generales de Profesores.

Cultivar una buena relacion con los estudiantes y apoderados, manteniendo la
formalidad y apego a las normas establecidas en este manual.

Comunicar a Direccion o Inspectoria General del Establecimiento, segun
proceda, todo cambio de domicilio, nimero telefénico u otros datos de
importancia para el buen funcionamiento del liceo.

Conocer, respetar ycumplir los acuerdos contenidos en el Manual de Convivencia.

DESCRIPCION DE LA SECRETARIA DE INSPECTORIA GENERAL

Es el funcionario administrativo responsable de la organizacion y ejecucion de las tareas
administrativas propias delalnspectoria General. Esto implica manejar informacion
reservada que exige una disposicion activa hacia la confidencialidad, coordinar la agenda
de la Inspectoria General y prestar la colaboracién ydisposicidon hacia la ejecucion de
lajornada escolar. Mantener reserva de las situaciones personales de estudiantes,
apoderados ycompairieros de trabajo.

TAREAS DEL CARGO

o> ©e N

11.

12.

Mantener al dia el libro defirma de profesores, con horario que corresponde.
Dejar y retirartodos los dias de la sala de profesores.

Atender a los estudiantes yapoderados quesolicitan certificados e
informaciones dela ejecucion de lajornada,

Organizar, retirar yentregar materiales e informacion de Inspectoria

General para inspectores de curso, profesores ydirectivos.

Confeccionar yentregar todotipo dedocumentos que serequiere en Inspectoria
General , tales comocertificados, nominas decurso, pases deentrada, citaciones
deapoderados, formulario de asistencia diaria

Llevar, encoordinaciéon conel Inspector General, labitacora diaria
delasdistintas actividades escolares que ocurren durante el desarrollo de
lajornada.

Ingresar y enviar asistencia diaria.

Tocar el timbre durante toda lajornada.

Mantener limpia y ordenada la oficina.

Entregar informacion por correos a diferentes departamentos.

. Colaborar con lastareas propias de Inspectoria General en los recreos,

enelingresoy salida de losestudiantes, reuniones deapoderados, consejo
deprofesores, libros de clases, otros eventos.

Apoyar en lastareas de Inspectoria General enausencia deunasistente
quecumple las labores de paradocencia.

Registrar einformarlaasistencia ypermisos administrativos de losasistentes
yprofesores que cumplen su horario escolar, enviando la informacioén a
Subdireccion.
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13. Llevar la agenda de Inspectoria General, coordinando la comunicacion con los
asistentes, profesores y directivos.

V. DESCRIPCION ADMINISTRATIVO/A CONVIVENCIA ESCOLAR

Es el funcionario administrativo responsable de la organizacion y ejecucion de las tareas
administrativas propias del Departamento de Convivencia. Esto implica manejar informacién
reservada que exige una disposicion activa hacia la confidencialidad, coordinar la agenda del
Departamento General y prestar la colaboracion y disposicién hacia la ejecucion del Plan de
Convivencia Escolar. Mantener reserva de las situaciones personales de estudiantes,
apoderados y companeros de trabajo.

TAREAS DEL CARGO

1. Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento y la coordinacién
de convivencia escolar.

2. Cautelar laconservacién, mantencion yresguardo deledificio escolar, mobiliario

ymaterial didactico.

Llevar al diatanto, un acabado registro de lasfichas individuales de los estudiantes.

Clasificar y archivar los documentos oficiales de la coordinacion de convivencia

escolar.

5. Presta apoyo a las actividades y labores propias de la coordinaciéon de convivencia
escolar.

B w

V. DESCRIPCION ENCARGADA PROGRAMA DEALIMENTACION ESCOLAR
(PAE)

Es el funcionario responsable por la ejecucion por la entrega diariamente del servicios de
alimentacion (desayunos, almuerzos, onces y colaciones) a los estudiantes en condicion de
vulnerabilidad del establecimiento, durante el afio lectivo adscritos al Programa de
Alimentacion Escolar, con el objeto de mejorar su asistencia a clases y contribuir a evitar la
desercion escolar. Mantener reserva de las situaciones personales de estudiantes,
apoderados y comparieros de trabajo.

