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DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual y reglamento es una sintesis equilibrada de derechos y
deberes, asi como también de las normas y procedimientos, construida a partir de un
largo trabajo consensuado por todos los estamentos que conforman la comunidad
educativa, lo que da a éste, su caracter participativo y democratico.

Su objetivo es regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos
actores de la comunidad escolar, mediante procedimientos claros, justos y eficientes,
un clima organizacional positivo y de trabajo colaborativo o de equipo, resguardando
una convivencia sana y armodnica que permita el desarrollo de los procesos
formativos, administrativos y técnico pedagdégico, como asi mismo participar de una
buena relaciéon entre la escuela y la comunidad escolar fundada en el didlogo, el
respeto, la tolerancia, responsabilidad, solidaridad, y la busqueda permanente de la
integracion y participacién, de forma pertinente a lo establecido en el Proyecto
Educativo Institucional. Todo lo anterior, bajo la premisa del didlogo como una
instancia permanente de comunicacion, reflexion critica-constructiva y como un
medio efectivo y regulador de eventuales diferencias y conflictos al interior de la
unidad educativa.

La Escuela “Villa Carolina” F 493 de Temuco, adopta el presente Manual y Reglamento
para la regulacion de su régimen interior, considerando los siguientes cuerpos legales:

=  Constitucion Politica de la Republica de Chile.

= Decretos Supremos de educacién, N2 240 de 1999 y N2 220 de 1998.

= Decreto N2313 de 1972 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

= Decreto Supremo N° 215 de 2009 del Ministerio de Educacién que reglamenta el uso
del uniforme Escolar.

= Decreto Supremo N° 524 de 1990 del Ministerio de Educacién que aprueba Reglamento
General de Organizacion y funcionamiento de los Centros de Alumno de los
Establecimientos Educacionales Segun Ciclo de Ensefianza Bdsica y Ensefianza Media
Reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacién.

= Decreto supremo N° 565 de 1990 del Ministerio de Educacién que aprueba Reglamento
General de Centro de Padres y apoderados para los Establecimientos Educacionales
Reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

= Decreto N° 24 Reglamento Consejos Escolares.

= OQOrdinario N° 768 del 27 de abril dl 2017de la Superintendencia de Educacién, que
establece derechos de nifios y estudiantes Trans en el ambito de la Educacion.

=  Ordinario N° 476, de noviembre del 2013, de la Superintendencia de Educaciéon que
actualiza Instructivo para los Establecimientos Educacionales sobre Reglamento Interno
en lo referido a Convivencia Educativa.

= Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

= Declaracion Universal de los Derechos del Nifio.

= Resolucidn Exenta N° 193 de 2018, de Superintendente de Educacién, que aprueba
circular normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.

= Ley20.529 que crea el sistema Nacional De Aseguramiento de la calidad de la educacién
Parvulario, Basica y media y su fiscalizacién. (LSAC)
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Ley 19.284 Integracion Social de las Personas con Discapacidad.

Ley 19.968 de los Tribunales de Familia.

Ley 20.000 de drogas.

Ley 20.609 que establece medidas contra la discriminacion.

Ley 20.084 Responsabilidad de Adolescente.

Ley 20.370 Ley General Educacion.

Ley Subvencidn Especial Preferencial N 2 20.248.

Ley 18.883 de los funcionarios municipales.

Ley 20.536 sobre violencia escolar.

Ley 16.744 sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Ley 20.501 (Art. 8 bis) Ley sobre equidad y calidad de la educacién y derechos de los
profesionales de la educacion.

Ley N° 21.128 del 19 de diciembre del 2018, Aula Segura.

Ley 20.845 de Inclusién escolar que regula la admision de los y las estudiantes, elimina
el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos educacionales que
reciben aportes del estado.
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FUNDAMENTACION.

La convivencia educativa tiene como base la formacién personal y social de
cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa, principalmente de los
estudiantes que estan el pleno proceso formativo. La Convivencia Educativa tiene
como norte la formacion para el ejercicio de una ciudadania respetuosa, tolerante,
participativa y solidaria.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una
buena convivencia educativa y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto
mutuo, la tolerancia y el pluralismo.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un
ambiente sanoy a recibir la formacidn integral necesaria para construirlo. En caso que
dicho ambiente se vea afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar,
reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas para resguardar sus
derechos.

La Convivencia Educativa desde el Enfoque de Derechos es el contexto donde se da el
proceso de ensefianza — aprendizaje, considerando todas las interrelaciones que alli
ocurren, relaciones sociales y pedagdgicas que se generan en los establecimientos
educacionales, en la busqueda de aprendizajes ciudadanos significativos. Comprende
un caracter formativo y pedagdgico, en tanto se espera que a partir de ella se
promueva el aprendizaje de competencias sociales que favorezcan la convivencia en
la comunidad educativa. Constituye un espacio social donde los actores responsables
del proceso educativo se constituyen en Garantes Principales de los Derechos de
Nifios, Nifas y Adolescentes.

Este enfoque formativo, complementa y refuerza el sentido de la Politica Publica de
convivencia Educativa (PNCE), la que “orienta las acciones, iniciativas y programas que
promuevan y fomente la comprension y el desarrollo de una convivencia educativa
inclusiva, participativa, solidaria, tolerante, pacifica y respetuosa, en un marco de
equidad de género y con enfoque de derechos

La convivencia educativa es una condicién necesaria para la creacion de un climay un
ambiente apropiado para el logro de aprendizajes significativos y permanentes, y para
alcanzar el desarrollo.

de competencias requeridas para una educacion de excelencia, que permite a sus
estudiantes un eficaz desempefio en los estudios superiores, sobre la base de un
sélido desarrollo valdrico e intelectual.

Mejorar la forma en que una comunidad educativa convive es tarea de todos los
actores que la conforman. A su vez, estdn obligados a colaborar en el tratamiento
oportuno de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes
de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una
conducta que pueda ser considerada como maltrato escolar debera comunicarlo a la
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Inspectoria General y/o al Equipo de Convivencia Educativa.

DEFINICIONES A CONSIDERAR.

Este reglamento se apega a la legislacién vigente, y se complementa a su vez con las
recomendaciones ministeriales, es por esto, que, para efectos de fundamentar y
estabilizar criterios al momento de su exégesis y aplicacidon, se consideran las
siguientes definiciones:

La Ley General de Educacion.

La Ley General de Educacion (LGE) en su Art. 22 sefiala que “La educacion es el 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 transmision y el cultivo de valores,
conocimientos y destrezas.

Se enmarca en el respeto y valoracion 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.”

Principios y Bases de la Educacion Chilena.

En relacion a los principios que rigen al sistema educativo chileno y que la Escuela Villa
Carolina hace suyos, la LGE plantea en su Art. 32 que ellos se han elaborados
considerando los derechos garantizados en la Constitucién, los tratados
internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes y, en especial, del
derecho a la educaciény la libertad de ensefianza.

Algunos principios en que se inspira la L.G.E. son:

= Universalidad y educacion permanente. La educacion debe estar al alcance
de todas las personas a lo largo de toda la vida.

= (Calidad de la educacién. La educacién debe propender a asegurar que todos
los alumnos y alumnas, independientemente de sus condiciones y
circunstancias, alcancen los objetivos generales y los estandares de
aprendizaje que se definan en la forma que establezca la ley.

= Equidad del sistema educativo. El sistema propendera a asegurar que todos
los estudiantes tengan las mismas oportunidades de recibir una educacién de
calidad, con especial atencién en aquellas personas o grupos que requieran
apoyo especial.

= Autonomia. El sistema se basa en el respeto y fomento de la autonomia de los
establecimientos educativos. Consiste en la definiciéon y desarrollo de sus
proyectos educativos, en el marco de las leyes que los rijan.

= Diversidad. El sistema debe promover y respetar la diversidad de procesos y
proyectos educativos institucionales, asi como la diversidad cultural, religiosa
y social de las poblaciones que son atendidas por él.

= Responsabilidad. Todos los actores del proceso educativo deben cumplir sus
deberes y rendir cuenta publica cuando corresponda.
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Participacion. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a ser
informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la
normativa vigente.

Integracion. El sistema propiciara la incorporacién de alumnos de diversas
condiciones sociales, étnicas, religiosas, econémicas y culturales.
Sustentabilidad. El sistema fomentara el respeto al medio ambiente y el uso
racional de los recursos naturales, como expresion concreta de la solidaridad
con las futuras generaciones. Interculturalidad. El sistema debe reconocer y
valorar al individuo en su especificidad cultural y de origen, considerando su
lengua, cosmovision e historia.

Interculturalidad. El sistema debe reconocer y valorar al individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovision e
historia.

Inclusién: Se entiende como aquella interaccidn de la sociedad con personas
sinimportar su condicion fisica, cultural o social, con todo aquello que le rodea
en igualdad de condiciones, teniendo ellas los mismos derechos vy
oportunidades de ingresar a todo aquello que permita el desarrollo
fundamental de la persona, como salud, educacién, labor y sociedad.
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PRINCIPIOS CONSIDERADOS.

Proporcionalidad.

Para garantizar la aplicacion formativa de este reglamento por sobre sus funciones
punitivas, es que se considerara el principio de proporcionalidad, limitando su uso a
lo imprescindible que es el resguardo de los derechos y deberes de los diversos
miembros de la comunidad educativa (alumnos, docentes, asistentes de la educacidn,
equipo directivo, apoderados)

Oportunidad.

Con el fin de motivar y facilitar procesos de resolucién pacifica de conflictos, o sin
involucrar sanciones punitivas, se considerara el principio de oportunidad, por el cual
la direccion o inspectoria general, puede abstenerse de su ejercicio o solicitar el
sobreseimiento, de acuerdo a las circunstancias atenuantes que pudieran sugerir la
aplicacion de este principio.

Respeto y Autonomia.

Para garantizar el respeto y cuidado de la diversidad, se considera el principio de
respeto y autonomia de las personas, que asegura el respeto a las determinadas
opciones individuales, y especialmente proteccion de los individuos con deficiencias
o disminuciéon de su autonomia para que todas aquellas personas que sean
vulnerables o dependientes resulten debidamente protegidas contra cualquier
intencion de dafio o abuso por otras partes.

Medioambiente.

Favorecer el desarrollo de personas responsables y respetuosas en nuestro
medioambiente, propiciando el aprendizaje de practicas ambientales de impacto
social y facil aplicacion.
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DERECHOS DE TODOS LOS ACTORES DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

Los Derechos de los distintos actores de la comunidad educativa, se desprenden de la
concepcion de los derechos humanos, en tal sentido, surgen del reconocimiento de la
dignidad humana y por lo tanto son una facultad natural del ser humano para hacer
o exigir aquello que la Ley establece a su favor, y estdn ademds en concordancia con
los principios que articula la Ley General de Educacién: “universalidad, calidad,
equidad, autonomia, diversidad, responsabilidad, participacion, flexibilidad,
transparencia, integracién, sustentabilidad e interculturalidad.

Derechos de los Estudiantes.
1. Aser reconocidos como sujetos de derecho.

2. A ser protegidos por la comunidad educativa ante situaciones de vulneracién o
amenaza de vulneracion de sus derechos.

3. Al buen trato, digno y respetuoso.
4. Participar, ser escuchado y tener derecho a réplica.

5. Arecibir una atencién y educacién adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de
tener necesidades educativas especiales

6. Anoserdiscriminado arbitrariamente. Por su raza, etnia, nacionalidad, situacion
socioecondmica, idioma, ideologia u opinién politica, religion o creencia, por
pertenecer a organismos gremiales, sexo, orientacién sexual, identidad de
género, estado civil, edad, filiaciéon, apariencia personal, apariencia fisica y
discapacidad.

7. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinion
y a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

8. A que se respeten su libertad personal, de conciencia, sus convicciones
culturales.

9. Aque serespeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen,
conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del
establecimiento.

10. Todos los estudiantes tienen derecho a la Educacién, que es un proceso
permanente que tiene por objeto el pleno desarrollo de la persona, en las
distintas etapas de su vida.

11. Todos los estudiantes tienen derecho, de manera progresiva, a acceder a la
Ensefianza Basica y permanecer en el Establecimiento, respetando las normas
establecidas en estereglamento.

12. Todo estudiante debera ser respetado en dignidad, derechos y recibir un trato
deferente por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
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A ser informado de las pautas evaluativas.

Todos los estudiantes tienen derecho a recibir Orientacion Vocacional vy
Profesional acorde a su nivel. Ser escuchado por quien corresponda para dar a
conocer sus inquietudes y/o problemas.

Todo estudiante tiene derecho a que los contenidos y métodos de ensefianza
sean compatibles con los objetivos y fines de la Educacién

Conocer el registro de observaciones positivas o negativas con su debida
explicacidn, en el momento en que éstas se registren

Ser atendido, en caso de accidente escolar ocurrido dentro del Establecimiento
o en el trayecto, dentro de las 48 horas siguientes, de acuerdo a su edad y a las
disposiciones de la Ley de Seguro de Accidente Escolar.

Recibir material didactico proporcionado por el MINEDUC, consistente en textos
de estudio y otros.

Que su rendimiento académico sea evaluado de acuerdo con el Reglamento de
Evaluacion y Promocidn interno de la Escuela, en el marco de las disposiciones
legales vigentes, y ser informado de sus pautas evaluativas.

Ser informado sobre becas tales como la beca indigena y otras que ofrezca la
JUNAEB, de acuerdo a la normativa vigente.

Recibir en forma oportuna la informacion para Becas y requisitos de postulacion.

Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa, e integrar las delegaciones
deportivas que representan al establecimiento.

Asociarse libremente entre ellos y formar parte del Centro de alumnos del curso,
de acuerdo con los estatutos de los érganos correspondientes.

Solicitar que cualquier participacidon o colaboracion positiva u otros aspectos de
la vida escolar, sea transcrita en su hoja de vida.

Optar al beneficio de alimentacion de la JUNAEB (Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas).

Hacer uso del seguro escolar en el caso de requerirlo}

Hacer uso de la asistencia técnica que brinda la Unidad Técnico-Pedagdgica y el
Departamento de Orientacion.

A recibir una atencién y educacién adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de
tener necesidades educativas especiales, y ser evaluado en forma diferencial de
acuerdo a las indicaciones de los especialistas y a la aprobacién de la Unidad
Técnico Pedagdgica (UTP) y/o del Programa de Integracién Escolar (PIE).

Ser atendido por el Programa de Integracién Escolar (PIE) de la Escuela 'y también
por redes de apoyo cuando se presenten en los alumnos, trastornos de
aprendizaje y otros.

