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CAPITULO |
Articulo I.

IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre del establecimiento

Instituto Superior de Comercio Tiburcio
Saavedra Alarcon INSUCO TSA

Direccion Prat N° 0135
Comuna Temuco
Provincia Cautin

Regidn De la Araucania
Teléfono 452210947

Rol Base de Datos 5565-4
Dependencia Municipal

Area Urbana

Nivel de ensefanza

Ensefianza Media Técnico Profesional

Rama

Comercial/ industrial

Matricula

323 estudiantes de 1° a 4° afio medio TP

Régimen de Jornada escolar

JEC

Decreto de Traspaso

1340 de 1986 SOSTENEDOR, D.A.E.M.

Simbolos Del Establecimiento

Estandarte, Himno y logo

Afo lectivo Se rige por calendario escolar emanado de
Secreduc IX Region
Régimen Semestral

Funcionamiento

De lunes a viernes en horario de 8:00 a
16:15hrs.

Decreto de Evaluacion

N°67/2018

Decreto aprueba planes
y programas de
estudio

N° 2765 de 2020

Especialidades

ADMINISTRACION
CONTABILIDAD
PROGRAMACION
CONECTIVIDAD Y REDES




Articulo Il. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ORGANIGRAMA Institu-to Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon INSUCO TSA

‘ SECRETARIA
DIRECCION
EQUIPO DE GESTION
- UTP I INSPECTORIA CONVIVENCIA REDES DE
| GENTRAL ESCOLAR APOYO [ ]
|
| DOCENTES
_— CONSEJO ESCOLAR |
FORMACION A TRABAJADORA CONSEJO DE
ﬁiﬁﬁg.%'ﬂff GENERAL I s I I SOCIAL PROFESORES
CONSEJIOASESOR | |
PIE ASISTENTES DE EMPRESARIAL
LA EDUCACION
UNIDAD
EXTRAESCOLAR
CRA
HORARIO
N° HORA HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1. 08,00/08:45 08,00/08:45 08,00/08:45 | 08,00/08:45 08,00/08:45 08,00/08:45
2. 08,45/09:30 08,45/09:30 08,45/09:30 | 08,45/09:30 08,45/09:30 08,45/09:30
RECREO 09,30/09,45 09,30/09,45 09,30/09,45 | 09,30/09,45 09,30/09,45 09,30/09,45
3. 09,45/10,30 09,45/10,30 09,45/10,30 | 09,45/10,30 09,45/10,30 09,45/10,30
4. 10,30/11,15 10,30/11,15 10,30/11,15 | 10,30/11,15 10,30/11,15 10,30/11,15
RECREO 11,15/11,25 11,15/11,25 11,15/11,25 | 11,15/11,25 11,15/11,25 11,15/11,25
5. 11,25/12,10 11,25/12,10 11,25/12,10 | 11,25/12,10 11,25/12,10 11,25/12,10
6. 12,10/12,55 12,10/12,55 12,10/12,55 | 12,10/12,55 12,10/12,55 12,10/12,55
7. 12,55/13:40 12,55/13:40 12,55/13:40 | 12,55/13:40 12,55/13:40 12,55/13:40
ALMUERZO 13,40/14,10 13,40/14,10 13,40/14,10 | 13,40/14,10 13,40/14,10 13,40/14,10
8. 14,10/14,55 14,10/14,55 14,10/14,55 | 14,10/14,55 14,10/14,55 14,10/14,55
0. 14,55/15,40 14,55/15,40 14,55/15,40 |Nelzal 14,55/15,40
10. GPT




Articulo 1ll. RESENA HISTORICA DEL ESTABLECIMIENTO

1. Presentacion:

El Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon , es una Institucion
Educativa de caracter Técnico Profesional, perteneciente a Municipalidad de
Temuco, correspondiente a la Provincia de Cautin, ubicada en la region de La
Araucania, comuna de Temuco; fundado en 1923 como el Instituto Superior de
Comercio, actualmente denominado Instituto Superior de Comercio “Tiburcio
Saavedra Alarcon” en honor Don: Tiburcio Saavedra Alarcén quien dirigié esta
Institucion como Director desde 1939 — 1966

En cuanto a las ultimas reformas incorporadas al establecimiento, se cuentan la
implementacion de la Jornada Escolar Completa (JEC) a partir del afio 2004, por lo
gue se tuvo que hacer una reforma en infraestructura el afio 2005, modernizando y
ampliando los espacios y la calidad de éstos y dandole una fachada mas moderna.

El Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon , es una Institucion
Educativa de caracter Técnico Profesional, perteneciente a Municipalidad de
Temuco, correspondiente a la Provincia de Cautin, ubicada en la region de La
Araucania, comuna de Temuco; fundado en 1923 como el Instituto Superior de
Comercio, actualmente denominado Instituto Superior de Comercio “Tiburcio
Saavedra Alarcén” en honor Don: Tiburcio Saavedra Alarcon quien dirigié esta
Institucion como Director desde 1939 — 1966.

La Educacion tiene como finalidad contribuir al desarrollo integral de todos los
estudiantes, colaborando en su proceso de integracion a la vida social,
habilitdndolos para la participacion responsable en la vida ciudadana y en el
protagonismo de su propio proyecto de vida.

El Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon de Temuco, ha
desarrollado formas y procedimientos para enfrentar el quehacer escolar desde el
ambito de la convivencia escolar en las relaciones de los integrantes de la
comunidad educativa, Formando una cultura propia del Instituto, donde los valores
se hacen vida y los aprendizajes se internalizan.

Como institucion formadora de personas, preocupadas y ocupadas en el
crecimiento integral de los jovenes, el educar para desarrollar en ellos los valores
que conlleva el vivir en sociedad es fundamental tener claros los objetivos
estratégicos y las acciones, procedimientos y protocolos que se desarrollaran para
cumplir con las expectativas planteadas.



Para lograr esto, el Establecimiento necesita llevar a cabo su mision y vision para no
perder el rumbo de nuestro quehacer educativo la que sefala:

1. Misién: somos una Comunidad Educativa comprometida con el
proceso de formacién Técnico Profesional Comercial Tecnholdgica
de los estudiantes, cuyo proposito compartido se orienta al
fortalecimiento de su identidad, la inclusién, el acompafiamiento en
la restitucién de saberes y el fomento de la creacion, la innovacién
y el emprendimiento, en perspectiva de la articulacion con las
trayectorias laborales y de educacion superior.

2. Vision: ser una Comunidad Educativa reconocida en lacomunay la
region por la formacién de profesionales con vision integral que
asumen los desafios del mundo productivo en las areas de la
tecnologiay el comercio, que aportan al desarrollo territorial.

Cultivamos una educacion de calidad centrada en los alumnos y alumnas vy el
logro de sus aprendizajes, teniendo como Sello Educativo, el aprendizaje
inclusivo, la formacion valorica, y la educacion proactiva e innovadora.
Promovemos la busqueda de la verdad y el ejercicio de la libertad responsable.

Articulo IV. FUNDAMENTACION REGLAMENTO INTERNO

El Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra, como toda institucion
educacional requiere de normas para mantener un régimen organizado entre sus
integrantes, por lo que considerando:

Lo establecido en las Politicas Educacionales del Supremo Gobierno.

Lo sefialado en el Marco Curricular para la Ensefianza Media.

Las Innovaciones Curriculares para la modalidad Técnico Profesional.

La necesidad de establecer con claridad los objetivos del Liceo.

La necesidad de regular las actividades académicas y administrativas.

La necesidad de delimitar las funciones, derechos y deberes.

Lo establecido en la Ley N° 19.070/91, en especial los arts. N° 41 y 56 y Ley N°
19.532/97.

Lo establecido en el Cédigo del Trabajo.
Lo establecido en las Politica de Convivencia.

La necesidad de contar con un conjunto de normas que establezcan con claridad la
voluntad de otorgar a la alumna un trato como persona, compromiso que debe ser
asumido por cada integrante de la comunidad escolar.



Articulo V. DEL MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO.

El presente Reglamento fue elaborado de acuerdo a circular de Superintendencia
de Educaciéon y considerando la normativa vigente emanada de las politicas
educacionales establecidas, se estructura a partir de la base juridica que le otorga
legitimidad y obligatoriedad de cumplimiento por todos los estamentos de la
comunidad educativa.

Constitucion Politica de la Republica de Chile. Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar

Ley N° 20.660 del Tabaco.

Ley N° 20.609 No Discriminacion. Ley N° 20.536 de Violencia Escolar.

Ley N° 20.529 Aseguramiento de la Calidad y Equidad de la Educacion. Ley N°
20.501. Calidad y Equidad de la Educacion.

Ley N° 20.370 LGE, Ley General de Educacion

Ley N° 20.248 de Subvencion Especial Preferencial Ley N° 20.244 (Asistentes
de educacion)

Ley N° 20.084 Responsabilidad Penal de Adolescentes. Ley N° 20.000 de
Drogas

Ley N° 19.979 (Jornada Escolar Completa) Ley N° 19.968 de los Tribunales de
Familia Ley Indigena N° 19.523

Ley N° 19.070 Estatuto Docente

Ley N° 19.464 Asistentes de la Educacion

Ley N° 16.744. Establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Ley N° 21.057 Regula entrevistas grabadas en video y otras medidas de
resguardo a menores de edad, victimas de delitos sexuales.

Ley N° 19.733 Persecucion de delitos de injuria y calumnia cometidos por medios
de comunicacion social.

Ley N° 19.968 crea los Tribunales de Familia y dota al Juez de Familia de la
potestad de cautelar para decretar las medidas cautelares o innovativas que
estime procedentes.

Ley N° 21.013, refiere a las modificaciones al Cédigo Penal frente a las sanciones
respecto al maltrato a menores de 18 afios, adultos mayores y personas en
situacion de discapacidad.

Ley N° 20.820 Igualdad de género

Ley N° 20.911, crea el Plan de Formacion Ciudadana para los establecimientos
educacionales.

Ley N° 19.284, Integracion con las personas en discapacidad. Decreto Fuerza
Ley N° 2 del Ministerio de Educacion Declaracién Universal de los Derechos
Humanos.

Convencion de los Derechos del Nifio.

Politica Nacional de Convivencia Escolar del MINEDUC.

Comité de Convivencia Escolar, Calidad de la Educacion, MINEDUC y OEA.
PADEM, Municipalidad de Temuco.



Politicas de participacion de Padre, Madre y apoderados.

Ordinario N° 0768 de la Superintendencia de Educacion referida a Derechos de
nifias, nifios y estudiantes trans en el &mbito de la educacion.

Orientaciones para la inclusion de personas lesbianas, gay, bisexuales, trans e
intersex (LGBTI) en el sistema educativo chileno.

Programa Nacional de Prevencion del Suicidio, Ministerio de Salud de Chile. La
Normativa Educacional.

Decreto N° 24, de 2005, Ministerio de Educacion. Reglamenta Consejos
Escolares.

Decreto N° 313, de 1973, Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Incluye a
escolares en seguro de accidentes de acuerdo con la Ley N° 16.744.

Decreto N° 565, de 1990, Ministerio de Educacion. Aprueba reglamento general
de centros de padres y apoderados.

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

Decreto N° 830 de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores que promulga
la convencion sobre los derechos del nifio.

Decreto N° 524, Reglamento general de organizacion y funcionamiento de los
establecimientos educacionales.

Decreto N°170, fija normas de los estudiantes con necesidades educativas
especiales.

Decreto Alcaldicio N°137 del 2024

Decreto N° 83 del 2015, aprueba criterio y orientaciones de adecuacion curricular
para estudiantes con necesidades educativas especiales de educacion
Parvulario y basica. Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N°471, mayo 2018, Regula entrevistas grabadas en video y
otras medidas de resguardo a menores de edad, victimas de delitos sexuales.
Decreto N°067 de 2018, Aprueba normas minimas nacionales sobre evaluacion,
calificacién y promocién y deroga Decretos Exentos N°511 de 1997, N°112 de
1999 y N°83 de 2001, todos del Ministerio de Educacion.

LEY 21.643, LEY KARIN.



Articulo VI. PRINCIPIOS EN QUE SE SUSTENTA EL REGLAMENTO
INTERNO

El presente reglamento interno debe respetar en cada una de sus disposiciones, los
principios que inspiran el sistema educativo chileno. Dichos principios estan
consagrados el articulo 3 de la Ley General de Educacion, siendo particularmente
relevante los siguientes:

a. Dignidad del ser humano Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar La dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin
excepcion, que subyace a todos los derechos fundamentales. En
consecuencia, todo el contenido como la aplicacion del Reglamento Interno
debera siempre resguardar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa, lo cual se traduce en que las disposiciones deben respetar la
integridad fisica y psiquica de los integrantes de la comunidad educativa.

b. Interés superior del nifio, nifia y adolescente Este principio tiene por
objeto el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la
Convencion de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, sicoloégico y social de los nifios, niflas y adolescentes. En
consecuencia, el interés superior del nifio constituye el eje rector para
quienes tienen la responsabilidad de su educacion y orientacion, por lo que
siempre debera respetarse y considerarse al momento de adoptar medidas
gue afecten a los estudiantes.

c. No discriminacion arbitraria En el ambito de la educacion, la no
discriminacion arbitraria se constituye a partir de los principios de integracion
e inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de discriminacion que
impidan el aprendizaje y la participacion de estudiantes; del principio de
diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del
principio de interculturalidad, que exige el reconocimiento y valoracion del
individuo en su especificidad cultural y de origen, considerando su lengua,
cosmovision e historia; y del respeto a la identidad de género, reconociendo
su lengua, cosmovision e historia; y del respeto a la identidad de género,
reconociendo que todas las personas, tienen las mismas capacidades y
responsabilidades.

d. Legalidad Este principio, referido a la obligacion de los establecimientos
educaciones de actuar de conformidad a lo sefialado en la legislacion
vigente, tiene dos dimensiones. La primera, exige que las disposiciones
contenidas en los Reglamentos Internos se ajusten a lo establecido en la
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar normativa educacional
para que sean validas, de lo contrario se tendran por no escritas y no podran
servir de fundamento para la aplicacion de medidas por parte del
establecimiento. La segunda implica que el establecimiento educacional sélo
podréa aplicar medidas disciplinarias contenidas en su reglamento Interno, por
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las causales establecidas en éste y mediante el procedimiento determinado
en el mismo.

Justo y racional procedimiento Las medidas disciplinarias que determinen
los establecimientos educacionales deben ser aplicadas mediante un
procedimiento racional y justo, establecido previamente en el reglamento
interno, asi como también la comunicacion al estudiante de la falta
establecida en el reglamento por la cual se le pretende sancionar, respetando
la presuncién de inocencia, garantizando su derecho a ser oido, como
también su derecho a entregar antecedentes para su defensa. Ademas,
supone la resolucién del asunto de manera fundada y en un plazo razonable.
Proporcionalidad De conformidad a la normativa vigente, las infracciones
a las normas del Reglamento Interno pueden ser sancionadas con medidas
disciplinarias. La calificacion de las infracciones (leve, menos grave, grave)
contenidas en el reglamento interno debe ser proporcional a la gravedad de
los hechos o conductas que las constituyen. Asimismo, las medidas
disciplinarias que se establezcan deben ser proporcionadas a la gravedad de
las infracciones. Los establecimientos, atendiendo a su rol formador, deben
priorizar siempre las medidas disciplinarias de caracter formativo, esto es,
preferir aquellas de caracter pedagogico y que incorporen medidas de apoyo
psicosocial, de modo de favorecer en los estudiantes la toma de conciencia
y responsabilidad por las consecuencias de sus actos, la reparacion del dafio
causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme a los valores y
normas de su comunidad educativa.

Transparencia Reglamento Interno y manual de convivencia escolar La
ley General de Educacion consagra el derecho de los estudiantes y de los
padres y apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los
distintos procedimientos del establecimiento. Las disposiciones del
Reglamento Interno deben siempre resguardar el ejercicio pleno del derecho
y deber de los miembros de la comunidad educativa de estar informados,
como uno de los atributos que integran la libertad de ensefanza.
Participacion; Este principio garantiza a todos los miembros de la
comunidad educativa el derecho a ser informados y a participar en el proceso
educativo en conformidad a la normativa vigente. En este sentido, los
estudiantes tienen derecho a participar en la vida cultural, deportiva y
recreativa del establecimiento, y a expresar su opinion; los padres, madres y
apoderados gozan del derecho a ser escuchados, a participar del proceso
educativo, y de aportar al desarrollo del proyecto educativo; los profesionales
y técnicos de la educacion tienen derecho a proponer las iniciativas que
estimaren Utiles para el progreso del establecimiento; mientras que los
asistentes de la educacion tienen el derecho a participar de las instancias
colegiadas de la comunidad escolar. La participacion de la comunidad
escolar en su conjunto se manifiesta a través de instancias tales como el
Comité de Buena Convivencia o el Consejo Escolar.

Autonomia y Diversidad El sistema educacional chileno se basa en el
respeto y fomento de la autonomia de las comunidades educativas, principio
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K.

gue se expresa en la libre eleccién y adhesion al proyecto educativo del
establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento
establecidas en el Reglamento Interno.

Responsabilidad: Este principio implica que todos los actores de los
procesos educativos, junto con ser titulares de derechos, deben cumplir
determinados deberes. En este sentido, existen deberes comunes vy
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar exigibles a todos los
miembros de la comunidad educativa tales como brindar un trato digno,
colaborar y cooperar y mejorar la convivencia escolar y la calidad de la
educacion y la observancia del Reglamento Interno, el Proyecto Educativo y
en general, todas las normas del establecimiento.

Alcance del Reglamento Interno: el presente Reglamento Interno esté dirigido
a todos los integrantes de la comunidad educativa, esto es, estudiantes,
docentes, directivos, apoderadas/os y asistentes de la educacion.

10



Articulo VII. TITULO PRELIMINAR

El Presente Reglamento regird el quehacer del Instituto Superior de Comercio y por
intermedio de su Direccidén garantiza su cumplimiento.

Sera responsabilidad de la Direccion dar a los integrantes de la Comunidad
Educativa los roles, funciones, derechos y deberes que norman su quehacer en el
Liceo.

Ser& deber de cada integrante conocer y cumplir fielmente sus disposiciones no
pudiendo alegar ignorancia de lo establecido en él. La Direccion del Establecimiento
tendra la obligacion de velar por su fiel y estricto cumplimiento.

Articulo VIII. OBJETIVOS

Son objetivos del presente Reglamento:

a. Ordenar la estructura, funciones e interrelaciones de los distintos estamentos
de la institucion escolar, con el propdésito de lograr los objetivos propuestos en
el Proyecto Educativo.

b. Crear conciencia sobre los derechos y deberes de los integrantes de la
comunidad escolar, favoreciendo su desarrollo personal social y de integracion
responsable en la sociedad.

c. Contribuir a crear las condiciones técnico-pedagogicas y administrativas que
propicien un clima organizacional adecuado, con el propdsito de optimizar los
aprendizajes de los alumnos (as)

d. Propiciar y regular las relaciones entre el Establecimiento Educacional y la
comunidad organizada, en funcién del logro de los propésitos educativo.

e. Favorecer las condiciones de un clima de convivencia que garantice la
seguridad de todos los integrantes de la unidad educativa.

f. Fomentar valores universales y actitudes positivas en los estudiantes .
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Articulo IX. DE LOS CONCEPTOS

El Reglamento interno y de convivencia escolar del INSUCO TSA, promueve una
sana convivencia escolar en un clima de respeto mutuo, promoviendo el desarrollo
de los sellos, valores y principios institucionales en cada uno de los estamentos del
establecimiento.

Los conceptos abordados en el presente documento se entenderan para toda la
comunidad educativa de la siguiente forma:

1. Lasanaconvivenciaescolar es un derechoy un deber que tienen todos los
integrantes de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la
dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje
en si mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un
ambiente tolerante y libre de violencia. Orientado a que cada uno de sus
miembros puede desarrollar plenamente su personalidad ejerciendo sus
derechos y cumpliendo sus deberes.

2. La convivencia escolar, de acuerdo a la Politica Nacional de Convivencia
Escolar, es el conjunto de las interacciones y relaciones que se producen
entre todos los actores de la comunidad (estudiantes, docentes, asistentes
de la educacién, directivos, padres, madres y apoderados y sostenedor). La
convivencia escolar es cotidiana, dinamica y compleja, posee un énfasis
especial en el caracter formativo, por lo que los modos de convivir en que la
comunidad participe a lo largo de la vida escolar son muy significativos.

3. El clima escolar, de acuerdo a la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
corresponde percepcidn que tienen los integrantes de la comunidad respecto
a las relaciones interpersonales que existen en el contexto escolar y también
del ambiente en el cual se producen esas interacciones.

4. Comunidad educativa: se entiende aquella “agrupacion de personas que
inspiradas en un propdsito comun que incluye a estudiantes, alumnas,
padres, madres y apoderados, profesionales de la educacién, asistentes de
la educacion, equipos docentes directivos y sostenedores educacionales;
cuyo objetivo comun es contribuir a la formacion y el logro de aprendizajes
de todos los estudiantes. (LGE, Art. N°9.)

5. Abuso Sexual: es el contacto o interaccion entre un nifio/a con un adulto, en
el cual el menor es utilizado(a) para satisfacer sexualmente al adulto. Pueden
ser actos cometidos con nifios/as del mismo o diferente sexo del agresor. Es
un delito y se castiga por la ley ya que viola los derechos fundamentales del
ser humano, en especial cuando son nifios o nifias.

6. Acoso o maltrato escolar: “Es toda accion u omision constitutiva de
agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o
colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una
situacion de superioridad o de indefension del estudiante afectado, que
provogue en este Ultimo, maltrato, humillacion o fundado temor de verse
expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o
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cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion”. (Ley 20.536,
articulo 16 B, MINEDUC, 2011).

7. Afectividad: “Es una dimension del desarrollo humano, referidas a un
conjunto de emociones, estados de animo y sentimientos que permean los
actos de las personas, incidiendo en el pensamiento, la conducta y la forma
de relacionarse con uno mismo y con los demas” (Formacién en sexualidad
y afectividad, pag. 6, Mineduc 2013.)

8. Agresividad: “Es un comportamiento defensivo natural, ante situaciones de
riesgo de su integridad personal. La agresividad no implica necesariamente,
un hecho de violencia, pero cuando est4 mal canalizada o la persona no logra
controlar sus impulsos, se puede convertir en una agresion o manifestarse
en hechos de violencia. Los impulsos agresivos deben ser modulados,
orientados y canalizados mediante la autorregulacion, el autocontrol y la
autoformacion.” (Conviviendo mejor en la escuela y en el liceo, pag. 34,
Mineduc 2011.)

9. Arbitraje: Es un procedimiento que este guiado por un adulto que
proporcione garantias de legitimidad ante la comunidad educativa, con
atribuciones en la institucion escolar quien, a través del dialogo la escucha
atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga
sobre una solucion justa y formativa para ambas partes en relacién a la
situacién planteada.

10.Bullying: “Es una manifestacion de la violencia en la que un estudiante es
agredido/a y se convierte en victima al ser expuesto, de forma repetida y
durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mas comparieros.
Se puede manifestar como maltrato psicoldgico, verbal o fisico que puede ser
presencial, es decir directo, o0 mediante el uso de medios tecnoldgicos como
mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través de redes sociales de
internet. Es una de las expresiones mas graves de la violencia y debe ser
identificada, abordada y eliminada del espacio escolar de manera oportuna,
con la participacion de toda la comunidad escolar”. (Prevencion del bullying
en la comunidad educativa, pag. 7, Mineduc 2011).

El bullying tiene tres caracteristicas centrales o
se produce entre pares.

e existe abuso de poder.
e es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.
11.Ciberbullying: Usar las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) para hacer bullying: mensajes de texto, redes sociales, por Internet,
teléfono movil, por fotos, videos, chats, por ejemplo. Basta con subir una sola
vez una imagen a una red social y la repeticién se produciria cada vez que
alguien la vea, la comparta y existan nuevos comentarios abusivos que
acompafen a la imagen. ayudar a que una agresion se propague por la red
causa dafio y hace responsable a esa persona también, porque puede no
haber iniciado ni instado la agresion, pero la perpetra al continuarla o
repetirla, al mantener viva la agresion que afecta a la persona violentada.
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12.

13.

Sexting: Se refiere al envio de mensajes sexuales, eréticos o pornograficos,
por medio de teléfonos méviles.

Groming: se entiende como el conjunto de estrategias que una persona
adulta desarrolla para ganarse la confianza del menor a través de Internet
con el fin ultimo de obtener concesiones de indole sexual.

14.Conflicto: “Oposicion o desacuerdo entre dos o mas personas, debido a

15.

16.

17.

18.

19.

intereses, verdadera o aparentemente incompatibles. El conflicto no es
sinénimo de violencia, pero un conflicto mal abordado o que no es resuelto a
tiempo puede derivar en situaciones de violencia. Es un hecho social. Debe
ser abordado y resuelto, no ignorado y para ello existen mecanismos como
la mediacion, la negociacion y el arbitraje.” (Conviviendo mejor en la escuela
y en el liceo, pag. 37, Mineduc 2011).
Mobbing o acoso laboral: Es una conducta abusiva consiente vy
premeditada, realizada de forma sistematica y repetitiva, que atenta contra la
dignidad o la integridad psicoldgica o fisica de un trabajador o trabajadora.
También se denomina acoso psicolégico o psicoterror laboral. Psicologos
expertos que han estudiado el acoso sefialan que una de las formas mas
comunes de mobbing es el aislamiento de la victima del resto de su entorno
laboral. Este aislamiento generalmente se traduce en la asignacién de tareas
inatiles de modo que el empleado-victima es desperdiciado en su potencial
profesional, tratado hostiimente en forma sistematica y hostigado/a
frecuentemente hasta que se consigue aislarlo o apartarlo del trabajo.
(Cartilla informativa, Direccion del trabajo Gobierno de Chile, 2007)
Sexualidad: Es una dimensién central del ser humano, presente a lo largo
de su vida. Abarca el sexo, las identidades y los papeles de género, el
erotismo, el placer, la intimidad, la reproduccion y la orientacién sexual; se
vive y se expresa a través de pensamientos, fantasias, deseos, creencias,
actitudes, valores, conductas, practicas, roles y relaciones interpersonales.
(Formacion en sexualidad y afectividad, pag. 6, Mineduc 2013.)
Afectividad: “Es una dimensién del desarrollo humano, referidas a un
conjunto de emociones, estados de animo y sentimientos que permean los
actos de las personas, incidiendo en el pensamiento, la conducta y la forma
de relacionarse con uno mismo y con los demas” (Formacién en sexualidad
y afectividad, pag. 6, Mineduc 2013.)
Enfoque de género: Es la perspectiva desde la cual se analizan las formas
de relacionarse y las oportunidades de desarrollo que tanto hombres como
mujeres tienen en la sociedad. Dicha perspectiva esta basada en la igualdad
de derechos, deberes y recursos que las personas tienen y a traves de los
cuales pueden potenciar plenamente su desarrollo individual y social. En este
sentido, el enfoque de género es una mirada que intenciona la reflexion sobre
las condiciones que se derivan del proceso de socializacion de lo femenino y
lo masculino.
Estereotipos: son las creencias e ideas, negativas 0 positivas, hacia
personas de un grupo determinado (extranjeros, homosexuales, ancianos,
personas con discapacidad, etc.); es decir, lo que sé o creo saber del otro.
Se trata de creencias populares sobre atributos que caracterizan a un grupo
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social y sobre las que hay un acuerdo tacito, es decir, para que sea un
estereotipo, debe ser una creencia compartida por varias personas, Los
prejuicios son juicios u opiniones que se emiten sobre algo o alguien, sin
contar con suficiente informacion o conocimiento, y que, al tratarse de juicios
no comprobados, pueden no ser ciertos. Implican siempre una valoracion,
favorable o desfavorable, sobre personas, situaciones o cosas, y se producen
en el nivel de los sentimientos y emociones.

20.Gay: Persona que siente atraccion emocional, afectiva y sexual hacia
personas de su mismo sexo. Tradicionalmente se utiliza para hablar de
hombres que se sienten atraidos hacia otros hombres.

21.Homosexual: Persona que siente atraccion emocional, afectiva y sexual
hacia personas del mismo sexo. Por lo general, las personas se refieren a los
términos gay y lesbiana para la persona homosexual hombre y mujer,
respectivamente

22.ldentidad: es lo que permite que alguien se reconozca a si mismo. En
consecuencia, la identidad personal es todo aquello que nos define como
individuos.

23.Inclusioén: Busca lograr que todos los individuos o grupos sociales, sobre
todos aquellos que se encuentran en condiciones de segregacion o
marginacion, puedan tener las mismas posibilidades y oportunidades para
realizarse como individuos.

24.Mediacion: Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas,
ajenas al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o
resolucién del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino que
buscando el acuerdo para restablecer la relacion y la reparacion cuando sea
necesaria. El sentido de la mediacion es que todos los involucrados aprendan
de la experiencia y se comprometan con sus propios procesos formativos.

25.Medida Reparatoria: Es el reconocimiento y voluntad de enmendar el dafio
por parte del agresor, junto con la posibilidad de sentir empatia y
comprensién por la victima.

26.Negociacién: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin
intervencién de terceros, para que los implicados entablen una comunicaciéon
en busca de una solucién aceptable a sus diferencias, la que se explicita en
un compromiso.

27.0rientacion sexual: Se refiere a la capacidad de cada persona de sentir una
profunda atraccién emocional, afectiva y sexual con personas de un sexo
diferente al suyo, de su mismo sexo, o de mas de un sexo, asi como a la
capacidad de mantener relaciones intimas y sexuales con estas personas.

28.Tipos de Violencia Escolar:

a) Violencia fisica: Es toda agresion fisica que provoca dafio o malestar, se
expresa a través de patadas, empujones, cachetadas, manotazos, mordidas,
arafazos, etc., las que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algun
objeto. Considera desde las agresiones fisicas ocasionales hasta las
agresiones sistematicas que constituyen el acoso escolar o bullying. (Ley
sobre violencia Escolar N° 20.536).
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b) Violencia psicologica: Incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas,
rumores mal intencionados, aislamiento, discriminacion en base a la
orientacion sexual, étnica, religiosa, etc. también considera
las agresiones psicoldgicas de caracter permanente que constituyen el acoso escolar o
bullying. (Ley sobre violencia Escolar N° 20.536).

c) Violencia por razones de género: Son las agresiones provocadas por los
estereotipos de género, que afectan principalmente a las mujeres, pero
también puede afectar a los hombres. Esta manifestacion de la violencia, que
ayuda a mantener el desequilibrio de poder entre hombres y mujeres, incluye
comentarios descalificatorios, humillaciones, trato degradante, agresiones
fisicas o psicoldgicas fundadas en la presunta superioridad de uno de los
sexos por sobre el otro. (Ley sobre violencia Escolar N° 20.536)

d) Violencia por medios tecnoldgicos: Implica el uso de la tecnologia para
realizar agresiones 0 amenazas a traves de correos electronicos, Facebook,
mensaje de texto, sitio web, o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o
electronico, que puede constituirse en ciber- bullying. Lo cual genera un
profundo dafio en la victima, dado que son acosos de caracter masivo y la
identificacion de él o los agresores se hace dificil debido al anonimato que
permiten las relaciones virtuales. (Ley sobre violencia Escolar N° 20.536).

e) Violencia sexual: Son las agresiones que vulneran los limites corporales con
connotacion sexual y transgreden (el normal desarrollo) la espera de la
sexualidad de una persona, sea hombre o mujer. Incluye tocaciones,
insinuaciones, comentarios de connotacion sexual, abuso sexual, violacion,
intento de violacion, exposicion a pornografia etc. (Ley sobre violencia
Escolar N° 20.536)

29. Expresiones de Conducta suicida:

e Ideacion suicida: Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la
muerte o sobre morir (“me gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala
estuviera muerto”), pensamientos de hacerse dafio (“a veces tengo deseos
de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan especifico para suicidarse (“me
voy a tirar desde mi balcén”).

e Intento de suicidio: Implica una serie de conductas o actos con los que una
persona intencionalmente busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no
logrando su consumacion.

e Suicidio consumado: Término que una persona, en forma voluntaria e
intencional, hace de su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad
y la premeditacion.

30.Género: Es el conjunto de caracteristicas sociales y culturales que diferencia
a los hombres de las mujeres; es el conjunto de ideas, creencias y
atribuciones que cada cultura ha construido acerca de las diferencias
sexuales y que le ha asignado a hombres y mujeres segiin un momento
histérico y cultural determinado. Esto es ensefiado y transmitido
fundamentalmente, por la familia, la escuela y los medios de comunicacion.
Es a través de ellos y los valores que representan, que se define y reproduce
lo masculino o femenino, lo que es de los hombres y lo que es de las mujeres,
los sentimientos, las formas de comportamiento que se atribuyen a los
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hombres o0 a las mujeres, lo que se espera que cada uno o0 una, segun la
diferencia biolégica, hagamos en nuestra vida familiar, en el trabajo con
amigos o con la pareja. se refiere a los roles, comportamientos, actividades
y atributos construidos social y culturalmente en torno a cada sexo biolégico,

gue una comunidad en particular reconocer en base a las diferencias biologicas

31.ldentidad de género: se refiere a la vivencia interna e individual del género
tal como cada persona la sienta profundamente, la cual podria corresponder
0 no con el sexo asignado al nacer, incluyendo la vivencia personal del
cuerpo.

32.Expresion de género: se refiere al como una persona manifiesta su
identidad de género y la manera en que es percibida por otros a traves de su
nombre, vestimenta, expresion de sus roles sociales y su conducta en
general, independientemente del sexo asignado al nacer.

33.Trans: término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de
género no se corresponde con las normas y expectativas sociales
tradicionalmente asociadas con el sexo asignado al nacer.
Se entendera por “Trans” a toda persona cuya identidad de género difiera
sexo asignado al nacer.

34.Dignidad del Ser Humano: La dignidad es un atributo de todos los seres
humanos, sin excepcién, que subyace a todos los derechos fundamentales.
La negacion o el desconocimiento de uno, de algunos, o de todos estos
derechos, implica la negacién y | desconocimiento de la dignidad humana en
su ineludible e integral generalidad.

35.Interés Superior del Nifio, Nifia y Adolescente (NNA): De conformidad a
lo establecido en el parrafo 1° del articulo 3° de la Convencion sobre los
Derechos del Nifio, todo nifio o nifia tiene “... el derecho a que se considere
y tenga en cuenta de manera primordial su interés superior en todas las
medidas o decisiones que le afecten, tanto en la esfera publica como en la
privada”.

36.No Discriminacion Arbitraria: De conformidad al literal k) del articulo 3° del
DFL N°2 de 2009, del Ministerio de Educacion, el sistema educativo y, por
tanto, todos los establecimientos educacionales como los organismos
publicos con competencia en materia educacional, deben propender a
eliminar todas las formas de discriminacion arbitraria que impiden el
aprendizaje y la participacién de los y las estudiantes. Asimismo, en el
articulo 4° del DFL N°2 de 2009 que impone velar por la igualdad de
oportunidades y la inclusién educativa, promoviendo que se reduzcan las
desigualdades educativas derivadas de circunstancias economicas, sociales,
étnicas, de género, territoriales, religiosas, entre otras.

37.Moral y buenas costumbres: es un término juridico empleado para referirse
a un conjunto de normas sociales que no alteren el orden publico,
preservando la paz y la seguridad, encontrandose estrechamente asociado
a otros conceptos éticos y morales, tales como la decencia, el decoro, la
dignidad y el pudor.
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Articulo X. DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
I. Aspectos generales de la Comunidad Educativa

Todos los integrantes de la comunidad educativa del INSUCO TSA deberan promover
y asegurar una sana convivencia escolar, el buen trato y buen convivir entre sus
miembros, realizando actividades bajo el respeto mutuo y la tolerancia. Derechos de
los profesionales de la educacion:

Seran derechos de los profesionales de la educacién los reconocidos en el Estatuto
docente, cédigo del trabajo y sus leyes complementarias, reconocidas por el
ordenamiento juridico, las que se exponen a continuacion:

A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen
derecho a que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa (Articulos 8 bis Estatuto Docente y 10
letra C Ley General de Educacion).

A no ser objeto de violencia fisica y psicologica en cualquiera de sus tipos, cometida
por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, lo que revestira
especial gravedad. Al respecto, los profesionales de la educacién tendran atribuciones
para tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer orden en la sala de
clases, pudiendo solicitar la salida del alumno, la citacion del apoderado, y proponer
modificaciones al reglamento interno para propender a la buena convivencia en el
establecimiento. (Articulo 8 bis, Estatuto Docente). Para el retiro de los estudiantes,
no se podra ejercer fuerza o coaccion fisica en contra de ellos.

Autonomia en el ejercicio de su funcién docente, sujeta a las disposiciones legales
gue orientan al sistema educacional, el proyecto educativo del establecimiento y los
programas especificos de mejoramiento e innovacion (Articulo 16, Estatuto Docente)
A proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de
los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo (art. 10 Letra C Ley
General de Educacion).

. Deberes de los profesionales de la educacién

a. Respetar las normas de convivencia escolar acorde a sus roles y funciones

b. Conocer y comprender los protocolos del establecimiento para su adecuada
aplicacion.

c. Colaborar en los procesos de recopilacion de informacion en los respectivos
protocolos aperturados.

d. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un
ambiente sano y a recibir la formacion integral necesaria para construirla. En caso
de que dicho ambiente se vea afectado, sus integrantes tendran derecho

18



a denunciar, reclamar y exigir gue sus demandas sean atendidas en resguardo de
sus derechos.

e. Estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto
0 maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en
esclarecimiento de los hechos denunciados.

[Il. PROHIBICIONES GENERALES

Se prohibe:

a. Portar y/o Consumir cigarrillos, cigarrillos electronicos en todas sus
versiones, alcohol, drogas y estupefacientes dentro del establecimiento. En
un radio de 100 metros segun ley 20.660.

b. Faltar o abandonar el trabajo o clase, sin causa justificada.

c. Faltar el respeto, amenazar o agredir fisica o psicolégicamente a directivos,
docentes, asistentes de la educacién, estudiantes y/o apoderados.

d. Presentarse al trabajo o0 a clases, en estado de intemperancia, bajo la
influencia de alcohol, drogas u otras sustancias que alteren el normal
desemperio.

e. Efectuar comercio en el interior del Establecimiento sin autorizacién y en
beneficio personal.

f. Se prohibe a cualquier apoderado interceptar a un nifio que no sea su hijo
con el objetivo de abordarlo para llamarle la atencién.

g. Se prohibe a cualquier miembro de la comunidad educativa exponer a
estudiantes mediante redes sociales o en reuniones de apoderados,
denostando su imagen.

h. Facilitar el ingreso y/o portar cualquier tipo de armas: cortantes, corto
punzantes, contundentes, explosivas, de fuego, asi como elementos de
connotacion sexual (revistas pornograficas, juguetes sexuales y/o eraticos).

i. Otros que atenten contra la sana convivencia de la comunidad educativa.

IV. De los Deberes del Personal

Cumplir sus funciones y horarios de acuerdo a lo que estipule su contrato
laboral

Desempefiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del
proceso educacional del establecimiento.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento.

Mantener sobriedad y correccion en el desempeiio de su funcion.

Mantener en todo momento relaciones deferentes con los jefes, comparieros
de trabajo, subalternas y alternos.

Mantener el respeto hacia las autoridades del establecimiento, personal
docente, pares, estudiantes y apoderados. No se toleraran las faltas de
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respeto entre los integrantes de la comunidad educativo, si estas ocurriesen
se sancionaran de acuerdo a la normativa vigente

Dar aviso oportuno al empleador o a quien corresponda y por escrito de su
ausencia por causas justificadas.

Asistir a los actos educativos, culturales y civicos planificados por la unidad
educativa.

Velar por el mantenimiento y conservacion de los bienes del liceo.

Atender los cursos a tiempo, al inicio y durante el desarrollo de la jornada
correspondiente.

Todos los departamentos deberan preparar y participar responsablemente
en la muestra anual.

Asistir a consejos /o reuniones citadas oportunamente por la direccion u otra
instancia del establecimiento.

Las Licencias Meédicas deberan hacerse llegar a la Direccion del
Establecimiento en un plazo méximo de un dia habil iniciado el beneficio,
dentro de la ciudad y dos dias fuera de ésta.

Los permisos con goce de sueldo seran solicitados 48 hrs., antes de hacer
uso de él.

El control de asistencia debe ser registrado al llegar y retirarse del
Establecimiento.

Realizar personalmente la labor convenida con el fin de lograr que el
establecimiento pueda cumplir adecuadamente sus objetivos; y de acuerdo
con las normas e instrucciones del Ministerio de Educacion y del empleador.
De las Prohibiciones del Personal

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor sin causa justificada o sin
la debida autorizacion.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a ello.

Atrasarse reiteradamente en las horas de llegada

Presentarse al trabajo en condiciones incompatibles con el desarrollo de sus
funciones.

Causar dafio material o moral al establecimiento.

Efectuar comercio dentro del establecimiento en beneficio propio.

Utilizar la infraestructura del establecimiento en beneficio persona.

Divulgar en el establecimiento publicaciones que comprometan las buenas
costumbres y/o distorsionen la funcién educacional.

Divulgar rumores mal intencionados.

. Consumir drogas, cigarrillos y alcohol durante el desarrollo de actividades

lectivas o curriculares.

Confiar a los alumnos (as) libros de clases u otra documentacion que sean
de su exclusiva responsabilidad.

Interrumpir y/o interferir de forma abrupta, en las labores docentes y en el
transcurso normal de la clase, considerandose esta situacion una falta de
respeto al docente y a los estudiantes.
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V. Prohibicién de conductas contrarias a la Sana Convivencia Escolar

a. El trato irrespetuoso y/o los actos de violencia verbal, fisica 0 menoscabo ya sea
presencialmente o a través de medios digitales, en contra de algin miembro de la
comunidad educativa durante actividades inherentes al quehacer de la escuela, dara
derecho a la autoridad del establecimiento, cuando la situacion lo amerite, para
requerir el retiro de la persona que esta incurriendo en la falta, solicitar el cambio de
apoderado en caso de corresponder a este estamento. Asimismo, el solicitar la
presencia de fuerza del orden publico, para realizar el retiro o restringir el acceso de
quienes afecten el normal desenvolvimiento de las actividades, sin perjuicio de
perseguir las responsabilidades civiles o penales que correspondan.

b. Se prohibe cualquier accion u omision que atente o vulnere la sana convivencia
escolar. Estos actos daran paso a la aplicacion de sanciones, de acuerdo al
reglamento interno y/oa la normativa legal vigente, en relacion a la falta y el
estamento; siendo la direccidén del establecimiento quien indique el procedimiento a
realizar.

c. El establecimiento, se reserva el derecho de denunciar los malos tratos, agresiones,
injurias y menos cabo a las autoridades competentes y a las empresas adherentes.
De acuerdo a la Ley 19.733 “Persecucion de delitos por injurias y calumnias” y sus
modificaciones, de acuerdo a los Art. 416, Art. 417, Art. 418, Art.419, Art. 420, Art.
421y Art. 422.
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Articulo XI. ROLES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

l. DIRECTOR (A)

Es responsable de la gestion administracién y funcionamiento de la Unidad Educativa de
acuerdo a las normativas y reglamentos vigentes. Teniendo como objetivo Liderar el
cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, generando redes y vinculos con el entorno
(del sector productivo, educacion basica y superior, ONG’S, Municipios, organismos estatales
u otros), conduciendo y liderando los procesos pedagdgicos, considerando las necesidades
de la comunidad educativa, los objetivos y las metas establecidas; gestionando procesos de
innovacién y emprendimiento; acompafiando y supervisando a docentes, profesionales y
colaboradores, promoviendo la mejora continua de la educacion TP; fomentando la insercién
laboral o la continuidad de estudios de nivel superior para los estudiantes, con la finalidad de
velar por la calidad de la educacion técnico profesional

De sus funciones:

a. Dirigir el Establecimiento de acuerdo al Marco de la Buena Direccion.

b. Implementar el Equipo directivo Y de gestion.

c. Presidir el Equipo Directivo, de Gestidn y el Consejo Escolar.

d. Presidir el Consejo de Profesores, Consejo de Profesores , pudiendo delegar las
funciones a otro miembro directivo.

e. Preparar la tabla de los Consejos de Profesores identificando su caracter ya sea técnico
0 administrativo y ponerla con antelacion en conocimiento del profesorado.

f. Determinar, en conjunto con el Consejo de Profesores los objetivos propios del
Establecimiento en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar,
plasmados en el PEI' Y PME

g. Coordinar, Supervisar y Controlar las tareas y responsabilidades del personal a su
cargo.

h. Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién de accidentes, seguridad e
higiene dentro del Establecimiento, procurando que estas estén en conocimiento de
todos los funcionarios.

i. Cumplir las normas que emanan de las autoridades educacionales.

j-  Cumplir con lo establecido en la legalidad vigente (Ley N° 19.070 y 20501) de los
profesionales de la educacion.

k. Dar facilidades para la realizacion de supervisiones, inspecciones, reuniones, talleres,
tanto de funcionarios del Ministerio de Educacion como del empleador y de sus
representantes y del equipo directivo del establecimiento.

[.  Mantener un expedito canal de comunicacion entre las unidades que conforman la
comunidad educativa.

m. Crear, en la unidad educativa, un ambiente de sana convivencia, que sea estimulante,
propiciando las condiciones favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

n. Conformar y dirigir el Equipo Asesor del Establecimiento.

0. Entregar oportunamente al Consejo Escolar las propuestas del Plan Anual del
Establecimiento, presupuesto anual y otras materias de incumbencia del mencionado
Consejo.
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p. Entregar un informe al Equipo Asesor y Consejo de Profesores, dentro de las 48 horas
posteriores a cualquier reunion de directores, cuando la situacién lo amerite.
g. Cautelar el cumplimiento del calendario escolar.
. Mantener al dia la hoja de vida del personal.
s. Todas las demas funciones y atribuciones contempladas en la normativa vigente (Ley
19070, ley 20501).
t. Cumplir todos los deberes y obligaciones establecidas en la ley 20501, art. 33y 34

De sus derechos

a.

Ser respetado en su dignidad de director del establecimiento por toda la comunidad
educativa.

Delegar funciones y autoridad cuando lo estime conveniente.

Ser informado por los distintos estamentos de la unidad educativa de todas las
situaciones y actividades relacionadas con el establecimiento.

Obtener de parte de todos los miembros de la comunidad educativa, la
colaboracion en el desarrollo de actividades en beneficio del establecimiento para
su adecuado funcionamiento.

Exigir ética de todo el personal en los aspectos que atafien al establecimiento.

Ser reemplazado durante licencias médicas o dias de permiso administrativos.

INSPECTOR GENERAL

Es el docente superior responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar el
trabajo de las distintas unidades del Establecimiento educacional, asesorando y
colaborando directa y personalmente con el Director (a), velando porque las
actividades de la Unidad Educativa se desarrollen en un ambiente de orden, bienestar
y sana convivencia

De sus funciones

a.

Llevar los documentos y registro que acrediten la calidad del establecimiento como
cooperador de la funcién educacional del estado y aquellos que se requieran para
impetrar la subvencion estatal. Ademas de los libros oficiales y archivos del
establecimiento.

Subrogar al director(a).

Controlar la disciplina del alumnado contribuyendo a la formaciéon de habitos con
énfasis en la responsabilidad, puntualidad y respeto.

Presidir en Comité de Convivencia Escolar del establecimiento.

Promover junto con su equipo la buena convivencia interna, cautelar el cumplimiento
y aplicacion del Manual de Convivencia Interna del Establecimiento

Elaborar, junto a su equipo, los diferentes protocolos internos relacionados con la
buena convivencia y socializarlos con la comunidad educativa.

Controlar el cumplimiento de los horarios de clases, de colaboracion, atencién
apoderados y permanencia de los docentes.

Programar, coordinar y controlar las labores del personal asistentes de la educacion.
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aa.

bb.

CC.

Facilitar la realizacion de las actividades culturales, sociales, deportivas y de
bienestar estudiantil, promover las buenas relaciones con los centros de padres,
apoderados y de ex alumnos (as) del Establecimiento.

Controlar diariamente, inasistencias, atrasos y salidas extraordinarias de los
alumnos (as)

Informar mensualmente, al director, las inasistencias y atrasos del personal.
Organizar, coordinar y supervisar el proceso de matricula.

. Organizar, coordinar y supervisar el proceso de Licenciatura.

Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones en las diferentes
actividades.

Velar por la buena presentacion, interna y externa del Establecimiento

Garantizar un seguimiento de los estudiantes que incurren en faltas graves, de
acuerdo a lo estipulado en el presente reglamento.

Velar por el normal funcionamiento de la Unidad Educativa favoreciendo el desarrollo
de las actividades escolares. Trabajar en equipo con el resto de las unidades.
Promover, difundir y hacer cumplir el manual de convivencia escolar y Reglamento
Interno del establecimiento.

Supervisar el inventario general del Establecimiento y
mantenerlo actualizado.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad de Inspectoria.
Participar obligadamente en todas las reuniones técnicas y actividades de
perfeccionamiento docente del Establecimiento.

Participar en forma activa de las reuniones del equipo directivo.

Dar atencion permanente a los alumnos (as), padres, madres y apoderados.
Derivar a los servicios de emergencia a los estudiantes, en compafiia de un
funcionario, cuando la situacion lo amerite.

Supervisar el buen funcionamiento del P.A.E.

Coordinar con los asistentes de la educacion el correcto uso de la hoja de vida de
los alumnos (as) en esta Unidad.

Convocar a reuniones a los profesores de curso para atender situaciones especiales
gue afecten a los estudiantes

Supervisar y controlar los turnos asignados al personal, formaciones vy
presentaciones en las que participa el establecimiento.

Aplicar las normas y sanciones establecidas en el Manual de Convivencia Interna
cuando las situaciones disciplinarias o de convivencia interna lo amerite.
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lll.  UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Es el organismo encargado de liderar la planificacion, desarrollo y evaluacion del
proceso educativo y propender, a través de acciones concretas a la obtencion de
aprendizajes significativos.

Conduciendo los procesos curriculares y pedagoégicos del establecimiento de
ensefianza media técnico-profesional, asesorando al equipo directivo, a los profesores
y docentes en la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo
de actividades curriculares, implementando planes de apoyo al aprendizaje y al
desarrollo profesional docente, tanto en la formacién general como en la diferenciada
técnico profesional, con el objetivo de velar por la calidad de la educacion de los
estudiantes.

CONSTITUCION: Estara integrada por el Jefe de UTP, Orientador, Evaluador Y/O otros
profesionales ligados al quehacer pedagdgico

De sus funciones:

a. Planificar las actividades a desarrollar en el afio lectivo

b. Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar, promoviendo accione remediales
oportunas cuando la situacion lo amerite.

c. Acompafar y asesorar el trabajo docente en la elaboracién de las planificaciones
Instrumentos de evaluacion, material pedagogico y otras actividades relacionadas con
el proceso enseflanza aprendizaje

d. Programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las diferentes Actividades
curriculares del establecimiento, colaborar en la confeccién de los horarios.

e. Participar activamente en la elaboracion del P.E I. y PME.

Asistir a las distintas reuniones de caracter pedagoégicas citadas por organismos e

instituciones externas.

g. Verificar la correcta confeccion de documentos oficiales, de caracter Pedagdégico tales
como, certificados de notas, concentraciones, informes Parciales de evaluaciones,
actas etc.

h. Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacion y aplicacion de las Disposiciones
legales y reglamentos vigentes sobre evaluacion y promocion Escolar.

i. Propender alaintegracion entre los distintos subsectores de aprendizaje para promover
el trabajo en equipo.

j. Propiciar el mejoramiento del rendimiento escolar de nuestras estudiantes, procurando
optimizarla obtencién de logros, desarrollando y promoviendo, métodos, técnicas y
estrategias de ensefianza que favorezcan el aprendizaje, efectivo de todos los
estudiantes.

k. k. Revisar los libros de clases en todo lo que tenga que ver con su &mbito de
Competencia y formular las observaciones que sean pertinentes a su area.

I. Cautelar que las planificaciones tengan correspondencia con los planes y programas
de Estudios vigentes y consignen los aprendizajes minimos obligatorios.

m. Llevar registro del calendario de calificaciones.

n. Controlar el correcto y actualizado registro de antecedentes generales de las
estudiantes, néminas de alumnos (as) por curso, sus calificaciones, contenidos y
actividades realizadas durante todo el afio lectivo.

o. Participar en forma activa de las reuniones del equipo asesor de la direccion. Atender
a los estudiantes con necesidades educativas especiales.

-
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p. Planificar coordinar y evaluar las actividades TIC

g. Dirigir las reuniones de profesores en materias técnico pedagdgica.

r. Mantener un stock de guias, ejercicios y materiales de apoyo pedagogico de las
diferentes asignaturas para apoyar la labor docente en especial en ausencia de estos a
fin de atender debidamente las necesidades educativas de las escolares.

s. Propender a desarrollar actividades que favorezcan el perfeccionamiento docente en
especial en materias de planificacion curriculo y evaluacion.

t. Participar activamente en la supervisién y evaluacién de la pertinencia de las
especialidades con las exigencias del mercado laboral actual.

u. Promover, a través de un estudio serio y riguroso el mercado laboral en el contexto de la
creacion y proyeccién de nuevas especialidades.

v. Actualizarse permanentemente de los cambios que va experimentando la educacion y
socializarlo con la comunidad educativa
Derechos de la Unidad Técnico Pedagdgica

» Ser respetado por todos los estamentos de la comunidad educativa, obteniendo de ellos
el maximo apoyo y colaboracion.

» Obtener de parte de la Direccién la informacion oportuna en lo concerniente a nuevas
normas legales.

» Disponer de un ambiente propicio para la realizaciéon de sus labores.

V. EQUIPO DIRECTIVO
Es el Equipo Asesor de la Direccion el cual estara constituido por las siguientes personas: El

Director del Establecimiento (preside el equipo). Inspector General, Jefe (a) de la Unidad
Técnico Pedagbgica U.T.P.

De sus funciones:

a.

Asesorar al Director en todas las materias relacionadas con la marcha Administrativa y
técnico pedagdgico del establecimiento.

Hacer cumplir las normas que emanen de autoridades educacionales.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley 19.070, 20501 y otras relacionadas
con el guehacer educativo.

Analizar los documentos oficiales que ingresan al Liceo y darles respuesta oportuna.
Cautelar por la correcta ejecucién del Plan Anual del Establecimiento.

Contribuir a la realizacién de acciones que permitan un clima organizacional a favor de una
sana convivencia escolar

Coordinar acciones, para que los integrantes de la Unidad Educativa, contribuyan en la
elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular y Plan Anual del
Establecimiento y su posterior sancion.

Coordinar las actividades propuestas en los diferentes proyectos para alcanzar los fines del
P.E.L

Elaborar el presupuesto anual de acuerdo a las necesidades y requerimientos, para dar
cumplimiento a las metas trazadas.

Evaluar informes de rendimiento pedagégico emanados de U.T.P. para sugerir acciones
remediales y/o expresar reconocimiento cuando la situacion lo amerite.

Promover la sana convivencia interna de la Unidad Educativa.
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V. CONSEJO ESCOLAR

1. De su Constitucioén

Es el organismo de gobierno de la organizacion escolar, en el cual participa la
comunidad educativa.

Estar& constituido por las siguientes personas:

a) Director del establecimiento (preside el equipo).

b) Un docente designado por el consejo de profesores.
C) Un representante del Centro de Padres. (Presidente)
d) Un representante de los Asistentes de la Educacion.
e) Un representante del Centro de Alumnos.

f) El Sostenedor o su representante.

g) Podra asistir el representante del Consejo Gremial y otro funcionario del liceo
cuando la situacién lo amerite y a instancia del director.

El Consejo tiene la facultad de incorporar a reunion, circunstancialmente a
otros funcionarios o personas relacionadas con el Liceo.

Debera funcionar AL MENOS CUATRO VECES AL ANO al menos dos veces en cada
semestre.

2. Del ambito de su competencia.

a) Tomar conocimiento del Reglamento Interno, Proyecto Educativo Institucional y
Proyecto Curricular.

b) Toma conocimiento del Plan Anual del Establecimiento, y/o Presupuesto.

c) El Consejo Escolar, legalmente tiene el caracter de informativo, propositito,
consultivo y es resolutivo en cuanto lo determine el Sostenedor.

VI. CONSEJO DE PROFESORES

Es una instancia de caracter consultivo que la integran personal docente, directivos y
técnico -pedagogico. En él se resuelven situaciones de caracter técnico pedagogicas en
conformidad al proyecto educativo del Liceo. Se constituiran los siguientes Consejos de
Profesores:

Consejo General de Profesores

Consejo de Profesores de Curso y/o niveles Consejos

de profesores por modalidad HC y TP.
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1. De su Constitucion:
El Consejo General de Profesores estara constituido por todos los docentes y directivos
del establecimiento.
Sera presidido por el Director (a) o quien le subrogue.
De su Funcionamiento:
Sera convocado por la direccidén por escrito y su asistencia sera obligatoria.
Se realizardn como minimo 1 reuniones ordinarias en cada semestre, pudiendo ser
convocado en forma extraordinaria por la Direccion en otras ocasiones.
El secretario de actas sera elegido por los miembros del consejo por simple mayoria,
su trabajo lo desarrollara dentro de su carga horaria
Los acuerdos del Consejo deberan ser aprobados por mayoria simple.
Analizar necesidades educativas, rendimiento escolar y proponer planes y proyectos de
superacion del déficit existentes.
Impulsar medidas que contribuyan al perfeccionamiento del Proceso Ensefanza
Aprendizaje.
Conocer y pronunciarse respecto de las medidas disciplinarias aplicadas a las
estudiantes, consignadas en el manual de convivencia.
Participar en la elaboracion de la cuenta publica del Director(a) y en la Evaluacion de
su gestion como también en las del equipo directivo y en general en la del
establecimiento.

2. Consejo de profesores de Curso y/o nivel.

a. Esta constituido por: docentes que hacen clases en un mismo curso, equipo directivo y

b.

orientadores.

Ser& convocado por la Direccion o Inspectoria general a solicitud del Profesor Jefe de
Curso, Jefe de UTP, y/o Inspectoria General.

Tendra como finalidad, conocer, analizar, y adoptar medidas remediales tendientes a
solucionar problemas pedagdgicos, de rendimientos escolares, administrativos y
disciplinarios y/o convivencia que afecten a un curso determinado o a alguna alumna en
particular.
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VII. DEPARTAMENTOS POR SECTORES DE APRENDIZAJE

Es la instancia que permite potenciar el trabajo colaborativo de los Docentes facilitando
la expresion de opiniones, de experiencias pedagdgicas, disefiando, redisefiando y
evaluando en forma critica los modos de ensefianza que asuman los profesores.

De su constitucion:

Estan constituidos por profesores de los diferentes sectores de aprendizaje., Los

Departamentos seran:

LENGUAIJE ARTES Y CIENCIAS CONTABLE | TECNOLOGIA
CULTURA
Lenguaje Historia Matematica administracié Programacion
n
Inglés Religiéon Educacién contabilidad | ~onectividad y
fisica Redes
Musica Interculturalidad | ciencias Tecnologia
Filosofia Artes Visuales
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VIIl.  EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El equipo de Convivencia Escolar sera el responsable de disefiar, elaborar e implementar
el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, conforme a las medidas que determine el
Consejo Escolar. Ademas es el encargado de elaborar, articular y ejecutar e implementar
el Plan de Gestion de la convivencia.

Las acciones del equipo de Convivencia Escolar, poseen caracter educativo y formativo,
por tanto, dirigen sus acciones hacia la prevencion, deteccion, derivacion y
asesoramiento en tematicas escolares, no constituyéndose como un organismo que
brinde intervenciones de caracter clinico sobre las necesidades de los estudiantes .En
conjunto con la dupla psicosocial, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia de
seguimiento y monitoreo del Plan de Gestion. Sistematicamente se debe informar al
Equipo Directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementacién
del Plan de Gestion y a la Comunidad Educativa, los avances en la promocién de la
Convivencia Escolar y la prevencion de la violencia.

Equipo de convivencia escolar esta Constituido por:

1. Docente, Encargado (a) de Convivencia Escolar.
2. Trabajadora Social.
3. Psicologo (a)

Al equipo se le suma el inspector general del establecimiento, con la finalidad es mantener
una comunicacion efectiva del abordaje de situaciones formativas y de indole disciplinar
respecto al reglamento interno y de convivencia escolar.

1. FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

De sus deberes:

a. Conocer, comprender y hacerse cargo de los enfoques para abordar lo planteado en
la Politica Nacional de convivencia escolar

b. Conocer, comprender y hacerse cargo de la normativa que define y regula la
convivencia escolar

c. Manejarse en areas de clima escolar, resolucion pacifica de conflictos.

d. Deseable capacidad de gestion, liderazgo y experiencia en convocar y generar la
participacién de distintos actores de la comunidad escolar.

e. Coordinarse con inspectoria general.

f. Dar a conocer el plan de gestion de convivencia escolar al consejo escolar de la
escuela, para sus sugerencias y aprobaciones de las acciones a realizar.

g. Coordinar el equipo de convivencia escolar y liderar el disefio e implementacion de las
actividades y estrategias que ayudan a mejorar la convivencia, fortalecer el
aprendizaje de modos de convivencia pacifica, la gestion de un buen clima de
convivencia institucional.

h. Mantener informada a la direcciéon del establecimiento de acuerdo al avance de las
acciones de plan de gestion.
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2. DEL ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

a. Designado por la Direccion del establecimiento, quien debera promover a través de un
Plan de Gestion, la sana Convivencia Escolar entre todos los integrantes de la comunidad
educativa, ademas de ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y planes
del Equipo de Convivencia Escolar. también dentro de sus obligaciones esta, como lo
sefiala la cartilla N°2 de la PNCE:

b. Coordinar el Equipo de Convivencia Escolar

c. Coordinar y monitorear el disefio e implementacion del Plan de gestién de convivencia
escolar y la actualizacion y revision del Manual de Convivencia escolar y protocolos que
estan en el Reglamento Interno.

d. Informar de las actividades del Plan de gestion de Convivencia Escolar e incorporar las
medidas propuestas por éste.

e. Fortalecery desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar
Promover la participacién de los distintos actores en la convivencia escolar

f. Participar de reuniones de trabajo y coordinarse con el equipo directivo o de gestion para
garantizar la articulacién del Plan de gestion de Convivencia Escolar con el resto de la
gestion institucional

g. Atender estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacion en la convivencia. H. Desarrollar junto al Plan
de gestion de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o capacitaciones a
docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres, madres y apoderados.

h. Asistir a reuniones convocadas por el Encargado Comuna de Convivencia Escolar para
articular y complementar el trabajo del Liceo con el nivel comunal (red territorial, modelo
ABE, otros)

i. Registrar las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes;
actas, evidencias, otros. Finalmente, quien esté a cargo del equipo de Convivencia
escolar, debera ser un actor clave en la promocion y prevencion de estrategias para una
sana convivencia dentro del Establecimiento Educacional, quien necesitara de la
coordinacidn con otros directivos, docentes, paradocentes y profesionales, estableciendo
mecanismos y estrategias que permitan instalar sistemas de trabajo colaborativos e
interdisciplinarios.

3. DE LA DUPLA PSICOSOCIAL

a. Forma parte del equipo de Convivencia Escolar, la dupla psicosocial conformada por el
Psicélogo y la Trabajadora Social, tienen un rol fundamental a través de distintas
funciones sefialas en la cartilla N°2 de la PNCE:

b. Participar en el Equipo de Convivencia Escolar

c. Colaborar y monitorear en disefio e implementacion del Plan de gestion de
Convivencia Escolar

d. Colabora en la actualizacién y revision del Manual de Convivencia Escolar y los
protocolos que forman parte del Reglamento Interno

e. Acompafar y asesorar a docentes en la elaboracién y desarrollo de estrategias y
actividades que favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la
PNCE y el PEI

f. Atender a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacion en la convivencia F. Desarrollar junto al equipo
de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones a docentes, asistentes
de la educacion, estudiantes, padres, madres y apoderados. G. Registrar las acciones
que realiza
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IX. COORDINADOR TECNICO PROFESIONAL

Es la Unidad responsable de diagnosticar, planificar, supervisar y evaluar las actividades
curriculares del &rea profesional, proceso de titulacién, relacionar permanentemente la
unidad educativa con las empresas o instituciones afines a las especialidades que imparte
el liceo en conjunto con la Unidad Técnico Pedagdgica para establecer convenios que
permitan la insercion de los estudiantes a sus practicas profesionales.

De su constitucion.
La Unidad Técnica Profesional estara integrada por el Jefe de la Unidad, profesores
supervisores de practica profesional y profesores Presidentes de especialidad.

De sus funciones.

a. Elaborar el plan anual de trabajo de la unidad a su cargo, en conjunto, con los
profesores supervisores de practica y presidentes de departamentos de
Especialidades

b. Organizary supervisar en conjunto con los docentes de las especialidades, la
ejecucion de eventos y la exposicion anual con los trabajos de las distintas
especialidades.

c. Evaluar constantemente, junto a los jefes de especialidades y Unidad Técnico
Pedagdgica, la pertinencia de las diferentes especialidades, respecto de las
necesidades y exigencias del mercado laboral.

d. Participar en los consejos técnicos del area profesional

e. Procurar que las acciones administrativas y curriculares de las diferentes
especialidades sean las adecuadas para las exigencias actuales, programacion anual
y logro de los objetivos institucionales.

f. Planificar, coordinar y supervisar, en conjunto, con unidad técnico pedagogica,
Presidentes de especialidades y profesores supervisores, cursos de capacitacion a la
comunidad, afines a las especialidades que imparte el establecimiento, a solicitud de
la Direccion o la Comunidad Educativa.

g. Mantener un registro actualizado del campo laboral, para favorecer la insercién de las
ex —alumnos (as) a las actividades profesionales

h. Velar por el mantenimiento y buena marcha de los talleres.

i. Velary supervisar en conjunto, con la unidad técnico pedagogico, el cumplimiento de
los planes y programas modulares relativos a las especialidades.

j. Elaborar anualmente cuadros estadisticos comparativos entre egresos y titulaciones y
darlos a conocer a las instancias que correspondan.

k. Mantener un archivo y registro actualizado de la documentacion de unidad a su cargo.

I.  Gestionar la promocién y produccién de las especialidades.

m. Realizar, en conjunto con Direccidn, gestiones ante las instancias que correspondan y
gue conduzcan a la obtencion de conocimientos de las nuevas tecnologias en uso en
las instituciones y empresas a las cuales se incorporan nuestras egresadas.

n. Coordinary supervisar proceso de matricula de los estudiantes en practica.

0. Actualizar, en conjunto, con los profesores de especialidades pautas evaluacion
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de la préactica profesional.

Cautelar que los alumnos (as) menores de edad cuenten con una autorizacion de
parte de los padres o tutor legal, para realizar su practica profesional fuera de la
ciudad de Temuco.

Establecer contacto con empresarios e industriales de los centros de Practica a
objeto de lograr el acceso de los profesores de las especialidades, para visitar las
industrias y asi conocer en terreno el uso y manejo de las nuevas r. tecnologias.
Realizaran a lo menos 3 reuniones técnicas semestrales con profesores de las
especialidades.

Realizar a lo menos 3 reuniones con los alumnos (as) en practica profesional.
Colaborar con la Unidad Técnico Pedagdgica, en la asesoria y acompafamiento para
la elaboracion, ejecucion y evaluacion de las planificaciones contempladas en los
distintos mddulos de las especialidades

Acompanar a los alumnos (as) en practica a través de entrevistas, visitas periddicas a
los centros de practicas a fin de supervisas su desempefio, asesorarlas, guiarlas
acoger sus necesidades y situaciones problematicas que le pudieran afectar durante
el desarrollo de su practica profesional.

33




X. FUNCIONES COORDINADOR/A PROGRAMA DE INTEGRACION
ESCOLAR

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

El o la coordinadora PIE debe ser capaz de desempefiarse con autonomia, trabajar en
base a metas y proyecciones establecidas. Es fundamental también, contar con una alta
capacidad de trabajo en equipo y de liderazgo. Debe ser un/a profesional flexible, capaz
de adecuarse a distintas situaciones; y a su vez riguroso/a y sistematico/a en la
planificacion, con aguda lectura del contexto que le permita tomar buenas decisiones.
Debera ser parte de la Unidad Técnico Pedagdgica para coordinar la ejecucion de las
distintas etapas del PIE y facilitar los procesos de articulacién entre los diversos
programas que apuntan al mejoramiento continuo de la enseflanza en el establecimiento.
Debe poseer experiencia de docencia con estudiantes, evidenciar experiencia como
asesor/a, conocer técnicas de gestion de aula y metodologias de ensefanza
diversificadas, demostrar comprensién del curriculum nacional, tanto de formacién
general como diferenciada, reconociendo su estructura y progresion.

N° FUNCIONES

1. | Cautelar por la adecuada implementacion del Programa de Integracion Escolar dentro del
establecimiento educativo.

2. | Informar periédicamente, a lo menos 1 vez al mes al equipo directivo, a través de instancias
formales sobre el funcionamiento del Programa en el establecimiento.

3. | Organizar el proceso de evaluacion y reevaluacion de los estudiantes de tal forma de dar
cumplimiento a los plazos establecidos.

4. | Promover el buen uso del tiempo, de acuerdo con la planificacion y horarios de funcionarios
del Programa de Integracion liderando la instalacion de una cultura de colaboracién el
establecimiento.

5. | Proporcionar oportunamente los documentos formales segun Decreto N°170 (Formularios
Unicos, registros, anamnesis, autorizacion, entre otros) a los profesionales del programa.

6. | Cautelar la administracion de los recursos materiales comprometidos en la planificacién, a
través de un registro digital de monitoreo interno de ingreso, salida y reingreso de materiales.

7. | Elaborar n6mina de estudiantes para ingreso al Programa de Integracion Escolar,
antecedentes personales, diagndstico, fechas de evaluacion, profesionales que participan,
entre otros. Informando a coordinacion comunal esta némina para el ingreso a plataforma
PIE; responsabilizandose de la informacion entregada al momento de ingresos y
reevaluaciones.

8. | Postular a los estudiantes diagnosticados y posteriormente revisar la ndmina del reporte de
postulacién ministerial, corroborando que las carpetas de los estudiantes postulados y por
excepcionalidad, contengan la documentacion completa y orden segun diagnéstico.
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10.

11.

12,

13,
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

Proceso que puede ser en forma autébnoma y/o en conjunto a la coordinacion comunal
(Coordinadora Comunal y Asesores Técnicos PIE).

Colaborar con el equipo directivo en la confeccion de horarios de todos los profesionales
cautelando que éstos den respuesta a los requerimientos del establecimiento por sobre los
personales y que permitan participar en las reuniones del Equipo PIE.

Gestionar y organizar el proceso de valoraciones de salud, solicitando por oficio conductor o
correo electrénico institucional, a la coordinacion comunal, las atenciones médicas
necesarias segun especialista.

Revisar la documentacién de los estudiantes requerida para postulacion de acuerdo al
Decreto 170; segun exigencias de la Superintendencia, en 3 instancias al afio, utilizando
formato comunal e informando a direccion y coordinaciéon comunal el resultado de esta
observacion.

Velar por el adecuado registro de los Formularios Unicos, autorizaciones, anamnesis y otros
documentos requeridos por el decreto N°170.

Velar por el buen uso y confidencialidad de la informacién acerca del estudiante y su familia.
Gestionar y revisar la firma del director del establecimiento en Formularios Unico de Ingreso y
de Reevaluacion.

Revisar reportes periddicamente de las actividades diarias realizadas por los asistentes de la
educacioén pertenecientes al programa, usando formatos otorgados por coordinacion
comunal.

Revisar periédicamente el registro de planificacién y evaluacion de cada curso integrado,
incorporando observaciones en caso que lo amerite. Realizando triangulacién curricular entre
las planificaciones, libros de clases y registro de planificacion.