TAREAS DEL CARGO

N

. Velar por el correcto y adecuado funcionamiento del PAE.

2. Chequear asistencia de estudiantes beneficiarios, para sefalar a personal

manipulador niumero de raciones a preparar.

Publicar diariamente la Minuta y Supervisar su cumplimiento.

Chequear en el comedor el ingreso de los estudiantes beneficiarios.

5. Registrar enelPAEONLINEIlosincumplimientos quepresente laempresa
enelServicio de entrega de raciones.

6. Llevar una Bitacora diaria de raciones servidas, no servidas o servidas
incompletas, y registrar la causa en los dos ultimos casos.

7. Realizar los informes que requiera el Departamento de Convivencia Escolar.

sw
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VL. DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Es el funcionario administrativo responsable de la organizacién y ejecucion de las
directivas e instrucciones administrativas emanadas de ladireccion, referidas
amantencion yfuncionamiento de la infraestructura y equipos, archivos, bodegajes de
documentacién y materiales y del control delosingresos generados porelLiceooenviados
porlaDEM. Estefuncionario depende delDirector del Liceo. Mantener reserva de las
situaciones personales de estudiantes, apoderados y compafieros de trabajo.

FUNCIONES GENERALES
1. Controlar deacuerdo alasnormativas vigentes los ingresos ysalidas
dedineros generados por el Liceo o enviados por la DEM.
2. Coordinar ycontrolar lastareas demantencién, aseoymantenimiento
delainfraestructura fisica y de los implementos y equipos.
3. Organizar, coordinar y controlar el almacenamiento y bodegaje de documentacion
y materiales.
4. Coordinay controla las materias administrativas de personal referidas a
licencias médicas y bienestar.
TAREAS DEL CARGO
1. Controla y registra los fondos girados por la DEM vy los ingresos propios
del Liceo previos depdsito en la cta. cte. del Liceo.
2. Recibe, controla y deposita los dineros recaudados por concepto de matricula.
3. Recibe, controla ydeposita los dineros recaudados por concepto de pases escolares.
4. Emite los cheques autorizados por la Direccion para pagos por adquisiciones
oservicios.
Cautela la normativa para ingresos ygastos.
Cautela la provision de insumos para la operacion diaria del Liceo.
7. Realiza las rendiciones dedineros en lasformas yfechas quecorresponda
deacuerdo a las normativas.
Actua como habilitado para efectos de pagos de salarios.
Realiza lasadquisiciones aprobadas pormontosinferiores a3UTMparalaoperacion
diaria del establecimiento.
10.Adquiere por Chile compra las adquisiciones autorizadas por la Direccion.
11. Mantiene los inventarios actualizados.
12.Realiza las bajas para su retiro, si corresponde.
13.Registra y cancela los consumos basicos de acuerdo a normativa.
14. Mantiene los almacenamientos dedocumentos, materiales yequipos para
lamantencion, aseo y operacion diaria del Liceo.
15. Cautela y supervisa que el Liceo se mantenga en adecuadas condiciones de
mantenimiento y limpieza.
16.Informar de las licencias médicas del personal a la oficina de recepcion.
17. Mantener informado alpersonal detodas lasmaterias referidas aBienestar
tantodela DEM como de la Caja de Compensacion.

oo
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18.Realiza el Plan Anual Operativo de la Unidad.

VII. ASISTENTES DE LA EDUCACION
DEPENDIENTES DE UTP DESCRIPCION DE

SECRETARIA ACADEMICA (1)

Eselfuncionario(a) administrativo responsable deltrabajo deapoyo ydecolaboracién a las
tareas técnicas pedagdgicas de la Unidad Técnica pedagdgica. Mantener reserva de las
situaciones personales de estudiantes, apoderados y compafieros de trabajo.

TAREAS DEL CARGO

1. Manejar, archivar, despachar y receptar la correspondencia escrita y digital
recibida y enviada por la UTP.

2. Redactar cartas y oficios que se relacionan con los distintos procesos técnicos
pedagdgicos que realiza la UTP, tales como requerimientos de docentes

3. Redactar y tramitar los Oficios que autorizan las Salidas Pedagodgicas a
Departamento Provincial, ala Direccién de Educacion Municipal, encoordinacion
con UTPyprofesores.