Ser atendido en el Servicio Dental (modulo), en jornada escolar, cuando se
requiera segun prevision médica de su familia.
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31. Hacer uso de Areas Deportivas, Sala de Medios Audiovisuales, Auditérium, Sala

CRA, Sala de Artes Visuales y talleres de Tecnologia del Establecimiento,
solicitandolo oportunamente con el encargado que corresponda y con la
presencia del profesor respectivo, quien serd responsable de las condiciones
materiales de éstas.

32. Recibir los beneficios que le otorga la condicién de vulnerabilidad en lo que

respecta a alimentacion y otros beneficios asociados.

Derechos de los Profesionales de la Educacion.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; donde sean
escuchados/as.

Que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa.

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.

Tener oportunidades de perfeccionamiento y actualizacion.

Recibir informacion oportuna sobre las orientaciones y normativas que regulen
la convivencia educativa y la formacion de los estudiantes.

Ser considerada su opinidn en la toma de decisiones y participar en procesos
formativos de autocuidado.

Asociarse libremente con sus colegas y demas trabajadores/as del
establecimiento.

Derechos de los Asistentes de la Educacion.

1.

2.

Ser considerados parte fundamental del proceso educativo.

Recibir informacién de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de su
rol.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes.

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

Participar de las instancias colegiadas de la comunidad escolar y proponer las
iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.
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Derechos de los Equipos Docentes Directivos.
1. Conducir la realizacién del Proyecto Educativo del establecimiento que dirigen.
2. Conducir los procesos que incidan en la convivencia educativa.

3. Modificar o adaptar el medio escolar a las caracteristicas propias de sus
estudiantes

4. Que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes.

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

Derechos de los Padres, Madres y Apoderados.

Los padres, por razon natural, son los primeros educadores de sus hijos. Su
cooperacion y compromiso con el Establecimiento, son indispensables, para lograr los
objetivos educacionales que el establecimiento se ha propuesto, en el cual han
delegado y reconocido la funcién profesional de la educacién.

1. Tendrd derecho a ser Apoderado/a prioritariamente el Padre o la Madre, en
casos justificados podra ser otra persona, mayor de edad, familiar consanguineo
o Tutor Legal- con el reconocimiento legal que corresponda.

2. Participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda, aportando
al desarrollo del Proyecto Educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento.

3. A ser escuchado/a, a hacer llegar sus quejas o inquietudes al Profesor(a) Jefe,
Inspector(a), Director(a), etc., siguiendo el conducto regular y respetando los
horarios de atencién de cada uno delos estamentos.

4. Apelar al estamento correspondiente frente a situaciones o sanciones aplicadas
a su pupilo, en las cuales considera han vulnerado sus derechos, en el horario
destinado a tal efecto, previacita.

5. A ser informado/a por el sostenedor, los directivos y docentes a cargo de la
educacion de su pupilo respecto de sus rendimientos académicos y del proceso
educativo, asi como del funcionamiento del establecimiento.

1. Tiene derecho a conocer las notas, observaciones y ficha de su pupilo en las
entrevistas y reuniones para tal efecto, asi como a conocer resultados de
mediciones externas donde el Colegio participe.

2. A asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus
hijos/as, y a participar del Centro de Padres y Apoderados del Colegio, de
acuerdo con los estatutos de dicha organizacién, mientras tenga la calidad de
apoderado.

3. Ser notificado/a de los procedimientos disciplinarios que se inicien en contra de
su pupilo.

4. Tienen derecho a recibir capacitacién en temas de interés para madres, padres
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y apoderados, en forma periddica, en las reuniones y/ o Escuela para Padres.

5. Aserinformados y consultados de las decisiones relevantes que impactan en la
formacidn de sus hijos/as.

Derechos del Sostenedor.

1. Establecery ejercer un proyecto educativo, con la participacion de la comunidad
educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice la ley.

2. Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

3. Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la
legislacidn vigente.
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DEBERES DE TODOS LOS ACTORES DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

Los deberes se entienden como aquella conducta esperada en relacién a otros y a uno

mismo, en el entendido de relacionarnos y tratar con los demas como quisiéramos
ser tratados. Se denomina por tanto deber, a la responsabilidad de un individuo frente
a otro, pudiendo ser éste una persona, institucion o el mismo Estado.

Deberes de los Estudiantes.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad educativa.

Comprometerse con su aprendizaje, participar y ser responsable.

Expresarse con un lenguaje apropiado sin garabatos y/ o gestos indecentes en el
Colegio.

Asistir a clases y ser puntual.
Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.

Cumplir con fechas de evaluaciones, tareas y trabajos en el plazo sefalado por
los docentes.

Colaborary cooperar en mejorar la convivencia educativa.

Cuidar la infraestructura educacional y hacerse cargo de los destrozos en forma
individual y/o grupal.

Conocer y respetar el Proyecto Educativo Institucional (PEIl), reflexionar sobre
sus contenidos, valores y normativas y contribuir a su desarrollo e
implementacién, asumiendo los valores de convivencia expuestos en él.

Conocer y respetar las normas de disciplina y convivencia establecidas en el
Reglamento Interno, expresando, cuando las tengan, sus inquietudes vy
discrepancias en forma respetuosa y en las circunstancias que correspondan.

Utilizar y solicitar canales de comunicacién legitimos y continuos con los
miembros y estamentos de la Comunidad Educativa.

Participar proactiva e informadamente en las diversas oportunidades que la
comunidad Educativa provea, respetando los valores de convivencia expuestos
en el PEI.

Estimular la organizacién democratica del Centro de Estudiantes e informarse
activamente acerca de los canales de participacion disponibles para utilizarlos.

Contar con los utiles escolares solicitados en cada una de las asignaturas.

Contribuir a edificar una comunidad mas humana, participativa y respetuosa con
el medio ambiente
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Respetar espacios y aplicar en la cotidianeidad buenas practicas ambientales
dentro de la comunidad educativa.

La comunidad educativa (directivos y equipo de gestidn, docentes, asistentes de
la educacién, padre, madres y/ apoderados y estudiantes) debe velar por
mantener un ambiente agradable y en condiciones déptimas de ventilacion,
iluminacién, limpieza y orden que propicien la formacién académica y
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Deberes de los Padres, Madres o Apoderados(as).

10.

11.

12.

13.

Reconocer a sus hijos como sujetos de derecho.
Proteger a sus hijos e hijas y actuar como garantes de Derechos.

Asumir el rol primario y protagdnico que le confiere la ley a los padres en la
responsabilidad por la formaciéon y educacién de sus hijos/as, educando y
apoyando los procesos educativos.

Conocer el Proyecto Educativo del Establecimiento y respetar, cumplir y acatar
el presente Reglamento en todas sus partes.

Brindar y mantener un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad
educativa.

Velar por la correcta presentacion personal de su pupilo en lo referente al
uniforme oficial.

Velar por la asistencia a clases y el cumplimiento de los horarios de entrada y
salida de su pupilo, debiendo justificar por escrito las inasistencias y atrasos de
sus pupilos.

Justificar inasistencia a reuniones de apoderados en forma escrita-personal
(plazo 48 horas).

Mantenerse informado/a de la marcha académica de su pupilo apoyando su
proceso educativo. Para tal efecto, debera revisar diariamente las tareas, velar
porque se presente al establecimiento, con todas las obligaciones y tareas
cumplidas. Revisar y leer Libreta de Comunicaciones de su pupilo, medio por el
cual se realizaran formalmente por escrito todas las notificaciones vy
comunicaciones que el establecimiento necesite hacerle.

Responder por los dafios de cualquier indole que pueda provocar su pupilo en el
mobiliario o infraestructura de la Unidad Educacional dentro de 48 horas.

Asistir a las entrevistas solicitadas por los distintos estamentos, previo acuerdo
en el horario convenido entre las partes. Quienes formen la directiva de los
subcentros, deben asistir a las asambleas convocadas por el centro de padres y
apoderados (CEPA).

Entregar datos reales y comprobables en los casos que postule a una beca o
beneficio econdmico de algun tipo, o al justificar inasistencias del alumno a clases
o actividades del Establecimiento.

Informar y respaldar mediante documento, de manera oportuna y fidedigna al
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Establecimiento de toda enfermedad, limitacidn fisica, dificultad personal o
cualquier situacién que pueda afectar el rendimiento del pupilo en el
Establecimiento, especialmente en la asignatura de Educacion Fisica.

Fijar un domicilio, indicar un nimero de teléfono y/o correo electrénico, que
serd valido para comunicarse directamente con el apoderado o con el alumno,
para los efectos del envio de notificaciones y correspondencia, segun
corresponda. Sera facultativo del Establecimiento y los miembros de la unidad
educativa enviar las notificaciones por esta via al apoderado y alumno o utilizar
la agenda, o ambas en caso de estimarlo necesario. Por el sélo envio de la
comunicacion o notificacion al domicilio o correo electrénico registrado en el
Establecimiento, o mediante la agenda del alumno, se entenderd comunicado o
notificado el apoderado o el pupilo, aun si lacomunicacién o carta fuere devuelta
por negativa a recibirla de quien se encuentre en el mismo.

Mantener un contacto permanente y oportuno con todos los estamentos del
Establecimiento, especialmente a través del/a Profesor/a Jefe. Solicitar con
antelacion entrevista para ser atendido en el estamento requerido.

Dar aviso de manera oportuna sobre cambios en datos de contacto como
teléfono y domicilio.

Proveer al alumno de todos los materiales requeridos por el Establecimiento
para las diferentes asignaturas o talleres.

Informar al establecimiento, cuando deba ausentarse de su hogar por mas de 48
horas, dejando en su reemplazo a un familiar directo responsable de su pupilo.

Avisar personalmente y sélo a Inspectoria General la decision de cambio de
Apoderado, quedando un registro escrito y firmado de dicho acontecimiento.

Informar por escrito a la direccion de toda orden o prohibicién judicial que diga
relacién con las visitas o retiro de sus pupilos de clases, y de cualquier cambio de
Apoderado/a, teniendo que ratificarse esta ultima decision personalmente en el
Establecimiento por el Apoderado(a) registrado oficialmente en el mismo.

Cumplir las indicaciones de apoyo profesional que solicite el drea de Convivencia
Educativa.

Apoyar y colaborar con las medidas disciplinarias aplicadas por el
Establecimiento con el objeto de aunar criterios que van en directo beneficio de
la formacidn integral de los y las estudiantes.

Respetar los conductos regulares existentes en el Establecimiento para tratar los
diferentes asuntos académicos, disciplinarios u otros que atafen a la vida
estudiantil.

Evitar comentarios que dafien la imagen del Establecimiento en cuanto a su
personal o lainstitucién en general.

Firmar, cuando corresponda, la libreta de comunicaciones, y cumplir con los
compromisos adquiridos.

Justificar toda inasistencia de su hijo a clases, en su respectiva libreta de
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comunicaciones.

Velar porque las actividades complementarias al quehacer educativo que realice
su pupilo no afecten las actividades curriculares del Establecimiento (Actividades
Deportivas, Culturales.

Citaciones Médicas, Dental, etc.).

Concurrir al Establecimiento en forma inmediata o enviar a un familiar que lo
represente en caso de accidente escolar.

Responsabilizarse de acudir en forma inmediata al recinto asistencial cuando su
pupilo haya sido trasladado a este lugar por algun funcionario del
Establecimiento.

No deberdn ingresar a las areas de clases ni menos a la sala misma, tanto por
razones de disciplina y atencidén que tienen que mantener los profesores(as) en
Sus cursos, como por razones de seguridad.

Responsabilizarse del comportamiento de su pupilo fuera del Establecimiento.

Dirigirse en primera instancia a Secretaria para ser dirigido a Inspectoria General,
cuando concurra al establecimiento sin previa citacién de algin estamento.

Usar el contacto telefonico con el establecimiento, para dejar recados a sus
pupilos, sélo en casos de extrema urgencia.

Autorizar bajo firma, salidas del establecimiento de su pupilo, con fines
académicos. Esta autorizacion solo podra realizarla el apoderado titular.

Aceptar o renunciar por escrito a la atencion del Departamento de PIE.
Renunciar por escrito, el no querer hacer uso del Seguro Escolar.

Responsabilizarse de la asistencia de su pupilo a los reforzamientos de los
subsectores, en caso de haber sido derivado por el profesor jefe y/o UTP.

La comunidad educativa (directivos y equipo de gestidn, docentes, asistentes de
la educacién, padre, madres y/ apoderados y estudiantes) debe velar por
mantener un ambiente agradable y en condiciones éptimas de ventilacion,
iluminacién, limpieza y orden que propicien la formacién académica vy
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Deberes de los Profesionales de la Educacion.

Reconocer a los alumnos como sujetos de derecho.

Actuar como garantes de los derechos de los estudiantes que se encuentren bajo
su custodia.

Protegerlos contra toda forma de violencia.

Denunciar cualquier situacidn que revista caracteres de delito cometido en
contra de estudiantes, conforme al articulo 175 y 176 del Cédigo Procesal Penal.

Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.
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Orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.
Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a
cada nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y
programas de estudio.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los estudiantes, y tener un trato respetuoso y sin discriminacién
arbitraria con todos los miembros de la comunidad educativa.

Crear y promover en su ambito de desempefio condiciones que contribuyan a
establecer relaciones de buena convivencia con los demas miembros de la
comunidad educativa.

Conocer y dar cumplimiento a la circular N° 1 versién 4 de la Super Intendencia
de Educacion.

Entregar una educacién de calidad que incorpore la formaciéon para la
convivencia.

Creer en las capacidades de sus estudiantes e incentivar sus logros y validar sus
opiniones.

Ser autocritico, proactivo y trabajar en equipo con sus pares y estudiantes.

Despertar en el educando amor y conciencia por la proteccién, preservacion y
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, propiciando el
mejoramiento de las condiciones humanas con el medio ambiente.

La comunidad educativa (directivos y equipo de gestidn, docentes, asistentes de
la educacién, padre, madres y/ apoderados y estudiantes) debe velar por
mantener un ambiente agradable y en condiciones éptimas de ventilacion,
iluminacién, limpieza y orden que propicien la formacién académica vy
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Deberes de los Asistentes de la Educacion.

Reconocer a los estudiantes como sujetos de derecho.

Actuar como garantes de los derechos de los estudiantes que se encuentren bajo
su custodia.

Protegerlos contra toda forma de violencia.

Denunciar cualquier situacién que revista caracteres de delito cometido en
contra de los estudiantes, conforme al articulo 175 y 176 del Cddigo Procesal
Penal.