Cautelar que la documentacion referida a la idoneidad profesional (titulo profesional notarial,
certificado inhabilidad, certificado antecedentes fines especiales, curriculum actualizado, N°
registro Mineduc, nombramiento o contrato segun sea el caso), Docentes y Asistentes de la
Educacion, se encuentre en el establecimiento, para efectos de fiscalizacién de
Superintendencia de Educacion.

Colaborar con el equipo de gestién para articular las acciones PIE con el Plan de
Mejoramiento Educativo (PME) y/o otros programas que se implementen en el EE
Coordinar acciones de talleres, a partir de las necesidades detectadas en la comunidad
educativa.

Ejecutar el “Plan anual de gestion PIE”, considerando un portafolio con sus respectivas
evidencias, ademas elaborar informes de monitoreo segun los lineamientos de coordinacion
comunal.

Gestionar plan estratégico, estableciendo metas, actividades, reuniendo los medios de
verificacion que se derivan del plan anual de gestion PIE.

Liderar y ejecutar a lo menos una reunion mensual de equipo PIE de acuerdo con el horario
establecido, abordando temas atingentes al proceso de intervencion de los estudiantes del
programa e informando los lineamientos del equipo directivo y coordinacion comunal.
Liderar reuniones de coordinacion y equipo multidisciplinario PIE.

Participar en el consejo de profesores segun disponibilidad horaria.

Distribuir en conjunto al equipo directivo las horas colaborativas asignadas al
establecimiento (3 horas por curso) y establecer horario para dicha funciéon en periodos no
lectivos.

Velar por el cumplimiento de las horas de trabajo colaborativo del equipo de aula, asignadas
por el equipo directivo.
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27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

Realizar mensualmente reporte del trabajo colaborativo entre docentes de aula y equipo PIE,
informando al equipo directivo y coordinacién comunal.

Participar en las reuniones y/o diferentes actividades, convocadas por la coordinacion
comunal y/o Departamento de Educacion con unidad de convivencia escolar, salud y
asesores pedagdgicos, de acuerdo al calendario anual.

Gestionar la adquisicion de materiales fungibles, didacticos, insumos computacionales,
capacitaciones y otros requerimientos para el establecimiento segun presupuesto asignado.
Activar redes institucionales con organizaciones, servicios comunitarios, empresas, entre
otros. Evidenciando por medio de certificados u otros documentos que lo avalen.

Monitorear constantemente los aprendizajes de los estudiantes del programa y asistencia a
clases en plataforma Lirmi u otra. Abordando situaciones reportadas por profesores
diferenciales sobre monitoreo mensual, con la finalidad de coordinar acciones remediales
ante situaciones reiteradas, tales como: inasistencia, resultados de aprendizajes deficientes,
situaciones socioemocionales, entre otros e informar a equipo directivo.

Coordinar acciones con equipo de convivencia escolar de cada establecimiento con el fin de
articular intervencion en estudiantes PIE.

Gestionar con la UTP del establecimiento, las planificaciones, calendario de evaluaciones,
cobertura curricular priorizada y otros que requiera el equipo de aula.

Liderar la realizacion de los procesos de planificacion, monitoreo y evaluacion del trabajo de
los equipos profesionales del PIE.

Realizar seguimiento a las planificaciones y planes de apoyo individuales que guian el
proceso de intervencion integral (PACI, planes de los profesionales) verificando que se estén
atendiendo las NEE de cada estudiante.

Participar del comité de convivencia escolar.

Coordinar reunién con padres y/o apoderados, segun acuerdo de equipo directivo y PIE.
Cautelar que el Informe Técnico Anual PIE (ITEA) sea presentado, socializandolo en el primer
Consejo Escolar del afio en curso.

Informar frente a toda vulneracién de derechos de acuerdo al protocolo de actuacion del EE
Registrar diariamente las actividades realizadas en su bitacora profesional.

Utilizar de manera efectiva los tiempos destinados para realizar sus funciones.

Mantener un clima grato con todos los miembros de la comunidad educativa.

Demostrar constancia y buena disposicién al trabajo en equipo.

Ejercer con responsabilidad el rol y funcién de coordinador (a), en el establecimiento,
cumpliendo con lo requerido.

Participar en los equipos de observacion y acompafiamiento de clases y/o intervenciones
(individuales o grupales) a profesores o profesionales, aportando en el proceso de
retroalimentacion y reflexion pedagogica.

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

Monitorear y evaluar resultados del PIE tanto a nivel técnico pedagdgico como
administrativo: andlisis de resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion,
desercion escolar, porcentaje de cambios de diagnésticos, de altas, entre otros.

Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto
170, 1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).

36



XI. FUNCIONES PROFESOR/A DIFERENCIAL

La profesora y el profesor de Educacion Diferencial demuestra su compromiso con la profesion:
al asumir un comportamiento sustentado en valores inclusivos y en el enfoque de Derechos
Humanos, fortaleciendo sus competencias socioemocionales para abordar el trabajo docente en
contextos complejos; al desarrollar una comunicacién pertinente y situada en torno a sus
decisiones profesionales; y al reflexionar en forma sistemética y critica sobre los efectos de sus
decisiones como docente, modificando su accion en beneficio de la participacion,
reconocimiento, aprendizaje y desarrollo de las y los estudiantes, asi como de los demas
miembros de la comunidad escolar. El o la profesora diferencial manifestar4 en su actuacion
profesional habilidades socioemocionales y un comportamiento ético sustentado en el enfoque
de derechos y valores inclusivos, para abordar de manera responsable, flexible y asertiva los
desafios y dilemas presentes en la escuela. Reflexionara criticamente en torno a sus creencias
y decisiones profesionales, con el proposito de identificar fortalezas y debilidades como docente
de Educaciéon Diferencial y transformar los aspectos que actian como barreras para la
participacién, reconocimiento, aprendizaje y desarrollo de las y los estudiantes y comunicara en
forma oral y escrita de manera clara, precisa y pertinente, informacion relevante sobre los
procesos de ensefianzay aprendizaje de las y los estudiantes, con el fin de optimizar los procesos
de retroalimentacion y la toma de decisiones que orienten los apoyos en el contexto familiar,
escolar y comunitario.

N° FUNCIONES

1 | Dominar los conocimientos fundamentales, relacionados con las necesidades educativas
especiales y las estrategias diversificadas que ensefia, las habilidades y actitudes que favorecen
su aprendizaje y las relaciones entre ellos.

2 | Disefar experiencias de aprendizaje diversificadas, efectivas y desafiantes, que promuevan el
aprendizaje profundo, el compromiso y la disposicion positiva hacia el aprendizaje.

3 | Disefiar evaluaciones que permitan diversificar y ampliar la evidencia, formativas, para monitorear
y hacer seguimiento del aprendizaje; y sumativas, para recoger informacion sobre el nivel de
logro de los objetivos de aprendizaje.

4 | Analizar los datos y evidencias que aportan las evaluaciones, para identificar brechas entre los
aprendizajes esperados y los efectivamente logrados, asi como cambios respecto a evaluaciones
anteriores, para mejorar los procedimientos y técnicas evaluativas que utiliza.

5 | Planificar distintas instancias -orales y escritas, individuales y grupales para entregar a sus
estudiantes retroalimentacion sisteméatica y oportuna, que les sirva para reflexionar y regular sus
propios aprendizajes.

6 | Abordar oportunamente situaciones que ponen en riesgo el ambiente de respeto en el aula 'y
cualquier manifestacion de discriminacion, favoreciendo la comprension de coémo los prejuicios y
estereotipos atentan contra la dignidad de las personas y el bienestar de la comunidad.

7 | Monitorear constantemente la convivencia y analizar la efectividad de las estrategias que utiliza
para promover el trato respetuoso, prevenir y resolver conflictos.

8 | Implementar estrategias para que sus estudiantes desarrollen habilidades para identificar sus
aptitudes e intereses personales, reconocer y regular sus emociones, tomar decisiones en forma
responsable y autbnoma, establecer relaciones positivas, manejar situaciones desafiantes y
cuidar de si mismo, tanto fisica como mentalmente.

9 | Fomentar en los estudiantes y entre colegas el respeto mutuo, la colaboracion, el compafierismo
y la participacién activa en el proceso de aprendizaje, bajo la modalidad de clases presenciales
y/o remota.
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10

Implementar estrategias para fortalecer la autoestima académica y autoeficacia mediante el
reconocimiento explicito de los logros de sus estudiantes y la reafirmacién de su capacidad para
enfrentar desafios y tener altas expectativas de si mismos/as.

11

Entregar indicaciones e instrucciones claras y verificar que los estudiantes las comprendan para
organizar su trabajo y usar productivamente el tiempo lectivo, atendiendo diferencias y ofreciendo
apoyos especificos a los y las estudiantes que los requieran.

12

Implementar estrategias didacticas, tales como formular preguntas para cuestionar y/o evaluar
diversos argumentos, formular debates grupales sobre problematicas concretas y desafiar teorias
existentes, para promover el pensamiento critico en funcién de los objetivos de aprendizaje
disciplinarios y transversales y de la diversidad de sus estudiantes.

13

Comprobar durante la clase, mediante preguntas o actividades relevantes, el nivel de
comprension de sus estudiantes e identifica dificultades y errores para reorientar la ensefianza.

14

Utilizar los resultados del monitoreo para realizar actividades adicionales y diferenciadas o para
reorganizar las experiencias de aprendizaje, entregando apoyos segun los ritmos, caracteristicas
y necesidades de sus estudiantes.

15

Ofrecer a sus estudiantes retroalimentacion descriptiva de manera oportuna, basandose en
criterios e indicadores de evaluacion, para que dispongan de informacién diferenciada sobre los
niveles de logro de los conocimientos, habilidades y actitudes definidos en los objetivos de
aprendizaje evaluados; y para establecer estrategias que les permitan superar las brechas.

16

Aplicar la co-ensefianza como estrategia metodolégica en el aula virtual y/o comun, es decir,
participar activamente en los momentos de la clase, aplicando estrategias diversificadas, segun
acuerdos tomados por el equipo de aula en las horas de trabajo colaborativo.

17

Reconocer toda manifestacién de la diversidad en estudiantes, familias y pares, demostrando
respeto por todos los miembros de la comunidad escolar y una actuacion profesional sustentada
en valores inclusivos.

18

Comprender y actuar en consistencia con el proyecto educativo institucional, marcos legales y las
politicas que regulan la profesion docente en Chile.

19

Conocer y aplicar la normativa vigente respecto de la obligacién para todo quien se desempefia
en establecimientos educacionales de denunciar oportunamente hechos con caracteristicas de
maltrato infantil o cualquier otro delito que afecte a nifios, nifias y adolescentes.

20

Autoevaluar su desempefio teniendo como referencia los estandares de desempefio profesional
descritos en el Marco para la Buena Ensefianza, los resultados de la observacion y
retroalimentacién de clases, las evaluaciones externas, su experiencia de aula, las opiniones de
sus estudiantes, asi como sus propias metas y valores profesionales.

21

Promover y participar en instancias que permiten ampliar el aprendizaje profesional individual y
colectivo, a través de la colaboracién con pares, tanto de su disciplina como de otras areas; la
participacién en redes presenciales o virtuales; y el apoyo a docentes en formacion y
principiantes.

22

Participar en las distintas actividades definidas en el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) para
el logro de las metas institucionales que estan directamente relacionadas con sus
responsabilidades profesionales.

23

Informar a las familias y apoderados sobre el progreso académico de sus estudiantes y su
comportamiento.

24

Propiciar la participacion de las familias y apoderados en actividades curriculares y
extracurriculares, para apoyar el aprendizaje y desarrollo de los estudiantes.

25

Establecer relaciones profesionales saludables y gratificantes con todos los integrantes de la
institucion educativa, basadas en la confianza, la discrecion respecto a situaciones personales y
familiares, y la prevencion y la resolucién de conflictos.
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26

Mantener una disposicion positiva y colaborativa frente a las tareas y apoyos que le son
solicitados.

27

Evidenciar practicas pedagdégicas organizadas, rigurosas y aplicando analisis
critico, reformulandolas a partir de los logros de aprendizaje de los estudiantes.

28

Evaluar y diagnosticar, en los tiempos establecidos, con bateria estandarizada Dificultades
Especificas de Aprendizaje (DEA/EVALUA 4.0) y pruebas informales para otros diagndsticos,
segun los acuerdos tomados como establecimiento.

Completar Formularios de Ingreso y Reevaluacion para los estudiantes incorporados al PIE, en

29 | los plazos establecidos. Describiendo todas las areas evaluadas (integral) seguin resultados
individuales.
30 | Brindar atencion en los cursos integrados asignados, asistiendo con puntualidad en los horarios

establecidos en aula comun y/o de recursos (grupo curso y sesiones personalizadas).

31

Completar el Registro de planificacion y evaluacion virtual en plataforma de gestion
correspondiente, manteniendo estos actualizados cada vez que sean revisados.

32

Elaborar y mantener la documentacién completa de cada estudiante perteneciente al Programa
de Integracion Escolar (PIE) (del proceso regular y/o excepcional) en una carpeta o archivador
individual, rotulada con el nombre completo y curso, indicando el nombre del profesor diferencial
a cargo. Respetando plazos y manteniéndola actualizada segun corresponda.

33

Elaborar en conjunto con los profesores de asignaturas: planificaciones diversificadas, Plan de
Apoyo Curricular Individual (PACI) y guias de trabajo, en horas destinadas para el trabajo
colaborativo. Evaluando el desarrollo de este PACI segun los acuerdos establecidos y respetando
los plazos para esta accion, para tomar decisiones pedagogicas correspondientes.

34

Preparar material pedagoégico segun requerimientos de sus estudiantes, utilizando plataformas
digitales, material virtual y/o concreto.

35

Informar y orientar a los padres y/o apoderados sobre los procesos de intervencion y estrategias
metodoldgicas, a través de medios de comunicacion digital y/o presencial, a lo menos 2 veces al
afio (dar a conocer diagndsticos, PACI, informe para la familia, entre otros).

36

Participar activamente en los consejos de profesores y/o reuniones técnicas del establecimiento a
través de plataformas virtuales y/o presenciales.

Participar activamente en las reuniones del equipo PIE, a través de plataformas virtuales y/o

37 | presenciales abordando temas atingentes al proceso de intervencion de los estudiantes del
programa.
Participar activamente en el desarrollo del plan anual de gestion, calendarizadas en el “Plan de
38 | actividades y estrategias PIE” del establecimiento.

39

Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM vy director del establecimiento, dando
cumplimiento a los requisitos de cada programa. Manteniéndose actualizado/a en temas
relacionadas a su funcién.

40

Ejercer con responsabilidad el rol y funcién de Profesor/a Diferencial, en el
establecimiento.

41

Participar y mantenerse informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcion,
andlisis de resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion, desercién escolar,
porcentaje de cambios de diagnésticos, de altas, entre otros.

42

Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto
170, 1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).
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XII. FUNCIONES PSICOPEDAGOGO/A

Trabaja los procesos de aprendizaje, brindando apoyo especifico a estudiantes que, a la base,
tienen habilidades insuficientemente desarrolladas para que logren superar su dificultad.
Potencia las funciones cognitivas sobre todo con base en las funciones ejecutivas. La vision
curricular y pedagdégica del psicopedagogo es mas micro, mas especifica, y se centra en lo
cognitivo. Se focaliza en lo que esta a la base del aprendizaje y que necesita reconstituirse,
construye aprendizaje de manera diferenciada. En este &mbito hay mayor especificidad en los
apoyos a las “dificultades” que presenta el o la estudiante. (Focus group, mayo 2018).

N° FUNCIONES

1 | Realizar evaluacion y diagnéstico de estudiantes para determinar dificultades especificas e individuales
de aprendizaje, aplicando pruebas psicopedagdgicas.

2 | Intervenir y desarrollar estrategias diferenciadas de apoyo, enfocadas en el desarrollo de funciones
cognitivas, para la superacion de las dificultades y potenciar los aprendizajes del o la estudiante.

3 | Trabajar articuladamente con el o la educadora diferencial y/o equipo multidisciplinario, orientado al disefio
de estrategias de intervencién con estudiantes.

4 | Orientar a los docentes y a las familias para lograr la insercién adecuada y el progreso de los estud.
Elaborar informes de los estudiantes evaluados segun formato y plazos determinados por la coordinacion

5 | comunal y entregar con su respectivo protocolo a coordinador/a del establecimiento para incorporar a la
carpeta del estudiante; compartiendo esta informacion con los equipos de aula.
Participar y/o ejecutar talleres, segun el “Plan anual de gestién del Programa de Integracion Escolar

6 | (PIE)”, orientados al trabajo con profesores, estudiantes, padres y/o apoderados y otros actores de la
comunidad educativa, segun las necesidades del establecimiento. (Elaborar la planificacion, el material
que se utilizara, pauta de asistencia, invitacion; y resguardar las evidencias necesarias de cada actividad

7 | Participar al menos una vez al mes en el trabajo de horas colaborativas entregando orientaciones a los
profesionales segun la necesidad.

8 | Participar activamente en las reuniones del equipo PIE, abordando temas atingentes al proceso de
intervencién de los estudiantes del programa.

9 | Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM y director del establecimiento, dando cumplimiento
a los requisitos de cada programa. Manteniéndose actualizado/a en temas relacionadas a su funcion.
Avisar ante toda vulneracion de derechos de acuerdo con el “protocolo de actuacién” del establecimiento,

10 | segun manual de convivencia escolar.

11 | Velar por la confidencialidad y seguridad de la documentacion de los estudiantes del Programa
12 | Demostrar compromiso con el desarrollo de las actividades establecidas en el plan anual de gestion PIE
y colabora con la recopilacion de las evidencias segln corresponda.
Registrar diariamente en la bitacora las actividades desarrolladas en el establecimiento. Manteniendo este
13 | documento actualizado cada vez que sea requerido para retroalimentacion y/o revision.
14 | Mantener una disposicion positiva y colaborativa frente a las tareas y apoyos que le son solicitados,
demostrando que su practica demuestra rigurosidad y organizacion.
Fomentar en los estudiantes y entre colegas el respeto mutuo, la colaboracion, el compafierismoy la
15 | participacion activa en el proceso de aprendizaje.
16 | Ejercer con responsabilidad el rol y funcion de psicopedagogo/a en el establecimiento.
Enfrentar y resolver conflictos con cada uno de los actores de la comunidad educativa, respetando los
17 | conductos regulares en los momentos en que se presenta alguna dificultad.

18 | Participar y mantenerse informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcion, analisis de
resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion, entre otros.

19 | Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto 170, 1300,
83, 67, Ley 21.545, entre otros).
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Xlll.  FUNCIONES FONOAUDIOLOGO/A

El/la fonoaudiologo/a, es un profesional que promueve, previene, diagnostica e interviene
en la comunicacion, esencialmente en los Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL),
durante el ciclo educativo correspondiente a los niveles de Ed. Inicial y hasta 4° Basico;
ademas de apoyar a estudiantes con Necesidades Educativas Especiales Permanentes
(NEEP) de diferentes cursos que requieran atencion especifica. En lo disciplinar, se
requiere que el o la profesional, posea una sélida base tedrica y clinica en las areas de
Audiologia, Sistema Vestibular, Voz, Habla, Lenguaje y Motricidad Oro facial, que le
permite comprender el proceso comunicativo humano desde la perspectiva
biopsicosocial. Participa y realiza propuestas interdisciplinarias y desarrollo de proyectos
gue den soluciones efectivas a problematicas de la comunicacion. Producto de una
formacion integral, se desempefia dentro de un marco de responsabilidad social, legal y
ético, evidenciando desempefios de excelencia en la disciplina. Se caracteriza por ser
un profesional emprendedor, capaz de visualizar nuevos nucleos de desarrollo
profesional que permitan aplicar estrategias diversificadas para atender las necesidades
educativas de tipo fonoaudioldgicas, con excelente calidad.

En su practica, es capaz de autoevaluarse, dispuesto/a a mejorar a partir de la critica
constructiva y de mostrar una disposicibn permanente al aprendizaje continuo,
desarrollando la autogestion del conocimiento para favorecer la aplicacion y generacion
de nuevos recursos educativos. Desarrolla trabajos en equipo, permitiendo asi integrar
redes de apoyo, evidenciando habilidades comunicativas, de trabajo colaborativo,
sisteméatico y orientado al logro de resultados. Adecuado desarrollo de las funciones
ejecutivas que favorecen la planificacion, organizacion y toma de decisiones oportuna.

N° FUNCIONES

Evaluar con bateria estandarizada (TEPROSIF-R, TECAL, SCREENING, IDTEL) y otras pautas

1 | complementarias (Pauta de Organos Fonoarticulatorios, Test de Articulacion a la Repeticion, entre
otros) a estudiantes de entre 4y 11 afios, diagnosticando TEL Expresivo o Mixto, segun
corresponda, para el ingreso y/o reevaluacion de estudiantes pertenecientes al PIE. Considerando
la normativa ministerial y disposicion de la coordinacion comunal.

Evaluar cualitativamente y elaborar informes para complementar diagndsticos de los estudiantes
2 | con Trastorno Espectro Autista (TEA), Sindrome de Down, Discapacidad Intelectual u otro que lo
requiera, segun su nivel de desarrollo y nivel curricular.

Elaborar anualmente “Plan de apoyo individual” fonoaudiolégico para cada estudiante del

3 | programa con diagndstico como TEL/TEA/Down y/u otros casos requeridos por el establecimiento,
segun formato y plazos establecidos por coordinacion comunal. Dando respuesta educativa segun
Decreto 83.

Evaluar plan de apoyo individual de acuerdo a los periodos determinados por el establecimiento, el
4 | Que estara actualizado para cuando sea requerido (analizar logros, reuniones de equipo de aula,
reuniones con apoderados, revision y retroalimentacion, entre otros).

Intervenir a los estudiantes dentro de la jornada escolar, cumpliendo con dias y horarios de
atencion establecidos, implementando estrategias diversificadas a través de sesiones individuales
o grupales (de 30 minutos), por medio de actividades que refuerzan el lenguaje verbal, videos
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tematicos, material impreso, entre otros. Acordes con las necesidades educativas, estableciendo
objetivos e indicadores de evaluacién que permitan verificar los avances logrados.

Intervenir en aula comudn de los cursos integrados, apoyando al docente de asignaturas y profesor
diferencial seguin requerimientos del establecimiento.

Incorporar avances y logros por estudiante en el apartado correspondiente del Informe de Familia
(al menos 2 veces al afio), segun plan de intervencion elaborado.

Informar y orientar a los padres y/o apoderados sobre diagndsticos, procesos de intervencion y
avances obtenidos, a lo menos 2 veces al afio, consignando la informacién en la bitacora de
trabajo.

Participar al menos una vez al mes en el trabajo de horas colaborativas entregando orientaciones a
los docentes de asignatura, sobre estrategias a utilizar en el aula, de acuerdo a los diagnésticos de
cada estudiante y/o apoyando en planes de trabajo establecidos por el colegio, en instancias de
trabajo colaborativo, talleres, asesorias, entre otros.

Elaborar informes fonoaudiolégicos de los estudiantes evaluados segun formato y plazos
determinados por la coordinacién comunal y entregar con sus respectivos protocolos (completado
con lapiz pasta azul sin enmendaduras) a coordinador/a del establecimiento para incorporar a la
carpeta del estudiante; compartiendo esta informacion con los equipos de aula.

Completar los Formulario Unicos Evaluacién de Ingreso (FUDEI) y Formulario Unico de
Reevaluacion (FUR) en los apartados correspondientes a evaluacion fonoaudioldgica de los
estudiantes incorporados al PIE, considerando fortalezas y/o necesidades educativas personales,
observadas en sesiones de trabajo y/o evaluaciones; describiendo cada area trabajada (niveles del
lenguaje) y respetando plazos establecidos.

Elaborar, proponer y ejecutar talleres (de acuerdo a necesidades de cada establecimiento) durante

el afio, segun el “Plan de actividades y estrategias PIE”, orientados al trabajo con profesores,
estudiantes, padres y/o apoderados y otros actores de la comunidad educativa. (Elaborar la
planificacién, el material que se utilizara, pauta de asistencia, invitacion; y encargarse de resguardar
las evidencias necesarias de cada actividad desarrollada).

Participar activa y periédicamente en las reuniones de equipo multidisciplinario PIE, abordando
temas atingentes al proceso de intervencién de los estudiantes del programa.

Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM y director del establecimiento, dando
cumplimiento a los requisitos de cada programa. Se mantiene actualizado/a en tematicas
relacionadas a su funcién.

Avisar ante cualquier vulneracion de derechos de acuerdo al “protocolo de actuacién” del
establecimiento, segin manual de convivencia escolar.

Consignar en la bitdcora de trabajo las actividades diarias realizadas con estudiantes, docentes,
apoderados, entre otros. Manteniendo este documento actualizado cada vez que sea requerido
para retroalimentacion y/o revision.

Analizar criticamente su practica fonoaudiol6gica y reformular, a partir de los logros alcanzados por
cada estudiante.

Ejercer con responsabilidad el rol y funcién Fonoaudiélogo(a) en el establecimiento.

Participar y mantenerse informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcion,
andlisis de resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion, porcentaje de cambios
de diagndsticos, de altas, entre otros.

Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto 170,
1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).
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XIV.

FUNCIONES TERAPEUTA OCUPACIONAL

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

NO

FUNCIONES

1

10

11

Aplicar evaluacion a los estudiantes derivados utilizando Scope, Mohost y/u otros instrumentos
complementarios seguin normativa ministerial y disposicién coordinacién comunal que permitan
obtener informacidn integral, tanto en el proceso de evaluacion inicial como en la reevaluacion,
en los plazos establecidos.

Elaborar informes de los estudiantes evaluados segun formato y plazos determinados por la
coordinacién comunal y entrega con su respectivo protocolo a coordinador/a del establecimiento
para incorporar a la carpeta del estudiante; compartiendo esta informacién con los equipos de
aula.

Elaborar semestral y/o anualmente “Plan de apoyo” para cada estudiante del programa que lo
requiera (siguiendo formato y plazos establecidos por coordinacién comunal), abordando
objetivos, habilidades funcionales, participacién social, potenciales y adaptacién al medio. Este
tendré que ser evaluado de acuerdo a los periodos determinados por el colegio, manteniéndolo
actualizado para cuando sea requerido (analizar logros, reuniones de equipo de aula, reuniones
con apoderados, revision y retroalimentacion, entre otros).

Informar y orientar a los padres y/o apoderados sobre procesos de intervencién y avances
obtenidos, a lo menos 2 veces al afio, consignando la informacion en los informes de familiay en
bitacora de trabajo.

Identificar barreras de accesibilidad del espacio fisico, seleccionar mobiliario y equipamiento para
su modificacion, realizando las adaptaciones necesarias.

Mantener trabajo coordinado con el equipo multidisciplinario del Programa de Integraciéon Escolar
(PIE) orientando respecto al disefio de estrategias de intervencion en el trabajo con estudiantes.
Incorporar avances y logros por estudiante en el apartado correspondiente del Informe de Familia
(al menos 2 veces al afio), segun plan de intervencién elaborado.

Participar al menos una vez al mes en el trabajo de horas colaborativas entregando orientaciones
a los profesionales segun la necesidad.

Intervenir a los estudiantes dentro de la jornada escolar, cumpliendo con dias y horarios de
atencion establecidos previamente; implementando estrategias diversificadas a través de
sesiones individuales o grupales, realizando capsulas, videos tematicos, material
sensoperceptivo, material concreto, implementos deportivos, entre otros. En intervenciones
acordes con las necesidades educativas, estableciendo objetivos e indicadores de evaluacion
que permitan verificar los avances logrados.

Entregar apoyos y orientaciones especificos a nivel individual y grupal, dentro y fuera del aula, a
toda la comunidad educativa para la 6ptima maduracion de la integracién sensorial, siendo las
respuestas adaptativas la expresion de esta maduracion.

Elaborar, proponer y ejecutar talleres (de acuerdo a necesidades de cada establecimiento)
durante el afio, segun el “Plan anual de gestion PIE”, orientados al trabajo con profesores,
estudiantes, padres y/o apoderados y otros actores de la comunidad educativa. (Elaborar la
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planificacién, el material que se utilizara, pauta de asistencia, invitacion; y encargarse de
resguardar las evidencias necesarias de cada actividad desarrollada).
Participar activamente en el desarrollo del “Plan de gestiéon anual PIE” del establecimiento.

Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM vy director del establecimiento, dando
cumplimiento a los requisitos de cada programa. Se mantiene actualizado/a en tematicas
relacionadas a su funcion.

Avisar ante cualquier vulneracion de derechos de acuerdo al “protocolo de actuacién” del
establecimiento, seglin manual de convivencia escolar.

Consignar en la bitdcora de trabajo las actividades diarias realizadas con estudiantes, docentes,
apoderados, entre otros. Manteniendo este documento actualizado cada vez que sea requerido
para retroalimentacion y/o revision.

Analizar criticamente su practica de terapeuta ocupacional y reformular, a partir de los logros
alcanzados por cada estudiante.

Ejercer con responsabilidad el rol y funcién de terapeuta ocupacional en el establecimiento.

Participar y mantenerse informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcion,
analisis de resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacién, porcentaje de cambios
de diagnosticos, de altas, entre otros.

Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto
170, 1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).
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XV. FUNCIONES PSICOLOGO/A

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

El o la Psicélogo/a conoce y reflexiona criticamente sobre las principales tradiciones
tedricas y los desarrollos actuales de la disciplina. Lleva a cabo acciones que, teniendo
una base en el conocimiento de la psicologia, se orientan a favorecer el desarrollo y
bienestar psicosocial en distintos contextos sociales y culturales, incorporando una
reflexion ética en su actuar profesional. Orienta su trabajo hacia lo académico,
efectuando actividades dirigidas a toda la comunidad educativa, incluyendo a
estudiantes, docentes, familias y el cuerpo directivo. Por ello, las dinamicas educativas,
los planes de estudio y el entorno son el foco de investigacion para los psicologos
educativos, buscando solventar problemas relacionados con el proceso ensefanza
aprendizaje. De este modo, puede disefiar, implementar y evaluar intervenciones y/o
programas en el ambito educacional.

N° FUNCIONES

Evaluar con bateria estandarizada de funcionamiento intelectual WISC V, WAIS IV a los
estudiantes de los diferentes niveles académicos segun se requiera, diagnosticando Necesidades
Educativas Especiales Transitorias (NEET) y Necesidades Educativas Especiales Permanentes
(NEEP) (Funcionamiento Intelectual Limitrofe (FIL) y/o con Discapacidad Intelectual (DIL) segin
corresponda, para el ingreso y/o reevaluacion de estudiantes en los plazos establecidos. Utilizar
baterias actualizadas, considerar normativa ministerial y disposiciéon de la coordinacion comunal.
2 | Evaluar con instrumentos estandarizados habilidades adaptativas u otras segin normativa
ministerial y disposicién de la coordinacion comunal, a todos los estudiantes diagnosticados con
NEET (FIL, TDA) y NEEP (TEA, DOWN y DI en todos sus niveles) segun corresponda, para el
ingreso y/o reevaluacién de estudiantes en los plazos establecidos. Ademas considerar a otros
estudiantes de los diferentes niveles académicos segun se requiera.

3 | Elaborar informes de funcionamiento intelectual, conducta adaptativa u otras areas evaluadas,
segun formatos y plazos determinados por la coordinacion comunal; y entregar con sus
respectivos protocolos (completado con lapiz pasta azul sin enmendaduras) a coordinador/a del
establecimiento para incorporar a la carpeta del estudiante; compartiendo esta informacién con
los equipos de aula.

4 | Elaborar anualmente “Plan de apoyo individual” psicolégico para cada estudiante del programa
con diagndsticos: FIL/DI/TEA/TDA/DOWN y/o casos requeridos por el establecimiento, segin
formatos y plazos establecidos por coordinacion comunal; dando respuesta educativa segun
priorizacién de objetivos y Decreto 83.

5 | Evaluar plan de apoyo individual de acuerdo a los periodos determinados por el establecimiento,
el que estara actualizado para cuando sea requerido (analizar logros, reuniones de equipo de
aula, reuniones con apoderados, revision y retroalimentacion, entre otros).

6 | Completar los Formularios de Ingreso y Reevaluacion en los apartados correspondientes a
evaluacion psicoldgica de los estudiantes ingresados al Programa de Integraciéon Escolar (PIE) y
gue requieren atencion de este profesional. Considerando fortalezas y/o necesidades educativas
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personales, observadas en sesiones de trabajo y/o evaluaciones; describiendo cada area
trabajada y considerando los plazos establecidos.

Incorporar informacion de los estudiantes intervenidos en los informes para la familia (al menos 2
veces al afio)), compartiendo el contenido con los equipos multidisciplinarios correspondientes.

Elaborar, proponer y ejecutar talleres (de acuerdo a necesidades de cada establecimiento)
durante el afio, segun el “Plan anual de gestion PIE”, orientado al trabajo con profesores,
estudiantes, padres y/o apoderados y otros actores de la comunidad educativa. (Elaborar la
planificacién, el material que se utilizara, pauta de asistencia, invitacion; y encargarse de
resguardar las evidencias necesarias de cada actividad desarrollada).

Intervenir a los estudiantes dentro de la jornada escolar, cumpliendo con dias y horarios de
atencion establecidos previamente, implementando estrategias diversificadas a través de
sesiones individuales o grupales, capsulas de videos tematicos, material impreso, entre otros. En
intervenciones acordes con las necesidades educativas, estableciendo objetivos e indicadores de
evaluacion que permitan verificar los avances logrados.

Mantener trabajo coordinado con el equipo PIE orientando respecto al disefio de estrategias de
intervencién en el trabajo con estudiantes.

Participar al menos una vez al mes en el trabajo de horas colaborativas entregando orientaciones
a los profesionales segun la necesidad.

Participar activamente en las reuniones del equipo PIE, abordando temas atingentes al proceso
de intervencién de los estudiantes del programa.

Informar y orientar a los padres y/o apoderados sobre diagndsticos, procesos de intervencion y
avances obtenidos, a lo menos 2 veces al afio, consignando la informacién en la bithcora de
trabajo.

Participar activamente en el desarrollo del “Plan de gestién anual PIE” del establecimiento.

Avisar ante cualquier vulneracién de derechos de acuerdo al “protocolo de actuacion” del
establecimiento, seglin manual de convivencia escolar.

Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM y director del establecimiento, dando
cumplimiento a los requisitos de cada programa, manteniéndose actualizado/a en tematicas
relacionadas a su funcién.

Registrar diariamente bitacora de trabajo con las actividades realizadas con estudiantes,
docentes, apoderados, entre otros. Manteniendo este documento actualizado cada vez que sea
requerido para retroalimentacion y/o revision.

Ejercer con responsabilidad el rol y funcién Psicélogo (a), en el establecimiento.

Participar y mantenerse informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcion,
andlisis de resultados de aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion, porcentaje de
cambios de diagnésticos, de altas, entre otros.

Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto
170, 1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).

46



XVI.  FUNCIONES TECNICO EDUCACION DIFERENCIAL

El Técnico Asistente en Educacion Especial o Diferencial, apoya al profesor diferencial
y/o de aula y a los equipos multidisciplinarios pertenecientes al Programa de Integracion
Escolar (PIE), en la implementacion de estrategias y recursos metodolégicos que faciliten
el aprendizaje y el desarrollo integral de estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales Transitorias y Permanentes (NEET-NEEP), de acuerdo a la normativa
vigente. Colaborando en el Programas de Integracion Escolar y con las familias, durante
el proceso de formacioén integral, promoviendo la inclusion y el respeto a la diversidad en

la sociedad.

N° FUNCIONES

1 | Registrar diariamente en la bitacora las actividades desarrolladas en el EE. Manteniendo este
documento actualizado cada vez que sea requerido para retroalimentacién y/o revision.

2 | Velar por la confidencialidad y seguridad de la documentacién de los estudiantes del Programa PIE

3 | Avisar ante cualquier vulneracion de derechos de acuerdo con el “protocolo de actuacion” del
establecimiento, seglin manual de convivencia escolar.

4 | Apoyar en aula comun a los estudiantes de cursos designados, dando énfasis a los alumnos con
NEE Permanentes del Programa. Reforzando las estrategias diversificadas ejecutadas por el/la
docente y/o profesor/a diferencial que guia la clase o intervencion educativa.

5 | Apoyar en aula de recursos a los estudiantes con NEE Permanentes, en compafiia del profesor/a
diferencial, fonoaudidlogo, psic6logo y/o terapeuta ocupacional del PIE, segun la necesidad,
colaborando en la preparacion de la ensefianza previamente.

6 | Preparar material pedagogico segun requerimientos de sus estudiantes y de la profesora diferencial
y/o de aula, utilizando plataformas digitales, material virtual y/o concreto. Cumpliendo con los plazos
estipulados.

7 | Demostrar compromiso con el desarrollo de las actividades establecidas en el plan anual de gestion
PIE y colabora con la recopilacion de las evidencias de este plan.

8 | Participar activamente en las reuniones del equipo PIE, abordando temas atingentes al proceso de
intervencion de los estudiantes del programa.

9 | Participar en capacitaciones convocadas por el DAEM y director del establecimiento, dando
cumplimiento a los requisitos de cada programa. Manteniéndose actualizado/a en temas
relacionadas a su funcion.

10 Ayudar en el traslado a los estudiantes integrados que no cuentan con autonomia, en dependencias
del establecimiento (acceso principal, sala de clases, aula de recursos, comedor, bafos).

11 Manifestar disposiciéon colaborativa frente a las tareas y apoyos que le son solicitados, demostrando
gue su practica demuestra rigurosidad y organizacion.

12 | Fomentar en los estudiantes y entre colegas el respeto mutuo, la colaboracion, el comparfierismo y la
participacion activa en el proceso de aprendizaje.

13 Establecer y mantener normas consistentes de convivencia en el aula.

15| Realizar inventario en conjunto al coordinador/a del material didactico y fungible (PIE) adquirido por
el establecimiento.

16| Confeccionar bitacoras para todos los profesionales del programa.

18| Ejercer con responsabilidad el rol y funcién de técnico diferencial en el establecimiento.

19| Estar informado/a sobre resultados del PIE correspondientes a su funcién, andlisis de resultados de
aprendizaje, promocion (repitencia) y calificacion, porcentaje de cambios de diagndsticos, otros.

20| Manejar la normativa vigente y actualizada, implementandola cuando sea pertinente (Decreto 170,

1300, 83, 67, Ley 21.545, entre otros).
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XVIl.  DOCENTE DE AULA
DESCRIPCION DEL CARGO
Estan determinadas en forma general en el articulo N°6 del Estatuto Docente.

Docente de nivel Profesional responsable de los procesos sistematicos de ensefianza
y formacion, lo que incluye diagnostico, planificacion, ejecucion, evaluacion y
retroalimentacion de dichos procesos y de las actividades complementarias que tienen
lugar en la ensefianza basica y media.

Este profesional que labora en nuestro establecimiento debe colaborar en la formacion
de sus estudiantes y se le pide que se comprometa con el logro del Perfil de nuestros
alumnos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planificar sus clases y hacer uso de diversas metodologias de aprendizaje.
2. Entregar oportunamente su planificacién y todo material de caracter pedagdgico solicitado
por UTP.
3. Planificar distintos tipos de evaluaciones acorde a los contenidos y siguiendo las
orientaciones entregadas por la UTP al respecto.
4. Utilizar instrumentos y técnicas de evaluacion confiables, validas y acorde a las necesidades
educativas de sus estudiantes los cuales debe ser enviado a las UTP en los plazos y formas
gue estipula el Reglamento de Evaluacion.
5. Orientar a sus estudiantes hacia los OAT con el fin de favorecer el proceso de construccién
de valores segun lo estipulado en el PEI.
6. Registrar clase a clase los objetivos de aprendizaje y actividades pedagdgicas de acuerdo
a su planificacion.
Reforzar y retroalimentar oportunamente a sus estudiantes.
Realizar labores administrativas docentes, como: registro y actualizacion LIRMI otros.
Fijar una hora semanal de atencion de apoderados.
10.Derivar y/o informar inmediatamente a inspectoria general situaciones de caracter
complejas que ocurran durante la implementacién de la clase.
11.informar oportunamente a profesor jefe de situaciones que afecten a sus estudiantes, yal
sean de caracter pedagdgico, socioemocional, salud, conductual, otros.
12. Asistir a los consejos de profesores y reuniones de departamentos o nivel de acuerdo a los
requerimientos de la unidad educativa.
13. Propiciar la generacién de un clima de confianza, equidad, aceptacion y respeto entre los
integrantes de la comunidad educativa con foco en los estudiantes.
14.Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del mobiliario en los espacios de
aprendizajes utilizados para el desarrollo de sus clases.
15. Informar oportunamente a inspectoria general acerca de pérdidas y destrozos de material
(concreto, tecnol6gico y otros) que este bajo su responsabilidad y/o sean de espacios
comunes dentro del establecimiento si logra percatarse de situaciones de manera
inmediata.
16. Dar cumplimiento a los horarios establecidos (entrada, recreos, almuerzo, salida) por el
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17.establecimiento, como asi también los horarios de clases.

18. Reportar y registrar evolucion académica de los estudiantes al jefe del UTP.

19. Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje.

20.Realizar clases efectivas (buenos resultados).

21.Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

22.Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje y de los resultados que se
obtengan mediante el seguimiento constante y oportuno.

23.Gestionar proyectos de innovacion pedagégica.

24.Elaborar informes pedagogicos de estudiantes y cursos cuando lo solicite la UTP.

25. Participar y aportar profesionalmente en reuniones de nivel.

26. Participar en procesos de actualizacion gestionadas por el establecimiento y DAEM

27.Asistir a las actividades culturales, deportivas, entre otras, programadas por el
establecimiento.

28. Atender apoderados, clarificar consultas y resolver conflictos de manera efectiva en el
horario destinado para estos efectos.

29.Mantener comunicacion fluida con UTP y/o apoyo a UTP. cc. Informarse y/o vincularse
con el contexto social actual (cultural, social, etc.). dd. 30. Informar oportunamente
mediante correo a la instancia que corresponda cualquier cambio o modificacion en las
actividades de aula

Derechos del profesor de aula
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Ser respetado por todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Ser escuchado en sus peticiones o planteamientos por la superioridad correspondiente.
Aplicar medidas disciplinarias a los alumnos: amonestaciones verbales o escritas.
Participar en la confeccion del Reglamento Convivencia.

Ser informado de las normas emanadas del MINEDUC y DEM en forma oportuna
Tener acceso a los recursos materiales y audiovisuales de que dispone el establecimiento.
Obtener facilidades para acceder a perfeccionamiento docente.

Presentarse a los concursos programados a nivel local o nacional.

Hacer uso de los derechos legales que le confiere la legislacién vigente.

Tener derecho a reuniones de tipo técnico pedagdgico; previa agenda presentada a
Director.

11. Tener derecho a organizarse y reunirse estamentalmente cuando la circunstancia lo

amerite

12. Tener un representante en el consejo escolar.
13. Tener un representante en el equipo de gestion.
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XVIIl.  PROFESOR JEFE

DESCRIPCION DEL CARGO

Profesional docente encargado de coordinar las actividades educacionales, formativas
y comunicacionales con alumnos, profesores y apoderado del curso en el cual
desempeiia su jefatura.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Coordinar las actividades de Jefatura de curso.

Realizar labores administrativas tales como: elaboracion de informes estudiantes
(evaluaciones y hoja de v Entrega oportuna de informacion del curso solicitada por las
distintas unidades del establecimiento y otros.

Asumir rol de orientador frente a sus estudiantes.

Planificar y ejecutar un programa que incorpore actividades formativas (vocacional,
profesional y otros) para su grupo curso.

Derivar oportunamente a unidades correspondientes de situaciones que afecten a sus
estudiantes, ya sean de caracter pedagdgico, socioemocional, salud, conductual, otros.
Informar oportunamente e involucrar colaborativamente a los apoderados en las diversas
actividades del Establecimiento.

Implementar planes de accion preventivos y de desarrollo de los estudiantes y sus familias
entregados por las distintas unidades del establecimiento.

Involucrar colaborativamente a los estudiantes en las actividades del establecimiento.
Implementar las unidades de orientacién en sus cursos entregadas por Orientaciéon o
Convivencia Escolar.

Entrevistar a sus apoderados al inicio del afio escolar o al menos una vez al semestre y en
casos complejos (inasistencia, conducta, rendimiento académico y otros) minimo 2 veces
en el semestre.

Atender consultas y responder inquietudes de los apoderados en los horarios estipulados
para la atencion de estos (dejando registro en acta de entrevista apoderados u hoja de vida
de estudiante en plataforma LIRMI).

Establecer los nexos necesarios entre los apoderados y los diversos estamentos del colegio
y mantenerlos informados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.

Resolver de manera oportuna y diligente problemas y conflictos de su curso, de lo contrario
canalizar su resolucién derivandolo a las instancias correspondientes de manera oportuna
(UTP, convivencia, inspectoria general o PIE) asegurandose de que sean atendidas por la|
unidad correspondiente.

Informar oportunamente a sus jefes directos de necesidades y requerimientos de sus
apoderados y estudiantes de curso (mediante correo o acta entrevista).

Informar mediante correo las inasistencias reiteradas de sus estudiantes con el propésito de
conocer las causas y solucionar la problematica.

Efectuar reuniones de apoderado de acuerdo a la programacion del establecimiento
educacional.

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

Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente y junto con los profesores de asignatura el
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proceso de orientacion educacional, vocacional y profesional.

19. Velar mediante el analisis de la informacion (resultados de aprendizaje, casos de repitencia
y otros) junto con el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, por el proceso ensefianza
aprendizaje en el ambito de su curso.

20.  Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del mobiliario en los espacios de
aprendizajes utilizados para el desarrollo de sus clases.

21. Informar oportunamente a inspectoria general acerca de pérdidas y destrozos de material
(concreto, tecnoldgico y otros) que este bajo su responsabilidad y/o sean de espacios
comunes dentro del establecimiento si logra percatarse de situaciones de manera
inmediata.

2. Derechos del Profesor Jefe

1. Ser respetado por todos los integrantes de la comunidad educativa.

2. Solicitar la asesoria del Jefe de la UTP, Inspector y/o Director.

3. Seleccionar las unidades de orientacién a tratar en su curso.

4. Solicitar y resguardar informacion confidencial a sus alumnos.

5. Solicitar registro de notas parciales y finales a los docentes de los diferentes
sectores, en los plazos estipulados.

6. Tener un espacio fisico adecuado para la atencion de apoderados y alumnos, en
las horas de atencion asignadas.

7. Tener derecho a reuniones de tipo técnico pedagogico; previa agenda presentada

al Director.
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XIX.  FUNCIONES DEL ENCARGADO DE DEPARTAMENTO Y/O
ESPECIALIDAD

1. Responsabilizarse para que las acciones de caracter administrativo y pedagdgico
de su departamento sean las adecuadas a las exigencias y objetivos de la
institucion educativa y a las ministeriales.

2. Velar para que las planificaciones de las diferentes unidades didacticas de su
asignatura o modulos: a) Tengan una adecuada aplicacion de los planes

3. yprogramas de estudio b) Estén contextualizados con la realidad institucional, local
y regional ¢) Contengan temas transversales y se entreguen en las fechas fijadas
con la unidad técnica pedagogica.

4. Favorecer y promover la integracion entre programas de los diversos
departamentos y especialidades.

5. Proporcionar informacion escrita a la U.T.P y/o Unidad Técnico Profesional sobre,
estados de avance Yy situaciones especiales acordados en cada reunion, segun
consta en el acta.

6. Responsabilizarse de velar para que las acciones de caracter administrativas y
Pedagdgicas de su departamento sean las adecuadas a las exigencias y objetivos
de la Institucién Educativa, como también las del nivel central.

7. Propender a que las planificaciones de las diferentes unidades contempladas en
los programas de estudio de las asignaturas y médulos

8. Realizar cada 15 dias reuniones para planificar, organizar, evaluar y analizar el
trabajo del Departamento a su cargo.

9. Realizar reuniones interdisciplinarias al inicio y término de cada semestre para
coordinar el analisis de los Planes y Programas de estudio correspondientes y
sugerir, por conducto regular, y por escrito, las modificaciones que la experiencia
aconseja y/o realizar las adecuaciones que amerite para el logro de aprendizajes
significativos.

10. Relacionar el Departamento a su cargo con las distintas instancias del Liceo segun
la necesidad.

11.Elaborar, en conjunto, con sus pares, el Plan Anual de Trabajo de su especialidad
y /o departamento

12.Promover el perfeccionamiento de los docentes y la actualizaciéon de los métodos
de ensefanza y técnicas de evaluacién de sus pares.

13.Estimular y promover la participacion de los integrantes de su departamento en
actividades programadas por la Unidad Educativa

14.Responder por escrito los requerimientos solicitados por las instancias superiores
y/o hacer llegar sus necesidades.

15. Colaborar con el normal desarrollo de las Préacticas Profesionales de los alumnos
(as) egresadas.

16. Colaborar con el Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica y Jefe de Unidad Técnico
Profesional en el estudio, desarrollo y cumplimiento del Plan de Trabajo sistematico
de su Especialidad y/o Departamento. -

17.Solicitar ante la instancia que corresponda las necesidades, la mantencion y/o
adquisicion de materiales, herramientas y maquinarias para el desarrollo normal de
las actividades pedagdgicas.

52



XX.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. De sus Funciones

Tener derecho a reuniones de tipo técnico previa agenda presentada a Director.

3. Procurar una eficiente distribucién de los recursos materiales que lleguen al
establecimiento (Utiles de oficina, aseo, calefaccién, etc.

4. Informar al consejo general, al inicio y al término del afio escolar de los recursos
materiales existentes.

5. Atender y tramitar con la autorizacion del Director(a) los pedidos de materiales que le
soliciten las diferentes instancias.

6. Publicar oportunamente el ingreso de nuevos materiales recibidos por Unidad
administrativa.

7. Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del edificio Escolar, mobiliario y
material.

8. Manejar los fondos y llevar un registro actualizado de ingresos y egresos de las
entradas propias.

9. Supervisar las reparaciones, restauraciones o instalaciones menores que sean
necesarias.

10. Registrar diariamente el consumo de los servicios basicos.

11.Informar oportunamente al encargado de inventarios acerca de pérdidas destrozos de
material que esté bajo su responsabilidad.

12.Llevar al dia carpeta de antecedentes del alumnado del establecimiento.

13. Confeccionar certificados de concentraciones de notas.

14.Mantener el archivo con los documentos que se les encomienden para su conservacion
y custodia (libros de clases, actas de evaluacion y Promocion Escolar, certificados de
estudio, etc.).

15. Confeccionar la documentacién solicitada por las instancias educacionales y/o
particulares que le competan.

16. Confeccionar inventario general del liceo de acuerdo a normativa vigente

17.Mantener al dia en cada oficina y sala de clases la cartola numera de inventario
correspondiente.

18. Verificar y mantener actualizado el inventario e informar oportunamente de su
existencia al responsable inmediato de la dependencia, registrando las altas y bajas
cuando corresponda bajo firma el libro de bienes de uso.

19. Revisar anualmente el inventario general.

20. Revisar al finalizar el afio en conjunto con el responsable inmediato el inventario.

21.Mantener libro con registro de material fungible.

22.Confeccionar cuadros y boletines estadisticos que le competan.

23.Coordinar con la direccion, inspectoria general y unidad técnico pedagdgica el proceso
de matricula y formacioén de cursos en los distintos niveles.

24.Llevar, mantener y controlar la asistencia media diaria y mensual.

25.Dar altas y bajas y comunicar oportunamente a las instancias que correspondan.

N
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26.Cumplir las demas tareas inherentes a las funciones que correspondan a secretaria del
establecimiento.

27.Velar por el orden y mantenimiento de los equipos y Sala de audiovisuales aa. Llevar
un registro de préstamo de los equipos existentes bajo firma del interesado, cautelando
gue éstos sean de uso exclusivo del establecimiento

Derechos Unidad Administrativa

1. Conocer las exigencias que le plantea su cargo.

Recibir un trato digno de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

3. Ser atendido por los superiores en sus peticiones y planteamientos, dentro de
un plazo acordado mutuamente.

4. Realizar su trabajo en condiciones apropiadas.

5. Contar con la colaboracion de Directivos y Profesores en el cumplimiento de
sus deberes.

6. Hacer uso de todos los derechos que le confiere la legislacion vigente.

7. Ser reemplazado durante licencias médicas o dias de permiso administrativo.

N
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XXI.

PARADOCENTE/ INSPECTOR DE NIVEL

Paradocente es el funcionario encargado de apoyar y colaborar con la funcién docente.

De sus Funciones:

1.

abkowbd

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

Mantener la sana convivencia entre los alumnos durante los recreos y/o en la sala de clases
en ausencia del profesor de lo que seran responsables inmediatos

Contribuir a la internalizacion de valores, normas y habitos entre los alumnos (as)

Accionar mecanismos que sefialen inicio y término de jornada, horario de clases y recreos.
Supervisar la presentacién personal de los estudiantes, aseo y uniforme.

La deteccion de cualquier estudiante con problemas de conducta y/o personales deberé ser
remitido al inspector general yo profesor jefe, convivencia escolar.

Acompafiar a los alumnos (as) en actos oficiales al interior del establecimiento y
responsabilizarse de grupos no superiores a 25 estudiantes cuando se deba participar en
eventos oficiales fuera del establecimiento.

Realizar vigilancia permanente en todos los sectores del establecimiento, en especial en
bafios en horas de recreo para resguardo de la integridad fisica de los alumnos (as).
Incorporar cuando corresponda las licencias médicas a ficha de la alumna en archivar
destinado para este efecto.

Citar al apoderado cuando la alumna registre inasistencias y/o atrasos reiterados.

Llevar el registro diario de asistencia de los estudiantes, atender apoderados cuando sea
propio de su funcion y/o derivarlos a la instancia que corresponda.

Dar atencion de primeros auxilios a los alumnos (as) y/o acompafiar al servicio de urgencia
cuando sea necesario.

Controlar ingresos y salidas de los estudiantes.

Llevar un registro de las novedades que se presenten en su quehacer diario.

Extender documentos propios de inspectoria  cuando estos sean
solicitados.

Asistir a consejos cuando sea requerido.

Atender los cursos en ausencia de profesores mientras UTP/Inspectoria envia
reemplazantes.

Informar a la Direccion acerca de desperfectos en pisos, cielos, muros, estufas, puertas,
ventanas que signifiguen un riesgo a las personas.

Derechos de los Paradocentes.
1. Conocer las exigencias que le plantea su cargo.
Recibir un trato digno de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
3. Ser atendido por los superiores en sus peticiones y planteamientos., dentro de un plazo
acordado mutuamente.
Realizar su trabajo en condiciones apropiadas.

Contar con la colaboracion de Directivos y Profesores en el cumplimiento de sus
deberes.

Hacer uso de todos los derechos que le confiere la legislacion vigente.
Ser reemplazado durante licencias médicas o dias de permiso administrativo.
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XXII. PERSONAL DE SERVICIOS MENORES

Son los funcionarios encargados de las funciones auxiliares del Establecimiento.

De sus Funciones:

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Control de personas que ingresan al establecimiento.
Contribuir a mantener un ambiente de sana convivencia entre sus pare y el
resto de los integrantes de la Unidad Educativa.
Mantener la higiene al interior y exterior del establecimiento.
Ejecutar reparaciones menores, restauraciones e

instalaciones menores que se encomienden.
Desempefiar la funcion de portero (a)
Evitar deterioro y pérdida de materiales de trabajo.
Poner en conocimiento a las autoridades del establecimiento cualquier
situacién anormal que se detecte, la que deberé ser registrada en el libro de
novedades.
Limpiar el entorno y patios de modo tal que luzcan libres de papeles, basuras
y desperdicios.
Mantener jardines y plantas (pastos cortos y limpios).
Hacer entrega a Inspectoria de objetos, utiles y prendas olvidadas por los
estudiantes en las salas de clases u otras dependencias del Liceo
Retirar, repartir, franquear mensajes, correspondencia y otros.
Hacer uso racional y responsable de los Utiles que se le confian (material de
aseo, herramientas, etc.)
Tener buen trato con cada integrante de la Comunidad Educativa,
manteniendo el respeto hacia todos los integrantes.
Participar de los consejos generales cuando corresponda.
Revisar al término de la jornada cada sala o dependencia a su cargo.

De sus Derechos

1.

Obtener la colaboracion de todos los estamentos de la Comunidad Educativa,
para facilitar su labor.

Recibir un trato digno de todos los miembros  de la Comunidad
Educativa.

Desarrollar sus funciones de acuerdo a lo establecido en su Contrato de
Trabajo.

Hacer uso de los Derechos que le confiere la legislacion vigente (cédigo del
trabajo).

Conocer, practicar y cumplir las normas basicas de Prevencién de Riesgos.
Ser reemplazado durante licencias médicas o dias de permiso administrativo
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XXIIl.  DE LOS ALUMNOS (AS)
1. De sus Derechos

a. Matricularse en el establecimiento educacional, previo cumplimiento de los requisitos

b.

- D Qo0

requeridos.

Que se les impartan todas las asignaturas que contempla el Decreto de Planes y
Programas en vigencia

Participar en actividades extraescolares organizadas por el colegio.

. Recibir un trato digno.

. Derecho a expresar su opinion en forma respetuosa y siguiendo el conducto regular

Ser informados de sus calificaciones, en forma oportuna, obtenidas en pruebas,
trabajos e interrogaciones, etc. (en un plazo, no superior, 15 dias).

. Solicitar al Jefe de UTP revisiones de pruebas cuando estime que se le ha perjudicado
en el proceso evaluativo y a conocer los procedimientos de conversion de puntajes a
nota, previa presentacion del documento.

. Recibir orientacion educacional y vocacional de parte de sus profesores.

Derecho a organizarse en Centro de Alumnos por curso y a elegir un Centro General
de Alumnos.

Derecho a que un representante de los alumnos integre el Consejo Escolar
(Presidente del Centro General de Alumnos)

Derecho a rendir pruebas atrasadas cuando la situacion sea plenamente justificada.
Derecho a postular a becas que proporcionan instituciones publicar privadas.

m.Los alumnos que no hayan podido ingresar al establecimiento por efecto de atraso o

e o
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inasistencia, podran hacerlo a informando y previa autorizacion escrita del Inspector
General, debiendo quedar registrado en la ficha personal de los alumnos (as).

2. De sus Deberes

Asistir regularmente al menos 85% de las clases realizadas en cada asignatura y a los
actos programados por el establecimiento.

Asistir al 100 % de laboratorios y talleres

Presentar certificado médico en caso de enfermedad en un plazo no superior a cinco
(5) dias.

Ingresar a clases puntualmente.

Asistir en lo posible a clases con el uniforme escolar propio del Liceo,

Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar

Justificar las inasistencias en un plazo no superior a las 48 horas.

Cumplir con lo establecido en Normas de Convivencia Escolar

Las alumnas embarazadas, deberan informarlo al Profesor Jefe de curso y al orientador
para acogerse a la circular 247

Los alumnos (as) que asistan a Talleres, deben traer los materiales para realizar los
trabajos practicos.

Atrasos e inasistencias

El horario de ingreso a clases es a las 08:00 AM, por cuanto se deduce que el
estudiante debera permanecer en su sala respectiva a las 08:00 AM, después de este
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horario se considerara como ATRASO, para lo cual el paradocente de piso consignara
por escrito el atraso de cada estudiante, estableciéndose como sancién que al “tercer
atraso en el horario de llegada” el estudiante debera traer su apoderado al dia siguiente
de ocurrido el hecho.
El apoderado sera citado via telefénica o por escrito en la libreta de comunicaciones
del alumno.
Solo en los casos especiales, el estudiante podra ingresar a clases después del
horario (08:00 AM) por motivos de dificultades de locomocion colectiva provenientes
de sectores rurales o situaciones especificas evaluadas por Inspectoria General.
Respecto de la insistencia a clases, el estudiante deberd ser justificado
personalmente por su apoderado(a) en la semana respectiva en que retoma las
clases, por ejemplo, presentando su respectivo certificado médico en Inspectoria
General.

3. De la presentacion personal

La presentacion personal de los alumnos tanto en las actividades dentro del
establecimiento o fuera de él, debe ser la adecuada, es decir, aseo personal 6ptimo
y uso correcto del uniforme (o buzo del Liceo si la situacién lo amerita).

Uso de uniforme, se sugiere usar el modelo estipulado por el establecimiento,
polerén azul rey, polera pique celeste, falda escoses gris con celeste, pantalon
negro, en caso de no contar con este, se sugiere utilizar prendas de colores lo
mas cercano al uniforme establecido (pantalén gris o negro, polera de pique
celeste o blanca, tanto en las damas como varones ).

Se sugiere evitar el uso de objetos de valor, joyeria otros elementos, ademas
celulares, , notebook, parlantes,etc. El establecimiento no responsabilizandose, por
la pérdida de estos en el establecimiento.

La tenencia de bicicletas dentro del establecimiento es de exclusiva responsabilidad
de los alumnos que las traen y de los apoderados de estos, ya que el establecimiento
no cuenta con espacio adecuado, ni personal para su cuidado.

Higiene y aseo personal Considerando que la formacion de hébitos, forma parte
importante en la educacion integral de la persona y que la higiene es fundamental en
la mantencion de la salud, se sugiere a los estudiantes dar preferencia a su aseo
personal y acoger las indicaciones que se le hagan al respecto. Asimismo, los padres
ylo apoderados deberan preocuparse permanentemente de que sus hijos o pupilos
asistan limpios al Establecimiento.

4. De la Convivencia de los alumnos
a. Todos los alumnos deben asistir, con el profesor de la asignatura o médulo
correspondiente, a los actos civicos, programados por el Establecimiento en
donde deberan demostrar respeto y buen comportamiento durante su desarrollo,
como asi mismo en los actos exteriores y/o publicos.
b. Durante el desarrollo de las clases los alumnos/as deberdn mantener una actitud
de respeto y tolerancia con sus pares, docentes y funcionarios.
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XXIV.

@ ~oa

Los alumnos/as deberan mantener buen comportamiento y actitud positiva frente
al proceso ensefianza aprendizaje, para asi lograr los objetivos de la clase, en
las diferentes asignaturas y/o médulos.

Los alumnos deberan:

Respetar a todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Mantener un vocabulario respetuoso.

Cumplir las indicaciones o sugerencias de los funcionarios de la comunidad
educativa.

Practicar normas de sana convivencia.

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de Convivencia Escolar
Abstenerse de ejercer bullying ante cualquier miembro de la Comunidad escolar.
Abstenerse de ejercer cualquier tipo de maltrato fisico y/o psicoldgico, a través
las redes sociales u otro medio.

Seguir conducto regular cuando la situacion lo requiera: profesor de aula,
profesor jefe, Inspectoria General y/o coordinacién académica y direccion.

. Dirigirse a la autoridad competente, previo requerimiento personal de su

apoderado, para retirarse del establecimiento durante el periodo de clases,
quedando registrado en el libro de salida el nombre del alumno, dia, hora, razén
de la salida y firma responsable autorizada.

Deberd asistir al establecimiento sin influencia de alcohol y/o drogas, como
tampoco consumir, portar, 0 comercializar las mismas.

Deberd asistir al establecimiento sin portar, ni hacer uso de armas o elementos
corto punzantes que puedan atentar contra la integridad fisica y/o psicolégica de
los integrantes de la comunidad educativa.

Tener una actitud acorde a la moral y las buenas costumbres.
Responsabilizarse de sus bienes personales, ya que el establecimiento no
respondera por ellos en caso de pérdida o sustraccion de éstos.

Mantenerse al margen de la manipulacion de instrumentos publicos, teles como:
libros de clases, certificados, documentos, evaluaciones y otros.

Del cuidado y mantenimiento del material didactico, mobiliario e infraestructura
Cada alumno es responsable del manejo y cuidado de sus Utiles escolares,
textos, material didactico y mobiliario. En caso de destruirlo el alumno sera
responsable de su arreglo, reparacion o reposicion, en un plazo establecido por
la autoridad.

Los alumnos que manchen o rayen las murallas, mesas, sillas u otro, deberan
limpiar o pintar, dejandolas en las mismas condiciones que se encontraban y
dentro un plazo fijado de comun acuerdo con el apoderado Los alumnos deben
cuidar las dependencias del establecimiento como: aulas, laboratorios,
comedores, bafos y otros.

Los alumnos deben mantener el aseo e higiene del establecimiento durante toda
la jornada de trabajo.

DE LOS PADRES Y APODERADOS
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1. Deberes de los padres y apoderados

T o5 3

Vincular al Establecimiento-hogar, contribuyendo con ello a la formacion de su
alumno.

Comprometerse efectiva, afectiva y activamente en todas las actividades
propuestas por la unidad educativa y que vayan en directo beneficio de los
alumnos y del establecimiento.

Interesarse por el prestigio, progreso material, y difusion de las actividades
realizadas por el establecimiento.

Justificar en forma personal y oportuna las inasistencias y atrasos de los alumnos
(as).

Asistir a todas las reuniones fijadas por la direccion, profesores jefes, directivas
del centro general de padres y apoderados.

Velar para que su alumno (a) tenga un rendimiento satisfactorio y por la higiene
y la buena presentacion de este.

Participar en todas las actividades que le correspondan como integrante de la
comunidad educativa.

Acatar y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos tomados en los consejos
generales de padres y apoderados y en los consejos de padres de los cursos.
Conocer los reglamentos internos vigentes con que cuenta el Establecimiento y
comprometerse a cumplir y hacer cumplir a su alumno con lo establecido en ellos.
Considerar los conductos regulares para expresar quejas o reclamos hacia un
integrante de la comunidad educativa.

Educar a sus hijos e informarse sobre el proyecto educativo y normas de
funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos.

Respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso de la comunidad
educativa.

. Respetar y cumplir el reglamento de convivencia escolar.

Respetar y reconocer la labor docente.

En ningln caso podré intervenir en materias de caracter técnico pedagdgico.
Mantener una actitud positiva y de cooperacion en la formacion de un clima de
sana convivencia escolar y respeto a los integrantes de la comunidad escolar,
evitando actitudes no constructivas (insultos, agresiones fisicas y verbales,
amenazas, etc.) que puedan dafar el didlogo y las buenas relaciones con los
miembros de la comunidad escolar. En los casos debidamente calificados, segun
antecedentes asi lo amerite, y por la educacion de su pupilo/a, la direccion del
establecimiento podra solicitar el cambio de apoderado y reubicacion del
alumno/a en otro curso. Con aviso escrito y la debida antelacion.
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2. ESTA PROHIBIDO A LOS PADRES Y APODERADOS

a. Intervenir en los aspectos metodoldgicos y pedagdgicos desarrollados por los
docentes en sus actividades curriculares.

b. Cuestionar los sistemas de evaluacion aplicados por los docentes sin
fundamento pedagdgico o que no esté acorde al reglamento de evaluacion.

c. Justificar en forma indebida cualquier accidon u omision realizada por su alumno,

gue vaya en contra del reglamento de convivencia escolar.

Cuestionar la distribucion de profesores jefes de curso y asignaturas.

Presentarse en el establecimiento bajo los efectos del alcohol y/o drogas.

Ingresar al establecimiento sin autorizacion del encargado de porteria.

Ejercer bullying hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

Enfrentar de mala forma a cualquier miembro de la comunidad educativa

(Directivo, docente, asistente de la educacion).

I. Amedrentar a los alumnos u otro miembro de la comunidad escolar, dentro y
fuera del establecimiento.

] Retirar a su alumno sin comunicar a la instancia correspondiente.

k. Saltarse los conductos regulares.

|. En caso de que un apoderado incurra en agresion verbal o fisica a cualquier
miembro de la comunidad educativa se tomara como medida sancionar con la
desvinculacién como apoderado.

Sa@ "o Qo

3. DEL CENTRO DE PADRES Y APODERADOS

3.1 De sus funciones:

a.Contribuir a la formacién y desarrollo personal de sus hijos 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.

b.Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios,
valores e ideales comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y
capacidades personales de cada uno.

c.Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento que faciliten la
comprension y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol
gue les corresponde desempefiar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de
los habitos, ideales, valores y actitudes que la educacion fomenta en los alumnos.

d.Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para
favorecer el desarrollo integral del alumno.

61



e.Proyectar acciones hacia la comunidad en general, difundir los propdésitos e ideales
del centro de padres, promover la cooperacion de las instituciones y agentes
comunitarios en las labores del establecimiento y cuando corresponda, participar en
todos aquellos programas de progreso social que obren en beneficio de la educacion,
proteccion y desarrollo de la nifiez y juventud.

f. Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad,
iniciativas que favorezcan la formacion integral de las alumnos (as), en especial
aguellas relacionadas con el mejoramiento de las condiciones econdmicas,
culturales, sociales y de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal
desarrollo de los estudiantes.

g.Mantener comunicacion permanente con los niveles directivos del establecimiento
tanto para obtener y difundir entre sus miembros informacién relativa a las politicas,
programas y proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando
corresponda las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al
proceso educativo y vida escolar.

3.2 De sus Derechos

a.Ser atendidos en forma deferente y oportuna por los diferentes estamentos del
Establecimiento, segun sea la situacion y sin entorpecer horarios de clases, salvo en
emergencias o situaciones de fuerza mayor.

b.Obtener el maximo de informacion acerca del rendimiento y disciplina de su pupilo.
Ser escuchado por la Direccidén y Docentes en sus planteamientos y sugerencias.

c. Recibir informacién adecuada y a su debido tiempo frente a accidentes

d.escolares y/o enfermedad de su hijo (a).

e.Conocer el P.E.I., Reglamento de Evaluacion, P.M.E., Reglamento de Convivencia
del establecimiento, especialmente lo relativo a sus deberes y derechos.

XXV. DEL PERSONAL

I. Delos Derechos del Personal

a. Ser respetados en su dignidad de personas, asi como también en el ejercicio de
sus funciones.

b. Laborar en un ambiente de sana convivenciay libre de contaminacion.

c. Todos los contemplados en la Ley N° 19.070 para los profesionales de la
educacion.

d. De los funcionarios no docentes los contemplados en sus respectivos estatutos
administrativos.

e. Ser escuchados directo y/o a través de sus representantes por las instancias que
correspondan y recibir de parte de estas soluciones a la situacion planteada.

f. Ser evaluados en forma objetiva mediante mecanismos e instrumentos
reconocidos oficialmente y aprobados por el Colegio de Profesores.
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Articulo Xll. MECANISMOS DE CONSULTA, RECLAMOS Y SUGERENCIAS DE LOS
ESTUDIANTES Y APODERADOS.

a. Los estudiantes y apoderados cuando corresponda, deberan realizar sus
consultas reclamos y sugerencias utilizando el conducto regular, en el siguiente
orden: dirigirse al profesor de la respectiva asignatura, profesor jefe, inspectoria
general, jefe unidad técnico pedagodgica y direccion del establecimiento.

b. Todo reclamo en contra de un funcionario, debera ser entregado por escrito a la
Direccion del Establecimiento, para que este sea acogido conforme a la
normativa legal vigente.

c. En caso de querer formular alguna denuncia o reclamo ante la Superintendencia
de Educacion para manifestar alguna queja en contra de algun integrante de la
comunidad educativa, éste debera acercarse a Inspectoria General en donde se
encuentra el protocolo y hoja de reclamo o denuncia de la Superintendencia de
educacion.
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Articulo XlIl. MEDIOS DE COMUNICACION OFICIAL DEL ESTABLECIMIENTO.

a. Medios de comunicacién formales con apoderados/as, madres, padres son
correo electronico de los padres y apoderados, pagina oficial del
establecimiento, via telefénica y/o asi como WhatsApp.

b. las informaciones formales seran entregadas por el director del establecimiento
0 en su defecto a quien este designe, ademas del inspector general unidad
técnico pedagdgica, profesores jefes, encargada de convivencia escolar.

Articulo  XIV. MEDIDAS PARA GARANTIZAR LA HIGIENE DEL
ESTABLECIMIENTO.

El liceo cuenta con un equipo de Auxiliares de Servicios, a cargo de inspector general,
quienes son los encargados de la mantencion diaria del aseo al interior del
establecimiento.