4. Confeccionar y distribuir las Resoluciones Internas que se relacionan con
algunos procesos pedagoégicos de los estudiantes, tales como Eximicion de
Educacion Fisica, Cierre de afo anticipado, calendario de pruebas.

5. Emitir los certificados que solicitan estudiantes, apoderados y docentes, en UTP
(docentes y estudiantes).

6. Atender y derivar, si es necesario, las peticiones que plantean estudiantes,
apoderados y docentes en la Secretaria Académica.

7. Realizar la tramitacion de los reemplazos de profesores, especialmente por
licencias médicas, a la Direccion de Educacion Municipal. Esto implica contar con
un controlde las licencias médicas de losdocentes ylasolicitud delosdocumentos
necesarios a los docentes que reemplazaran.

8. Mantener actualizado los archivos de UTP, clasificando los documentos
ymanteniendo la confidencialidad de la informacion. En esto se tiene que
considerar los medios
de verificacion y las evidencias del PME.

9. Confeccionar e imprimir las invitaciones, lascertificaciones ydiplomas
correspondientes a los distintos procesos y actividades pedagodgicas, en
coordinacion con la Secretaria de Direccion.

10.Revisar ysolicitar documentos adocentes paraluegoenviar alaDireccion deEducacion.

11. Realizar lastareasqueseplanifican enelproceso deadmision (jornada mafana
ytarde) de estudiantes nuevos, confeccionando los archivos necesarios e
informando a las Inspectorias Generales

12. Solicitar y cuidar los materiales de oficina e implementacién tecnoldgica para la
unidad técnica pedagdgica.

13.Manejar y actualizar la agenda del Jefe de UTP y del equipo.

14.Llevar el Control de los Permisos Administrativos de los docentes.
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VIIL.

Jorge E. Schneider .
DESCRIPCION DE LASECRETARIA ACADEMICA — PLATAFORMA

TECNOLOGICA

Es el funcionario(a) administrativo responsable de mantener actualizada las plataformas
tecnoldgicas informativas, tales como NAPSIS y SIGE. Mantener reserva de las
situaciones personales de estudiantes, apoderados y companieros de trabajo.

TAREAS DEL CARGO

1.

IX.

Mantener yactualizar elsistema informatico NAPSIS. Esto implica el

ingreso de informacion (matricula estudiantes, ingreso docentes,

asistentes y directivos, plan de estudio y asignaturas, calificaciones y
asistencia, otorgar contrasefas para los distintos usuarios, entre otros)
Coordinar elusodelaplataforma NAPSIS, otorgando losperfiles quesedefinen
para cada usuario (directivos, docentes, asistentes, estudiantes,

apoderados, DEM).

Emitir los informes ycertificados queserequieran para realizar elproceso
pedagdgico. Por ejemplo, reuniones de apoderados, consejos técnicos y de
evaluacion, reuniones de profesores, entrevistas.

Mantener yactualizar elsistema informaticodeestudiantes SIGE. Esto implica el
ingreso de informacion (matricula estudiantes, ingreso docentes, asistentes y
directivos, calificaciones y asistencia, entre otros).

Realizar lastareas administrativas deapoyoalas labores de UTP, porejemplo,
informes paralasreuniones deapoderados, profesores, entregadeactasfinales,
certificados de estudios.

DESCRIPCION DEL ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA

Es el funcionario(a) administrativo(a) responsable de atender ycontrolar los Servicio de la
Biblioteca y del Centro de Recursos de Aprendizaje. Mantener reserva de las situaciones
personales de estudiantes, apoderados y compafieros de trabajo.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

3.

Atiende los servicios de biblioteca para estudiantes, funcionarios y apoderados
de acuerdo a las normativas emanadas de la DEM y de la Direccion del Liceo.
Controla el uso de los servicios de biblioteca al interior de la misma y el estado de
la devolucion en situaciones de uso fuera de la biblioteca.