Ejercer la funcion de apoyo, tanto en el patio como en la sala de clases en forma
idénea y responsable.

Respetar, cumplir y resguardarla normativa interna del establecimiento.

Respetar las normas, principios y valores de la comunidad educativa, y tener un
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trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria con los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

8. Resguardar una convivencia tolerante, respetuosa y solidaria en los espacios y
ambitos educativos que les corresponden.

9. Participar en los consejos de profesores cuando se requiera.

10. Colaborar de manera responsable y participativa con docentes, apoyando la
gestién pedagdgica y de convivencia de la escuela.

11. La comunidad educativa (directivos y equipo de gestion, docentes, asistentes de
la educacién, padre, madres y/ apoderados y estudiantes) debe velar por
mantener un ambiente agradable y en condiciones déptimas de ventilacion,
iluminacién, limpieza y orden que propicien la formacién académica y
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Deberes de los Equipos Docentes Directivos.
1. Reconocer a los estudiantes como sujetos de derecho.

2. Actuar como garantes de los derechos de estudiantes que se encuentren bajo
su custodia.

3. Protegerlos contra toda forma de violencia.

4. Denunciar cualquier situacidn que revista caracteres de delito cometido en
contra los estudiantes, conforme al articulo 175 y 176 del Cédigo Procesal
Penal. 20

5. Liderar el establecimiento en beneficio de la comunidad educativa,
privilegiando la convivencia y el clima laboral interno. Conciliar o consensuar
con quien corresponda ycuando la situacién lo amerite.

6. Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades,
y propender a elevar la calidad de éste.

7. Toma de decisiones oportunas a la dindmica contingente, de los sucesos que
ocurran en la comunidad.

8. Desarrollarse profesionalmente.

9. Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el
cumplimiento de sus metas educativas.

10. Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

11. Cautelar la vinculacion y coherencia entre el Proyecto Educativo Institucional
y los instrumentos de gestién escolar para asegurar que las acciones vy
estrategias propuestas fortalezcan el caracter formativo y preventivo de la
Convivencia Educativa.

12. Establecer las atribuciones y responsabilidades de los integrantes de Ia
Comunidad Educativa en la participacion, toma de decisiones, seguimiento y
evaluacion de la Convivencia Educativa.
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13. Abordar los problemas de convivencia, estimulando un sentido de solidaridad
entre los actores de la comunidad educativa y aprender a restablecer las
relaciones sociales en un ambiente de sana convivencia.

14. Promover y generar mecanismos de participacion e informacién para integrar
a todos los actores de la comunidad educativa

15. Cautelar que se cumplan los derechos y deberes de todos los actores de la
comunidad educativa.

16. La comunidad educativa (directivos y equipo de gestion, docentes, asistentes
de la educacion, padre, madres y/ apoderados y estudiantes) debe velar por
mantener un ambiente agradable y en condiciones éptimas de ventilacién,
iluminacién, limpieza y orden que propicien la formacién académica y
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Deberes del Sostenedor.
1. Reconocer a los estudiantes como sujetos de derecho.

2. Actuar como garantes de los derechos de los estudiantes que se encuentren
bajo su custodia.

3. Protegerlos contra toda forma de violencia.

4. Denunciar cualquier situacidn que revista caracteres de delito cometido en
contra de estudiantes, conforme al articulo 175 y 176 del Cdédigo Procesal
Penal.

5. Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del
establecimiento educacional que representan.

6. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

7. Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes y rendir
cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero de sus
establecimientos a la Superintendencia. Esa informacién serd publica.

8. Estdn obligados a entregar a los padres y apoderados(as) la informacién que
determine la ley y a someter a sus establecimientos a los procesos de
aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.
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COMUNIDAD EDUCATIVA.

Director(a).

Es responsable de la administracién y funcionamiento de la unidad educativa, de
acuerdo a las normas y reglamentos vigentes:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Liderar el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion
educacional.

Implementar el Equipo de Gestidn.
Presidir el Equipo Directivo y el Equipo de Gestion.

Presidir el Consejo de Profesores, pudiendo delegar las funciones al otro
miembro del equipo directivo que forma parte del Equipo de Gestidn.

Preparar la tabla de los Consejos de Profesores identificando su caracter ya
sea técnico o administrativo.

Organizar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar.

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

Cautelar el cumplimiento de las normas de prevencién de accidentes,
seguridad e higiene dentro del establecimiento, procurando que éstas estén
en conocimiento de todos los funcionarios.

Cumplir aplicar las normas que emanen de las autoridades educacionales.

Dar facilidades para la realizacién de supervisiones, inspecciones, reuniones,
talleres, tanto de funcionarios del Ministerio de Educacion como del
empleador y de sus representantes.

Mantener un expedito canal comunicativo entre las unidades y areas de la
comunidad educativa.

Crear en la unidad educativa un ambiente estimulante de trabajo, propiciando
las condiciones favorables para la obtencidn de los objetivos del plantel.

Conformar y liderar el Equipo Directivo del establecimiento

Entregar oportunamente al Equipo de Gestién y/o Consejo Escolar las
propuestas de Plan Anual de Establecimiento, presupuesto anual y PME y
otras materias de incumbencia del mencionado Equipo.

Informar al Equipo Directivo y Consejo de Profesores en la reunién que
corresponda, sobre tematicas tratadas en reuniones de directores.

Cautelar el cumplimiento del calendario escolar.
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17. Subir al SIGE la asistencia diaria, las altas y las bajas desde NT1 a 82 afio basico.
Inspector General.

Es el responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar el trabajo de los
distintos organismos del establecimiento educacional, asesorando y colaborando
directa y personalmente con el(la) Director(a), cautelando que las actividades de la
Unidad Educativa se desarrollen en un ambiente de orden, bienestar y sana
convivencia.

1. Promover y controlar la disciplina del alumnado formando habitos de
puntualidad y respeto, dando estricto cumplimiento a lo estipulado en el
presente manual de convivencia y reglamento y sus protocolos de actuacién
de Bullying o acoso escolar, drogas y alcohol, abuso sexual y accidentes
escolares.

2. Derivar los casos que sean necesarios al Equipo de Convivencia educativa.
(casos que corresponda a tratar en el equipo anteriormente mencionado).

3. Controlar el cumplimiento de los horarios de clases y de colaboracion del
personal, se incluye hora de atencidn para los apoderados.

4. Programar, coordinar y controlar las labores del personal asistente de
educacion, mediante reuniones periddicas.

5. Controlar diariamente, inasistencias y atrasos de los alumnos.
6. Controlar larealizacion de actividades extra programaticas.
7. Controlar la salida extraordinaria de alumnos.

8. Informar mensualmente a él(la) director(a) las inasistencias y atrasos del
personal.

9. Organizar, coordinar y supervisar el proceso de matricula.
10. Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones
11. Subir a JUNAEB la asistencia por estratos y niveles de ensefianza.

12. Visar las solicitudes de permisos del personal asistente adscrito al cédigo del
trabajo procurando el reemplazo de la funciéon del solicitante por otro
funcionario.
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Jefe(a) de Unidad Técnico Pedagégica.

Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales y reglamentos vigentes sobre planes y programas de estudio,
curriculo, evaluacidn y promocién escolar

1. Integrarel Equipo de Gestidn Escolar (EGE) o Equipo de Liderazgo Escolar (ELE).

2. Asesorar a la Direccién del Colegio, junto a los otros miembros del Equipo de
Gestion Escolar, en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo.

3. Colaborar en la Planificacién escolar: Confeccion de horarios de clases, carga
horaria a profesores (as), distribucién de cursos, docentes, alumnos.

4, Supervisar la revision de los libros de clases, formulando observaciones a los
docentes implicados.

5. Verificar la correcta confeccion de documentos oficiales: certificados de
estudios, actas de evaluacion, concentraciones de notas, etc.

6. Confeccionar y proponer a la Direccién y al Equipo de Gestién Escolar,
calendarios de actividades pedagdgicas mensuales, semestrales y de fin de
ano.

7. Propiciar el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos y alumnas,
procurando optimizar la obtencidon de logros, disefiando y promoviendo
métodos, técnicas y estrategias de ensefianza que favorezcan el aprendizaje
efectivo de los estudiantes.

8. Favorecer la integracién entre los diversos sectores y subsectores de
aprendizaje, con el propdsito de promover el trabajo en equipo entre los
docentes de aula.

9. Asesorary supervisar, en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes en
la organizacioén y desarrollo de las actividades de evaluacién y en la correcta
aplicacion de planes y programas de estudio.

10. Dirigir los consejos de Profesores concernientes a materias técnico-
pedagdgicas.

11. Promover y coordinar la realizacién de reuniones, talleres de trabajo y otras
actividades para enfrentar los problemas pedagdgicos, en funcién de una
mayor calidad educativa.

12. Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales o nuevos,
acorde a las necesidades y normas vigentes.

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

14. Elaborar junto a él(la) Director(a), equipo ELE y comunidad escolar el Plan de
Mejoramiento Educativo PME lo que incluye las etapas de diagndstico,
planificacion, implementacién y evaluacién de las acciones planificadas.

15. Visar las solicitudes de permiso del personal docente y adscrito al estatuto
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docente procurando quede otro docente cubriendo la funcidn del funcionario
(a) solicitante

Centro de Alumnos.

El Centro de Alumnos es la organizacion formada por los estudiantes de cada
Establecimiento Educacional. Su finalidad es servir a sus miembros, en funcién de los
propositos del Establecimiento y dentro de las normas de organizacion escolar, como
medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad
de accién; de formarlos para la vida Democratica y de prepararlos para participar en
los cambios culturales y sociales. El centro de alumnos debe trabajar de manera
conjunta con un profesor asesor el cual deberd ser escogido en el consejo de
profesores previa votacion y visado por Direccidn.

Las funciones del Centro General de Alumnos son las siguientes:

1. Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los Alumnos
manifiesten democraticamente y organizadamente sus inquietudes, intereses
y aspiraciones.

2. Promover en el alumnado la mayor dedicacién a su trabajo escolar,
procurando que se desarrolle y fortalezca en un adecuado ambiente y una
estrecha relacion humana entre sus integrantes basadas en el respeto mutuo.

3. Promover laintegracion del maximo de alumnos en los diversos organismos y
comités que permiten el desarrollo y laformacion armdnica de la personalidad
de cada alumno.

4. Promover la amistad, la solidaridad y el respeto mutuo a nivel de unidad
Educativa, incentivando el amor hacia los valores representativos del
Establecimiento Educacional.

5. Mantener buenas y cordiales relaciones entre los diferentes miembros de la
Comunidad educativa

6. Valorar los bienes materiales del Establecimiento contribuyendo en forma
permanente en la mantenciéon y cuidado de ellos.

7. Incentivar el cultivo de las aptitudes de los miembros del Establecimiento a
través de actividades de orden cultural, social y deportivo.

8. Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones
deseables para su pleno desarrollo.

9. Representar los problemas, necesidades y aspiraciones entre sus pares ante
las autoridades u organismos que correspondan.

10. Conocer, promover y practicar el ejercicio de los Derechos Humanos
Universales a través de sus organizaciones, programas de trabajo y relaciones
interpersonales.
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Centro de Padres y apoderados.

El centro de padres y apoderados (CPA) es una agrupacion voluntaria que retne a los
padres y apoderados que desean participar y contribuir en la comunidad educativa, a
través de diferentes actividades y proyectos. El cémo se organicen es uno de los
elementos mas importantes para tener éxito y alcanzar los objetivos propuestos.

Es clave que cada centro de padres defina y delimite su marco de accion. Para hacerlo
es necesario invitar a este proceso de reflexion a los diferentes actores (director/a,
profesores, estudiantes). Asi se genera un consenso acerca del rol de los padres y
apoderados, se comparte entre todas las metas propuestas y, a la vez, se forman
alianzas que permitan hacer realidad estos objetivos.

Es bdsico que tengan en cuenta el marco legal que los guia y orienta como
organizacién. Los decretos N2 565 y N2 732 del Ministerio de Educaciéon ofrecen un
Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados, que estipula los derechos y
deberes de los miembros, y proponen ciertas funciones a desarrollar:

1. Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia
en relacion a la crianza y formacidn de los hijos

2. Integrar a los padres y canalizar sus aptitudes e intereses
3. Fomentar los vinculos entre la familiay la escuela

4. Proyectaracciones haciala comunidad local, creando alianzas que contribuyan
con el bienestar de los(as) nifios(as)

5. Proponery proyectar acciones para el desarrollo integral de los(as) nifios(as)
6. Sostener un dialogo permanente con las autoridades educativas.

7. Desempenar el cargo con responsabilidad.

8. Asistir a todas las reuniones y o actividades que el colegio realice.

9. Representar al centro ante la direccion del establecimiento, ante la comunidad
escolar y agentes externos, con los cuales el centro deba vincularse.

10. Convocar a reuniones de la asamblea general y del consejo de delegados.

11. Estimular la participaciéon de padres y apoderados en las actividades del
Centro ydel establecimiento.

12. El monto de las cuotas del Centro de Padres debe ser aprobado por el centro
de delegados de curso

Equipo de Convivencia Educativa.

Es el responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestion, conforme a
las medidas que determine el Consejo Escolar. El encargado de Convivencia Educativa,
ademas, es el encargado de disefiar en conjunto con la direccidn del establecimiento,
la conformacidn de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de
implementacién del Plan de Gestion.

En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia de
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seguimiento y monitoreo del Plan de Gestidn, y sistematicamente 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 educativa y de la prevencidn de la violencia.

El equipo de Convivencia educativa es responsable de conformar el Comité de
Convivencia Educativa que estard integrado al menos por un representante de cada
uno de los siguientes estamentos:

= La Direccion.
= Representante de los asistentes de la educacion.
= Representante de los Profesores.
El Comité u érgano similar tendrd, entre otras, las siguientes atribuciones:

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

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

3. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de
convivencia educativa. Requerir a la Direccién, a los profesores o a quien
corresponda, informes, reportes o antecedentes relativos a la convivencia
educativa.

4. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones serdn 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.

5. Socializar informacion a los docentes involucrados en los casos, cuando asi
corresponda, siempre resguardando la confidencialidad de éstos.

Consejo de Profesores.

Es un organismo esencialmente informativo y consultivo, en lo que respecta a
materias de rendimiento, convivencia, participaciéon de los padres y apoderados,
entre otros. Serd resolutivo en aquellas materias o temas que la direccién estime
pertinente. Estard conformado por todos los Docentes del establecimiento que
tengan contrato vigente, mds otros profesionales que apoyen la docencia. Ademas,
podran intervenir especialistas externos para apoyar y/o tratar temas o materias de
interés y de necesidad.