Semanalmente se entrega un plan de limpieza, insumos establecidos para la tarea y
los elementos de proteccidn personal necesarios para realizar la tarea asignada. El
plan de limpieza consiste en un programa de aseo diario que implica la limpieza de
pasillos y bafios luego de cada recreo y de salas y bafios al finalizar cada jornada. El
aseo de las oficinas se efectia a medio dia y al término de la jornada escolar una vez
finalizadas las actividades escolareas y administrativas, aplicando las normas de
orden, higiene, seguridad y de prevencion de riesgos.

Cuando existen recesos prolongados de las actividades académicas, se llevan a cabo
trabajos de aseo mas profundos, aplicando los procedimientos para realizar aseo y
limpieza al interior de los recintos segun instrucciones recibidas por el Inspector
general, y segun la normativa de higiene y seguridad vigente

Asimismo, se mantiene un contrato con una empresa de sanitizacion y desratizacion,
debidamente certificada, la cual efectia sus servicios con la periodicidad que establece
la normativa legal.
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Capitulo 2.
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR INSUCO TSA

Nos encontramos con una sociedad pluralista, diversa y globalizada en donde se
produce cada dia con mayor fuerza el enlace entre distintas personas, comunidades y
etnias. En este sentido se hace necesario profundizar en una educacion que promueva
actitudes de respeto y de tolerancia hacia la diferencia y la diversidad, la formacion en
el respeto de los derechos y libertades fundamentales dentro de los principios
democréticos de la convivencia.

Abordar el tema de la Convivencia Escolar, no es tarea facil, al contrario, es de mucha
complejidad y, por tanto, requiere mayor esfuerzo, dedicacion y voluntad de todos los
miembros de la comunidad educativa para tratarlos ya que la vida social esta en
permanente transformacién y cambios. Las formas de participacion y de vivir en
sociedad varian y se hacen mas diversas. Los cambios culturales son un proceso largo
en la vida de las personas. La sociedad ha cambiado en estas ultimas décadas donde
el influjo de los medios de comunicacion de masas, tienen una gran repercusion en las
conductas de los ciudadanos. El rol de la familia en la formacién integral de las personas
ha sufrido un retroceso que repercute negativamente en el desarrollo integral de las
personas.

Como comunidad educativa Generamos espacios y ambientes propicios para un
adecuado clima de convivencia escolar, propiciamos el estudio, el trabajo y el
espiritu de emprendimiento. Reconocemos a los padres y apoderadas/os como los
principales educadores y los apoyamos en la formacion de sus hijos como personas
gue desarrollan virtudes y competencia para desenvolverse de forma responsable
en la sociedad.

La Buena Convivencia Escolar es algo mas que cumplir las normas de los
reglamentos de convivencia, es una experiencia que nos abre al aprendizaje sobre
los modos de convivir, desde esta perspectiva, la Politica Nacional de Convivencia
Escolar le ofrece al sistema escolar un marco conceptual y estratégico que orienta,
al interior de los establecimientos educacionales, el desarrollo de acciones que nos
ayudan a aprender a vivir juntos y a construir acuerdos sobre como queremaos vivir
en comunidad.

1. Buena convivencia escolar: “Se entendera por buena convivencia escolar la
coexistencia armonica de los miembros de la comunidad educativa, que supone
una interrelacion positiva entre quienes la componen y que permita el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el desarrollo

65



integral de nuestros estudiantes”. Ley 20.536, articulo 16 A, Mineduc (2011).El
establecimiento es el primer escenario de lo publico, donde los nifios, nifias y
adolescentes se forman para ser ciudadanos en la convivencia diaria se juegan
importantes dilemas éticos; o aprendemos a comportarnos con los demas en forma
solidaria e inclusiva frente a las distintas maneras de ser y pensar, 0, por el
contrario, aprendemos a actuar en forma agresiva y discriminatoria. Es por esto
que los valores y practicas que sustentan la Convivencia constituyen un soporte
ético y un ambito formativo fundamental de todo lo que se construye en la escuela
y en el liceo. En el establecimiento se aprende a convivir, sea para favorecer la
inclusion o alimentar la discriminacion. Por lo tanto, las buenas formas de
convivencia hay que intencionarlas en todos los espacios y momentos de la vida
escolar, e involucrar en ello a todos los actores de la comunidad educativa
(estudiantes, docentes, asistentes de la educacién, padres, madres y apoderados).
Hay que promover buenas experiencias de convivencia a través de una politica
orientada a generar condiciones favorables para el buen entendimiento dialogo y
la superacién pacifica de los conflictos.
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Articulo |. EL PRESENTE MANUAL TIENE COMO BASE JURIDICA
FUNDAMENTALMENTE LOS SIGUIENTES CUERPOS LEGALES

A continuacion, se presentan algunos de los principales cuerpos legales y normativos
gue sustentan la Convivencia Escolar que tiene en la base de su quehacer al estudiante,
como sujeto de derechos y al Colegio como garante de esos derechos, Los elementos
contenidos en los principales cuerpos legales vigentes respaldan las orientaciones
politico-técnicas que la Politica Nacional de Convivencia Escolar entrega al sistema
educativo. En este marco, la formacion en Convivencia Escolar esta sustentada en los
derechos humanos, en las garantias que debe brindar el sistema escolar para una
educacion integral, asegurando el derecho a aprender de acuerdo a las potencialidades
de cada cual y sin excepcion de ninguna Constitucion Politica de la Republica de Chile.

a)

b)

f)

9)

h)

)

LOCE: Ley Organica Constitucional de Ensefianza, N18.962/1990.

LGE: Ley General de Educacién Estatuto los Profesionales de la Educacion Ley
19070/91. Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Declaracion
Universal de los Derechos del Nifio. Plan Escolar de Seguridad Escolar Integral
(PISE) 2002. Ley N2 20.536 sobre Violencia Escolar de fecha 17-09-2011.
Politica de Convivencia Escolar Mineduc. 2002 Politica de Participacion de
padres, madres y apoderados en el sistema Educativo Mineduc 2000.

Decreto Supremo de Educacion N° 240 del 1999 y N° 220 de 1998, en lo que
respecta a los Objetivos Fundamentales Transversales.

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

Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
promulga la Convencion sobre los Derechos del Nifio (Convencién de Derechos
del Nifio).

Decreto N° 837, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
aprueba el Pacto de San José de Costa Rica; Convenciéon Americana sobre
Derechos Humanos.

Ley N° 20.529, que crea el Sistema Nacional de Aseguramiento de la calidad de
la educacion parvularia, basica y media y su fiscalizaciéon. (LSAC).

Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacién, que
fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370 con las
normas no derogadas del Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005 (Ley General
de Educacion).

Ley N° 20.845, de Inclusion Escolar, que regula la admisién de los estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
Educacionales que reciben aportes del Estado (Ley de Inclusion o LIE).
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K)

Decreto Supremo N° 112, de 1999, del Ministerio de Educacion, que
establece disposiciones para que establecimientos educacionales elaboren
Reglamento de Evaluacién y reglamenta promocion de alumnos de 1° y 2° afio
de ensefianza media, ambas modalidades.

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

m) Decreto N° 2.169 Exento, de 2007, del Ministerio de Educacion, que aprueba

p)

Q)

el Reglamento de Evaluacién y Promocion escolar para la educacion Basica y
media adultos.

Decreto Supremo N° 524, de 1990, del Ministerio de Educacion, que aprueba
el Reglamento General de Organizacién y Funcionamiento de los Centros de
Alumnos de los establecimientos educacionales segundo ciclo de ensefianza
basica y ensefianza media, reconocidos oficialmente por el Ministerio de
Educacion.

Decreto Supremo N° 565, de 1990, del Ministerio de Educacion, que aprueba
Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados para los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de
Educacion.

Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de
Educacién, que establece derechos de nifios, nifias, jovenes y estudiantes
Trans., en el ambito de la educacion.

Ordinario N° 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de
Educacion, que actualiza instructivo para los establecimientos educacionales
sobre reglamento interno, en lo referido a Convivencia Escolar.

Resolucion Exenta N° 193, de 2018, del Superintendente de Educacion, que
aprueba Circular Normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres,
estudiantes.

Ley 21.128 del 27 de diciembre 2018, Aula Segura, fortalece las facultades de
los Directores (as) de los Establecimientos educacionales y permite expulsar de
manera inmediata a los estudiantes que se vean involucrados en hechos graves
de violencia.
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Articulo 1l. ORIENTACIONES GENERALES

El presente Manual tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la
comunidad educativa los principios y elementos que contribuyan a una sana convivencia escolar,
con especial énfasis en una formacién que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o
agresion. Informar, socializar y ensefiar a todos los integrantes de la comunidad educativa las
normas y procedimientos, que permitan construir una sana convivencia escolar, con especial
énfasis en una formacion que favorezca la resolucion pacifica de conflictos y la prevencion de toda
clase de violencia o agresion.

Promover en los estudiantes, una concepcion de la comunidad educativa como un espacio de
socializacion, de solidaridad y de aceptacion reciproca para lograr que los procesos de ensefianza
y aprendizaje se desarrollen en un ambiente adecuado. Asimismo, establece protocolos de
actuacién para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular el acercamiento y
entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones reparatorias para los afectados.

Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de prevencion y formacién, talleres de habilidades
socio - afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion emocional, competencias, parentales,
entre otros, teniendo en cuenta especialmente el Proyecto Educativo Institucional.

Convivencia Escolar: La convivencia escolar es el conjunto de las interacciones y relaciones que
se producen entre todos los actores de la comunidad (estudiantes, docentes, asistentes de la
educacion, directivos/as, padres, madres y apoderados/as y sostenedor/a), abarcando no solo
aguellas entre individuos, sino también las que se producen entre los grupos, equipos, cursos y
organizaciones internas que forman parte de la institucion. Incluye también la relacion de la
comunidad escolar con las organizaciones del entorno en el que se encuentra inserta.

La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la
comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que
éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que contribuye a un proceso educativo
implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus
miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus
deberes correlativos.

Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacién de personas que, inspirada en un
propdsito comuan, integran la institucion educacional, incluyendo a alumnas, padres, madres y
apoderados, profesionales de la educacion, asistentes de la educacién, equipos docentes directivos
y sostenedores educacionales.

Proceso de participacion: El proceso de participacion de los integrantes de la comunidad
educativa representado en el Consejo Escolar, es importante para la validacion y apropiacion del
Reglamento de Convivencia Escolar que tiene como fin regular y normar los aspectos del régimen
interno del diario actuar, el cuidado de las personas y de las relaciones interpersonales entre los
integrantes de la Comunidad INSUCO Tiburcio Saavedra Alarcon.

Del Debido Proceso: Todos/as los miembros de la comunidad educativa que se vean involucrados
en una situacion de alteracion de la convivencia escolar tienen derecho a ser escuchados y
acogidos, asegurando siempre un debido proceso para todas las partes, acorde a lo establecido en
el presente Manual.
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Articulo 1ll. MARCO CONCEPTUAL

En el presente manual de convivencia se utilizaran los siguientes conceptos asumidos
y entendidos por todos y todas para una mejor comprension y aplicacién del manual.

a. Acoso Escolar: es aquel realizado de manera reiterada por estudiantes en contra
de otros/as estudiantes y se encuentra definido por ley como “toda acciéon u omision
constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva,
atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo,
maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave,
ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad
y condicion” . Dentro de esta definicion se enmarcan conductas de acoso escolar
llevadas a cabo por medios tecnolégicos. Algunas practicas a través de medios
tecnoldgicos son el ciberbullying, grooming, phishing, sexting, happy-slapping, entre
otros .

Afectividad: “Es una dimension del desarrollo humano, referidas a un conjunto de
emociones, estados de animo y sentimientos que permean los actos de las personas,
incidiendo en el pensamiento, la conducta y la forma de relacionarse con uno mismo
y con los demas” (Formacion en sexualidad y afectividad, pag. 6, Mineduc 2013).

Agresividad: “Es un comportamiento defensivo natural, ante situaciones de riesgo
de su integridad personal. La agresividad no implica necesariamente, un hecho de
violencia, pero cuando esta mal canalizada o la persona no logra controlar sus
impulsos, se puede convertir en una agresion o manifestarse en hechos de violencia.
Los impulsos agresivos deben ser modulados, orientados y canalizados mediante la
autorregulacion, el autocontrol y la autoformacion.” (Conviviendo mejor en la escuela
y en el liceo, pag. 34, Mineduc 2011).

Arbitraje: Es un procedimiento que estd guiado por un adulto que proporcione
garantias de legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la
institucion escolar quien, a través del didlogo la escucha atenta y reflexiva de las
posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una solucion justa y
formativa para ambas partes en relacion a la situacion planteada.

Buena convivencia escolar: “Corresponde a la coexistencia armonica de los
miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre
ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que
propicia el desarrollo integral de los estudiantes.” (Ley 20.536 Sobre violencia
escolar, Art. 16A).
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Victimizacion: (patron relacional de la agresién/sumision). Se tiende a confundir o
generalizar este concepto, al presentarse cualquier maltrato, agresion o hecho de
violencia, por lo que resulta necesario establecer precisiones tedricas. Manifestacion
de la violencia en la que un estudiante es agredido/a y se convierte en victima al ser
expuesto, de forma repetida y durante un tiempo, a acciones negativas por parte de
uno o mas compafneros. Se puede manifestar como maltrato psicolégico, verbal o
fisico que puede ser presencial, es decir directo, o mediante el uso de medios
tecnoldgicos como mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través de redes
sociales de internet.

Bullying, Este es una de las expresiones mas graves de la violencia y debe ser

identificada, abordada y eliminada del espacio escolar de manera oportuna, con la

participacion de toda la comunidad escolar”. (Prevencion del bullying en la comunidad

educativa, pag. 7, Mineduc 2011.

tres caracteristicas fundamentales

* Se produce entre pares.

+ Existe abuso de poder.

+ Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.
Ciberbullying: comportamiento que podemos definir como la manifestacion del
acoso escolar que se produce mediante plataformas virtuales y herramientas
tecnoldgicas, tales como chats, blogs, fotologs, mensajes de texto para aparatos
celulares, correo electronico, foros, servidores que almacenan videos o fotografias,
paginas webs, teléfonos y otros medios tecnoldgicos.

Clima escolar: Es el contexto o ambiente en el que se producen las interrelaciones,
la ensefianza y los aprendizajes en el espacio escolar; esta determinado por una
serie de condiciones necesarias para la apropiacion de los conocimientos,
habilidades y actitudes establecidas en el curriculum y posibilita o dificulta- el
aprendizaje, no solo de cémo convivir con otros, sino, también, de los contenidos y
objetivos de aprendizaje de las diversas asignaturas. Mientras mas organizado sea
el entorno, con mayor claridad, aceptacién y consistencia en las normas, mas
favorable sera el ambiente para ensefar y para aprender con la comunidad escolar
gue cultiva altas expectativas.

Comunidad educativa: De acuerdo con el articulo 9 del Decreto con Fuerza de Ley

N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion (Ley General de Educacioén), la comunidad
educativa esta integrada por alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados/as,
profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes,
directivos/as y sostenedores/as educacionales.

Convivencia Escolar: Es un aprendizaje que forma para la vida en sociedad, siendo
una dimension fundamental de la formacién ciudadana, que apunta al desarrollo de
mujeres y hombres libres, sensibles, solidarios y socialmente responsables en el
ejercicio de la ciudadania y el fortalecimiento de la democracia, capaces de respetar
a las personas y al medio ambiente, de manera que puedan iniciarse la tarea de
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participar, incidir y mejorar la vida de su grupo, su comunidad y su pais, con especial
énfasis en la promocion de la cultura de la paz.

Conflicto: “Oposicion o desacuerdo entre dos 0 mas personas, debido a intereses,
verdadera o aparentemente incompatibles. El conflicto no es sinénimo de violencia,
pero un conflicto mal abordado o que no es resuelto a tiempo puede derivar en
situaciones de violencia. Es un hecho social. Debe ser abordado y resuelto, no
ignorado y para ello existen mecanismos como la mediacion, la negociacion y el
arbitraje.” (Conviviendo mejor en la escuela y en el liceo, pag. 37, Mineduc 2011).
Conflicto de interés: Situaciones en que dos 0 mas personas entran en oposicion o
desacuerdo de intereses y/o oposiciones incompatibles, donde las emociones y
sentimientos juegan un rol importante. El conflicto debe diferenciarse de la
agresividad y la violencia, comprendiendo ademdas que un buen manejo de la
situacién conflictiva puede resultar en una instancia de aprendizaje y de fortaleza
para las relaciones entre las personas involucradas. Los conflictos son inevitables y
a veces impredecibles, surgen y se expresan de diferentes maneras y con distinta
intensidad entre las personas.

Cultura escolar: Es una serie de aprendizajes referidos al tipo de convivencia que
propone y reproduce la escuela en sus practicas cotidianas (formas de
comportamiento, normas de conducta, valores aceptados o rechazados, etc.). Mucho
de lo que sucede en el espacio escolar no esta escrito y puede realizarse sin la
reflexion necesaria. Considerando sus implicancias en el proceso formativo, se hace
necesario que estos conocimientos, habilidades y actitudes, sean identificadas para
evaluar e intencionar su coherencia con los aprendizajes en Convivencia Escolar.
Educacién: Proceso de aprendizaje permanente que abarca las distintas etapas de
la vida de las personas y que tiene como finalidad alcanzar su desarrollo espiritual,
ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico, mediante la transmisién y el cultivo
de valores, conocimientos y destrezas. Se enmarca en el respeto y valoracién de los
derechos humanos y de las libertades fundamentales, de la diversidad multicultural
y de la paz, y de nuestra identidad nacional, capacitando a las personas para
conducir su vida en forma plena, para convivir y participar en forma responsable,
tolerante, solidaria, democratica y activa en la comunidad, y para trabajar y contribuir
al desarrollo del pais (Ley General de Educacién).

Enfoque de género: Es la perspectiva desde la cual se analizan las formas de
relacionarse y las oportunidades de desarrollo que tanto hombres como mujeres
tienen en la sociedad. Dicha perspectiva esta basada en la igualdad de derechos,
deberes y recursos que las personas tienen y a través de los cuales pueden potenciar
plenamente su desarrollo individual y social. En este sentido, el enfoque de género
es una mirada que intenciona la reflexion sobre las condiciones que se derivan del
proceso de socializacion de lo femenino y lo masculino

Estereotipos: son las creencias e ideas, negativas o positivas, hacia personas de
un grupo determinado (extranjeros, homosexuales, ancianos, personas con
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discapacidad, etc.); es decir, lo que sé o creo saber del otro. Se trata de creencias
populares sobre atributos que caracterizan a un grupo social y sobre las que hay un
acuerdo tacito, es decir, para que sea un estereotipo, debe ser una creencia
compartida por varias personas, L0os prejuicios son juicios u opiniones que se emite
sobre algo o alguien, sin contar con suficiente informacion o conocimiento, y que, al
tratarse de juicios no comprobados, pueden no ser ciertos. Implican siempre una
valoracion, favorable o desfavorable, sobre personas, situaciones o cosas, y se
producen en el nivel de los sentimientos y emociones.

Gay: Persona que siente atraccion emocional, afectiva y sexual hacia personas de
su mismo sexo. Tradicionalmente se utiliza para hablar de hombres que se sienten
atraidos hacia otros hombres.

Género: Es el conjunto de caracteristicas sociales y culturales que diferencia a los
hombres de las mujeres; es el conjunto de ideas, creencias y atribuciones que cada
cultura ha construido acerca de las diferencias sexuales y que le ha asignado a
hombres y mujeres segin un momento historico y cultural determinado. Esto es
ensefiado y transmitido fundamentalmente, por la familia, la escuela y los medios de
comunicacién. Es a través de ellos y los valores que representan, que se define y
reproduce lo masculino o femenino, lo que es de los hombres y lo que es de las
mujeres, los sentimientos, las formas de comportamiento que se atribuyen a los
hombres o a las mujeres, lo que se espera que cada uno o una, segun la diferencia
bioldégica, hagamos en nuestra vida familiar, en el trabajo con los amigos o con la
pareja.

Homosexual: Persona que siente atraccion emocional, afectiva y sexual hacia
personas del mismo sexo. Por lo general, las personas se refieren a los términos gay
y lesbiana para la persona homosexual hombre y mujer, respectivamente
Identidad: es lo que permite que alguien se reconozca a si mismo. En consecuencia,
la identidad personal es todo aquello que nos define como individuos.

Inclusion: Busca lograr que todos los individuos o grupos sociales, sobre todos
aquellos que se encuentran en condiciones de segregacion o marginacion, puedan
tener las mismas posibilidades y oportunidades para realizarse como individuos.
Maltrato infantil: En el articulo 19 de la Convencion sobre los Derechos del Nifio se
define el maltrato como “toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o
trato negligente, malos tratos o explotacion, incluido el abuso sexual, mientras el nifio
y la nifia se encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de
cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. Por su parte, la legislacion nacional
por medio de la Ley N° 21.013, tipifica un nuevo delito de maltrato, sea a menores
de dieciocho afios, adultos mayores o personas en situacion de discapacidad, por
parte de quienes tienen un deber especial de cuidado o proteccién respecto de
alguna de estas personas, sea por conductas de maltrato corporal relevante o
cuando no impidieren su ocurrencia debiendo hacerlo. A su vez, dicha norma
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bb.

sanciona a quienes someten a un trato degradante o a un menoscabo que afecte
gravemente la dignidad de las personas ya referidas.

Maltrato fisico: Cualquier accidon no accidental por parte de cuidadores, madres o
padres, que provoque dafo fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente, o
signifigue un grave riesgo de padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o
repetido y su magnitud es variable (grave, menos grave o leve). Tanto las
caracteristicas de las personas como las circunstancias del hecho son criterios que
permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, considerando, por
ejemplo; la edad de los involucrados, la existencia de vinculo de parentesco o
subordinacion entre victima y agresor, asi como si la agresion ocurrio como defensa
propia o fue cometida en complicidad con mas agresores, etc.

Maltrato emocional o psicolégico: Se define como el hostigamiento verbal habitual
por medio de insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia
y el rechazo explicito o implicito hacia el nifio/a o0 adolescente. Se incluye también
en esta categoria, aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo, asi como también, aquellos
hechos de violencia psicoldgica producida a través de medios digitales como redes
sociales, paginas de internet, videos, etc. Ser testigo de violencia entre los miembros
de la familia es otra forma de maltrato emocional o psicoldgico.

Maltrato Escolar: Es un tipo de maltrato que se enmarca dentro de un contexto
educativo. Para efectos de este modelo, se define como todo tipo de violencia fisica
0 psicoldgica, que no necesariamente se realiza de manera reiterada, cometida a
través de cualquier medio, incluso tecnolégicos, ejercida por cualquier miembro de
la comunidad educativa, en contra de un/a estudiante o parvulo u otro/a integrante
de la comunidad educativa.

Mediacion escolar: La mediacion escolar es un método de resolucion pacifica de
conflictos generados en los espacios escolares. La mediacion se da cuando las
partes del conflicto no son capaces de resolver la situacién por ellos mismos y
necesitan que otra persona o personas de forma neutral intervengan para llegar a
acuerdos. aa. Medida Disciplinaria: Es la medida o sancion asignada a las
conductas que constituyen faltas o infracciones a una norma contenida en el
Reglamento Interno.

Medida de apoyo pedagodgico o psicosocial: Son medidas de apoyo pedagogico
o psicosocial aquellas que el establecimiento, ya sea con sus propios recursos, o con
el apoyo de terceros, proporciona a un/a estudiante involucrado/a en una situacion
gue afecte la convivencia escolar, con el propdésito de favorecer el desarrollo de los
aprendizajes y experiencias que le permitan responder de manera adecuada en
situaciones futuras, comparables a las que han generado el conflicto. Dichas
medidas deberan buscar que el estudiante, sus padres, apoderados/as o adultos/as
responsables, reconozcan y —si fuere posible- reparen el dafio causado por la
situacion generada a partir de la conducta en cuestion.
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cc. Mediacién: Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas
al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del
problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino que buscando el acuerdo para
restablecer la relacion y la reparacion cuando sea necesaria. El sentido de la
mediacidn es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se
comprometan con sus propios procesos formativos.

dd. Medida Reparatoria: Es el reconocimiento y voluntad de enmendar el dafio por parte
del agresor, junto con la posibilidad de sentir empatia y comprension por la victima.

ee. Negociacion: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin
intervencion de terceros, para que los implicados entablen una comunicacion en
busca de una solucién aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un
compromiso.

ff. Notificaciones: son mecanismos con que cuenta el establecimiento para comunicar
de manera oficial a los involucrados en los hechos, sobre el avance de las etapas del
protocolo u otras actuaciones relevantes, que deberan efectuarse por escrito a través
de cualquier medio que permita dejar constancia de su realizacién. Se recomienda
el uso de la libreta de comunicaciones o correo electrénico si se tiene seguridad de
que los receptores de la comunicacion cuentan con este medio.

gg. Plazos: Son los periodos de tiempo establecidos para realizar una accion del
protocolo. La relevancia de establecer plazos previamente, es generar certezas en
cuanto a la aplicacion del protocolo, permitiendo que las actuaciones de los
involucrados se hagan de manera oportuna y adecuada. hh. Orientacion sexual: Se
refiere a la capacidad de cada persona de sentir una profunda atraccién emocional,
afectiva y sexual con personas de un sexo diferente al suyo, de su mismo sexo, o de
mas de un sexo, asi como a la capacidad de mantener relaciones intimas y sexuales
con estas personas.

ii. Sana convivencia escolar: Es el derecho y el deber que tienen todos los miembros

de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y

el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que contribuye a un

proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado

a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar el Reglamento de Convivencia

Escolar, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos. jj. Sexualidad: Es una

dimension central del ser humano, presente a lo largo de su vida. Abarca el sexo, las

identidades y los papeles de género, el erotismo, el placer, la intimidad, la reproduccion

y la orientacion sexual; se vive y se expresa a través de pensamientos, fantasias, deseos,

creencias, actitudes, valores, conductas, practicas, roles y relaciones interpersonales.

(Formacion en sexualidad y afectividad, pag. 6, Mineduc 2013.)

kk. Re victimizacidon: Proceso en que se somete a un sujeto a un nuevo dafio cuando
ya ha sufrido, anteriormente, una experiencia dolorosa o traumatica.

IIl. Violencia: es un comportamiento ilegitimo que implica el uso y abuso de poder o la
fuerza de una 0 mas personas en contra de otra/s y/o sus bienes. Es un aprendizaje,
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no es un hecho o condicion natural de las personas. La violencia debe ser erradicada
mediante practicas formativas, solidarias, pacificas, que fomenten el dialogo y la
convivencia social).

mm.Violencia Escolar: Es un fendmeno que puede tener diferentes causas y sobre el

nn.

cual influyen mdultiples factores. En el ambito escolar, los conflictos resueltos
inadecuadamente, o que no son abordados a tiempo, o la agresividad descontrolada
son motivos que pueden llevar al uso de la violencia como un modo de relacion
aprendido. Cuando se trata de nifios/as y de jovenes, un acto de violencia no
necesariamente conlleva la intencionalidad premeditada de causar un dafio a otro.
Puede responder también a necesidades de autoafirmacién, a la busqueda de
pertenencia al grupo de pares o a la verificacion de los limites y reacciones que otras
personas tienen en el contexto de la convivencia escolar cotidiana. El articulo 16 D
de la Ley General de Educacién establece que son especialmente graves los hechos
de violencia, ya sea fisica o psicologica, que cometan los adultos a estudiantes
miembros de la comunidad educativa, en los términos siguientes: “revestira especial
gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier
medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa, realizada
por quien detente una posicién de autoridad, sea director, profesor, asistente de la
educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un adulto de la
comunidad educativa en contra de un estudiante”.

Violencia de género: [en el entorno escolar] se define como “actos o amenazas de
violencia sexual, fisica o psicolégica que acontecen en las escuelas y sus
alrededores, perpetrados como resultado de normas y estereotipos de género, y
debidos a una dindmica de desigualdad en el poder. También se refiere a las
diferencias entre las experiencias de los nifios y las nifias y sus vulnerabilidades ante
la violencia. Incluye amenazas explicitas o actos de violencia fisica, bullying, acoso
verbal o sexual, tocamientos sin consentimientos, coercion y agresion sexual, y
violacién. El castigo corporal y los actos de disciplina en las escuelas se manifiestan
con frecuencia de formas discriminatorias e influidas por el género.
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Articulo IV. OBJETIVOS DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Los Objetivos

Los Objetivos del presente manual estan formulados a partir del Proyecto Educativo
Institucional PEI; el Plan de Mejoramiento Educativo PME; Ley de Subvencion Escolar
Preferencial, SEP 2013; la promulgacion de la Ley General de Educacion, LGE y de las
caracteristicas propias de nuestra institucion escolar.

2. OBJETIVO GENERAL

Formar integralmente a nuestros jévenes estudiantes, trabajando en alianza con sus
familias, en el marco de una comunidad educativa en la que se aprendan y se vivan los
valores que sustentan una buena convivencia, para aportar a la sociedad personas
competentes en distintos ambitos y comprometidas con la construccion de una
sociedad justa , Desarrollando acciones que permitan la formacion, para el logro de una
sana convivencia escolar , de manera que las actividades académicas se desarrollen
en un ambiente propicio para el aprendizaje la participacion y vida democrética, en torno
a la convivencia, con acciones de promocion, prevencion , enmarcadas en el respeto,
el didlogo y el compromiso de los todos los estamentos de la comunidad escolar :
Directivos, alumnos, docentes, Asistentes de la Educacion, Asistentes técnicos de Aula,
Administrativos, Auxiliares de Servicio, padres, apoderados.

3. Objetivos especificos:

a) Implementar estrategias para desarrollar, ejecutar y evaluar el Reglamento de
Convivencia Escolar, segun la normativa vigente.

b) ldentificar situaciones que alteren la sana convivencia en el establecimiento, asi como
también crear instancias de autodiagndéstico con el fin de poder intervenir de una
forma adecuada en el contexto escolar

c) Promover en distintas instancias la escucha a los estudiantes.

d) Desarrollar y promover en los estudiantes y en los docentes, habilidades sociales que
permitan la resolucién de conflictos

e) Acompafar a todos los profesores y darles las herramientas necesarias para que
promuevan una sana convivencia en los espacios en que se relacionan con los
alumnos

f) Planificar la formacién por parte de la comunidad educativa hacia todos los
estudiantes en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional.

g) Acompafamiento por parte de los profesores/as jefes y de asignaturas en la
formacion de los estudiantes.

h) Promover habitos de vida saludable y prevencion de conductas de riesgo.
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)

K)

Promover el involucramiento de padres y apoderados/as en el proceso de los
estudiantes.

Promover un ambiente de respeto y buen trato de todos y todos los actores de la
comunidad educativa, mediante buenas practicas de convivencia.

Fomentar la resolucién pacifica de conflictos.

Alcanzar una mejor convivencia escolar y de autocuidado que se manifieste en una
actitud de respeto y buen trato en los distintos niveles de la comunidad escolar, de
acuerdo a los objetivos.

m) Socializar con todos los actores de la comunidad educativa, el Reglamento de

n)

0)

p)

Convivencia Escolar.

Construir una identidad a partir de los valores propios, generando un sentido de
pertenencia por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

Promover sentido de responsabilidad con el entorno y sociedad, concretando en
aportes a la comunidad.

Promover la participacion de los distintos estamentos que conforman nuestra
comunidad educativa (Consejo Escolar, Centro de Padres y Apoderados/as, Centro
de Alumnos/as, Directivas).

Desarrollar en los estudiantes, habilidades que les permitan enfrentar y resolver
asertivamente los conflictos.

Destacar y difundir buenas practicas de convivencia, con el fin de ir internalizando y
hacerse participes de éstas.

Difundir en la comunidad escolar los protocolos de actuacién para diversas
situaciones.

Propiciar espacios de dialogo para trabajar temas valéricos y generar una buena
Convivencia Escolar.
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Articulo V. DEBERES Y FUNCIONES

l. Encargado de convivencia escolar
ExistirA un encargado de convivencia escolar designado por la direccién del
establecimiento perteneciente al departamento de administracion de Educacion
municipal DAEM quién debera promover a través de un plan de accion, la sana
convivencia escolar entre todos los integrantes de la comunidad educativa ademas de
ejecutar de manera permanente Los acuerdos decisiones y planes del comité de sana
convivencia escolar Investiga en cualquier asunto relativo a la convivencia.

1. Responsabilidades

Segun la ley de violencia escolar, el encargado de convivencia tendra las siguientes
responsabilidades:

a) disefiar, elaborar e implementar el plan de gestibn de convivencia escolar
conforme a las medidas que determina el consejo escolar.

b) monitorear el plan de gestién de convivencia escolar.

c) Informar sistematicamente tanto al equipo directivo como el consejo escolar de
los avances o dificultades en la implementacién de plan de gestién de
convivencia escolar.

d) Presentar a la direccibn cualquier iniciativa que persiga la promocion y
prevencion de los actos de acoso escolar.

e) Disefiar en conjunto con la direccion del establecimiento la conformacion de
equipos de trabajo, por niveles, por cursos, etc) y la estrategia de implementacion
del plan de gestion.

f) En conjunto con el equipo técnico debe elaborar y llevar a cabo una estrategia
de seguimiento y monitoreo del plan de gestion.

g) Las demas funciones que por escrito delegue la Direccion del establecimiento.

Il. Del equipo DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR
Conformado por los representantes de todos los estamentos de la comunidad educativa
con el objetivo de fomentar una sana convivencia escolar, con la participacion activa y
fomento de una vida democratica, de todos los integrantes restablecimiento
implementando un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de
sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y
cumplir sus deberes correlativos.

El equipo de sana convivencia escolar del instituto superior de comercio Tiburcio
Saavedra Alarcon es el siguiente:

+ Encargada de convivencia escolar

* Dupla psicosocial conformado por trabajadora social y psicélogo
* Inspectoria general

* Representante de los profesores/as

* Representante asistente de la educacion.
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1. ATRIBUCIONES DEL EQUIPO DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

a)

b)

9)

h)

)

Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de
un clima escolar sano.

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

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

Participar con su opinion y evaluacion, en la implementacion de politicas
referidas a la Convivencia Escolar.

Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de
Convivencia Escolar.

Requerir a la Direccién, a los profesores o a quien corresponda, informes,
reportes o antecedentes relativos a la Convivencia Escolar.

Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones seran de su
propia competencia y aquellas que puedan resolverse directamente por los
profesores u otras autoridades del establecimiento, asi como los procedimientos
a seguir en cada caso.

Proponer sanciones en los casos fundamentados y pertinentes.

El comité de Sana Convivencia Escolar debera asesorar al Equipo Directivo,
cuando se deba tomar decisiones en lo disciplinario con respecto a algun
estudiante.

El comité actuara, para este caso, cuando la direccion se lo solicite y/o la
consideracion de la falta lo amerite. Los acuerdos tomados por el comité seran
consensuados y respetados por la comunidad educativa.

2. FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA

a)

b)

d)

Revisar sistematicamente los contenidos y articulos del Manual de Convivencia
de la institucion, para garantizar que sean significativos para todos los actores
de la comunidad educativa, procediendo a disefiar propuestas de actualizacion
cuando corresponda.

Disefar e implementar planes para fomentar la buena convivencia escolar y de
prevencion de la violencia escolar en el establecimiento, conducente al
mantenimiento de un clima escolar sano.

Informar y/o promover la capacitacion de todos los integrantes de la comunidad
educativa acerca de las consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento
escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a la sana convivencia dentro
del establecimiento.

Asumir el analisis y propuesta de resolucion de conflictos importantes y de mayor
gravedad.
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e)

f)

b)

d)

Establecer propuestas de decisidén y/o sancion a partir de las conclusiones que
se obtengan de los analisis de los casos.

El Plan de Gestibn De Convivencia Escolar busca que, a partir de nuestra
realidad, todos los miembros de la Comunidad Educativa se sientan valorados,
respetados e integrados con sus fortalezas y debilidades

Plan de Gestién de la Convivencia Escolar

El Plan de Gestion de la Convivencia Escolar debe otorgar sentido y coherencia
al curriculo explicito e implicito, considerando la influencia de los factores
sociales y emocionales, asegurando la participacion de todos los estamentos de
la comunidad.

El aprendizaje del proceso educativo se da en un ambiente tolerante y libre de
violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar
plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes
correlativos.

Tomar conciencia que en nuestra institucion conviven diariamente personas
adultas con jévenes lo que nos ofrece la oportunidad de crear ambientes
educativos sanos, con especial cuidado en temas de buen trato.

Prevencion de la violencia escolar, de los abusos de poder que pueden adquirir
formas de abusos deshonestos, acosos 0 abusos sexuales, entre otros.

81



IV. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

1. DERECHOS:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
)

)
K)

Que se les impartan todas las asignaturas que contempla el Decreto de Planes y
Programas en vigencia.

Recibir un trato digno.

Derecho a expresar su opinion en forma respetuosa y siguiendo el conducto regular.
Ser informados de sus calificaciones, en forma oportuna, obtenidas en pruebas,
trabajos e interrogaciones, etc. (plazo, no superior a 15 dias).

Solicitar al Jefe de UTP revisiones de pruebas, controles, trabajos cuando estime
gue se le ha perjudicado en el proceso evaluativo y a conocer los procedimientos
de conversion de puntajes a nota, previa presentacion del documento

Recibir orientacion educacional y vocacional de parte de sus profesores.

Derecho a organizarse en Centro de Alumnos/as por curso y a elegir un Centro
General de estudiantes.

Derecho a rendir pruebas, trabajos, atrasados cuando la situacion sea plenamente
justificada.

Derecho a postular a becas que proporcionan instituciones publicas y privadas.
Participar en actividades extraescolares organizadas por el Establecimiento.

Los alumnos gue ingresen en horario posterior a la entrada, ingresaran a clases,
previa autorizacion de Inspectoria, debiendo quedar registrado en la hoja de vida
de los y las estudiantes.

Estudiante que presente algun tipo de enfermedad, deben ser acreditadas por un
certificado médico, dependiendo de la gravedad de éstas, se daran las facilidades
pertinentes para cumplir con las exigencias propias del sistema. Se analizara cada
caso en un consejo convocado y presidido por el profesor/a jefe e integrado por
todos los profesores/as del curso, la UTP y los integrantes del equipo de
profesionales que sean necesarios, (Trabajadora Social, Psicélogo/a, etc.), donde
se analizaran los antecedentes y se decidira buscando entregar la mejor alternativa
al estudiante afectado.

m) Estudiante en situacion de riesgo social que pudieran afectar a alguno de nuestros

estudiantes, el establecimiento y su organizacion, actuara ofreciendo el maximo de
apoyo a través del equipo multidisciplinario (Orientador, Trabajadora Social y
Psicologo) y a través de este haciéndose asesorar por las redes locales.

Si una alumna presenta embarazo se procedera segun lo establecido por el
Protocolo de Retencion de estudiantes en situacion de embarazos, padres y
madres adolescentes.

En caso de accidente escolar el alumno/a tendra derecho a acogerse al seguro
escolar de estudiantes.
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2. DE SUS DEBERES

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)
K)

)

Conocer y cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar del Establecimiento el
que serd entregado al apoderado/a, en el periodo de Matricula.

Mantener y contribuir a un clima de sana convivencia, usando un lenguaje,
modales y trato respetuoso, tanto dentro como fuera del establecimiento.

Asistir regularmente al menos 85% de las clases realizadas en cada asignatura
y a los actos programados por el establecimiento.

Cumplir con el horario de clases establecido por el establecimiento.

Ingresar a clases puntualmente.

Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar.

Justificar las inasistencias en un plazo no superior a las 48 horas.

Cumplir con lo establecido en Normas de Convivencia Escolar.

Las alumnas embarazadas, deberan informar al Profesor/a Jefe de su curso
quien procedera de acuerdo a protocolo, para acogerse a la circular 247.
Participar de todas las actividades académicas propias de su curriculum de
estudio planificadas por el Establecimiento.

No abandonar la sala de clases o el Establecimiento durante el transcurso de la
jornada sin autorizacion del apoderado/a.

Aceptar y asumir positivamente las exigencias disciplinarias como expresion de
compromiso, seriedad y respeto a la formacién que entrega su Liceo.

m) Informar al Inspector general los problemas de salud, en forma oportuna y con

n)

0)

p)
q)

acreditacion médica segun sea el caso. Presentar certificado médico en caso de
enfermedad en un plazo no superior a cinco (5) dias.

Asistir a clases diariamente y a las actividades formativas en que libremente se
ha comprometido.

Mantener presentacion personal durante toda la jornada de clases, con uso del
uniforme completo, consensuado con el establecimiento.

Cuidar su presentacion e higiene personal

Participar en las actividades que se realicen en el Establecimiento ya sean
deportivas, culturales o artisticas.

Representar al Establecimiento, en actos o encuentros estudiantiles toda vez que
la Direccién del Establecimiento lo solicite, usando su uniforme completo.
Mantener apagados en horas de clases los teléfonos madviles y cualquier otro
aparato sonoro, de acuerdo al protocolo establecido para ello.

No grabar, filmar o tomar fotografias durante las clases sin autorizacién del
profesor y/o de la direccién del Establecimiento.

Mantener un buen comportamiento dentro y fuera del establecimiento.

Cuidar el material, instalaciones e infraestructura que son patrimonio del
Establecimiento, en caso de destruccion de un bien, ademés de las medidas
disciplinarias  correspondientes, el Apoderado/a debera responder
econdémicamente por el dafio causado.
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V.

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

PROCEDIMIENTOS ATRASOS, INASISTENCIAS, AUTORIZACIONES

El horario de ingreso a clases de lunes a viernes es a las 08:00 AM, después de
este horario se considerard como ATRASO.

Del atraso de los estudiantes se le informaré al apoderado/a via telefénica.

En caso de reincidencia en los atrasos (3 atrasos) de los estudiantes, el
apoderado/a sera citado via telefénica, por escrito, por correo electrénico o la
libreta de comunicaciones del estudiante.

En caso de atrasos, estos deben ser justificados por el Apoderado/a. La
justificacion deberd realizarse al acumular tres atrasos.

Los/as estudiantes deben asistir un 85% como minimo de las clases que se
realicen durante el afo lectivo. EI no cumplimiento de este requisito es causal de
repitencia (Reglamento de Evaluacion).

La inasistencia de tres 0 mas dias consecutivos, causada por enfermedad, duelo,
viaje u otro motivo justificado, debe ser comunicada personalmente por el
Apoderado/a, en un plazo no superior a 48 horas, a Inspectoria General con el
fin de adoptar las medidas correspondientes, excepcionalmente el apoderado
podra dar aviso via telefénica, En caso que esto no ocurra, la Paradocente
correspondiente debera llamar al domicilio y/ o Apoderado/a para conocer la
situacion de la inasistencia del estudiante.

Los certificados médicos deben ser presentados por el apoderado/a en
Inspectoria General o UTP en forma oportuna.

Solo podra justificar la inasistencia el apoderado titular o suplente registrado en
la ficha de matricula. En caso de inasistencia prolongada se buscara un medio
de contacto con el apoderado para informarnos de la causa de la inasistencia.
En los cambios de hora, los estudiantes deben permanecer dentro de la sala de
clases a la espera del docente de la siguiente asignatura.

En los recreos, se debe desocupar la sala de clases para que se oxigene y los
estudiantes se distiendan.

V. DE LAS AUTORIZACIONES

a)

b)

d)

Se autorizara un pase provisorio, sOlo por el inspector General, en casos
debidamente justificados en forma presencial por el apoderado/a.

Solo en los casos especiales, el estudiante podra ingresar a clases después del
horario (08:00 AM) por motivos de dificultades de locomocion colectiva
provenientes de sectores rurales o situaciones especificas evaluadas por
Inspectoria General.

Respecto de la inasistencia a clases, el estudiante deberd ser justificado
personalmente por su apoderado/a.

El Apoderado/a es el Unico autorizado para retirar al /la estudiante en horario de
clases y sOlo en los cambios de horas, previo analisis de la situaciéon que
determinara Inspectoria General.
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e) El estudiante que necesite concurrir a la Direccién, Inspectoria General, Unidad
Técnico Pedagdgica, Orientacion, sin ser citada, debera salir con autorizacion
del profesor/a y regresar con pase de reintegro o escrito en la agenda escolar.

VII. PROCEDIMIENTO FRENTE A LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES POR
PARTE DEL ESTABLECIMIENTO:

a) SOLO EL Director del establecimiento esta autorizado para suspension de clases
previa consulta al DAEM.

b) Se comunicara a los funcionarios mediante correo electrénico oficial.

c) Se les comunicara a los apoderados mediante correo electrénico, RRSS, grupos
de WhatsApp de los apoderados.

VIl.  DE LA PRESENTACION PERSONAL

a) Las normas que apunten a lo formativo deben considerar el principio de
tolerancia, de acuerdo con el caracter de sujeto en formacion de los alumnos y
alumnas del establecimiento.

b) En este contexto y considerando que el uso del uniforme lo distingue como

integrante del establecimiento, se sugiere al alumno/a el uso del mismo.

C) Uso de uniforme, se sugiere usar el modelo estipulado por el

establecimiento, poleron azul rey, polera pique celeste, falda escoses gris con

celeste, pantalén negro, en caso de no contar con este, se sugiere utilizar

prendas de colores lo mas cercano al uniforme establecido (pantalén gris o

negro, polera de pique celeste o blanca, tanto en las damas como varones).

d) Elbuzo deberé ser del modelo oficial del Liceo, las damas y varones podran venir
con buzo solo los dias que tengan clases de Educacion fisica, Talleres
Deportivos y en ocasiones excepcionales debidamente autorizados por el
inspector general y/o la Direccion.

1. DE LA HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL

a) Considerando que la formacion de habitos, forma parte importante en la
educaciéon integral de la persona y que la higiene es fundamental en la
mantencion de la salud, los alumnos/as tienen la obligacién de dar preferencia a
su aseo personal y acoger las indicaciones que se le hagan al respecto.

b) Asimismo, los padres, madres y/o apoderados/as deberan preocuparse
permanentemente de que sus hijos/as o pupilos/as asistan aseados al
Establecimiento.
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IX.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

K)

DE LAS PROHIBICIONES PARA LOS ESTUDIANTES

En la sala de clases, lanzar papeles y objetos; efectuar gritos o cualquier falta
que interrumpa la clase.

Amenazar, atacar, injuriar, o desprestigiar a cualquier integrante de la comunidad
educativa a través de chats, mensajes de texto, correos electrdnicos, sitios webs,
teléfonos o cualquier medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

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

Sustraer, robar elementos de sus comparieros, funcionarios, o dependencias del
establecimiento.

Deambular por pasillos u otros espacios educativos durante los periodos de
clases.

Utilizar las redes sociales para generar o promover dafio a algun integrante de la
comunidad educativa, (estudiantes, funcionario, padres y/o apoderados)

Rayar y destruir dependencias del establecimiento, especialmente bafios,
mobiliarios y paredes.

Evitar portar joyas, relojes, celulares, equipos de musica, audifonos, u otros
elementos de alto costo. El establecimiento no asumira ninguna pérdida de estos
elementos que son de exclusiva responsabilidad del alumno/a.

Ocupar y/o hacer uso de las dependencias y recursos del Establecimiento sin
autorizacion de la Direccion.

No podran portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas,
drogas o sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del
Liceo o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas
por éste.

Realizar hechos de connotacion sexual, cualesquiera sean estos.

Otros, tales como; realizar cualquier tipo de ventas dentro del establecimiento.
(salvo que lo autorice el Director).
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X. DE LA ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES

1. DEL CENTRO DE ALUMNOS

El Centro de Alumnos es la organizacion formada por los estudiantes del Instituto
superior de Comercio TSA con la finalidad es servir a sus miembros como medio para
desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accidn;
como también formarlos positivamente para participar en la vida democratica y
prepararlos para impulsar proyectos culturales y sociales. Bajo ninguna circunstancia
se podra negar la constitucion y funcionamiento de un Centro de Alumnos/as. Los
principios y valores que inspiran a la educacion nacional exigen la existencia de
organismos estudiantiles que constituyan un cauce de expresion y participacion de las
inquietudes y necesidades propias de la juventud. Es preciso promover desde las
organizaciones estudiantiles, el ejercicio de los derechos y deberes, el desarrollo de
conductas de compromiso y de responsabilidad en los estudiantes frente a sus
decisiones; constituyendo el campo propicio para que aprendan a vivir y compartir en
democracia.

2. De las funciones del centro de alumnos:

a) Promover la creacion e incremento de oportunidades para que los estudiantes
participen organizadamente respecto a sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Promover en el estudiantado dedicacién a su trabajo escolar, procurando que se
desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacion
humana entre sus integrantes, basada en el respeto.

c) Orientar sus organismos Yy actividades hacia la consecucién de los objetivos
establecidos en el presente reglamento.

d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros, ante el
Consejo Escolar y autoridades u organismos que correspondan.

e) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones
deseables para su pleno desarrollo.

f) Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y los derechos humanos
universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones
interpersonales.

g) Designar sus representantes ante las organizaciones internas y externas, con las
cuales el Establecimiento se relacione de acuerdo con su Reglamento Interno.

3. De la organizacion interna del centro de alumnos
El Centro de Alumnos/as se organizara segun la normay procedimientos establecidos
en un Reglamento Interno, el cual debera ajustarse a las normas establecidas y
circunstancias especificas. Cada Centro de Alumno/as se estructurara, a lo menos,
con los siguientes organismos
a) La Asamblea General donde participan todos los estudiantes del Liceo, La Directiva
del Centro de Alumnos/as de cada curso.
b) Delegados de convivencia de cada Curso.
c) El Consejo de Curso.
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4. NORMAS DE LA CONVIVENCIA DE LOS ESTUDIANTES

a)

b)

0)

p)

Durante el desarrollo de las clases los alumnos/as deberan mantener una actitud
de respeto y tolerancia con sus pares, docentes y funcionarios.

Los alumnos/as deberan mantener buen comportamiento y actitud positiva frente
al proceso ensefianza aprendizaje, para asi lograr los objetivos de la clase, en
las diferentes asignaturas y/o médulos.

Respetar a todos los integrantes de la Comunidad Educativa. Mantener un
vocabulario respetuoso.

Cumplir las indicaciones o sugerencias de los funcionarios de la comunidad
educativa.

Practicar normas de sana convivencia.

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de Convivencia Escolar
Abstenerse de ejercer bullying ante cualquier miembro de la Comunidad escolar.
Abstenerse de ejercer cualquier tipo de maltrato fisico y/o psicoldgico, a través
las redes sociales u otro medio.

Seguir conducto regular cuando la situacion lo requiera: profesor/a de aula,
profesor/a jefe, Inspectoria General y/o coordinacién académica y direccion.
Dirigirse a la autoridad competente, previo requerimiento personal de su
apoderado/a, para retirarse del establecimiento durante el periodo de clases.
Debera asistir al establecimiento sin influencia de alcohol y/o drogas, como
tampoco consumir, portar, 0 comercializar las mismas.

Debera asistir al establecimiento sin portar, ni hacer uso de armas de fuego o
elementos corto punzantes que puedan atentar contra la integridad fisica y/o
psicolégica de los integrantes de la comunidad educativa.

Tener una actitud acorde a la moral y las buenas costumbres.
Responsabilizarse de sus bienes personales, ya que el establecimiento no
respondera por ellos en caso de pérdida o sustraccion de éstos.

Mantenerse al margen de la manipulacion de instrumentos publicos, tales como:
libros de clases, certificados, documentos, evaluaciones y otros.

Abstenerse de ejercer cualquier tipo de amenazas, maltrato fisico y/o psicolédgico
a traves de las redes sociales u otro medio.

88



5. Medidas y acciones tendientes a garantizar el respeto y cumplimiento de los
derechos de los estudiantes

a) Promover y difundir la normativa de Convivencia Escolar en los Consejos de
Orientacion, Consejo de Profesores, Asambleas de Centro de Padres, madres y
Apoderados y del Centro de Alumnos/as.

b) Conocer los conductos regulares, a fin de recurrir a la instancia pertinente para

cada caso especifico:

Profesor Jefe,

Profesor de Asignatura,

PIE,

Jefe Técnico,

Orientador(a)

Inspector General

Encargado de Convivencia Escolar, Dupla Psicosocial
Director del Establecimiento

c) El nivel que reciba alguna consulta o denuncia de algun problema que afecte o se
relacione con el estudiante, deber& dar una respuesta rapida, no més alla de 24
horas, o de lo contrario si la respuesta o solucién no le corresponde debera
coordinar la informacion con el nivel respectivo, dependiendo ademés de la
seriedad del tema.
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XI.

DE LOS PADRES Y APODERADOS

1. Apoderados (as):

a)

b)

Los padres y madres, por razén natural, son los primeros educadores de sus
hijos/as. Su cooperacion y compromiso con el establecimiento son
indispensables para lograr los objetivos educacionales propuestos, ya que se da
por supuesto que cada padre, madre o apoderado/a, al ingresar su hijo/a por
libre eleccion a este Establecimiento, lo ha considerado como lo mas adecuado
para su formacion.

Se denomina Apoderado/a al padre, madre o tutor legal del alumno/a. Es el
adulto responsable ante el Establecimiento de la formacién y educacion de su
hijo/a pupilo. Es el Apoderado/a quien debera participar personalmente en las
reuniones de apoderados/as, en las entrevistas a que sea citado, y en toda
actividad en que se necesite el contacto o la presencia de la persona responsable
de la educacion del alumno/a.

2. De sus funciones

a)

b)

d)

Contribuir a la formacion y desarrollo personal de sus hijos/as 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 comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y
capacidades personales de cada uno.

Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento que faciliten la
comprension y el apoyo familiar, hacia las actividades escolares y el ejercicio del
rol que les corresponde desempefar a los padres, madres y apoderados/as en
el fortalecimiento de los habitos, ideales, valores y actitudes que la educacién
fomenta en los estudiantes.

Apoyar la labor educativa del establecimiento, para favorecer el desarrollo
integral del estudiante.

3. De los derechos

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Conocer y ser atendido por el profesor/a jefe.

Ser atendidos en forma deferente y oportuna por los diferentes estamentos del
Establecimiento, segun sea la situacion y sin entorpecer horarios de clases, salvo
en emergencias o situaciones de fuerza mayor.

Obtener el maximo de informacion acerca del rendimiento y disciplina de su
pupilo/a.

Ser escuchado por la Direccién y Docentes en sus planteamientos y sugerencias.
Recibir informaciéon adecuada y oportuna frente a accidentes escolares y/o
enfermedad de su hijo/a y/o pupilo/a.

Conocer el Reglamento Interno del establecimiento; el Reglamento de
Evaluacion; el Reglamento de Convivencia Escolar, especialmente en lo relativo
a sus deberes y derechos.
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9)

h)

Participar en todas las actividades que le correspondan como integrante de la
comunidad educativa.
Formar parte del Consejo Escolar del establecimiento

4. De sus deberes:

a)

b)

f)
9)
h)

)
)

)

Vincular al Establecimiento-hogar, contribuyendo con ello a la formacion de su
alumno/a. Comprometerse efectiva, afectiva y activamente en todas las
actividades propuestas por la unidad educativa y que vayan en directo beneficio
de los alumnos/as y del establecimiento.

Interesarse por el prestigio, progreso material, y difusion de las actividades
realizadas por el establecimiento.

Justificar en forma personal y oportuna las inasistencias y atrasos de los
alumnos/as. Asistir a todas las reuniones fijadas por la direccién, profesores/as
jefes, directivas del centro general de padres y apoderados/as.

Velar para que su alumno/a tenga un rendimiento satisfactorio y por la higiene y
la buena presentacion de este.

Acatar y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos tomados en los consejos
generales de padres y apoderados/as y en los consejos de padres y madres de
los cursos.

Considerar los conductos regulares para expresar quejas o reclamos hacia un
integrante de la comunidad educativa.

Educar a sus hijos/as e informarse sobre el proyecto educativo y normas de
funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos.

Respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso a la comunidad
educativa.

Respetar y cumplir el reglamento de Convivencia Escolar.

Respetar y reconocer la labor docente.

En ningln caso podré intervenir en materias de caracter técnico pedagdgico.
Mantener una actitud positiva y de cooperacion en la formacion de un clima de
Sana Convivencia Escolar y respeto a los integrantes de la Comunidad Escolar,
evitando actitudes no constructivas (insultos, agresiones fisicas y verbales,
amenazas, etc.) que puedan dafar el didlogo y las buenas relaciones con los
miembros de la Comunidad Escolar.

5. Prohibiciones:

a)
b)

c)
d)

Los apoderados/as al ingresar al Establecimiento, deben identificarse e
identificar el nombre de su pupilo/a y curso al que pertenece.

No podra ingresar a la sala de clases a hablar con el profesor/a, para esto existe
el horario de entrevista.

Insistir en justificar a su pupila/o a través de terceras personas.

Incentivar que su pupila/o a que venda cualquier tipo de mercaderia al interior
del establecimiento sin autorizacion de Direccion.
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¢))
h)
)
)
K)
1)

Intervenir en el proceso técnico pedagdgico u horas de clases, dado que son de
exclusividad del establecimiento, de acuerdo a las politicas del Ministerio de
Educacion y el departamento de Educacion Municipal.

Ingresar al Establecimiento con la intencion de vender alguna mercaderia para
beneficio personal.

Intervenir en los aspectos metodologicos y pedagdgicos desarrollados por los
docentes en sus actividades curriculares.

Cuestionar los sistemas de evaluacion aplicados por los docentes sin
fundamento pedagdgico o que no esté acorde al reglamento de evaluacion.
Justificar en forma indebida cualquier accion u omision realizada por su
alumno/a, que vaya en contra del reglamento de convivencia escolar
Cuestionar la distribucion de profesores/as jefes de curso y asignaturas.
Presentarse en el establecimiento bajo los efectos del alcohol y/o drogas.
Ingresar al establecimiento sin autorizacién del encargado/a de porteria.

m) Ejercer bullying hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

n)

0)

p)
a)
r

Enfrentar de mala forma a cualquier miembro de la comunidad educativa
(Directivo, docente, asistente de la educacion).

Amedrentar a los alumnos/as u otro miembro de la comunidad escolar, dentro y
fuera del establecimiento.

Retirar a su alumno/a sin comunicar a la instancia correspondiente.

Saltar conductos regulares.

En caso de que un apoderado incurra en agresion verbal o fisica a cualquier
miembro de la comunidad educativa se tomara como medida sancionar con la
desvinculacion como apoderado/a. En los casos debidamente calificados, segun
los antecedentes asi lo ameriten, y por la educacion de su pupilo/a, la direccion
del establecimiento podra solicitar el cambio de apoderado/a y reubicacion del
alumno/a en otro curso. Con aviso escrito y la debida antelacién.

6. De La Organizacion De Los Padres Y Apoderados

a)

b)

c)

Formaran parte de la organizacion del Centro general de Padres, los presidentes
de las directivas de cada curso, conformando la Asamblea General de Padres y
Apoderados/as, realizando entre ellos la elecciéon de una directiva que los dirigira.
Un reglamento Interno determinara la organizacion y funcionamiento del Centro
General de Padres.

Contaran con un asesor docente propuesto por la Direccidén del establecimiento.

7. Funciones Del Centro General De Padres Y Apoderados

a)
b)
c)

d)

Proyectar acciones hacia la comunidad en general.

Difundir los Propdésitos e ideales del Centro de Padres.

Promover la cooperacion de las instituciones y agentes comunitarios en las
labores del establecimiento y cuando corresponda, participar en todos aquellos
programas de progreso social que obren en beneficio de la educacion, proteccion
y desarrollo de la nifiez y juventud.

Proponer y patrocinar dentro del establecimiento y en la comunidad, iniciativas
que favorezcan la formacion integral de los estudiantes, en especial aquellas
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relacionadas con el mejoramiento de las condiciones econdmicas, culturales,
sociales y de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal desarrollo
de los educandos.

e) Mantener comunicacion permanente con los niveles directivos del
establecimiento tanto para obtener y difundir entre sus miembros informacién
relativa a las politicas, programas y proyectos educativos del establecimiento
como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, motivaciones y
sugerencias de los padres y madres relativas al proceso educativo y vida escolar

XIL. DEL CONSEJO ESCOLAR:

El Consejo Escolar es el espacio participativo integrado que resguarda la mirada
de todos los miembros de la comunidad educativa, Todos/as, con roles
enmarcados en derechos y deberes, resguardando la participan activa y
representativa de cada uno/a, logrando con esto, trabajar sobre la realidad de cada
comunidad y lograr acuerdos que fortalezcan la calidad de la educacién de nuestros
nifos, nifas y jovenes. (Ley 19.979 Articulos 7°, 8° y 9° que hacen referencia a los
Consejos Escolares).

1. El Consejo Escolar del Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon
es consultivo Y/O Resolutivo en aquellas materias que determine el sostenedor.
2. lo conforman:

a) Director del establecimiento, quien lo presidira.

b) Sostenedor o un representante designado por él.

c) Docente elegido por los profesores/as.

d) Representante de los asistentes de la educacion.

e) Presidente del Centro de Padres y Apoderados/as.

f) Presidente del Centro de Alumnos/as.

g) A peticiébn de cualquier miembro del Consejo, el Director, en su calidad de
presidente del mismo, deberd someter a consideraciéon de este érgano la
incorporacion de nuevos miembros. Asimismo, podra hacerlo por iniciativa
propia.

3. El Consejo debera sesionar, a lo menos, cuatro veces en cada afio, mediando
entre cada una de estas sesiones no mas de tres meses.
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4. Funciones del consejo escolar
El Consejo Escolar seréa informado a lo menos, de las siguientes materias:

a) Los logros de aprendizaje de los alumnos/as. El Director del establecimiento
debera informar, a lo menos semestralmente, acerca de los resultados de
rendimiento escolar y/o mediciones de la calidad de la educacion, obtenidos
por el establecimiento.

b) Los informes de las visitas de fiscalizacidon del Ministerio de Educacion
respecto del cumplimiento de la Ley N° 18.962 y del D.F.L. N° 2 de 1998, del
Ministerio de Educacion. Esta informacioén sera comunicada por el Director
en la primera sesién del Consejo luego de realizada la visita.

c) Presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del
establecimiento. Para estos efectos, el sostenedor del establecimiento
entregara, en la primera sesion de cada afo, un informe detallado de la
situacién financiera del Liceo, pudiendo el Consejo hacer observaciones y
pedir las aclaraciones que estime necesarias.

5. El Consejo Escolar puede ser consultado sobre los siguientes temas:

a) El Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) El programa anual y las actividades extracurriculares.

c) Las metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.

d) El informe anual de la gestibn educativa del establecimiento, antes de ser
presentado por el/la director/a la comunidad educativa.

e) Reglamento Interno.

f) Proyectos.

g) Otros.
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XIII.

DEL CONDUCTO REGULAR

Teniendo presente que tanto los estudiantes como apoderados/as del establecimiento
tienen el derecho a plantear inquietudes, problemas y reclamos con el objeto que estos
le sean solucionados. Es importante establecer el conducto regular que debe usar el
estudiante o el apoderado/a para tales efectos, para facilitar la mas rapida solucion a
las inquietudes presentadas.

1. Se debe proceder de acuerdo al siguiente conducto regular:

a)
b)
c)
d)

Profesor/a de Asignatura.

Profesor/a Jefe.

Coordinadora PIE.

Inspectoras de nivel.

Inspectoria y/o UTP Orientacion.

Encargado de Convivencia Escolar y/o dupla Psicosocial.

Direccion.

Departamento de Educacion Municipal. (DAEM)

Departamento Provincial de Educacion (DEPROV) o Secretaria Regional
Ministerial de Educacion.

Superintendencia de Educacion.

Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones de Chile. (Si ocurre una
situacién que amerite denuncia, se antepone esta figura a las anteriores).

2. Flujo del conducto regular
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Articulo VI. OBLIGACION DE DENUNCIAS DE DELITOS Y/O FALTAS

Todo funcionario publico tiene el deber de denunciar de acuerdo al Art. 175y Art. 176
del Codigo Procesal Penal y, dentro de su rol profesional, deben denunciar frente a
una sospecha o pesquisa de vulneracion de derecho.

a)

b)

a)

b)

De las denuncias y reclamos:

Profesores/as, Inspectores/as, auxiliares, asistentes de la educacion y la
Direccion, deberan denunciar cualquier accion u omision que revista caracteres
de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como
lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, agresiones, ademas de
acciones de destruccién de mobiliario y estructuras, porte o tenencia ilegal de
armas, trafico de sustancias ilicitas, entre otros,

Se debera denunciar ante Carabineros, Policia de Investigaciones, la fiscalia del
Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas de
conocido el hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) 176 y
177 del Cédigo Procesal Penal. Realizada la denuncia, el Liceo se abstendra
totalmente de seguir investigando, sin perjuicio de traspasar e informar a las
policias cualquier nuevo antecedente que apareciera en la causa.

Todo reclamo por conductas contrarias a la sana Convivencia Escolar podra ser
presentado en forma verbal o escrita ante una autoridad del establecimiento, la
que deberé darse a conocer de inmediato al encargado/a de Convivencia Escolar.
Se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto
a su dignidad y honra, mientras se lleve a cabo el proceso investigativo, dejando
constancia escrita en los instrumentos propios del establecimiento de cada
actuacion y resolucion.

Si el afectado es un estudiante, se le debera brindar proteccion, apoyo e
informacion durante todo el proceso. Si es profesor/a o funcionario/a del Liceo;
también se deber& otorgar proteccion y se tomaran todas las medidas para que
pueda desempefiar normalmente sus funciones, salvo que esté en peligro su
integridad.

Reclamos:

Todo reclamo por conductas contrarias a la Sana Convivencia Escolar podra ser
presentado en forma verbal y escrita ante cualquier autoridad del establecimiento
la que debera dar cuenta a la Direccion, dentro de un plazo de 24 horas, a fin de
gue se inicie el debido proceso.

Se debera siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podra imponer
una sancion disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito de su
reclamo.
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Articulo VII. MEDIDAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Medidas y sanciones:

Para todo efecto se podré aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana
Convivencia Escolar y especialmente en los casos de maltrato, alguna de las siguientes
medidas o sanciones disciplinarias.

.
a)
b)
c)
d)
e)

Medidas de apoyo pedagodgico
Dialogo personal pedagdgico y correctivo o Dialogo grupal reflexivo
Comunicacion y citaciéon al apoderado.
Aplicacion de medidas formativas.
Asistencia a charlas o talleres
Servicios comunitarios a favor de la comunidad educativa, tales como apoyo
escolar a otros estudiantes, ayudantia, asistencia a cursos menores entre otras
iniciativas.

Medidas de apoyo psicosocial:

a) Plan de Intervencion Individual (dupla psicosocial )
b) Acompafiamiento personal /grupal Dialogo reflexivo

c) Acompafiamiento mediante charlas o talleres
d) Derivacion a redes de apoyo (centros u organismos, SENDA, y otros). IV.

Sanciones:

a) Amonestacion verbal o escrita; (consignada en el libro de clases)

b) Suspension, de acuerdo a la gravedad de las faltas.

c) Cambio de curso de acuerdo a la gravedad de la falta.

d) Condicionalidad de la matricula del estudiante, de acuerdo al tipo de falta y/o
reiteracion.

e) No renovacion de la matricula para el proximo afio escolar; o reubicacion a través
del DAEM, sélo aplicable en los casos de especial gravedad, fundamentados y
con pleno respeto al principio del debido proceso establecido en las normas
respectivas.

f) Aplicacion Ley 21.128 aula segura

g) El apoderado/a tendra la posibilidad de apelar a la medida adoptada por el
establecimiento.

V. Consideraciones:

El proceso orientativo de la aplicacion de las sanciones tiene como base el
acompafnamiento del estudiante de acuerdo a los principios formativos de respeto,
didlogo y responsabilidad. Ademas, tiene un caracter remedial, de modo que el
estudiante pueda lograr el cambio de conducta esperado.
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Articulo VIII. DE LAS FALTAS

TIPIFICACION DE LAS FALTAS:

Las faltas en el presente reglamento se clasifican en faltas leves, graves y gravisimas.
Cada una de ellas tendrd una medida y sancion de acuerdo a la presente normativa:

FALTA LEVE:

Se considerard falta leve, a las actitudes y comportamientos que alteren la convivencia,
pero que no involucren dafio fisico o psicoldgico a otros miembros de la comunidad.
1. Tipos de faltas consideradas leves:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

No obedecer una indicacion simple del profesor/a, u otro funcionario/a del
establecimiento.

Salir de la sala durante el desarrollo de las clases sin autorizacion.

Interrumpir el normal desarrollo de la clase.

Negarse a realizar las actividades escolares dentro de la sala de clases o fuera
de ella establecidas por docentes y/o cualquier autoridad del Establecimiento
Falta de higiene o presentacién personal inadecuada.

Atrasos en el ingreso a clases, ya sea a inicio del periodo, asi como en cualquier
asignatura de la jornada.

Uso de celular en clases, y otros (aparatos tecnoldgicos, tablet, notebook y
similares), para juegos y otras actividades no pedagadgicas.

Incorporarse a un curso que no corresponde a su nivel o asignatura.

No ingresar a clases u otra actividad curricular.

Utilizacion de vocabulario soez.

Proferir gritos en la sala de clases.

Negarse a rendir una evaluacion.

m) Copiar en pruebas, trabajos de investigacion y de ayudar de cualquier forma en

n)

0)
p)
q)

pruebas escritas u orales, entre otros.

Dafiar un bien comun accidentalmente o por descuido (ej. Quebrar vidrio jugando
a la pelota).

Quedarse en los pasillos/ bafios u otro lugar no autorizado, en horario de clases.
inasistencia a clases sin justificacion

Otras.
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2. Medidas y sanciones correspondientes a las faltas leves:

a) Dialogo personal pedagogico y correctivo (docente).

b) Dialogo grupal reflexivo. (debera registrase en libro de clases u hoja de vida
como evidencia)

c) Amonestacion verbal.

d) Se registrard observacion en la hoja de vida del libro de clases tanto digital como
impreso.

e) Informacion al apoderado

f) Informacion a profesor jefe y/o inspectoria general en forma verbal y/o por correo
electronico.

g) aplicacion de medidas formativas. (inspector general, equipo convivencia.
Escolar, profesor/a jefe)

e —
T |

oo
*
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FALTA GRAVE

Se considera falta grave a las actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad fisica y/o psicoldgica de algun miembro de la comunidad educativa y del bien
comun, asi como acciones deshonestas que afecten la convivencia.

1. Tipos de faltas consideradas graves:

a)

b)
c)

d)

)

K)

Interrumpir el normal desarrollo de clase con acciones violentas: golpear/patear/
lanzar objetos, como; mesas, sillas, entre otros.

Modificar y/o Adulterar, calificaciones en cualquier instrumento de evaluacion.
Dafar el bien comdn intencionadamente (Mobiliario, Materiales Tecnolégicos,
vidrios, entre otros.

Contestar de manera agresiva y/o desafiante a cualquier miembro de la
comunidad escolar.

No dar cumplimiento a una disposicion emanada de la Direccién, Inspectoria
General.

Abandonar el establecimiento sin previa autorizacién de la autoridad competente.
Entregar una prueba rayada o con groserias.

Falsificar firmas del apoderado/a o funcionario/a del establecimiento.

Ofender o intimidar verbalmente a cualquier miembro de la comunidad
educaltiva (estudiante y/o entre pares, docentes, asistente de la educacion,
padres y apoderados/as o adultos)

Ingresar al establecimiento bajo los efectos de consumo de drogas y/o alcohol u
otra sustancia ilicita.

otras.

2. Medidas y sanciones correspondientes a las faltas graves

Las medidas y sanciones a la falta grave corresponderan a Inspectoria General y/o
convivencia escolar segun corresponda.
Estas sanciones seréan:

a)
b)

c)
d)

entrevista a estudiantes involucrados

Citacion al apoderado/a via telefénica, por correo electronico o libreta de
comunicaciones del alumno/a el mismo dia de incurrir en el hecho sancionado.
Registro de observacion en la hoja de vida del libro de clases tanto digital como
impreso.

Firma de un primer compromiso de parte del estudiante frente a su apoderado/a,
inspector/a general, profesor/a jefe, encargada de convivencia escolar del liceo,
donde él asuma su responsabilidad y manifieste el deseo de cambiar su actitud
en la hoja de vida y reparar el dafio causado, si los hubiere.