Controla el egreso y salida de equipos del C.R.A solicitados por funcionarios o
por estudiantes respaldados por un profesor o por un directivo que asume la
responsabilidad del equipo.

TAREAS DEL CARGO

1.

Facilita textos yequipos parausodeestudiantes, profesores yapoderados
enlabiblioteca de acuerdo a normativa vigente.
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Facilita textos para uso fuera de biblioteca de acuerdo a normas vigentes.

Emite y/ actualiza carné de biblioteca al inicio del afio escolar.

Controla el adecuado uso de los textos y equipos en la biblioteca.

Facilita equipos del CRA a profesores(as) oestudiantes respaldados por un

profesor(a) o directivo, quien asume la responsabilidad final.

Recepciona y controla estado de textos yequipos facilitados.

Administra el servicio de impresion yrinde ingresos aJefatura Administrativa.

Supervisa e informa oportunamente de las necesidades de biblioteca y del CRA

para su normal funcionamiento.

9. Mantiene un registro de prestaciones y usos de la Biblioteca y del CRA.

10.Controla las autorizaciones para trabajar en Biblioteca durante horas de clase.

11. Realiza un informe semestral y anual del servicio de Biblioteca y CRA.

12.Realiza el Plan Anual Operativo de Biblioteca y CRA.

13.Registra alestudiante enSINEDUC en elmes de marzo ylleva elcontrolde préstamos.

14. Disena diversas estrategias curriculares tendientes aincentivar elusode los
recursos para el aprendizaje como un apoyo a las practicas pedagogicas en
todas las areas del conocimiento.

15. Organiza actividades de extension utilizando el tiempo libre en la lectura

recreativa y promueve trabajos de investigacién que desarrollan en los

estudiantes capacidades analiticas, deductivas y criticas.

SIFSEARN

N

X. DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE IMPRENTA

Eselfuncionario administrativo responsable de la imprenta ycentral de apuntes. Este
funcionario depende del Jefe de UTP en elambito pedagdgico; yde Subdireccién en
elambito administrativo. Mantener reserva de las situaciones personales de estudiantes,
apoderados y companeros de trabajo.

FUNCIONES GENERALES

1. Imprime, fotocopia ymulticopia conlamasabsoluta privacidad instrumentos
evaluativos, guias u documentos de apoyo pedagogico autorizados por la UTP.
2. Imprime ymulticopia documentos y circulares emanados de la Direccion.

TAREAS DEL CARGO

1. Imprime, fotocopia o multicopia instrumentos evaluativos autorizados por la UTP o
la Direccion.

2. Imprime, fotocopia omulticopia guias odocumentos deapoyo pedagdgico
autorizados por la UTP

3. Mantiene un registro de insumos solicitados y ocupados.
4. Informa ajefatura Administrativa de insumos ymantenciones requeridos.
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5. Informa semestralmente y anualmente del trabajorealizado.

XI. DESCRIPCION DEL COORDINADOR DE COMPUTACION

Esunespecialista encomputacion responsable delacoordinacion ymantenimiento de
losequipos computacionales al interior del Liceo. Este funcionario depende directamente
del Jefe de UTP, en el ambito pedagdgico y de Subdireccion en el ambito administrativo.

Mantener reserva de las situaciones personales de estudiantes, apoderados ycompaneros
de trabajo.

FUNCIONES GENERALES

1. Coordina los servicios computacionales de las diversas unidades ydependencias del
Liceo.

2. Administra el uso de los laboratorios donde el computador es el recurso central
para el trabajo pedagdgico con los estudiantes.

3. Controla el mantenimiento de los equipos computacionales del Liceo.

4. Propone a la direccién del Liceo la adquisicidon o renovacion de equipos de
hardware y software para un éptimo servicio pedagégico y administrativo.

5. Promueve y asesora, especialmente, entre los docentes el uso de la
computacidén como recursodeapoyo aladocencia yaltrabajo administrativo
entre losdemas funcionarios.

TAREAS DEL CARGO

1. Programa y coordina el uso de los laboratorios de computacién por los profesores.

2. Investigayseinforma denuevos usosyrecursos computacionales
deapoyoaladocencia y a la mayor eficiencia administrativa de los equipos.