1. Todo docente del Establecimiento tiene la obligacién de asistir con
puntualidad a todos los consejos de profesores y reuniones técnicas que cite
la Direccién o la Unidad Técnica del colegio. Para ello, se debe destinar parte
del horario de colaboracidn del profesor.

2. Enlasdiferentes reuniones de profesores, se debe mantener por parte de sus
integrantes una actitud acorde al nivel, evitando distracciones de todo tipo.

3. El Consejo de Profesores se reunird una vez por semana, ademas de las
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11.
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reuniones extraordinarias que cite la Direccidn.

Cuando, por motivos justificados, se suspenda una reunidn técnica, los
profesores deben permanecer en el Establecimiento en el horario que
corresponda, desarrollando algun trabajo técnico-pedagdgico, designado por
la UTP o el que necesite realizar en funcion de su labor profesional.

El Consejo de Profesores sera presidido por el(la) Director(a) del
establecimiento y en su ausencia por quien le secunde en el cargo, quien
debera guiar la sesién mediante una tabla de puntos a tratar.

Las reuniones técnicas seran dirigidas por el Jefe de la Unidad Técnica del
Establecimiento, quien se basara en tabla de puntos o pauta de trabajo.

Tanto para el Consejo de Profesores como para la Reunidon Técnica se elegira
de los mismos integrantes del consejo un(a) Secretario(a) para que levante
acta de cada reuniény darle lectura en lareunidn siguiente para su aprobacion
y analisis.

Otras reuniones que se deben realizar involucrando a docentes del
Establecimiento son las reuniones de produccién y las de dreas de
especialidades a cargo del jefe de produccion o de los coordinadores de
especialidades. Estas tienen como propdsito coordinar acciones y resolver
materias propias de su area, las que, en todo caso, deben ser informadas y
aprobadas por la Direccion del Establecimiento.

Cada integrante del Consejo de Profesores tiene derecho a voz y a voto dentro
del Consejo y a exigir que su opinion quede explicitamente registrada en el
acta cuando asi lo considere, cautelando el correcto lenguaje y el respeto hacia
los demas.

El Consejo de Profesores podrd proponer, pero en ningln caso resolver
situaciones de tipo técnico-pedagdgicas, las que deben sujetarse a la legalidad
vigente y a los reglamentos del Establecimiento. También podrd ser
consultado y comprometerse a respetar de materias disciplinarias de los
alumnos y de tipo administrativas, segun lo que indique la reglamentacién y
amerite el caso.

Toda situacién que requiera ser resuelta por el Consejo de Profesores deberd
contar con el respaldo del 50% mas 1 de los profesores presentes en el Consejo
y se aplicard sélo con la aprobacion de él(la) Director(a)

El(la) Director(a) del Establecimiento debera informar al Consejo de
Profesores de su gestion y de la marcha de la Escuela, reservandose aquello
que considere no pertinente informar.

Consejo escolar.

Segun Ley 19.979 articulos 7°, 8° y 9° que hacen referencia a los consejos escolares.
El Consejo Escolar, estard integrado al menos por: el/la director/a, el/la Sostenedor/a,
o su representante, un/a docente elegido por sus pares, un/a representante de los
asistentes de la educacion, el encargado de convivencia, el/la presidente/a del centro
de alumnos y el/la presidente/a del centro de padres. El consejo escolar es un equipo
de trabajo que se constituye en cada escuela o liceo municipal o subvencionado para
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aumentar y mejorar la participacion de toda la comunidad educativa y promover una
vinculacidon mas estrecha entre la familia y el quehacer escolar. Su objetivo consiste
en acercar a los actores que componen una comunidad educativa (sostenedores,
directivos, docentes, estudiantes y padres, madres y apoderados /as), de manera que
puedan informarse, participar y opinar sobre temas relevantes para los
establecimientos.

Si el consejo lo estima conveniente, podran integrarse otros actores relevantes para
el sistema escolar tales como clubes deportivos, juntas de vecinos u otros.

El consejo sera el encargado de determinar cuanto tiempo duraran los integrantes en
sus cargos. La integracion de nuevos miembros se realizard atendiendo a las diversas
realidades en los establecimientos, a peticion de cualquier integrante del consejo o
bien, por iniciativa del(a) director(a). Para lo cual el consejo deberd definir un
procedimiento, cabe sefialar que el consejo debera constituirse con los miembros
minimos que establece la ley, y después puede definir la incorporacion de nuevos
integrantes.

El consejo escolar posee atribuciones de tipo consultivo, informativo, propositivo y
resolutivo (este ultimo punto solo cuando el sostenedor asi lo determine. De ser asi,
es necesario definir la forma en que se tomaran los acuerdos, estableciendo un
Quoérum minimo.

El consejo escolar debe ser informado respecto de:
= Los logros de los y las estudiantes
= |nformes de las visitas inspectoras del ministerio de educacion
= Elinforme de ingresos efectivamente percibidos y gastos efectuados
= El presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento
= Los resultados de concurso de contratacion de su personal

Ademas de ello el consejo escolar debera ser consultado sobre:

= El proyecto educativo institucional
= El programa anual y las actividades curriculares
= Las metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.

= El informe anual de la gestidon educativa del establecimiento, antes de ser
presentado por el/la director/a a la comunidad educativa.

= La elaboracién y modificaciones al reglamento interno y la aprobaciéon del
mismo si se le hubiese otorgado esta atribucion

El consejo escolar debera establecer la realizacién de cuatro sesiones ordinarias al afio
como minimo.

Los miembros del Consejo tendrdn los siguientes deberes y responsabilidades:

1. Asistir con regularidad y puntualidad a las reuniones del consejo y cumplir con
la agenda de trabajo establecida.
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2. Aprobar los reglamentos del establecimiento.

3. Asesorar a él(la) director(a) sobre cualquier otro asunto relacionado con la
escuela.

4. Observar normas de comportamiento cortés y respetuoso en sus relaciones
con los demds miembros del consejo.

5. Realizar eficazmente y con diligencia las tareas que se le asignen.

6. Mantener debidamente informados de las labores que realiza el consejo a los
grupos representados. Las expresiones a nombre del consejo escolar deberdn
ser autorizadas por éste.

7. Mantener la discrecién y la confidencialidad debidos para los asuntos de la
escuela, segun sea la circunstancia.

Los miembros del Consejo Escolar tienen el derecho y el deber de asistir a las sesiones,
debiendo excusar su ausencia cuando no les fuera posible hacerlo.

En los casos de ausencia justificada o enfermedad, los miembros del Consejo, previa
comunicacion escrita al presidente del Consejo Escolar, serdn sustituidos en las
sesiones plenarias por los suplentes nombrados por el Consejero ausente

Encargado(a) de CRA.

La encargada del Centro de Recursos para el Aprendizaje, es la persona que coordina,
entrega y se hace responsable de todo el material didactico y otros recursos de
aprendizaje, que se encuentran en Biblioteca. Este estamento es dirigido
directamente desde UTP.

De las Funciones de la Encargada de Biblioteca y CRA Es responsabilidad de Ia
Bibliotecaria y coordinadora CRA:

1. Velar por el mantenimiento del material bibliografico, audiovisual,
tecnoldgico, mobiliario e infraestructura de su sector.

2. Orientar a los estudiantes en el trabajo o estudio que realizan en Biblioteca, y
si lo ven oportuno, proporcionarles el servicio de impresién y fotocopiadora
de forma exclusiva para sus trabajos escolares.

3. Mantener actualizado el inventario de la Biblioteca y llevar un registro de todo
el material adquirido con los recursos de la SEP (subvenciéon escolar
preferencial).

4. Proporcionar a los docentes el material que necesitan para las actividades
pedagdgicas y coordinar las visitas de los cursos a la Biblioteca.

5. Estar dispuesta a colaborar en otras tareas que se le soliciten (apoyo en las
matriculas, ornamentacién en las celebraciones especiales, plastificado,
anillado de materiales, uso del lector dptico para correccion de pruebas), de
acuerdo a sus posibilidades

6. Mantener un ambiente propicio para el trabajo propio de los alumnos/as en
Biblioteca.
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7. Llevar registro actualizado de los préstamos de libros y otros materiales de
aprendizaje
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REGULACION DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL

ESTABLECIMIENTO.

Organigrama del establecimiento.

EQUIPO DE
GESTION

CENTRO DE
ALUMNOS

INSPECTOR GENERAL

DIRECTORA CONSEJO ESCOLAR

UNIDAD TECNICO

DOCENTES
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Presentacion personal.

El uso del uniforme oficial es obligatorio para todos los estudiantes y puede

ser adquirido en el lugar que mas se ajuste al presupuesto familiar.
Se permite el uso del polerdn institucional durante todo el afio.
En los niveles Pre escolares es obligatorio el uso de un delantal

Uniforme oficial.

Damas

Chaleco institucional

Polera institucional

Falda institucional

Chaquetilla azul institucional o similar
Pantis o calcetas plomas

Zapatos de colegio color negro

Buzo institucional

debidamente marcadas con el

Varones

Chaleco institucional
Polera institucional
Chaquetilla azul
similar

Pantalén gris colegial

La presentacion personal de los estudiantes debe ser ordenada y limpia.

institucional

Zapatos de colegio color negro

Buzo institucional

nombre vy apellido del

alumno.

(0]

Es de responsabilidad del apoderado el enviar todas las prendas de vestir

(El
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establecimiento no se responsabiliza por la perdida, dafio o deterioro que
estos pudiesen sufrir).

Los alumnos deben asistir al establecimiento con uniforme completo todos los
dias, salvo cuando les corresponde Educacidn Fisica, en el que deben venir con
buzo de la escuela.

Dicha informacién serd difundida en reuniones de apoderados a principios del
ano académico.

Uso de bienes personales.

Todos los utiles escolares, deberan estar marcados con su nombre y curso,
para asi evitar el extravio de éstos.

Serd responsabilidad de cada alumno dar buen uso a sus bienes personales y
sera de su exclusiva responsabilidad cualquier dafio que pueda causar el mal
uso de éstos.

El establecimiento no se hara responsable de la pérdida o deterioro de objetos
de valor que porten los alumnos

Horario y puntualidad.

La puntualidad es una norma social asociada al valor del respeto a las personas,
gue se aprende en el hogar y en el ambito escolar, y que es exigible en el campo
laboral. La puntualidad es un deber que atafie a todos los miembros de la comunidad
educativa en resguardo de sus derechos.

Las puertas de entrada para los Alumnos se abriran desde las 07:30 hrs. Es obligacién
del alumnado llegar puntualmente a clases:

Los horarios que se especifican a continuacion son los que deben ser respetados:

Horarios Pre basica.

De lunes a jueves: 08:30a 12:30 horas
Extension horaria: 12:30 a 14:30 horas
Viernes: 08:30 a 13:30 horas

Horarios Enseflanza basica.

De lunes a jueves: 08:10 a 15:30 horas
Viernes: 08:10 a 13:00 horas
1° Recreo 09:40 a 10:00 horas
2° Recreo: 11:30 a 11:40 horas
Almuerzo: 13:10 a 14:00 horas

Para cumplir con este horario deber es necesario que:

Los estudiantes lleguen al Establecimiento antes del toque de timbre que
indica el inicio de su jornada
Los estudiantes y los profesores/as estén oportunamente en su sala de clases.
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= Los profesores/as inicien su clase puntualmente, registrando la asistencia en
el libro de clases y firmando donde corresponde.

= Ningun estudiante abandone la sala de clases antes del toque el timbre que
indica el fin de la hora de clases; esto incluye en tiempo destinado a las
evaluaciones y/o pruebas. No obstante, la Inspectoria General, en caso
necesario, podria tomar una decision diferente a lo sefialado anteriormente.
Con todo, dada la naturaleza de los hechos de impuntualidad, que pueden ser
atribuidos a factores externos o no de responsabilidad directa de los
estudiantes, la Inspectoria General en conocimiento de los antecedentes
particulares, podrd aplicar criterios formativos diferentes.

Atrasos.
Los atrasos son una consecuencia de una falta a la norma social de la puntualidad.
Norma social basada en el respeto mutuo que debe ordenar la sana convivencia.

Con todo, es necesario hacer las siguientes precisiones:

= Solo se aceptara ingresar atrasado hasta 15 minutos en el inicio de la
respectiva jornada, con autorizacidn de la Inspectoria General.

= Sj el atraso supera los 15 minutos, el estudiante ingresara en la segunda hora
de clases. Permaneciendo en el CRA. Desarrollando las actividades académicas
correspondientes a la asignatura fijada segun el horario de clases.

= Sienla primera hora estd programada una evaluacion o prueba, el estudiante
podrad ingresar inmediatamente con la autorizacion del profesor respectivo.

= En caso de atraso al inicio de una hora de clases, y siempre que no presente
autorizacion de parte de otro profesor/a o la autoridad que corresponda, sélo
podra ingresar a clases con un pase de Inspectoria General, quien una vez
tomados los antecedentes correspondientes entregados por el estudiante,
autorizara pase de ingreso.

= Enlo que respecta a los atrasos al inicio de clases, en una primera oportunidad
el Profesor correspondiente dejara constancia en el Libro de Clases y
sostendra un didlogo formativo con el estudiante. En una segunda
oportunidad la Inspectoria General aplicard las medidas pedagdgicas y
disciplinares adecuadas a una Falta Leve, de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Convivencia.

Asistencia.

La asistencia a clases es obligatoria, asi como a todas las actividades de evaluacién o
formativas para las que se requiere la presencia en el Establecimiento. De acuerdo
con el Reglamento de Evaluacidén vigente, la asistencia a clases es un factor que incide
en la promocion, considerando para ello el 85% de asistencia anual como minimo para
la promocion.

El o la Directora del establecimiento podra autorizar la promocién con porcentajes
menores de asistencia, fundado en razones debidamente justificadas y excepcionales.

En la promocidn con porcentajes inferiores al 85%, se podran considerar, entre otros,
los siguientes aspectos:

= Certificados médicos que avalen el padecimiento de una enfermedad
prolongada del estudiante o que haya impedido su asistencia a clases.