Suspension de clases del estudiante de 1 a 3 dias, segun la gravedad de la falta
cometida.
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3. MEDIDAS FORMATIVAS:

Aplicacion de medidas formativas aplicadas por (inspector General, Equipo convivencia
Escolar, profesor/a jefe).

a) Derivacion al equipo de convivencia escolar.

b) Plan de Intervencién Individual (dupla psicosocial)

c) Acompafamiento personal /grupal Dialogo reflexivo

d) Firma de compromiso de parte del estudiante y apoderado/a ante inspector/a
general, profesor/a jefe, encargada de convivencia escolar del liceo, donde él
asuma su responsabilidad y manifieste el deseo de pedir disculpas y/o reparar el
dafio causado, si los hubiere.

e) Acompafiamiento mediante charlas o talleres

f) Derivacion a redes de apoyo (centros u organismos, SENDA, y otros).

INSPECTOR ( A)
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)
)

K)

)

IV. FALTA GRAVISIMA

Se considera falta gravisima actitudes o comportamientos que atenten contra la
integridad fisica y/ o psicolégica a miembros de la comunidad educativa y el normal
funcionamiento del establecimiento en su conjunto.

1. Tipos de faltas gravisimas:

Agredir fisicamente, golpear o ejercer cualquier tipo violencia (verbal, psicoldgica, fisica
etc.) en contra de un alumno/a o miembro de la comunidad educativa.

Asociarse con sus pares en actividades que impidan el normal desarrollo del proceso
educativo, dentro y fuera del Establecimiento.

Amenazar explicitamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Injuriar o desprestigiar a cualquier integrante de la comunidad educativa de manera
verbal o fisica o través de cualquier medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a
cualquier miembro de la comunidad educativa, a través de cualquier medio, incluyendo
las RRSS.

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, de acuerdo a la Ley N° 20.609,
Contra la Discriminacion.

Sustraer una prueba antes, durante o después de su aplicacion.

Ejercer Bullying, acoso u hostigamiento en cualquiera de sus tipos y formas, a un
integrante de la comunidad escolar de acuerdo a la ley N° 20.536.

Exhibir, transmitir o difundir por medios digitales cualquier conducta de maltrato escolar.
Capturar, alterar y/o difundir imagenes o audio de cualquier integrante de la comunidad
educativa, asi como de los diferentes espacios del establecimiento educacional
(Ciberbullying), sin propésito pedagogico.

Sustraer, hurtar, robar material del establecimiento, a estudiantes, profesores,
funcionarios y/o miembros de la comunidad educativa.

Realizar acoso o atagues de connotacion sexual.

m) Realizacibn de actos o0 conductas sexuales inapropiadas: masturbacion,

n)

0)

P)

Q)

exhibicionismo, actos de connotacién sexual, otros.

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

Fumar, ingerir drogas y /o bebidas alcohdlicas, y/o encontrarse bajo sus efectos, ya sea
al interior del establecimiento educacional o en actividades organizadas, coordinadas,
patrocinadas o supervisadas por este.

Portar, vender, comprar, distribuir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias ilicitas,
estando sujeto a las leyes del control de drogas y estupefacientes Ley N° 20.000.

En caso de toma de Establecimiento por los estudiantes, se considerara falta gravisima
cuando se produzcan dafios y perjuicios tanto en los bienes materiales, infraestructura,
como en la documentacion, el liceo procedera a demandar civiimente a los padres,
apoderados/as y/o adulto/a responsable de la/los estudiantes.
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2.

MEDIDAS Y SANCIONES CORRESPONDIENTES A LAS FALTAS
GRAVISIMAS:

La sancion a la falta gravisima corresponder4d al Inspector/a General del
establecimiento.

2.

a)

¢))

h)

1 Sanciones:

Citacion al apoderado/a via telefonica y /o correo electronico el mismo dia de
incurrir en el hecho para informar de la falta cometida y concordar con él, a través
de un dialogo reflexivo, medidas remediales en comun. (si los apoderados/as no
concurrieran en los plazos establecidos en la citacion, se procedera a visita
domiciliaria por parte de la dupla psicosocial, para solicitarle que debe concurrir
al establecimiento.

Suspension hasta un plazo maximo de 5 dias hébiles, segun la gravedad y las
circunstancias del hecho que origing la falta.

Esta suspension puede ampliarse hasta 5 dias segun la gravedad y las
circunstancias del hecho que origing la falta.

Constancia por escrito, en libro de clases y hoja de vida del estudiante

En caso de hechos de connotacion sexual el/la estudiante sindicada como
‘responsable” no podra compartir el mismo espacio fisico del /la estudiante
victima. (en estos casos se considerard Plan de apoyo pedagdgico de forma
hibrida)

En casos gravisimos constitutivos o presuncion de delito, se procedera a la
denuncia a los organismos pertinentes, (Carabineros, PDI, Fiscalia, tribunal de
familia, otros organismos).

No renovacion de la matricula para el proximo afio escolar, sera aplicada por la
Direccion del establecimiento con el Consejo de Profesores, solo aplicable en un
caso extremo y luego de haber agotado todas las medidas correctivas anteriores,
con pleno respeto al principio del debido proceso establecido en las normas
respectivas, con posibilidad de apelacion.

Aplicacién de lo establecido en la Ley 21.128 del 27 de diciembre 2018, Aula
Segura, que permite al Director expulsar de manera inmediata a los estudiantes
gue se vean involucrados en hechos graves de violencia. ( se entendera que
afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos, que causen
dafio a la integridad fisica o psiquica de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias del
establecimiento, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas
que produzcan lesiones graves, uso, porte, posesion y tenencia de armas o
artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la
infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del
establecimiento.
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2.2 . Medidas:
a) Aplicacion de medidas Formativas. (inspector General, Equipo convivencia

b)

Escolar, profesor jefe)

Cambio de curso. Se aplicara sélo en casos especiales y luego de un estudio
acabado de los hechos en que el estudiante ha incurrido, conducido por el equipo
de convivencia escolar/UTP/ inspectoria general y debidamente informado a las
partes involucradas.

Firma de compromiso de parte del estudiante frente a su apoderado/a,
encargada de convivencia escolar del liceo, profesor/a jefe o inspector/a general,
donde él asuma su responsabilidad y manifieste el deseo de cambiar su actitud
y reparar el dafio causado, si los hubiere.

Reparaciéon econdmica en caso de dafio o destruccion, ya sea de parte del
estudiante o la familia.

Una vez que inspectoria general aplica las sanciones procedera a la derivacion
del estudiante al equipo Psicosocial para su acompafiamiento, seguimiento y/o
derivacion a redes externas si necesario, talleres de reforzamiento, educacion o
de control de las conductas contrarias a la sana convivencia escolar.
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Articulo IX. PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO, AULA SEGURA LEY
N° 21.128 CANCELACION DE MATRICULA Y EXPULSION.

a)

b)

d)

El director deberd iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que
algin miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave
0 gravisima establecida como tal en los reglamentos internos de cada
establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar, conforme a lo
dispuesto en esta ley.

El director tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras
dure el procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad
escolar que en un establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de
las faltas graves o gravisimas establecidas como tales en los reglamentos
internos de cada establecimiento, y que conlleven como sancién en los mismos,
la expulsion o cancelacion de la matricula, o afecten gravemente la convivencia
escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

El director deber& notificar la decisiébn de suspender al alumno/a, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o
apoderado/a, segun corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los
gue se haya utilizado la medida cautelar de suspension, habra un plazo maximo
de diez dias habiles para resolver, desde la respectiva notificacién de la medida
cautelar. En dichos procedimientos se deberan respetar los principios del debido
proceso, tales como la presuncion de inocencia, bilateralidad, derecho a
presentar pruebas, entre otros.

Contra la resolucion que imponga el procedimiento establecido en los parrafos
anteriores se podra pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de
cinco dias contado desde la respectiva notificacion, ante la misma autoridad,
quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera
pronunciarse por escrito. La interposicion de la referida reconsideracion ampliara
el plazo de suspensién del alumno hasta culminar su tramitacién. La imposicion
de la medida cautelar de suspension no podra ser considerada como sancion
cuando resuelto el procedimiento se imponga una sanciébn mas gravosa a la
misma, como son la expulsion o la cancelacion de la matricula.

Pasos:

1.

©COoNOoOG kWD

Medidas pedagdgicas previas al procedimiento de expulsién o cancelacion de
matricula, excepto cuando la conducta perjudique gravemente la integridad fisica
y psiquica.

Obligacién del Director: notificacion del inicio de la investigacion.

Estudiante o apoderado/a: presenta descargos o alegaciones.

En 15 dias héabiles: notificacion de resultados o se solicita reconsideracion.
Apelacion del estudiante y apoderado

Director entrega sancion previa consulta al Consejo de profesores/as.
Suspension del estudiante (opcional) (10 dias habiles)

Posible continuacion de suspension (5 dias habiles)

Resolucion final
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Articulo X. DE LAS MEDIDAS Y APLICACION DE LAS SANCIONES

Criterios de aplicacién de sanciones:

Toda sancion o medida debe tener un caracter claramente formativo para todos los
involucrados y toda la comunidad en conjunto. Serd impuesta conforme a la gravedad
de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor
proteccion y reparacion del afectado y la formacion del responsable. Para esto se tendra
presente, si la situacion lo requiere (casos como Bullying, maltrato escolar), solicitar
asesoramiento a las diferentes redes de apoyo como OPD, PDI, CESFAM,otros).

[I. Deberan tomarse en cuenta al momento de determinar la sancién o medida
los siguientes criterios:

La edad, la etapa de desarrollo y nivel cognitivo del alumno/a trasgresor.
La naturaleza, intensidad y extensiéon del dafio causado.
La naturaleza, intensidad y extensién de la agresion por factores como:

el grado de Responsabilidad de los agresores, El caracter vejatorio o humillante
del maltrato.

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

Haber agredido a un profesor/a o funcionario/a del establecimiento.

La conducta anterior del responsable es el abuso de una posicion superior, ya
sea fisica, moral, de autoridad u otra.

i. La discapacidad o indefension del afectado.

j- Pertenencia del agresor al Programa de Integracion Escolar (Mediacion a través
del equipo multidisciplinario, quienes calificaran la falta como leve, grave o
gravisima)

oo op

S -0
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MEDIDAS FORMATIVAS

Una vez finalizada la investigacion y definidas las acciones a seguir, se aplicaran
medidas formativas a las /los estudiantes involucrados, estas seran proporcionales a la

falta,

considerando la edad, grado de madurez y desarrollo emocional. Los

responsables de dar seguimiento y supervisar la aplicacion de estas medidas seran los
miembros del equipo de convivencia escolar, en coordinacion con UTP, PIE y
profesores jefes.

a.

1)

Las medidas formativas 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 dafo.

Las sanciones formativas deben ser coherentes con la falta, requieren de una
supervision seria estricta y eficiente.

Todas las medidas formativas deben ser antecedidas por Disculpas al afectado
ya sean Disculpas personales, publicas por medios orales, escritos (RRSS),
otros.

Medidas generales:

Didlogo formativo con el estudiante orientado a la comprension de sus
motivaciones y la concientizacion respecto a las consecuencias de sus actos.
Aplicacion de una pauta de reflexion escrita, en la cual el estudiante que cometa
alguna falta pueda visualizar consecuencias y futuros compromisos.

Entrevista con los padres o apoderados para abordar situacion ocurrida, contexto
familiar y acuerdos para abordar la falta.

Firma de compromiso con apoderados y estudiante para la realizacion de la
accion formativa.

En cualquier caso, el propio estudiante puede autoimponerse una medida
formativa en acuerdo con inspectoria y/o convivencia escolar, profesor jefe y
apoderado/a.

En caso de ser necesario se realizara derivacion a Intervencion Psicoldgica

En caso de ser necesario se realizara derivacion a redes externas relacionadas
a la problematica. Para que el estudiante pueda asistir a sesiones en las que se
aborde el problema con un equipo multidisciplinario.

Derivacion a participar en talleres internos, programas de educacion o formacion
para prevenir la repeticion de conductas similares en el futuro.

Establecer un compromiso de no repeticion de la falta.

Si el estudiante cumple con la medida formativa de manera satisfactoria, dejar
evidencia de lo ocurrido (anotacion positiva, reconocimiento verbal, otros).

En comun acuerdo con el estudiante y su familia, el apoderado podria participar
acompafnando al estudiante en alguna de las medidas formativas
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2)

Medidas reparatorias:

En caso que se acredite el dafio éste debera ser reparado a través de: a)
Compensacion del dafio econdmico:

b)

3)

Realizar un informe que contenga un presupuesto del dafio realizado y costos de
la reparacion o reposicion y/o Investigar el valor de la hora laboral, para que tome
conciencia del valor del tiempo.

Pagar una cantidad de dinero a la parte afectada para compensar las pérdidas o
dafos sufridos.

Restituir bienes dafiados o sustraidos.

Restaurar o reponer los bienes dafiados o destruidos. (Pintura, reparacion,
limpieza, otros).

Con el fin de darle un sentido comunitario al cuidado de los bienes comunes, en
caso de gue no se encuentren responsables frente al dafio de materiales del
aula, el curso completo pagara la pérdida ocasionada.

Compensacion del dafio moral:

Disculpas publicas o privadas: Reconocer y asumir la responsabilidad por el dafio
causado mediante una disculpa, en acuerdo a lo requerido por la /el afectado.
Puede ser solo frente a la persona afectada y/o frente al resto de sus
comparnieros, apoderados y comunidad educativa; a través de medios verbales,
carta escrita y/o por redes sociales.

Eliminar material ofensivo y pedir disculpas a través del mismo medio por el cual
se cometio la falta (Por ejemplo: redes sociales).

Medidas Pedagdgicas:

En los casos en que la falta cometida genere interrupcion, limitacion o perjuicio sobre
los aprendizajes de los demas estudiantes, se podran adoptar medidas con el objetivo
de ayudar a desarrollar habilidades socioemocionales en quien cometié la falta y aportar
en la formacion pedagdgica de los afectados o de la comunidad educativa en general:

a)

Informes y trabajos de investigacion

Realizar una representacion del bullyng a través del arte pictérico (en algun
espacio fisico del establecimiento en acuerdo con inspectoria general).

Realizar un ensayo sobre las causas y consecuencias de la violencia al interior
de los espacios educativos.

Investigar y entregar un ensayo sobre la importancia de la higiene en la salud.
Investigar y entregar un ensayo sobre las consecuencias de
adulterar/sustraer/falsificar/plagiar/fraude/otros, de documentos académicos,
publicos, etc. Y las consecuencias legales que esto tiene.

Investigar y entregar un ensayo sobre casos donde estudiantes han manipulado
armas, las consecuencias para los responsables y el impacto en las familias de
las victimas y en la comunidad en general.

Investigar y entregar un ensayo sobre el respeto.
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b)

4)

Preparar un material pedagogico sobre los temas mencionados anteriormente u
otros relacionados con la falta.

Investigar sobre las consecuencias de la ira y realizar un afiche para aportar a
una carpeta compilatoria sobre el tema.

Apoyo en aula

El estudiante colaborara con el docente de la asignatura en la cual cometi6 la
falta, en acciones tales como: Mantencion del silencio en el aula, supervision del
uso de celulares en el aula, preparacién de contenido para la clase, preparacion
de material de apoyo para sus comparieros, entre otros.

Colaborar como voluntario en todas las actividades propuestas por el docente.
Colaborar como tutor de algun estudiante que presente dificultades en la
asignatura donde cometié la falta.

Colaborar en el orden y limpieza del aula en los recreos o al término de la jornada
Escolar, durante un tiempo definido en acuerdo con inspectoria.

Realizar una exposicion sobre temas asociados a la falta, tales como; la
importancia de la escucha activa y el respeto, el uso excesivo de aparatos
tecnoldgicos, entre otros.

Servicios Comunitarios:

Realizar trabajo voluntario o servicio Implica alguna actividad que beneficie a la
comunidad educativa del Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra, previo
acuerdo con la/el estudiante y su apoderado; tales como: a) Servicio para el
mejoramiento de los espacios

b)

Pintar muros de distintos espacios al interior o exterior del establecimiento.
Ayudar a auxiliar de aseo en diversas tareas por un tiempo acotado, tales como:
Limpieza del establecimiento, limpieza del patio u otros.

Asignar durante un tiempo determinado el cuidado del espacio o inmueble
dafiado

Servicio educativo a la comunidad:

El estudiante debe exponer frente a un curso o toda la comunidad educativa
sobre temas atingentes a la falta cometida, en la que abarque las consecuencias
y propuestas de solucién o prevencion.

Realizar un afiche, triptico o cualquier producto de difusion que contenga
elementos del reglamento interno de convivencia escolar (protocolos, tipos de
faltas, medidas, entre otros).

Colaborar en la elaboracion murales informativos con teméaticas asociadas a la
falta cometida.

Crear material escrito o audiovisual (videos, tik toks, reels, otros) sobre la falta
cometida, para que esté disponible en el CRA.

Colaborar en el orden de materiales en la biblioteca, oficina, talleres u otros
espacios de las especialidades del liceo.

Brindar apoyo a inspectoras en labores cotidianas. Por ejemplo: Ayudar a entrar
a compairieros al aula.
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o

La aplicacién de estas sanciones las ejecutara el Inspector General, Encargada
de Convivencia, Profesor/a Jefe o Direccién del establecimiento en los tres
niveles o tipo de sanciones, segun sea el caso cuando se cometiere una falta
grave o gravisima.

De laregulaciéon de las medidas disciplinarias:

Ningun estudiante puede ser devuelto a su hogar como medida disciplinaria,
puesto que este tipo de medidas representan un riesgo para la integridad fisica
y psicoldgica del estudiante.

Con respecto a la suspensiéon de clases de un/una estudiante es considerada
una medida de caracter excepcional y cautelar, la que no puede superar cinco
dias, sin perjuicio que pueda prorrogarse segun la necesidad de la situacion, por
5 dias mas.

Las medidas como suspensiones mayores a 5 dias, reducciones de jornada
escolar o asistencia a sélo a rendir evaluaciones, (previa entrega de carpeta con
material pedagdgico de apoyo y en conocimiento del apoderado por escrito) sélo
podran aplicarse excepcionalmente si existe un peligro real (no potencial) para
la integridad fisica o psicolégica de algin miembro de la comunidad educativa,
lo que debera ser debidamente acreditado.

Investigacion:

Inspector general y/o Encargada De Convivencia Escolar debera llevar adelante
la investigacion de los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando
informacion a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria
para su esclarecimiento.

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes o0 agotada la
investigacion, el encargado deberéa presentar un informe al Inspector General y/o
Direccién quien aplicar4 una medida o sancion si procede.

Notificacion a los padres y/o apoderados/as:

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera notificar a
sus padres o el apoderado/a, dicha notificacién podra efectuarse por cualquier
medio idoneo, pero debera quedar constancia de la citacion y en los casos
especiales se notificara directamente via telefénica, quedando ademas registro.
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VI.

Entrevista con los padres/ adulto responsable y/o apoderado/a:

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la Direccion o
quien la represente debera citar a las partes y, en su caso, a los padres o
apoderados/as del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunion que
tendra como principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta
entrevista, se considerara el tipo de topicos que convenga tratar en presencia de
los alumnos/as o solo entre adultos.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la
indagacion, exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones
por un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen integramente las condiciones
impuestas se dara por cerrado el reclamo, dejandose constancia de esta
circunstancia.

Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan
presentar todos los antecedentes que estimen necesarios.

También se podra citar a un profesional en la materia, quien podr4 aconsejar o
pronunciarse al respecto.

Actuacién y medidas de reparacion del /las estudiantes

1. Procedimiento:
a.

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

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

En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de
las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

2. Deber de proteccion:

a. Si el afectado fuere un alumno/a, se le debera brindar proteccién, apoyo e

b.

informacion durante todo el proceso.

Si el/la afectado fuere un profesor/a o funcionario/a del establecimiento, se le
debera otorgar proteccion y se tomaran todas las medidas para que pueda
desempefiar normalmente sus funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro
Su integridad.

El proceso de investigacion estara sujeto a los tiempos y procedimientos
establecidos por la nhormativa vigente.
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3. Debido Proceso:

a. Todos/as los miembros de la comunidad educativa que se vean involucrados en
una situacion de alteracion de la Convivencia Escolar tienen derecho a ser
escuchados y acogidos, asegurando siempre un debido proceso para todas las
partes, acorde a lo establecido en el Reglamento interno.

b. Las personas que sean acreedoras de sanciones en virtud de las faltas
cometidas, tienen la opcién de APELAR a la sancion impuesta a través del comité
de convivencia escolar del establecimiento, para tales efectos existe un
formulario el que debe ser dirigido al Director del establecimiento, donde debera
consignar sus datos personales y los argumentos que esgrime para no aceptar
la sancion impuesta, este organismo tiene un plazo de tres dias habiles a partir
de la fecha de la apelacion para pronunciarse.
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Articulo XI. DENUNCIA DE DELITOS:

El conducto regular en lo que respecta a la denuncia de hechos que constituyan delitos
tales como maltrato infantil, abuso sexual de menores, vulneraciones de derechos,
amenazas, robo, hurto, trafico de sustancias ilicitas, porte ilegal de armas u otros
delitos, debe efectuar la denuncia en el siguiente modo:

l.
a.

Procedimiento:
Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones,
las fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro del plazo
de 24horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo
dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cddigo Procesal Penal.
Toda persona que tome conocimiento del hecho (Docentes, Asistentes de la
Educacién, Asistente Social, Psicologa, Educadores Diferenciales, entre otros,
informara al inspector general.
En primera instancia, efectuara la denuncia el Director del establecimiento, o la
persona que él designe.
Segunda instancia, Inspectoria General.

e. Tercera instancia, Encargada De Convivencia Escolar o Dupla Psicosocial.

Cabe sefalar que en el caso de los estudiantes que incurren en una agresion
que constituya un delito, estos son imputables ante la ley desde los 14 afios de
edad, Se deberd siempre resguardar la identidad del denunciante. Ley de
Responsabilidad Penal Adolescente N° 20.084, Infractores de ley.

Resolucién:
La autoridad competente debera resolver si se cumplen los requisitos para
imponer una sancion, o bien si el reclamo debe ser desestimado.
Debera quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decisiéon
adoptada.
Dicha resolucion debe ser notificada a todas las partes y, en su caso, al equipo
de Convivencia Escolar.

Medidas de reparacion:

a. En laresolucion, se deberé especificar las medidas de reparacion adoptadas a

b.

V.

favor del afectado/a, asi como la forma en que se supervisara su efectivo
cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas
privadas o publicas, llevar adelante la investigacion de los reclamos,
entrevistando a las partes, solicitando informaciéon a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento.
Restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la
autoridad competente determine.

Recursos:

Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir fundadamente en contra de la
resolucién adoptada por el Comité o autoridad competente, dentro de un plazo
razonable (5 dias habiles).
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V.

De las técnicas de resolucién de conflictos:

. Junto con contar con un procedimiento claro para evaluar la gravedad de las faltas

y definir una sancion proporcionada y formativa, como establecimiento contamos
con personas responsables de aplicar algunas técnicas que permiten enfrentar
positivamente los conflictos.

Negociacion:

a. Se realizara entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervenciéon de

terceros, para que los implicados entablen una comunicacién en busca de una
solucion aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un compromiso. Los
involucrados se centran en el problema pensando en una solucion conveniente
para ambos y en la que las concesiones se encaminan a satisfacer los intereses
comunes. Esta estrategia puede ser aplicada, también entre personas que se
encuentran en asimetria jerarquica, siempre y cuando no exista uso ilegitimo de
poder por una de las partes.
Arbitraje:

a. Es un procedimiento que esta guiado por un arbitro (Encargada de Convivencia y

otra persona idénea) que proporcione garantias ante la comunidad educativa,
con atribuciones en la institucion escolar quién, a través del dialogo, la escucha
atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre
una solucion justa y formativa para ambas partes, en relaciéon a la situacion
planteada, la funcion del arbitro es buscar una solucion formativa para todos los
involucrados, sobre la base del dialogo y de una reflexién critica sobre la
experiencia vivenciada en el conflicto.

La Mediacion:

Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al
conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del
problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el acuerdo para
restablecer la relacion y la reparacion cuando sea necesaria. El sentido de la
mediacién es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se
comprometan con su propio proceso formativo. El mediador adopta una posicion
de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone soluciones, sino
que orienta el dialogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es
aplicable la mediacion cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder,
porque esta estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso.
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VI.

1.

De los procedimientos de acompafiamiento

El acompafiamiento:

Es una estrategia pedagdgica que se aplica a estudiantes que han presentado alguna
dificultad académica, disciplinar y/o emocional y que requiere un seguimiento
sistematico, por parte del Profesor/a jefe apoyado por los diferentes actores que
participan en el proceso educativo. (Apoderado/a, inspectores/as, profesionales de
apoyo, docentes de asignatura, directivos, etc.).

2.

a.

o

El plan de seguimiento escolar

Es un procedimiento que se plasma en un documento oficial del establecimiento
y que se suscribe en aquellas situaciones en las cuales se da cuenta de faltas
consideradas en el presente Manual, o bien segun el procedimiento establecido
en el Manual de Evaluacion.

Este proceso tiene como finalidad corregir y orientar el comportamiento no
deseado de los estudiantes.

En este proceso se espera que el estudiante y su apoderado/a efectien un
camino de mejoramiento, el cual sera permanentemente supervisado y evaluado
por su Profesor/a jefe.

El procedimiento por parte del establecimiento:

El profesor/a jefe realiza en forma sistematica tutorias y entrevistas a estudiantes
y apoderados/as.

La Encargada De Convivencia Escolar, la Dupla Psicosocial y el profesor/a jefe
convocan a reunién de caso a los diferentes agentes involucrados en el proceso
formativo del estudiante. En esta reunion se socializan los antecedentes y se
disefia la estrategia de acompafamiento general y particular a seguir. Del mismo
modo se establecen plazos de evaluacién del avance del caso (monitoreo).

El profesor/a jefe presenta el plan de trabajo de caso al apoderado/a.

El profesor/a jefe debera socializar la informacién con los otros docentes del
curso y velar por la implementacion de las estrategias disefiadas en el plan de
caso.

Los profesores/as jefes deberan resguardar copia de evidencias del
procedimiento realizado con sus estudiantes (entrevistas, tutorias, etc.), asi
como de documentos recibidos de parte del apoderado/a u otro organismo,
informes, certificados, etc.

Todo caso de seguimiento, también implica ciertas exigencias que el estudiante
y el apoderado/a deben cumplir a cabalidad con los acuerdos establecidos en el
acuerdo suscrito.

Asistir a todas y cada una de las entrevistas a las que sea citado en el programa
de acompafiamiento que se implemente.

Esforzarse por mejorar los aspectos por los cuales fue levantado el plan de
seguimiento.
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IV. Etapas

Etapa Descripcion Y Plazo
a. Notificacion
Inicio proceso sancionatorio Inspectoria general y/o equipo de convivencia escolar,
notifica al apoderado y estudiante del inicio de un proceso indagatorio producto de una
falta al reglamento de convivencia escolar, el cual podra determinar aplicar un proceso
formativo o sancionatorio, de acuerdo a los hechos y/o evidencias encontradas.

« En caso de ser un funcionario involucrado en dicho proceso, este sera notificado
por la Direccidon o quien éste designe l1a 2 dia habiles contados del dia siguiente
a la toma de conocimiento del hecho.
b. Presentacion de descargos y medios de prueba
El estudiante y su apoderado/a tienen derecho a presentar su version de los hechos
ya sea en entrevistas personales o por escrito a inspectoria general y/o convivencia
escolar, segun haya quedado estipulado en el punto anterior.

« El funcionario debera presentar por escrito los hechos de acuerdo al protocolo
presentado 1 a 5 dias habiles contados del dia siguiente a la toma de
conocimiento del hecho.

c. Resolucion

Se analizaran los antecedentes presentados junto a los obtenidos en la etapa 1, para
determinar si aplica o no una sancién. Se notificara al funcionario/a y/o apoderado/a,
estudiante de la resolucion y fundamentos de ellos en entrevista personal, dejando
registro en acta de reuniones con la firma de los participantes de dicho proceso.1 a5
dias habiles contados del dia siguiente a la toma de conocimiento del hecho.

d. Solicitud de apelacion
El/la funcionario/a y/o estudiante junto a su apoderado/a, tendra derecho a apelar
acerca de la medida adoptada, de forma escrita a la direccion del establecimiento en
un plazo no superior a 3 dias habiles, contados del dia posterior a la notificacion de ella.
Plazo 3 dias habiles desde el dia siguiente a la toma de conocimiento del hecho.

e. Resolucién final
La direccion del establecimiento resolvera y derivara dicho proceso a inspectoria
general o convivencia escolar para informar al funcionario y/o apoderado, estudiante
de la resolucion final.
En caso que esta situacion corresponda a cancelacion de matricula y/o expulsion, se
debe continuar con el debido proceso, Ley n° 21.128 que hace alusion a lo descrito.
Plazo maximo 5 dias habiles contados del dia siguiente a la toma de conocimiento del
hecho.
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Articulo Xll. RECONOCIMIENTOS:

Para nuestro establecimiento, es importante el reconocimiento, esfuerzo y superacion
de los estudiantes, tanto en el aspecto académico como en su formacion personal,
considerandolo clave para el éxito escolar, y como una forma mas, de incentivar y
generar interés en el resto de los estudiantes.

1.

a.

Estimulos y refuerzos semestrales:

Cuadro de honor de los estudiantes destacados en todas las éareas del
“Desarrollo personal y social”.

Cuadro de honor de los estudiantes destacados en el “Area académica”, cuyo
promedio al término de cada semestre haya sido igual o superior a 6.5. En caso
de no existir el promedio anteriormente mencionado se considerara el promedio
mas alto de cada curso.

Una vez al semestre se efectuara un acto académico en el que se premiara a los
estudiantes mas destacados en las siguientes areas.

2.Premios y distinciones

a.

Premio al estudiante integral: maxima distincibn que entregara el
establecimiento, de acuerdo a las siguientes caracteristicas, identificacion con
los valores del PEI, perfil del estudiante Insuco tsa y buen rendimiento escolar.
Premio al Estudiante Mejor Rendimiento: Sera la distincion otorgada al
estudiante que obtenga el mejor promedio general de notas de su curso al
término del afio académico.

Premio Dedicacion y Constancia: Sera el estimulo para aquel estudiante que
destague por su permanente dedicacion y constancia en el proceso de
aprendizaje en el transcurso del afio.

Premio Mejor Compariero: Es la distincion que se otorgara al estudiante que, por
votacion de sus propios comparfieros, se haga merecedor de tal nominacion,
considerando las orientaciones del Proyecto Educativo del Liceo.

Premio a estudiantes destacados en actividades extraescolares, deportivas,
artisticas y culturales.
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Articulo XllI. DIFUSION NORMATIVA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

I. Difusién de las normas

El establecimiento deberé adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y
completa difusion acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a
través de todos los medios disponibles, para que la comunidad educativa esté
permanentemente informada y pueda ejercer sus derechos.

Estas se formalizaran a través del Consejo Escolar, Consejo de profesores, reuniones

padres y apoderados, otros. Il. Apelaciones y reclamos
1. Instancias de apelacion:

Las personas que sean acreedoras de sanciones en virtud de las faltas cometidas,
tienen la opcion de APELAR a la sancién impuesta a través del comité de convivencia
escolar del establecimiento, para tales efectos existe un formulario donde debera
consignar sus datos personales y los argumentos que esgrime para no aceptar la
sancién impuesta, este organismo tiene un plazo de tres dias hébiles a partir de la fecha
de la apelacion para pronunciarse.

2.Reclamos

a. Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar podra ser
presentado en forma verbal y escrita ante cualquier autoridad del
establecimiento, la que debera dar cuenta a la Direccion, dentro de un plazo de
un dia habil, a fin de que se dé inicio al debido proceso.

b. Se debera siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podra imponer
una sancion disciplinaria en su contra basada uUnicamente en el mérito de su
reclamo.

c. La persona encargada de recepcionar los reclamos va a corresponder a la
Encargada de convivencia escolar/ inspector general o Director del
establecimiento.

d. La persona encargada de recepcionar los reclamos, registrara en un acta que
recogera con detalle los hechos, donde se registrara la firma del denunciante
para dar inicio al proceso de investigacién. Todos estos documentos se dejaran
archivados para tal efecto.

e. El Director respondera a la apelacion en un plazo de 5 dias habiles una vez
decepcionado el reclamo.

Articulo XIV. Evaluacién y vigencia del Manual de Convivencia escolar
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El presente Manual de Convivencia es en esencia dindmico y perfectible; cada afio sera
evaluado, actualizado y ajustado por toda la comunidad escolar, tomando en cuenta las
propias experiencias y necesidades de nuestro Establecimiento, ademas de las nuevas
normativas educacionales.

1. Vigencia:

a.

2.

El presente Reglamento de Convivencia Escolar tendrd una vigencia
correspondiente a un afio escolar con renovacion automatica para el afio
siguiente siempre y cuando no exista alguna modificacion y/o actualizacion.

Evaluacion:

La evaluacion del presente reglamento interno no es un proceso Unico, Sino que es un
proceso continuo para adaptarse a los cambios que se van produciendo en el
contexto y a las directrices tanto ministeriales como legales.

a.

Al término del primer semestre del segundo afo, este deber& ser revisado y
reformulado en aquellos aspectos que sea necesario revisar y perfeccionar. Para
lo anterior se utilizara el siguiente procedimiento.

Se convocara a una jornada de analisis y reformulacion del Reglamento de
Convivencia Escolar.

Participaran en esta jornada: Docentes, Asistentes de la educacién, Directivas
de Estudiantes y las Directivas de Apoderados de los diferentes microcentros.

Se conformaran grupos de trabajos que trabajaran distintos aspectos del
Reglamento de Convivencia Escolar.

La Direccion, Inspectoria General y encargado de Convivencia Escolar, daran
forma a las sugerencias y nuevos articulos que se incorporaran al Reglamento
Escolar enviando este documento al DEPROV Departamento Provincial de
Educacion y al DAEM, con el objeto que este nuevo Reglamento de Convivencia
Escolar sea sancionado.

Se presentara al Consejo escolar, dejando acta de la recepcion del mismo.
Difusion:

a. El presente Reglamento de Convivencia debe ser difundido a todos los
estamentos del Liceo, siendo especialmente responsabilidad de
Inspectoria General y todos los docentes.

b. El Presente Reglamento estara disponible en la pagina web del colegio,
se enviara via mail a profesores, Asistentes de la Educacién padres y
Apoderados.

c. Estara disponible en versién impresa en inspectoria general de nuestro
establecimiento, asi como en convivencia escolar.
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d. Ademas, al inicio del afio escolar se realizara una presentacién a cargo
del equipo de convivencia escolar de los cambios y actualizaciones a los
funcionarios del establecimiento.

e. Con los estudiantes se realizara la presentacion y/o talleres para
conocimiento del Reglamento interno a través de los profesores jefes y
equipo de convivencia escolar.

4. Imprevistos:

Cualquier situacién de convivencia escolar no prevista y que no se contemple en el
presente Reglamento, queda a criterio y resolucion de la Direccion del establecimiento
de acuerdo a la normativa legal vigente.

120



Articulo XV. PROTOCOLOS DE ACTUACION

Cuando un integrante de la comunidad educativa ya sea funcionario, estudiante, padre
y apoderado, tome conocimiento de un hecho que atente contra la sana convivencia
debe informar de acuerdo al siguiente protocolo general.

ok ow

© oxoNO

Protocolo general de actuacion:

Tomar conocimiento del hecho.

Informar a inspector general y/o encargada de convivencia escolar o un
integrante del equipo de convivencia escolar.

Dar contencion si es necesario (PAP, primeros auxilios psicoldgicos)
Entrevistar a quien remite la informacion para recabar informacion

Tomar relato a estudiante o quien se vea involucrado. (cuando no corresponda
a abuso).

Tomar acta de los hechos descritos.

Categorizacién del hecho.

Definicién de activacion de protocolo segun categoria.
Entrevistar a apoderado para poner en conocimiento el hecho.

10 Informar al profesor jefe si corresponde.
11.Informar a Director y jefa de unidad técnico pedagdgica si corresponde.
12.Los plazos generales para este proceso seran de acuerdo al tipo de hecho segun

la categoria, que puede ir de 01 a 10 dias habiles desde que se toma
conocimiento hasta la resolucion de la situacion.
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Articulo XVI. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE ACOSO ESCOLAR O
BULLYNG

1. Acoso Escolar:

Es aquel realizado de manera reiterada por estudiantes en contra de otros/as
estudiantes y se encuentra definido por ley como “toda accién u omision constitutiva de
agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento
educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de
otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de indefension
del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacién o fundado
temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o
cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion”. Dentro de esta definicion
se enmarcan conductas de acoso escolar llevadas a cabo por medios tecnolégicos. Los
adultos de la comunidad educativa del INSUCO Tiburcio Saavedra, tienen una
responsabilidad en la prevencion y manejo de las situaciones de violencia dentro del
establecimiento, pues son ellos quienes gestionan el Proyecto Educativo Institucional.
La creacion de un ambiente libre de violencia, entre todos los integrantes, constituye el
elemento basico para alcanzar una convivencia respetuosa, tolerante, solidaria y
participativa, teniendo presente que se trata de una institucion cuya mision es la
educacién de nifios, nifias y adolescentes que estan en plena etapa de formacion.

1.1 . Es necesario tener presente las siguientes recomendaciones:

a) Diagnosticar la situacion del establecimiento; aplicar un instrumento para
diagnosticar y conocer la situacion de la convivencia en el Liceo, detectando
situaciones de violencia y de Bullying en particular.

b) Definir la politica participativa de convivencia; expresada en el PEI y reglamento
de Convivencia Escolar, definiendo encargados/as y que sea un reglamento
conocido por toda la comunidad educativa. Incluir las situaciones de Bullying en
el establecimiento, con la participacion de padres, madres y apoderados/as,
profesores/as, estudiantes, asistentes de la educacion y directivos. Esta politica
debiera ser sostenida en el tiempo y debe definir normas, relaciones
interpersonales y climas discriminatorios e intolerantes.

c) Sensibilizar a los padres y apoderados/as, en torno a la responsabilidad,
formacion de los alumnos/as, particularmente en las situaciones de violencia,
haciéndolos participar activamente en los programas para su deteccion y
resolucion.

d) Evaluar los resultados de las acciones emprendidas, reconocer avances y
dificultades, definir nuevas acciones.

e) Hacer comprender a toda la comunidad educativa que la formacion de los
estudiantes es una responsabilidad de todos. Que la educaciéon no es sélo la
entrega de conocimientos, sino también el cultivo de valores, de habilidades
sociales y emocionales que les permita a los estudiantes crecer como personas
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y aprender a vivir en sociedad, respetando ideas, valorando diferencias y
teniendo la capacidad de resolver los conflictos.

1.2. Cuando en el liceo comercial Tiburcio Saavedra se detecte un caso de Bullying
referido por un estudiante, padre o cualquier persona que asi lo denuncie,
se activa el siguiente protocolo:

1. Deteccion:

a) Responsable: Cualquier integrante de la comunidad educativa (docentes,
estudiantes, padres y apoderados/as, asistentes de la educacion, directivos).

b) Al constatar la situacion se alerta inmediatamente a los responsables del equipo
de convivencia escolar, Inspector general, Encargado/a de Convivencia escolar
y/o Equipo Psicosocial.

2. Evaluacion preliminar de la situacion: (plazo un dia habil)

a) Responsable: El Encargado/a de Convivencia Escolar, debera registrar en acta la
situacion denunciada e informar a la autoridad del establecimiento (Director),
pudiendo asesorarse por el profesor/a jefe o equipo psicosocial.

3. Adopcion de medidas de emergencia para los implicados: (plazo un dia hébil)

a) Responsables: Encargada/o de Convivencia Escolar, Inspectoria General,
profesor/a jefe.

b) Inspectoria general cita a los apoderados a entrevista; mediante llamado
telefonico, correo electrénico, mensaje de Whatsapp, otros.

c) Derivar a atencion médica en caso de ser requerido.

d) Informar segun corresponda a: Carabineros, PDI, SENAME, otros.

4. Diagnostico de acoso escolar (plazo 5 dias habiles desde que se toma
conocimiento del hecho.

a) La encargado/a de convivencia escolar y su equipo, deberé llevar adelante la
investigacion de los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacion
a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su
esclarecimiento.

b) Elaboracion informe concluyente (MINEDUC). Los estudiantes tienen derecho a:
Ser escuchados, que sus argumentos sean considerados, que se presuma su
inocencia y que se reconozca su derecho a apelacion

c) Ellla encargado/a de convivencia escolar y su equipo debera resolver si se
cumplen los requisitos para imponer una sancioén, o bien si el reclamo debe ser
desestimado.

d) Debera quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decision
adoptada.

e) Dicha resolucion debe ser notificada a todas las partes.

5. Informe de diagnéstico (dos dias hébiles)

a) Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, o0 agotada la
investigacion, el encargado/a deberd presentar un informe al Inspector/a
General, Director/a, para que este apliqgue una medida o sancién si procede.

b) El Equipo de Convivencia Escolar planifica un plan de intervencién para abordar
la situacion.
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c)

Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°lll, del presente
MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE.

6. Ejecucion del Plan de intervencion.

Responsable: Inspector/a General, Encargada/o de Convivencia Escolar y su equipo.
Se podran aplicar las medidas disciplinarias descritas en el reglamento interno, de
acuerdo a la gravedad del caso y en un maximo de 2 dias habiles desde que se recibe
el informe de diagndstico.

b)
c)

a)
b)
C)
d)
e)

f)
g)

Registro psicosocial.

Derivacion a red de apoyo.

Acoger y educar a las victimas.

Sancionar y educar al agresor/a.

Brindar acompafnamiento tanto a la familia del agredido como a a familia del
agresor.

Trabajar con observaciones y seguimiento

Aplicacion del Reglamento y / o Manual de Convivencia Escolar.

7. Evaluacion final del plan de intervencidn (responsable equipo de convivencia

escolar)

Acciones de seguimiento.
Reunion Equipo convivencia escolar.
Informe Final a Direccion.

1.2.3. Consideraciones:

a)

b)

d)

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

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

En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado/a y de todos/as
los/as involucrados/as, el derecho de todas las partes a ser oidas, la
fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de impugnarla.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la
indagacion, exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones
por un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen integramente las condiciones
impuestas se dara por cerrado el reclamo, dejando constancia de esta
circunstancia.
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Articulo XVII. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A CIBERBULLYING

Es una nueva via para ejercer violencia apoyada en el mayor acceso a la tecnologia
(Internet, teléfonos celulares, cAmaras fotograficas de video, etc.) que tienen hoy en dia
los niflos, nifias, adolescentes y adultos/as.

Estas formas de violencia generan un dafio profundo en las victimas, ya que la situacion
de ofensa, de ridiculizacion o humillacion que implica para el acosado/a de verse
expuesto, muchas veces es dificil de superar.

1.
a.

Procedimiento:

Para iniciar cualquier procedimiento de activar este protocolo se requiere de la
evidencia fisica, en caso de que esta no esté disponible, se abordard como un
conflicto.

El equipo de convivencia escolar acogera la denuncia, esta puede ser realizada
por el profesor/a jefe, inspectora de nivel, el apoderado/a, el alumno/a, entre
otros

Dupla psicosocial entrevista, por separado, a las partes involucradas, dejando
registro escrito y firmado.

Se cita a los apoderados/as de ambas partes, por separado, para informar de la
situacion ocurrida.

Inspector general cataloga la falta en nuestro Reglamento o Manual de
Convivencia Escolar y se aplica la sancion que corresponda hacia el /los
estudiantes sindicados como agresores estos actos son sancionados como faltas
gravisimas.

El apoderado/a toma conocimiento de la sancion a través de su firma en el libro
de clases.

Viendo la magnitud de la denuncia se derivard a las autoridades competentes
externas (Carabineros, PDI o Fiscalia), para que tomen las acciones legales
pertinentes.

En caso de reiterarse los hechos referidos en los anteriores, deberan ser
nuevamente informados al inspector general y equipo de Convivencia Escolar.
Se entendera por reiteracion, cuando la agresion se verifica en mas de 2
ocasiones, sin perjuicio de que en casos de gravedad extrema se puedan aplicar
las normas sin que exista esta reiteracion.

Si los hechos constitutivos de agresion escolar constituyen un delito penado por
la ley, el Director presentara este caso al DAEM, y el alumno se expone a la
cancelacion de la matricula.

El/la alumno/a agresor/a que incurra en las situaciones descritas en el presente
protocolo, ademas de cumplir con los acuerdos referidos, debera realizar el o los
actos reparatorios que se proponen en el manual de convivencia interna.

El liceo garantiza, por medio de su departamento Psicosocial, la asistencia,
atencion y/o derivacion no soélo del o los alumnos/as agredidos/as sino que
también del o los alumnos/as victimarios/as y observadores/as de los actos.
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m. Queda al arbitrio de las familias de los/las alumnos/as involucrados/as en estos
hechos, el aceptar o rechazar la ayuda y orientacion otorgada por el Colegio para
estos casos. Toda decision y/o acuerdo debe quedar registro.

n. Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°lll, del presente
MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE.

2. Acompafamiento:

Los estudiantes que queden con algun tipo de sancion conductual (Condicionalidad)
seran acompafiados por un programa que contemple

El profesor/a jefe registra el tipo de sancion a que estd sometido el o la estudiante
durante un periodo académico.

Dupla psicosocial en conjunto con el profesor/a jefe elaboran un plan de
acompafiamiento y seguimiento.

El profesor/a genera un programa de entrevistas para él o la estudiante y su
apoderado/a, con el objetivo de plantear compromisos para poder superar cualquier
dificultad en el plano disciplinario.

El apoderado/a toma conocimiento a través de su firma en el libro de clases.

Cada entrevista realizada por el profesor/a jefe queda consignada en un “registro de
entrevistas”.

Durante el semestre en curso, los profesores/as jefes se reunen para revisar los
avances de cada uno de los o las estudiantes y el curso en general.

¢, Como prevenir el CiberBulliying?

Participacion de los estudiantes Taller de desarrollo de habilidades sociales desde las
tutorias, con énfasis en cémo el buen uso de Internet puede favorecerlas.

Establecer didlogos con los estudiantes sobre el uso que hacen de internet, del celular
y de los distintos medios de informacién masiva.

Impulso de programas y/o actuaciones que capaciten al alumnado en el manejo de las
emociones, las relaciones personales y el aprendizaje de métodos no violentos para
la resolucion de conflictos.

Fomentar la actitud critica ante los espacios y contenidos de internet que promueven el
comportamiento agresivo, el acoso, el lenguaje violento y las imagenes degradantes.
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9.

Articulo XVIII. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A UNA
VULNERACION DE DERECHO

Este protocolo establece como debe actuar el establecimiento frente a una posible
situacién de vulneracion de derechos que afecte a cualquier estudiante de nuestra
comunidad segun la ley N° 16.618 de violencia intrafamiliar en su Art. n° 68 y 81, que
se basa en cuatro principios fundamentales:

No discriminacion: El nifio, nifia y adolescente, no debera sufrir debido a su raza, color,
género, idioma, religién, nacionalidad, origen social o étnico, o por ninguna opinion
politica o de otro tipo; ni tampoco debido a su casta o por alguna discapacidad.

El interés superior del NNA: las leyes y las medidas que afecten a la infancia deben tener
primero en cuenta su interés superior y beneficiarlo de la mejor manera posible.
Supervivencia, desarrollo y proteccion: las autoridades del pais deben proteger al NNA
y garantizar su desarrollo pleno - fisico, espiritual, moral y social.

Participacion: Los NNA tienen derecho a expresar su opinion en las decisiones que le
afecten, y que sus opiniones se tomen en cuenta.

Procedimiento:

Si un funcionario del establecimiento toma conocimiento o sospecha de una situacion
de vulneracién de un nifio, nifla o adolescente, debera informar inmediatamente por
escrito a la Direccion del Liceo.

El funcionario que toma conocimiento o sospecha de una situacion de vulneracion de un
nifio, nifia o adolescente de la unidad educativa DEBE realizar la denuncia de inmediato
en Fiscalia /PDI/ Carabineros.

El funcionario/a debera dirigirse con el nifio, nifia o adolescente, al servicio de asistencia
publica para constatar lesiones constitutivas de delito.

De identificarse lesiones se debe generar una denuncia en Carabineros de Chile, que
posteriormente ingresa a Fiscalia.

Inspectoria general informara al apoderado/a y/o padres.

Una vez generada la denuncia el funcionario/a, esta obligado a realizar un seguimiento
del caso, prestar declaraciones y/o generar informes en las entidades pertinentes.

El Director convocara al equipo convivencia escolar y dupla psicosocial para realizar la
acompafamiento y seguimiento al caso.

Para velar por la integridad y bienestar del alumno/a, el equipo de convivencia escolar y
su dupla psicosocial, realiza intervenciones paliativas, con el fin de generar la contencion
apropiada y a su vez, obtener informacion significativa para el proceso investigativo. En
caso de ser necesario se generaran informes.

La Dupla Psicosocial realizara seguimiento y acompafnamiento al estudiante mediante
entrevista, y/o visita domiciliaria, ademas del contacto telefénico.

10.El equipo de convivencia escolar levantard una carpeta con toda la informacion

recopilada de todos los involucrados en la situacién, la carpeta quedara a disposicion de
las autoridades del establecimiento, asi como a las instituciones de seguridad publica
pertinentes.
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Articulo XIX. PROTOCOLO CONDUCTA DISRUPTIVA

La conducta disruptiva: Es un modo de actuacion inapropiado que dificulta el
proceso de ensefianza-aprendizaje por parte del profesor/a y perjudica el buen
funcionamiento del grupo, asi como la atencién en el aula, ceremonia, actos,
otros, tanto fuera como dentro del establecimiento.

Cuando el estudiante presente una conducta disruptiva:

El docente o quien esté a cargo debe llamar a la tranquilidad del estudiante,
conversar con €l /ella en forma individua

Si el/la estudiante continua con la disrupcién interrumpiendo la clase se le indicara
gue se realizara una anotacién en el libro de clases (ya sea digital o impreso)
Retirar de la zona o de las personas que refuerzan la mala conducta, hablar con él
o la alumno/a aparte al finalizar la clase. Breve charla individual.

Si aun asi el estudiante no cambia su conducta, se le solicitara a la inspectora de
nivel que acomparie al estudiante a conversar con Inspector general, quien tomara
las medidas correspondientes al tipo de falta

Dialogar con el apoderado/a en forma presencial o telefénica cuando la conducta
es erratica.

Il. Intervencion
El tono de voz, Cuando los alumnos/as empiezan a hacer desorden e interrumpir
en clases, no levante la voz; mantenga la tranquilidad y acérquese al alumno/a que
esta haciendo desorden y preguntele por qué de esa conducta inapropiada
Posicion en aula. Cuando detecte una conducta disruptiva, rapidamente cambie de
posicidn en el aula. Lo ideal seria separar a los alumnos/as y sentarlo con un
compafiero/a tranquilo.
Trate de recalcar lo positivo de los alumnos/as: Trate de enfatizar siempre lo
positivo de los estudiantes. A través del alumno/a destacado de mes en cuadro de
honor en diario murales del Liceo.
Puesta en marcha de las salas tematicas: Decoracién adecuada, sala limpia y
ventilada. Utilizar la colaboracién de los estudiantes para este fin.
Refuerzos positivos (elogios verbales y de mirada, reconocimiento del trabajo,
animo, proximidad corporal...)
Adecuada organizacién del espacio para desarrollar la tarea programada.
Utilizar los turnos de palabra para participar (aprender a escuchar).
Mantener buenas relaciones interpersonales con el alumnado.
Promover el aprendizaje entre iguales y la cooperacion.
Distribucion del aula: se sugiere en grupos.
Propuestas de control y manejo de la interaccion en el aula: Efectuar gestos y
miradas que indiquen la conducta deseada, realizar indicaciones centradas en la
tarea, no tanto en la persona.
No otorgar atencion a las conductas de disrupcion leve.

m) Silencio del profesor/a ante la dispersién del aula.

n) Invadir territorio, acercamiento a la zona o alumno/a disruptivo, llamar la atencion
de forma seria, otros.
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Articulo XX. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO Y
/O AGRESION ESCOLAR EN EL INSUCO TSA.

Maltrato Escolar: Es un tipo de maltrato que se enmarca dentro de un contexto
educativo. Para efectos de este modelo, se define como todo tipo de violencia
fisica o psicologica, que no necesariamente se realiza de manera reiterada,
cometida a través de cualquier medio, incluso tecnoldgicos, ejercida por
cualquier miembro de la comunidad educativa, en contra de un/a estudiante o
parvulo u otro/a integrante de la comunidad educativa.
1. Se consideran constitutivas de maltrato, entre otras, las siguientes

conductas:

a) Proferirinsultos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender reiteradamente
a algun integrante de la comunidad educativa.

b) Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de algun integrante de
la comunidad educativa.

c) Amedrentar, denigrar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o
burlarse de algun integrante de la comunidad educativa. Por ejemplo, utilizar
sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas, etc.

d) Discriminar a cualquier integrante de la comunidad educativa, ya sea por su
condicion social, situacion econdmica, religion, pensamiento politico o filoséfico,
ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad,
defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

e) Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a cualquier integrante de la comunidad
educativa, a través de chats; WhatsApp; Facebook blogs; fotologs; Instagram,
mensajes de textos; correo electronico; foros, servidores que almacenan videos
o fotografias; sitios webs; teléfonos o cualquier otro medio tecnolégico, virtual o
electronico.

f) Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de
maltrato escolar en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa.
Realizar acosos o ataques de connotacion sexual.

I. Procedimiento general:

a) Frente a una agresiéon de cualquier indole, es deber de todo funcionario/a del
Establecimiento hacer un llamado a la calma evitando caer en confrontaciones
reaccionarias.

b) El funcionario/a que tuviese conocimiento de que se esta incurriendo en alguna
manifestacion de agresion hacia un miembro del establecimiento o alumno/a,
debera informar al Inspector/a General y encargado/a/o de convivencia escolar
correspondiente de manera verbal o escrita, en forma inmediata.

c) Asimismo, cualquier alumno/a u otro miembro de la Instituciébn Escolar que
conozca o esté involucrado en una situacion de agresion en cualquiera de sus
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d)

9)

b)

9)

manifestaciones, debera denunciar los hechos por los conductos sefialados en
el Manual de Convivencia Escolar.

En relacion a la participacion en hechos de agresion o violencia a un
funcionario/a del establecimiento o alumno/a, todos los miembros de la
comunidad escolar, deberan informar ya sea verbal o por escrito al Inspector/a
general y/o encargada/o de convivencia escolar.

El Inspector General en conjunto con la Encargada de Convivencia Escolar
levantaran una carpeta de investigacion sobre el caso tomando declaracion por
escrito (ficha de registro de hechos) a todos los involucrados, incluyendo testigos
del hecho si los hubiera.

Siempre se debe velar por la seguridad fisica y psicolégica, de el/la agredida/o.

Ante la existencia de adultos involucrados en este tipo de hechos, desde la
Direccion se deberan tomar medidas inmediatas para prevenir cualquier tipo de
contacto y/o interaccion entre el adulto y el/la estudiante agredido/a al interior del
establecimiento, manteniendo esta medida mientras se realice la investigacion.
(mantener separados a los involucrados, asignar al adulto otras funciones que
eviten la interaccion con el afectado, entre otras).

Protocolo agresion entre estudiantes

El/la estudiante victima de situaciones de conflicto, acoso, hostigamiento o
agresion escolar, bajo cualquier forma o modalidad de menoscabo, real o virtual,
dentro o fuera de las dependencias del Liceo, podra comunicarlo al inspector/a,
docente o funcionario/a del establecimiento més cercano, quienes deberan
informar al inspector general.

En caso que un funcionario del Liceo conozca de un caso constitutivo de agresion
hacia un/a alumno/a, deber4d comunicarlo inmediatamente al inspector
correspondiente al nivel del alumno/a, quien comunicara al inspector general.

El funcionario/a que recibe la denuncia de agresion o es testigo de ella siempre
debe velar por la seguridad fisica y psicoldgica del alumno/a agredido.

Una vez que inspectoria general toma conocimiento de los hechos debe dejar
registro de la denuncia en un plazo maximo de 1 dia habil.

Inspectoria general recibira la denuncia correspondiente y sera el encargado de
aplicar el presente protocolo del establecimiento.

En caso constitutivo de delito el director debera realizar una denuncia y/o solicitar
al funcionario que considere pertinente para realizar la denuncia dentro de las
proximas 24 horas ante Fiscalia, Policia de Investigaciones, Carabineros de
Chile o Poder Judicial, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e)
176 y 177 del Cdodigo Procesal Penal. Si corresponde, solicitar las medidas de
proteccion respectivas, esto en un plazo maximo de 1 dia habil.

No obstante, el punto anterior, es deber de profesores/as, Inspectores/as,
auxiliares, asistentes de la educacion, direccién, y cualquier funcionario del
establecimiento denunciar o poner en conocimiento de manera formal ante los
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h)

)

k)

tribunales competentes cualquier accién u omision que revista caracter de delito
0 constituya una vulneracion de derechos en contra de un estudiante, informando
al Director la realizacion de la denuncia, esta podra realizarla por medio
presencial o plataforma de denuncia de Fiscalia.

Comunicacion e informacion a los apoderados

e Los Padres y/o apoderados/as de los/las estudiantes afectados/as, seran
informados por el Inspector general o quien designe, de los hechos que
hayan dado origen a las situaciones de conflicto escolar, citdndolos
mediante llamada telefonica, de no contestar, se reiteraran los llamados,
en caso de no obtener respuesta se citard por WhatsApp, correo
electronico, en el mismo dia de ocurridos los hechos.

e Una vez investigados los hechos se les informara a los apoderados de los
estudiantes involucrados de la resolucibn de los mismos mediante
entrevista presencial citada por inspector general via telefénica y/o correo
electronico (dentro de los 5 dias habiles siguientes a conocidos los
hechos.

Inspectoria general quedara a cargo de la investigacion de los hechos, mediante
entrevistas con los estudiantes involucrados, con apoyo del equipo de
convivencia escolar, sus familias y posibles testigos. Esto en un plazo de los
siguientes 5 dias habiles de funcionamiento regular del establecimiento de la
toma de conocimiento de los hechos.

Inspectoria debera derivar a equipo de Convivencia Escolar la situacion
presentada, en un plazo maximo de 2 dias habiles una vez concluida la
investigacion; con los documentos respectivos, para continuar con el
acompafiamiento y seguimiento de la situacion.

El Director, Inspector general y el Equipo de Convivencia escolar deberan tomar
una decision y establecer un informe resolutivo para comenzar a intervenir y dar
solucion a este tipo de situaciones, en un plazo maximo de 1 dia habil una vez
recibido el informe de inspectoria.

Se informard al estudiante, en un plazo de un dia de recibido el informe
resolutivo, por medio de entrevista de la resolucién y acciones a seguir (medidas
dependiendo del tipo y grado de la agresion) y acuerdos entre los/las alumnos/as
involucrados/as. Quedando por escrito y con firma.

m) Se informa de manera presencial, verbal y por escrito a los apoderados de las

n)

P)

decisiones tomadas por el establecimiento al respecto.

Las entrevistas deben quedar registradas por escrito y bajo la firma del

apoderado/a y demas asistentes, debiendo ser incorporada en el registro de vida

del alumno/a.

En caso de ser necesario se tomaran medidas de resguardo hacia ellla

estudiante agredido/a, previendo distanciamiento entre el agresor y la victima,

(cambio de curso, otros, a cargo de inspectoria general), Equipo de convivencia

escolar procedera a apoyo psicologico ademas de derivacion a redes de apoyo

externas.

El Inspector General y/o equipo de convivencia informara al profesor jefe

correspondiente, en un plazo de un dia de recibido el informe resolutivo, los
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hechos y determinaciones tomadas, éste deberd monitorear y verificar durante
el tiempo necesario, que los acuerdos sean cumplidos a favor de el/la estudiante
afectada/a los cuales seran informados a inspectoria general y/o convivencia
escolar bajo entrevista o correo electronico para dejar evidencia del monitoreo
realizado a los acuerdos. Toda decision y/o accion debe quedar registrada.

g) Si la investigacion deriva en suspension para el agresor(a) este debera contar
con apoyo pedagogico a cargo de la Unidad Técnico pedagogica en coordinacion
con PIE y profesor jefe desde el primer dia de suspension, para asegurar la
continuidad en sus procesos académicos.

r) En caso de ser necesario, Dupla psicosocial activara redes de apoyo existentes
para derivacion de los/las estudiantes involucrados.

s) En caso de ser necesario se realizara Derivacion a atencion con psicélogo del
establecimiento previa autorizacion de los apoderados de los estudiantes
involucrados

t) Seguimiento y acompafiamiento a los estudiantes involucrados de los procesos
a través del equipo de convivencia escolar y profesor jefe, ademas de informar a
la familia.

u) Una vez finalizada la investigacion y definidas las acciones a seguir, se aplicaran
medidas formativas a las /los estudiantes involucrados, estas seran
proporcionales a la falta, considerando la edad, grado de madurez y desarrollo
emocional. Los responsables de dar seguimiento y supervisar la aplicacion de
estas medidas serdn los miembros del equipo de convivencia escolar, en
coordinacion con UTP, PIE y profesores jefes., considerados en la Aplicacion de
medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°lll, del presente MANUAL A
Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/ UTP/PIE

Medidas reparatorias, en caso que se acredite el tipo de dafio éste debera ser
reparado mediante:

e Compensacion financiera, Pagar una cantidad de dinero a la parte afectada para
compensar las pérdidas o dafios sufridos, esto en caso de haber dafios o pérdida
de bienes del/la afectada, incluir la restitucion de bienes.

e Reparacion material: Restaurar o reponer los bienes dafiados o destruidos.
(pintura, reparacion, limpieza, otros de acuerdo al tipo de dafio, )

Pedagdgicas

Disculpas publicas o privadas: Reconocer y asumir la responsabilidad por el dafio
causado mediante una disculpa, en acuerdo a requerido por la /el afectado. (verbal,
escrito y/o por redes sociales.

Participar en talleres, programas de educaciéon o formacion a la persona responsable
del dafio para prevenir la repeticion de conductas similares en el futuro.

Toma de conocimiento de exposicion (PPT)al curso de acuerdo a la falta, con entrega
de material a sus comparieros.

e Servicios Comunitarios: Realizar trabajo voluntario o servicio Implica alguna
actividad que beneficie a la comunidad educativa del Instituto Superior de
Comercio Tiburcio Saavedra, previo acuerdo con la/el estudiante y su
apoderado, quedando por escrito, como:
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-Mejorar los murales, incorporando nueva informacion.

-Ordenar materiales en la biblioteca, oficina, talleres u otros espacios de las

especialidades del liceo.

-Pintar muros de distintos espacios al interior o exterior del establecimiento

especialmente si el afectado ha sido quien los rayo.

-Colaborar en alguna actividad extra programatica en la que se requiera ayuda e
Otras medidas de reparacion de dafios causados.

v) El apoderado, ante los compromisos y/o aplicacion de medidas formativas,
reparatorias y/o de resguardo, debera firmar estos acuerdos en conjunto con su
pupilo.

w) En caso de reiterarse los hechos de agresion escolar, referidos en los articulos
anteriores, deberan ser nuevamente informados el inspector general y la
Encargada de Convivencia Escolar. En caso de constituirse en una situacion de
“acoso escolar”, estos actos podran ser sancionados como faltas gravisimas, y
si la situacién lo amerita, se aplicara el maximo rigor de las normativas.

X) Se entendera por reiteracion, cuando la agresion se verifica en mas de 2
ocasiones, sin perjuicio de que en casos de gravedad extrema se puedan aplicar
las normas sin que exista esta reiteracion.

y) Silos hechos constitutivos de agresion escolar constituyen un delito penado por
la ley, el Director presentaré este caso al DAEM, y el estudiante se expone a la
cancelacion de la matricula.

z) ElI INSUCO TSA garantiza, por medio de su equipo de convivencia escolar, la
asistencia, atencion y/o derivacion no sélo del o los alumnos/as agredidos/as,
sino que también del o los estudiantes victimarios/as y observadores/as de los
actos constitutivos de una agresion escolar.

aa)Queda al arbitrio de las familias de el/la estudiante involucrados/as en estos
hechos, el aceptar o rechazar la ayuda y orientacién otorgada por el Liceo para
estos casos. Toda decision y/o acuerdo debe quedar registrado.

bb) El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta del caso con todas las
acciones llevadas adelante en el presente protocolo

cc) Se dejard constancia de las acciones en la respectiva hoja de vida del/los
estudiantes involucrados en Lirmi.
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Protocolo por agresion de un adulto (Directivo, docente, auxiliar,
administrativo o apoderado) hacia un estudiante.

Si el denunciado fuere un docente, directivo o funcionario del establecimiento:

a)

b)

d)

¢))

h)

El/la estudiante agredido/a debera informar a la brevedad a su profesor/a jefe, al
inspector general, y/o convivencia escolar, pudiendo realizar su denuncia de
forma oral y/o escrita.

Cualquier funcionario que tome conocimiento del hecho debera exponer la
situacion de inmediato a la direccion del establecimiento o inspectoria general.
El Director tomara medidas inmediatas para prevenir cualquier tipo de contacto
y/o interaccion entre el adulto y el/la estudiante agredido/a al interior del
establecimiento, manteniendo esta medida mientras se realice la investigacion.
Comunicacion e informacion a los apoderados

Los Padres y/o apoderados/as de los/las estudiantes afectados/as, seran
informados por el Inspector general o quien designe, de los hechos ocurridos el
procedimiento a seguir, citandolos mediante llamada telefonica, de no contestar,
se reiteraran los llamados, en caso de no obtener respuesta se citara por
WhatsApp, correo electrénico, dentro de las 234hrs. De conocidos los hechos.
Una vez investigados los hechos se le informara al/ los apoderados del/los
estudiante (s) involucrados, de la resolucién tomada respecto de los hechos
mediante entrevista presencial citada por inspector general via telefénica y/o
correo electrénico (dentro de los 5 dias habiles siguientes a conocidos los
hechos).

En caso de que se presuma la existencia de lesiones y que el/la apoderado/a no
tenga disponibilidad para acompariar al estudiante a constatar lesiones, este
sera acompafiado a servicio de salud publico, por dupla psicosocial o quien
designe inspectoria general.

Si la acusacion corresponde a un delito el Director o quien designe, debera
realizar la denuncia a la Fiscalia, a Policia de Investigaciones, a Carabineros de
Chile o a algun otro organismo de seguridad publica, en un plazo de 24hrs.de la
toma de conocimiento de los hechos.

No obstante, el punto anterior, es deber de profesores/as, Inspectores/as,
auxiliares, asistentes de la educacion, direccidon, y cualquier funcionario del
establecimiento denunciar o poner en conocimiento de manera formal ante los
tribunales competentes cualquier accidon u omisién que revista caracter de delito
o constituya una vulneracion de derechos en contra de un estudiante, informando
al Director la realizacion de la denuncia, esta podra realizarla por medio
presencial o plataforma de denuncia de Fiscalia.

Inspectoria general y/o Director debera dejar constancia expresa y formal, por
medio de documento escrito o por via virtual de correo electronico, en el cual se
detalle claramente el o los hechos denunciados, en un plazo maximo de 1 dia
hébil desde conocidos los hechos.
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i) El Director debe aplicar lo estipulado en los articulos 53 al 58 (respectivos a la
“responsabilidad profesional”) del Decreto Supremo n°453/2009 Reglamento de
la Ley19.070 (Estatuto de los profesionales de la educacion)

j) El Director procede a aplicar el ORD N° 4916 del 01/12/2017, el cual regula las
investigaciones internas en establecimientos educacionales.

k) Para cumplir con el debido proceso, el Director debe notificar al funcionario
acusado dentro de un plazo de 5 dias habiles de recibido el reclamo.

[) Director designa un “Investigador”, quien recopila antecedentes respecto de la
acusacion.

m) En base a los antecedentes recopilados el Director toma una resolucion, que
puede ser interna o deriva resolucion del caso a DAEM, Temuco.

n) Director informa a estudiantes y apoderados de la resolucion, en un plazo
maximo de 1 dia habil una vez finalizada la investigacion.

0) El/la estudiante y a la familia de éste, recibir4 apoyo y contencién de convivencia
escolar.

p) Siel hecho antes descrito se repite por parte del mismo adulto/a integrante de la
comunidad educativa hacia el mismo alumno/a u otro/a distinto/a, ademas de
seguir el procedimiento antes sefialado, es el Director quien definira si
corresponde una medida interna mayor.

IV. Protocolo frente a agresién de alumna/o hacia apoderados/as, docentes,
asistentes de la educacién, directivos y otros funcionarios/as del Liceo.

a) El adulto/a agredido/a o quien tome conocimiento del hecho debera informar a la
brevedad al inspector general de esta situacion.

b) Comunicacion e informacién a los apoderados

e Los Padres y/o apoderados/as de los/las estudiantes afectados/as, seran
informados por el Inspector general o quien designe, de los hechos
ocurridos el procedimiento a seguir, citindolos mediante llamada
telefonica, de no contestar, se reiteraran los llamados, en caso de no
obtener respuesta se citara por WhatsApp, correo electrénico, dentro de
las 24hrs. De conocidos los hechos.

e Una vez investigados los hechos se les informara a los apoderados de los
estudiantes involucrados de la resolucion de los mismos mediante
entrevista presencial citada por inspector general via telefénica y/o correo
electréonico (dentro de los 5 dias hébiles siguientes a conocidos los
hechos).

c) En un plazo de 1 dia habil inspector general debera dejar constancia expresa y
formal, por medio de la Hoja de Recogida de Informacién de Conflicto o
Agresiones, o por medio de documento formal escrito o por correo electronico a
direccidn, en el cual se detalle claramente el o los hechos denunciados que
explican claramente el tipo de agresion, quién especificamente la ejecuto, la
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d)

¢))

h)

)

K)

fecha, la hora, el lugar o dependencia en el establecimiento en que ocurrié y la
identificacion y el nexo con el Liceo del o la denunciante.

El Director designa un “Investigador”, quien recopila antecedentes respecto de la
acusacion, con un plazo maximo de 5 dias habiles desde recibido el reclamo.
En base a los antecedentes recopilados la Direccién toma una decision.

En el evento de verificar la existencia de una agresién que no corresponda a
delito (accién u omisién que no es penada por la ley) por parte de un alumno/a,
el inspector general, procedera a aplicar normativa referida al tipo de falta.

Se le solicitara al estudiante en presencia de su apoderado/a, remediar
formalmente el hecho por medio de una disculpa dirigida al adulto agredido. por
via formal escrita y teniendo como ministro de fe al inspector general.
Quedando ademas constancia escrita en la ficha de estudiante del Libro de
Clases digital del curso al cual pertenece el alumno/a y en acta de Convivencia
escolar.

El Inspector General y/o equipo de convivencia informara al profesor jefe
correspondiente, los hechos y determinaciones tomadas, este debera
monitorear y verificar durante el tiempo necesario, que los acuerdos sean
cumplidos de parte del estudiante, los cuales seran informados a inspectoria
general y/o convivencia escolar bajo entrevista o correo electronico para dejar
evidencia del monitoreo realizado a los acuerdos. Toda decisidn y/o accion debe
quedar registrada.

Si la investigacion deriva en suspension para el agresor(a) este debera contar
con apoyo pedagogico a cargo de la Unidad Técnico pedagogica en coordinacion
con PIE y profesor jefe para asegurar la continuidad en sus procesos
académicos.

En caso de ser necesario, Dupla psicosocial activara redes de apoyo existentes
para derivacion de los/las estudiantes involucrados.