3. Asesora a los profesores antes y durante el uso de los laboratorios.

4. Controla conjuntamente conelprofesor eladecuado usode los equipos por
losestudiantes.

5. Administra las impresoras de los laboratorios, lasquesondeusoexclusivo para
laclase en ejecucion.

6. Coordina y administra el mantenimiento y perfecto estado de uso de los equipos
de los laboratorios y del Liceo en su conjunto.

7. Propone los ajustes técnicos para la racionalizacion yeficiente uso de los equipos.
8. Asesora, propone y actua como contrapartida técnica respecto de la
adquisicion, renovacion, adecuacion y reparacion de equipos.
9. Elabora el Plan Anual Operativo del departamento.
10. Capacita adocentes yadministrativos en el manejo de recursos computacionales.
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ASISTENTES DEPENDIENTES DE LA
SUBDIRECCION

XIl. DESCRIPCION ASISTENTE
DEPORTERIA

Es el funcionario responsable de la seguridad en el ingreso y salida,
FUNCIONES

1. Monitorearyvelar por el ingreso ysalida de las distintas personas que
acuden al Liceo, registrando en el libro de visitas el ingreso y salidas de
personas que no pertenecen a nuestra comunidad.

2. Informardelassituaciones imprevistas alaSubdireccién, registrando
elhechoen el cuaderno de las novedades.

3. Estar informado de las distintas actividades escolares que se realizan en
el desarrollo de lasdistintas jornadas, encaso necesario solicitar la
informacion para una mejor coordinacion.

TAREAS DEL CARGO

1. Propiciar relaciones de trabajo cordiales, asertivas y positivas hacia los
distintos miembros de la comunidad y las personas que nos visitan.

2. Registrar el ingreso de las personas que nos visitan o realizan algun
tramite en el libro devisitas, encaso necesario solicitar elcarné de
identificacion. En el registro se anota la hora de ingreso ysalida, el
motivo yel nombre de la persona que visita.

3. Solicitar y manejar la agenda institucional (actividades escolares,
entrevistas, asistencia a reuniones, entre otras) para regular yderivar el
ingreso de las personas.

4. Llevar en porteria el cuaderno de novedades, registrar en forma escrita
las situaciones e informar a su superior directo.

5. Llevar en porteria el libro de reclamos para que las personas registren
las situaciones que ameriten comunicar a la Direccion.

6. Registrar en el libro de ingreso de estudiantes que ingresen mas tarde

por la porteria de calle Romero el nombre y curso y derivarlo a la

Inspectoria General respectiva.

Mantener cerrada ycon seguridad la puerta yportonde acceso decalle Romero.

8. Recibir lacorrespondencia y las encomiendas, registrando eldestinatario,
fecha y hora de llegada y el destino de la derivacion.

9. Solicitar el pase de salida a los estudiantes que se retiran autorizados
por la Inspectoria General durante eldesarrollo de lasjornadas
escolares.

N

Xlll. DESCRIPCION DEL ASISTENTE DE MANTENCION

Eselfuncionario quecoordinayrealiza lasacciones demantenciéon delainfraestructura
ylosbienes muebles del liceo. Registra las novedades ylosarreglos enellibro
demantenimiento ycolabora, en coordinacion con la Subdireccién, las tareas de
mantenimiento que realiza el personal de la Direccion de Educacién Municipal y/o
lasdistintas empresas queseadjudican la realizacion de los proyectos.

FUNCIONES

1. Velar y mantener por las condiciones de infraestructura y de los bienes
muebles que faciliten una realizacion eficiente de las actividades
escolares que permiten
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realizar el proyecto educativo aplicacionista, desde el programa de seguridad
escolar.

Coordinar y realizar las acciones de mantenimiento de la infraestructura y

de los bienes muebles que facilitan la realizacién de las actividades
escolares, en coordinacion con la Subdireccion.

TAREAS DEL CARGO

XIV.

1.