= |ncorporacién del estudiante al establecimiento en una fecha posterior al
inicio del afio escolar.
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= Otros antecedentes de fuerza mayor, que el(la) Director(a) en conjunto con el
Departamento de convivencia Educativa, y/o Programa de Integracién Escolar
(PIE), segun corresponda. La eximicién de una o mds asignaturas es una
excepcion y estard regida por las normas legales vigentes. Para ello, el
Apoderado Titular deberd presentar los antecedentes vy certificados
requeridos (entre otros: certificados médicos, informes psicopedagogicos o de
otros profesionales validamente emitidos y fundamentados), durante el
proceso de matricula. Si el impedimento surge durante el transcurso del aifo
escolar, es responsabilidad del/ Apoderado/a informar y acreditar
oportunamente ante la Inspectoria General correspondiente, en la forma
indicada, de la existencia de cualquier impedimento que le obligue a eximirse
de una asignatura. Esta situacién serd comunicada oportunamente a la Unidad
Técnica y al Evaluador para los fines de registro (Reglamento de Evaluacién).

Inasistencias.

Toda inasistencia debe ser justificada por escrito en Inspectoria General y estar
firmada por el/la Apoderado/a Titular en la libreta de comunicaciones, a mas
tardar al momento de reincorporarse a clases el estudiante. Si la asistencia es igual
o superior a los 3 dias el apoderado debera dar aviso al establecimiento en un
plazo maximo de 2 dias a contar desde el primer dia de inasistencia del estudiante.
En caso de enfermedad prolongada, que requiera tres o mas dias de reposo, el/
Apoderado/a debera dar aviso de tal circunstancia a la Inspectoria General y
presentar un certificado médico que incluya Rut, timbre y firma del médico
tratante, ademas de lafecha de inicio y término de la licencia; todo debera hacerse
dentro del plazo de una semana contados desde la emision del certificado médico.
En caso de inasistencia a una prueba o evaluacién debidamente avisada, el
Apoderado/a debera justificarla personalmente o presentar un certificado médico
dentro del plazo de tres dias habiles, contados desde la fecha de dicha prueba o
evaluacion.

La Inspectoria General deberd comunicar a la Unidad Técnico Pedagdgica y al
Profesor/a Jefe correspondiente.

Especial atencidén se dard al buen uso y utilizacién del beneficio de alimentacién
escolar otorgado por JUNAEB, sera obligacion de cada estudiante su asistencia a
diario a recibir su respectiva alimentacion.

Unicamente Apoderado Titular, o en su defecto el apoderado suplente
debidamente acreditado, o una tercera persona con un poder otorgado por
Apoderado Titular, podran retirar al pupilo desde el establecimiento. No obstante,
al momento de concurrir al establecimiento dicha persona asignada, la Inspectoria
General se contactara con el Apoderado Titular a fin de comprobar la identidad
de quien efectue el retiro del alumno.

Lo anterior, sin perjuicio de las prohibiciones legales decretadas por los Tribunales
de Justicia, las cuales deberan ser comunicadas por el apoderado a la Direccidn
del Establecimiento en forma personal o por escrito en su Agenda de
Comunicaciones u otro que ocupe para estos fines, (cuadernos, libretas).

El Establecimiento busca mantener con los padres y apoderados una
comunicacion fluida y formal. Para ello ha establecido el uso de la Libreta de
Comunicaciones, la que tendrd una validez de un afo escolar y que debera portar
el estudiante todos los dias. Cualquier tipo de comunicacién entre el hogar y el
Colegio se deberd hacer a través de este medio. También se podra mantener
comunicacion con los padres y apoderados a través de citaciones escritas firmadas
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y/o timbradas por quien este citando, o llamadas telefénicas dejando un registro
de hora y dia de la Ilamada en un cuaderno de registro que existira para estos
fines.

= Constard la firma y timbre del Profesor Jefe. Serd conservada en buenas
condiciones y contendrd toda la individualizacion del estudiante: fotografia,
nombre, firma, domicilio y teléfono del Apoderado Titular y suplente.

= Las comunicaciones s6lo podran ser escritas y firmadas por el Apoderado Titular
o el suplente que esté registrado en la hoja de vida del estudiante en Inspectoria
General.

= Losylas estudiantes, deben permanecer durante todo el periodo de clases dentro
del aula. Si existiera una situacidon que amerite la salida de algun estudiante, esta
debe ser coordinada con los inspectores de patio, quienes deben procurar que se
realice la derivacion de él o la alumna al estamento correspondiente (Inspectoria
General / Convivencia Educativa)

Cambios de actividades y suspension de clases.

Cambios de actividades:

El cambio de actividad es una medida administrativa y pedagodgica aplicable en
situaciones en que las clases regulares son reemplazadas por actividades que
complementan o refuerzan los objetivos curriculares, tales como actos culturales,
sociales y deportivos, entre otros.

En cuanto al cambio de actividades de tomaran las siguientes consideraciones:

El cambio de actividad debera ser informado con 10 dias habiles de anticipacidén a su
ejecuciéon al Departamento Provincial respectivo, precisando su justificacion y los
aprendizajes esperados por curso y sector.

No obstante, el(la) Director(a) del establecimiento educacional podra informar
cambios de actividades fuera de los plazos establecidos, cuando existan razones
justificadas y/o la fecha del evento no permita cumplir con el plazo indicado.

Aguellos cambios de actividades que impliquen el desplazamiento de estudiantes con
profesores fuera del establecimiento educacional, es decir, que la actividad se
desarrolle dentro o fuera de la jurisdiccion comunal, provincial y/o regional deberan
contar con la autorizacién escrita de los padres y/o apoderados de los estudiantes
involucrados.

El establecimiento serd responsable de tomar y arbitrar todas las medidas para
resguardar la seguridad e integridad de quienes participen en dicha actividad. Cuando
existan cambios de actividades, la asistencia de los alumnos, tanto los que asisten a la
actividad, como los que no asisten y se quedan en el establecimiento, deben quedar
registrada en los libros de clases las asistencias de ese dia y declararse a través del
sistema SIGE o el que exista para esos efectos.

El establecimiento debe procurar contar con los respectivos docentes para los
alumnos que se quedan en el establecimiento y realizar las respectivas clases
sefialadas en el horario del curso.

No se podrd tomar ninguna medida administrativa ni pedagdégica en contra de los
alumnos, que por razones de no autorizacidn por parte de sus padres y/o apoderados,
no asistan a alguna actividad enmarcada en este punto.
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Suspension de clases:

Se produce cuando un establecimiento educacional debe suspender clases o
modificar alguna de las fechas establecidas en el calendario escolar por casos fortuitos
o de fuerza mayor (condiciones de infraestructura, cortes de suministros basicos,
catdstrofes naturales u otra de similar naturaleza).

En cuanto a la suspensién de clases se tomardn las siguientes consideraciones:
Cualquier suspensién de clases involucra que los alumnos no asistan al
establecimiento educacional, ya sea un dia completo o una parte de la jornada, lo cual
implica modificar la estructura del afio escolar. Por ello, el establecimiento
educacional, debe informar al Departamento Provincial de Educacidon respectivo,
dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del hecho, acompafiando un plan de
recuperacion de clases, para efectos de dar cumplimiento a las cargas anuales del
respectivo plan de estudio. Una vez autorizada la suspension, no debe ser informado
dicho dia como trabajado en el sistema de declaracidn de asistencias, a menos que la
autoridad regional indique lo contrario.

Cuidado de los bienes del establecimiento.

Los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento estan al servicio de toda la
comunidad educativa y se les debera dar el uso para el cual estan destinados. Deben
ser cuidados, protegidos y mantenidos en dptimas condiciones de higiene y ornato.
Cabe sefialar que todas las consideraciones contenidas en el presente manual se
regiran en concordancia con el plan de funcionamiento 2021 y respectivos protocolos
sanitarios.

El cuidado de los bienes del Establecimiento, es deber de toda la comunidad y es
obligacion informar al Inspector General sobre los deterioros, destrozos y otros dafios
gue sean detectados. La mantencion de la limpieza y orden de las salas, patios y otras
dependencias es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa
y, particularmente, de quienes las usan. Por lo tanto, cada uno se hara responsable
de colaborar en esta mantencion, arrojando la basura y otros desperdicios en los
recipientes dispuestos para ese fin. Inspectoria General y con el apoyo del personal
de mantencidn, velard por el cumplimiento de estas disposiciones. En particular:

= Mantener las llaves de agua cerrada

= Mantenerlas cortinas limpias, estiradas y libres de roturas, cortes o rayado

= Mantener las paredes del establecimiento, libres de cualquier tipo de
deterioro o rayados con mensajes, leyendas y grafitis.

= Reducir el nivel de ruido ambiental en las salas, pasillos y patios en horas de
clases.

= Ventilarlas dependencias después de ser utilizadas.

= Velar por entregar las salas y otras dependencias limpias y ordenadas al final
de cada jornada u hora de clases. El profesor a cargo velara que esta norma se
cumpla.

=  Devolver libros, textos u otros materiales solicitados, sea en la Biblioteca, CRA,
u otros, en las fechas y momentos estipulados.

Los alumnos, alumnas, apoderadas o apoderados que individual o colectivamente
causen danos de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Colegio
0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo
del costo econdmico de su reparacién, en los términos previstos en la legislacién
vigente. Los alumnos y alumnas que sustrajeren bienes del Colegio o de cualquier
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miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido, sin perjuicio de la
sancion a que hubiera lugar.

Reconocimientos y premios.

La comunidad educativa valora y destaca las conductas de los que reflejan su
compromiso con los valores que sustentan nuestro Proyecto Educativo. Por este
motivo promueve acciones que permiten reforzar estas conductas sobresalientes a
través de estimulos positivos. Reconocimientos:

= Reconocimiento verbal: Palabras de estimulo dirigidas al estudiante en forma
personal por el docente u otra persona cuando su actitud o desempeiio lo
amerita.

= Anotacion positiva: La realiza el docente cuando considera que la actitud o
conducta del estudiante se destaca positivamente, registrando este estimulo
en la hoja de vida del estudiante en el libro de clases.

= Carta de felicitacidon: Se hacen merecedores de este estimulo los estudiantes
que de acuerdo a sus méritos de diversa indole son reconocidos por el Consejo
de Profesores.

= Reconocimientos publicos: Se otorga esta distincidn en presencia de
estudiantes y docentes cuando la accidn realizada por el estudiante se destaca
mas alld del ambito del establecimiento como: triunfos deportivos,
olimpiadas, concursos, etc.

= Premios: Todas aquellas conductas que se reconozcan como positivas en los
estudiantes, seran reconocidas como méritos, valoradas y premiadas.

A fin de cada afio escolar, se otorgaran premios y menciones a los estudiantes que se
hayan distinguido entre sus pares, en los rasgos que el Establecimiento considere
pertinentes, (cuadro de honor).
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REGULACION DEL TIEMPO Y ESPACIO ESCOLAR.

Referidos a los momentos de la clase.

1.

Inicio de la clase: Se dejarda escrito en libro de clases
Recordar normas de comportamiento en clases.
Realizar estrategias propuestas por la escuela (dominio lector, Calculo mental)
Escribir el objetivo o los objetivos de las clases en el pizarrén.
Realizar rescate de conocimientos previos y motivacion.

Desarrollo de la clase Se dejara escrito en libro de clases
Desarrollar el O.A. y el Objetivo Actitudinal con actividades motivadoras para
los estudiantes (El objetivo actitudinal se podra reemplazar por otra actividad
en caso que surjan problemas de disciplina en la sala de clases)
Realizar monitoreo uno a uno.
Orientar las preguntas a los nifios que tienen mayor dificultad.
Realizar trabajo independiente.
Revisar en la pizarra los ejercicios.
Mantener el foco de la clase.

3. Cierre de la clase Se dejard escrito en libro de clases

Realizar evaluacion del objetivo trabajado en cada clase.
Realizar una sintesis de lo trabajado en la clase (profesor/a).
Evaluar el trabajo felicitando o dejando claro lo que se debe mejorar.

Salidas pedagdgicas.

1.

La Direccidn es la unidad que aprueba las salidas a terreno, previa propuesta de
la Jefa de UTP, quien designara asignaturas y N2 de salidas pedagdgicas, la que
remitira a la Direccion mediante la Solicitud de Salidas Pedagdgicas para su
resolucion.

El nimero de adultos responsables que asistan a la actividad deberd ser siempre
suficiente para resguardar de manera efectiva la seguridad de éstos, por lo cual
se establece un minimo de dos adultos responsables por grupo. Si el docente a
cargo considera necesario podra solicitar apoyo a otro funcionario o apoderado
del establecimiento.

El docente a cargo, llenard la Solicitud de Salidas Pedagdgicas sefalando:
Profesor encargado, funcionario acompafiante, apoderados (si los hubiera),
curso, dia, horario de salida y llegada, lugar, ubicacidn, objetivos de la salida,
medidas de seguridad. Este formulario sera entregado a la jefa de UTP con 15
dias de anticipacion, quién lo remitira a la Direccion, para su aprobacion.
Ademas, el docente a cargo deberd establecer la entrega de una hoja de ruta de
la actividad.

El docente encargado debera entregar a la unidad técnica las medidas que se
adoptaran con posterioridad a la actividad para que ésta sea evaluada
pedagdgicamente.

En caso de producirse la suspensién de alguna salida, el profesor a cargo, deberd
informar con anticipacién de esta situacion a Inspectoria General y los padres y
apoderados.
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El(la) Director(a) del establecimiento deberd revisar que la empresa de
transporte cuente con todas las autorizaciones, documentacién y requisitos
necesarios para realizar este tipo de viajes y exigidos por el Ministerio de
Transporte.
El(la) director(a) del establecimiento sera responsable de la revisién documental
y ocular del medio de transporte el dia de la actividad, pudiendo por razones de
seguridad solicitar cambio de vehiculos o suspender en ese momento la
realizacion de la salida.
El docente a cargo sera el responsable de |la salida a terreno desde su inicio hasta
su término o regreso al establecimiento educacional, por lo tanto, tomara todas
las medidas de seguridad pertinentes, que minimice los riesgos de accidentes
para los estudiantes.
Serd fundamental garantizar y mantener las fechas de salidas planificadas. En el
caso de que algun docente no pudiese asistir, designard un docente
reemplazante (si lo hubiera) previa conversacién con la Jefa de UTP, a fin de no
suspender la salida programada.
Ante cualquier cambio de fecha de una salida pedagdgica, el docente informara
oportunamente a los estudiantes los motivos de suspensién y se designara una
nueva fecha, en conjunto con la Jefatura Técnica y posterior aprobacion de la
Direccion.
Las salidas a terreno se encuentran dentro de las planificaciones de la institucion
educativa. Estas actividades seran avisadas con 10 dias de anticipaciéon mediante
una comunicacion que autorice la participacién de los estudiantes y sin la cual
no podran asistir.
En las salidas a terreno, habra un profesor responsable de |a actividad que alli se
desarrolle. En caso de accidente, el alumno(a) cuenta con el seguro escolar
obligatorio.
En cuanto a las salidas a terreno, el alumno(a) demostrard una conducta
adecuada, de acuerdo a las siguientes normas:

Presentar autorizacién firmada del apoderado.