En caso de ser necesario se realizara Derivacion a atencioén con psicélogo del
establecimiento previa autorizaciéon de los apoderados de los estudiantes
involucrados

m) Seguimiento y acompafiamiento al/los estudiante(s) involucrados de los

n)

procesos a través del equipo de convivencia escolar.
Una vez finalizada la investigacion y definidas las acciones a seguir, se aplicaran
medidas formativas a las /los estudiantes involucrados, estas seran
proporcionales a la falta, considerando la edad, grado de madurez y desarrollo
emocional. Los responsables de dar seguimiento y supervisar la aplicacion de
estas medidas seran los miembros del equipo de convivencia escolar, en
coordinacion con UTP, PIE y profesores jefes de acuerdo al articulo X, N°lll, del
presente MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria
General/ UTP/PIE
Medidas reparatorias, en caso que se acredite el tipo de dafio éste debera ser
reparado.

e Compensacion financiera, Pagar una cantidad de dinero a la parte

afectada para compensar las pérdidas o dafios sufridos, esto en caso de
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p)

a)

haber dafios o pérdida de bienes del/la afectada, incluir la restitucion de
bienes.

e Reparacion material: Restaurar o reponer los bienes dafados o
destruidos. (pintura, reparacion, limpieza. otros de acuerdo al tipo de
dafio, otros)Pedagdgicas

e Disculpas publicas o privadas: Reconocer y asumir la responsabilidad
por el dafio causado mediante una disculpa, en acuerdo a requerido por
la /el afectado. (verbal, escrito y/o por redes sociales.

e Participar en talleres, programas de educacion o formacién a la persona
responsable del dafio para prevenir la repeticion de conductas similares
en el futuro.

e Toma de conocimiento de exposicion (PPT)al curso de acuerdo a la falta,
con entrega de material a sus compafieros.

e Servicios Comunitarios: Realizar trabajo voluntario o servicio Implica
alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa del Instituto
Superior de Comercio Tiburcio Saavedra, previo acuerdo con la/el
estudiante y su apoderado, quedando por escrito, como:

e -Mejorar los murales, incorporando nueva informacion.

e Ordenar materiales en la biblioteca, oficina, talleres u otros espacios de
las especialidades del liceo.

e Pintar muros de distintos espacios al interior o exterior del establecimiento
especialmente si el afectado ha sido quien los rayo.Colaborar en alguna
actividad extra programatica en la que se requiera ayuda e Otras medidas
de reparacién de dafios causados.

El apoderado, ante los compromisos y/o aplicacion de medidas formativas,
reparatorias y/o de resguardo, debera firmar estos acuerdos en conjunto con su
pupilo.

Si el hecho antes descrito se repite hacia el mismo apoderado/a, docente,
director, asistente de la educacion, auxiliar, administrativo/a u otro/a distinto/a,
por parte del mismo alumno/a, ademas de seguirse el procedimiento sefialado,
el Liceo podra proceder a la aplicacién de la ley de aula segura.

En el caso de presumir la existencia de un delito (accion u omisién voluntaria
penada por la ley), después de seguir el procedimiento sefialado en el presente
Protocolo, el hecho sera puesto inmediatamente en conocimiento de la
Direccion, quien, en base a la Ley de Responsabilidad Penal Juvenil, define si
corresponde realizar denuncia a la Fiscalia, a Policia de Investigaciones, a
Carabineros de Chile o a algun otro organismo de seguridad Publica.
Indistintamente lo anteriormente descrito, el Liceo podra proceder a la aplicacion
de la ley de aula segura dentro de conocidos los hechos.
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V. Protocolo de actuacién ante situaciones de agresiéon de docente, asistente

a)

b)

d)

)

K)

de la educacion, directivo u otro funcionario/a del Liceo a apoderado/a

En caso de existir agresiones verbales o fisicas ejecutadas por funcionarios/as
del Liceo, como es el caso de docentes, asistentes de la educacion y directivos,
administrativos/as y auxiliares u otros, tendran la facultad de investigar cada
hecho, el directivo inmediatamente superior del funcionario/a que hubiere
cometido la agresion.
Quien tome conocimiento de los hechos debera informar al Inspector General de
inmediato de ocurrida la situacion y/o dentro de las 24hrs.siguientes.
El Inspector general deja constancia expresa y formal presentada por el padre,
madre o apoderado/a, por medio de la Hoja de Recogida de Informacién, o por
medio de documento formal escrito o por via virtual de correo electrénico, en el
cual se detalle claramente el o los hechos denunciados que explican claramente
el tipo de agresion, quién especificamente la ejecuto, la fecha, la hora, el lugar o
dependencia en que ocurrio y la identificacion y el nexo con el Liceo del o la
denunciante.
En caso de ser necesario el Director tomara medidas de resguardo hacia el/la
funcionario agredido/a, previendo distanciamiento entre el agresor y la victima u
otra medida que estime pertinente.
Una vez finalizada la investigacion, En un plazo de tres dias, en el caso de una
agresion verbal por parte de un funcionario/a, docente, asistente de la educacion,
directivo, administrador/a, auxiliar u otro, a un padre, madre o apoderado/a del
Liceo, el superior directo del funcionario/a denunciado/a solicitara al funcionario/a
denunciado/a remediar formativamente el hecho por medio de una disculpa
dirigida al padre, madre o apoderado/a agredido/a siempre por via formal escrita
y teniendo como ministro de fe al superior directo del funcionario/a denunciado.
En este tipo de hechos el Director debe aplicar el “Manual de Procedimientos de
Investigaciones Internas sobre quejas o denuncias en contra de Directivos,
docentes y funcionarios regidos por el Cédigo del Trabajo’del Daem Temuco
El Director, procedera a informar al DAEM.
En el caso de quejas o denuncias que impliqguen la comision de un delito el
Director debera, obligatoriamente, interponer la correspondiente denuncia ante
los organismos competentes, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico,
Fiscalia o Carabineros de Chile, dentro del plazo de 24 horas de tomado
conocimiento del hecho
De no cumplirse la solicitud anterior, el hecho sera puesto en conocimiento de la
Direccion.
El funcionario/a agresor debera firmar, ademas, un documento de toma de
conciencia ante el director quien luego procedera a informar al DAEM. En el caso
de reincidencia de la actitud por parte del funcionario denunciado hacia el mismo
u otro apoderado/a del Liceo, el hecho ameritara por si mismo la desvinculacion
del funcionario/a, docente o asistente de la educacion denunciado/a.
Una vez finalizada la investigacion, en un plazo maximo de tres dias se informara
a la persona agredida de la resolucion de los procedimientos internos llevados
adelante.
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VI.

b)

d)

g)

h)

En el caso de verificarse agresion fisica por parte de un funcionario/a del
establecimiento, docente, asistente de la educacion, directivo, administrativo/a,
auxiliar u otro, a un padre, madre o apoderado/a del Liceo, el hecho sera puesto
inmediatamente en conocimiento de Direccion procedera a denunciar la agresion
fisica a la Fiscalia, a Policia de Investigaciones, a Carabineros de Chile, o a algin
otro organismo de seguridad publica. Lo descrito en el presente articulo
ameritara la desvinculacion del funcionario/a, docente, asistente de la educacion,
administrativo/a o auxiliar denunciado/a.

Protocolo ante agresién entre docentes, asistentes de la educacion,
directivos, y otros funcionarios del Liceo.

Las posibles agresiones verbales o fisicas ejecutadas entre funcionarios/as del
Liceo, como es el caso de docentes, asistentes de la educacion, directivos,
administrativos/as, auxiliares u otros, seran investigadas por quien designe el
Director dando inicio a la investigacién dentro de los siguientes 5 dias hébiles
de la toma de conocimiento de los hechos.

Quien tome conocimiento de los hechos debera informar al Inspector General de
inmediato de ocurrida la situacion y/o dentro de las 24 hrs.siguientes.

El Inspector general deja constancia expresa y formal, por medio de la Hoja de
Recogida de Informacion, o por medio de documento formal escrito o por via
virtual de correo electronico, en el cual se detalle claramente el o los hechos
denunciados que explican claramente el tipo de agresién, quién especificamente
la ejecutod, la fecha, la hora, el lugar o dependencia en que ocurrid y la
identificacion y el nexo con el Liceo del o la denunciante.

En el caso de verificarse agresion fisica por parte de un docente, asistente de la
educacion, directivo, auxiliar, administrativo/a u otro funcionario/a del Liceo hacia
otro comparfero/a de trabajo, el hecho serd puesto inmediatamente en
conocimiento de Direccion, .

En este tipo de hechos el Director debe aplicar el “Manual de Procedimientos de
Investigaciones Internas sobre quejas o denuncias en contra de Directivos,
docentes y funcionarios regidos por el Cédigo del Trabajo’del Daem Temuco
Director procedera a la aplicacion ley Karin

El Director, procedera a informar al DAEM, al termino de los 5 dias que dure la
investigacion.

En el caso de quejas o denuncias que impliguen la comision de un delito el
Director deberd, obligatoriamente, interponer la correspondiente denuncia ante
los organismos competentes, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico,
Tribunal de Familia, dentro del plazo de 24 horas de tomado conocimiento del
hecho (art. 175 C.P.P).

Las acciones probadas, reiteradas y amonestadas por situaciones de conflicto,
acoso, hostigamiento o agresiéon entre funcionarios del establecimiento
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)

Ootros:

educacional o de éstos hacia otros actores de la Comunidad Educativa, ademas
de las actitudes negativas a resarcir las posibles consecuencias no deseadas
resultantes de estos hechos, podran ser una causal valida de despido del
funcionario/a denunciado/a.

Una vez finalizada la investigacion, en un plazo maximo de tres dias se informara
a la persona agredida de la resolucion de los procedimientos internos llevados
adelante.

Lo expuesto en el presente Protocolo, no impide al Director, en cualquier
instancia, entrevistarse con cualquier alumno/a, apoderado/a, familia, directivo,
docente, asistente de la educacién, administrativo/a, auxiliar u otro funcionario
del Liceo, contra el que se presente una denuncia por conflicto, acoso,
hostigamiento o agresion o que esté relacionado con estos hechos.

a)

b)

d)

En cualquiera de las posibilidades planteadas en el presente Protocolo, en el
evento de incurrir en agresiones verbales o fisicas de parte de un integrante del
equipo directivo el encargado de investigar y realizar los procedimientos
descritos, seré el director del Liceo.

Todo actor de la Comunidad Educativa que haya sido sancionado en cualquier
instancia conforme al presente Protocolo, tendra la posibilidad de apelar a
Direccién dentro de un plazo dia habil no mayor a 48 horas, contadas desde la
comunicacién formal de la sancién. La apelacion debe ser presentada
formalmente en un documento por escrito y debe ser entregada en sobre cerrado
a la Secretaria de direccion.

El documento de apelacion, debe claramente contener ademas de la fecha de
presentacion e identificacion y firma del actor sancionado de la Comunidad
Educativa, la exposicion de razones y fundamentos que puedan originar, entre
otras, la posibilidad de nuevas consideraciones a tomar en cuenta en el caso.

El equipo Directivo en pleno, tendr& la responsabilidad de analizar y resolver si
da o no alugar a la apelacion presentada por el actor de la Comunidad Educativa
interesado, en un plazo dia habil no mayor a 48 horas. Esta serd también
respondida formalmente por medio escrito, dirigida especificamente al actor de
la Comunidad Educativa que corresponda.
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Articulo XXI. PROTOCOLO DE ACCION ANTE SITUACIONES DE ABUSO Y/O
VIOLENCIA SEXUAL.

En relacion a la obligacion de denunciar hechos con caracteristicas de abuso sexual
infantil, tanto la Ley de Menores como el Cddigo Procesal Penal establecen la
obligacion para los funcionarios/as publicos, directores de establecimientos
educacionales publicos o privados y profesores/as, de denunciar estos hechos. Dicha
obligacion debe ser cumplida dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo
conocimiento de los hechos, sancionando su incumplimiento en el Articulo 177 del
Cddigo Procesal Penal en relacion con el Articulo 494 del Cddigo Penal. La Ley N°
19.968 que crea los Tribunales de Familia plantea, ademas, que sera este tribunal el
que abordara los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes, asi como también las causas relativas a abuso sexual infantil, no
constitutivas de delito.

Concepto de abuso sexual:

El abuso sexual es definido como cualquier actividad sexual entre dos 0 mas personas
sin consentimiento de uno de ellos. Es una de las manifestaciones mas graves del
maltrato ejercido hacia la infancia y adolescencia. Ocurre cuando un adulto utiliza la
seduccion, el chantaje, las amenazas o la manipulacién psicoldgica para involucrar a
un nifio o nifla en actividades sexuales de cualquier indole. También abarca los casos
en que, existiendo consentimiento, la persona abusada sea menor de edad.

I. Protocolo general en caso de abuso sexual sobre un menor de edad y Frente
a sospecha de abuso sexual sufrida por un menor de edad:

1. Con el nifio, nifia 0 adolescente que esta siendo victima de un delito se debe
actuar de la siguiente manera:

a) Se deben generar condiciones de cuidado y atencién especial de la posible
victima.

b) Se debe evitar que la victima se exponga a relatar lo sucedido muchas veces
(victimizacion secundaria).

c) Escucharlo y contenerlo en un contexto resguardado y protegido.

d) Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su version. Evitar emitir juicios sobre las
personas o la situacion que le afecta.

e) Intentar mantener la cercania entre adolescente con la figura que acoge el relato,
quien en definitiva se ha transformado en una figura significativa y de apoyo para
él o ella.

f) Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido o en su posible evitacion.

g) Manejar de forma restringida la informacion, evitando con ello la estigmatizacion
y victimizacion secundaria. Evitar poner en entredicho la credibilidad de lo
develado, intentando confirmar o descartar la informacién aportada por el nifio,
nifia o adolescente.

2. Que no hacer en este tipo de casos:
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d)

Una investigacion sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes
“objetivos” o que acrediten el hecho, cuestion que corresponde de forma
exclusiva a las autoridades competentes. En nuestro pais esta funcion es
exclusiva del Ministerio Publico (Fiscalias).

Un enfrentamiento (o careo) con el posible agresor, otros adultos u otros/as
estudiantes posiblemente afectados.

Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o
descartar la informacion aportada por el nifio o nifia.

Presionar a la victima (posible victima) para que conteste pregunta o aclare
informacion.

3. Rol del establecimiento frente a la reparacion

a)
b)

c)

d)

Propiciar un contexto protector al interior del liceo que brinde seguridad al nifio/a,
o adolescente que ha sufrido una situacién de abuso.

Separacion de los estudiantes, evitando que compartan un espacio en comun
(sala de clases, laboratorio, comedor, otros).

Fomentar las capacidades y recursos de la victima, ayudandola en la valoracién
de sus propias caracteristicas personales para sobreponerse a la crisis y
recuperar el control de su vida.

Establecer Plan de acompafiamiento y/o encuadre a los cursos de los
estudiantes involucrados,

Mantener una permanente vinculacién con los profesionales de organismos
encargados del proceso de investigacion (Fiscalia) y tratamiento de la victima
con el fin de colaborar, desde la instancia escolar, en su proceso de reparacion,
a través de dupla psicosocial.

Evitar la posible “victimizacion secundaria” de la victima, considerando el
resguardo y manejo de informacion, ademas de la confidencialidad con la que
merece ser tratado el caso a nivel colegial.

Evitar estigmatizar al presunto abusador.

En el caso de que se deba evitar todo contacto entre los involucrados, el presunto
agresor realizara su proceso pedagogico con clases hibridas, se Implementara
Plan de apoyo pedagdgico y psicolégico (UTP/Convivencia escolar,
coordinadora PIE, profesor jefe).

Mantener permanente contacto con la familia de ambos estudiantes.
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II.  Protocolos especificos de acuerdo a edad del /la denunciante:

1. Frente a relato o evidencia de abuso sexual sufrida por un menor de edad se
debe:

a) La persona que haya tomado conocimiento de un delito, sospecha y/o develacion
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes,
debe comunicarlo al Inspector general y Convivencia Escolar.

b) Debe quedar, por escrito, un registro del primer relato proporcionado por la
victima. Dicho relato debe ser fiel a lo que expresa la victima y no se debe volver
a solicitar.

c) En conjunto con equipo de Convivencia escolar se toma decision respecto de
realizacion de denuncia correspondiente ante Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Tribunal o Fiscalia.

d) En caso de requerir contencion, la victima debe ser derivada a psicologo del
Liceo, quien integra el Equipo de Convivencia Escolar.

e) El Director junto a encargada de convivencia escolar y/o Inspector general
procederan a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del estudiante
presuntamente vulnerado para darle a conocer el procedimiento que se esta
realizando, Salvo que se sospeche que éste podria tener participacion en los
hechos. En este caso el Ministerio Publico se coordinara con el Tribunal de
Familia y establecera las condiciones para brindar proteccion a la victima.

f) El Inspector General procedera a informar al estudiante sindicado como agresor
la situacién de la que se le acusa.

g) Inspector general proceder4d a citar a entrevista al apoderado o adulto
responsable del estudiante presuntamente abusador para darle a conocer el
procedimiento que se esté realizando

h) EIl Director y el Equipo de convivencia escolar informan al equipo de gestiéon y
profesor jefe de situacién en proceso.

i) En caso de que los hechos ameriten la realizacion de una denuncia formal y la
familia no quiera realizarla, se debe dejar en claro que el Liceo esté obligado por
ley a realizarla ya que se debe velar por el interés superior del nifio, nifia,
adolescente

j) Para estos efectos, el Liceo debe oficializar la denuncia ante Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o en la Oficina del Ministerio Publico.

2. Oficializacion de la denuncia

a) Una vez confirmada la verosimilitud del hecho y tratandose de este tipo de
delitos, no es necesario, legalmente hablando, pedir autorizacion a los padres
del menor para efectuar la denuncia.

b) El Cddigo Procesal Penal, en caso de delitos (cualquier delito) que afecten a
menores de edad, establece una accién penal publica para denunciarlos, es decir
no se requiere consentimiento de nadie para hacerlo.

c) Idealmente, la denuncia debe ser llevada por escrito por las autoridades del
Liceo.

d) La denuncia debe efectuarse ante Policia de Investigaciones o en la Oficina del
Ministerio Publico, Carabineros de Chile.
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e) De la misma manera, en el momento de hacer la denuncia, se solicitara, dentro
de las medidas, que Fiscalia omita elementos que permitan identificar a la
persona abusada y su entorno, para evitar la revictimizacion.

f) También se solicitara reserva en la investigacion.

IIl. Protocolo en caso de hechos de connotacién sexual entre estudiantes
menores de 14 afios

a) La persona que haya tomado conocimiento de un delito, sospecha y/o develacion
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes,
debe comunicarlo al Inspector general / equipo convivencia escolar.

b) En caso que el funcionario no se sienta preparado para tomar el relato La victima
debe ser derivada a psicologo del Equipo de Convivencia Escolar.

c) La persona que haya recibido la denuncia debe registrar por escrito el relato
proporcionado por la victima. Dicho relato debe ser lo mas fiel posible a lo que
expresa la victima.

d) En caso de que los hechos ameriten la realizacion de una denuncia formal se
debe dejar en claro que el Liceo esta obligado por ley a realizarla ya que se debe
velar por el interés superior del nifio, nifia, adolescente

e) Paralelamente El Director junto a encargada de convivencia escolar y/o Inspector
general procederan a comunicar y/o citar a entrevista al apoderado o adulto
responsable del estudiante presuntamente vulnerado para darle a conocer el
procedimiento que se esta realizando.

f) Se realiza la denuncia correspondiente antes de transcurridas las 24 horas desde
gue se toma conocimiento de la situacion.

g) La denuncia se establecera en, Tribunales de Garantia o Ministerio Publico,
Policia de Investigaciones o Carabineros de Chile.

h) El Inspector General procedera a informar al estudiante sindicado como agresor
la situacién de la que se le acusa.

i) Inspector general proceder4 a citar a entrevista al apoderado o adulto
responsable del estudiante presuntamente abusador para darle a conocer el
procedimiento que se esté realizando

j) El Director y el Equipo de convivencia escolar informan al equipo de gestiéon y
profesor jefe de situacién en proceso.

k) Se informa al consejo de profesores resguardando la confidencialidad de los
hechos y se reeduca en aplicacion de protocolos de actuacion.

[) Aplicacion de las consideraciones del protocolo general.
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V.

a)

f)

9)

h)

)

K)

Abuso sexual entre estudiantes mayores de 14 afios

La persona que haya tomado conocimiento de un delito, sospecha y/o develacion
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes,
debe comunicarlo al Inspector general.

La victima debe ser derivada a psicologo del Liceo, quien integra el Equipo de
Convivencia Escolar.

Confirmado el relato de la victima por psicélogo, éste debera informar al Director
y encargado de convivencia escolar y/o inspector general la situacion.

En caso de contar con sospecha fundada, el Director (psicologo) realiza la
denuncia correspondiente antes de transcurridas las 24 horas desde que toma
conocimiento de la situacion.

La denuncia se establecera en Policia de Investigaciones, Tribunales de
Garantia o Ministerio Publico a Carabineros de Chile.

Debe quedar, por escrito, un registro del primer relato proporcionado por la
victima. Dicho relato debe ser fiel a lo que expresa la victima. La persona que
haya recibido la denuncia debe registrarla por escrito en un instrumento
especialmente formulado para ello.

El Director junto a encargada de convivencia escolar y/o Inspector general
procederan a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del estudiante
presuntamente vulnerado para darle a conocer el procedimiento que se esta
realizando.

El Inspector General procedera a informar al estudiante sindicado como agresor
la situacion de la que se le acusa.

Inspector general procederd a citar a entrevista al apoderado o adulto
responsable del estudiante presuntamente abusador para darle a conocer el
procedimiento que se esta realizando.

El Director y el Equipo de convivencia escolar informan al equipo de gestién y
profesor jefe de situacién en proceso.

En caso de que los hechos ameriten la realizacion de una denuncia formal y la
familia no quiera realizarla, se debe dejar en claro que el Liceo esta obligado por
ley a realizarla ya que se debe velar por el interés superior del nifio, nifia,
adolescente

Para estos efectos, el Liceo debe oficializar la denuncia ante Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o en la Oficina del Ministerio Publico.
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V.

f)

g)

h)

)
k)

Abuso sexual entre estudiantes mayor de 14 afios y estudiante menos de
14 afnos

La persona que haya tomado conocimiento de un delito, sospecha y/o develacion
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes,
debe comunicarlo al Inspector general.

La victima debe ser derivada a psicdlogo del Liceo, quien integra el Equipo de
Convivencia Escolar.

Confirmado el relato de la victima por psicologo, éste debera informar al Director
y encargado de convivencia escolar y/o inspector general la situacion.

En caso de contar con sospecha fundada, el Director (psicologo) realiza la
denuncia correspondiente antes de transcurridas las 24 horas desde que toma
conocimiento de la situacion.

La denuncia se establecerd en Policia de Investigaciones, Tribunales de
Garantia o Ministerio Publico.a Carabineros de Chile.

Debe quedar, por escrito, un registro del primer relato proporcionado por la
victima. Dicho relato debe ser fiel a lo que expresa la victima.La persona que
haya recibido la denuncia debe registrarla por escrito en un instrumento
especialmente formulado para ello.

El Director junto a encargada de convivencia escolar y/o Inspector general
procederan a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del estudiante
presuntamente vulnerado para darle a conocer el procedimiento que se esta
realizando.

El Inspector General procedera a informar al estudiante sindicado como agresor
la situacién de la que se le acusa.

Inspector general proceder4 a citar a entrevista al apoderado o adulto
responsable del estudiante presuntamente abusador para darle a conocer el
procedimiento que se esté realizando.

El Director y el Equipo de convivencia escolar informan al equipo de gestion y
profesor jefe de situacién en proceso.

En caso de que los hechos ameriten la realizacion de una denuncia formal y la
familia no quiera realizarla, se debe dejar en claro que el Liceo esta obligado por
ley a realizarla ya que se debe velar por el interés superior del nifio, nifa,
adolescente

Para estos efectos, el Liceo debe oficializar la denuncia ante Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o en la Oficina del Ministerio Publico.
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VI. Actuacion frente a estudiante que esta siendo victima de un delito se debe
proceder de la siguiente manera

a) Escucharlo y contenerlo en un contexto resguardado y protegido.

b) Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su versién. Evitar emitir juicios sobre las
personas o la situacion que le afecta.

Intentar mantener la cercania entre adolescente con la figura que acoge el relato, quien
en definitiva se ha transformado en una figura significativa y de apoyo para él o ella.

c) Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido o en su posible evitacién.

d) Manejar de forma restringida la informacién, evitando con ello la estigmatizacion y
victimizacion secundaria.

e) Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o descartar la
informacion aportada por el nifio, nifia o adolescente.

f) Presionar ala victima (posible victima) para que conteste pregunta o aclare informacion.

1. Que no hacer en este tipo de casos

a) Una investigacion sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes “objetivos” o
que acrediten el hecho, cuestién que corresponde de forma exclusiva a las autoridades
competentes. En nuestro pais esta funciébn es exclusiva del Ministerio Publico
(Fiscalias).

b) Un enfrentamiento (o careo) con el posible agresor, otros adultos u otros/as estudiantes
posiblemente afectados.

c) Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o descartar la
informacion aportada por el nifio o nifia. Presionar a la victima.

2. Rol del establecimiento frente a la reparacién

a) Propiciar un contexto protector al interior del liceo que brinde seguridad al nifio/a, o
adolescente que ha sufrido una situacion de abuso.

b) Separacion de los estudiantes, evitando que compartan un espacio en comun (sala de
clases, laboratorio, comedor, otros).

c) Fomentar las capacidades y recursos de la victima, ayudandola en la valoracién de sus
propias caracteristicas personales para sobreponerse a la crisis y recuperar el control
de su vida.

d) Establecer Plan de acompafiamiento y/o encuadre a los cursos de los estudiantes
involucrados.

e) Mantener una permanente vinculacién con los profesionales de organismos encargados
del proceso de investigacion (Fiscalia) y tratamiento de la victima (CAVAS), con el fin
de colaborar, desde la instancia escolar, en su proceso de reparacion, a través de dupla
psicosocial.

f) Evitar la posible “victimizacion secundaria” de la victima, considerando el resguardo y
manejo de informacion, ademas de la confidencialidad con la que merece ser tratado el
caso a nivel colegial.

g) Evitar estigmatizar al presunto abusador.

h) En el caso de que se deba evitar todo contacto entre los involucrados, el presunto
agresor realizara su proceso pedagoégico con clases hibridas, se Implementara Plan de
apoyo pedagogico y psicolégico (UTP/Convivencia escolar, coordinadora PIE, profesor
jefe).

I) Mantener permanente contacto con la familia de ambos estudiantes..
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VII.

a)

g)

h)

)

b)

2.
a)

b)

Abuso sexual de docente o asistente de la educacion hacia un estudiante

La persona que haya tomado conocimiento de un delito, sospecha y/o develacion
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes,
debe comunicarlo al Inspector general.

La victima debe ser derivada a psicélogo del Liceo, quien integra el Equipo de
Convivencia Escolar.

Confirmado el relato de la victima por psicologo, éste debera informar al Director
y encargado de convivencia escolar y/o inspector general la situacion.

En caso de contar con sospecha fundada, el Director (psicologo) realiza la
denuncia correspondiente antes de transcurridas las 24 horas desde que toma
conocimiento de la situacion.

La denuncia se establecer4d en Policia de Investigaciones, Tribunales de
Garantia o Ministerio Publico a Carabineros de Chile.

Debe quedar, por escrito, un registro del primer relato proporcionado por la
victima. Dicho relato debe ser fiel a lo que expresa la victima La persona que
haya recibido la denuncia debe registrarla por escrito en un instrumento
especialmente formulado para ello.

El Director junto a encargada de convivencia escolar y/o Inspector general
procederan a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del estudiante
presuntamente vulnerado para darle a conocer el procedimiento que se esta
realizando.

El Director del Establecimiento debe informar de inmediato al DAEM de los
hechos denunciados.

Mientras dure la investigacion del Ministerio Publico, el afectado seré apartado
de sus funciones y / 0 Se procedera de acuerdo a las indicaciones emanadas de
DAEM.

Si las autoridades competentes establecen culpabilidad del acusado, el Liceo
dara por finalizado el contrato de trabajo, conforme a lo establecido en el contrato
mismo y en el Reglamento Interno Laboral.

Manejo de la informacion

El establecimiento se abstendr4 de comentar las actuaciones judiciales o de
fiscalia y solo la persona encargada por la Direccion del Liceo deberé informar a
la Comunidad Educativa, segun lo crea conveniente y oportuno, las
circunstancias y demas detalles del caso. Lo anterior, siempre que los
antecedentes no hayan sido declarados como reservados por las autoridades
competentes.

Una vez terminado el proceso, la misma persona sefialada en el parrafo anterior,
debera comunicar a la Comunidad Educativa el resultado final de la investigacion
judicial.

Rol del establecimiento frente a la reparacién

Propiciar un contexto protector al interior del liceo que brinde seguridad al nifio/a,
0 adolescente que ha sufrido una situacion de abuso.

Separacion de los estudiantes, evitando que compartan un espacio en comun
(sala de clases, laboratorio, comedor, otros).
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Fomentar las capacidades y recursos de la victima, ayudandola en la valoracién
de sus propias caracteristicas personales para sobreponerse a la crisis y
recuperar el control de su vida.

Establecer Plan de acompafiamiento y/o encuadre a los cursos de los
estudiantes involucrados.

Mantener una permanente vinculacion con los profesionales de organismos
encargados del proceso de investigacion (Fiscalia) y tratamiento de la victima
(CAVAS), con el fin de colaborar, desde la instancia escolar, en su proceso de
reparacion, a través de dupla psicosocial.

Evitar la posible “victimizacién secundaria” de la victima, considerando el
resguardo y manejo de informacion, ademas de la confidencialidad con la que
merece ser tratado el caso a nivel escolar.

Evitar estigmatizar al presunto abusador.

En el caso de que se deba evitar todo contacto entre los involucrados, el presunto
agresor realizara su proceso pedagogico con clases hibridas, se Implementara
Plan de apoyo pedagogico Yy psicolégico (UTP/Convivencia escolar,
coordinadora PIE, profesor jefe).

Mantener permanente contacto con la familia de los estudiantes.

Difusion del protocolo

El presente protocolo debe ser conocido por todos los integrantes de la
Comunidad Educativa, por lo que se entregara a cada apoderado/a al inicio del
afo escolar.

b) Al personal del INSUCO TSA., se les entregara un ejemplar impreso, ademas de

enviarlo al mail de cada funcionario, apoderados del establecimiento ademas se
encontrara disponible en la pagina web del INSUCO TSA.
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Articulo XXII. PROTOCOLO FRENTE A IDEACION SUICIDA Y PREVENCION
DE CONDUCTAS SUICIDAS

Estar alerta e indagar si es necesario, sobre sefiales o develacion explicita de
situaciones de vulneracion de derechos (maltrato fisico y/o psicologico o abuso sexual)
gue puedan estar ocurriendo fuera o dentro de la familia.

En este caso se debe informar al equipo de convivencia escolar para activar el protocolo
y realizar las acciones de manera inmediata para la proteccién de, €l o la estudiante.

l.
a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
)

Protocolo de actuacion general en caso de identificacion de ideacion

El funcionario que detecte la situacion debe aplicar la guia de riesgo suicida.

En caso de ser necesario, quien detecte la situacion deberé brindar contencién
al estudiante de acuerdo a guia de acompafiamiento

Cualquier funcionario que detecte a un estudiante en esta circunstancia debe dar
aviso y derivar de inmediato a convivencia escolar.

Entrevista del estudiante con psicélogo de dupla psicosocial.

Integrante del equipo de C.E da aviso al apoderado para que retire al estudiante
Integrante del equipo de C.E entrevista con el apoderado para informar de la
situacion.

integrante del equipo de C.E informa a profesor jefe mediante correo electrénico
ylo c

Dupla psicosocial realiza derivacion a red de atencion.

Equipo de C.E realiza seguimiento y acompafiamiento al proceso
FLUJO DE IDENTIFICACION DE CASOS Y DERIVACION A LA RED PUBLICA DE SALUD

Identificacidn de caso - >

Pauta para la Braluaciony

- Manejo del Riesgo Suicida
‘ Realice las preguntas RS e

correctas 1
[
|
-
Valoracidon del T s > Riesgo : Realice
Riespo = Bajo Seguimientc /
. [ s -
-
Riesgo Riesgo Alto Riesgo Meadio
Inminente . -
™ .
‘ Informe a los padres o apoderados para

derivacidon 3 1a red de salud

¢, Como actuar frente a sefales de alerta de ideacion suicida?
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Pasos a seguir:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

)

Mostrar interés y apoyo.

Antes de iniciar el abordaje es fundamental contar con los datos de contacto de
la red de salud disponible.

Buscar un espacio que permita conversar con él o la estudiante de forma privada
y confidencial.

Se inicia la conversacion expresando interés y preocupacion, para luego realizar
preguntas como: “He notado ciertas conductas y cambios en ti que me llamaron
la atencién y me preocupan”.

Hacer las preguntas correctas.

Continuar la conversacion preguntandole qué esta pasando y sintiendo.

Las preguntas deben realizarse gradualmente, empleando por aquellas mas
generales para luego avanzar hacia otras mas especificas sobre suicidio.

No olvidar que es un mito pensar que hablar sobre el suicidio puede gatillar la
ideacion o el acto en una persona.

Preguntas generales, sobre el estado mental, la esperanzay el futuro ¢ Cémo te
has estado sintiendo? ¢ estas con alguna(s) dificultades o problemas? (personal,
familiar, en la escuela) ¢ Como te imaginas que las cosas van a estar en el futuro?
Preguntas especificas, sobre pensamientos y planes suicidas.

Pregunta sobre el 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, o el
deseo de quedarse dormido(a) y no despertar. Pregunta: ¢Has deseado estar
muerto o poder dormirte y no despertar?

Pregunta sobre presencia de 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 cémo quitarse la vida (métodos
relacionados, intencion o plan) Pregunta: ¢Has tenido realmente la idea de
suicidarte?

m) Pregunta sobre presencia de ideas suicidas con método (sin plan especifico y

sin la intencion de actuar): El o la estudiante confirma que ha tenido ideas
suicidas y ha pensado en al menos un método. Esto se diferencia de un plan
especifico con detalles elaborados de hora, lugar, etc. Por el contrario, existe la
idea de un método para matarse, pero sin un plan especifico. Incluye también
respuesta del tipo: “He tenido la idea de tomar una sobredosis, pero nunca he
hecho un plan especifico sobre el momento, lugar o como lo haria realmente...
y nunca lo haria” Pregunta: ¢ Has pensado en como llevarias esto a cabo?
Pregunta sobre intencion suicida sin plan especifico: se presentan ideas suicidas
activas de quitarse la vida y el o la estudiante refiere que ha tenido cierta
intencion de llevar a cabo tales ideas.
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0)

p)

Q)

Presencia de ideas suicidas, pero sin intencion de llevarlas a cabo son
respuestas tales como “Tengo los pensamientos, pero definitivamente no haré
nada al respecto” Pregunta: ¢Has tenido estas ideas y en cierto grado la
intencion de llevarlas a cabo?

Pregunta sobre la intencidn suicida con plan especifico: se presentan ideas de
quitarse la vida con detalles del plan parcial o totalmente elaborados, y él o la
estudiante tiene cierta intencion de llevar a cabo este plan.

Pregunta: ¢ Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte?, ¢ Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Pregunta: sobre conducta suicida: ejemplos: ¢Has juntado
medicamentos/remedios, obtenido un arma, regalado cosas de valor, escrito un
testamento o carta de suicidio?, ¢Has sacado remedios 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 las manos, subido al techo, pero no has saltado al
vacio? O ¢Realmente has tomado remedios, has tratado de dispararte con un
arma, te has cortado con intencion suicida, has tratado de colgarte, etc.?
Pregunta: ¢Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has
preparado para hacer algo para terminar con tu vida?

PAUTA PARA LA EVALUACION Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA’

Oltimo mes

SI NO

Formule las preguntas 1y 2

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

2} ¢Has tenido realmente |a idea de suicidarte?

Si la respuesta es “SI” a la pregunta 2, formule las preguntas 3, 4,5,y 6
Si la respuesta es “NO” continfe a la pregunta 6

3) ¢Has pensado en como llevarias esto a cabo?

4) ¢Has tenido estas ideas y en cierto grado (3 intencidn de llevarlas 3 cabo?

5) ¢Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte? ;Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

6) ¢Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado

Algunavez en lavida
para hacer algo para terminar con tu vida? I

En los Gitimos 3 meses

Si la respuesta es *SI*: ;Fue dentro de los Gitimos 3 meses?
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Si la respuesta fue Sl sdlo a las preguntas 1y 2:

1) Informe al Area de Convivencia sobre el nesgo detectado.

2) Contacte a los padres o cuidadores y sugiera acceder a atencidon de salud mental
Riesgo para evaluacidn de este y otros ambitos.

3) Entregue ficha de *rivadon a centro de salud para facilitar referencia.
4) Realice seguimiento del/la estudiante.

Si la respuesta fue Si a pregunta 3 o "mads alla de 3 meses” a pregunta 6:

1) Informe al Director (o a quien éste designe) una vez finalizada la entrevista.

2) Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para
informarle de (3 situaci6n y solicitar 1a atencitén en salud mental del estudiante dentro
de una semana.

3) Entregue a los padres a ficha de derivacidn al centro de atencidn primaria (o0 al
centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE) y apoye el proceso de referencia al
centro de salud si es necesario.

4) Realice seguimiento del caso, asegurandose que el estudiante haya recibido (3
atencion.

5) Recomiende medidas de seguridad en caso de que durante (3 espera de atencién
se incluya un fin de semana (acompanamiento al estudiante, limitar acceso a medios
letales u otro)

Si la respuesta fue Si a preguntas 4, 5 y/o 6 en los “Gitimos 3 meses™

1) Informe al Director {0 a quien éste designe).

2) Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para que
concurran lo antes posible 2 (3 escuela o liceo para ser informados de [a situacidn,
acompadnen al estudiante y que éste concurra 2 atencidn en salud mental en el
mismo dfa. Entregue 3 los padres |a ficha de derivacitn al centro de atencibn primaria
(o al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE).

En caso de encontrarse fuera de horario de atencidn el centro de salud, el estudiante
Riesgo Alto debe concurrir al SAPU o Servicio de Urgencia mas cercano, acompanado de a ficha de
derivacidn.

3) Tome medidas de precaucién inmediatas para el riesgo suicida:

+ Acompanar al estudiante hasta que se encuentre con sus padres o cuidadores.
Nunca dejarlo solo.

+ Fadilitar [2 coordinacién con el Centro de Atencidn Primaria cuando corresponda.
+ Eliminar medios letales del entorno.

Fuente: Guia prevencion suicidio en establecimientos educacionales. Programa
Nacional de Prevencion del Suicidio, Ministerio de Salud de Chile.
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Protocolo paralatoma de decisiones para quien pesquisa la situacion

1. Pasos a seguir en situacién de riesgo:

a)
b)

c)
d)

b)

e)
f)
9)

Informe a convivencia escolar sobre el riesgo detectado.

En conjunto con convivencia escolar contacte a los apoderados/as para entregar
la informacion y sugerir el acceder a una atencion de salud mental para realizar
evaluacion y prevencion de la pesquisa.

Equipo de convivencia escolar activa redes de salud para facilitar el acceso y
atencion de él o la estudiante.

En conjunto con el equipo de convivencia escolar realizar seguimiento de él o la
estudiante.

Pasos a seguir en situacién de riesgo medio:

Quien pesquisa informa al equipo de convivencia escolar una vez finalizada la
entrevista.

Contactar a los padres y/o apoderados/as para informarle la situacion y solicitar
la atencion de salud mental del estudiante dentro de una semana.

El equipo de convivencia escolar entrega a los padres y/o apoderados/as la ficha
de derivacion al centro de atencion primaria (o al centro de salud de preferencia
en caso de ISAPRE) y apoyar el proceso de referencia al centro de salud si es
necesario.

Realizar seguimiento del caso, asegurandose que él o la estudiante haya recibido
la atencion meédica correspondiente.

Recomendar medidas de seguridad en caso que durante la espera de atenciéon
se incluya un fin de semana (acompafiamiento al estudiante, limitar acceso a
medios letales u otro)

. Pasos a seguir en situacién de riesgo alto:

Quien pesquisa informa al equipo de convivencia escolar una vez finalizada la
entrevista.

Contactar a los padres y/o apoderados/as para informarle la situacién,
acompafien al estudiante y concurran a atencion de salud mental en el mismo
dia. Entregar a los padres la ficha de derivacion al centro de atencion primaria (o
al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE) y apoyar el proceso de
referencia al centro de salud si es necesario.

En caso de encontrarse fuera de horario de atencion del centro de salud, el
estudiante debe concurrir al SAPU o Servicio de Urgencia mas cercano,
acompafado del formulario de derivacion.

Medidas de precaucion inmediata para el riesgo suicida: acompafar al
estudiante hasta que se encuentre con sus padres, apoderado/a o cuidadores.
Nunca dejarlo solo.

Facilitar la coordinacion con el centro de atencién primaria cuando corresponda.
Eliminar medios letales del entorno.

Apoyar, contactar y derivar.
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2. La Pauta para la Evaluacién y Manejo del Riesgo Suicida permitiré

a) Distinguir entre Riesgo Suicida, Riesgo Medio o Riesgo Alto y tomar decisiones respecto
a los siguientes pasos a seguir.

b) En cualquiera de estos tres niveles, el facilitador comunitario debe a continuacién entregar
apoyo al/la estudiante.

c) Contactarse con la red de apoyo (familiar, social y/o de salud) y derivar a las instancias
correspondientes (&rea de convivencia escolar/atencion en salud).

d) Siempre mantener la calma, escuchar de forma activa, no prejuiciosa, expresar
preocupacion y ofrecer ayuda.

e) Evitar a toda costa dar consejos o sermones que defienden el “valor de la vida”, que
provocan sentimientos de culpa o que no ayuden al/la estudiante. Siempre se debe
considerar seriamente cualquier amenaza de suicidio.

f) Indicarle que ademéas del apoyo que se le estd dando en ese momento, también es
necesario contactar a su familia y buscar apoyo profesional en la red de salud.

g) Sefalar que sélo se informard a sus padres/cuidadores sobre la presencia de sefiales de
alerta de riesgo suicida y la necesidad de atencién de salud, manteniendo la privacidad
sobre informacion sensible que no quiera o tenga temor de compartir con ellos.

h) Puede ocurrir que el/la estudiante rechace que se comunique a la familia sobre la situacién
ylo la derivacién a la atencion de salud, ante lo cual se debe reforzar la idea de la
importancia de ambos pasos, resaltando que es por su propio beneficio y que en todo
momento podré contar con su apoyo.

i) Explicar al/la estudiante, de manera general, que en el centro de salud le entregaran apoyo
profesional, para generar estrategias que alivien su malestar.

J) El facilitador que realice este primer abordaje, debe siempre informar al Equipo de
Convivencia Escolar en el caso de Riesgo, y al Director de establecimiento en caso de
Riesgo Medio o Alto, con el fin de que informe a la familia y realice seguimiento al primer
contacto de ésta con la red de salud.

k) El Director (o quien éste designe) debe explicar a la familia, que, de acuerdo a la situacién
previsional del estudiante, solicite hora en el centro de atencion primaria que le
corresponde o centro de salud en el que se atienda.

[) Si es necesario, y con autorizacién de los padres, apoyar el proceso de referencia a
atencion profesional, a través del contacto con el centro de atencion primaria, o el centro
de salud donde se atiende si es posible.

m) Entregar al padre/madre, apoderado/a o cuidador responsable una breve ficha de
derivacién a atencion en salud (Ver Anexo “Ficha de Derivacion a atencion en salud”).

n) Para aquellos estudiantes con Riesgo Medio o Alto es fundamental asegurarse que se
encuentren protegidos y alejados de posibles medios letales hasta que se consiga la
ayuda.

0) En caso de que ellla estudiante después de este primer abordaje, no se encuentre en
condiciones de volver a clases por estar emocionalmente afectado, se debe contactar a sus
padres, apoderados/as para coordinar su retiro del establecimiento y medidas de
proteccion en el hogar mientras se accede a la atencion en salud.

p) En caso de riesgo inminente se debe llevar a la persona al Servicio de Urgencias mas
cercano y comunicar paralelamente a los padres y/o apoderados/as.
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3. Realizar seguimiento

a) Realizar el seguimiento del caso, asegurandose que él o la estudiante haya recibido
la atencion necesaria.

b) Una vez que él o la estudiante esté de vuelta en clases se debe estar atento a nuevas
sefales, asi como también a necesidades de mayor acompafiamiento y cuidado.

c) Seguir las recomendaciones de apoyo que sean entregadas por el equipo de salud,
a través de los padres, apoderados/as o directamente.

d) Preguntar directamente a él o la estudiante y a los padres, apoderados/as o
cuidadores como han visto al estudiante.

e) El equipo encargado debe llevar un registro de todos los casos que han sido
detectados y derivados a la red de salud, realizando el seguimiento de estos.

IV. Protocolo frente intento de suicidio de algun/a estudiante y/o funcionario del
establecimiento.

Intento de suicidio.

Por intento de suicidio se entiende a todas aquellas acciones que un sujeto puede llevar
a cabo poniendo en riesgo su vida de manera directa o intencional, sin llegar a la
muerte.

El intento de suicidio debe abordarse con un cuidado especial y con absoluta reserva
en lo que respecta al sujeto y su entorno familiar. Es pertinente estar atentos frente a
esa posibilidad, con la intencién de brindarle los espacios de escucha, intervencién
debe ser lo mas inmediata posible, asi como generar espacios de encuentro en el
ambito familiar que pudieran modificar la situacion.

Ante sospecha o sefiales que un estudiante tiene pensamientos o planes de atentar
contra su vida y/o lo verbaliza, lo grafica, envia algiin mensaje a un amigo, etc.

El Establecimiento aplicara el siguiente protocolo:

1. Procedimiento:

a) Los docentes, inspectores/as y/o cualquier integrante de la comunidad educativa,
deberan estar atentos ante cualquier situacion de SOSPECHA que presenten
los/las estudiantes, informando directamente a cualquier integrante del equipo
de convivencia escolar.

b) Equipo convivencia escolar activara de inmediato aplicacion OPA.

c) Eladulto/a o estudiante que observa una situacion DE INTENTO de suicidio debe
avisar de inmediato al inspector general.

d) Prestar los primeros auxilios que el Liceo pueda brindar.

e) El Inspector general debe llamar inmediatamente a la Ambulancia.

f) El Inspector General llamara inmediatamente a un familiar o adulto/a
responsable del o la estudiante.

g) La dupla psicosocial realizara seguimiento al proceso de atencion hospitalario
del/la estudiante y/o adulto/a.
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h)

)

)

K)

)

El Director convocara a reunién extraordinaria a todo el personal e informara de los
hechos acontecidos y quienes coordinaran las acciones a seguir.

Los/las docentes y/o inspector/as (en caso de ser estudiante) estardn atentos a las
posibles reacciones que pudieran surgir en su grupo de pares, tales como pactos de
silencio, procesos de veneracion, aparicion de conductas imitativas o identificadoras,
entre otras, Informando de inmediato al equipo de convivencia escolar en un primer
momento en forma oral y luego por medio de la “ficha de hechos”.

Posterior al hecho las/los psicologos/as tanto de convivencia escolar como del Pie
elaborardn un conjunto de talleres e intervenciones para desarrollar con los
estudiantes ya sea en forma personal como en los grupos cursos.

El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta con toda la informacion
recopilada de todos los involucrados en la situaciéon, quedara a disposicion de

las autoridades del establecimiento, asi como a las instituciones de seguridad
publica pertinentes.

Contactar a los padres, apoderados/as del o la estudiante.

m) Manifestar la preocupacion del establecimiento educacional y ofrecer ayuda.

n)

0)

p)

Determinar en conjunto la informacion que puede ser transmitida a los profesores/as
y estudiantes, y contrastar la informacidén que maneja el establecimiento educacional
sobre lo ocurrido.

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 o si
deberian ser cambiados (por ejemplo, bullying, presion escolar o discriminacion).
Preguntar si la ayuda profesional esta disponible para él o la estudiante. En caso de
no, ofrecer apoyo para contactarse con la red de apoyo del Liceo.

Considerar quién puede acompafiar o hacer seguimiento de €l o la estudiante en el
establecimiento educacional.

Saber qué esperan los padres y el o la estudiante del liceo, y afirmar claramente qué
es posible realizar en el contexto escolar y qué no.

Organizar reuniones con el equipo escolar, informar sobre lo sucedido a los docentes
y asistentes de la educacion del establecimiento, con el fin de contar con una version
Unica para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores.

Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su familia,
por ejemplo, orientacion sexual, embarazo, entre otros.

Entregar informacion respecto de donde pueden encontrar apoyo aquellos que se
han visto mas afectados con la situacion.

Organizar una charla en clase, ofrecer informaciéon a los compafieros/as de o la
estudiante afectado/a sobre donde pueden conseguir apoyo en situaciones
complejas, y con quién pueden hablar si lo necesitan. Esta accion también se puede
realizar con otros cursos, en caso de que el establecimiento educacional lo estime
necesario.

Si él o la estudiante y sus padres, apoderados/as lo permiten, hablar en clase sobre
el incidente, principalmente sobre su estado de salud actual y las formas de brindarle
apoyo. Nunca deben darse detalles sobre el intento de suicidio (por ejemplo, el
meétodo o el lugar).
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V.

y) Se debera dar informacién general sobre la conducta suicida (ver seccién
Comprendiendo el problema de la conducta suicida) y a continuacién aplicar las
recomendaciones para informar en clases sobre el intento o suicidio de un o una
estudiante disponible en la seccion de Anexos.

z) Considerar el punto de vista de los o las estudiantes, de manera que se pueda
empezar desde sus creencias o necesidades.

aa)Preguntarle a él o la estudiante afectada si prefiere asistir a la charla o no.

bb)Reparar la vuelta a clases, retornar a clases y a las rutinas habituales sera un
componente vital del proceso de recuperacion de él o la estudiante.

cc)La vuelta al liceo debe ser conversada y analizada con los padres,
apoderados/as y su familia, el encargado designado, los profesores/as y el
estudiante, y en conjunto acordar los apoyos que necesitard para que su regreso
sea confortable (programar calendario de evaluaciones pendientes, definir a
quién recurrir en caso de crisis o0 malestar, etc.). dd) En algunas oportunidades
el intento de suicidio es mantenido en reserva por las propias familias de €l o la
Estudiante.

Protocolo frente suicidio de algun/a estudiante y/o funcionario del
establecimiento.

El suicidio es el tema mas dificil en el que nos toca intervenir porque aqui hay algo
que es inexorable: la pérdida de la vida, que siempre constituye un impensable para
nuestra cultura. Lo es mucho mas si la muerte es auto infligida y mas aun cuando
quien se suicida es un o una estudiante.

Aungue en estos casos, la intervencién del Equipo Directivo y/o de gestion es
posterior al hecho, no debe demorarse su presencia, acompafando el proceso de
duelo y preparando las condiciones para abordar la tramitacion colectiva de los
interrogantes que suscita esta actitud extrema. Es importante que mas alla del
primer impacto, no nos paralicemos tanto en situaciones ocurridas dentro como
fuera del Liceo.

El Establecimiento aplicar& el siguiente protocolo:

1. Procedimiento:

a) Si el suicidio se lleva a cabo dentro del establecimiento: Los/las docentes,
inspectoras y/o cualquier integrante de la comunidad educativa, que pesquise 0
presencia el suicidio de un estudiante y/o funcionario/a debe dar aviso de
inmediato al inspector general. De ser posible se prestaran los primeros auxilios
que la institucion pueda brindar, la persona mas cercana a la victima.

b) EIl Director dara inmediato aviso a Carabineros de Chile y /o PDI.

c) El Director Informaré al DAEM verbal y/o escrita de la situacion. Se convoca de
inmediato a los componentes del equipo de convivencia escolar para prestar los
apoyos correspondientes.

d) Se llamara inmediatamente a un familiar o adulto/a responsable de la persona
fallecida.
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e)

f)

¢))
h)

J)

K)

En todo momento se preservara la escena de la mirada u observacion
estudiantes y personal del establecimiento.

Cada grupo de alumnos/as, teniendo en cuenta su edad, recibira informacion y
contencion de parte de un adulto/a o docente, mientras esté dentro del
establecimiento educativo.

Las inspectoras de cada nivel llamaran a los padres, apoderados/as o adultos/as
responsables para retirar a los estudiantes del establecimiento.

Ante la descompensacion de una persona, quien se encuentre presente se debe
llamar inmediatamente la ambulancia.

De ser necesario (el auxiliar) habilitaran salidas al exterior, lo mas alejadas
posibles de la escena del hecho.

El Director emitird una declaracion para informar de la situacion ocurrida en el
establecimiento a los padres y apoderados/as.

Considerar modos de acompafamiento al grupo curso, el/la profesor/a jefe
liderara el acompafiamiento.

Acompafiar a la familia (sepelio), profesor/a jefe organizara este
acompafamiento, los estudiantes deben salir del establecimiento con
autorizacion de los padres y/o apoderados/as, gestionado por inspectoria
general.

m) El Director en el consejo de profesores/as organiza la intervencion priorizando

n)

con quiénes se va a trabajar y cudndo armar rutinas escolares para los dias

posteriores, hacer mencion del hecho, que no quede ignorado.

La encargada de UTP, Encargada convivencia escolar y el equipo de gestién

estableceran estrategias en funcion del trabajo para los dias siguientes; atencion

del grupo impactado jerarquizando intervenciones. Dupla Psicosocial, Disefio de

estrategias especificas de acuerdo al impacto y caracteristicas de la comunidad.

Equipo multidisciplinario Realiza las derivaciones correspondientes al sistema de

salud, en caso de necesitar un espacio de escucha y tratamiento.

Generar espacios institucionales de expresion y reflexion.

Equipo multidisciplinario realizara seguimiento y acompafiamiento a los

estudiantes y adultos/as con mayor afectacion, mediante entrevistas, y/o visita

domiciliaria, y/o contacto telefénico.

El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta con toda la informacién

recopilada de todos los involucrados en la situacion, la carpeta quedara a

disposicion de las autoridades del establecimiento.
EN24 ¢ E
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Articulo XXIII. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A IDENTIDAD DE
GENERO

La Identidad de género esta referida a la vivencia interna e individual del género tal
como cada persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no con el
sexo asignado al nacer, incluyendo la vivencia personal del cuerpo.

El presente protocolo esta de acuerdo a las disposiciones legales, Ley N° 21.120, que
reconoce y da proteccion al derecho a la identidad de género y Circular de la
superintendencia de educacion RESOLUCION EXENTA N° 812 del 21/DIC. /2021.

1. Definiciones:

En el presente protocolo se han considerados las definiciones sefialadas en la Ley N°
21.120, que reconoce y da proteccion al derecho a la identidad de género y adoptadas
por el Ministerio de Educacion:

Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos
social y culturalmente en torno a cada sexo biologico, que una comunidad en particular
reconoce en base a las diferencias biolégicas.

Expresiones de género: Se refiere al como una persona manifiesta su identidad de
género, y la manera en que es percibida por otros a través de su nombre, vestimenta,
expresion de sus roles sociales y su conducta en general, independiente del sexo
asignado al nacer.

Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género no
se corresponde con las normas y expectativas sociales, tradicionalmente asociadas con
el sexo asignado al nacer.

2. Derechos que asisten a las nifas, nifos, adolescentes y estudiantes Trans.

a) Derecho a acceder o ingresar al establecimiento a través de mecanismo de
admision transparente y acorde a la normativa vigente.

b) Derecho a permanecer en el sistema educacional formal, a ser evaluados y
promovidos mediante procedimientos objetivos y transparentes de igual manera
gue sus pares.

c) Derecho a recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su
formacion y desarrollo integral.

d) Derecho a participar, a expresar su opinion libremente y a ser escuchados en
todos los asuntos que les afectan.

e) Derecho a recibir una atencion adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de
tener (Necesidades Especiales) NEE.

f) Derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente.

g) Derecho a que respeten su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo
ser sujeto de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de
esta comunidad educativa.
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h)

)

Derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e
igualitario en todos los ambitos, en especial en el de las relaciones
interpersonales y de la buena convivencia.

Derecho a expresar la identidad de género propia y su orientacion sexual.

3. Procedimiento

a)

b)

a)

b)

El padre, madre o tutor legal y/o apoderado/a de estudiantes Trans, como asi
también él o la estudiante, de manera auténoma, en caso de ser mayores de 14
afos podran solicitar al establecimiento educacional una entrevista para requerir
el reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones
pertinentes a la etapa por la cual transita su hijo/a.

Para ejercer el reconocimiento ala identidad de género:

e Se solicitard una reunion formal con el Director del establecimiento, o
con quien él designe, quien entregara las facilidades para que se lleve
a cabo dentro de los cinco dias habiles posteriores a la solicitud.

e Del encuentro se sostendrd registro escrito en un acta simple que
incluya los acuerdos, las medidas a adoptar y la coordinacion de los
plazos para su implementacion y seguimiento, entre otros.

e Cada parte involucrada tendra una copia del acta de la reunion, previa
firma de todos.

e Los acuerdos alcanzados tendrdn el consentimiento explicito del
estudiante y su madre, padre, tutor legal y/o apoderado/a titular,
velando siempre por el resguardo de su integridad fisica, psicolégica y
moral, atendiendo a la etapa de reconocimiento e identificacion que
vive la persona.

La Comunidad Educativa debera respetar el derecho a la privacidad de la
persona, resguardando que sea quien solicita el reconocimiento de su identidad
de género quien decida cuando y a quién comparte su identidad.

El establecimiento, apoyara a los y las estudiantes que soliciten el
reconocimiento de su identidad de género a través de las siguientes
medidas:

Apoyo a la nifia, nifio, adolescente y su familia: a través del dialogo
permanente y fluido entre el/la Profesor/a Jefe, Equipo de convivencia escolar o
quien cumpla labores similares con el proposito de coordinar y facilitar acciones
de acompafamiento y su implementacion en conjunto.

Orientaciéon a la comunidad educativa: se deberan promover espacios de
reflexion, orientacion, capacitacion, acompafiamiento y apoyo a los miembros de
la comunidad educativa, con el objeto de garantizar la promocién y resguardo de
los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y estudiantes Trans.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos al interior del
Establecimiento: las nifias, nifios, adolescentes y/o estudiantes Trans, si asi lo
requieren, podran solicitar el uso de su nombre social, Esto implica agregar el
nombre social al libro digital, informe de personalidad, comunicaciones a la
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d)

f)

9)

h)

familia, diplomas y listados publicos para facilitar el proceso de integracion,
responsable sera el Inspector general del establecimiento

Utilizacién de lenguaje inclusivo: para eliminar estereotipos de género al
interior del establecimiento. Sera responsabilidad de todos quienes componen la
Comunidad Educativa propender a utilizar este lenguaje, mas alla de lo dispuesto
en el presente articulo.

Promocion de espacios: de reflexion, orientacion, capacitacion,
acompafamiento y apoyo a la Comunidad Educativa, incorporandose como
accion al Plan de Mejoramiento Educativo, al Plan de Formacion y Gestion de la
Convivencia Escolar, o a otro instrumento de gestion anélogo, segun
corresponda, inmediatamente después del establecimiento de acuerdos con la
persona que solicita el reconocimiento de su identidad de género y su
apoderado/a titular.

Uso de nombre legal en documentos oficiales: En el caso del nombre legal,
éste se seguira incorporando en el libro de clases digital, en el certificado anual
de notas, en la licencia de Educacion Media y otros documentos legales
analogos, en tanto no se realice la rectificacion de la partida de nacimiento en los
términos establecidos en la Ley N°21.120. (mayor 18 afios puede realizar el
trAmite sin autorizacion de los padres).

Presentacion personal: El nifio, nifia o adolescente Trans tendra derecho a
utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios mas adecuados a su identidad
de género, independiente de la situacion legal en que se encuentre.

Utilizacion de servicios higiénicos: El establecimiento procurara entregar las
facilidades necesarias a las personas que soliciten el reconocimiento de su
identidad de género, se habilitara un bafio al que puedan acceder para su uso,
de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén viviendo. Para ello,
se acordaran las adecuaciones razonables de acuerdo a las circunstancias
especificas.
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Articulo XXIV. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS

Descripcion

Droga: “Sustancia (quimica, natural o sintética) que introducida en un organismo vivo
por cualquier via (inhalacion, ingestion, intramuscular, endovenosa, anal o vaginal), es
capaz de actuar sobre el sistema nervioso central, provocando una alternacion fisica
y/o psicoldgica, la experimentacién de nuevas sensaciones o la modificacion de un
estado psiquico, es decir capaz de cambiar un comportamiento de la persona y ademas
la necesidad de seguir consumiéndola” (OMS).

1. Sospecha de consumo
El protocolo considera los siguientes casos:

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

¢))

h)

j)
K)
)

En caso de que se sorprenda a un o una estudiante consumiendo droga y/o
alcohol dentro del establecimiento.

En caso de que el estudiante intente ingresar o haya ingresado al establecimiento
con signos de haber consumido alcohol y/o drogas

En ambos casos (a y b) se debe informar de inmediato a inspectoria general y
seguir los siguientes pasos.

Inspector general velard por mantener a él o los estudiantes en un espacio
protegido y separado del resto de estudiantes.

Inspector general informara a la familia del estudiante para que proceda a
retirarlo del establecimiento.

En caso de que el apoderado no pueda asistir, debera designar via WhatsApp o
telefénica a un adulto responsable para que retire al estudiante.

En caso de que ningun adulto responsable pueda asistir, inspectoria general
deberd designar a un funcionario que vele por la seguridad del estudiante
mientras se encuentra en el establecimiento.

En caso de que finalice la jornada escolar y nadie haya concurrido a retirar al
estudiante, inspectoria reiterara la notificacibn a su apoderado o adulto
responsable para informar la forma de retorno del estudiante a su hogar.

Si no se logra comunicacién con ningun adulto responsable y el estudiante se
niega a permanecer en el establecimiento se debera dar aviso a carabineros y a
la familia.

Inspector general aplica normativa de acuerdo a gravedad de la falta.

Inspector general informara al Equipo de Convivencia Escolar y profesor jefe.
Dupla psicosocial del establecimiento se entrevistara con el estudiante.

m) Dupla psicosocial realiza entrevista con la familia o el adulto/a responsable.

n)

0)

Dupla psicosocial evalia posible derivacion a institucion pertinente para
activacion de red de apoyo.

Seguimiento de dupla psicosocial de los casos derivados y coordinacién con
profesor jefe.
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2. Sospecha venta y/o distribucion de drogas y/o alcohol

a)

b)
c)

d)

En caso de que exista la sospecha fundada de que un o una estudiante venda
o distribuya alcohol o drogas al interior del establecimiento se informara
inmediatamente a inspectoria general.

Inspector general informara a la familia del estudiante de la situacion.
Inspectoria general acompafiada por equipo de Convivencia realizara Denuncia
a PDI, Carabineros de Chile, entre otros.

En el caso de que exista sospecha, pero no certeza de que un estudiante venda
o distribuya alcohol o drogas al interior del establecimiento, se informara de esta
situacion al apoderado/a o adulto responsable del estudiante.

Se coordinara con ellla apoderado/a o adulto responsable, las acciones
necesarias para realizar un seguimiento al estudiante y evaluar la veracidad de
las sospechas.

Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°Ill, del presente
MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE
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Articulo XXV. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AL PORTE Y/O USO DE
ARMAS

De acuerdo a la normativa legal. El uso de las armas esta tratado en el Cédigo Penal
y en la Ley de control de armas cuyo texto refundido esta en el Decreto Supremo N°
400 del Ministerio de Defensa del afio 1978.En todo establecimiento educacional esta
prohibido portar todo tipo de armas (blancas y/o de fuego), instrumentos, utensilios u
objetos cortantes, punzantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser
reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos.

Definicion de “arma’

Arma “blanca” o “corto punzante” es aquella arma o herramienta que se caracteriza por
su capacidad de cortar, herir o punzar mediante bordes afilados o puntiagudos.

Arma de fuego es un dispositivo destinado a propulsar uno o mdultiples proyectiles
mediante la presion generada por la combustién de un propelente. Dentro de esta
definiciobn también se incluyen las armas hechizas, asi como las de fantasia, como
fogueo, u otras similares, también abarca a las municiones y balas no percutadas.

I. Estudiante que porte un arma:

a) Cualquier miembro del establecimiento que observe a algun estudiante que esté
portando un arma debera evaluar la posibilidad de solicitarle que haga entrega
del arma y se requisa inmediatamente.

b) Se informara de inmediato al Inspector general, quien debera custodiar el arma
en caso de ser entregada.

c) En caso de corresponder a un arma blanca y/o de fuego, inspectoria general
acompafiado de Convivencia Escolar procederan a realizar la denuncia
respectiva.

d) Inspectora del nivel, llamara de inmediato al apoderado/a y/o familiar para
informar del hecho.

e) Inspectoria general realizara entrevista al estudiante para que relate los hechos,
los cuales seran escritos y leidos al estudiante para que luego lo firme.

f) Se comunicara a la Encargada de convivencia escolar.

g) El apoderado/a debe retirar personalmente al estudiante del establecimiento.

h) En caso de ser necesario se podria indicar al estudiante permanecer en su hogar
mientras se realiza una investigacion interna.

i) Mientras se encuentra en su hogar, la dupla psicosocial estard en permanente
contacto con la familia velando que el estudiante cuente con materiales
pedagdgicos.

j) Se debera dejar registro de la fecha y hora de cada uno de los puntos
enumerados anteriormente, asi como también un relato de los hechos en el libro
de clases.
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K)

9)
h)

)

K)

El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta de todos los hechos
acontecidos y de los resultados de la investigacion, informando por escrito al
apoderado/a y/o padres.

Estudiante que utilice o muestre intencién de usar un arma.

Cualquier funcionario que presencie la situacion, debera procurar la evacuacion
del lugar o busqueda de un sitio seguro para los demas estudiantes presentes.
El funcionario que presencia la situacion, en cuanto le sea posible deber& llamar
a carabineros e informar por cualquier medio a inspectoria general, direccién o
cualquier otro/s funcionario/s presente/s en el establecimiento.

Segun el caso, de existir algun lesionado o herido, el funcionario que presencie
la situacion debera contactar de inmediato una ambulancia

El funcionario que tenga conocimiento de la situacion y se encuentre en
condiciones deberéa procurar informar a inspectoria general y/o direccion.

El Inspector general tomara medidas para procurar el resguardo de los demas
miembros de la comunidad educativa.

La requisa del arma, contencion del estudiante y retiro del estudiante del
establecimiento, la debe realizar la autoridad policial o el apoderado del
estudiante.

En caso de que el arma sea entregada voluntariamente, esta debe ser
custodiada por inspectoria general.

El Inspector general debe dar aviso al apoderado/a para informar el hecho
ocurrido y los procedimientos que el establecimiento llevara a cabo.

Inspectoria general debera dejar registro de los hechos ocurridos con fecha y
hora.

En todos estos casos el Director del establecimiento realizara la denuncia ante
Fiscalia, PDI o carabineros y coordinaréa la investigacién a requerimiento de la
autoridad.

En caso de ser necesario se podria indicar al estudiante permanecer en su hogar
mientras se realiza una investigacion interna.

Mientras se encuentra en su hogar la dupla psicosocial estara en permanente
contacto con la familia velando porque el estudiante cuente con materiales
pedagogicos.

m) El equipo de convivencia escolar establecera todas las redes que sean

n)

necesarias tanto para apoyo del estudiante como para apoyo investigacion.

El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta de todos los hechos
acontecidos y de los resultados de la investigacion, Informando por escrito al
Director y al apoderado/a y padres.

0) Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°lll, del presente

MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE I.
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Articulo XXVI. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A ROBO Y/O HURTO DENTRO
DEL ESTABLECIMIENTO.

Normativa Legal:

El presente protocolo tiene como referente la Ley N° 20.536 Ley sobre violencia escolar,
la que establece que la buena convivencia escolar esta determinada por la coexistencia
armonica entre los miembros de la comunidad educativa, se enmarca en el respeto y
valoracion de los derechos humanos y de las libertades fundamentales, en tal sentido
la constatacion de un robo o un hurto son hechos que alteran la buena convivencia.

Los hechos constitutivos de los delitos sefialados en este protocolo estan tipificados en
el Codigo Penal, y sus leyes complementarias.

Ante el extravio de alguna de las pertenencias, que un alumno/a trae al Establecimiento,
el apoderado/a puede acercarse al inspector general informando del hecho y aportando
antecedentes iniciales que permitan resolver la situacion, a partir de este modo, se
pondra en marcha el protocolo. En el caso de que el afectado sea un funcionario del
establecimiento, sera el inspector general quien recoja el relato.

Definicién de ROBO: Apropiacion de un bien ajeno, contra la voluntad de su duefio,
mediante algun tipo de fuerza o accion intimidatoria y de violencia en contra del
afectado.

Definicion de HURTO: Apropiacion de un bien ajeno, en desconocimiento de su duefio
y sin mediar accion violenta alguna.

I.  Procedimiento:
Ante una denuncia de robo o de hurto de especies ocurrido en el establecimiento.

a) Acoger el relato del afectado/a.

b) La persona encargada de acoger el relato, debera ser el inspector o inspectora;
y/o en su defecto, Inspector general.

c) La persona que recibe la denuncia, debe proceder con diligencia y rapidez,
dejando constancia por escrito de los hechos relatados.

d) Sila denuncia ocurre al término de la jornada, debe retomar el caso a primera
hora del dia siguiente.

e) Quien acoge el relato, debera comunicar con inspector general para informarle
del hecho, el inspector procedera a realizar las indagaciones para dar solucién
al hecho, posteriormente el inspector cita a los/as apoderados/as para
informarles de la situacion.

f) Si el hecho tiene caracteristicas de robo, se requerira inmediatamente la
presencia de Carabineros de Chile y/o PDI, se debera dejar constancia escrita
del hecho, sefialando lo mas explicito posible los siguientes antecedentes: fecha,
hora, lugar, tipo de especie sustraida, detalles del momento en que descubre el
hecho, datos anexos Seran documentos necesarios e imprescindibles para
actuar sobre el caso.
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g) Se citara al Equipo de convivencia escolar para dar a conocer la situacién y en
conjunto garantizar la correcta aplicacion de los procedimientos establecidos en
el reglamento interno.

h) Sera considerado un atenuante, en el caso de hurto, el que el denunciado
reconozca su falta, si el resultado de la investigacion interna determina
culpabilidad de un estudiante en el hecho, se iniciara inmediatamente un proceso
de acompafiamiento que oriente a la superacion de este hecho y al
establecimiento de acciones Reparatorias.

i) Se debera registrar en la Hoja de Vida del estudiante en el libro de clases digital,
el hecho e informar al apoderado/a de las acciones sefialadas en el reglamento
interno.

j) Si los resultados de la investigacion, arrojan pruebas y el posterior
reconocimiento del causante del hurto y este fuese un Docente o Asistente
Educativo, se procedera a dejar constancia laboral en www.dt.gob.cl, sera el
Director quien, junto al Equipo Directivo, determine acciones Reparatorias y
sanciones.

k) En el caso de que el denunciado Docente o Asistente Educativo cometiere robo,
situacion refrendada por las evidencias correspondientes, se procedera a dejar
constancia y a presentar al Sostenedor DAEM el caso para que se considere su
despido inmediato.

l) El Equipo de convivencia debera dejar por escrito en acta los acuerdos
establecidos y las acciones a seguir, del mismo modo quedara en hoja de vida
del docente o asistente las situaciones de hurto o robo.

m) Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°Ill, del presente
MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE Se informara a las policias competentes, se deja a criterio del
afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal en la Comisaria mas
cercana, salvo que el Liceo haya procedido a la denuncia en caso del articulo N°
175 letra e) del Codigo Procesal Penal.

El Establecimiento insta en que los alumnos no deben traer objetos de valor que
no sean estrictamente necesarios para la actividad académica y tener todos sus
Gtiles y prendas marcadas.
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Articulo XXVII. PROTOCOLO FRENTE AL FALLECIMIENTO DE UN MIEMBRO
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El fallecimiento de algun/a estudiante o Funcionario, este siempre es un hecho que deja
huella en la institucion. El impacto que una muerte puede traer aparejado para la
comunidad educativa puede ser muy significativo, por ello debe prestarse mucha
atencién para poder transitar el duelo de la mejor manera posible.