Mantener actualizado el libro de mantenimiento del liceo, en
coordinaciéon con la Subdireccidén, registrando lasnovedades
comotambién elseguimiento delas tareas realizadas, tanto externas
como internas.

Realizar tareasmenores demantenimiento decarpinteria, cerrajeria
ygasfiteria de la infraestructura del liceo.

Mantener el inventario de las herramientas y de los materiales de
reparacion en formaactualizada ysolicitando enlaadministracion delegada
lasnecesidades para realizar las tareas de mantenimiento.

Avisar oportunamente de las novedades a la Subdireccion, registrandola
en el cuaderno de mantenimiento.

Revisar enformadiaria las distintas dependencias yentregando la
informacion en formaoportuna ala Subdireccidén, quien informara a las
Inspectorias Generales.

DESCRIPCION AUXILIARES ASISTENTES DE LA EDUCACION

El auxiliar de servicios menores del Liceo de Aplicacion es funcionario(a) dependiente de
Inspectoria General y/o Subdireccion, responsable directo de la vigilancia, cuidado y
mantenimiento de los muebles, instalaciones del local escolar y demas funciones
subalternas de indole similar. Mantener reserva de las situaciones personales
deestudiantes, apoderados ycompaferos detrabajo.

TAREAS DEL CARGO

1.

Realizar el mantenimiento del orden y el aseo en todas las dependencias
del establecimiento.

Abrir o cerrar dependencias del establecimiento, segun los requerimientos y la
responsabilidad.

Retirar, repartir mensajes, correspondencia y otros.

Realizar reparaciones e instalaciones menores del local.

Cuidar yvelar por eluso, conservacién de materiales, utiles, herramientas
ymaquinas del colegio.

Desempenar cuando proceda, atencion de porteria teniendo como
responsabilidad especifica:

a.
b.

Regular, yvigilar entradas ysalidas de las personas al establecimiento.

Informar previamente a su superior la solicitud de ingreso de personas,
antes de autorizar su entrada.
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7. Realizar otras tareas de apoyo ala marcha delestablecimiento cuando
solicite la Direccién, UTP, Inspectoria General, o quién lo requiera previa
autorizacion de Subdireccién y/o Inspectoria General.

8. Colaborar en el mantenimiento del orden y el aseo en todas las dependencias
del establecimiento.

9. Mantener en todo momento una actitud de respeto, honestidad, y lealtad para con
sus superiores: Director, Subdireccion, Inspectoria General, UTP, Docentes, como
asimismo con sus pares, estudiantes y Apoderados.

10.Usar unvocabulario acorde al nivel utilizado en un establecimiento educacional.
11. Cuidar de su aseo y presentacién personal.

CAPITULO CUATRO COORDINACIONES DE PARTICIPACION Y DE TRABAJO
COLABORATIVO

L. CONSEJO EQUIPO DE GESTION

Es el consejo de gobierno central que articula el plan estratégico para realizar y actualizar
el Proyecto Educativo Institucional, elplan de mejora educativo y los distintos proyectos
yprogramas que la comunidad disefa, bosqueja, organiza y propone. Ademas, conduce
yanima la realizacion de losconvenios dedesempefio y las metas institucionales.
Lointegran losdirectivos yelpresidente del consejo gremial de profesores.

Se convoca semanalmente, se levanta el acta de las tematicas y lo preside el Director.

Il. CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar eslainstancia enlaqueparticipan losdistintos actores escolares
representados por sus dirigentes o aquellas personas que los distintos estamentos eligen.
El objetivo general es informarse, proponer y comprometerse con el mejoramiento de los
distintos procesos y procedimientos que permiten la realizacion del Proyecto Educativo.
También asesora ysupervisa las tareas propias de la gestion y de las practicas
pedagdgicas como también el proyecto en torno ala buena ysana convivencia escolar.
Finalmente intercambia, analiza ydisefia los proyectos que permiten el mejoramiento e
innovacion del proyecto institucional. Aprueba, segun la normativa, distintos proyectos
pedagodgicos, la calendarizacién anual, los planes de recuperacién y las distintas
normativas que regulan la vida comunitaria. La normativa que rige el funcionamiento del
Consejo Escolar emana de lo dispuesto en los articulos 7°, 8°y 9° de la Ley 19.979.