Presentacion personal que consiste en el uso de buzo del colegio.

Cumplir los habitos de buena conducta e higiene.

Respetar los horarios establecidos por los profesores dentro del viaje.

Cumplir con las actividades propuestas para la salida a terreno.

El alumno deberd abstenerse de llevar objetos no autorizados que

representen peligro para la seguridad individual o grupal. (Alcohol, tabaco,

drogas, alucindgenos, objetos corto punzantes o peligrosos u otros).

Actividades extra programaticas.

Las actividades extra programaticas son elegidas de manera libre y espontdnea por

los alumnos(as), por lo que implica un compromiso y responsabilidad por parte de él

y su familia en el cumplimiento de los objetivos que alli se sefialen. En cuanto a las

actividades extra programaticas, el alumno(a) demostrara una conducta adecuada,

reflejada en:

El cumplimiento de la asistencia, horario, vestimenta y cuidado del material
académico y/o didactico entregado.

Cuidado del entorno fisico no provocando dafo en infraestructuras vy
dependencias del lugar.

Limpieza y orden del espacio utilizado y medio de transporte.

Mantener respeto frente a sus compaferos y personas que concurran a la
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actividad convocada.
= Representar con responsabilidad y compromiso al Colegio en eventos de
diversa indole.

Cuidado del medio ambiente y compromiso con la naturaleza.

Es de responsabilidad de la comunidad educativa llevar a cabo las siguientes
acciones en favor del cuidado del medioambiente y la naturaleza:

= Velar por la conservacién y cuidado de las areas verdes de la institucion.

= Colaborar con el cuidado y limpieza del medio ambiente teniendo en cuenta
que todos los desechos deben ser colocados en sus respectivos lugares de tal
manera que todos los espacios de nuestra institucién permanezcan limpios.

= Se deben evitar los ruidos y sonidos exagerados, que pueden perjudicar la
buena marcha de las labores académicas y ambiente comunitario.

= Evitar el uso indebido del agua.

= Apagar luces al salir de salas y oficinas.

Regulaciones de higiene y seguridad.
Proceso de limpieza y desinfeccién de salas de clases y otros espacios del establecimiento

En base a los protocolos internos del establecimiento y a los documentos ministeriales, se
establece lo siguiente:

1. Se debe contar con un stock suficiente de los siguientes productos de aseo y
limpieza: Jabon, dispensadores de jabdn, papel secante en rodillos, pafios de
limpieza, envases vacios para realizar disoluciones de productos de limpieza y
desinfeccion, productos desinfectantes, soluciones de hipoclorito de sodio al 5%,
alcohol gel, dispensadores de alcohol gel, toallas hUumedas para desinfectar con
cloro. o cualquier otro elemento de aseo y limpieza que se considere necesario,
en base al protocolo de limpieza y desinfeccion.

2. Todo el personal y estudiantes debera lavarse las manos antes y después de
ingresar a una sala o utilizar alcohol gel.

3. Todas las oficinas, salas de clases, sala de informatica, sala de profesores,
biblioteca, accesos, pasillos y otras, seran desinfectadas e higienizadas
diariamente al término de la jornada escolar o durante los bloques que no sean
utilizados.

4. Todas las salas, pasillos y espacios comunes, contaran con dispensadores de
alcohol gel

5. Todas las superficies seran limpiadas y desinfectadas después del horario de
clases, pudiendo estas ser limpias y desinfectadas mientras no se utilicen, se
instruye al personal para que todos estén habilitados para realizar este proceso y
mantengan higienizada y desinfectada su superficie.

6. El comedor serd aseado e higienizado antes y después de cada uso.

7. En el caso de baiios, tanto del personal como de los estudiantes deberan ser
limpiados y desinfectados al término del recreo principal, en los bloques de clase
y de la jornada escolar.

8. Las manillas de las puertas de hall, oficinas y salas de clases deben ser




10.

11.

12.

13.

14.
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desinfectadas en horario de clases, término del recreo principal y de la jornada.

Una vez efectuado el proceso de limpieza, se deben desinfectar las superficies ya
limpias, aplicando productos desinfectantes, a través de: rociadores, toallas,
pafios de fibra, microfibra o trapeadores, los cuales, posteriormente se deben
desinfectar en una solucion de cloro con agua, segin medidas indicadas por el
protocolo 3 de limpieza y desinfeccidn y dejar secar.

Los residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccidon, tales como:
elementos y utensilios de limpieza y los EPP desechables, se podran eliminar
como residuos sélidos asimilables, los que deben ser entregados al servicio de
recoleccidn de residuos municipal, asegurdndose de disponerlos en doble bolsa
plastica resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse durante su
almacenamiento en el drea designada dentro del establecimiento y su posterior
traslado a un sitio de eliminacidn final.

Considerar que, en la utilizacidon de productos quimicos para limpieza, se deben
mantener los espacios ventilados, abriendo ventanas y puertas, todo esto en
favor de la salud de toda la comunidad educativa.

Para realizar la limpieza de los espacios, el personal, deberd basarse en las
medidas, del punto 1.2 relacionado a la higiene y proteccion.

Cada espacio tendrd un aforo maximo de personas.

Los docentes de primer ciclo, deben privilegiar quedarse en su sala y evitar subir

a la sala de profesores. Los docentes de asignatura que intercambian
constantemente, pueden tener acceso a la sala de profesores. Cada mesa de la
sala de profesores puede tener a 2 personas frente a frente, con la mesa
extendida a lo largo, manteniendo la distancia de seguridad, ademas se habilita
el comedor de personal como espacio para docentes.

15. Las salas del programa de integracion deberdn asegurarse de mantener la distancia y

deberan preferir mantenerse en este espacio durante el dia y si es posible deberan

tener una proteccién para cada mesa. Si es necesario se debe habilitar otra sala.

Medidas de higiene y proteccidon personal para estudiantes, docentes y asistentes

de la educacion

Las medidas de higiene y proteccién serdn las siguientes:

1.

4.

Se debe contar con un stock suficiente de los siguientes elementos de proteccion
personal: Mascarillas, Termémetros digitales, guantes desechables para labor de
aseo, trajes tyvek para personal de limpieza, pecheras reutilizables para personal
de aseo, cofias para manipuladoras de alimentos y botiquines basicos.

Sobre el uso de mascarillas, se asegura que el personal de la escuela tenga acceso
a dos mascarillas reutilizables por dia. Y el docente del primer bloque entrega una
mascarilla reutilizable a cada estudiante por dia.

Al ingresar a la escuela se realizara medicidn de temperatura con termémetro
digital no invasivo. Si la persona muestra una temperatura superior a 37,8°C no
podra ingresar a la escuela y se les recomendara que asistan a un centro médico
o llamar de inmediato al fono 6003607777 de “Salud responde” y dirigirse de
inmediato a su domicilio.

Junto con la revisidn del uso de la mascarilla y toma de temperatura, se realizard
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el proceso de desinfeccién de pies, al disponer un pediluvio en cada entrada del
establecimiento. Ademas, se rociard una solucion de alcohol gel en las manos de
cada persona que ingrese.

Se realizara la demarcacion de distancia correspondiente a las salas, entradas,
escaleras, a los pasillos y patios, de un metro de distancia, Todo esto, con la
finalidad de evitar la aglomeracién y contacto fisico estrecho entre miembros de
la comunidad educativa. Ademas, todos los funcionarios de la escuela estaran
capacitados para asegurarse del mantenimiento de la distancia.

Los implementos de uso personal y escritorios deben ser limpiados o
desinfectados diariamente, por quienes los utilicen. Se encarece el requerimiento
de no compartir e intercambiar dichos elementos.

Se establece como habito de higiene para comunidad educativa en general, el
lavado de manos constante, ya sea: al llegar al establecimiento, entre jornadas,
recreos y salida del establecimiento. Para esto se debe disponer de jabdn liquido
en cada bafio que sera utilizado por los miembros de la comunidad educativa.
Se establece que al ingreso y salida a los patios y comedor se disponga de un
pediluvio y alcohol gel en los accesos.

Sélo en los comedores estard permitido retirarse la mascarilla para almorzar, pero
siendo precavido, de no mantenerla debajo por mas de 7-8 minutos.

Se especificard y delimitara el aforo méximo de los espacios del establecimiento
(bafios, salas, comedor, biblioteca, patios, etc.) segin normativa vigente,
haciéndolo visible para todos.

En los periodos de clases se requiere de personal auxiliar que controle los pasillos
y el ingreso a los bafios, ya que, se deberd supervisar el aforo maximo permitido
y la circulacién correcta por los pasillos.

Se asegura que los medios de marcacién horaria (libro de firmas y reloj control)
sean constantemente desinfectados, y que los mismos funcionarios desinfecten
sus manos antes de manipularlos.

En el comedor de funcionarios se debe aplicar desinfeccion en cada uso del
microondas, a través de la aplicacion de cloro gel y toalla desinfectante. Este
espacio estara delimitado y, por ende, cada funcionario deberd limpiar la
superficie que le corresponde.

Antes de entrar a la sala de computacion, biblioteca u otro espacio que no sea su
sala, los estudiantes deberan realizar un lavado de manos.

Los basureros de las salas de clase, deberan contar con tapa que se abra con el
pie, el docente deberd preocuparse de informar para el retiro constante de
basura y evitar exceso de basura. Los basureros del patio deberan ser vaciados
todos los dias después de la jornada laboral, pero debe asegurarse que estén con
tapa y no desbordados.

La ventilacién de las salas se realizard cada 30 minutos, en lo posible tener la
puerta principal abierta y en temporadas de temperaturas adecuadas; mantener
ventanas abiertas.

Los funcionarios a cargo de la limpieza de espacios, deberan usar elementos de
proteccién personal (EPP), cada vez que realicen sus labores. Los EPP Deben ser
desinfectados en caso de ser reutilizables y para su retiro, se debe ser cuidadoso
para evitar contaminacion cruzada, considerando los protocolos del MINSAL.
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RESGUARDO DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

El alumno que considere vulnerado alguno de sus derechos, podrda denunciar
dicha situacién por medio de un reclamo a convivencia educativa, y en atencién a
la gravedad de los hechos, podrd dirigirse directamente a inspectoria o a
direccion. Si el caso refiriera a los derechos a revisién de pruebas o plazos de
notificacidén de la nota de éstas, el reclamo debe ser dirigido a la unidad técnica
pedagdgico.

El alumno que, dentro de los horarios de funcionamiento definidos en el articulo
1°, sufra un accidente y precise atencién médica, sera asistido y derivado segun se
indica en el Procedimiento interno de accidentes o enfermedad de alumnos.

La escuela procurara evitar los accidentes escolares manteniendo la disciplina en
todas las dependencias del establecimiento, e infraestructura en buen estado.

El establecimiento cautelarda que los beneficios entregados por JUNAEB,
Ministerio de Desarrollo Social, Municipalidad y MINEDUC lleguen efectivamente
a los nifios con mayor vulnerabilidad.

La escuela procura dar apoyo a los alumnos(as) mas vulnerables a través de su
participacion en proyectos y programas desarrollados en la escuela, tales como:
Adopta un hermano, Habilidades para la vida, etc. Debiendo los alumnos
participar y cumplir con todas las actividades planificadas.

La escuela cautelard que los alumnos que presentan necesidades educativas
especiales permanentes sean atendidos de manera personalizada, a través del
Programa de Integracién Educativa con el fin de lograr una plena inclusion.

Los alumnos(as) que presentan discapacidad fisica y que son atendidos por
Teletén u otro organismo cuentan con todo el apoyo y la flexibilidad del
establecimiento en cuanto a horarios y evaluaciones.

La escuela se reserva el derecho de revisar la vestimenta de los alumnos y alumnas
para cautelar la presentacion personal, y su bolso o mochila, con el fin de retener
los elementos peligrosos que pudiesen dafiar de cualquier forma a si mismo o a
los demas como armas o instrumentos cortantes o punzantes, elementos
guimicos o solventes, etc. O por pérdida de objetos ocurridos en el
establecimiento.

Durante la vigencia del respectivo afio escolar, el comité de convivencia educativa
no podra cancelar, suspender, o desvincular alumnos por causales que se deriven
de la situacién socioecondmica o del rendimiento académico de estos.
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TIPIFICACION DE LAS FALTAS EJERCIDAS POR LOS ALUMNOS.

En el siguiente apartado se explicitan todas aquellas conductas que son entendidas
como faltas, es decir, conductas contrarias a la buena convivencia educativa. Estas
faltas seran calificadas como leves, graves o gravisimas de acuerdo a la naturaleza de
los hechos, ante la cual se desarrollaran determinadas medidas o acciones que seran
graduales y siempre serdn analizadas bajo un debido proceso.

Faltas leves.
Seran consideradas FALTAS LEVES, aquellas conductas que se manifiesten de forma

aislada, siempre que no constituyan un atentado a la integridad fisica y/o psicoldgica
de las personas.

e Rayar paredes y todo tipo de mobiliario escolar.

e Norealizar las tareas encomendadas en periodo de clases.

e No usar el uniforme, segun previo compromiso contraido con el apoderado.

e Realizar actividades que distraigan la atencion. (durante el periodo de clases)
(maquillarse, peinarse, jugar con celulares o aparatos tecnolégicos).

e Hacer ruidos molestos dentro de la sala mientras se imparta alguna clase. (gritos,
silbidos o similares).

e Comer durante el desarrollo de la clase.

e Revisar mochilas y bolsos de compafieros.

e Tener una presentacién personal inadecuada.

e Manipular elementos electrénicos durante las horas de clases. se le citara el
apoderado para el dia siguiente, siendo el aparato retenido por el profesor.

e Usar en horas de clases artefactos eléctricos de uso estético, tales como
secadores, rizadores y planchas de pelo.

Sanciones y soluciones.