I. Fallecimiento de algun/a estudiante y/o funcionario/a que se encuentre dentro
del establecimiento

En relacion al apartado anterior, el fallecimiento de una persona dentro de un
establecimiento educativo, puede ser una situacion extremadamente significativa para
quienes estén presente.

1. Procedimiento:

a) La persona mas cercana a la victima dara aviso de inmediato al inspector
general.

b) De ser posible se le prestaran los primeros auxilios que la institucion pueda
brindar.

c) Dar aviso al Director, o Inspector General, este activara el protocolo.

d) Director dara aviso de inmediato a SAMU, Carabineros de Chile, al Plan
Cuadrante que le corresponde.

e) El Director informara de inmediato a DAEM.

f) Se convoca de inmediato a los componentes del equipo de convivencia escolar
y de gestidn para coordinar y prestar los apoyos correspondientes.

g) En caso que el origen del fallecimiento implique la accion de otra persona, se
dara inmediata intervencién Carabineros de Chile y/o PDI.

h) Se llamara inmediatamente a un familiar o adulto/a responsable de la persona
fallecida.

i) En todo momento se preservara la escena de la mirada u observacion de
estudiantes y personal del establecimiento.

j) Cada grupo de alumnos/as, teniendo en cuenta su edad, recibira informaciéon y
contencibn de parte de un adulto/a, docente, mientras esté dentro del
establecimiento educativo.

k) Las inspectoras de cada nivel llamaran a los padres o adultos/as responsables
para retirar a los estudiantes del establecimiento.

I) De ser necesario (el auxiliar) habilitaran salidas al exterior, lo mas alejadas
posibles de la escena del hecho.

m) Director convocara a una reunion extraordinaria a todo el personal, donde
informara del suceso y quienes coordinaran las acciones a seguir.

n) Considerar modos de acompafiamiento al grupo curso, profesor/a jefe liderara el
acompafniamiento.

0) Director emite comunicado oficial en RRSS de situacion acaecida.
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p)

y)

Ante la descompensacién de una persona, quien se encuentre presente se debe
llamar inmediatamente al Servicio médico mas cercano, (ambulancia).
Acompanar a la familia (sepelio), profesor/a jefe
organizara este acompafamiento.
Los estudiantes deben salir del establecimiento con autorizacion de los padres
y/o apoderados/as, gestionado por inspectoria general.
Equipo de convivencia escolar liderara y coordina las acciones, Dupla psicosocial
toma contacto con los familiares directos del fallecido, para apoyo y contencion.
Acompanfar a la familia con un dia de duelo, velorio y posterior sepelio, profesor/a
jefe organizara este acompafamiento. Los estudiantes deben salir del
establecimiento con autorizacion de los padres y/o apoderados, gestionado por
inspectoria general.
Posterior al suceso el Director, en el consejo de profesores informara de proceso
intervencidn priorizando con quiénes se va a trabajar y cuando armar rutinas
escolares para el dia después, hacer mencion del hecho, que no quede ignorado.
Encargada convivencia, UTP, inspector general estableceran estrategias en
funcién del trabajo para los dias siguientes.
Atencion del grupo impactado jerarquizando intervenciones. Dupla Psicosocial,
Disefio de estrategias especificas de acuerdo al impacto y caracteristicas de los
estudiantes.
Reuniones grupales (escuchar mas que hablar) y cuando sea indispensable, el
sostenimiento individual.
Realizar las derivaciones correspondientes al sistema de salud, en caso de
necesitar un espacio de escucha y tratamiento a la familia Psicologo, dupla
psicosocial.
El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta con toda la informacion
recopilada de todos los involucrados en la situacion, la carpeta quedard a
disposicion de las autoridades del establecimiento, asi como a las instituciones
de seguridad publica pertinentes.

Fallecimiento de algun/a estudiante y/o funcionario/a
del establecimiento ya sea por enfermedad o en forma fortuita

El funcionario/a que tome conocimiento del fallecimiento de un estudiante y/o un
Funcionario, debe dar aviso de inmediato al Director.

El Director convocara al equipo de gestion y al profesor jefe para informar de la
situacion y coordinar las acciones a seguir.

El profesor jefe comunicara al grupo curso (0s) lo sucedido y organizara el
acompafniamiento.

Director informara al DAEM de la situacion acontecida.

El Director convocaré a una reunion extraordinaria a todos los funcionarios donde
informara del suceso y quienes coordinaran las acciones a seguir.

La dupla psicosocial tomara contacto con los familiares directos del fallecido,
para apoyo y contencion.
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g) En caso de fallecimiento de un/a estudiante, los profesores jefes comunicaran la
situacién ocurrida a través de los grupos de WhatsApp de cada curso, correos
electronicos, pagina web y/o RRSS del establecimiento.

h) Profesor/a jefe organizara acompafiamiento a la familia con un dia de duelo,
velorio y posterior sepelio.

i) Los estudiantes deben salir del establecimiento con autorizacion de los padres
y/o apoderados/as, gestionado por inspectoria general.

j) Equipo de Convivencia escolar realiza atencion del grupo o grupos afectados,
jerarquizando intervenciones; disefio de estrategias especificas de acuerdo al
impacto y caracteristicas de la comunidad.

k) Realizar las derivaciones correspondientes al sistema de salud, en caso de
necesitar un espacio de escucha y tratamiento a la familia dupla psicosocial.

l) El equipo de convivencia escolar levantara una carpeta con toda la informacion
recopilada de todos los involucrados en la situacion, la carpeta quedara a
disposicion de las autoridades del establecimiento, asi como a las instituciones
de seguridad publica pertinentes.

lll. Fallecimiento de algun familiar cercano a los estudiantes del
establecimiento

El funcionario/a que tome conocimiento de familiar cercano (padre, madre,
hermanos y abuelos) de un estudiante y/o un Funcionario, debe dar aviso de
inmediato al Director.

El Director convocarda al equipo de gestion y al profesor jefe para informar de la situacion
y coordinar las acciones a seguir.

El profesor jefe comunicara al grupo curso (0s) lo sucedido, asi como a los padres y
apoderados

El Profesor/a jefe en conjunto con el equipo de convivencia escolar gestiona y organiza
alguna forma de apoyo para hacerse presente con la familia.

Profesor/a jefe organizara acompafiamiento a la familia con un dia de duelo, velorio

y posterior sepelio.

Los estudiantes deben salir del establecimiento con autorizacién de los padres y/o
apoderados/as, gestionado por inspectoria general.

El equipo de convivencia escolar realiza acompafiamiento al estudiante afectado.
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Articulo XXVIII. PROTOCOLO ANTE FALSIFICACION DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS Y / O DEL ESTABLECIMIENTO

Falsificacion: Cualquier adulteracion o modificacion efectuada en instrumentos
publicos o privados, tales como , libros de clases digital o impreso, actas, certificados y
(trabajos escolares) otros.

1. Procedimiento

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)
)

El funcionario (a) que detecte la adulteraciébn o modificacion de un documento
oficial del establecimiento

La persona encargada de acoger el relato, debera ser el inspector o inspectora;
y/o en su defecto, Inspector general.

La persona que recibe la denuncia, debe proceder con diligencia y rapidez,
dejando constancia por escrito de los hechos relatados.

Si la denuncia ocurre al término de la jornada, debe retomar el caso a primera
hora del dia siguiente.

El inspector general procedera a investigar el hecho.

El inspector general informara de inmediato a la familia del estudiante
involucrado.

El equipo de convivencia toma conocimiento de la situacion y procede a recabar
informacion, debera dejar por escrito en acta los acuerdos establecidos y las
acciones a sequir.

Aplicacion del manual de convivencia escolar vigente respecto de las medidas.
Aplicacién de medidas formativas de acuerdo al articulo X, N°lll, del presente
MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria General/
UTP/PIE
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Articulo XXIX. PROTOCOLO DE RESPUESTA ANTE SITUACIONES DE
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

[ERN

. Conceptos

a. DEC: “Desregulacion emocional y conductual”: Reaccion motora y emocional, en
donde el nifilo, nifia, adolescente o joven (NNAJ), no logra expresar sus
emociones 0 sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades
para autorregularse y volver a un estado de calma yl/o, percibiéndose
externamente como una situacion de “descontrol”.

b. Indicadores emocionales: Las sefales especificas de alarma que preceden
una eventual DEC pueden variar de una persona a otra; entre ellas podemos
encontrar mayor inquietud, signos de irritabilidad, ansiedad, desatencion,
aislamiento o retraimiento.

c. Factores desencadenantes: Elementos internos o externos, que pueden
facilitar la desregulacion emocional del estudiante. Entre ellos pueden
encontrarse caracteristicas o rasgos asociados a una condicion particular del
estudiante, como podrian ser la condicion de Espectro Autista, el Trastorno de
Déficit Atencional con Hiperactividad (TDAH), el Trastorno de Ansiedad, la
Depresion u otros; asi como también factores estresantes del entorno fisico y
social.

d. Zona de regulacion sensorio motriz: Lugar del establecimiento educacional,
previamente definido, donde el estudiante se encuentre privado de elementos
peligrosos (cortantes, contundentes) y/o de estimulos que puedan provocar
inquietud (ruidos, aglomeraciones). Se puede contar con implementos que
ayuden a los estudiantes a volver a la calma.

e. Contencion emocional: Se refiere al proceso de proporcionar apoyo, consuelo
y seguridad emocional a una persona que esta experimentando angustia,
ansiedad, tristeza u otras emociones dificiles. Se trata de estar presente de
manera compasiva y empatica para ayudar a la persona a sentirse comprendida
y aceptada en sus emaociones, sin juzgarlas ni minimizarlas. La contencion
emocional puede implicar escuchar activamente, validar los sentimientos de la
persona, ofrecer palabras de aliento y proporcionar un espacio seguro para
expresarse libremente

2. Pasos frente a una DEC:

1. Etapa 1: El/la estudiante comienza a manifestar indicadores emocionales de

desregulacion, donde aun no hay riesgo para si mismo o terceros.
Mantener la calma y evaluar capacidad de accion frente a la situacion.

b. El/la profesor/a que se encuentre en aula, o quien presencie la situacion debera
desplegar las estrategias de regulacion emocional que considere necesarias
acorde a su evaluacion de la situacion.

c. Se sugiere aplicar alguna de las siguientes estrategias:

o
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o

f.

Dialogar con el estudiante a través de una escucha activa para intentar obtener
informacion sobre algun evento “gatillador”, por ejemplo, si durmié mal, si sucedio
algun problema en su casa o traslado, o algun evento en el aula.

Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se esta
llevando a cabo la clase.

Permitirle realizar alguna actividad acorde a sus intereses, cosas favoritas,
hobbies, o que utilice algun objeto de apego.

Permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar que le facilite el manejo
de la ansiedad y autorregularse emocionalmente, por ejemplo al CRA, PIE, C.E.
El/la docente debera informar a inspectoria de nivel para que lo dirija al
estamento donde sera acompafiado (CRA, PIE, C.E). En caso de que durante el
tiempo establecido que se mantendra fuera del aula, requiera compafiia de una
persona a cargo.

La persona a cargo puede iniciar contencion emocional. Algunos ejemplos de
acciones que puede desarrollar:

Practicar ejercicios de respiracion

Escuchar musica

Dibujar

. Posibilitar la manipulacién de objetos sin riesgo de dafio.

Realizacion de actividad monétona para controlar ansiedad.
Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.

Quien presencio el hecho debera informar a padres y/o apoderados, profesor
jefe, Convivencia escolar e inspectoria general.

2. Etapa 2: Aumento de la desregulacion emocional y conductual. Estudiante no

responde a comunicacion verbal ni a mirada o intervenciones de terceros, al
tiempo que aumenta la agitacibn motora. Existe riesgo para si mismo/a o
terceros.

El docente o funcionario que presencie la situacién debera mantener la calma,
utilizando un tono de voz bajo, evitando responder o contradecir, dejando que el
estudiante exprese su emocion.

Debera intentar separar al estudiante del lugar del conflicto.

Dar aviso a inspectoria.

En caso de que el estudiante abandone intempestivamente la sala de clases o
cualquier otro espacio del establecimiento, el docente o funcionario debe avisar
de igual manera a inspectoria.

Desde inspectoria se debera dar aviso de inmediato a equipo de Convivencia
Escolar para definir a un encargado de la contencion emocional, ya sea
Psicologo u otro funcionario que tenga mayor vinculo con el estudiante.
Ademas, se definird a dos personas acompaiiantes del encargado:

« Acompafante interno: Permanecera junto al estudiante y encargado, con fines de
resguardo.
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3.
a)

b)

c)
d)

9)

h)

1)
)

Acompafante externo: Debe coordinar la informacién y dar aviso al resto del personal
(lamar por teléfono, informar a inspectoria, pedir ayuda, otros). Colaborar en
contencion fisica si es necesario.

Invitar al estudiante a zona de regulacidn sensorio motriz, acompafado por
encargado, acomparfiante interno y acompafante externo. Con el fin de favorecer su
regulacion emocional.

Se debe solicitar al estudiante entregar elementos de riesgo (mochilas, objetos
contundentes, otros).

Al finalizar la intervencion, encargado de contencion emocional, junto con docente
dejaran registro en la Bitacora (Anexo).

Inspectoria general informard y citara de inmediato a los padres y/o apoderados.

En conjunto con padres y/o apoderados inspectoria general definird necesidad de
retirar al estudiante de la jornada de clases.

Si el estudiante cometid algun tipo de falta sefialada en el manual de convivencia se
aplicara el protocolo y las medidas formativas correspondientes.

. Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.

Convivencia escolar realizara coordinacion con apoderados/as, profesor/a jefe,
Profesor/a PIE, para definir medidas de apoyo.

Etapa 3: Cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad
de contener fisicamente al estudiante:

En esta etapa, se seguiran los mismos pasos mencionados en la etapa 2 y se agrega
la posibilidad de realizar contencién fisica.

Esta contenciodn tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ para evitar que se produzca
dafio a si mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla solo en caso de
extremo riesgo.

El docente o funcionario que presencia la situacién debera informar a inspectoria
general, quien sera encargado de la contencion fisica.

Si la situacién lo requiere, inspectoria general solicitara asistencia de ambulancia al
namero 131.

En circunstancias de agresion a terceros inspectoria general solicitara asistencia
policial al 133 o plan cuadrante.

Inspectoria general informard y citara de inmediato a los padres y/o apoderados.

En conjunto con padres y/o apoderados inspectoria general definira necesidad de
retirar al estudiante de la jornada de clases.

Si el estudiante cometid algun tipo de falta sefialada en el manual de convivencia se
aplicara el protocolo y las medidas formativas correspondientes.

Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.

Convivencia escolar realizara coordinacién con apoderados/as, profesor/a jefe,
Profesor/a PIE, para definir medidas de apoyo.
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Articulo XXX. PROTOCOLO DE RETENCION DEL SISTEMA ESCOLAR DE
ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES DEL
INSUCO TSA

El presente protocolo se establece de acuerdo a la Ley General de Educacion Art.11,
que sefala: “El embarazo y la maternidad en ningun caso constituiran impedimento
para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacion de cualquier nivel,
debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que
permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

Garantizamos como establecimiento el derecho a las alumnas embarazadas y madres
a permanecer en el establecimiento educacional para realizar su proceso de
escolaridad otorgando las facilidades para el cumplimiento en este, de acuerdo a la
circular “normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.” Res,
Ex. N° 0193 del 8/marzo/2018.

a)

b)

c)

d)

9)

Conocimiento del embarazo:

El primero que debe darse por enterado para activar el protocolo de embarazo es
el profesor/a jefe del curso en donde se encuentra la estudiante.

Si la estudiante se acerca a conversar con algun profesor/a o asistente de la
educacién, este debe informar a profesor/a jefe y este a UTP y encargada de
convivencia escolar quienes deben activar el protocolo.

La estudiante en conjunto con su apoderado/a debe informar a la jefa de la unidad
técnico pedagogico sobre su estado de embarazo, a través de una entrevista
formal, la que quedara por escrito.

Si en un plazo de una semana la alumna no se acerca una entrevista formal con
UTP junto al apoderado/a, sera el liceo quien llame al apoderado/a para conversar
sobre la situacién de la estudiante. Se aplicara el mismo procedimiento en caso de
paternidad.

Una vez enterada la UTP, derivard a la coordinadora convivencia mediante la ficha
de “informe de hechos”.

La encargada de convivencia escolar recogera los datos en relacion al tiempo de
embarazo y derivara los pasos a seguir a la dupla psicosocial, quienes gestionan y
velardn por la aplicacién de las normativas de evaluaciéon y permisos para la
estudiante. En caso de pertenecer al programa PIE, se incorporara la coordinadora
a las acciones que dicta el protocolo.

Levantaran una carpeta donde se registraran todos los procedimientos, tramites
certificados y otros, llevados a cabo para el fiel cumplimiento del presente protocolo.
Se informara al consejo de profesores el nombre de la estudiante embarazada para
las consideraciones necesarias en torno al proceso académico de evaluacion.

Periodo del embarazo:

La direccion del establecimiento, asi como los docentes, asistentes de la educacion
y demas miembros de la comunidad educativa, deberan siempre mostrar en su
trato, respeto por la condicion de embarazo, maternidad o paternidad del
estudiante, a objeto de resguardar el derecho de estudiar en un ambiente de
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b)

b)

aceptacion y respeto mutuo. La contravencién a esta obligacion constituye una falta
a la buena convivencia escolar.
La estudiante embarazada puede asistir al bafio las veces requiera, sin tener que
reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infeccién urinaria (primera
causa de sintomas de aborto).
Se facilitara durante los recreos que las estudiantes embarazadas puedan utilizar
las dependencias de la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar
estrés o posibles accidentes.
Resguardo de la integridad fisica, Las estudiantes evitaran contacto con materiales
NoCIvos, ni verse expuestas a situaciones de riesgo que puedan perjudicar el normal
desarrollo de su hijo(a).
De las clases de educacion fisica:
La estudiante embarazada debe asistir a las clases en forma regular, de acuerdo a
las orientaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluadas en forma
diferenciada (trabajos de investigacion elaboracion de informe, otros), o eximirse
por razones de salud que asi lo justifiquen.
La estudiante que haya sido madre estara eximida de la asignatura de educacion
fisica hasta el término del puerperio (seis semanas después del parto).
En casos justificados certificados por el médico tratante podran eximirse por un
periodo mayor al estipulado en el punto anterior.
Del periodo de maternidad y paternidad
Se brindaré a la madre adolescente la opcién de decidir el horario de alimentacion
del hijo/a que serd como méximo de una hora, sin considerar los tiempos de
traslados, evitando con esto que se perjudique la evaluacion diaria. Este horario
debe ser comunicado oficialmente al Inspector general del liceo durante la primera
semana de ingreso de la estudiante.
Si el hijo/a menor de un afio presente alguna enfermedad que requiera de su
cuidado especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante o
centro de salud, el establecimiento dara, tanto a la madre como el padre
adolescente, las facilidades pertinentes, y una vez incorporado al liceo las
facilidades para estar al dia en las evaluaciones, proceso académico y de
evaluacion.
La unidad técnico-pedagdgica en conjunto con la dupla psicosocial establecera un
calendario flexible del cumplimiento curricular en el aprendizaje que resguarde el
derecho a la educacion de todas las estudiantes que estén en estado de embarazo
0 maternidad.
Cuando la estudiante no pueda concurrir al establecimiento, en casos justificados,
(embarazo, parto, post parto, control del nifio sano, Enfermedades.
del nifio, justificadas por certificado médico, carnet de salud, de control u otro.) se
le enviaran materiales educativos que le permitan cumplir con los aprendizajes
minimos del plan de estudio de 1° o 2° afio medio o en los modulos de las
especialidades si cursa 3° 0 4° afio medio, la forma de hacer llegar los materiales
sera de mutuo acuerdo con la estudiante.
Para las estudiantes que presenten embarazo o sean madre, la Unidad Técnico
PedagOdgica establecera un sistema de evaluacion el cual quedara estipulado en el
reglamento de evaluacion.
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9)

b)

VII.

El

La estudiante debera acercarse a los profesores/as y estos dar las facilidades para
cumplir con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos en los programas
de Estudio o los médulos de la formacion diferenciada Técnico profesional.

El retorno de los materiales para su evaluacion no podra ser mayor a los 15 dias
habiles.

Los/as estudiantes firman en conjunto con su apoderado/a, un acuerdo donde se
comprometen a cumplir con los plazos establecidos de comun acuerdo.

En caso de pertenecer al Programa de apoyo PIE, se organizara con la
coordinadora PIE.

Sobre los permisos:

Se daran las facilidades para fijar permisos y horarios de ingreso y salidas
diferenciadas si es que fuera necesario, en conocimiento de la UTP y el Inspector
general.

La estudiante debera presentar el carné de salud o certificado médico cada vez que
falte a clases o por razones asociadas a embarazo, maternidad o paternidad. VI.
De la promocién:

En caso de que la estudiante tenga un porcentaje menor al 85% de asistencia
durante el total del afio escolar, deben ser debidamente justificadas el Director del
liceo es quien en su facultad resolvera la promocion de la alumna. Proceso de
practica.

Este se llevar4 a cabo de acuerdo a una programacion realizada con la estudiante,
el encargado de practica, UTP y Trabajadora Social, Coordinadora PIE cuando
corresponda.

Redes de apoyo:

establecimiento a través de la dupla psicosocial informara a las y los estudiantes en

estado de embarazo, maternidad o paternidad sobre los programas a los cuales pueden
acceder, por ej., JUNAEB, que cuenta con el “Programa de apoyo a la retencion escolar
para embarazadas, madres y padres adolescentes”, o la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, la que, a través de sus redes , constituye un apoyo significativo para retener

al

os alumnos hasta la finalizacion de sus estudios, después del nacimiento de sus

hijos/as.

El Liceo a través de la Trabajadora Social gestionara otras redes de apoyo que
estime pertinentes.
La dupla psicosocial realizara las acciones necesarias para la incorporacion de las

figuras parentales u otras significativas de las y los estudiantes embarazadas,

madres y padres adolescentes.

Todas las acciones estan programadas con el fin que las y los estudiantes padres
puedan finalizar satisfactoriamente su ensefianza media evitando su desercién
escolar.
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Articulo XXXI. PROTOCOLO DIRIGIDO A ESTUDIANTES QUE ESTAN EN EL
PROCESO DE ASUMIR ROLES CULTURALES

l. Consideraciones generales:

Conceptualizar rol cultural

Se denomina que tiene un rol cultural espiritual la persona que es tomada por un espiritu
milenario que le otorga poderes para entregar ayuda a las personas de su pertenencia
cultural en su dimension espiritual, salud fisica- emocional para restablecer el equilibrio
integral. Este espiritu ancestral es tan poderoso que supera la explicacion racional por
lo que en proceso de manifestacion puede afectar la corporalidad y mente en la persona
gue se manifiesta, pero en ningun caso se trata de algo vinculado al mal. Solo que el
ser humano no nace preparado para poder “controlar’ este espiritu que elige a la
persona por ello el proceso es doloroso y complejo. Algunos de los roles culturales
espirituales presentes en estos tiempos son el de machi, genpifi, ampife, siendo el
primero necesario de identificar desde codigos culturales.

. Importancia de considerar este &mbito en INSUCO TSA

Los roles culturales espirituales mapuche son parte del patrimonio cultural garantizado
en los derechos culturales y linglisticos que se consagran en los instrumentos de
derechos humanos ratificados por Chile (convencion de los derechos del nifio, convenio
169) y el decreto municipal 3179 de oficializacion del mapuzugun como lengua co-oficial
de la comuna de Temuco. Por ello para fortalecer la identidad cultural y el capital que
la sostiene, es necesario que en el ambito de la educacion implementar contextos
pertinentes desde el desarrollo de competencias interculturales en las dimensiones
cognitiva-cultural- afectiva no discriminatoria y actitudinal-procedimental. La
legitimacién de los roles culturales espirituales mapuche es un acto de justicia y equidad
necesario para aplicar el respeto y valoracién de la diversidad.

I1l.  Marco legal que sustenta el protocolo

1. Las situaciones de llamado a ser Machi se refieren a procesos propios que pueden
vivir los estudiantes durante su periodo educativo, lo que requiere un abordaje desde
la institucionalidad escolar que permita resguardar sus derechos. Tanto al
establecimiento como a otra institucién que pertenezca al sistema educativo, NO les
corresponde opinar, influir o direccionar estos procesos, en tanto son propios de la
espiritualidad del mundo indigena.

2. Elderecho ala educacion La Ley General de Educacion, establece en el articulo N°3
que “El sistema educativo chileno se construye sobre la base de los derechos
garantizados en la Constitucion, asi como en los tratados internacionales ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes y, en especial, del derecho a la educacion y
la libertad de ensefanza”. Por su parte el articulo N°4 establece que la educacion es
un derecho de todas las personas. Es deber del Estado propender a asegurar a todas
las personas una educacion inclusiva de calidad. Asimismo, es deber del Estado
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promover que se generen las condiciones necesarias para el acceso y permanencia
de los estudiantes y asegurar el acceso equitativo, inclusivo y sin discriminaciones
arbitrarias de toda la poblacion.

3. El derecho a la no discriminacion La ley N°20.370 General de Educacion, articulos
N°3 y N°10, consagra el derecho de los estudiantes a no ser discriminados
arbitrariamente, a partir de los principios de:

e Integracion e inclusion, que propende a eliminar toda forma de discriminacion que
impida el aprendizaje y la participacion estudiantil.

e Diversidad, que exige el respeto a las distintas realidades culturales, religiosas y
sociales de las familias que integran la comunidad educativa.

e principio de interculturalidad que exige el reconocimiento y valoracion del individuo
en su especificidad cultural y de origen considerando su lengua, cosmovision e
historia.

e Ademas, los articulos N°11 y N°46 prohiben a los sostenedores discriminar
arbitrariamente en el trato que deben dar a los estudiantes y deméas miembros de la
comunidad educativa, y obliga a resguardar este principio en el proyecto educativo
institucional.

4. El derecho de los pueblos originarios a preservar su cultura El Convenio N°169 de la
OIT, indica en el articulo N°5 letra b) “debera respetarse la integridad de los valores,
practicas e instituciones de esos pueblos”; en el articulo N° 22, numeral 2, “Cuando
los programas de formacion profesional de aplicacion general existentes no
respondan a las necesidades especiales de los pueblos interesados, los gobiernos
deberan asegurar, con la participacion de dichos pueblos, que se pongan a su
disposicion programas y medios especiales de formacion”. En el Articulo N°29 “Un
objetivo de la educacién de los nifios de los pueblos interesados debera ser
impartirles conocimientos generales y aptitudes que les ayuden a participar
plenamente y en pie de igualdad en la vida de su propia comunidad y en la de la
comunidad nacional” y Articulo N°30, numeral 1, “Los gobiernos deberan adoptar
medidas acordes a las tradiciones y culturas de los pueblos interesados, a fin de
darles a conocer sus derechos y obligaciones, especialmente en lo que atafie al
trabajo, a las posibilidades econdmicas, a las cuestiones de educacion y salud, a los
servicios sociales y a los derechos dimanantes del presente Convenio”, y numeral 2,
“A tal fin, debera recurrirse, si fuere necesario, a traducciones escritas y a la
utilizaciéon de los medios de comunicacion de masas en las lenguas de dichos
pueblos”. La ley indigena N°19.253, rescata y reivindica los valores culturales y la
proteccion de los pueblos indigenas que existen en Chile. En el articulo N°7, “El
Estado reconoce el derecho de los indigenas a mantener y desarrollar sus propias
manifestaciones culturales, en todo lo que no se oponga a la moral, a las buenas
costumbres y al orden publico”.

V. Procedimiento ante el conocimiento del proceso a nivel familiar).
1. El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado/a de los/las estudiantes que
estan asumiendo roles culturales y espirituales, llamado a ser Machi, podran

solicitar al establecimiento una entrevista para informar el proceso que esta
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llevando el o la estudiante, solicitar medidas de apoyo y adecuaciones
pertinentes a la etapa por el cual esta viviendo el (la) estudiante.

2. Para ello deben solicitar de manera formal, mediante carta una reunion con la
Direccion del establecimiento, quien tendra que establecer un horario de
atencion en un plazo no superior a 5 dias habiles.

3. De esta reunion participaran los solicitantes, el Director del establecimiento,
educadora tradicional, encargada de convivencia escolar.

4. La reunion sostenida debe ser registrada en un acta simple o registro de
entrevista, que incluya los acuerdos alcanzados, las medidas que se adoptaran,
la coordinacion de plazos de implementacion y seguimiento.

5. Se deberé entregar una copia de dicho registro al apoderado solicitante.

V. Procedimiento ante el desconocimiento del proceso a nivel familiar).

1. Siuna o un estudiante ha vivenciado las transformaciones fisicas o espirituales
propias del proceso, o un adulto del establecimiento toma conocimiento, debera
dirigirse al equipo de convivencia escolar para la toma de conocimiento quienes
realizaran despeje de la situacién indagando estado de salud y contexto familiar
y cultural, de este proceso ademas patrticipara el (la) educadora tradicional.

2. Siuna o un estudiante ha vivenciado las transformaciones fisicas o espirituales
propias del proceso podrd, directamente solicitar una entrevista con la Direccién
para dialogar sobre la situacién y determinar las acciones a seguir, siempre y
cuando estas transformaciones hayan sido observadas y diagnosticadas por
un/a Machi

3. La Direccion citara a informar al padre, madre, tutor/a, y/o apoderado/a sobre el
proceso que esta vivenciando el estudiante, en un plazo no mayor a 5 dias
hébiles.

4. Independiente del punto anterior, se fomentara siempre el apoyo de la familia a
la o el estudiante, y que la persona acceda a vivenciar el proceso.

5. La reunion sostenida debe ser registrada en un acta simple o registro de
entrevista, que incluya los acuerdos alcanzados, las medidas que se adoptaran,
la coordinacion de plazos de implementacion y seguimiento.

6. Al establecer acuerdos, la Direccién promovera que la familia indague sobre los
antecedentes entregados por la o el estudiante a través de miembros de la
comunidad indigena a la que pertenece, Machi.

7. Se debera entregar una copia de dicho registro al apoderado o persona
responsable.

8. Equipo convivencia escolar en conjunto con la educadora tradicional realizara
acompafniamiento y seguimiento de este proceso.

IV.- medidas generales
1. Asegurar un ambiente de respeto y buen trato de parte de la totalidad de
integrantes de la comunidad educativa, hacia los/as estudiantes que se
encuentran en este proceso
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VI.

Ellla estudiante podra utilizar su vestimenta tradicional y elementos
complementarios inherentes a su rol, siendo, por lo tanto, no obligatorio el uso
del uniforme escolar.

El/la educadora tradicional y /o el profesor/a jefe prestara apoyo y contencion a
la/el estudiante dentro del establecimiento educativo en las areas que ésta (e)
requiera.

El Inspector General debera informar a los docentes que dictan asignaturas a la
estudiante del proceso que esta vivenciando y los acuerdos asumidos con la
familia.

Dupla psicosocial en conjunto con educadora tradicional realizardn una jornada
de sensibilizacion sobre conocimientos bésicos de protocolo mapuche vy
competencias comunicativas interculturales al curso al cual pertenece el/la
estudiante para una acogida favorable al proceso que esté viviendo.

Educadora tradicional y /o integrantes del equipo conv. esc. prestaran apoyo y
contencion a la/el estudiante dentro del establecimiento educativo.

Medidas de apoyo pedagdgico:
Establecer claramente el sistema de evaluacion y de promocion flexible, al que
el/ la estudiante puede acceder, en tanto la situacién de llamado a ser Machi u
otra situacion de orden cultural le impida asistir regularmente al establecimiento.
Brindarles el apoyo pedagdgico necesario, por ejemplo, un sistema de tutorias,
clases hibridas.
Se flexibiliza el porcentaje de asistencia, de ser requerido por el estudiante en
consideracion al proceso que esta viviendo, en situacion de llamado a ser Machi
u otra situacion de orden cultural, con una asistencia menor al 85% de asistencia
durante el afio, debiendo el Director emitir un certificado que acredite este
proceso.
Las inasistencias que tengan como causa directa dichas situaciones, se
consideraran validas, por cuanto puede categorizarse como situaciones
especiales.
La Direccidn sera responsable de comunicarse con el Departamento de
Educacién para solicitar los apoyos pertinentes, si procede. En conjunto, es
deseable que se busquen las redes de apoyo pertinentes en caso de problemas
familiares, econdmicos, fisicos o0 emocionales, una comision analizara el caso
interdisciplinariamente y aplicara recomendaciones de roles especificos
culturales y espirituales.
EL Director convocara, tras la entrevista, a una reunién con las y los Docentes y
Asistentes de la Educacion que tengan directa relacion con la persona que vivencia el
proceso para dialogar sobre las implicancias del mismo, y detectar las posibles
dificultades pudiesen existir, los acuerdos sostenidos y formas de abordar dichas
dificultades En el entendido que la o el estudiante podria abandonar sus estudios
regulares, ofreceran a la o el estudiante y su apoderado titular un Plan de Apoyo que
considerara, como minimo:
Actividades de apoyo a la nivelacion de contenidos y habilidades del curso que
le corresponda, para iniciar el proceso de Validacion de Estudios.
Realizacion de actividades pedagogicas en formato hibrido.
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VIL.

VIII.

Establecer, con acuerdo de las partes, reduccién de jornada escolar en caso de
que el/la estudiante lo requiera

Para el proceso de Validacion de Estudios, el Establecimiento seré responsable
de que se emitan los certificados e informes correspondientes que justifiquen la
situacion.

Acordar con las familias procedimientos de derivacion y apoyo frente a las
situaciones que se puedan presentar en la escuela (a quién llamar, cuando
llamar, como contener situaciones de crisis, entre otros)

Medidas de apoyo psicosocial:

Equipo convivencia escolar en conjunto con la educadora tradicional realizara
acompafnamiento y seguimiento de este proceso al estudiante.

La Direccién sera responsable de asesorarse por la educadora tradicional del
establecimiento como referente en la materia si lo tuviera, de lo contrario debe
contactarse con el area intercultural del DAEM.

El Director informara al area intercultural del DAEM cuando un estudiante se
encuentre en este proceso, para la toma de conocimiento.

La familia, a través del apoderado titular, serd responsable de informar a la
Direccion sobre cualquier avance en el proceso que esté vivenciando el (la)
estudiante.

El equipo de convivencia realizara (en caso de ser necesario) visitas y
comunicacién periodica con la o el estudiante y su familia para ello, se acordaran
la frecuencia y los horarios y espacios de visita a través de canales de
comunicacién diversos como, whatsapp, e-mail, celular, otros.

Derivacion a profesionales internos: para brindar apoyo a la familia de la o el
estudiante se realizardn medidas que contendran informaciéon minima sobre la
normativa interna del Establecimiento y el acceso a la oferta de programas y
servicios del Estado pertinentes.

El equipo de convivencia en conjunto con area intercultural del DAEM realizaran
Derivacion a redes de apoyo externa, en caso de ser requeridas.

OTROS:

Una vez conocido que un estudiante se encuentra en este proceso se debe
realizar reunion con todos los docentes y asistentes de la educacion sobre
conocimientos basicos de protocolo mapuche y competencias comunicativas
interculturales para aportar a la comprensién de este proceso como primera linea
gue pueden identificar la manifestacion de estos roles en el contexto educativo.
Serarol de la educadora tradicional por su compromiso con estos roles culturales
espirituales mayor preparacién y con mayores herramientas conceptuales y
procedimentales que permita dar atencién primaria de contencién al
manifestarse el rol en el estudiante que se encuentra en este proceso y/o como
consultor especializado ante identificacién de manifestaciones.
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Articulo XXXII. PROTOCOLO DE INCLUSION PARA ESTUDIANTES

MIGRANTES
El establecimiento reconoce y valora la diversidad como riqueza en su mas amplia
expresion.

a) Se hara responsable de generar las condiciones para la plena inclusion de los

b)

c)

d)

estudiantes migrantes y sus familias, pues enriquecen las trayectorias formativas
y educativas de todos quienes componen la Comunidad Escolar.

El establecimiento asume la inclusion de los estudiantes migrantes y sus familias
como un imperativo y una responsabilidad ineludible, en tanto aspira a
convertirse en referente de la Educacion Publica en el territorio.

Garantiza el acceso, permanencia y progreso de su trayectoria educativa en
igualdad de condiciones, con independencia de su nacionalidad, origen o
situacion migratoria.

En el caso de estudiantes migrantes y sus familias que no manejan fluidamente
el idioma espariol, el Establecimiento promovera que el presente Protocolo sea
entregado o se apoye su comprension en el idioma que maneja la persona.

Los estudiantes migrantes recibiran todos los apoyos formativos y educativos
que requieran para su plena inclusion en el Establecimiento. Para ello, el
establecimiento establecera un Plan de Apoyo a la Inclusién de Estudiantes
Migrantes, del cual la Jefa de la Unidad Técnico Pedagodgica se hara responsable
en conjunto con otros Profesionales del Establecimiento. Este Plan contendrd,
como minimo, los siguientes apoyos:

1. Plan de apoyo validacion de estudios

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

Actividades de apoyo a la nivelacion de contenidos y habilidades del curso de
ingreso, de manera complementaria a las del Plan de Apoyo a la Validacion de
Estudios, durante el primer afio de permanencia en el establecimiento,
responsable unidad Técnico Pedagdgica, Profesor Jefe, Pie.

Actividades de encuentro con otras y otros estudiantes del establecimiento, que
permitan la generacion de vinculos. Esto incluye la realizacién de hitos de
intercambio cultural en el curso en que se inserta la o el estudiante y a nivel del
Establecimiento.

Nivelacion minima en el idioma espafiol, si es pertinente.

Induccion al establecimiento por parte de Inspectoria general.

Apoyo a la familia del estudiante migrante. Estas medidas contendran
informacion minima sobre la normativa interna del establecimiento y el acceso a
la oferta de programas y servicios del Estado en salud, vivienda y asistencia
social, y nivelacion en el idioma espafiol si procede. De manera complementaria,
sobre busqueda de empleo, organizaciones del territorio en que se inserta el
establecimiento y actividades deportivas y recreativas a cargo de trabajadora
social del establecimiento.

Coordinar redes de apoyo, en caso de ser requeridas.

El estudiante migrante accedera a un ldentificador Provisorio Escolar, en
adelante IPE, que mantendra hasta que regularice su situacion migratoria.
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h) Sera responsabilidad del Director su ingreso en la Ficha del Estudiante en el

)

K)

Sistema de Informacion General de Estudiantes, en adelante SIGE, consighando
también la informacion del documento de identidad de su pais de origen.
Posteriormente, sera incorporado al libro de clases y otros documentos internos
del establecimiento.

En caso de que el estudiante tenga mas de un IPE, por haber cursado estudios
en mas de un establecimiento, el Director tomara contacto con la Unidad de
Registro Curricular de la Secretaria Regional Ministerial de Educacién para
regularizar la situacion.

El estudiante con IPE tendra una matricula provisoria, la matricula provisoria
estard vigente durante el tiempo en que el estudiante realiza el proceso de
Reconocimiento de Estudios o Proceso de Validacion que permita certificar el
altimo curso aprobado. Al término del proceso, la matricula sera definitiva, aun
cuando el estudiante no cuente todavia con Cédula de Identidad para chilenos o
extranjeros.

Si el estudiante realiza un proceso de Reconocimiento de Estudios, éste se
efectuara cuando los mismos hayan sido realizados en un pais con Convenio de
Reconocimiento de Estudios de Educacion Basica y Media y cumpla con lo
determinado en el Decreto Exento N° 2272/2007, del Ministerio de Educacion.
Los paises sujetos convenios vigentes con Chile son, a la fecha de la ultima
actualizacion del presente Protocolo, son: Bolivia, Colombia, Cuba, Ecuador,
Espafia, Haiti, México, Panama, Paraguay, Per(, Republica Dominicana,
Venezuela, Argentina, Alemania, Brasil, Francia, Israel, Guatemala y Uruguay.
Para iniciar el Reconocimiento, el apoderado/a del estudiante tendra la
responsabilidad de presentar la identificacion vigente respectiva y los
documentos educacionales legalizados en las oficinas de Ayuda Mineduc. El
Establecimiento apoyara al apoderado/a en la presentacion de los documentos
pertinentes.

Para iniciar el proceso de Reconocimiento de Estudios, al momento de la
matricula el apoderado/a presentara el documento de identidad emitido por el
pais receptor o su pasaporte original vigente, la concentracion de notas y/o
certificados anuales de estudios y/o la licencia de Educacion Media o equivalente
original, segun corresponda.

m) En el caso de que el estudiante no cuente con documentacion escolar o ésta no

se encuentra legalizada, o el pais del que proviene el estudiante no posee un
convenio vigente con Chile, el Establecimiento realizara el Proceso de Validacion
de Estudios adecuado para el Nivel, el que no podra pasar de los tres meses
desde la incorporacion a la Escuela.
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2. Este proceso se realizara de la siguiente forma

a)

b)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

Si el ingreso es por parte de un estudiante que no habla el idioma espafiol en
una forma que no permita la normal realizacion del Proceso, éste se realizara en
el ultimo periodo del afio escolar.

El Proceso de Validacion no incluird contenidos que sean propios del manejo de
personas que han realizado estudios en Chile. La Jefa de la Unidad Técnico
Pedagogica se hara responsable de disefiar un Plan de Apoyo a la Validacion de
Estudios, determinando los horarios, recursos, espacios, los Profesionales que
lo implementaran.

Este Plan contendrd como minimo los siguientes apoyos

Contenidos y habilidades minimas para el Nivel a validar.

Contenidos propios del manejo de personas que han realizado estudios
regulares en Chile, si es pertinente y de acuerdo a la Asignatura.

Nivelacion minima en idiomas, si es pertinente.

Coordinar redes de apoyo, en caso de ser requeridas.

Si el estudiante no tiene su situacion migratoria regulada, el establecimiento
certifica los cursos aprobados indicando el documento de identidad del pais de
origen de la persona y, en caso de no tenerlo, indicando el Identificador
Provisorio Escolar.

Sera responsabilidad del Director apoyar el proceso de regularizacién migratoria
del estudiante, por si 0 a través de quienes delegue esta responsabilidad.

Sera responsabilidad de la familia informar permanentemente de cualquier
avance en la etapa del proceso de regularizacion. Dicho tramite podra realizarse
a través del Departamento de Extranjeria y Migraciones del Ministerio del Interior
y Seguridad Publica. El estudiante obtendra una visa en condicion de titular.
Una vez que se haya regularizado la situacion migratoria del estudiante, el
Director reemplazara el Identificador Provisorio por el niumero de RUN otorgado
por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Los estudiantes migrantes tienen derecho a la alimentacion escolar, textos
escolares, pase escolar y seguro escolar, por el solo hecho de haberse
matriculado en el Liceo. Ser& responsabilidad del Establecimiento garantizar las
condiciones para que estos apoyos sean entregados lo mas pronto posible.

Los estudiantes migrantes y sus familias tienen pleno derecho a participar de las
organizaciones que forman parte del establecimiento, en la forma que lo
establece el Reglamento de Convivencia Escolar.
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Articulo XXXIII. PROTOCOLO DE USO DE CELULAR Y APARATOS
ELECTRONICOS DENTRO DEL AULA Y ESTABLECIMIENTO.

Con el objetivo de fortalecer el proceso de Ensefianza - Aprendizaje de nuestros
estudiantes y resguardar una positiva convivencia escolar en nuestro Liceo y con el fin
de evitar elementos que generan distracciones y problematicas entre nuestros
estudiantes, regira Protocolo frente al uso de celulares y aparatos tecnoldgicos, dentro
de salas y espacios educativos de nuestro establecimiento.

a) Se prohibe el uso del celular y aparatos tecnologicos durante la jornada escolar
en horarios de clases y otras actividades pedagogicas.

b) Deben permanecer apagados, en silencio y/o guardados.

c) Se prohibe el uso de audifonos en periodos de clases, salvo en casos
excepcionales.

d) El celular es un elemento de cuidado y control de los padres y/o apoderados/as
de sus pupilos, por lo que solo podran llamarlos fuera del horario de clases.

e) La responsabilidad sobre este aparato es expresamente del estudiante y sus
padres y/o apoderados/as, cualquier pérdida o problemas por préstamos,
trueques, etc., que se genere en el Liceo, este no se haré responsable y no
intervendra en soluciones.

f) Evitar cargar el celular en periodo de clases.

g) Su uso estara supeditado a las indicaciones que realice el docente de asignatura
que corresponda.

h) Cada estudiante velara porque el uso del mismo no interfiera el desarrollo de las
clases (control volumen, rington, otros)

1) Evitar el uso del celular con fines recreativos en la sala de clases u otro lugar
similar.

j) El establecimiento y personal docente no se hacen responsables por dafios y
extravios de los mismos.

k) En caso que el estudiante utilice el teléfono interrumpiendo el normal desarrollo
de la clase el docente debe solicitar que guarde y/o entregue voluntariamente su
celular.

I) En caso de reiterar la conducta, esto sera 3 veces, el docente registrara en la
hoja de vida del alumno/a y posteriormente haréa entrega del aparato tecnolégico
a Inspectoria General.

m) Durante los recreos los celulares pueden ser utilizados con fines de
esparcimiento personal, si se detecta un uso inapropiado, estos les seran
retirados por quien los sorprenda ya sean directivos, docentes , asistentes de la
educacion u otro miembro de la comunidad educativa, los cuales haran entrega
del aparato a la Inspectoria General.

n) Esta prohibido sacar fotos o videos sin el consentimiento de compafieros/as o
funcionarios del Liceo sin su autorizacion. (Marco Legar en Chile, articulo 7.5 de
la Ley Organica 1/1982)
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0)

p)

qd)

Los celulares y aparatos tecnolégicos que queden en poder de Inspectoria
General sélo podran ser solicitados por los padres y apoderados/as y seran
entregados de lunes a viernes, desde las 8:00 a 16:00 horas.

En los casos de urgencias ante cualquier prioridad, padres y/o apoderados/as
deben comunicarse con Inspectoria General o con sus Inspectoras de Nivel.

Se utilizara en cada curso; al inicio de clases dejar los mdviles en una caja con
cada nombre del estudiante, la cual quedara al resguardo del profesor/a en el
aula, al término de la jornada escolar seran retirados por cada estudiante, lo
descrito anteriormente, y en comun acuerdo con los padres y/o apoderados/as
del cada curso, se establecera previa firma de compromiso.

Aplicacion de medidas formativas de acuerdo al capitulo Il, articulo V del
presente MANUAL A Cargo Del Equipo De Convivencia Escolar/Inspectoria
General/ UTP/PIE.
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Articulo XXXIV. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A ACCIDENTES
ESCOLARES INSUCO TSA

INTRODUCCION:

El protocolo de Accion frente accidentes escolares forma parte del plan integral de
Seguridad Escolar, cumple la funcion de sistematizar una serie de acciones
determinadas ante un accidente. EIl seguro escolar protege a todos los estudiantes
regulares de los establecimientos educacionales reconocidos por el Ministerio de
Educacion. Decreto Supremo N°313 sobre Seguro de Accidentes Escolares, Este
beneficio protege a todos los (as) estudiantes ante accidentes que sufran a causa o con
ocasion de :

1.
2.

3.

b)

7.

Sus estudios regulares o en la realizacion de su préctica profesional.

En el trayecto directo, de ida o regreso, entre su casa Yy el establecimiento
educacional o el lugar donde realice su practica profesional.

Si el accidente ocurriese en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion
o sitio de trabajo del estudiante y el establecimiento educacional, sera
responsabilidad de los padres y/o apoderados el traslado de su pupilo al Hospital,
lo que deberan comunicar al establecimiento para la elaboracién del formulario de
accidentes escolares, el cual deberan retirar en Direccion del liceo o en inspectoria
general

Para dar por acreditado el accidente en el trayecto, servira el parte de Carabineros,
la declaracion de testigos presenciales o cualquier otro medio de prueba
igualmente fehaciente.

El Establecimiento debe hacerse presente en el lugar donde sea atendido o
permanezca el alumno.

Si el estudiante tuviese un accidente que implica riesgo vital o secuela funcional
grave, debe ser atendido en el servicio de salud mas cercano al lugar donde
ocurrio el accidente.

La primera atencién sera realizada en el lugar de ocurrencia del hecho y sera de
evaluaciébn y contencion serd realizada al interior del establecimiento
educacional.

La atencion en el caso de nuestro establecimiento se realiza en Consultorio
Miraflores y Hospital regional de Temuco Dr. Hernan Henriquez Aravena, en forma
gratuita.

Datos de contacto de centro de salud donde se realiza derivacion de los
estudiantes.

Centro de salud derivacion Fono contacto | Direcciéon

Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena | (45)2559000 Manuel Montt N° 115 Tco.

Consultorio Miraflores (45) 2555048 Miraflores N° 1369 Temuco
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8. Datos de contacto de los estudiantes del Instituto Superior de comercio TSA El
establecimiento cuenta con un Registro de cada uno de los estudiantes por curso,
con los datos de contacto de apoderado y/o adulto responsable en caso de
urgencia, fono de contacto, direccion.

9. Para todo efecto en caso de ocurrencia de accidente escolar de un estudiante del
Instituto Superior de comercio TSA, tanto dentro del establecimiento como de
trayecto, operara el Seguro de Accidentes Escolares de acuerdo al Decreto
Supremo N°313.

10. Seguros privados, De acuerdo a la caracterizacion de los estudiantes del Instituto
Superior de Comercio TSA, con una alta vulnerabilidad, IVE de 94%.

11.NO EXISTE NINGUN ESTUDIANTE CON SEGURO PRIVADO.

Il. TIPOS DE ACCIDENTES ESCOLARES

Se considera accidente escolar cualquier lesion leve o grave que se haya
provocado bajo cualquier espacio fisico del Establecimiento Educacional y en
cualquier instancia pedagdgica o recreativa.

Accidente Escolar Leve : Se considera leve, aquellas lesiones que no
constituyan hemorragia constante, pérdida del conocimiento, inmovilidad o dolor

agravante.
Accidente Escolar Grave : Se considera grave, aquellas lesiones que si
constituyan hemorragia constante, pérdida del conocimiento, inmovilidad o dolor
agravante.

[ll.  PROCEDIMIENTOS :

I. En caso de Accidente escolar LEVE : este protocolo se debe de activar en forma
inmediata de ocurrido el accidente.

1. Responsable de la activacion del protocolo: Inspector general, la Persona a
cargo que presencie o reciba informacion del hecho ( docente o asistente que
presencia el accidente o es responsable del menor en ese momento ), informa
de inmediato al inspector general.

2. Inspector general evalla si se le presta apoyo al accidentado (a) en el lugar o si
debe derivarlo a oficina de Inspectoria General, si fuese necesario se coordine
el traslado a centro asistencial ( Consultorio u Hospital ).

3. Medida de Contencion. Si el (la) alumno(a) es llevado (a) la oficina de
Inspectoria General se debe resguardar primero su integridad fisica ( utilizando
camilla si fuese necesario).

4. Inspector general completara formulario de accidente escolar con los datos del
estudiante y verificara la condicion del ( o la’) menor.

5. Comunicacion a la familia:

a) Si la situacion lo amerita, desde la oficina de Inspectoria General se llamara
al apoderado para que se dirija al establecimiento a hacer el retiro del alumno,
junto con el formulario de derivacion médica.

190



b)

c)

En caso de no obtener comunicacion con la familia, se le comunicara
mediante un mensaje WhatsApp escrito y/o audio hacia el apoderado.

El encargado (a) del traslado sera un representante de la unidad educativa
(inspector o docente). (Si es posible un miembro de la unidad educativa
concurrira al domicilio para verificar si hay un adulto responsable que pueda
asistir en el acompafiamiento del o la menor).

Viade comunicacién con lacomunidad educativa. (se debe informar una vez
realizadas todas las acciones o al dia siguiente del hecho)

a)
b)

En

Inspector general informara al profesor jefe para que ponga en conocimiento
a los docentes.

Inspector general informa a equipo de convivencia escolar para dar
seguimiento al caso.

caso de Accidente escolar GRAVE :

Responsable de la activacion del protocolo : Inspector general, la Persona
a cargo que presencie o reciba informacion del hecho ( docente o asistente
gue presencia el accidente o es responsable del menor en ese momento ),
informa de inmediato a inspector general.

Persona a cargo ( docente o asistente que presencia el accidente o es
responsable del menor en ese momento ) quien debe evaluar si se le presta
apoyo al accidentado (a) en el lugar o si debe derivarlo a oficina de
Inspectoria General .

Dar aviso de inmediato a Inspector General para que coordine la activacién
del protocolo , acciones y el traslado a centro asistencial ( Consultorio u
Hospital ).

Inspector General completara los datos del estudiante en el formulario de
accidente escolar.

Medida de contencion: Al llevar al o la alumno (a) a oficina de Inspectoria
General, se debe resguardar primero su integridad fisica. y verificara la
condicion del o la menor.

Inspector general o quién se designe llamara una ambulancia para el traslado
a centro de salud mas cercano Consultorio Miraflores y Hospital regional de
Temuco Dr. Hernan Henriquez Aravena.

Estudiante es derivado a centro de salud acompafiado por un funcionario
responsable designado por el inspector general.

Comunicacion con la familia: (se debe informar a la familia una vez
determinado el tipo de accidente y traslado del estudiante a centro asistencial
) dentro del dia de ocurrido el hecho) Desde la oficina de Direccién o
Inspectoria General se llamara al apoderado para que se dirija al centro de
salud en donde asistira la ambulancia con su hijo (a).

En caso de no tomar contacto y/no obtener comunicaciéon con la familia, se
le comunicara mediante un mensaje WhatsApp escrito u audio hacia el
apoderado, situacion ocurrida estado del estudiante y lugar de atencion.
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10. De no obtener comunicacién con la familia, un funcionario del establecimiento
se dirigira al domicilio del accidentado para ver si hay algun adulto
responsable al que se le pueda comunicar la situacion del estudiante.

11.En caso de no poder asistir a la brevedad al establecimiento, el funcionario
designado del establecimiento deberd aguardar el procedimiento de los
paramédicos hasta la llegada de un adulto responsable del estudiante, padre,
madre o apoderado.

12.Via de comunicacion con la comunidad educativa. (se debe informar una vez
realizadas todas las acciones o al dia siguiente del hecho)

c) Inspector general informara al profesor jefe para que ponga en conocimiento a los
docentes.

d) Inspector general informa a equipo de convivencia escolar para dar seguimiento al
caso y pueda coordinar acciones de apoyo para la consecucién del proceso
pedagogico.

lll. CUADRO RESUMEN DEL PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A UN ACCIDENTE
ESCOLAR

TR
==
1
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Articulo XXXV. PROTOCOLO GIRA DE ESTUDIOS

La gira de estudio es una actividad de formacion general que organiza y desarrolla el
establecimiento en concordancia con el proyecto educativo.

a)

f)
¢))

Procedimiento:

Las salidas giras de estudio deben estar consideradas y programadas en la
planificacion del sector de aprendizaje correspondiente, y por tanto sera UTP quien
visara en primera instancia la factibilidad de la salida de estudio.

El docente con un mes de anticipacion, presentara la planificacion para la actividad,
UTP dara copia al docente.

Unidad técnico pedagogica visara la gira de estudio informando a Daem o Deprov
correspondiente.

Serd en segunda instancia Inspectoria General, quien cautelar4d que el docente
presente la autorizacibon de UTP y la autorizacion escrita de los padres o
apoderados/as para que los estudiantes participen de la actividad.

El docente a cargo de la gira de estudio, deber& hacer llegar todas las autorizaciones
escritas de los estudiantes a Inspectoria General junto con la autorizacion de UTP.
No se aceptaran autorizaciones verbales ni telefonicas.

Acompafaran a los estudiantes el Profesor/a Jefe y un Profesor/a Acompafante, el
gue debera ser preferentemente del sexo opuesto a aquel, atendida la circunstancia
de que viajan alumnos y alumnas, ademas se sugiere incorporar a algunos padres y
/o apoderados.

La organizacion del viaje corresponde al profesor jefe.

Esta comision presentara a la Direccion un proyecto de Gira, detallando itinerario,
actividades, y valor de la gira.

La Direccion se reserva el derecho de aprobar, modificar o rechazar la proposicion.
Informar con 30 dias de anticipacion, al sostenedor y al Departamento Provincial de
Educacién, del proyecto que origina la gira o viaje de estudio, entregando la
documentacion requerida, fecha, destino, alojamiento y medio de transporte a
utilizar.

El bus o transporte que realizara la gira debera contar con su documentacion al dia
y los tramites que exige la SEREMI de transportes, considerando su costo dentro de
la planificacion de la gira.

m) Informar por escrito y de manera clara, precisa y oportuna a los apoderados/as de la

n)

0)

p)

salida, comunicacion en la cual debe quedar explicito: Lugar, fecha hora de salida y
de regreso, funcionario a cargo de la actividad y la tematica de la salida, ademas de
los teléfonos de contacto.

Archivar el programa con las colillas firmadas por los apoderados/as en la cual
autorizan la participacion de los/as estudiantes.

Los profesionales que acomparfaran al curso deberan dejar en el establecimiento
sus numeros telefénicos e informar de estos a todos los apoderados de los
estudiantes.

El estudiante debe permitir que este sea revisado por los Profesionales que los
acompaifan.
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Q)
y

Es importante que el estudiante lleve todo lo necesario para la actividad programada.
Se sugiere llevar un banano o bolso pequefio para guardar su teléfono, documentos
y dinero, Cada estudiante llevara los medicamentos para caso de emergencia,
informando al Profesor responsable.

Los apoderados/as ante una emergencia se comunicaran a los teléfonos de los
Profesionales acompafantes o directamente con su pupilo/a o hijo/a.

Los profesionales acompafantes, deberan llevar los teléfonos de contacto de todos
los apoderados/as.

Del El Equipaje Este debera estar con una identificacion del estudiante, nombre,
teléfono, direccion. Ante cualquier duda de algo extrafio en el bolso, mochila, maleta.
El estudiante debe permitir que este sea revisado por los Profesionales que los
acompaifan.

Es importante que el estudiante lleve todo lo necesario para la actividad programada.
Se sugiere llevar un banano o bolso pequefio para guardar su teléfono, documentos
y dinero, Cada estudiante llevara los medicamentos para caso de emergencia,
informando al Profesor responsable.

Los apoderados/as ante una emergencia se comunicaran a los teléfonos de los
Profesionales acompafantes o directamente con su pupilo/a o hijo/a.

Los profesionales acompafantes, deberan llevar los teléfonos de contacto de todos
los apoderados/as. aa) Del El Equipaje Este debera estar con una identificacion del
estudiante, nombre, teléfono, direccion.

Compromisos y reglamento Gira de estudios

Con el objeto de maximizar la seguridad y buen desarrollo de la Gira de Estudio es
necesario que los apoderados/as y estudiantes, respectivamente, se comprometan a
respetar las siguientes disposiciones:

a)

b)

Considerando que los estudiantes que se encuentran representando a su
establecimiento, su conducta en la Gira debe ser de autocuidado, colaboracién y de
mucho respeto hacia sus pares y docentes que los acompafian, reservandose estos
la facultad de tomar las medidas disciplinarias que ameriten.

Toda situacion de conflicto que se presente debera ser comunicado de inmediato al
Profesional encargado, y mantener siempre un dialogo de entendimiento,
aplicandose el manual de convivencia escolar vigente.

Antes de realizar la Gira los estudiantes y apoderados/as deberan firmar una carta
compromiso en que declaran conocer, aceptar y se comprometen a respetar las
normas que regulan la Gira de Estudio.

Cumplir con las instrucciones que den los adultos/as a cargo de la Gira como los
horarios establecidos para cada una de las actividades programadas.

Los estudiantes no deben alejarse o separarse injustificadamente del grupo.

Esta prohibido portar, comprar, intercambiar o consumir alcohol o drogas.

Cada estudiante es responsable de las pertenencias que lleve al viaje, bajo ninguna
circunstancia, se permitird el ingreso a las habitaciones a cualquier persona ajena a
la gira.

194



h) En la eventualidad que un estudiante sufra un accidente o enfermedad, se activa el

)

K)

seguro escolar, el apoderado/a asumira los gastos médicos y de traslado que
pudieran ocasionarse durante el viaje.

En las situaciones no previstas en este compromiso se aplicaran las Normas del
Manual de Convivencia escolar.

La transgresion a esta Normativa, o a las instrucciones que den los Profesores/as a
cargo del curso puede dar lugar a que el estudiante sea enviado de regreso al
establecimiento (Siempre a cargo de un Docente o Paradocente) antes de finalizada
la Gira de Estudio. En este caso se informara al apoderado/a, quien debera pagar
los gastos originados por el traslado. Si este es asumido por el Establecimiento,
debera ser reembolsado por el apoderado/a tan pronto el estudiante regrese.

El establecimiento no se hace responsable por accidentes o hechos que ocurran y
que tengan su origen en una transgresion por parte de los estudiantes al presente
Reglamento y a las instrucciones que den los docentes acompafiantes.

La Direccién del establecimiento y profesor/a cargo de la Gira tomaran las medidas
disciplinarias correspondientes, incluyendo condicionalidad en la eventualidad que
un estudiante no cumpla con las disposiciones anteriormente sefialada.
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Articulo XXXVI. PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagogicas forman parte del proceso de ensefianza y aprendizaje, que
cada docente lleva a cabo en sus respectivas asignaturas, es por esto que estas salidas
son un complemento al trabajo realizado al interior del aula.

En consecuencia, surge la necesidad de disponer de un protocolo, que las norme,
cautelando que estas cumplan con el objetivo de enriquecer el proceso desarrollado en
el aula y que se asuman las responsabilidades que le corresponden al apoderado/a
autorizando por escrito la salida de su pupilo fuera del establecimiento.

Procedimiento

a)

b)

c)
d)

h)

)

K)

Las salidas pedagdgicas deben estar consideradas y programadas en la
planificacion del sector de aprendizaje correspondiente, y por tanto sera UTP
quien visara en primera instancia la factibilidad de la salida de estudio.

El docente con un mes de anticipacién, presentard la planificacion, la guia de
aprendizaje y el instrumento de evaluacion para la actividad, UTP dara copia al
docente. No se autorizara las salidas pedagdgicas improvisadas.

Unidad técnico pedagodgica visara la salida pedagdgica informando a Daem o
Depro v correspondiente cuando la salida sea fuera de la comuna de Temuco.
Sera en segunda instancia Inspectoria General, quien cautelara que el docente
presente la autorizacion de UTP y la autorizacién escrita de los padres o
apoderados/as para que los estudiantes participen de la actividad.

El docente a cargo de la Salida Pedagogica, debera hacer llegar todas las
autorizaciones escritas de los estudiantes a Inspectoria General junto con la
autorizacion de UTP.

No se aceptaran autorizaciones verbales ni telefonicas.

Es politica de la Direccion que ningun estudiante salga del Liceo sin la
autorizacion escrita de sus padres o apoderados/as, en cuyo caso el alumno/a
permanecera en el Liceo desarrollando alguna actividad preparada por el
profesor/a

Inspectoria General cautelara que se cumpla lo anterior, para lo cual tampoco
aceptara que un docente u otro apoderado/a, que no corresponda al estudiante,
se haga responsable de la salida del estudiante que no cuenta con la autorizacion
escrita de sus padres y/o apoderados/as.

Criterios para eleccion de estudiantes que representaran al establecimiento
Deberan ser informados oportunamente por escrito y bajo firma a los
apoderados/as.

Mantener una presentacion personal acorde a su condicion de estudiante.
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f)

Articulo XXXVIl.  PROTOCOLO VISITAS DOMICILIARIAS

La visita domiciliaria es un método utilizado por la dupla psicosocial del equipo de Convivencia
Escolar, qué es aplicada en el domicilio del estudiante y apoderado/a. A través de una
entrevista y observacion, todo ello con el fin de realizar un diagndstico e intervencién
monitoreando la situacion actual familiar y si es necesario, posterior derivacién a programas
especializados. La vinculacién es muy importante en la primera visita, superando las barreras
gue existen entre profesionales y entrevistados.

Situaciones que ameritan visita domiciliaria:

Inasistencia reiterada (5 dias a 10 dias habiles seguidos) sin justificacion.

Ante imposibilidad de establecer contacto con el estudiante, apoderado, padre, madre u otro
adulto responsable. (Maximo 10 dias habiles), de acuerdo a normativa emanada de DAEM.
Cuando desde inspectoria general se ha citado en mas de 3 oportunidades al apoderado/a y
no ha asistido a las entrevistas.

Situaciones derivadas por profesores jefes a convivencia escolar, previo analisis de caso.

A solicitud de Direccion y/o Inspectoria General, Solicitara visita domiciliaria en aquellos casos
en los que se ha citado en mas de 3 oportunidades al apoderado de un estudiante y este no
ha asistido a las entrevistas, mediante correo electrénico, entregando a la dupla psicosocial
todos los antecedentes del caso.

En situaciones determinadas por equipo convivencia escolar.

Protocolo para larealizacién de visitas domiciliarias dupla psicosocial

a) Planificacion de la visita: Recabar antecedentes relevantes (confirmacién domicilio, confirmar
la hora y fecha de la visita, contar con material y documentacién necesario de apoyo) b) La
llegada al domicilio: Si la visita fue planificada se debe solicitar hablar con quien corresponda.

c)
d)

e)

f)
g9)
h)

1)
)

Exponer motivos de la visita: Plantearlos de forma objetiva.

Ejecutar plan de la visita: Realizar la entrevista con fines de diagnéstico o de intervencion,
realizar observaciéon del ambiente fisico y ecoldgico de la familia, se deberan abordar el o los
problemas que tiene la familia

Fase final: Realizar el cierre de la entrevista, firmando los acuerdos finales, y dando por
finalizada la visita, dejando constatacién de la misma en poder de la familia, con copia para el
equipo de visita.

En caso que la vivienda se encuentre sin moradores, se dejara un documento de verificacion
de la visita, firmado por la dupla psicosocial, con hora y fecha.

Informe de la visita domiciliaria, con verificacién o ampliar informacion relevante respecto a
situacion especifica del alumno/a. y la familia.

Evaluar los estados de avances del grupo familiar, luego de haber realizado alguna accién
concreta (derivaciones, talleres, entre otros.)

Reforzar conductas sobre temas que se han abordado durante el proceso de intervencion.
La dupla psicosocial informara el resultado de la intervencion mediante correo electronico o
entrevista formal con la unidad que solicité el apoyo. Asi como a Inspectoria
General/UTP/Direccion.
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Articulo XXXVIIl. Protocolo para reestablecer la asistencia regular de los estudiantes
gue ven interrumpidas sus trayectorias educativas

El presente documento tiene como propdsito establecer el mecanismo técnico para que
nuestro establecimiento educativo pueda restablecer la asistencia escolar regular,
entendiendo de esta forma que la interrupcion puede ser una situaciéon en la que un
estudiante tiene una baja asistencia a clases de manera regular y sistematica, ya sea por
razones justificadas o injustificadas. Esta situacion puede ser causada por diversos factores,
como problemas econémicos, familiares, sociales, académicos o personales, entre otras que
empeoran la capacidad del estudiante para continuar con sus estudios. La inasistencia
escolar injustificada, es decir, la falta de asistencia sin una razon valida, puede tener graves
consecuencias en el rendimiento académico de los estudiantes, asi como en su desarrollo
social y emocional.

Es central mantener de forma sistematica la comunicacidn con madres, padres y
apoderados/as, e involucrarlos en estos procesos. Al establecer instancias de comunicacion
y decision conjunta, dejan de ser solo receptores de informacion y se convierten en
colaboradores del proceso educativo.

El presente protocolo tendra efecto cuando él o la estudiante presente las siguientes
condiciones o causales:

1.5 dias de inasistencia consecutivos sin justificacion

2.Acumular hasta 10 dias discontinuos de inasistencia sin justificacion durante un mes

ACCIONES RESPON PLAZ RESULADO | RESULTADO ACCIONES ADICIONALES
SABLE (0] S NEGATIVOS
FAVORABL | DELAS
ES DE LAS ACCIONES
ACCIONES
Profeso | 2 dia | Familia No fue Realizar denuncia o
r jefe, es posible el derivacion a
de contacta | contacto institucion
asignat da por tanto se | competente en caso
1.1 Tomar contacto con familia | ura, de Se deriva a de existir
y evaluar situacion de Reempl generan | inspectoria | vulneracion de
inasistencia azoo comprom | general derecho o
guien isos hechos constitutivos
1.2 Citar apoderado/a, designa El de delito en caso de
mediante las formas de el estudiant tomar conocimiento
comunicacion declaradas en el | director e retorna (ccpart175y 176)
reglamento interno a clases
1.3 Generar compromisos y Derivar el caso a
1| medidas necesarias Inspectoria general
(pedagogicas, sociales y otras
gue atendiendo las
particularidades del caso)
1.4 Seguimiento y monitoreo
del estudiante
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NOTA Dejar registro de las
acciones en Lirmi en la hoja de
vida

1 Tomar contacto con familiay | Inspect | 2 dia | Familia No fue Realizar denuncia o
evaluar situacion de or/a es posible el derivacioén a
inasistencia Genera contacta | contacto institucion

I da por tanto se | competente en caso

2 Citar apoderado/a, mediante deriva a de existir
las formas de comunicacion Se equipo de vulneraciéon de
declaradas en el reglamento generan | convivencia | derecho o
interno comprom | escolar hechos constitutivos

3 Generar compromisos y isos de delito en caso de
medidas necesarias tomar conocimiento
(pedagogicas, sociales y El (c.c.part 175y 176)
otras que atendiendo las estudiant derivar el caso a
particularidades del caso) e retorna equipo de

a clases convivencia escolar
Dejar registro de las acciones
en Lirmi en la hoja de vida
3.1 Tomar contacto con familia | Equipo | 2 Familia No fue Realiza solicitud
y evaluar situacion de de | dias | es posible el para movilizacion a
inasistencia Conviv contacta | contacto Se | DAEM
encia da realiza
3.2 Citar apoderado/a, Escolar Se visita Realiza visita
mediante las formas de generan | domiciliaria | domiciliaria 'y se
comunicacion declaradas en el comprom evalla la situacion
reglamento interno isos Plan de trabajo
3.3Generar compromisos y El individual que
medidas necesarias estudiant contemple medidas
(pedagbgicas, sociales y otras e retorna a adoptar
gue atendiendo las a clases Realizar denuncia o
particularidades del caso) derivacién
3.4 Seguimiento y monitoreo a institucion
del estudiante competente en caso
de existir
NOTA Dejar registro de las vulneracion de
acciones en Lirmi en la hoja de derecho o hechos
vida constitutivos de
delito en caso de
tomar conocimiento
(c.c.part175y 176)
Solicitar al encargado de Equipo | 3 Se No se Devolucion de la
transporte la movilizacion de | dias | genera la | tramita la solicitud
Conviv solicitud | solicitud por
encia de falta de
DAEM transport | documentac
e segun | ion
requerimi
ento
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Articulo XXXIX. Protocolo Ley Karin

Marco Normativo

Constitucién Politica de La Republica de Chile, Articulo 19°, especialmente el 1° que estable el
“‘Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas” y numero 4° que establece
el “Respeto y la proteccion a la vida privada y a la honra de la persona y su familia”.

Cddigo del Trabajo.

Ley N°18.575 Orgéanica Constitucional de bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N°20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para toda
relacién de trabajo, sea publica o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el estatuto
Administrativo para funcionarios municipales y el Cadigo del Trabajo.

Ley N°20.607, que tipifica el acoso laboral y modifica el Estatuto Administrativo, el Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales y también el Cédigo del Trabajo, sancionando las
practicas de acoso laboral.

Ley N°20.609 que establece medidas contra la discriminacion.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Ley N°16.744 sobre seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Instructivo Presidencial sobre Igualdad de oportunidades y prevencién y sancion del maltrato,
acoso laboral y acoso sexual, del 23 de mayo de 2018.

Orientaciones para la elaboracion de un procedimiento de denuncia y sancion del Maltrato,
Acoso Laboral y Sexual del Servicio Civil.

Ley N°21.643, la cual modifica el Cédigo del Trabajo en materia de prevencidn, investigacion y
sancién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.