Il CONSEJO DE PROFESORES

El Consejo de Profesores esuna instancia decaractertécnico pedagoégico, decaracter
consultivo y resolutivo, si la ocasion lo amerita, en los que se expresa la opinidén
profesional de sus miembros. Esta conformado por todos los Docentes del
Establecimiento y Personal Directivo y Técnico. Se realiza la reflexién pedagdgica que
permite la elaboracion de propuestas educativas, centradas en laactualizacion del PEI
ydelmejoramiento de las practicas degestion ypedagodgicas. Lopreside el Director y/o
Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica.
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V. CONSEJO DE JEFES DE ASIGNATURAS

Eselconsejo que asesora yconduce los procesos pedagoégicos focalizados
enelmejoramiento de las practicas pedagodgicas, la realizacion de las planificaciones de
las clases, de las academias, talleres, semanas ysalidas pedagdégicas. Apoya laejecucion
del plan de la unidad técnica pedagogica como también la regulacion y la articulacién de
las normativas vigentes. Lo conduce eljefe de la unidad técnica pedagdgica.

V. COORDINACION DE GESTION Y TECNICA DE LA JORNADA NOCTURNA

Es la coordinacion y articulacion de lagestion yde reflexion técnica pedagégica en la
planificacion yrealizacién delajornada nocturnafocalizada enlasnecesidades eintereses
delosestudiantes, los planteamientos y las propuestas de los profesores. Regula, segun
la normativa, la ejecucion del proceso de aprendizaje para el desarrollo integral de los
estudiantes. Lo conduce el Inspector General. Asisten el equipo técnico pedagdgico, un
asistente de la educacion y profesor que represente la jornada.

VL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Es la instancia que lidera y conduce la realizacion del plan de convivencia escolar en que
estan representados todos los actores escolares. Revisa y evalua la ejecucion del plan
como también analiza las distintas transgresiones a las normas de la buena y sana
convivencia, proponiendo proyectos de intervencidon ydemejoramiento. Loconduce
elcoordinador deconvivencia escolar.

VI. COORDINACION DE LAS INSPECTORIAS GENERALES

Es la coordinacién y articulaciéon de las distintas inspectorias generales que permite y
facilita una gestion ypracticas mas efectivas yeficientes eneldesarrollo delasjornadas
escolares, logrando el cumplimiento de las normativas vigentes, la realizaciéon de las
distintas actividades escolares. Se logra untrabajo en equipo que se concreta en la
integracion del trabajo, un estilo de conduccion basado enlosfundamentos yprincipios
delproyecto educativo. Loconduce laSubdireccion.

Vill. DE LA UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

Es la coordinacion yarticulacion de los profesionales técnicos que realiza, analiza yevalla
el plan de desarrollo de la unidad técnica pedagdgica que concreta las buenas practicas
de gestion pedagdgica ycurricular que actualizan las distintas actividades del proceso de
ensefianza para el aprendizaje. Regula el trabajo y la reflexion pedagdgica, la labor de los
distintos departamentos pedagdgicos yde asignatura. Lo conduce eljefe de la unidad
técnica pedagdgicas.

IX. REUNION DE ASIGNATURAS, DE DEPARTAMENTOS, EQUIPO PSICOSOCIAL Y
PROYECTOS PEDAGOGICOS

Es la coordinacion de los profesionales yde docentes que se integran en los distintos equipos
de
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trabajo, tales como asignaturas, convivencia, orientacién, psicopedagogia. Se disefian,
se realizan y seevaluan los planes detrabajo, encoordinacién conlaunidad técnica
pedagdgica, focalizados en eldesarrollo de los aprendizajes de los estudiantes, en
elcontexto de la excelencia y la formacion integral. Asumen los programas que fija el
MINEDUC como también los proyectos de la Direccion de Educacién Municipal. Lo
conduce cada jefaturay/o coordinador.