"

e En caso que el estudiante incurra en una de estas faltas, ameritard “una
amonestacion verbal por el profesor responsable de la clase”.

e Siél o la estudiante no cambia su comportamiento cuando el profesor lo invita a
reflexionar sobre su conducta inapropiada en dos oportunidades, quedando esto
registrado en el libro de clases, el docente aplicard una amonestacién verbal, la
cual sera causal de una “amonestacidn escrita registrada en la hoja de vida del
estudiante”, explicitando fecha, hora, asignatura y citacién al apoderado, si el
docente lo requiere, informando al profesor jefe.

e Si la conducta no cambia luego de la entrevista al apoderado, se reiterara la
citacion, y se suspendera al estudiante por un dia. Dicha accién sera realizada por
inspectoria general. Situacion que quedara registrada en la hoja de vida del
estudiante.

e Se aplicara como medida formativa que los estudiantes involucrados en dichas
situaciones, se comprometan ante inspectoria general a enmendar su conducta,
colaborando en actividades complementarias en beneficio de su desarrollo
personal tales como: trabajo en biblioteca, media hora de estudio, limpieza de
mobiliario, y otros a consensuar con apoderado. Este compromiso adquirido
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pudiese contar con la presencia del profesor jefe o de asignatura involucrado y/o
paradocente y con la participacion de su apoderado, si la situacién asi lo amerita

e Dicha sancién formativa debera ser registrada en la hoja de vida del estudiante la
cual debera ser firmada tras la toma de conocimiento y aprobacién por parte del
apoderado. Esta accién serd supervisada por profesionales de la Escuela, tales
como: (profesores, asistentes de parvulos, inspectoria, profesionales de equipo
multidisciplinario).

Importante: Cuando un (a) estudiante demuestre cambios positivos de
comportamiento, y estos se reflejen en su actuar, en su rendimiento académico o en
actitudes generales; y sea captado por Directivos, Profesores de asignaturas,
Asistentes de la Educacién o Profesores jefes, el Inspector General registrard en su
hoja de vida una anotacidn positiva, la cual serd transmitida al apoderado. Este
incentivo serd aplicable a todos nuestros estudiantes, desde pre-bdsica a octavos
anos.

Faltas Graves.

Seran consideradas FALTAS GRAVES, toda accidon que atente contra el bienestar de
algun miembro de la comunidad educativa pudiendo perjudicar bienes o la estabilidad
emocional, en estas faltas estan consideradas también aquellas acciones reiteradas
de inadecuacion a las normas y deberes.

e Causar dafios intencionales a sus compafieros, personal, bienes del
establecimiento, como asi mismo, agresiones de cardcter verbal que dafien la
honra y dignidad de las personas.

e Dirigirse a sus pares con garabatos frente a profesores o persona que se
encuentre a su cargo.

e Rayar las mesas y muros.

e Correr sin control atropellando a compafieros de escuela en pasillos y patios
propiciando accidentes escolares.

e Llegar atrasado a la sala de clases especialmente en inter periodos.

e Exhibir conductas exacerbadas en el plano amoroso

e Comportamiento inadecuado: desordenes, gritos, no seguir instrucciones, lanzar
objetos, vocabulario grosero, gestos obscenos, transitar en zonas no permitidas,
como pasillos de segundo piso del establecimiento durante actividades y actos
oficiales sin autorizacién en el que se comprometa el prestigio del
establecimiento.

Sanciones y Soluciones.

e Serealizard investigacioén de la situacién ocurrida, escuchando el relato de él o las
partes involucradas.

e Se citara al apoderado y/o tutor para informar sobre la situacion ocurrida.

e Incurrir en estas faltas ameritara que el estudiante tendra que desarrollar
trabajos (con acuerdo y apoyo del apoderado) al interior del Establecimiento que
contribuya al bien comun y enmendar dicha conducta, fomentando de esta
manera sanciones formativas en los estudiantes. Dicha sancion formativa sera
supervisada por profesionales (profesores, asistentes de la educacidn,
inspectoria, convivencia educativa).

e Sila gravedad del caso lo amerita sera suspendido (a) de 1 a 5 dias; esta medida
sera aplicada por Inspectoria General. La suspensidn debera ser comunicada en
forma oficial en el establecimiento siendo el apoderado/a citado/a a través de la
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agenda institucional del alumno (u otra agenda en caso especial), quedando
constancia de ello en inspectoria general con una fotocopia de la citacién. A la vez
se le llamara por teléfono dejando registro en el libro de las llamadas telefénicas.
Se informara al profesor jefe de la suspensidn que se hard efectiva al dia siguiente
de adoptada la medida, pudiéndose aplicar una prérroga de cinco dias mas de
suspension si la situacion lo amerita. Los estudiantes que, estén suspendidos de
clases, no podran permanecer dentro del establecimiento y al momento de
reincorporarse a clases, deberdn ser acompanados por su apoderado.

e El apoderado tendrd un maximo de 5 dias para apelar a la suspensién como
derecho a la defensa del estudiante.

e Sera de exclusiva responsabilidad de Direccion acoger o denegar la solicitud de
apelacidn a la suspension segun los argumentos o evidencias presentadas por el
apoderado. Dejando registro de esto en el expediente correspondiente al caso.

e Durante este periodo los alumnos deberan dedicarse al estudio y repasos de
materia, realizar los trabajos y tareas dadas, para no atrasar su desarrollo
pedagdgico.

e Al estudiante que reincida en alguna de estas faltas inspectoria y/o direccién del
establecimiento solicitara apoyo al Equipo de Convivencia Educativa, en funcién
de analizar la problematica emergente y activar redes de apoyo para el
estudiante.

e En caso de que, dichas acciones no surtieran efectos en la conducta del
estudiante se le aplicard condicionalidad de matricula, de acuerdo al
procedimiento estipulado en el presente reglamento.

Faltas Gravisimas.

Serdn consideradas FALTAS GRAVISIMAS, todas aquellas que constituyen un
guebrantamiento absoluto de la ética y de las disposiciones reglamentarias vigentes.

e Abuso o sospecha de abuso sexual hacia sus pares como asi también cualquier
manifestacion de indole sexual hacia otros y que atente contra su dignidad.

e Participar como autor o cémplice en robos, a la propiedad del Establecimiento
y/o terceros que permanezcan en el establecimiento.

e Traficar y/o consumir drogas y/o estupefacientes dentro del establecimiento.

e Portar, vender o consumir cigarrillos al interior del establecimiento educacional.

e Incurrir en problemas disciplinarios reiterados que interfieran el normal
desarrollo de la clase perjudicando el aprendizaje de sus compafieros. Golpes,
agresiones fisicas, insultos, ofensas, gritos.

e Abandonar el establecimiento o sala de clases sin autorizacién del profesor o
Inspectoria General.

e Ingresar o portar cualquier tipo de armas: cortantes, corto punzantes,
contundentes, explosivas, de fuego, material pornografico.

e Agredir fisicamente, o con algun elemento corto punzante a sus compafieros,
profesores, funcionarios, o cualquier persona que se encuentre en el
establecimiento.

e Provocar destrozos del mobiliario del establecimiento.

e Deteriorar y/oinutilizar los bienes del establecimiento, quienes lo hagan deberan,
de inmediato asumir, responder y/o adquirir el bien dafiado, sin perjuicio de la
sancién que corresponda.

e Modificar o falsificar firmas y calificaciones en documentos del establecimiento.
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Facilitar o intervenir en el ingreso al recinto educativo a personas extrafias que
pudieran comprometer la seguridad de los estudiantes.

Grabar con celulares o fotografiar a personas y/o situaciones en los distintos
momentos de permanencia en el establecimiento y contextos.

Subir a Internet imagenes de integrantes de la comunidad educativa en las que se
vulnere el libre accionar de ellos con dano a personas.

Informar a personas externas al establecimiento solicitando resguardo en
defensa propia, sin prever que puede ser riesgo de integridad fisica para el
acusado y/ o victima

Realizar acusaciones de Acoso Escolar o Bullying en contra de pares, profesores,
apoderados o integrantes de la comunidad escolar sin contar con pruebas
concretas y sin conocer el significado del concepto. (El tema Acoso Escolar
Bullying es trabajado a nivel escuela y se considera dentro de faltas gravisimas.
En caso de existir se llevaran a cabo los procedimientos adecuados y establecidos
por la escuela para dar pronta solucién y asesoria).

Sanciones y soluciones.

El o los estudiantes que incurran en una falta gravisima ameritaran una sancién
derivada de la investigacidon de los hechos. Dicha investigacién la realizard Inspectoria
General o Encargada de Convivencia Educativa. Las sanciones por trasgresion
gravisima a las normas como indica el reglamento, seran las siguientes:

Citacion del apoderado para informar sobre los hechos ocurridos y resultado de
la investigacion realizada.

Suspension temporal de 1 a 5 dias, dependiendo de la gravedad de los hechos.
Pudiéndose aplicar una prorroga de cinco dias mas, cuando la situacion lo
amerite. La gradualidad de la sancidn esta sujeta al exhaustivo analisis del caso
por la instancia competente que corresponda y siempre sera registrada en el libro
de observacion con citacion y notificacion al apoderado y/o tutor del alumno(a).
Una vez que él o la estudiante se reincorpore al Establecimiento Educacional,
debera realizar servicio comunitario a favor del establecimiento educacional. Esta
medida disciplinaria con cardcter pedagdgica y formativa, consiste en asignar al
estudiante infractor determinadas tareas o servicios a favor de la comunidad
educativa, tales como: apoyo escolar a otros estudiantes, recoger papeles,
ordenar las mesas al término de la jornada escolar, regar las plantas, confeccionar
y elaboraciéon de material para adornar diarios murales de la Escuela. Dicha
sancion formativa serd supervisada por profesionales (profesores, asistentes de
parvulos, inspectoria, profesionales de equipo multidisciplinario) a modo de
acompanamiento y seguimiento a los progresos y cambios.

Segun el analisis de caso, el estudiante sera derivado a Convivencia Educativa,
para abordar la situacién y determinar lineamientos de accién. Teniendo la
facultad dichos estamentos de activar redes de apoyo, si la situacién lo amerita.
Las acciones determinadas a continuacién, se aplican cuando las medidas
remédiales propuestas anteriormente no surgen efecto en el cambio de conducta
en el o la estudiante. Lo anterior no exime al estudiante de los procedimientos
disciplinarios que corresponda. En caso de que apoderado/a no acoja sugerencias
por parte de profesionales se avisara a entidades pertinentes como negligencia
parental o vulneracidn de derechos por parte del apoderado hacia su pupilo.

La reduccién de la jornada escolar de un estudiante podra ser aplicada de manera
excepcional siempre que exista un real peligro para la integridad fisica o
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psicolégica de algin miembro de la comunidad educativa afectando gravemente
la convivencia educativa, debiendo estar debidamente acreditado.

Cancelacion de matricula.

Es una sancidn que se puede aplicar a los alumnos si el o los hechos que la originan se
encuentran calificados como falta(s) gravisimas reiteradas en el Reglamento del
Manual de Convivencia Educativa. Cabe senalar que la no renovacion de matricula se
refiere a la medida que es facultad exclusiva del(a) Director(a) del establecimiento
para el afio escolar siguiente, informando al apoderado/a del estudiante sobre dicho
procedimiento en el mes de noviembre del afio en curso, notificando por escrito
también al apoderado, quedando ademas registro en el libro de clases o en la ficha de
atencién del alumno en convivencia educativa o inspectoria general. Esta sancién
debe ser guiada y supervisada por las entidades correspondientes antes de ser aplica.

Tipo de medida.

Las siguientes medidas disciplinarias y pedagogicas se podran aplicar a quien incurra
en conductas contrarias a la sana convivencia educativa, y especialmente en los casos
de maltrato.

e Dialogo personal pedagdgico y correctivo

e Didlogo grupal reflexivo

e Amonestacion verbal

e Amonestacion por escrito

e (Citacion al apoderado por comunicacién en la agenda del alumno vy via teléfono.

e Comunicacion al apoderado dejando registro en la ficha de atencién de
apoderados.

e Derivacién psicosocial (terapia individual, familiar, grupal;, talleres de
reforzamiento, educaciéon o de control de las conductas contrarias a la sana
convivencia educativa)

e Asistencia a charlas o talleres relativos al consumo o efectos de las bebidas
alcohdlicas, las drogas o sustancias ilicitas

e Suspensién temporal

e No renovacién de la matricula para el préoximo afo escolar

e Expulsion del establecimiento educacional, sélo aplicable en casos de especial
gravedad, debidamente fundamentados, y luego de haber agotado todas las
medidas correctivas anteriores, con pleno respeto al principio del debido proceso
establecido en las normas respectivas.

e Censura Escrita: Anotacion formal que se hace al afectado, dejandose constancia
de ella en sus antecedentes personales.

e En el caso de los atrasos; se establece que el Alumno No podrd ingresar a clases
sin el pase del Inspector general. Ademas, luego de 5 atrasos, el Alumno debera
presentarse con el Apoderado. Asi mismo en el caso de que el Alumno se ausente
injustificadamente de alguna jornada de clases, debera asistir con el apoderado.

e Suspensidn de Actividades: Consiste en privar temporalmente al estudiante de
derecho a asistir o participar en las actividades lectivas o extra programaticas,
salidas pedagdgicas u otras similares.

Criterios de ponderacidn.
Las medidas disciplinarias deben estar orientadas a entregar aprendizajes para la
formacién ciudadana de los involucrados y de la comunidad en su conjunto.

Toda medida disciplinaria que sea implementada, debe ser proporcional a la gravedad
de la falta y en su implementacién debera procurar en todo momento el respeto por
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la dignidad de quienes estén involucrados, velando por entregar la mayor proteccién
y reparacién del afectado y la formacidn del responsable.

Para la correcta aplicacidon de las medidas disciplinarias se debera tener en consideracién:

e Laedad, laetapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

e Lanaturaleza, intensidad y extension del dano causado.

e El cardcter vejatorio o humillante del maltrato.

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

e Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento.

e Laconducta anterior del responsable.

e El abuso de una posicion superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.
e Ladiscapacidad o indefension del afectado.

Circunstancias Atenuantes.

Son aquellas que disminuyen la responsabilidad de los transgresores a las normas de
disciplina y convivencia educativa, de acuerdo al anadlisis de la situacion en que se
presentan. Podran ser consideradas circunstancias atenuantes, los siguientes
antecedentes:

e Reconocerinmediatamente la falta cometida y aceptar las consecuencias de esta.

e Reconocer la importancia y/o la gravedad de la falta.

e Presentar inmadurez fisica, social y/o emocional conocida y debidamente
acreditada.

e Lainexistencia de anteriores faltas a la buena convivencia.

e Registros positivos en su hoja de vida del libro de clases, anteriores a la falta
cometida.

e Situaciones de conflicto y /o crisis en el hogar debidamente acreditadas que
hayan alterado emocionalmente al alumno.

Circunstancias Agravantes.