Principios Orientadores

El procedimiento establecido en el presente protocolo, asi como todas las actuaciones que lo
compongan, deberan regirse por el tenor expreso de esta normativa y respetar los siguientes
principios orientadores:

Confidencialidad: el proceso de denuncia e investigacion de las conductas constitutivas de
maltrato laboral, acoso laboral y/o sexual, incorpora como base fundamental el deber de
prudencia y discrecion, especialmente, e quien asume la responsabilidad de dar cumplimiento
al procedimiento, en la relacién con los involucrados y/o involucradas, en su actual general y
respecto a la informacién de que tome conocimiento, de manera que los funcionarios y
funcionarias tengan garantias de privacidad y reservar en el proceso.

Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por juicios objetivos
y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes involucradas,
evitando todo tipo de discriminacion, tales como género, orientacion sexual, creencias, religion,
origen étnico, discapacidad, nacionalidad u otras de similar naturaleza.

Probidad administrativa: El principio de la probidad administrativa consiste en observar, entre
otras, una conducta funcionaria intachable, con preeminencia de interés general sobre particular.
Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con la mayor celeridad
posible, evitando la burocratizacion de los procesos, en consideracion a que la lentitud en el
accionar disminuye la apreciacion del grado de culpabilidad, menoscabando muchas veces los
fines correctivos y reparadores que se persiguen. En ese orden de cosas el procedimiento
debera desarrollarse y concluir dentro de los plazos expresamente establecidos en el presente
protocolo.
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11.

Responsabilidad: La denuncia debe ser realizada con toda la seriedad que corresponde,
conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros que sean
comprobadamente falsos, él o la denunciante podra ser objeto de medidas disciplinarias, por
medio de la instruccion de un procedimiento investigativo previo.

Debido Proceso: En todo proceso de investigacion por maltrato, acoso laboral y/o sexual, se
respetaran los principios del debido proceso legal: derecho a defensa, bilateralidad, presuncion
de inocencia, preexistencia de las sanciones que se aplicaran, impugnacion y derecho a conocer
del contenido de la denuncia.

Proporcionalidad: En el presente procedimiento, ante cualquier medida que pueda afectar un
derecho fundamental, se deberd ponderar la restriccidbn que se pretenda adoptar, teniendo en
cuenta la valoracion del medio empleado (constriccidn dl derecho fundamental) y el fin deseado
(ejercicio del propio derecho). Al aplicar alguna sancién se debera considerar, respecto del
denunciado o denunciada, la gravedad de la conducta, asi como la concurrencia de
circunstancias atenuantes o agravantes.

Prevencion: El procedimiento debe permitir a todas quienes resulte aplicable de la institucion,
la identificacibn de conductas que atentan a la dignidad, entregar orientaciones y
especificaciones técnicas propias de un proceso de denuncia e investigacion y detectar y mitigar
factores de riesgo en el ambiente laboral, con el fin de prevenir y resguardar un ambiente libre
de hostigamiento, violencia y discriminacion arbitraria, sea por razones de sexo, genero u
orientacion sexual o de cualquier naturaleza. Asimismo, tiende a modular el comportamiento en
funcién de lo permitido y censurar la aparicion de manifestaciones de atentados a la dignidad.
Igualdad de Género: Entendida como igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades
de las mujeres y los hombres, que se garantizan a través de mecanismos equitativos que
consideren un trato equivalente en cuanto a los derechos, los beneficios, las obligaciones y las
oportunidades.

Dignidad e Integridad de las personas: El procedimiento tiene por finalidad proteger la dignidad
de las personas, por lo que la aplicacion de cualquier medida y desarrollo de algun tramite,
diligencia, o comunicacion, debera procurar no afectar la dignidad de ninguna de las personas
involucradas en el mismo. La victima, denunciante, denunciado o denunciada, testigos, y
responsables de aplicar el procedimiento, no pueden ser objeto de malos tratos de ningun tipo,
estando prohibido efectuar actos intimidatorios, de hostigamiento, de interferencia o de
amenazas; con la finalidad de incidir en el resultado de la investigacion.

Colaboraciéon: Toda persona que se desempefie en las Corporaciones, cualquiera sea su
posicién, calidad juridica y/o tipo de contratacion, tiene el deber de colaborar con la investigacion,
cuando manejen antecedentes e informacién, que pueda aportar al desarrollo del proceso
investigativo.

Marco Conceptual
Acoso Sexual

Definicion Ley 21.643:

“El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”.
Caracteristicas:

Distinguiendo algunos elementos que se desprenden de la definicion de acoso sexual, es posible
mencionar los siguientes:

Requerimiento de caracter sexual: Existencia de requerimiento de caracter sexual.

Realizada por una persona: Significa que el acoso sexual, incluye no solo el acoso de un hombre
a una mujer, sino también de una mujer a un hombre y entre personas del mismo sexo. El acoso
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d)

b)

c)

d)

sexual puede ser considerado como una forma mas de discriminacion por razén del género,
tanto desde una perspectiva legal como en su concepto.

Sin consentimiento: La falta de consentimiento es determinante para configurar el acoso sexual,
es decir, cuando la persona objeto de un requerimiento de caracter sexual responde y acepta
por su propia voluntad, no podra alegar posteriormente ser victima de acoso sexual basado en
el mismo hecho.

Por cualquier medio: Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a
acercamientos o contactos fisicos, sino que incluyen cualquier accion de la persona acosadora
sobre la presunta victima que pueda representar un requerimiento de caracter sexual indebido.
Este tipo de acciones pueden realizarse a través del uso de las tecnhologias de la informacion y
comunicacion.

Con amenazas de perjuicio laboral o las oportunidades en el empleo: Se caracteriza porque el
rechazo de una persona a esa conducta o su sumisiébn a ella es empleada explicita o
implicitamente como baso para una decision que afecta al trabajo de esa persona, como el
acceso a la formacién profesional o al empleo; continuidad en el empleo; promocion; salario; o
cualesquiera otras decisiones relativas al empleo. Se trata de una conducta que crea un
ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la sufre.

Conductas Y Ejemplos De Acoso Sexual

Comportamiento fisico de naturaleza sexual: contacto fisico no deseado, que puede ir desde
tocamientos innecesarios, palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona, hasta
intento de violacién o coaccion (obligacion) para las relaciones sexuales.

Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales moletas, proposiciones o presion
para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera del lugar de trabajo después
de que se haya puesto en claro que dicha insistencia es molesta, coqueteos ofensivos,
comentarios insinuantes u obscenos.

Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicién de fotos sexualmente sugestivas o
pornograficas, objetos o materiales escritos, miradas obscenas, silbidos o gestos que hacen
pensar en el sexo.

Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar de
trabajo: esta forma de acoso sexual no buscar iniciar relaciones sexuales, sino que es una
expresion de uso del poder de una persona sobre otra. Se trata de una conducta de caracter
sexual que denigra, intimida o es fisicamente abusiva, como por ejemplo los insultos
relacionados con el sexo, comentarios ofensivos sobre el aspecto o vestimenta, etc.

Maltrato Laboral:

a.l) definicién Ley 21.643

“Cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente, los comportamientos,
palabras, actos, gestos, escritos u omisiones, que puedan atentar contra la personalidad,
dignidad o integridad fisica o psiquica de una 0 mas personas, poniendo en peligro su empleo o
afectando o degradando el clima laboral”.

Caracteristicas:

Dentro de las caracteristicas de este tipo de maltrato, se encuentran, entre otras, las siguientes:
La agresion es esporadica, depende del estado de animo del maltratador.

La conducta es generalizada, no existe una victima, sino que el maltrato es para todos por igual.
La conducta es evidente, no se oculta, sino que ocurre frente a testigos sin importar el lugar.
Afecta la dignidad de las personas, constituye una accion grave que degrada a quienes lo sufren.
No existe un objetivo especifico como desgastar la victima.
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a)

b)

d)

Acoso Laboral:

Definicion:

“El acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
ejercida por el empleador o por uno o més trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores,
por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada y que tenga
como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo”.

Caracteristicas:

Dentro de las caracteristicas de este tipo de acoso, se encuentran entre otras las siguientes:
La conducta es selectiva, se orienta especificamente a uno o mas trabajadores o trabajadoras,
el empleador/a o la jefatura directa.

Su objetivo es desgastar a la o las victimas.

El hostigamiento es reiterado en el tiempo.

Afecta la dignidad de las personas, constituye una accion grave que degrada a quienes lo sufren.
La accion puede ser evidente o silenciosa, busca pasar inadecuada.

Tipos De Acoso Laboral

Vertical descendente: Es aquel en que la persona acosadora ocupa un cargo superior a la
presunta victima como, por ejemplo, su jefe/a.

Vertical ascendente: Es aquel que se ejerce por uno 0 mas personas acosadoras en contra de
la presunta victima que se encuentra en un cargo superior, por ejemplo, grupos de trabajadores
y/o trabajadoras confabuladas para hostigar a la jefatura.

Horizontal: Es aquel que se ejerce por una 0 mas personas acosadoras en contra de la presunta
victima que no tiene funciones de jefatura respecto de esta o estas y que no esté comprendido
en la hip6tesis de acoso laboral descendente como, por ejemplo, un trabajador o trabajadora
gue hostiga a otro/a que no es su jefe/a.

Las conductas de acoso laboral pueden ser al menos de dos tipos: aquellas que buscan disminuir
la autoestima o la confianza en las propias capacidades y aquellas que buscan obstaculiza el
desempefio en el trabajo.

Ejemplos de Acoso Laboral.

Las conductas abusivas pueden manifestarse a través de comportamientos, palabras, actos,
gestos y/o escritos.

Objetivo Ejemplo de conductas
del acoso
Disminuir la Gritar, avasallarse o insultar a la victima cuando sola o en presencia

autoestima o de personas.
la confianza Amenazar y/o intimidar de manera permanente a la presunta victima.
en las propias | Tratar a la victima de manera diferente o discriminatoria, con el
capacidades | popjeto de estigmatizarla frente a otros.
Sobrecargar de forma selectiva y desproporcionada a la victima con
mucho trabajo.
Ignorar o excluir, hablando solo a terceras personas presentes,
simulando su no existencia.
Inventar y/o disminuir situaciones inexistentes o rumores maliciosos
o calumniosos que dafian la reputacién, honra, dignidad o imagen de
la presunta victima, en lo personal, en lo familiar o en lo laboral.

203




VI.

HwnNPE

Ignorar, minimizar o invisibilizar maliciosamente los éxitos
profesionales o atribuirlos a otros/as personas o elementos ajenos a
la victima, como la casualidad o suerte.

Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus
soluciones.

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los
demas trabajadores/as.

Obstaculizar
el desempefio
en el trabajo

Asignar tareas y objetivos con plazos imposibles de cumplir.

Quitar o agregar mas tareas de responsabilidad de forma arbitraria,
sustituyéndolas por otras 0 no asignando ningun trabajo.

Modificar sus atribuciones de manera arbitraria, sus funciones y/o
responsabilidades sin informar previamente a la presunta victima.
Retener informacién crucial para su trabajo o manipular a la victima
para inducirle a error y después acusarle de negligencia o faltas
profesionales.

Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones 0
iniciativa personal en el marco de sus atribuciones.

Burlarse de la orientacion sexual de un trabajador/a.

Mofarse de la discapacidad de un trabajador/a.

Borrar o sacar (extraer) material que contenga informacion de
trabajo.

No asignar los recursos necesarios para realizar sus labores o
tareas a desempefar.

Procedimiento De Denuncia E Investigacion.
Los procedimientos de investigacion deberan sujetarse a los principios de:
Confidencialidad

Imparcialidad

Celeridad y

Perspectiva de género.
Como Hacer Una Denuncia
La persona afectada debera hacer llegar su denuncia por escrito o de manera verbal al
Director del establecimiento, o a la respectiva Inspeccion del Trabajo.
Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona que la reciba debera levantar un
acta, la que seré firmada por la persona denunciante.

Una copia de ella debera entregarse a la persona denunciante.

Qué hace el empleador con la denuncia
El empleador debera adoptar de manera inmediata las medidas de resguardo
necesarias respecto a los involucrados.
Para ella debera considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la
persona denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

b)

N

b)

Procedimiento De Investigacion

Medidas A Adoptar

Ejemplo de las medidas a adoptar: separacion de espacios fisicos, la redistribucion del
tiempo de la jornada.

Proporcionar a la persona denunciante atencion psicolégica temprana a través de los
programas que dispone el organismo administrador respectivo de la Ley N°16.744.
“trabajadores”.

Denuncia ante la direccién del trabajo

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccion del Trabajo:

Esta solicitara al empleador la adopcion de una o mas medidas de resguardo de las
sefialadas, en el plazo méximo de dos dias habiles.

Se deberan adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad
con el articulo 508.”.

Cuando la denuncia se presenta en la empresa

Si la denuncia es presentada en la empresa, el empleador:

Dispondra la realizacion de una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de
tres dias, remitira los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias.

Si el empleador hace la investigacion

Si se opta por una investigacion interna:

Debera constar por escrito

Debe ser llevada en estricta reserva y

Garantizar que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Finalizada la investigacién

Una vez finalizada sera remitida junto a las conclusiones a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, la cual tendra un plazo de treinta dias para pronunciarse sobre ésta.

En caso de cumplirse el plazo referido y de no existir tal pronunciamiento, se
consideraran validas las conclusiones del informe, especialmente para efectos de
adoptar medidas respecto de las personas afectadas.

(Silencio de la 1 del T)

Medidas o sanciones a aplicar

En conformidad al mérito del informe de investigacion en los casos de acoso sexual y
laboral, el empleador debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, dentro de los siguientes quince dias contados desde su recepcion.

Las medidas o sanciones adoptadas seran informadas dentro del plazo anteriormente
referido, tanto a la persona denunciante como la denunciada.
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c) El empleador deberd, en los casos que corresponda, aplicar las sanciones conforme a
lo establecido en las letras b) (acoso sexual) o f) (acoso laboral) del N° 1 del articulo
160*. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N° 1 debera evaluar la
gravedad de los hechos investigados, lo que consignard en las conclusiones del
informe.

*El contrato de trabajo termina por alguna de las conductas anteriores, sin derecho a
indemnizacién alguna.

XIll.  Denuncias Falsas, Infundadas O Malintencionadas

En la eventualidad de constatarse que una denuncia sea manifiestamente infundada,
maliciosamente falsa o realizada con la sola intencién de perjudicar al denunciado/a,
seran aplicables las disposiciones contempladas en los procedimientos investigativos
en cada Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, a fin de determinar las
eventuales responsabilidades de las personas que resulten involucradas y aplicar las
medidas disciplinarias que correspondan

NUEVO PROCESO DE DENUNCIA
ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
Ley 21.643 (Ley Karin)

Entraenvigencia 01 de agostode 2024

DIRECCION DEL
S D L INTERNA
oo | ENUNCIA AT
NOTIFICA A LA EMPRESA La empresa debe dar ayuda
PARA QUE TOME MEDIOAS Varbal o escrita. Se debe levantar un psicoldgica al trabajador
RLEE Hi actay ontregar una copla al trabajador denunciante a traves del
PLAZO 2 DIAS que denuncia Organismo Administrador
|NVEST|GACI6N Enun plazo de 3 dias la
Plazo 30 dias empresa debe notificar a la
2 ) Direccion del trabajo sobre el
El trabajador despedido inicio del proceso
puede impugnar la decision s
ante el tribunal, rindiendo ::\:;a':‘::::lu:;?::; Se debe indicar las medidas de
todas las pruebas la DI 'S p _____ Pprevencion y control que se
respectivas a Direccion del implementaran junto con las
trabajo 3 sanciones respectivas.
e Se NO hay pronunciamiento de la
El empleador esta obligado a de la Direccién del Direccion del trabajo se aceptan
entregar al denunciante los trabajo ) las medidas y sanciones
canales de denuncia ante Plazo 30 Dias propusst
situaciones que puedan ser
constituidos como delito T Las Medidas se debe
4 MEDIOAS - informar al denunciante y
15 Dias ols2¢ al denunciado,
CIERRE DEL
PROCESO
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a)

b)

d)

e)

Articulo XL . Protocolo de respuesta ante Situaciones de Desregulacién
Emocional Y Conductual/ Ley 21.545 TEA

Introduccion

La promulgacion de la ley N°21.545, conocida como Ley TEA promueve que se generen
las condiciones necesarias para el acceso, participacion, permanencia y progreso de nifios,
nifas, jovenes y adultos autistas a lo largo de sus trayectorias educativas, tanto en
establecimientos de dependencia publica como privada.

El objetivo de esta ley es asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades y resguardar la
educacion social de los nifios, nifias, adolescentes y personas adultas con trastorno del espectro
autista, eliminar cualquier forma de discriminacién; promover un abordaje integral de dichas
personas en el ambito social, de la salud y de la educacion, y concientizar a la sociedad sobre
esta temética.

Para ello, la ley mandata que en los establecimientos educacionales se vele por el desarrollo de
comunidades educativas inclusivas, y se efectlen los ajustes necesarios en sus reglamentos y
procedimientos internos de gestion para considerar la diversidad de sus estudiantes y sus
necesidades de apoyos especificos, contemplando brindar un acompafiamiento social y
emocional adecuado a sus requerimientos de apoyo.

Conceptos:
DEC: “Desregulaciéon emocional y conductual’: Reaccion motora y emocional, en donde el nifio,
nifia, adolescente o joven (NNAJ), no logra expresar sus emociones o sensaciones de una manera
adaptativa, presentando dificultades para autorregularse y volver a un estado de calma y/o,
percibiéndose externamente como una situacion de “descontrol”.
Indicadores emocionales: Las sefiales especificas de alarma que preceden una eventual DEC
pueden variar de una persona a otra; entre ellas podemos encontrar mayor inquietud, signos de
irritabilidad, ansiedad, desatencion, aislamiento o retraimiento.
Factores desencadenantes: Elementos internos o externos, que pueden facilitar la desregulacién
emocional del estudiante. Entre ellos pueden encontrarse caracteristicas o rasgos asociados a
una condicion particular del estudiante, como podrian ser la condicién de Espectro Autista, el
Trastorno de Déficit Atencional con Hiperactividad (TDAH), el Trastorno de Ansiedad, la Depresion
u otros; asi como también factores estresantes del entorno fisico y social.
Zona de regulacion sensorio motriz: Lugar del establecimiento educacional, previamente definido,
donde el estudiante se encuentre privado de elementos peligrosos (cortantes, contundentes) y/o
de estimulos que puedan provocar inquietud (ruidos, aglomeraciones). Se puede contar con
implementos que ayuden a los estudiantes a volver a la calma.
Contencion emocional: Se refiere al proceso de proporcionar apoyo, consuelo y seguridad
emocional a una persona gque esté experimentando angustia, ansiedad, tristeza u otras emociones
dificiles. Se trata de estar presente de manera compasiva y empatica para ayudar a la persona a
sentirse comprendida y aceptada en sus emociones, sin juzgarlas ni minimizarlas. La contencion
emocional puede implicar escuchar activamente, validar los sentimientos de la persona, ofrecer
palabras de aliento y proporcionar un espacio seguro para expresarse libremente.

*Importante Equipo PIE, inspectoria general, convivencia escolar y profesores jefes, cuenten con
némina de estudiantes que presentan diagnostico TEA con el fin de resguardar su integridad
ante una situacion de desregulacion.

*Equipo PIE elaborara un plan individual de desregulacion emocional y conductual.

Pasos frente a una DEC:
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Etapa 1: El/la estudiante comienza a manifestar indicadores emocionales de

desregulacion, donde aln no hay riesgo para si mismo o terceros.

a) Mantener la calma y evaluar capacidad de accion frente a la situacion.

b) El/la profesor/a que se encuentre en aula, o quien presencie la situacion debera desplegar
las estrategias de regulacién emocional que considere necesarias acorde a su evaluacion
de la situacion.

c) Se sugiere aplicar alguna de las siguientes estrategias:

» Dialogar con el estudiante a través de una escucha activa para intentar obtener
informacion sobre algun evento “gatillador”, por ejemplo, si durmié mal, si sucedio algun
problema en su casa o traslado, o algun evento en el aula.

« Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se esté llevando a
cabo la clase.

« Permitirle realizar alguna actividad acorde a sus intereses, cosas favoritas, hobbies, o
gue utilice algun objeto de apego.

» Permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar que le facilite el manejo de la
ansiedad y autorregularse emocionalmente, por ejemplo, al CRA, PIE, C.E.

d) El/la docente debera informar a inspectoria de nivel para que lo dirija al estamento donde
sera acomparfado (CRA, PIE, C.E). En caso de que durante el tiempo establecido que
se mantendra fuera del aula, requiera compariia de una persona a cargo.

e) La persona a cargo puede iniciar contencion emocional. Algunos ejemplos de acciones
gue puede desarrollar:

* Practicar ejercicios de respiracion

« Escuchar masica

*Dibujar

 Posibilitar la manipulacion de objetos sin riesgo de dafio.

» Realizacion de actividad mondétona para controlar ansiedad.

f) Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.

g) Quien presencio el hecho debera informar a padres y/o apoderados, profesor jefe,
Convivencia escolar e inspectoria general.

Etapa 2: Aumento de la desregulacion emocional y conductual. Estudiante no responde a
comunicacién verbal ni a mirada o intervenciones de terceros, al tiempo que aumenta la
agitacion motora. Existe riesgo para si mismo/a o terceros.

a) El docente o funcionario que presencie la situacion debera mantener la calma, utilizando
un tono de voz bajo, evitando responder o contradecir, dejando que el estudiante
exprese su emocion.

b) Debera intentar separar al estudiante del lugar del conflicto.

c¢) Dar aviso a inspectoria.

d) En caso de que el estudiante abandone intempestivamente la sala de clases o cualquier
otro espacio del establecimiento, el docente o funcionario debe avisar de igual manera
a inspectoria.

e) Desde inspectoria se debera dar aviso de inmediato a equipo de Convivencia Escolar
para definir a un encargado de la contencion emocional, ya sea Psic6logo u otro
funcionario que tenga mayor vinculo con el estudiante.

f) Ademas, se definira a dos personas acomparfantes del encargado:
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+ Acompanante interno: Permanecera junto al estudiante y encargado, con fines de
resguardo.

* Acompanante externo: Debe coordinar la informacién y dar aviso al resto del personal
(Ilamar por teléfono, informar a inspectoria, pedir ayuda, otros). Colaborar en contencion
fisica si es necesario.

g) Invitar al estudiante a zona de regulacién sensorio motriz, acompafiado por encargado,
acompafante interno y acompafante externo. Con el fin de favorecer su regulacion
emocional.

h) Se debe solicitar al estudiante entregar elementos de riesgo (mochilas, objetos
contundentes, otros).

i) Al finalizar la intervencién, encargado de contencién emocional, junto con docente
dejaran registro en la Bitacora (Anexo).

j) Inspectoria general informard y citara de inmediato a los padres y/o apoderados.

k) En conjunto con padres y/o apoderados inspectoria general definird necesidad de retirar
al estudiante de la jornada de clases.

[) Si el estudiante cometié algun tipo de falta sefialada en el manual de convivencia se
aplicara el protocolo y las medidas formativas correspondientes.

m)Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.

n) Convivencia escolar realizara coordinacibn con apoderados/as, profesor/a jefe,
Profesor/a PIE, para definir medidas de apoyo.

Etapa 3: Cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente al estudiante:

a) En esta etapa, se seguiran los mismos pasos mencionados en la etapa 2 y se agrega la
posibilidad de realizar contencion fisica.

b) Esta contencidn tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ para evitar que se produzca
dafio a si mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla solo en caso de
extremo riesgo.

c) El docente o funcionario que presencia la situacion debera informar a inspectoria
general, quien sera encargado de la contencion fisica.

d) Si la situacién lo requiere, inspectoria general solicitara asistencia de ambulancia al
namero 131.

e) En circunstancias de agresion a terceros inspectoria general solicitara asistencia policial
al 133 o plan cuadrante.

f) Inspectoria general informara y citara de inmediato a los padres y/o apoderados.

g) En conjunto con padres y/o apoderados inspectoria general definira necesidad de retirar
al estudiante de la jornada de clases.

h) Si el estudiante cometié algun tipo de falta sefialada en el manual de convivencia se
aplicara el protocolo y las medidas formativas correspondientes.

i) Consignar el hecho y acciones en hoja de vida del estudiante.
j)Convivencia escolar realizara coordinacion con apoderados/as, profesor/a jefe,
Profesor/a PIE, para definir medidas de apoyo.

Articulo XLI. Protocolo De Muda Y/O Cambio De Panal
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b)

El presente protocolo tiene como objetivo asegurar un procedimiento adecuado y
respetuoso para los estudiantes que requieren asistencia en el cambio de ropa o pafial,
cumpliendo con la normativa educacional vigente.

a)Es importante indicar que el cambio de ropa se realizara siempre y cuando el
apoderado haya firmado la autorizacidon correspondiente y/o cuando exista un certificado
médico que justifique la necesidad de asistir al estudiante.

b)En aquellos casos, el cambio lo realizara quien este designado para ello, en presencia
de un segundo profesional, quien supervisara la correcta realizacién del proceso. Este
profesional sera designado por el establecimiento.

¢)Si algun joven se orina o defeca en algun momento de la jornada educacional, sera el
apoderado el encargado de hacer el cambio de ropa correspondiente, con el propdsito
de respetar la intimidad de los pequefios y de no interrumpir la jornada diaria de trabajo,
no haciendo responsables a las educadoras de estas tareas.

d)Si el Apoderado no pudiera concurrir al establecimiento, debera el establecimiento
aplicar el protocolo.

Etapa: Deteccion e indagacion

Acciones:

En caso de existir algtn episodio en que un estudiante no puedo controlar su esfinter y
requiera aplicar protocolo de cambio de ropa o muda esporadicamente.

En el caso de que el cambio de muda deba ser recurrente, el profesor jefe debe
entrevistarse con el apoderado, tomando acuerdos respecto de este proceso, los que
deben quedar escritos en un acta y ser firmada por apoderado y docente.

En el momento de realizar la matricula del estudiante, el apoderado deberé informar que
existe algun impedimento del estudiante en el control de esfinter vesical o anal, lo que
puede deberse a una inmadurez neurobioldgica, una situacion médica o una NEE. En
estos casos para resguardar que los padres, madres, encargados aceptan que se mude
a su hijo ante una emergencia, deberan firmar al ingreso de los estudiantes al
establecimiento, un consentimiento de muda.

Etapa: Actuacion

Acciones: Responsa ~ Medios de
Plazo: P
bles: verificacion:
1. De ocurrir y ser necesario cambiar de ropa o mudar a un Inmed | Registro de
estudiante se procederd a llamar al padre, madre y/o | ( iato accion
apoderado(a) del menor para que concurra a cambiar o dnspec or realizada
retirar del Colegio al menor si asi lo estima conveniente. ¢
pasillo
2. En el evento que el padre, madre o apoderado(a) no Asistente | Inmed @ Observaci6
pueda concurrir al Colegio de forma rapida y oportuna, se de aula iato n en LIRMI
procederd a cambiar al menor en compafiia de uno de los TENS
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adultos del nivel (profesor (a) jefe, co -educadora o
asistente de la educacion).

El estudiante sera conducido a los servicios higiénicos y
se procedera a limpiarlo/a. El adulto llevara hasta las
dependencias (bafio inclusivo).
3 Ropa de recambio que debera estar disponible
en el Colegio.
4 Elementos de proteccion personal: guantes y
mascarilla en caso de deposiciones.
5 Elementos de sanitizacion de espacios.

En el caso de un cambio de pafial
La muda se realiza sobre el mudador
Antes del proceso de cambio de paial:

Preparar las pertenencias del joven junto a todos los
articulos de aseo que se van a utilizar.

Quien realiza la muda debe usar una pechera plastica
exclusiva para esta actividad, con la finalidad de proteger
su vestuario de la contaminacién con deposiciones.
También debera lavar sus manos antes de comenzar el
proceso de muda.

Debe limpiar el mudador y desinfectar la colchoneta en
toda su extension utilizando alcohol al 70% y un trozo de
toalla de papel desechable o algodén. Habra que desechar
la toalla de papel en el basurero con tapa disponible en el
mudador.

Durante al proceso de cambio de pafnales

Remueva el pafial sucio, con la parte de adelante que esta
limpio retire las heces una sola vez de adelante hacia
atras, éste se debe doblar con la parte sucia hacia adentro
y botar en el basurero al lado del mudador.

Realizar la limpieza de la zona genital, de adelante hacia
atras, utilizando papel desechable o algodén, cuidando
gue quede totalmente limpia

La técnico coloca el pafal limpio al joven, asegurando su
comodidad y movilidad y luego lo viste. En este proceso se
debe estar alerta a posibles riegos de caidas

En el caso de cambio de ropa.

Se procedera a cambiar al menor en compafia de uno de
los adultos del nivel (profesor (a) jefe, coeducadora o
asistente de la educacion). El joven sera conducido a los
servicios higiénicos y se procedera a limpiarlo/a (Toallas
hamedas, o toalla nova) y a cambiarle de ropa. El adulto
llevara hasta la dependencia la ropa de recambio que
debera estar disponible en el Colegio. El responsable de
la muda, debera utilizar como elementos de proteccion
personal: guantes y mascarilla en caso de deposiciones.

Asistente
de aula

Asistente
de aula

Asistente
de aula

Inmed
iato

inmed
iato

Observacio
n en LIRMI

Observacio
n en LIRMI

Inmed Observaci6

iato

n en LIRMI
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La persona adulta a cargo de la emergencia, acompafara
al nifio o nifia e intervendra lo menos posible en el lavado
y cambiado de ropa

De tratarse de un estudiante que su movilidad no le
permita realizar el proceso de muda por si solo, 0 que
necesite ser asistido en el proceso de higiene personal.

El procedimiento lo realizara la asistente de aula en
compafia de un adulto (profesor/a jefe). Por politica del
Colegio no se permitird que el joven permanezca solo o
sola con el adulto responsable del cambio.

Se debe dejar registro en la hoja de antecedentes del
estudiante, Cuando este procedimientos deba realizarlo
algun funcionario del establecimiento.

Asistente
de aula

EDUCAD
ORA

Inmed
iato

DENT
RO
DEL
DIA

Observaci6
n en LIRMI

OBSERVACI
ON EN
LIRMI
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Articulo XLIl. PROTOCOLO DE IMPLEMENTACION DE “SERVICIO DE
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PARA SEGURIDAD ESCOLAR EN LICEO
MUNICIPAL INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO TIBURCIO SAAVEDRA

ALARCON TEMUCO”

.  Introduccién

La seguridad en el entorno escolar es un derecho fundamental para todos los miembros
de la comunidad educativa. En un contexto donde los riesgos asociados a la portacion
de elementos peligrosos pueden comprometer el bienestar fisico y emocional de
estudiantes, docentes, asistentes de la educacion, apoderados y visitantes, es
fundamental implementar medidas preventivas que mitiguen dichas amenazas.

El Liceo Municipal Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon de
Temuco (INSUCO TSA) reconoce la importancia de promover un espacio seguro que
permita el desarrollo pleno de las actividades académicas y de convivencia. Por ello, se
ha desarrollado el presente protocolo, que detalla los procedimientos para la
implementacion y operacion de dispositivos electrénicos disefiados para prevenir el
ingreso de objetos que pudieran representar un peligro para la comunidad escolar.

A través de este documento, se busca generar conciencia, establecer
responsabilidades compartidas y consolidar un entorno de confianza donde cada
integrante de la comunidad educativa pueda sentirse protegido y valorado.

Il.  Vistos:
- Ley N°20.370 que establece la Ley General de Educacion.
- Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar.
- Ley N°19.628 sobre Proteccion a la Vida Privada.

- Ley N°20.845 de Inclusion Escolar que regula la admision de los y las
estudiantes.

- Reglamento interno del establecimiento
- Manual de Convivencia Escolar
- Circular 0482 del 22 de junio de 2018

1. Considerandos:

1. La necesidad de garantizar un ambiente adecuado para el aprendizaje que
promueva la seguridad y el respeto mutuo de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

2. EI deber legal de proteccion encomendado por el legislador a los
establecimientos educacionales y sus sostenedores para asegurar y garantizar
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un ambiente seguro para estudiantes, docentes y personal administrativo de los
establecimientos educacionales.

3. Los lineamientos entregados por el Ministerio de Educacion a través de sus
diversos reglamentos en cuanto a la imparticion de medidas de seguridad y
proteccion dentro de los establecimientos educacionales, asegurando un
enfoque preventivo, formativo y no punitivo. IV. Objetivos

e Garantizar la seguridad de la comunidad educativa mediante la implementacién
de medidas preventivas que detecten y mitiguen riesgos asociados al ingreso de
objetos peligrosos al establecimiento.

e Promover un ambiente seguro para el aprendizaje y la convivencia.

e Facilitar el acceso seguro al establecimiento a través de medidas preventivas en
beneficio de la comunidad escolar.

e Fomentar la conciencia y participacion de la comunidad educativa en la
prevencion de riesgos.

V. Objetos indicados como prohibidos que pudieran afectar y/o dafar la
integridad de los miembros de la comunidad educativa:

e Armas de fuego, ya sea tradicionales y/o, hechizas.

e Armas cortopunzantes como, cortaplumas, cuchillos, corta carton, tijeras con
puntas.

e Manoplas u otros elementos similares

e Otros elementos metalicos manipulados o adaptados para ser utilizados como
armas cortopunzantes (tenedores, cuchillos de mesa, destornilladores, etc.)

e Todo lo anterior sera publicado en una infografia que estara disponible para
conocimiento de todos los miembros de la comunidad educativa.

VI. Procedimientos:

ESTE PROCEDIMIENTO SE LLEVARA A CABO TRES (3) VECES A LA SEMANA EN
FORMA ALEATORIA

1. Ingreso al establecimiento:

a) Los estudiantes de 1° a 4° afilo medio deberan ingresar por el dispositivo
electronico ubicado en el acceso principal de nuestro establecimiento.

b) Este procedimiento se realizara al inicio de la jornada escolar desde las 7:00HTrs.
hasta las 15:00hrs.

c) Este proceso se realizara en un intervalo aleatorio cada 5,10,15 alumnos, en la
medida que vayan ingresando al establecimiento.
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d)

9)

d)

Funcionarios del servicio de seguridad supervisaran el proceso y garantizaran un
flujo ordenado y expedito, que permita que el estudiante ingrese a su sala en el
menor tiempo posible.

El inspector general o a quien el designe para estos efectos, va a estar a cargo
de supervisar el proceso y aplicacién del protocolo.

Antes de ingresar al dispositivo electréonico se solicitard a quien ingresa
desprenderse de manera voluntaria de todo articulo que sea metalico,
(cinturones u otros) para evitar activar la alarma del portico dejando en un
contenedor especial para ello (bandeja), el cual sera devuelto posterior a la
revision.

Si los dispositivos electrénicos no se activan (no emiten sonido) el estudiante
continlia su trayecto hacia el interior del establecimiento dirigiéndose a su sala
de clases.

Activacién de los dispositivos electronicos (emite sonido) detectando
elemento metalico

Si los dispositivos electrénicos se activan por la deteccién de algun objeto, el
personal autorizado solicitara al estudiante que vacie sus bolsillos y acceda a
abrir su mochila/bolso para inspeccion visual.

Los funcionarios a cargo del portico dan aviso a inspectoria general para que
proceda de acuerdo al presente protocolo.

Inspector a cargo solicita al estudiante mencionar los objetos que lleva en su
mochila e invita a abrirla para inspeccién visual, Si los elementos detectados
corresponden a elementos de uso cotidiano que no se encuentren dentro de los
objetos prohibidos, segun lo indicado en el presente protocolo, el estudiante
continda su trayecto hacia el interior del establecimiento.

Si persisten las alertas, se procedera a solicitar que el estudiante deje su mochila
y/o elemento de sobrecarga o equipaje adicional en un espacio habilitado
especialmente para ello (locker, que contara con candado y llave, y se encontrara
en el mismo perimetro de revision, segin plano anexo) mientras inspector
general solicita la presencia de su apoderado para que proceda a retirar el objeto
que activo la alarma, en tanto el estudiante ingresara a clases, respetando
siempre los derechos del estudiante.

En caso de contar con elementos prohibidos se procedera a activar el protocolo
respectivo establecido en el reglamento interno, segun el tipo de elemento
detectado (protocolo porte de elementos corto punzante, protocolo porte de
armas).

Si el estudiante porta elementos cortopunzantes o arma blanca, se solicitara
guardar el elemento en un locker.
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9)

h)

)

Una vez el objeto se encuentra guardado, el estudiante podra continuar su
trayecto hacia el interior del establecimiento.

Paralelamente inspector general (0 quien este designe) procedera a llamar a su
apoderado. y se procedera a llamar a su apoderado.

Negativa a abrir la mochila: si el estudiante se niega a abrir la mochila, elemento
de sobrecarga o equipaje adicional, se le solicitara dejarlo en un espacio especial
para ello (locker o casillero) mientras inspector general solicita la presencia de
su apoderado para que proceda a retirar la mochila, dejando registro de los
hechos en acta firmada por todos los intervinientes, en tanto el estudiante
ingresard normalmente a clases.

El presente protocolo aplicara a todos los miembros de la comunidad educativa
y visitas externas al establecimiento.

3. Excepciones:

a.

Personas con dispositivos médicos que puedan activar el detector deben
informar al ingreso y presentar documentacion que lo respalde.

Los procedimientos para estas excepciones estan guiados por el principio de
dignidad y privacidad.

4. Evaluacion y Seguimiento

a.

b.

VI.

Revision periddica del protocolo para identificar e implementar mejoras.

Encuestas de percepcidn a estudiantes, apoderados y funcionarios para evaluar
la efectividad de la medida.

Informes semestrales sobre incidentes detectados y acciones tomadas.

MARCHA BLANCA

En sesién de Consejo Escolar con fecha 18/12/2024 se acuerda implementar un periodo
de marcha blanca a toda la comunidad educativa (informacién, socializacion,
sensibilizacién y activacidon) que no excedera un semestre escolar y/o seis meses.
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PROTOCOLO INGRESO PORTICO e
: U EI ALUMNO INGRESA y pasa a través del pértico detector de metales Py
; Pértico Suena \ )
NO | l SI
Se solicita al alumno exhibir voluntariamente el contenido de la mochila
¢Alumno accede?

s N NO
! l

Alumno exhibe voluntariamente los Se llama a su apoderado para que
elementos que lleve, abrir su mochila y exhiba el contenido de su mochila
dejarlos sobre la mesa :

x

\
f

-

~

'

La

El apoderado avala abrir el contenido

R

¢Se descubren elementos prohibidos? ¢ sl el bila d A
e la mochila de su estudiante
v et i | o
Seeouyie Si el elemento es constitutivo La mochila deberé llevarsela el apoderado,
correspondan a elementos g delito, se realiza denuncia resguardando que el estudiante quede con
de uso co.tlsilano g Se deri :I ; los elementos basicos para asistir a clases
prohibidos e deriva a Inspectoria
H Gengral
i Se solicita presencia Con el objeto de resguardar el
o apoderado is
Alumno contintia P : :erecho de la Zduc.aaon del
l— . estudiante, éste podra ingresar a su
alasala No ingresa a lasala sala, pero sin su mochila
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CAPITULO Ill. PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

El Plan Integral de Seguridad Escolar, planifica eficientemente integrando programas
preventivos y protocolos o planes operativos de respuesta, a través de la identificacion
de los riesgos y recursos del Establecimiento Educacional., en las que deberan
participar todas aquellas personas que integran el INSUCOTSA

La difusion e instruccion de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos
(docentes, alumnos, apoderados, paradocentes y administrativos) para su correcta
interpretacion y aplicacion.

l. Objetivo General

Proporcionar a los miembros de la Comunidad Educativa un ambiente de seguridad
integral mientras cumplen sus actividades educativas y formativas, contribuyendo a
fortalecer actitudes de autocuidado y autoproteccion, que les permita responder en
forma adecuada en caso de que se produzca una emergencia y/o catastrofe, mediante
la implementacion, monitoreo y evaluacion del Plan de Seguridad Integral PISE.
Obijetivos Especificos

Actualizar, aplicar y evaluar un plan de seguridad integral que incluya procedimientos
de evacuacion adecuados en caso de emergencias,.

Contribuir con el aprendizaje de actitudes de autoproteccion y autocuidado,
generando un efectivo ambiente de seguridad replicable en el diario vivir. Mejorar la
actuacion del Comité de Seguridad Escolar.

II.  DEFINICIONES.

a) Director: Preside y apoya al Comité de Seguridad Escolar en sus acciones,
Informa en situaciones de emergencia a Gerencia General, es el Unico facultado
para comunicar a padres y apoderados cuando amerite y entregar declaraciones
a medios de prensa.

b) Coordinador General: Autoridad méaxima en el momento de la emergencia,
responsable de la gestion de control de emergencias y evacuaciones del recinto.
En el caso del Insuco TSA de Temuco esta figura la asume el Coordinador
General de Seguridad Escolar, con dependencia Director .

c) Coordinador de Piso o Area: Responsable de la gestion de control de
emergencias y evacuaciones del recinto. Es el responsable de evacuar a las
personas que se encuentren en el piso o area asignada y ademas guiar hacia las
zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El Coordinador
de Piso o Area responde al Coordinador General de Seguridad Escolar
(Encargado de Seguridad del estudiante).

d) Alarma: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas
ante la presencia real o inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser
campanas, timbres, alarmas u otras sefales que se convengan.
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e)

¢))

h)

)

K)

Altoparlantes: Dispositivo utilizado para reproducir sonido desde un dispositivo
electrénico, Son utilizados para informar verbalmente emergencias ocurridas en
el edificio. Estos altoparlantes sélo seran utilizados por el coordinador general,
coordinador de piso, porteros o los guardias entrenados para tal efecto.

Amago de Incendio: Fuego descubierto y apagado a tiempo.

Ejercicio de simulacién: Actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u
oficina), en la que se representan varios roles para la toma de decisiones antes
una situacion imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la planificacion y
efectuar las correcciones pertinentes.

Emergencia: Alteracion en las personas, los bienes, los servicios y el medio
ambiente, causadas por un fendbmeno natural o generado por la actividad
humana, que se puede resolver con los recursos de la comunidad afectada. La
emergencia ocurre cuando los afectados pueden solucionar el problema con los
recursos contemplados en la planificacion.

Evacuacion: Es la accion de desalojar en forma ordenada y paso rapido; la
oficina, sala de clases o edificio en que se ha declarado un incendio u otro tipo
de emergencia (sismo, escape de gas, artefacto explosivo).

Explosion: Fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacion de energia,
aumentando el volumen de un cuerpo, mediante una transformacioén fisica y
quimica.

Extintores de incendio: El extintor es un aparato portable que contiene un agente
extinguidor y un agente expulsor, que al ser accionado Yy dirigiendo la boquilla a
la base del incendio (llama), permite extinguirlo. lluminacién de emergencia: Es
un medio de iluminacién secundaria que proporciona lluminacion, cuando la
fuente de alimentacion para la iluminacion normal falla. EI Objetivo basico de un
Sistema de lluminacion de Emergencia es permitir la evacuacién segura de
lugares en que transiten 0 permanezcan personas.

Incendio: Fuego que quema cosas muebles o inmuebles y que no estaba
destinada a arder. Monitor/a de Apoyo: Son los responsables de evacuar a las
personas de su sector, hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse
una emergencia. EI Monitor de Apoyo responde ante el Coordinador de Piso o
Area.

m) Plan Integral de Seguridad Escolar: Conjunto de actividades y procedimientos

para controlar una situacion de emergencia en el menor tiempo posible y
recuperar la capacidad operativa de la organizacién, minimizando los dafios y
evitando los posibles accidentes. Red Himeda: La Red Hiumeda es un sistema
disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos incipientes, por parte
de los usuarios o personal de servicio. Este sistema esta conformadopor una
manguera conectada a la red de agua potable del edificio (de hecho, es un
arranque que sale de la matriz de los medidores individuales) y que se activa
cuando se abre la lleve de paso. En su extremo cuenta con un piton que permite
entregar un chorro directo o en forma de neblina segun el modelo.

Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y
recursos, en el cual los participantes se acercan lo mas posible a un escenario
de emergencia real. Permite probarla planificacion.
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0) Simulacién: Ejercicio practico "de escritorio", efectuado bajo situaciones ficticias
controladas y en un escenario cerrado. Obliga a los participantes a un
significativo esfuerzo de imaginacion.

p) Sismo: Movimiento tellrico de baja intensidad debido a una liberacién de energia
en las placas tectonicas. Vias de evacuacion: Camino libre, continuo y
debidamente sefalizado que conduce en forma expedita a un lugar seguro.

gq) Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad
frente a una emergencia, en el cual puede permanecer mientras esta situacion
finaliza. En el caso del INSUCOTSA, esta Zona esta establecida en multicancha
de concreto y sector de gravilla (mayor detalle en mapa de seguridad.

INFORMACION GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre del Establecimiento  INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

Educacional

TIBURCIO SAAVEDRA ALARCON DE TEMUCO

Nivel Educacional

Direccion

Comuna/Regién

N° de Pisos

N° de Subterraneos

Superficie Construida m?
Capacidad del Establecimiento

Generalidades

Educacion Media
Avda. Prat 0135

Temuco, IX Regidn, Chile.
3

No Aplica

4.565.- m?

480 alumnos

Edificio de hormigén armado, que cuenta con
medidas contra incendio: Red himeda y Extintores
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INTEGRANTES DEL ESTABLECIMIENTO.

ESTAMENTO DIRECTIVO
ESTAMENTO CARGO CANTIDAD DE
FUNCIONARIOS
Direccion Director Establecimiento 01
Inspectoria Inspector General 01
General
Unidad Jefe Departamento 01
Técnica
Pedagogica
Unidad de | Encargado de Convivencia 01
Convivencia
Programa PIE Jefe Programa 01
TOTAL 05

ESTAMENTOS DOCENTES

ESTAMENTO CARGO CANTIDAD DE

FUNCIONARIOS/ AS

Docentes/  Jefatura de Docentes 13

cursos

Docentes de aula sin Docentes 15

Jefatura

Depto. Sicosocial / PIE Docentes 4

TOTAL 32
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ESTAMENTO ASISTENTES DE LA EDUCACION

ESTAMENTO CARGO CANTIDAD DE
FUNCIONARIO S
Asistentes profesionales Psicologo 1
Trabajadora 1
Social
Extra-curricular Profesores/ 3
Monitor
Administrativos Secretaria 1
Administrativo 1
S
Informatico 1
Inspectoria Inspectores de Patio 3
Asistentes de aula Asistentes de Aula 0
Aseo y Mantencion | Auxiliar de aseo 9
Auxiliar nocturno 0
TOTAL 20
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EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA EMERGENCIAS.

Cantidad de Extintores XX
extintores

Gabinete red himeda Cantidad 10
*s1 T NO

Red Seca
51 *NO

Red Inerte
sl *NO

[luminacién de

Emergencia ®s1 T NO

Altoparlantes (Megéafono) 1
@s1 CNO

Pulsadores de Cantidad 0

Emergencia s1 % NO

Detectores de Humo Cantidad 0
sl *NO

CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD DEL ESTABLECMIENTO

CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD DEL INSUCOTSA

DIRECTOR (A):

Héctor Franklin Vera Vega

Firma Director
Establecimiento

(@)

COORDINADOR DE

SEGURIDAD

Firma Coordinador de Seguridad

ESCOLAR: Escolar
Juan Carlos Catalan Pulgar
COMUNA Temuco
COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR
ESTAMENTO/PROFESION teléfonos
NOMBRE GENERO /OFICIO
Héctor Vera Masculino DIRECTOR 999268920
Juan C. Catalan Masculino COORDINADOR 981986769
Leonardo Medina | Masculino PROFESOR 933784909
Victor Aravena Femenino CC. PP. 964493967
Derek Capote Masculino CC.AA. Sin fono
Carmen Bustos Femenino ASIT. EDUCAC. 981515926
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IV. ACCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA INTEGRANTE DEL COMITE

El Director: responsable definitivo de la Seguridad en la Unidad Educativa. Preside y apoya
al Comité y sus acciones.

La Coordinador de la Seguridad Escolar: en representacion del Director, coordinara todas
y cada una de las actividades que efectie el Comité. ElI Coordinador debera,
precisamente, lograr que los integrantes del Comité actien con pleno acuerdo, para
aprovechar al maximo las potencialidades y recursos. Ademas, debera tener permanente
contacto oficial con las Unidades de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde
esté situado el Establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en
acciones de prevencion, educacién, preparacion, ejercitacion y atencién en caso de ocurrir
una emergencia. Representante del Profesorado, de los Estudiantes, de los Padres y
Apoderados y de los Asistentes de la Educacion: deberan aportar su vision desde sus
correspondientes roles en relacion a la Unidad Educativa, cumplir con las acciones y
tareas que para ellos acuerde el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos
representados, la labor general del Establecimiento en materia de Seguridad Escolar.
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V. MISION DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La mision del Comité de Seguridad Escolar es coordinar a toda la comunidad escolar del
INSUCOTSA con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva
participacion en un proceso que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor
seguridad y, por ende a su mejor calidad de vida.

RESPONSABILIDADES Y TAREAS DEL COMITE

Sensibilizar a la comunidad educativa respecto de la importancia de gestionar la seguridad
en el colegio y en los hogares.

Realizar el diagnostico de amenazas, vulnerabilidad y capacidades en cada unidad
educativa. Para ello, debe contar con el maximo de informacion sobre los riesgos o
peligros al interior del establecimiento y entorno o area en que esta situado, ya que estos
peligros o riesgos son los pueden llegar a provocar un dafio a las personas, a los bienes
o al medio ambiente.

Actualizar, implementar, monitorear y evaluar el Plan de Seguridad Escolar PISE.

Elaborar con la comunidad educativa, protocolos de actuacion ante casos de emergencia,
considerando el contexto geografico, social y cultural (accidentes dentro del
establecimiento educacional o de trayecto); derrame de téxicos; marejadas; brotes de
enfermedades infecciosas como Hantavirus, Hepatitis A, Influenza y otras; terremotos;
tsunamis e incendios.

Preparar y organizar adecuadamente los simulacros de evacuacion, especialmente en
establecimientos educacionales donde hay nifios, nifias y adolescentes con alguna
discapacidad.

El Comité de Seguridad Escolar debe trabajar en conjunto con el Comité Paritario.

Gestionar la construccion de redes de apoyo con otros establecimientos educacionales,
de modo de compartir distintas experiencias, estableciendo vinculos con instituciones
locales/municipales que participen y contribuyan con el Plan Integral de Seguridad
Escolar.
Crear un sistema de informacién periédica de las actividades y resultados del comité de
seguridad escolar.

VI. COMO CUMPLE SU MISION EL COMITE: A través de tres lineas fundamentales

de accion:

Recabando informacion detallada y actualizandola permanentemente.

Nuestro establecimiento esta reforzando y actualizando informacion constantemente a
través de funcionarios con aportes directos acerca de las mejoras estructurales en la
edificacidon, planes emergencia y manejo de tematicas que aportan directamente a los

225



alumnos por medio de los planes y programas nominados por el departamento de
Orientacion., que involucran: Ensefianza Basica y

Educacion Media.

Disefiando, ejercitando y actualizando continuamente el Plan de Seguridad del
Establecimiento.

Nuestra planificacion en materia de ejercicios y simulacros y retroalimentaciones de
indole preventivo se inician en el mes de Marzo, es decir, al iniciar el afio escolar,
pensando en las futuras participaciones dentro y fuera de la escuela, es decir reforzar
las habilidades de autoproteccion ciudadana en pos de la cultura preventiva. Disefiando
y ejecutando programas concretos de trabajo

Trabajo Permanente que proyecten su accionar a toda la comunidad del
Establecimiento a través de declarar estas acciones como actividades de programa
declaradas por el departamento de Orientacion, que involucra a los Padres en sesiones
programadas en reuniones de apoderados etc. Es decir ya no como una actividad al
azar o asignandole una importancia minima, sino como una actividad obligatoria
declarada como programa formativo del departamento de orientacion.
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VI.  METODOLOGIA

ANALISIS HISTORICO:

ANALISIS HISTORICO ¢Qué nos ha pasado?

Fecha . Qué Dafio a ¢, Como Dafios ala | Seguimie
no| Personas se | Infraestruct | nto
S actuo? ura
sucedio?
28/10/2010 Terremot | No hubo | No se| No hubo No hubo
0 actué

INVESTIGACION DE RIESGOS DESARROLLO E INVESTIGACION EMPIRICA
INVESTIGACION EN TERRENO ¢D6nde y Como podria pasar?

Condiciones de Riesgo
(amenaza, Impacto Encargado
vulnerabilidades, capacidad) | Ubicacion Eventual de Observacio
solucionarl | nes
0

No existe un estudio con apoyo técnico que fundamente un hecho de riesgo, su impacto

DISCUSION Y ANALISIS DE LOS RIESGOS Y RECURSOS DETECTADOS: DISCUSION DE

PRIORIDADES

PRIORIZACION DE RIESGO (De acuerdo a los recursos necesarios)

Requiere Recursos

Punto Critico Riesgo (Alto, Il;i_uman_os,
(Vulnerabilidad Ubicacion Medio, Bajo) t,Ina_nCIeFOS. N ey
Identificada) écnico y
otros
Terremoto No existe un
apoyo técnico que
sefale

nivel de riesgo, y
recursos a utilizar.
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VIll.  ELABORACION DEL MAPA

Una vez designadas las zonas de riesgos, riesgos existentes, vias de evacuacion, vias
de escape, zonas de seguridad, sistemas de retiros de alumnos, zonas de atencion
primaria. El comité de seguridad construye el mapa o plano del establecimiento Zonas
de Seguridad

El establecimiento ha considerado distribuir a los estudiantes en lugares que ofrezcan el
resguardo necesario para efectuar la evacuacion frente a una situacion de emergencia.
Se han considerado tres zonas de Seguridad, debidamente marcadas y conocidas por la
comunidad ZONA A:

Corresponde al pasillo de entrada al Establecimiento, En esta zona deben evacuar los
funcionarios que se encuentren en las oficinas y en el hall de acceso al colegio. Ademas
de todos los apoderados u otras personas que se encuentren en el colegio en el
momento de una evacuacion. También salen por ese sector todos los alumnos que se
encuentren en esa zona (entre puerta principal del establecimiento y hall de acceso)
ZONA B:

Corresponde al hall de entrada al establecimiento, en esta zona deben evacuar todos los
funcionarios de Administracion, Direccion y de Inspectoria. En ella se ubican también los
siguientes cursos: 1° Medio y 2° Medio ZONA C:

Corresponde al patio frente al Hall de entrada: En ella se ubican los siguientes cursos:
4° Medio; 3° Medio y Manipuladoras de alimento y personal que se encuentre en
comedor.

Desplazamiento de los estudiantes frente a una evacuacion

Los estudiantes estan informados y sensibilizados en la importancia de evacuar de modo
responsable y preventivo. Se les ha entregado las indicaciones del modo de evacuar los
espacios a ocupar durante el recorrido hacia las zonas de seguridad y la actitud de calma
y precaucion en el momento del desplazamiento. Se refuerzan estas conductas durante
los simulacros.
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212
Durante la permanencia en la zona de Seguridad

Los estudiantes durante su permanencia en la zona de seguridad, deberan mantener la
calma y el respeto por la organizacion. Preocuparse los estudiantes de niveles avanzados (
2° a 4° Medio) del apoyo y contencion de aquellos compafieros inquietos por la situacion.
Deber siempre estar pendiente a las instrucciones y respetar los espacios asignados.
Identificar y avisar al docente a cargo si existe algun estudiante faltante en el lugar
deseguridad.

Si se encuentra en Patios o0 salas de clases

Los estudiantes si se encuentran en salas de clases deberan respetar y seguir las
orientaciones establecidas para estos eventos, como el alejamiento de ventanas o
iluminarias, el estar atento a las instrucciones y evacuar en el orden establecido. En caso de
estar en patios, permanecer en el lugar, mientras acontece la situacion, alejandose de
sectores de riesgo (ventanas, iluminarias, murallas altas, focos, techumbres cercanas)

PLAN DE ACCION Y PROGRAMAS DE PREVENCON DE RIESGOS

Gestion Recursosy | ¢Quién

Administrativa | apoyos Realiza
Acciones Actividades | Fechas ylo Requeridos | seguimiento

Presupuestari | (Humanos | dela

a 0

requerida Materiales) | actividad?
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CRONOGRAMA

Nombre Programa

Nombre del o los

responsables

Fecha de
Inicio

Fecha de
Término

Descripcion de

Participantes

actividades
Recursos Resultados Esperados
Materiales
Asignados
Requiere Se
Financiamiento | Sl NO__ Necesita | Sl NO__
Personal
técnico
Cronograma
Actividad 1° 2° 3° 4° 5°
Semana | Semana | Semana | Semana Semana
Evaluacion

SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION Y PROGRAMAS DE PREVENCION DE RIESGO

ACCION
PLANEADA

ACTIVIDA
D
DESARR
O LLADA

LIMITACI
O NES

ACCIONES CORRECTIVAS

IX. PLAN DE RESPUESTA O PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CADA

RIESGO

PLAN DE RESPUESTA AL RIESGO
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Sismo, Temblor, Terremoto

PARTICIPANTES DEL PLAN DE RESPUESTA

Comité de Seguridad Escolar

DESCRIPCION DEL SECTOR (EN FUNCION DEL RIESGO ASOCIADO A ESTE PLAN)

El presente protocolo se desarrollara para todos los niveles y comunidad educativa del
establecimiento

ALARMA

¢, Cual sera la Alarma?

A.- PRIMERA ALARMA:

Se tocara un timbre corto, o un toque de campana de no mas de diez segundos y en forma
repetitiva. Al momento que suene esta alarma, se debe proceder segun las instrucciones
dadas para actuar en las salas de clases. Los alumnos dejan de trabajar y se busca refugio
al costado o debajo de la mesa. Se abre la puerta de la sala. B.- SEGUNDA ALARMA:

Se tocara después de un minuto de la primera alarma y es un toque de timbre o un toque
de campana largo y constante que indica el desalojo de las salas de clases. Se debe
proceder como lo indicado para tal efecto. En completo orden y sin correr. Los alumnos
junto a sus profesores acuden hacia la zona de seguridd.

¢, Cuando se activa la Alarma?

Cuando se inicie el temblor

¢, Quién daréa la Alarma?

El inspector General e inspector de piso

COMUNICACION Y COORDINACION

Definir las acciones a partir de la activacion de la alarma:
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1.1.- EN LA SALA DE CLASES: (en caso se sismo)

Todos los alumnos se deben separar de las ventanas y vidrios en general ocupando la
zona de seguridad en la sala.
El primer alumno debe abrir la puerta de la sala.

Todos los alumnos deben, en caso de sismo protegerse la cabeza y el cuerpo, si es
posible, al costado o debajo de la mesa.-
El profesor debe protegerse debajo de su mesa de trabajo.

El profesor debe mantener la calma y debe recordar que todos sus alumnos estan bajo su
responsabilidad.

El profesor debe mantener el orden y esperar indicaciones para el desalojo de lasala y
proceder en orden y tranquilidad, junto a su curso.

Antes de salir verifique que no se queda ningun alumno y salga con su libro de clases.
Los alumnos y profesores no deben sacar ningun tipo de material u otra cosa personal y
salir a ocupar su zona de seguridad.

1.2.-HACIA LAS ZONAS DE SEGURIDAD:

Las zonas de seguridad de nuestro colegio, estan claramente asignadas y se encuentran
en los patios del colegio evitando las zonas bajo el patio techado.

Cada profesor debe conducir a su curso hacia all4, en completo orden. SIN CORRER,
con tranquilidad, caminando en forma rapida, sin empujones y sin chacotear con sus
compafieros. Los profesores seran los responsables de mantener en silencio y en forma
ordenada a todos los alumnos de su curso, aquel en que esta trabajando en el momento
del desalojo de las salas. Los cursos situados en el segundo piso, deben bajar en orden
por las escalas asignadas para tal efecto, evitando correr y/o empujar a los compaferos
con el fin deevitar accidentes

Los profesores que no estén en aula deberan prestar ayuda a aquellos quese encuentren
en dificultad o que deban asumir otras responsabilidades

Lugar de reunion del Comité de Seguridad Escolar:

En Sala de reunién del Establecimiento
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PLAN DE RESPUESTA AL RIESGO

En Caso de Incendio

PARTICIPANTES DEL PLAN DE RESPUESTA

Comité de Seguridad Escolar

DESCRIPCION DEL SECTOR (EN FUNCION DEL RIESGO ASOCIADO A
ESTE PLAN)

El presente protocolo se desarrollara para todos los niveles y comunidad
educativa del establecimiento

ALARMA

¢, Cual sera la Alarma?

o Se tocara un timbre o un toque de campana largo y constante que indica el
desalojo de las salas de clases. Se debe proceder como lo indicado para tal
efecto (sismo). En completo orden y sin correr. Los alumnos junto a sus
profesores acuden hacia la zona de seguridad poniendo atencién a las
instrucciones del grupo de seguridad del establecimiento en caso de tener que
realizar una evacuacion externa.

¢, Cuando se activa la Alarma?

Cuando el inspector de piso verifique la existencia de humo

¢, Quién dara la Alarma?

Inspector General e Inspector de Nivel

COMUNICACION Y COORDINACION

Definir las acciones a partir de la activacion de la alarma:
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1.1.- EN LA SALA DE CLASES: (en caso incendio)

Todos los alumnos se deben separar de las ventanas y vidrios en general ocupando
la zona de seguridad en la sala. El primer alumno debe abrir la puerta de la sala.

Todos los alumnos deben, en caso de sismo protegerse la cabeza y el cuerpo, si es
posible, al costado o debajo de la mesa. —

El profesor debe protegerse debajo de su mesa de trabajo.

El profesor debe mantener la calma y debe recordar que todos sus alumnos estan
bajo su responsabilidad.

El profesor debe mantener el orden y esperar indicaciones para el desalojo de la sala
y proceder en orden y tranquilidad, junto a su curso.

Antes de salir verifigue que no se queda ningun alumno y salga con su libro de clases.
Los alumnos y profesores no deben sacar ningun tipo de material u otra cosa
personal y salir a ocupar su zona de seguridad.

1.2.-HACIA LAS ZONAS DE SEGURIDAD:

Las zonas de seguridad de nuestro colegio, estan claramente asignadas y se
encuentran en los patios del colegio evitando las zonas bajo el patio techado. Cada
profesor debe conducir a su curso hacia alla, en completo orden. SIN CORRER, con
tranquilidad, caminando en forma rapida, sin empujones y sin chacotear con sus
compaferos.

Los profesores seran los responsables de mantener en silencio y en forma ordenada
a todos los alumnos de su curso, aquel en que esta trabajando en el momento del
desalojo de las salas.

Los cursos situados en el segundo piso, deben bajar en orden por las escalas
asignadas para tal efecto, evitando correr y/o empujar a los compafieros con el fin
de evitar accidentes

Los profesores que no estén en aula deberan prestar ayuda a aquellos que se
encuentren en dificultad o que deban asumir otras responsabilidades

Lugar de reunion del Comité de Seguridad Escolar:

En Sala de reuniéon del Establecimiento

234



X.  GRAFICA DE EVACUACION







ZONA SEGURA 2 -3

U033 AQ

o
"
i o =
5 <t - 8
TURTIIONA <L TT AT B
24 M B
o o
- 8 o
Lid [ XN
O -
2 E
n_/u_ o scuwne
I s N J0p3W0)
b i | 2
- i
??L mn =3 m — v
L I J
BCLECE)
e o e o oo
$3.053,0.4
saucsen S3U0IEN jgizuzg 130,80
sou soueg ei50133dsu s0u
SEDU3I]) 3p e Tt o i
SEORESORE s2weg seweq s sauoiunay $2,05304d
souBg scyeg 3p eiEg seweg
3CLEG
e < et STt 3id TTT . o~ :3,05210.4
FET 7S = an i
= vIvs wIvS 2 vIvS < W
o = Q
N o N
N
3id
€T IET $2t $0sind3y Je|0353 $3,08330.0
YIS YIvs

WIS €21
¥Ivs

BIDUBAIAUOTY . JOpaWo)

220

221

TVYHINID VIHOLI3dSNI




Capitulo IV. REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION, CALIFICACION Y
PROMOCION ESCOLAR INSUCO TSA

Articulo . Presentacién

El Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon de Temuco es una
Comunidad

Educativa que resguarda el ejercicio del Derecho a la Educacion con énfasis en la
formacion de ciudadanos desde la Formacion Comercialina Tecnoldgica, asumida como
el conjunto de experiencias formativas y educativas para desarrollar en quienes
componen la comunidad educativa, las habilidades necesarias para asumir los cambios
y proyecciones de la sociedad global, en el marco de la Formacion Técnico Profesional
y desde su historia y trayectoria, en perspectiva de la integracion plena al mundo laboral,
la continuidad de estudios y el aporte al desarrollo territorial.

Los pilares que sustentan este sello se proyectan hacia el despliegue de los talentos y
los valores, el acompafiamiento en la restitucion de saberes, el fomento de la creacion y
la innovacion, el respeto de la diferencia y la valoracién de la diversidad. En este sentido,
organiza su oferta programatica para responder de manera pertinente a las demandas y
necesidades de las familias que han elegido al establecimiento.

Para su elaboracion se consideraron los instrumentos de gestion institucional junto a las
orientaciones y normativas ministeriales vigentes, tales como: Proyecto Educativo
Institucional, el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, los planes exigidos por
normativa, las orientaciones del Equipo que implementa el Programa de Integracion
Escolar, la filosofia, valores y principios establecidos en el Ideario del Plan Anual de
Educacién Municipal de la comuna y el pronunciamiento del Consejo de Profesores. Asi
como la Ley que Crea el Régimen de Jornada Escolar Completa Diurna N°19.532/1997,
Ley de Subvencion Escolar Preferencial N°20.248/2008, Ley General de Educacion
N©°20.370/2009, Ley contra la Discriminacién N°20.609/2012, Ley de Inclusion Escolar
N°20.845/2015, Ley que crea el Sistema de Desarrollo Profesional Docente
N°20.903/2016, Ley que crea el Plan de Formacion Ciudadana N°20.911/2016 y Ley de
Igualdad de Oportunidades de Inclusion Social de personas con discapacidad
N©°20.422/2016. Asimismo, el Decreto Supremo N°67/2018.

El Reglamento Interno de Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar del Instituto
Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon se articula con el PEI de nuestro
Establecimiento en su Misidn, que establece que somos una Comunidad Educativa
comprometida con el proceso de formacion técnico profesional comercial tecnoldgica de
las y los estudiantes, cuyo propdsito compartido se orienta al fortalecimiento de su
identidad, la inclusion, el acompafiamiento en la restitucién de saberes y el fomento de
la creacién, la innovacién y el emprendimiento, en perspectiva de la articulacién con las
trayectorias laborales y de educacion superior; y en su Visién, donde buscamos formar
personas que aportan al desarrollo territorial con profesionales con una vision integral
que asumen los desafios del mundo productivo en las areas de la tecnologia y el
comercio en una Comunidad Educativa reconocida en la comuna y la region.
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Visto lo dispuesto en el Decreto N° 67 del 20-02-2018 que aprueba normas minimas
nacionales sobre evaluacién, calificacion y promocién se presenta a continuacion el
Reglamento Interno de Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar del
Establecimiento Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcon para la
Ensefianza Media.

Articulo Il. ANTECEDENTES

. El presente Reglamento Interno de Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar, en
adelante indistintamente “el Reglamento”, es el instrumento mediante el cual el
Instituto Superior de Comercio Tiburcio Saavedra Alarcén, declara los procedimientos
para la evaluacion periédica de los logros y aprendizajes de los estudiantes.

Este Reglamento se activa prioritariamente en funcién de movilizar el sello formativo
y educativo del Establecimiento, y de reforzar la trayectoria educativa de las y los
estudiantes para que concluyan de manera exitosa el nivel educativo que imparte.
Las disposiciones del presente Reglamento Interno son extensivas a todo el
estudiantado, en la forma que aqui se determina. Es responsabilidad de cada persona
gue acepta vincularse con el Establecimiento leerlo comprensivamente, analizarlo,
cumplirlo, respetarlo y hacerlo cumplir.

En ningun caso las disposiciones del presente Reglamento o las decisiones que se
tomen en funcion de éstas, podran suponer algun tipo de discriminacion arbitraria a
quienes integran la Comunidad Educativa. Si se produjera alguna situacion de

caracter discriminatorio, la persona afectada podra canalizar su reclamo a través de
los protocolos dispuestos en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Al acusar recibo del presente Reglamento Interno de Evaluacién, Calificacion y
Promocion Escolar, a través de correo electronico institucional, la persona se declara
conocedora de sus disposiciones. Las sugerencias sobre algun acuerdo dispuesto en
el presente documento podran ser expresadas a través de los canales de participacion
dispuestos por el Establecimiento (consejo escolar, reuniones de apoderados,
Consejo de Profesores, Centro de Estudiantes). Bajo este principio, no se podra
acusar desconocimiento o desinformacion.

Articulo Ill. De Las Disposiciones:

Las disposiciones del presente Reglamento Interno se encuentran disponibles en la
plataforma del Sistema de Informacion General de alumnos, en adelante
indistintamente “SIGE”, del Ministerio de Educacién, o aquel que dicha institucion
disponga para tal efecto. Al momento de hacer la postulacion a travées de la plataforma
del Sistema de Admision Escolar (SAE) al Establecimiento, este Reglamento debera
ser comunicado oportunamente a la comunidad o, a mas tardar en el momento de
hacer efectiva la matricula, a través de la pagina web del establecimiento,
www.insucotsa.cl. De la misma forma, serd socializado con las familias en la primera
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reunién del afio escolar, y sera entregado por el Profesor Jefe. También se encontrara
disponible en pagina web del liceo, www.insuco tsa.cl, Fanpage de Facebook Insuco
Tiburcio Saavedra Alarcon, Instagram Insuco TSA oficial del Establecimiento. Articulo
IV. Definicion:

Se entendera por Reglamento Interno de Evaluacion y Promocion al documento
técnico que guarda estrecha coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y
Reglamento Interno del establecimiento y que establece los procedimientos de
caracter objetivo y transparente para la evaluacion periddica de los logros y
aprendizajes de las y los estudiantes, basados en las normas minimas nacionales
sobre evaluacion, calificacion y promocion.

a) Evaluacion: Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la
educacién para que tanto ellos como los alumnos puedan obtener e interpretar
la informacion sobre el aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que
permitan promover el progreso del aprendizaje y retroalimentar los procesos de
ensefanza.

b) Evaluacion formativa: la evidencia del desempefio de los estudiantes se
obtiene, interpreta y es usada por docentes y estudiantes, para tomar
decisiones pedagogicas acerca de los siguientes pasos en el Proceso
Ensefianza Aprendizaje.

c) Calificacion: Representacion del logro en el aprendizaje a través de un proceso
de evaluacién, que permite transmitir un significado compartido respecto a dicho
aprendizaje mediante un nimero, simbolo o concepto.

d) Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formacién general
comun o diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de ensefianza
y aprendizaje que se desarrolla durante una jornada en un afio escolar
determinado, mediante los Planes y Programas previamente aprobados por el
Ministerio de Educacion.

e) Promocion: Accién mediante la cual el alumno culmina favorablemente un
curso, transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel
de educacion media.
f) Criterios de Logro: corresponden a aspectos del objetivo de aprendizaje que
permiten mirar y valorar el trabajo de cada estudiante. Estos suelen tomar
la forma de dimensiones de una rubrica o, en ocasiones, de indicadores de
evaluacion, segun cdmo se decida evaluar ese aprendizaje.

g) Semestre: es el periodo calendario en el que se desarrollan las actividades
académicas y los programas de estudio, de cada asignatura, impartidas por el

establecimiento.

h) Tareas: Se refiere a las actividades de ensefianza y aprendizaje realizadas

al interior del aula o que producto del tiempo, pueden ser terminadas en el hogar.
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Articulo VII

El Establecimiento trabaja con un periodo escolar de régimen semestral, de acuerdo
lo establecido en el Calendario Escolar Regional de cada afio, emanado desde la
Secretaria Regional
Ministerial de Educacién, con un total de 38 semanas en régimen con Jornada Escolar
Completa.