X. COMITE DE ASISTENCIA

Se articula, se disefian y se ejecutan, a través del trabajo de las Inspectorias Generales
y los profesores, las acciones orientadas hacia el seguimiento de la asistencia de los
estudiantes. Se detectan las dificultades y se proponen estrategias remediales para
lograr el compromiso de asistencia de los estudiantes. En algunos casos detectados, se
derivan a los estudiantes a las redes de apoyo. Lo conduce la trabajadora social, asisten
los Inspectores generales y asistentes de la educacion que se designen.

XI. COMITE PARITARIO

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es el organismo técnico de participacién entre
la institucion y sus trabajadores, para detectar y evaluar los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales. La normativa que lo rige emana de la Ley N° 16.744, D 54.
Sus tareas se relacionan convigilar elcumplimiento de medidas de prevencion de higiene
yseguridad; investigar causas de accidentes y enfermedades profesionales en el
establecimiento; adoptar, en coordinacién con la Direccién, lasmedidas dehigiene
yseguridad para la prevencion deriesgos profesionales.

XIL. CENTRO DE ESTUDIANTES

Es la organizacion formada por los estudiantes de 7° a4° Medio, quetiene como finalidad
servir a sus miembros, como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo,
eljuicio critico y la voluntad de accién, de formarlos para la vida democratica y de
prepararlos para participar en los cambios culturales ysociales. El Decreto que norma
sufuncionamiento esel 524 de 1990. Sus tareas se relacionan con la promocion e
incremento de oportunidades para que los estudiantes manifiesten democratica y
organizadamente sus intereses, inquietudes yaspiraciones; motivacién para una mayor
dedicacion a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle y fortalezca un adecuado
ambiente educativo y una estrecha relacion humana entre sus integrantes, basada enel
respeto mutuo; representar los problemas, necesidades yaspiraciones de sus miembros
ante el Consejo Escolar ylas autoridades uorganismos que correspondan; articular el
ejercicio de los derechos y deberes de los estudiantiles como también los derechos
humanos universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones
interpersonales. Los dirigentes participan por derecho al Consejo Escolar.
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Xlll. CENTRO DE PADRES

Es el organismo que comparte ycolabora en elproceso educativo ysocial del Liceo de
Aplicacién. De élse espera que apoye organizadamente las labores educativas de la
institucion yestimule el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolar, en un
ambiente de solidaridad y cohesion grupal entre sus miembros. El Decreto que norma su
funcionamiento es el 565 del 8 de noviembre de 1990. Entre sus tareas esta el fomentar la
preocupaciéon de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de sus hijos y
pupilos y, en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y capacitacion que
sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades educativas de la
familia; integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios,
valores e ideales educativos comunes, canalizando para ellos las aptitudes, intereses
ycapacidades personales decada uno; establecer yfomentarvinculos entre elhogaryel
establecimiento quefaciliten lacomprension yelapoyo familiarhacia las actividades
escolares yel ejercicio del rol que corresponde desempefiar a los padres y apoderados en
el fortalecimiento de los habitos, ideales, valoresyactitudes quelaeducacion fomenta en
losestudiantes; apoyar la labor educativa delestablecimiento aportando esfuerzos
yrecursos parafavorecer eldesarrollo integral delestudiante; mantener comunicacion
permanente con losniveles directivos delestablecimiento tantopara obtener ydifundir entre
sus miembros la informacién relativa a las politicas, programas y proyectos educativos del
liceo como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, motivaciones y
sugerencias de los padres relativas al proceso educativo y vida escolar; tienen
representacion yparticipacion enelConsejo Escolar ysearticulan con lasdirectivas
decadaunode los cursos.

XIV. MESAS DE TRABAJO

Son instancias que se generan de problematicas en la realizacion del Proyecto Educativo
Aplicacionista que convoca a los distintos actores escolares para plantear posibles
acciones que tiendan almejoramiento de la labor formativa.Atiende a las necesidades
eintereses que expresan los estudiantes en relacion a su formacién integral. La
convocatoria la realiza la Direccidon como también orienta la finalidad y los tiempos de la
mesa de trabajo. Es un conversatorio que propone y disefia planes de accidén que
compromete con la ejecucion del proyecto educativo.

La coordinacion la propone la Direccion.
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