Articulo VI

Acorde a la disposicion del Articulo 14 del Decreto 67, el establecimiento no
considerara el rendimiento académico de los estudiantes como obsticulo para la
renovacion de la matricula y tendran derecho a repetir curso en un mismo
establecimiento al menos en una oportunidad en educacién media, sin que por esa
causal le sea cancelada o no renovada la matricula.

Articulo IX. DE LA EVALUACION Y LOS PROCEDIMIENTOS EVALUATIVOS

EIINSUCO Tiburcio Saavedra Alarcon, considera la evaluacion como una herramienta
central en el logro de los objetivos; permite al docente y al estudiante evidenciar el
avance en la trayectoria del aprendizaje, reflexionar sobre ellas y ajustar los procesos
pedagdgicos, segun la informacién obtenida; permite conocer la diversidad en el aula
de manera mas precisa y obtener la informacion necesaria para tomar decisiones
pedagdgicas pertinentes frente a las necesidades que surgen durante el desarrollo
del proceso de aprendizaje.

I. El establecimiento entiende por tipos de evaluacion:

a) La Evaluacién Diagnoéstica sera aplicada permanentemente y los resultados seran
consignados en el libro de clases con los siguientes conceptos: Logrado (L),
Medianamente Logrado (ML) y No Logrado (NL), en todas las asignaturas.

En el caso de los médulos técnico profesionales, se monitoreara al menos uno de los
Obijetivos de Aprendizaje (OA) seleccionado por el profesor de cada médulo, con sus
respectivos Aprendizajes Esperados.

b) Evaluacion formativa, que sera usada para monitorear y acompafar el aprendizaje
de los estudiantes, asi promovera la reflexion, la autonomia de los alumnos para
continuar aprendiendo;

respecto de los propadsitos evaluativos, la evaluacidn diagnéstica se entendera como
un tipo de evaluacion formativa, pues permite identificar el lugar en el que se
encuentra el estudiante y tomar

decisiones para ajustar la planificacion, las estrategias o0 actividades y la
retroalimentacion de los estudiantes. Por lo tanto, la evaluacién formativa no refiere
solo a instrumentos, sino a un conjunto de herramientas y estrategias que son
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utilizadas por los docentes durante el proceso de ensefianza y aprendizaje para
identificar las metas de aprendizaje de los estudiantes (¢, Hacia donde vamos?);

cual es el estado actual de aprendizaje de estos alumnos en relacion a esas metas
(¢ Donde estamos?); y cuales son los pasos necesarios para cerrar la brecha entre los
dos estados anteriores (¢, Como seguimos avanzando?).

El principal proposito de la evaluacion formativa es la retroalimentacion, esto es,
proveer informacion a cada estudiante para que pueda progresar hacia o incluso mas
all4d de los objetivos de aprendizaje. La evaluacion formativa se realiza durante el
proceso de aprendizaje, de manera oportuna y permanente.

c) La evaluacion sumativa, certificard los aprendizajes logrados, mediante una
calificacion. La evaluacién sumativa se aplicara luego de un conjunto de aprendizajes,
en el desarrollo de la unidad o aprendizaje esperado o al término de ella, considerando
los contenidos tratados durante el proceso.

En este marco, el establecimiento asume que existen diferentes formas de evaluar,
entre las que se

cuentan pruebas escritas, observacion de desempefio, entrevistas, trabajos practicos,
elaboracion

de mapas conceptuales o similares, elementos gréficos, portafolios y revision de
cuadernos, entre

otros. Con todo, los docentes procuraran implementar actividades de evaluacion que
promuevan el

desarrollo de habilidades por sobre la memaorizacion de contenidos y que fortalezcan
las actitudes

y competencias genéricas que propicia la formacion diferenciada técnico profesional

II. .EIINSUCO TSA potenciard la evaluacién formativa a travées de las siguientes
disposiciones:

a) Retroalimentacion

b) Autoevaluacion

c) Coevaluacion

d) Heteroevaluacion

e) Entre otras estrategias que determine cada profesor.

El establecimiento considera la retroalimentacion como una estrategia de evaluacion
formativa, de

manera efectiva, especifica y oportuna. Es decir, que permita que los estudiantes
ajusten o

reelaboren su aprendizaje, por lo tanto, debe ser realizada antes de la calificacion o
certificacion.

Por otra parte, que el docente profundice la reflexion respecto de como su practica
pedagogica
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influye sobre el proceso de aprendizaje de los estudiantes y el ajuste en funcion de
esa reflexion.
Las estrategias y procedimientos de retroalimentacion que el Establecimiento
considerara son:

a) Reflexiones individuales o grupales en el aula, segun corresponda, respecto al
logro de los aprendizajes clase a clase y de acuerdo a las actividades que se
vayan desarrollando, sean éstas calificadas o no.

b) Luego de aplicar un instrumento de evaluacion realizar reflexion respecto a los
resultados y los logros de cada estudiante, tanto desde lo cognitivo como desde lo
actitudinal.

c) En el caso de exposiciones orales la retroalimentacion sera entregada por escrito
al estudiante en la rdbrica o pauta que se haya aplicado, ademas de la
retroalimentacion oral.

lll.  Los docentes estructuraran el disefio de la evaluacion en base a las unidades
y Aprendizajes Esperados de las diferentes asignaturas y/o médulos. Para tal
efecto se considerara el siguiente esquema.

DISENO DE EVALUACION (semestral o0 anual)
CURSO:
1° Presentar la referencia curricular de cada Unidad, o sea, los aprendizajes que se
busca lograr en cada unidad,;
2° Una propuesta de evaluacion diagndstica para conocer las ideas, conocimientos,
habilidades y valores con que ya se enfrentan los estudiantes a estos aprendizajes;
3° Propuestas de evaluaciones formativas, que permiten monitorear y retroalimentar el
desarrollo de los OA (Plan General) o aprendizajes esperados (Médulos),
habilidades, competencias y destrezas.
4° Propuestas de evaluaciones sumativas, tanto de proceso como final, que permiten
evaluar la aplicacion e integracion de estos aprendizajes OA (Plan General) o
aprendizajes esperados (Mddulos), habilidades, competencias y destrezas, con sus
respectivas fundamentaciones.
5° Finalmente, resumen de las ponderaciones sugeridas para las evaluaciones
sumativas.

IV. Las técnicas para desarrollar evaluacién formativa en el INSUCO TSA seran,
entre otras:

-Autoanalisis de practicas docentes -Implementacion de programas de
- Ensayos libres refuerzo

- Encuestas -Salidas pedagodgicas

- Observacion directa -Autoevaluacion y coevaluacion

- Revision de cuadernos -Actividades de aplicacion
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- Correccion de actividades -Producciones orales, plasticas o
- Elaboracién de proyectos musicales

- Desarrollo de técnicas de studio  -Otras que el profesor determine

- Entrevistas a estudiantes

- Trabajo de investigacion

Los instrumentos para el desarrollo de las técnicas de evaluacion formativa seréan,
en funcion de las actividades realizadas, entre otras:
- Escalas de apreciacion

- Escala de observacion

- Pautas de cotejo

- Pruebas escritas y orales

- Guias de laboratorio

- Cuestionarios

- Rubricas

- Organizadores graficos: Esquemas

- Mapas

- Pautas de valoracion

- Entre otros

V. Los estudiantes tienen derecho a ser informados de los criterios, técnicas e
instrumentos de evaluacion, a ser evaluados y a ser promovidos de acuerdo a un
sistema objetivo y transparente. Asimismo, a informar a los profesionales
pertinentes si este derecho se ha vulnerado y a respetar los canales institucionales
para ejercerlo.

Los instrumentos de evaluacion deben ser conocidos y visados por la unidad técnico
pedagdgica previa aplicacion, con a lo menos cinco dias de anticipacion.

VI. Los estudiantes podran tener hasta dos evaluaciones calificadas diarias,
considerando un nivel de exigencia para aprobacion de un 60%, realizando
previamente las adecuaciones que regula el Decreto Exento N°83 del 2015.

VIl.Los estudiantes no podran ser eximidos de ninguna Asignatura o Médulo del Plan
de Estudio, debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las Asignaturas
0 Mddulos que dicho plan contempla.

VIIl.  Las situaciones evaluativas se implementaran preferentemente dentro del
horario regular de la Asignatura o Modulo.

Si una situacion evaluativa requiere de mas tiempo del estipulado originalmente, se
procurard que no represente una carga excesiva de trabajo para un estudiante o un
grupo de estudiantes. Con todo, el establecimiento promovera evitar el trabajo fuera
del periodo contemplado en el Plan de Estudio que implementa.
El establecimiento procurara respetar y resguardar los espacios de vida personal,
social y familiar de los estudiantes.
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IX.  Se comunicara, reflexionara y tomara decisiones con foco en el proceso y los
logros de aprendizaje de los estudiantes a través de las siguientes instancias:

a) Trabajo por departamentos

b) Consejo de Profesores Jefe

c) Consejo General Profesores

d) Consejo de Profesores por nivel

e) Informe académico

f) Entrevista con apoderados y estudiante

X. La derivacion de estudiantes a plan de acompafiamiento pedagdgico sera
determinada por la unidad técnico pedagdgica en conjunto con la unidad de
convivencia escolar y el profesor jefe, cuando las necesidades psico
socioemocionales asi lo justifiquen, debiendo los docentes de todas las
asignaturas y/o modulos entregar el material pedagdgico correspondiente y
acompaniar al estudiante en el proceso de evaluacién para dar cumplimiento a
la trayectoria educativa y a la reactivacion de aprendizajes.

XI.  La diversificacion de la ensefianza se entiende como un ajuste gradual a la
intervencidn educativa respecto a las diferencias individuales, valores,
capacidades y ritmos de aprendizaje de los estudiantes, para derribar las
barreras al aprendizaje y la participacibn como un proceso de toma

de decisiones colaborativo en torno a las necesidades de apoyo (pedagdgicas y de

gestion) que demandan los estudiantes.

Xll.  En el proceso de diversificacion, se aplicara el procedimiento pedagogico de
evaluacion diferenciada, el cual permite al docente identificar los niveles de logro
de aprendizajes curriculares, que alcanzan aquellos estudiantes que por
diferentes necesidades educativas especiales estan en una situacion temporal o
permanente, distinta de la mayoria.

Este procedimiento de evaluacion, se diferencia de los aplicados a la mayor parte de
los estudiantes, segun el criterio pedagoégico, permite dar reales oportunidades
educativas a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales (NEE, en adelante)
El proceso de evaluacion diferenciada tendra vigencia méaxima hasta el mes de
diciembre del afio escolar.

La evaluacion diferenciada deberé tener como base las caracteristicas del trastorno,
dificultad, diferencia o impedimento que presenta el estudiante en relacion con la
asignatura o actividad de aprendizaje a desarrollar. Las técnicas y procedimientos
gue el Establecimiento considera para la evaluacién diferenciada son:

a) Lista de cotejo

b) Lista de verificacion

c) Registro de observacion por parte del educador diferencial

d) Escala de apreciacion
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Cuando las necesidades de apoyo de los estudiantes requieren disponer de recursos
y apoyos adicionales para acceder y progresar en el curriculum correspondiente al
nivel, hablamos de una necesidad educativa especial (NEE) y tiene derecho a
participar de un proceso de evaluacion psicoeducativa, establecido en el Decreto
170, asi poder ingresar a Programa de Integracion Escolar (PIE).

Se comunicara, reflexionara y tomara decisiones con foco en el proceso, progreso y
logros de aprendizajes de los estudiantes a través de instancias como:

a) Consejo técnico de profesores

b) Reuniones de nivel

¢) Reuniones de equipo de gestion

Adecuaciones curriculares Grupo Curso Evaluacion psicoeducativa Diversificacion
de la Ensefianza Tarea de todos los docentes Programa Integracion Escolar

XIll.  El Establecimiento INSUCO TSA asume la diversidad como riqueza, por lo que
entiende que posee estudiantes que presentan NEE. Las personas que las
presentan requieren ayudas y recursos especificos de distinta naturaleza para
contribuir a procesos de desarrollo lo mas enriquecedores posible.

Las Necesidades Educativas Especiales pueden ser:

a) Transitorias, corresponden a barreras para el aprendizaje y la participacion
experimentadas en algin momento de la trayectoria escolar y que son
diagnosticadas por profesionales idoneos. Se presentan asociadas a dificultades
de aprendizaje, Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL), déficit atencional y
Coeficiente Intelectual Limitrofe.

b) Permanentes, en las cuales las barreras para el aprendizaje y la participacién son
diagnosticadas por profesionales idoneos, donde una o un estudiante presenta
durante toda la trayectoria escolar. Se presentan asociadas a alguna
capacidad diferente visual, auditiva, disfasia, trastorno del espectro autista,
intelectual o maltiple.

XIV. Los estudiantes con NEE transitorias o permanentes, con diagnostico previo
y/o evaluacién de los especialistas correspondientes, podran formar parte del
Programa de Integracion

Escolar (PIE).

Como sefiala el Decreto 83 en su documento técnico, las Adecuaciones Curriculares
(AC) se traducen en ajustes en la programacion del trabajo en el aula. Consideran
las diferencias individuales de los estudiantes que manifiestan necesidades
educativas especiales, con el fin de asegurar su participacion, permanencia y
progreso en el sistema escolar.
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Las AC, pueden ser de acceso 0 en los objetivos de aprendizaje y se aplicaran segun
la necesidad del estudiante:

Acceso:

a) Proporcionar mas tiempo para responder.

b) Reforzar las instrucciones en forma oral e individualmente.

c) Aplicar evaluaciones con menor nimero de preguntas

d) Multiples formas de presentar la informacion, tanto para docentes, como

estudiantes

e) Organizacion del tiempo y del horario

Objetivo de aprendizaje.

a) Graduacion del objetivo de aprendizaje.

b) Priorizar objetivos de aprendizaje y contenidos.

c) Flexibilizacion del tiempo establecido para el logro de los aprendizajes

d) Enriquecimiento del Curriculum .

Articulo X.- Evaluacién

Todos los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales Permanentes
(NEEP), que lo requieran, serdn evaluados bajo la modalidad PACI en las
asignaturas de Lengua y literatura y Matematica.

Para las asignaturas de Ciencias Naturales e Historia y Ciencias Sociales, sera
opcional, de acuerdo a la decision de los equipos de aula. En dichas asignaturas del
Plan de estudio, sera responsabilidad del equipo de aula a cargo adecuar los
objetivos de aprendizaje de acuerdo a las NEE de los estudiantes y utilizar las
estrategias diversificadas establecidas en el decreto 83 u otros. Durante el afio
escolar, la profesora diferencial y el docente de la asignatura podran reestructurar el
PACI de los estudiantes NEEP, cuando se hayan evidenciado dificultades en lograr
los Objetivos de Aprendizaje, previamente establecidos.

OBSERVACION: Excepcionalmente en el caso de los estudiantes con NEET, podran
tener acceso a un PACI temporal, el cual debe ser evaluado semestralmente de
acuerdo a lo planificado.

1.- Calificacion

Se debe calificar solamente aquello que los estudiantes efectivamente han tenido la
oportunidad de aprender mediante las experiencias de aprendizaje que el docente de
aula y el equipo multidisciplinario PIE haya realizado con ellos. Estos procedimientos
tendran que ser coherentes con las estrategias diversificadas aplicadas, tanto en la
entrega de la enseflanza como en la representacion de los aprendizajes. Cuando los
docentes de asignaturas o equipo multidisciplinario adviertan alguna dificultad para
cumplir con lo previamente establecido, se sometera el caso del estudiante para su

evaluacion, analisis y resolucion en conjunto con UTP.
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2.- Promocién

La promocion de los estudiantes NEEP, se determinarad en funcion de los logros
obtenidos con relacién a los objetivos de aprendizaje establecidos en el Plan de
Adecuacién Curricular Individual (PACI). Respecto de la obtencion de la licencia de
estudios al finalizar la educacién regular, ésta debe extenderse partiendo de la
premisa de que, en tanto se estd hablando de ensefianza obligatoria, todos los
estudiantes deben recibir una certificacion si han completado los afios de estudio
establecidos en cada etapa educativa, ya sea que la hayan cursado con o sin
adecuaciones curriculares. (Decreto 83).

Desde la perspectiva de los principios que guian la toma de decisiones de AC, la
evaluacion, calificacion y promocion de los estudiantes que presentan NEE
permanente se determinara en funcién de los logros obtenidos en relacién a los OA
establecidos en el Plan de Adecuacion Curricular Individual (PACI).

3.- Los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales Permanentes y
Transitorias rendiran sus evaluaciones de las diferentes asignaturas en el aula comun,
sin embargo, en forma excepcional y de mutuo acuerdo entre profesor de asignatura
y docente especialista, los estudiantes con NEE podran rendir las evaluaciones en
aula de recursos.

Articulo XI DE LA COMUNICACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS
EVALUATIVOS

1. Se comunicara a los estudiantes las formas (situacion evaluativa) y criterios de
evaluacién (desempefio que se desea evaluar en un area especifica) con al menos
dos semanas de anticipacion, por parte del docente y equipo de aula o en su
defecto, el Jefe de UTP, indicando cuando, qué y como se evaluard, lo que se
materializa a través de las siguientes disposiciones:

a) Calendario de evaluaciones por asignatura
b) Temario de la evaluacion
c) Planificaciones (consignacion de la evaluacion, tipo, ponderacion)

2. Las familias seran informadas sobre las formas y criterios de valuacion de las y los
estudiantes a través de los siguientes procedimientos:
a) Envio de calendario de evaluaciones (indicar periodicidad), a través de los medios
formales de comunicacion del establecimiento.
b) En reuniones de apoderados.
c) En la pagina web del establecimiento.
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3.

5.

a)

b)
c)

d)

e)

Se evaluara a los estudiantes con los siguientes tipos de calificaciones, habra asi:
notas parciales, notas semestrales, anual de la asignatura y promedio final de
promocion.
La comunicacion de los progresos y resultados de las situaciones evaluativas sera
comunicada siempre de manera clara y comprensible por la totalidad de las
personas involucradas, y se llevara a cabo a través de:

a) Informe de nota parcial

b) Informe de nota semestral

c) Informe de nota final

d) Entrevista con Profesor Jefe y/o UTP cuando se estime pertinente y necesario

Para efectos de informar a las familias sobre el estado de avance de la trayectoria
de un estudiante, el docente responsable registrara las calificaciones en el libro de
clases digital en la plataforma Lirmi, dentro de diez dias habiles posterior al evento
evaluativo.
El profesor diferenciara en el registro de calificaciones del libro de clases digital a
gué situacion evaluativa corresponde cada nota..

Articulo XII. DE LA CALIFICACION Y EL PLAN SEMESTRAL DE EVALUACIONES

De manera complementaria a lo dispuesto en el Articulo 3, la calificacion es
entendida por el establecimiento como la expresion cuantitativa o cualitativa de una
instancia o de un conjunto de instancias de aprendizaje, lideradas por los
profesionales de la educacién para que tanto ellos, como los alumnos, puedan
obtener e interpretar esta informacién, con el objeto de adoptar decisiones que
permitan promover el progreso del aprendizaje y retroalimentar los procesos de
ensefianza.

Los docentes del INSUCO TSA, previa coordinacion con equipo técnico pedagdgico,
tendran la facultad de calificar de la manera mas pertinente a la realidad de las y los
estudiantes que atiende.

Los estudiantes obtendran calificaciones finales en todas las Asignaturas y Médulos
del plan de estudios que inciden en la promocién, a través de una escala numérica
gue comienza en la nota 2.0 y finaliza en el 7.0, hasta con un decimal. El 1.0 se
registrara en el caso de que el estudiante se niegue a rendir la evaluacién, en la
fecha programada o solo registre su nombre y sera responsabilidad del docente
consignar la observacion respectiva en el libro de clase.

La calificacion final minima de aprobacion sera la nota 4.0.

Articulo XlII

Las calificaciones tendran siempre una justificacién pedagdgica, coherente con los

Objetivos de Aprendizaje y lo estipulado en el disefio de la ensefianza. Deben
reflejar fielmente el desempefo de una o un estudiante respecto de lo esperado en
el Curriculum Nacional.
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Los docentes informaran, a través de los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento, las ponderaciones que tendra cada calificacion y que derivaran en la
calificacion final anual de cada Asignatura o Modulo, atendiendo a las siguientes
consideraciones:

a) Ninguna calificacion tendra un peso ponderado mayor al 30%

b) La exigencia en el proceso evaluativa sera del 60%

c¢) Las asignaturas o modulos que tienen hasta cuatro horas pedagdgicas semanales,
deberéan registrar un minimo de dos calificaciones y un maximo de tres calificaciones
por semestre, mientras que las asignaturas o médulos que tienen cinco o mas horas
pedagdgicas semanales, tendran un minimo de tres y un maximo de cinco calificaciones
por semestre.

d) Se ensefara a los estudiantes a interpretar las ponderaciones.

e) Se debe aplicar a lo menos una autoevaluacién y coevaluacién semestral.

Articulo XIV. El establecimiento estructurara anualmente un plan semestral de
evaluacion.

1. El plan semestral de evaluacion tendra las siguientes consideraciones:
a) Criterios para el sentido de las calificaciones (basado en O’Connor, 2010):

e Deberan ser reflejos precisos del logro del estudiante.
e Deberan tener significado (comunicar informacion util).
e Deberan apoyar el aprendizaje.

Articulo XV. De la evaluacion
1. Criterios para la ponderacion y calificacion final anual.

e Relevancia. Mayor ponderacién a evidencia de aprendizajes mas relevantes.

e Integralidad. Mayor ponderacion a evidencia de diferentes fuentes de evaluacion
o integral por sobre parcial o especifica.

e Temporalidad. Cuando el aprendizaje evaluado tenga caracter progresivo, mayor
ponderacion a las ultimas evaluaciones. (Evidencia mas reciente del aprendizaje)

2. Cada docente se hararesponsable de elaborar y comunicar dentro de los primeros
guince dias de cada semestre el calendario de evaluaciones que aplicara durante
el semestre. Se procurard la no aplicacion de mas de una situacion evaluativa de
final de Unidad en una misma fecha, a excepcién de casos autorizados por la
Unidad Técnico Pedagogica.

Si una evaluacion registra mas de un 40% de calificaciones inferiores a 4.0 en un mismo
curso, el docente postergara su registro. En conjunto con la Unidad Técnico Pedagdgica
se evaluaran las acciones remediales a seguir, en un plazo no superior a quince dias.
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3. Tras aplicar un instrumento de evaluacion, la informacion sobre la calificacion no
podra pasar de los quince dias habiles. Es responsabilidad del docente del
establecimiento entregar esta informacion, y de los estudiantes exigirla. El docente debe
entregar los instrumentos para la revision por parte de los estudiantes, pudiendo
solicitarlos de vuelta. El docente podra entregarlos a los estudiantes finalizando cada
semestre.

4. No se podré aplicar una nueva evaluacion calificada sin conocer el resultado de la

anterior, a partir de la segunda calificacion.

5. La solicitud de cierre anticipado del afio escolar, debera ser presentada por el

apoderado mediante una carta dirigida a Direccion, en la que se expongan las razones

de la solicitud, anexando a ésta la documentacion que respalde dicha solicitud, informe

del profesional tratante en el que se indique diagnostico y tiempo de reposo escolar y

tratamiento.

6. Los estudiantes no podran ser eximidos de ninguna Asignatura ni Modulo, debiendo

ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas que dicho plan contempla.

7. En casos que ameriten se implementaran las diversificaciones pertinentes para las

actividades de aprendizaje y los procesos de evaluacion de las asignaturas para los

alumnos que asi lo requieran. Igualmente, realizar las adecuaciones curriculares
necesarias, segun lo dispuesto en los decretos exentos N° 83 de 2015y 170 de 2009
del MINEDUC.

8. Se acreditara a través del certificado anual de estudios, las calificaciones de los
estudiantes en cada una de las asignaturas y/o modulos, evidenciando la situacion
final de cada una de ellos.

9. El certificado anual de estudios debe ser entregado al finalizar cada afio académico
y bajo ninguna circunstancia puede ser retenido por el establecimiento.

10. Las calificaciones de las asignaturas de Religién, Consejo de Curso, Orientacion y
Orientacion Profesional, no incidiran en el promedio final anual ni en la promocién
escolar de los estudiantes.

11. La calificacion de Religion y Taller de Interculturalidad se registrara en el libro de
clases y no incidira en la promocion escolar, con los conceptos:

a) “Muy Bueno”, la tarea puede ser lograda de manera satisfactoria con iniciativas para
resolver problemas, destacandose por un buen desempefio.

b) “Bueno”, puede lograr la tarea satisfactoriamente.

c) “Suficiente”, puede lograr la tarea, pero requiere ayuda y supervision.

d) “Insuficiente”, no logra la tarea.

12.La calificacion de los talleres de libre disposicion que se indican, se registrara en el
libro de clases, con los conceptos sefialados en el articulo precedente y no incidira
en la promocién escolar.

e Primero Medio Taller de Introduccion a la educacion técnico
profesional.

¢ Segundo Medio: Taller de Introduccion a las especialidades.

e Terceroy Cuarto Medio: Inglés Técnico.
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Articulo XVI La evaluacion de las asignaturas de Consejo de Curso y Orientacion
seran registradas a través de los siguientes conceptos:

a) Logrado.
b) Medianamente Logrado.
c) No Logrado.

Articulo XVII. La calificacion final anual de cada asignatura o modulo se expresara
en una escala numérica de 1.0 a 7.0, hasta con un decimal, siendo la calificacion
minima de aprobacion un 4.0 en una escala de exigencia del 60%.

Articulo XVIII. La cantidad de calificaciones y las ponderaciones que se utilicen para
calcular la calificacién final del periodo escolar adoptado y de final de afio de una
asignatura de cada curso, sera coherente con la planificacion que cada docente
entregue a inicios de cada semestre lectivo.

Articulo XIX. Los estudiantes obtendran las siguientes calificaciones durante su afio
escolar:

a) Parciales, correspondientes a cada una de las calificaciones obtenidas durante el
semestre  en cada asignatura o médulo del plan de estudios, independiente de
si son pruebas o  talleres.

b) Semestral, correspondiente al promedio aritmético semestral de todas las
asignaturas o moddulos que inciden en la promocion obtenido durante el
semestre, expresado con un decimal y con aproximacion.

c) Final Anual de asignatura/modulo, correspondiente al promedio aritmético de las

calificaciones semestrales expresadas en una escala numérica de 1.0 hasta 7.0,
hasta con un decimal, siendo la calificacion minima de aprobacién un 4.0, sin
aproximacion.

d) Promedio final de promocion, correspondiente al promedio aritmético de todas las

calificaciones parciales expresadas en escala numérica de 1.0 a 7.0, hasta con un
decimaly  sin aproximacion.

En el caso de un estudiante proveniente de otro establecimiento con un sistema de
calificacion diferente al vigente del establecimiento INSUCO TSA, se procedera de
la siguiente manera:

a) El jefe UTP en colaboracién con el profesor jefe del curso y/o de asignatura o
modulo, realizardn la correspondiente conversion de las calificaciones que
presente el informe del nuevo estudiante.

252



b) Se consignaran las calificaciones en el libro de clases correspondiente al
nivel en plataforma Lirmi.

Articulo XX. DE LA PROMOCION ESCOLAR

Articulo 43. Seran promovidos los estudiantes que cumplan con el logro de los
Objetivos de Aprendizaje (OA) y porcentaje de asistencia a clases, ambos
conjuntamente:

1) En relacion al logro de los objetivos, seran promovidos los estudiantes que:

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas o médulos de su respectivo Plan de
estudio.

b) Habiendo reprobado una asignatura o médulo, y su promedio final anual sea
como minimo

un 4.5, incluyendo la asignatura o modulo no aprobada.

c) Habiendo reprobado dos asignaturas o modulos y su promedio final anual sea
como minimo 5.0, incluidas las asignaturas no aprobadas.

2) En relacion con la asistencia a clases. Seran promovidos los estudiantes que
tengan un porcentaje igual o superior a 85% de aquellas establecidas en el
calendario escolar anual.

Se considerara como asistencia regular la participacion de los estudiantes en
eventos previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales o
internacionales, en el area del deporte, la cultura, la literatura, las ciencias y las artes.

El Director/a del establecimiento, en conjunto con el Jefe Técnico-Pedagdgico y
consultando al Profesor Jefe y al Consejo de Profesores, podra autorizar la
promocion del alumno con porcentajes menores a la asistencia requerida.

El Establecimiento tendra en consideracion los siguientes antecedentes para la
promocién de estudiantes con menos de 85% de asistencia:

a) Situaciones médicas certificadas que hayan sido presentadas oportunamente
dentro del afio escolar, en Inspectoria General.

b) Estudiantes embarazadas y madres.

c) Estudiantes con problematicas psicosociales previo informe del equipo de
Convivencia Escolar.
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Estos antecedentes seran analizados antes de la finalizacion del afio escolar por un

comité compuesto por Director, Jefa de UTP, Encargada convivencia escolar,
Profesor jefe, Profesor de asignatura y comunicados al estudiante y su apoderado
titular de manera oportuna, antes del cierre del afio académico.

3) En el caso de un estudiante que tenga dos asignaturas con nota inferiores a
4.0 y un promedio general menor a 5.0 no repetira de forma de inmediata, sino que
su caso sera analizado por el Director, Jefa de UTP y Profesor Jefe en consulta al
equipo de docentes de aula y/o al Consejo de Profesores del Establecimiento,
quienes evaluaran de forma colectiva e integral si el estudiante debe ser promovido
(a), o si por el contrario debe repetir curso basandose en los antecedentes que
evidencie el libro de clases, informes, entrevistas y/u otros.

La calificacion recuperativa corresponderd a una evaluacién que podran rendir
aquellos estudiantes que, terminado el afio lectivo obtengan promedio anual de
asignatura 3,9 y que presenten riesgo de repitencia inminente, la que tendra una
ponderacion de un 30% del promedio anual de la asignatura.

4) El andlisis debera ser de caracter deliberativo, apoyados en informacion
obtenida en distintos momentos y de diversas fuentes, considerando la vision del
estudiante, su padre, madre o apoderado.

5) La decisidbn deberd sustentarse por medio de un informe pedagdgico
elaborado por la Jefa de la unidad técnico-pedagogica en colaboracién con el
profesor jefe, profesores del curso y otros profesionales que hayan participado en el
proceso.

6) El contenido del Informe debera considerar, a lo menos, los siguientes
criterios pedagdgicos y socioemocionales:

a) El progreso en el aprendizaje que ha tenido el alumno (a) durante el afio;

b) La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el alumno y los
logros de su grupo curso, y las consecuencias que ello pudiera tener para la
continuidad de sus aprendizajes en el curso superior

C) Aspectos de orden socioemocional (problemas familiares, econdémicos,
psicoldgicos, entre otros), que permitan comprender la situacién del alumno y que
ayuden a identificar cual de los dos cursos seria el mas adecuado para su bienestar
y desarrollo integral.

Este Informe ser& consignado en la hoja de vida del estudiante.

Articulo XXII. La situacién final de promocién o repitencia de los estudiantes debera
guedar resuelta antes del término de cada afio escolar, debiendo el establecimiento
entregar un Certificado Anual de estudios que indique las asignaturas o médulos con las
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calificaciones obtenidas y la situacion final. En ningun caso el Establecimiento podra
retener el certificado anual de estudios, y el Ministerio de Educacién podra expedir los
certificados anuales de estudio y los certificados de concentraciones de notas, sin
perjuicio de disponer de medios electrénicos para su emision, cumpliendo con la
normativa expresada en el Articulo 13 Decreto 67.

Articulo XXIIl. La calificacion recuperativa corresponderd a una evaluacion que podran
rendir aquellos estudiantes que, terminado el afio lectivo obtengan promedio anual de
asignatura 3,9 y que presenten riesgo de repitencia inminente, la que tendra una
ponderacion de un 30% del promedio anual de la asignatura.

Articulo XXIV Referido al Articulo 22 del Decreto 67, se establece que aquellas
situaciones de caracter excepcional derivadas del caso fortuito o fuerza mayor, como
desastres naturales u otros hechos que impidan al establecimiento dar continuidad a la
prestacion del servicio , 0 no pueda dar término adecuado al mismo, pudiendo ocasionar
perjuicios serios a los estudiantes, el jefe del Departamento Provincial de Educacion
respectivo dentro de la esfera de su competencia, arbitrara todas las medidas que fueran
necesarias con el objetivo de llevar a buen término el afio escolar, entre otras:

suscripcidon de actas de evaluacion, certificados de estudios o concentraciones de notas,
informes educacionales o de personalidad. Las medidas que se adopten por parte del jefe
del Departamento Provincial de Educacion duraran sdlo el tiempo necesario para lograr el
objetivo perseguido con su aplicacion y tendran la misma validez que si hubieran sido
adoptadas o ejecutadas por las personas

competentes del establecimiento respectivo.

Articulo XXV.DEL ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

Articulo 47. El establecimiento asume que la repitencia se produce cuando un estudiante
no supera satisfactoriamente un curso escolar y debido a ello se ve obligado a repetir
CUrso nuevamente.

En este escenario, el establecimiento INSUCO TSA de Temuco proveera
medidas de acompafiamiento pedagdgico a aquellos estudiantes que no cumplan con
los requisitos de promocion o que presentan una calificacion que pone en riesgo la
continuidad de su aprendizaje en el curso o nivel siguiente, para que, de manera fundada,
se tome la decision de promocion o repitencia.

De todo lo dispuesto en el inciso precedente debera quedar registro, que sera incorporado
a un informe pedagodgico individualizado para cada estudiante, elaborado por Jefe(a) de
la Unidad Técnico Pedagdgica, en colaboracion con la Profesora o el Profesor Jefe, otros
profesionales de la educacion, y profesionales del establecimiento que hayan participado
del aprendizaje del estudiante.
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Articulo 48. Independiente de si la decision es de promocion o repitencia de una o un
estudiante, el establecimiento arbitrara las medidas necesarias, que seran autorizadas
mediante firma por la familia, representadas a través de la madre, el padre o la
apoderada o apoderado titular.

La implementacion de estas medidas serd coordinada por Jefe(a) de la Unidad
Técnico Pedagodgica del establecimiento, con la colaboracion del equipo
multidisciplinario y/o profesionales de la educacion.

Articulo 49. El plan de acompafiamiento pedagdgico debera elaborarse antes del 30
de marzo de cada afio y, en funcion de las decisiones de promocion y repitenciay los
resultados del plan del afio anterior, podra contener iniciativas para estudiantes
especificos o grupos de estudiantes.

El plan de reforzamiento pedagdgico, contemplara a lo menos los siguientes
aspectos:

a) Fundamentacion

b) Diagndstico

c) Objetivos de Aprendizaje

d) Acciones de intervencion para la mejora

e) Tiempos.

XXVI.DE LAS SITUACIONES ESPECIALES DE EVALUACION Y
PROMOCION

1. De acuerdo al ideario del Proyecto Educativo Institucional, el docente del
establecimiento procurard realizar actividades de reforzamiento para los
estudiantes que presenten rezago académico. Para ello, consideraran un Plan
Remedial previo a evaluacion diagnéstica, elaborado por el profesor de
asignatura con la colaboracion del Jefe(a) de la Unidad Técnico Pedagdgica.

2. . A partir de los lineamientos que se encuentran incorporados en nuestro
Proyecto Educativo Institucional, de manera gradual y progresiva los docentes
incorporaran estrategias y actividades destinadas a estudiantes aventajadas y
aventajados respecto del curso al que pertenecen.

3. Lainasistencia de un estudiante a una evaluacion calificada calendarizada con
anticipacion, debera ser justificada personalmente por el apoderado titular, o
suplente en ausencia del apoderado(a). Esto podra ser realizado a travées de
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certificado médico o documento con fecha actualizada, entregado en
Inspectoria General del establecimiento.

Tras la presentacion de la justificacion, el docente fijara una nueva fecha para la
aplicacion o entrega de la evaluacion pendiente. De igual manera quedara registro en
el libro de clases sobre el incumplimiento de la fecha original. Si un estudiante no rinde
las evaluaciones pendientes, dentro de un periodo de 10 dias habiles, se procedera a
calificarlo con la nota minima (1,0).

La no rendicion de una evaluacién programada sera una medida excepcional, y solo
se podréa aplicar en caso de licencias médicas prolongadas, viajes por participaciones
deportivas o culturales, u otras debidamente certificadas. Cada situacion debera ser
analizada por UTP y los profesores de asignatura, quienes en conjunto y de acuerdo
a los antecedentes recibidos determinaran si procede la exencion de la evaluacion
pendiente.

1. EIl establecimiento asume que existen situaciones especiales de evaluacion
tales como ingreso tardio a clases, ausencias y/o suspensiones a clases por
periodos prolongados, finalizacion anticipada del afio escolar, servicio militar,
participacion en certamenes nacionales o internacionales en las areas del
deporte, la literatura, las ciencias y las artes y obtencion de becas.

En este marco, se procedera de la manera mas pertinente de acuerdo a las siguientes
medidas de referencia:

a) Comunicarse con la Unidad Técnica del Establecimiento.

b) Solicitar a Unidad Técnica Pedagogica las estrategias para evaluar los
aprendizajes, formas de calificar, procedimientos que aplicara el establecimiento
para determinar la situacion final y/o las disposiciones de evaluaciéon diferenciada,
segun corresponda.

c) Las medidas seran propuestas por las y los docentes directamente responsables
en colaboracibn con la Unidad responsable, quien autorizard su
implementacion.

d) En el caso de las especialidades cada jefe de especialidad en conjunto con el Jefe
de la Unidad Técnico Pedagdgica, elaborara una propuesta de recuperacion y de
apoyo a la recuperacion y adquisicion de los aprendizajes técnicos.

Alumnas en situacion de embarazo: Se acoge a los dictamenes sefialados en la ley N°
18.962, en relacion a que las alumnas embarazadas tienen el derecho a
facilidades académicas que permitan el resguardo de su derecho a la educacion.

257



En este sentido no se exigira el 85% de asistencia minima obligatoria que exige el
decreto N° 67 de evaluacion y promocion, siempre y cuando, las inasistencias tengan
como causa directa enfermedades producidas por el embarazo, el parto, el post parto,
enfermedades del hijo menor de un afo, asistencia a control de embarazo o del
postparto, control de nifio sano, pediatrico u otras similares que determine el médico
tratante. Para estos casos solo sera valida la certificacion médica oportuna o en su
defecto un informe social emanado por una institucion afin.

Tendran derecho a una calendarizacion especial de evaluacion otorgada por el
establecimiento y deberan asistir de manera normal, si se produjeren casos justificados
como los explicitados en el parrafo anterior podran asistir a recoger material al menos
2 veces al mes y rendir una evaluaciéon mensual como minimo. En el caso de alumnas
que no justifiquen sus inasistencias se seguira el proceso de manera normal aplicando
el porcentaje de asistencia que exige el decreto N° 67. Se procedera de acuerdo a
protocolo establecido por el establecimiento INSUCO TSA.

1.- Traslado de alumnos: Sera facultad de la Direccion del establecimiento la
aceptacion de estudiantes que provengan de otros establecimientos, se exigira
como requisito para el alumno trasladado la presentacién de un informe con las
calificaciones parciales obtenidas hasta ese momento para hacer efectiva la
matricula. Las calificaciones deberan agregarse al libro de clases de las
asignaturas que correspondan por parte del Profesor Jefe previa indicacion de
UTP.

2.- Alumnos con constantes inasistencias sin justificacion: En este caso para efectos
de promocién se aplica el porcentaje minimo de asistencia del 85%, si el alumno
matriculado no presenta justificacién y su ausencia abarca un minimo de 2 meses
consecutivos, el Director tendré la facultad de dar de baja del sistema al alumno
para dar cupo a otro estudiante que requiera matricula, en caso contrario si este
alumno asiste de manera irregular e intermitente se aplicara un calendario especial
de evaluacién con un 70% de exigencia para aprobar las evaluaciones y si son
acumulativas el porcentaje seria el mismo.

3.- Alumnos con constante inasistencia con justificacién: En este caso alumnos cuya
inasistencia es justificada obedecera a los siguientes casos:

a) Alumnos en servicio militar.

b) Alumnos que tengan residencia fuera de la ciudad y presenten problemas de
traslado.

c) Alumnos que trabajen.

d) Alumnos con enfermedades cronicas.
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e) Alumnos con problemas judiciales que estén recluidos en las distintas modalidades
del sistema penitenciario.

f) Otros casos debidamente justificados.

En estos casos tendran derecho a calendario de evaluacién especial, a la entrega de
material y a ser calificados de igual manera que los alumnos regulares, eso si deberan
justificar su condicidon con documentacion afin, los documentos validos a presentar
son:

- Certificado médico.
- Certificacion militar
- Contrato de trabajo o afin.
- Documento judicial.

4.- ) Alumnos con Incorporacién tardia: Cuando la matricula se realice en una fecha
posterior al inicio del afio escolar, cada profesor de asignatura, administrara una
evaluacion donde el alumno debera recibir material para su nivelacion, esto debera
hacerse en un tiempo determinado por el profesor de asignatura. En el caso que el
alumno llegue durante el primer semestre, esta evaluacion sera al final de éste. En el
caso que llegue el segundo semestre se dard un tiempo prudente para entregar
material y nivelarlo y deber& rendir la evaluacion acumulativa del 1er y 2do semestre
si correspondiera. Las fechas de las evaluaciones que entreguen los profesores
deberan ser respetadas y registradas en la hoja de vida del alumno(a) del libro de
clases con la firma de este dltimo. En caso de inasistencia esta deberd ser
debidamente justificada por las razones ya mencionada

anteriormente, en caso contrario se aplicara el procedimiento como si fuera un alumno
sin asistencia y sin justificacion.

5.- Alumnos que llegan atrasados 0 no asisten a evaluaciones calendarizadas y/o
avisadas:

Deberan realizar la evaluacion en el tiempo que reste de la clase, o en caso contrario,
el profesor determinara una nueva fecha. Tanto en el caso de atraso o cuando no
asista a la evaluacion sin justificacién posterior, el alumno debera rendir la evaluacion
en la fecha que le indique el profesor con un 60% de exigencia.

ARTICULO Las medidas pedagogicas que el establecimiento considera para obtener
evidencia fidedigna sobre los aprendizajes en casos de plagio, copia o hurto de un
instrumento de evaluacion son los siguientes:

a) La primera medida pedagogica sera aplicar un instrumento evaluativo diferente al
original, pudiendo ser, por ejemplo, disertacion o interrogacion oral de los contenidos y
habilidades de la evaluacion original.
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b) La segunda medida pedagodgica sera revisar los items que alcanzé a desarrollar
antes de haber sido sorprendido(a) la accion de copia; por ejemplo, durante una prueba.
El docente debera aplicar los criterios que subyacen la labor educativa y tomar la
decision de optar por uno de los dos procedimientos.

En el caso de hurto se procedera de acuerdo a protocolo establecido en el manual de
convivencia.

Todos los procedimientos antes mencionados deben quedar registrados en la hoja de
vida del estudiante.

ARTICULO Si un instrumento de evaluacién es filtrado a los estudiantes y se tiene
evidencia de aquello, se anulara el instrumento y se crearé otro que mida los Objetivos
de Aprendizaje estimados.

Articulo 56. Los estudiantes que provengan de otro establecimiento educacional que
imparta el mismo Plan de Estudio del Instituto Superior de Comercio y que registren
calificaciones previas, seran ajustadas al Plan de Estudio del establecimiento de
acuerdo al curso de ingreso.

Si una o un estudiante proviene de un establecimiento que imparta la Modalidad
Cientifico Humanista o Artistica ingresando en el primer semestre y sus calificaciones
no coincidieran con las del Plan de Estudio del establecimiento, los docentes deberan
trabajar con guias de aprendizaje y material adicional para abordar integramente los
objetivos de aprendizaje y los estudiantes en conjunto con el apoderado, deberan
firmar una carta de compromiso para responsabilizarse de sus aprendizajes y lograr la
meta para su situacion especial.

Articulo 57. En el caso que un estudiante de tercer afo medio solicite cambio de
especialidad, se debe presentar la solicitud al jefe de especialidad a través de una
carta que indique claramente los motivos por los que pide el cambio. El jefe de
especialidad, presentara los antecedentes a la unidad técnico pedagodgica, quien
analizara la pertinencia y posibilidad del cambio y asi entregar la respuesta al
estudiante. El plazo maximo para presentar la solicitud de cambio de especialidad,
sera el ultimo dia habil del mes de abril. Posterior a la resolucion emanada de UTP, se
informara el cambio de especialidad a Inspectoria General, a través de correo
electrénico.

Articulo 58. Las situaciones especiales no contempladas en el presente Reglamento
debidamente justificadas que pudiesen presentarse durante el afio escolar, previo
informe de la Unidad Técnico Pedagodgica, seran resueltas por el Director del
establecimiento, considerando las opiniones de las y los docentes y profesionales
involucrados, en primera instancia, y por la Jefa o el Jefe del Departamento Provincial
de Educacion si ello fuera procedente. En contra de esta ultima resolucion,

el Director del establecimiento podra presentar recurso de reposicion y jerarquico en
subsidio.

Lo contemplado en este articulo se certificara mediante una resolucion interna firmada
por el Director del establecimiento
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Articulo XXVII. DE LA ACTUALIZACION Y CAMBIO DEL REGLAMENTO INTERNO
DE EVALUACION, CALIFICACION Y PROMOCION ESCOLAR

1. Anualmente, el Consejo Escolar tendra la responsabilidad de organizar un proceso de
consulta al presente Reglamento para recabar las observaciones e inquietudes de la
Comunidad Educativa.

Este proceso sera siempre participativo y vinculante, liderado por el Equipo Directivo y
Técnico Pedagogico representado por la jefa de la Unidad Técnico Pedagdgica, quien
presentara las observaciones al Consejo Escolar para que conozca las modificaciones
pertinentes en sesion ordinaria.

El Consejo Escolar tendra facultad consultiva sobre este proceso.

Para el procedimiento de consulta podran considerarse actividades como grupos
focales o plebiscito, en el caso de las y los estudiantes, y de reuniones del Consejo de
Profesores en el caso de los docentes.

Articulo 60. Tres afios después de la entrada en vigencia del presente Reglamento,
antes de su tercera sesion ordinaria, el Consejo Escolar deliberard si es pertinente
elaborar un nuevo Reglamento Interno de Evaluacion, Calificacion y Promocion
Escolar.

Si no es pertinente elaborar un nuevo Reglamento Interno, el Consejo Escolar dejara
registro en el acta correspondiente con sus respectivos fundamentos y so6lo procedera
la consulta anual.

Si se aprueba la necesidad de elaborar un nuevo Reglamento, se convocara a un
Consejo Escolar ampliado donde participara la jefa de la Unidad Técnico Pedagdgica.
En la primera sesion destinada para el efecto, se realizara un balance sobre fortalezas
y debilidades del Reglamento con el fin de determinar las materias de consulta.
También informara sobre la normativa vigente que puede incidir en la actualizacion.

El procedimiento se realizard de la manera mas pertinente posible, procurando la mas
amplia participacion de los distintos estamentos representados en el Consejo Escolar.
Las modificaciones y actualizaciones al Reglamento seran informadas en la reunién
con las familias siguiente al término de las mismas, mediante comunicacién escrita o
por su publicacion en el sitio web del Instituto, y en la plataforma del SIGE, del Ministerio
de Educacion, o aquel que dicha institucion disponga.
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CAPITULO V. REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO TIBURCIO SAAVEDRA ALARCON

El presente reglamento se establece en conformidad con lo dispuesto en el decreto
exento N° 02516 del 20 de diciembre de 2007 y el Decreto Exento N° 27 del 12 de
Enero de 2001 que aprueba los Planes y Programas de estudio para 3° y 4° de
Ensefianza Media Técnico Profesional.

En la elaboracion del presente reglamento se consideran las caracteristicas Unicas de
los estudiantes de nuestro establecimiento, de sus necesidades y expectativas futuras,
respetando los valores que sustentan el ideario educativo, basado en los principios de
igualdad y equidad; propiciando e impulsando a la articulacion de estudios y/o a la
incorporacion exitosa al mundo laboral.

En sus planteamientos se ha contemplado vision de formacion sélida personal y
profesional de todos los estudiantes, ya que dice relacién con la consecuencia y
articulacion que debe existir entre el dominio de competencias laborales y
conocimientos técnicos propios, de cada especialidad con el aprendizaje de los
objetivos transversales y la formacion general. Se consideran la Ley 20.422 de
discapacidad y 20.845 de inclusion, en lo referido a la seleccién del centro de practica,
segun las capacidades de los estudiantes, de modos que sean incluidos de manera
efectiva en sus funciones y tareas a desarrollo.

Articulo I. Disposiciones generales

bR

El presente reglamento de préactica establece normas basicas y obligatorias para el
proceso de titulacion de técnicos de nivel medio, en las especialidades de:

Administracion
Contabilidad
Programacion
Conectividad y Redes

Estas normas bésicas consideran las siguientes definiciones conceptuales para su
aplicacion:

Proceso de Titulacion: Periodo que se extiende desde la matricula del estudiante
hasta la aprobacion final de la practica profesional, y la obtencion y entrega del titulo
técnico de nivel medio
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b)

d)

f)

9)

h)

)

Plan de Practica: Es el documento guia elaborado para el desarrollo de la Préactica
Profesional. Dicho documento esta elaborado de acuerdo al perfil de egreso del técnico
de nivel medio de la especialidad respectiva, en conformidad al perfil profesional y
contextualizacion, segun criterio de la empresa y que debe ser acordado entre la
empresa, estudiante y profesor tutor. En el caso de estudiantes pertenecientes a
Programa de Integracion Escolar (PIE), debe ser considerado también el apoderado.

Profesor Tutor: Es el responsable de acompafar y supervisar a los estudiantes,
durante todo el proceso de Practica Profesional, y de mantener una comunicacion fluida
con la empresa en convenio y el maestro guia del centro de Practica Maestro -guia: Es
el trabajador dispuesto por el centro de Practica para acompafar, supervisar y
complementar los aprendizajes de los estudiantes en Practica durante todo el proceso,
y debe mantener una comunicacion efectiva con los estudiantes y el profesor tutor.

Perfil de Egreso: Describe las capacidades esenciales que debe dominar todo tipo de
estudiante al momento de egresar del INSUCO Tiburcio Saavedra Alarcon, las que
representan actitudes para la realizacion de las habilidades requeridas por areas de
competencia.

Supervision: Proceso de apoyo constante y monitoreo en el desarrollo del plan de
practica.

Estudiante en Préctica: Estudiante segun el establecimiento que realiza periodo de
aprendizaje en la empresa, en su calidad de egresado y matriculado para dicho efecto

Jefe Unidad Técnico Profesional: Docente encargado de monitorear el proceso de
Practica y Titulacibn de los estudiantes, desarrolla reuniones de trabajo con el
coordinador técnico profesional para mantenerse actualizado.

Coordinador TP: Docente encargado de coordinar todo el proceso de Practicas
Profesional y Practicas Intermedias, lidera el proceso de postulacién a becas técnico
profesionales, supervisa practicas y mantiene contacto permanente con los centros.
Establece nexos y gestiona nuevos convenios de practica. Trabaja de la mano con los
jefes de especialidad.

Jefe de Especialidad: docente que trabaja en conjunto con el Coordinador TP
apoyando la gestion de las practicas profesionales, intermedias, alternancia o
cualquiera otra accion técnico profesional. Lidera las actividades académicas y
pedagdgicas de su especialidad o area académica. Monitorea el desempefio de los
estudiantes y de los profesores del departamento que lidera.

El Profesor Tutor, deberd realizar durante el periodo de practica, un minimo de una'y
un maximo de dos supervisiones presenciales en el centro de practica para el
seguimiento y evaluacion del Plan de Practica.

Facilitar que el estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que imparta
su especialidad y le asegure la debida supervision del proceso de titulacion, cuando la
practica la realice en otra region, si asi lo estima el estudiante. En este caso, el alumno
sera titulado por el establecimiento educacional que haya supervisado efectivamente la
practica y donde estuviere matriculado.

263



Il. Las personas que participan en el proceso de Titulacion, tendran las siguientes
funciones y responsabilidades.

1.
a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

2.
a)
b)

c)
d)

e)
)
¢))

3.
a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Estudiante en Préctica:
Matricularse como alumno regular.

Acordar con el profesor tutor y el maestro guia el Plan de Préactica, segun lo requiera
Su especialidad.

Mantener una comunicacioén constante con el Liceo y su profesor tutor asignado
para prevenir situaciones problematicas.

Informar al Liceo y a su profesor tutor, cualquier situacion considerada anormal
durante su desempefio en el Centro de Practica.

Cumplir con toda la legislacion que rige el vinculo de trabajador con su empleador.

Cumplir con las oOrdenes e indicaciones en materia técnica de su labor, de
disciplina, responsabilidad y seguridad en el trabajo.

Mantener al dia hoja de asistencia a la Practica.

Aceptar de buenas maneras sugerencias y consejos Utiles para su desempefio
laboral, que sean mencionados por sus jefes 0 maestros guias.

Maestro guia:
Definir en conjunto con el profesor tutor el Plan de Practica para los estudiantes.

Identificar claramente las tareas que el alumno en Practica debe realizar en el
Centro de Préctica.

Consensuar junto al profesor tutor, los procedimientos de registro y proceso de
evaluacion del alumno.

Establecer junto al profesor tutor los criterios de evaluacion final de los estudiantes
en préctica.

Certificar el proceso de préactica y el resultado obtenido por los estudiantes.
Mantener comunicacion fluida con los estudiantes, Liceo y profesor tutor.

Orientar permanentemente a los estudiantes en aspectos técnicos de su
especialidad y entregar apoyo en el desarrollo de habilidades sociales.

Coordinador Técnico Profesional:

Monitorear el proceso en general de Practicas y Titulacion.

Realizar reuniones con cada profesor tutor, para dar a conocer el avance en el
proceso de practica de cada alumno.

Mantener un listado actualizado de estudiantes titulados en registro curricular.
Mantener un catastro actualizado de Centros de Practica de acuerdo a las
especialidades del Liceo.

Supervisar Centros de Practica en forma ocasional y aleatoria.

Coordinar todas las gestiones para la elaboraciéon y tramitacion de titulos de los
estudiantes.

Liderar y coordinar el proceso de practica del establecimiento, desde el inicio del
mismo, matricula, titulacion y entrega de documentacién a todos los estudiantes.
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h) Involucrar a los docentes de especialidades y profesores del area diferencial, en el
proceso de formacion de los estudiantes, periodo de Practica y Titulacion, con
vision de trabajo en equipo para el logro de los objetivos de la Institucion

Educacional.

[ll.  La Titulacion de los estudiantes, es la culminacion de un proceso de su formacion
técnica. Para llevarlo a cabo en forma 6ptima, se debe desarrollar un Plan de Préctica,
en empresas afines a cada especialidad. Este Plan de Préactica contempla actividades
dirigibles al logro de las competencias genéricas de empleabilidad de acuerdo a cada
una de las especialidades, con énfasis en el cumplimiento de las normas de seguridad
y prevencion de riesgos, como a si mismo de competencias laborales transversales,
tales como la responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de
normativa interna de la empresa, ademas de las competencias propias de cada
especialidad definidas en el perfil de egreso.

IV. El Plan de Practica sera elaborado en conjunto por el profesor tutor, designado
por el establecimiento y el estudiante en préactica, y consensuado con el maestro guia
del Centro de Practica. Serda requisito para su aprobacion que las actividades a realizar
por los alumnos guarden directa relacion con las competencias y destrezas de las
especialidades.

En el Plan de Practica se establecera el nimero de horas de la jornada diaria y semanal
gue realizara el estudiante en el Centro de Préactica. La jornada diaria no sera inferior a
5 horas, con un maximo de 44 horas semanales, no se podran realizar en horarios
nocturnos, feriados o fines de semana. Las horas extraordinarias deberan ser
acordadas con los estudiantes en practica e informadas al Liceo y seran consideradas
en el nimero total de horas en el Plan de Practica, asimismo cualquier cambio de
horario debe ser acordado con el estudiante en préactica.

Los establecimientos educacionales podran autorizar, excepcionalmente, segun Decreto
Exento N°546, realizar un plan de practica profesional que contemple horas realizadas
en la estrategia de alternancia, las que deberan corresponder a horas desarrolladas en
la empresa, érgano de la Administracién del Estado, servicio publico o empresa publica,
y que se encuentre directamente relacionadas con la especialidad, siempre que, en
total, la suma de horas que contemple este plan sea superior a las 180 horas.

No se permitira que el alumno realice tareas que no estan definidas en el Plan de Practica
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Articulo II. Normas Para El Desarrollo De La Practica Profesional

Para iniciar en proceso de Practica Profesional los alumnos deben:
Egresar de la Ensefianza Media Técnico Profesional en su respectiva especialidad.

Encontrarse matriculado en el liceo, con lo cual adquiere la calidad de estudiante regular con
todos los beneficios y obligaciones que ello conlleva.

El establecimiento informara a los alumnos, los beneficios que tienen siendo estudiantes
regulares tales como: el pase escolar, becas y estipendios, ademas de la postulacion a
la Beca Practica Técnico Profesional.

No se cobrara matricula.

El establecimiento educacional podra reconocer como practica profesional las siguientes
situaciones, segun lo sefialado en el Decreto 2516 en su Art 9 letras a, b y ¢ (Decreto 1237
exento, Educacion Art. Unico N°5 D.O. 06/02/2019).

a.- Estudiantes egresados, que se hayan desempefiado en actividades propias de su
especialidad por 540 horas cronolégicas y que cuenten con un contrato de aprendizaje,
bajo las normas establecidas en los articulos 57 y siguientes de la ley N° 19.518, que fija
nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo.

b.- Estudiantes egresados, que cuenten con un contrato de trabajo, y que se hayan
desempeiiado en actividades propias de su especialidad por 540 horas cronolégicas a
lo menos, presentando certificado de cotizaciones previsionales al dia.

c.- Los estudiantes con mas de tres afios de egresados, que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 720 horas cronoldgicas, presentando
certificado de cotizaciones previsionales al dia.

d.-Para lo cual se matricularan, presentaran certificado de las actividades realizadas y
de cotizaciones previsionales, con lo que se someteran al proceso regular utilizado por
el establecimiento educacional para evaluar el cumplimiento de la practica profesional.

e.-El establecimiento podra ofrecer practicas intermedias durante el afio lectivo a los
estudiantes que aprueben 3° afio medio de dicha modalidad de estudios, con un minimo
de 60 horas y un maximo de 80 horas cronoldgicas. Se establece que las horas
realizadas en practicas intermedias seran descontadas de las horas de préactica
profesional y éstas deben ser realizadas en periodos de vacaciones (invierno o estivales)

f.- La practica intermedia consistird en un periodo de estadia en un centro de préctica,
sujeto a las formalidades establecidas para las practicas profesionales, cuyo desarrollo
debe realizarse sin perjuicio del total de horas de clases establecidas en el plan de
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estudios aprobados por el MINEDUC. La cantidad de horas de su duracién sera parte
del total de horas contempladas por el establecimiento para el conjunto de la practica
profesional que debe aprobar el estudiante para su titulacion. Las practicas intermedias
solo se podran realizar en la region en la cual se encuentra el establecimiento
educacional.

lll.  En el caso que los estudiantes efectien su practica profesional en lugares apartados, el
establecimiento deberé:

e Realizar supervision a distancia via telefonica, correo electronico u otro medio.

e Facilitar que el estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que
imparta su especialidad y le asegure la debida supervision del proceso de titulacion.
En este caso el estudiante seré titulado por el

e Establecimiento educacional que haya supervisado efectivamente la practica y donde
estuviere matriculado.

IV. Los estudiantes egresados y aprobados en su proceso de practica obtendran el Titulo de
Nivel Medio correspondiente a su sector econdmico y especialidad, otorgado por el
Ministerio de Educacion a través de las Secretarias Regionales Ministeriales de Educacion.
La inscripcion para la obtencidn del titulo esta a cargo de cada establecimiento educacional
a través del Coordinador TP quien ingresa la informacion a la plataforma SIGE. Para
desarrollar el proceso deberan presentar los siguientes documentos en la “Carpeta de
Titulo™

e Certificado de Nacimiento.

e Certificado de Concentraciéon de Notas de 1° a 4° medio. e Pauta de
Evaluacién de Préactica

e Plan de Préactica.

e Informe de Practica del Profesor Tutor.

e Certificado del empleador en el caso de reconocimiento del trabajo
realizado como practica profesional.

Diploma de Titulo segun disefio oficial, el que sefialard expresamente que se trata de
un titulo de Técnico de Nivel Medio y constituira en sus adversos espacios para las
firmas correspondientes, abajo a la derecha para la firma del Secretario Ministerial de
Educacion correspondiente, abajo a la izquierda el Director del Establecimiento
Educacional y en el medio para el estudiante titulado.

V. El Plan de Practica.

e El Plan de Practica tendré la siguiente informacion:
e |dentificacion del estudiante

Especialidad

Horas cronoldgicas de la practica

Nombre de la empresa o institucion

Nombre profesor tutor

Nombre maestro guia y cargo

267



Fecha inicio y término
Evaluaciones

Areas de competencia

Criterios de realizacion

Firmas y timbres correspondientes

1. Supervisiéon de la Practica

El Profesor tutor debera realizar al menos dos supervisiones al centro de practica para
el seguimiento y supervision del Plan de Practica. El Profesor tutor mantendra un
registro de las visitas realizadas, que tendra los comentarios, sugerencias y/u
observaciones del maestro guia del centro de practica. Cada visita debera ser
respaldada por la firma y timbre del encargado del centro de préctica.

Se requiere que el Profesor Tutor cuente con una carga horaria proporcional al nUmero

de estudiantes que debera supervisar.

2. Criterios para el Control del Plan de Practica

El Plan de Practica es controlado en cada supervision que ejecuta el profesor tutor al
centro de practica, quedando registradas las observaciones pertinentes. Estas
observaciones servirdn para realizar un ajuste, si fuese necesario, en el Plan de
Practica, junto al maestro guia y estudiante.

Se podran reasignar tareas o corregir actividades si fuese necesario y quedaran
consignadas y adjuntadas al Plan de Practica, las que deberan ser acordadas entre
empresa, estudiante y profesor tutor.

Articulo 1ll. NORMAS BASICAS PARA LA APROBACION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

Al término de la préctica, el profesor tutor llevara al centro de practica la Pauta de
Evaluacion Profesional, documento en el cual se encuentran especificados los
indicadores de Evaluacién del Plan de Practica. Este instrumento sera llenado por el
maestro guia del estudiante, quien, mediante la firma y el timbre del centro de Practica,
certificara su validez.

La pauta de Evaluacion de Practica Profesional contempla ademas del Plan de Practica,
aspectos administrativos y técnicos que el liceo considera importante en la evaluacion
final.

La Pauta de Evaluacion de practica profesional considera el nivel de logro alcanzado
por el estudiante en el desarrollo de sus tareas consideradas en el plan de practica
segun la siguiente escala de apreciacion.
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CONCEPTOS NOTAS DESCRIPCION NIVEL DE LOGRO
I= 1.0-3.9 No logra la tarea.
INSUFICIENTE
Puede lograr la tarea, pero necesita ayuday
S= SUFICIENTE 4.0-4.9 supervision.
B=BUENO 5.0-5.9 Puede lograr la tarea satisfactoriamente.
MB= MUY Puede lograr la tarea satisfactoriamente con
BUENO 6.0-7.0 iniciativas para resolver problemas, destacandose por
su desempeiio

l. Los estudiantes podran interrumpir su practica cuando se presenten las siguientes
situaciones: incorporacion a estudios superiores, problemas de salud o embarazo de alto
riesgo que afecten el normal desarrollo de su trabajo y/o algin desacuerdo con la empresa.

En estos casos se consideraran las horas realizadas a la fecha de la suspension.

II. Aprobacién de la practica

Los estudiantes reprobaran su practica cuando:

Su evaluacion es inferior a 4.0.

Presente inasistencias y atrasos reiterados e injustificados.
Abandono de la préctica, sin aviso alguno.

Actividades andémalas e inaceptables en su desempefio profesional que atentan
con la ética y la moral de la empresa

e  Se encuentre procesado por infraccién a la ley.

El estudiante reprobado podra reiniciar su practica profesional, cumpliendo las normas
establecidas para ello. En tal caso, el estudiante realizard un periodo equivalente al mismo
namero de horas establecida en el Reglamento. Podra realizarla en el mismo lugar o en otro
gue determine en acuerdo con el establecimiento.

lll. Los estudiantes podran realizar su practica profesional durante el periodo no lectivo
(vacaciones invierno/verano) y ser supervisados dos veces por su profesor tutor y mantener
una comunicacion via telefénica o por internet en el resto del proceso. IV. El establecimiento
elaborara y suscribira convenios de practicas con las empresas e instituciones
correspondientes, los cuales se evaluaran y renovaran de acuerdo a esa revision, cada dos
anos.

V. Los convenios podran ser interrumpidos cuando no se cumpla con los indicadores de
evaluacion del Plan de Practica
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ANEXO N°1

ACTA DE RECEPCION DE MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

Apoderado del alumno(a)

del ...l afio medio, declaro haber recibido el Reglamento
Interno del Instituto Superior De Comercio Tiburcio Saavedra Alarcén
del presente afo , el cual me comprometo a conocer y a promover a mi
hijo(a) a dar cumplimiento, aceptando cada uno de los aspectos que en él

se sefalan.

Nombre y Firma del Alumno y Rut Nombre y Firma del Apoderado y Rut
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ANEXO N°2
BITACORA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

PARA UTILIZAR EN ETAPAS 2 Y 3 DEL PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL

1.- Contexto inmediato

Fecha: / / Duracién: Hora de inicio.........../Hora de fin.............

Dénde estaba el/la estudiante cuando se produce [a DEC: .......c.cceecveieeieeieneceieeee e e

La actividad que estaba realizando el/la estudiante fue:

|:| Conocida |:| Desconocida |:| Programada |:| Improvisada

El ambiente era:

I:I Tranquilo I:I Ruidoso N2 aproximado de personas en el lugar: ........c.ccceeenneeen.

2.- Identificacién del nifio/a, adolescente o joven:

Nombre:

Edad: Curso: Prof. jefe:

3.- Identificacidon de funcionarios del establecimiento designados para intervencion:

Nombre Rol que ocupa en la intervencion
1.- Encargado

2.- Acompafante Interno

3.- Acompafiante externo

4.- |dentificacién apoderado y forma de contacto:

Nombre:

Teléfono:

Forma en que se informé a apoderados:
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5.- Tipo de incidente de desregulacién observado, marque con X lo que corresponda:

|:| Autoagresion |:| Agresion a otros/as estudiantes |:| Agresion hacia docentes
I:I Agresidn hacia asistentes de la educacion I:I Destruccién de objetos/ropa

I:I Gritos/agresion verbal I:I Fuga I:I (0 11 o T USRI
6.- Nivel de intensidad observado:

|:| Etapa 2, de aumento de la DEC, con ausencia de autocontroles inhibitorios cognitivos y riesgo para
si mismo/a o terceros.

|:| Etapa 3, cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente.

7.- Descripcidn situaciones desencadenantes:

a) Descripcion de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC:

b) Identificacion de “gatilladores” en el establecimiento (si existen):

c) Descripcién de antecedentes “gatilladores” previos al ingreso al establecimiento (si existen):
I:I oY (=T 0 T=To =T I LU T | USSR
|:| [B]o] (o] Gl Do T [o LY SO T O T T ST POTUPPPOTOUPPROTPROTPPO

|:| Insomnio |:|Hambre |:|Otros .......................................................................................

8.- Acciones de intervencion desplegadas y las razones por las cuales se decidieron:

9.- Evaluacion de las acciones de intervencion desarrolladas; especificar si hay algo que se puede
mejorar y/o algo que fue muy efectivo:
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ANEXO N°3
FORMULARIO DE DENUNCIA LEY KARIN

Denuncia por hechos constitutivos de Malos tratos, Acoso laboral y/o Sexual

TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS

Marque con una “X” la alternativa que corresponda al tipo de violencia laboral que denuncia:

Maltrato Laboral
Acoso Laboral
Acoso Sexual

IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS

Marque con una “X” la alternativa que corresponda a la persona que realiza la denuncia:

Victima (persona en quien recae la accién de violencia laboral)

Denunciante (persona que pone en conocimiento el hecho de violencia, sin ser
victima de este)

Datos personales del DENUNCIANTE (s6lo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la VICTIMA):

Nombre completo

Cargo que desempeiia

Teléfono de contacto

Correo de contacto

Datos personales de la VICTIMA:

Nombre completo

Cargo que desempeiia

Teléfono de contacto

Correo de contacto

Datos personales del denunciado:

Nombre completo

Cargo que desempefia

Teléfono de contacto

Correo de contacto

RESPECTO A LA DENUNCIA
¢ Cual es el nivel jerarquico del DENUNCIADO respecto a la VICTIMA?

Marque con una “X” la alternativa que corresponde:

Nivel jerarquico superior
Nivel jerarquico igual
Nivel jerarquico inferior
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¢ EL DENUNCIADO trabaja directamente con la VICTIMA?

Marque con una “X” la alternativa que corresponde

NO
Sl
Ocasionalmente

NARRACION DE LOS HECHOS:

1. Describa las conductas manifestadas —en orden cronolégico —por el presunto
victimario que avalaria la denuncia. Indique el hecho; las personas involucradas; el
lugar donde ocurrié; y otros detalles que complementen la denuncia. (Si requiere
mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes)
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2. Indique hace cuanto tiempo es victima de acciones de maltrato, acoso laboral o
sexual. Sefale la fecha de inicio de los hechos y la frecuencia con que se reiteran.
(Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes)

3. Indique en nombre de la persona o personas que realizaron acciones de maltrato,

acoso laboral o sexual. Puede sefialar otros antecedentes de la persona que
complementen la denuncia. (Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos
que estime pertinentes)
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4. Sefiale el nombre de las personas —testigos- que presenciaron las acciones de
maltrato, acoso laboral o sexual, o0 que tengan algun tipo de informacién de lo
ocurrido. Indique nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la
denuncia. (Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime

pertinentes)

ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA DENUNCIA

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electrénicos
Documentos

Informe médico y/o psicolégico
Otros medios de prueba

Sefale cudles:

Sefiale los documentos que adjunta en la presente denuncia, indicando el nombre del
documento y el numero de paginas
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COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA / /

(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA / /

(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A

RECEPTOR/A Datos de quien denuncia:
RUT: Teléfono: Email:

Direccion:

Ciudad/Comuna:
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ANEXO N°4
FICHA DERIVACION Y/O ATENCION CONVIVENCIA ESCOLAR
ANTECEDENTES FAMILIARES

NOMBRE ESTUDIANTE

CURSO

RUT

EDAD

NOMBRE
APODERADO/A

RUT

FONO CONTACTO

DOMICILIO

CIUDAD / COMUNA

CENTRO SALUD

FECHA

PROGRAMA PIE S| NO

MOTIVO DERIVACION:

ANTECEDENTES RELEVANTES

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO N°5
ACTA ENTREVISTAS

NOMBRE

RUT

NOMBRE ESTUDIANTE

FONO CONTACTO

DOMICILIO

CIUDAD / COMUNA

FECHA

SITUACION

ANTECEDENTES RELEVANTES

ACUERDOS

NOMBRE FUNCION N° CONTACTO FIRMA
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ANEXO N°6 ACTA RELATOS

NOMBRE:

RUT

FONO CONTACTO
DOMICILIO
CIUDAD / COMUNA
CENTRO SALUD

FECHA
PROGRAMA PIE

SI NO

Situacion:

ANTECEDENTES RELEVANTES

NOMBRE FUNCION N° FIRMA
CONTACTO
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ANEXO N°7

ACTA DE COMPROMISO

NOMBRE:

RUT

FONO CONTACTO

DOMICILIO

CIUDAD / COMUNA

CENTRO SALUD

FECHA

PROGRAMA PIE

SI

NO

Situacion:

ANTECEDENTES RELEVANTES

NOMBRE

FUNCION

N° CONTACTO

FIRMA
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