Son aquellas que aumentan la responsabilidad de los transgresores a las normas de
disciplina y convivencia educativa, de acuerdo al analisis de la situacion en que se
presentan. Podran ser consideradas circunstancias atenuantes, los siguientes
antecedentes:

e Haber actuado con intencionalidad (premeditacién).

e Haber inducido a otros a participar o cometer la falta.

e Haber abusado de una condicidn superior, fisica, moral o cognitiva, por sobre el
afectado.

e Presencia de discapacidad o condicidn de indefensién por parte del afectado.

e Haber ocultado, tergiversado u omitido informacién antes y durante la
indagacion de la falta.

e Haber inculpado a otros por la falta propia cometida.

e Haber cometido la falta ocultando la identidad.

e Cometer reiteradamente faltas.

e Naturaleza, intensidad y extensidn del dafio causado

la autoridad encargada deberd tomar en consideracion los aspectos ponderadores
gue sean atenuantes o agravantes sefalados, que pudieran estar presentes en el
hecho para establecer las diversas medidas.




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

Debido proceso.

las situaciones que constituyan falta deben ser llevadas a cabo a través de las
instancias formales del establecimiento, dando cumplimiento al debido proceso, es
decir, un procedimiento racional y equitativo, el debido proceso al interior del
establecimiento educacional debe contemplar los siguientes pasos:

Preexistencia de la Norma: Sélo se puede sancionar hechos y situaciones que estén
explicitamente definidas como falta en el presente Reglamento.

Deteccion: Todos/as las y los docentes, directivos, asistentes de la educacion del
establecimiento estaran atentos/as a situaciones que constituyan falta por parte de
las y los estudiantes, ya sea a través de la observacion directa o la recepcién de
denuncias.

Imparcialidad: todo proceso relacionado con faltas debe ser realizado por docentes,
directivos y/o asistentes de la educacion considerados para los diversos tipos de
situaciones, atendiendo a su gravedad. Ademas, es fundamental que la persona que
aborde una falta no esté involucrada directamente en lo sucedido ya sea cdmo victima
o agresor. Especificamente los distintos tipos de faltas serdn abordadas por:

e Las FALTAS LEVES serdn abordadas directamente, por cualquier DOCENTE,
DIRECTIVO O INSPECTOR/A que tenga conocimiento de lo sucedido siempre y
cuando no esté vinculado directamente en los hechos.

e Las FALTAS GRAVES seran abordadas exclusivamente por INSPECTORIA GENERAL
o CONVIVENCIA EDUCATIVA siempre y cuando no estén vinculado directamente
en los hechos, ante lo cual, la situacién sera abordada por Direccion.

e Las FALTAS GRAVISIMAS serdn abordadas por INSPECTORIA GENERAL o
CONVIVENCIA EDUCATIVA siempre y cuando no estén vinculados directamente
en los hechos ante lo cual, la situacidon sera abordada por Direccién. Al inicio del
abordaje de faltas gravisimas, el o la Inspector/a General o Encargado de
convivencia debe avisar formalmente a la Direccidon del establecimiento los
hechos acontecidos y los pasos y plazos que establece este Reglamento para
indagar en la situacién y establecer responsabilidades.

Presuncion de Inocencia: Ninglin miembro de la comunidad educativa puede ser
considerado/a culpable ni se deben ejecutar medidas disciplinarias hasta cumplir con
todos los pasos del debido proceso, es decir, hasta desarrollar un procedimiento
racional y justo considerando los pasos descritos.

Registro de los hechos: cuando exista un proceso investigativo, se debera dejar
registro escrito en fichas de entrevista, de todas las personas que estan siendo
consideradas en el abordaje de una situacién especifica o en el proceso indagatorio.
la determinacién de responsabilidades y la aplicacion de medidas formativas y/o
sanciones deberan ser registradas en la hoja de vida del estudiante.

Notificacion a Apoderadas(os): En el caso de FALTAS GRAVISIMAS se hace
indispensable solicitar una reunién entre Inspectoria General o Convivencia educativa
y el apoderado/a de las y los estudiantes involucradas (os) para informarle sobre la
situacién que se estd investigando y en la que él o la estudiante se encuentra
involucrado/a. con el propdsito informar al apoderado/a de los hechos y elaborar
conjuntamente una estrategia de abordaje de la situacidn. Este procedimiento no es
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excluyente a que otro(a) funcionario(a) del establecimiento cite al apoderado/a de un
estudiante por otros motivos.

g. Establecimiento de Plazos: toda situacion que requiera de un proceso investigativo
debera ejecutarse en un plazo determinado, estos plazos son:

e Enelcasode FALTAS LEVES, el plazo maximo sera de DOS DIAS habiles.
e Enelcaso de FALTAS GRAVES, el plazo méaximo sera de CINCO DIAS habiles.
e En el caso de FALTAS GRAVISIMA, el plazo méaximo sera de CINCO DIAS habiles.

Derecho a Defensa: todas las personas involucradas en la ocurrencia de una falta
tendran derecho a ser escuchados/as, presentar sus descargos, argumentos y pruebas
que permitan aclarar los hechos o su responsabilidad en las situaciones que se
investigan.

Proporcionalidad de medidas: |a persona que aborda cada situacién una vez que haya
recolectado los antecedentes necesarios, deberd escoger sélo una de las medidas
formativas establecidas, acorde a la categoria de falta con el fin de resguardar la
proporcionalidad entre las medidas y la gravedad de los hechos. En el caso de faltas
gravisimas el Inspector General o equipo de convivencia deberda dar aviso
formalmente a la Direccién del establecimiento las conclusiones del proceso
indagatorio para acordar conjuntamente la aplicacion de medidas o la realizacién de
denuncias.

Monitoreo: ante la activacion de medidas se debe considerar plazos que
racionalmente permitan su realizacion y cumplimiento, asi como también debera
qguedar registrado en la hoja de vida de cada estudiante involucrado(a) (libro de
clases) los resultados de su ejecucion.

Derecho de Apelacion: Toda aplicacion de medidas formativas o sanciones puede ser
apelada por el o la estudiante o su apoderada/o en caso de considerarlas injustas,
desproporcionales o que a su juicio existan fallas en los procedimientos desarrollados
por el establecimiento.

Derivacion al Equipo de Convivencia o Psicosocial: En el caso de faltas graves y
Gravisimas, existe la posibilidad de que los y las estudiantes involucrados en falta sean
derivados al Equipo de Convivencia Educativa del establecimiento, ademas de la
aplicar medidas formativas correspondientes. la Encargada de Convivencia Educativa,
es quien convocara al equipo y presentara el caso. Si la situacidon lo amerita se podra
incluir al profesor/a jefe/a respectivo u otras personas de acuerdo a cada situacion.
En dicho apoyo se Recolectaran antecedentes y se realizard un analisis el caso a fin de
definir y ejecutan un plan de apoyo pedagdgico y socio afectivo en un plazo definido
y evaluar el plan de apoyo.

Denuncia de Delitos: En el caso de situaciones que constituyan posibles delitos, de
acuerdo al Articulo 175° de la Ley N° 19.696 o Cédigo Procesal Penal, “Los directores,
inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, estaran
obligados a denunciar los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento”. Esta Ley establece en términos jerarquicos la
responsabilidad de realizar las denuncias respectivas, recayendo en el(la) Director(a)
la primera responsabilidad al respecto.
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Alternativas de resolucion de conflicto.

La resolucidn de conflictos se realizara conforme al siguiente procedimiento:

Los conflictos ocurridos durante el horario de desarrollo de las clases o
actividades extraescolares, serdan mediados por el profesor responsable de la
actividad de manera inmediata y posteriormente, si fuera necesario, con
presencia de apoderados, de tal manera, que los estudiantes logren conciliar sus
puntos de vista y se eviten agresiones. Registrar el proceso en hoja de vida de los
estudiantes involucrados.

Los conflictos ocurridos fuera de horarios de clases y dentro del establecimiento,
seran mediados por el estamento Inspectoria General, con participacion de los
estudiantes involucrados, cuando sea necesario con presencia de docentes,
asistentes educacionales y apoderados, de tal forma que se logre conciliar puntos
de vistas entre las partes en conflicto y se eviten situaciones de agresion.
Registrar proceso en hoja de vida de los alumnos involucrados.

Las situaciones de conflicto entre otros estamentos, tales como: Asistentes
educacionales y/o docentes, seran mediados por la Direccién del
Establecimiento, con presencia de las partes involucradas y quienes la Direccién
estime conveniente. Registrar el proceso en hojas de vida de los funcionarios
involucrados.

Las situaciones conflictivas que ocurran entre Apoderados y personal del
establecimiento, seran mediadas por Encargada de Convivencia Educativa y/o
Direccién, con presencia de los involucrados, y quienes la Direccidon estime
pertinente. Registrando proceso en hoja de vida de funcionarios involucrados. En
caso de no llegar a acuerdo o conciliacidn se solicita mediacidon a profesionales de
la Super Intendencia de Educacion.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION
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PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE

CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE

LOS ESTUDIANTES.

Ante cualquier antecedente que dé cuenta de una posible agresién sexual o hechos
de connotacion sexual, se llevaran a cabo las siguientes fases:

1. Todo funcionario tiene la obligacién de informar de manera inmediata al equipo
de convivencia educativa, al escuchar, descubrir o tomar conocimiento por
cualquier via, de alguna situacion referente a agresiéon sexual o de connotacién
sexual en contra de cualquier estudiante.

2. Ante un hecho in fraganti, se deberd gestionar de forma inmediata la proteccion
de la victima, trasladdandola a un lugar seguro, separandola del agresor,
procurando la identificacion de este ultimo, dando aviso inmediato a personal
policial, dejando registro de lo sucedido y del relato del estudiante.

3. Sila situacion develada corresponde a un hecho sucedido en otro momento se
deberd dejar registro del relato expuesto por el/la estudiante.

4. Quien recibe el relato junto a convivencia educativa y/o la Direccion del
establecimiento deberdn realizar la denuncia correspondiente ante la entidad
competente en un plazo no mayor a 24 horas desde que se relate la situacion.
Realizada la denuncia, la investigacion queda en manos exclusivamente del
personal policial especializado al cual, se le debe entregar cualquier nuevo
antecedente que se conozca.

5. Se citard al apoderado responsable de el/la estudiante (que no sea el agresor), de
manera escrita y/o via teléfono dejando registro de esto en carpeta del
estudiante para dar a conocer la situacion, orientando de manera inmediata a no
sobre entrevistar al/la estudiante, promoviendo la colaboracién con la
investigacion de la institucién correspondiente.

6. El equipo de convivencia educativa debera realizar un monitoreo del caso
evitando en todo momento la sobre intervencién y entregando oportunamente
cualquier antecedente relevante para anexar a la causa.

7. Toda persona que esté en conocimiento del hecho tiene la obligaciéon de
resguardar la identidad de los involucrados atendiendo al principio de
confidencialidad para lo cual se debera registro escrito de este compromiso en
ficha de entrevista.

8. Se evitara sobre entrevistar al estudiante considerandose, en estos casos, solo el
primer relato.

9. En caso que el posible agresor sea identificado como un funcionario del
establecimiento, la Direccion del establecimiento deberd establecer como
medidas de proteccién a la victima:

e La separacion del eventual responsable de su funciéon directa con los
estudiantes.

e Derivar al afectado y su familia a un organismo de la red que pueda hacerse
cargo de la intervencion.

e El absoluto resguardo de la identidad de los implicados hasta que la
investigacién se encuentre afinada y se tenga claridad respecto al
responsable. Quedando registro en ficha de entrevista.

e Dar aviso al Daem del hecho ocurrido.
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10. En caso de que el acusado sea identificado como un estudiante del
establecimiento, se debera igualmente considerar los siguientes puntos:

e Resguardo de laintimidad e identidad de los estudiantes implicados.

e Derivacién de los implicados a instituciones y organismos competentes.

e Apoyo psicosocial que el establecimiento pueda proporcionar.

e Consideracion de edad y grado de madurez, desarrollo emocional y
caracteristicas personales de los estudiantes involucrados, resguardando el
interés superior del nifio y principio de proporcionalidad y gradualidad

e Dentro del Plan de sexualidad, afectividad y género, activar instancias de
prevencion sobre estas tematicas, contextualizados a la etapa evolutiva de
cada estudiante.

11. Realizar seguimiento y cierre del caso una vez que se lleve a cabo la totalidad de
los pasos considerados en el presente protocolo.

IMPORTANTE: Si la victima presenta claras muestras de lesiones fisicas visibles o que
afecten su estado de dnimo, (crisis de panico, angustia, miedos, llanto incontrolable,
desmayo, etc.) Se deberd llamar de inmediato a la Asistencia Publica para procurar su
traslado y otorgar atencion médica de urgencia. Si no hay disponibilidad de
ambulancia, la direccion del establecimiento dispondra las medidas necesarias para
ocupar un radio-taxi o en su defecto, un vehiculo particular de la Escuela previamente
asignado. En todo momento el estudiante deberd estar acompafiado por un(a)
funcionario(a) del establecimiento. Simultaneamente se debe comunicar del hecho al
padre, madre, o apoderado, coordinando con ellos el encuentro en el centro médico.
Si el padre, madre o apoderado se opone a la atencion médica, o desea llevar al
estudiante a otro centro de salud, se dejara constancia en un acta que debera firmar
el apoderado.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE

VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

Este instrumento especifico contempla acciones que involucran a los padres o adultos
responsables, o en caso de ser necesario las acciones que permitan activar la atencién
y/o derivacion a redes de apoyo respectivas atendiendo a la naturaleza de la causa, al
momento en que un funcionario del establecimiento detecte la existencia de una
situacion que atente contra el estudiante.

“Se entendera por vulneracion de derechos cualquier practica que por accién u
omisidn de terceros transgredan al menos uno de los derechos de los nifios y ninas”.

Convencion de los Derechos de los Nifos.

Este protocolo de actuacidon contempla procedimientos claros y especificos para
abordar hechos que conllevan una vulneracion derechos, como descuido o trato
negligente, el que se entendera como tal cuando:

e No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacién, vestuario,
vivienda.

e No se proporciona atencién médica basica.

e No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro.

e No se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales.

e Existe abandono, y/o cuando se le expone a hechos de violencia indirecta o de
uso de drogas.

Plan de accion.

1. El funcionario que pesquise la situacion de vulneraciéon deberd comunicar a
Direccién y al Encargado de Convivencia la situacion de vulneracién observada.

2. Se deja registro de la situacion de vulneracion en la ficha de entrevista
correspondiente.

3. De acuerdo a la edad del estudiante, de su desarrollo emocional y sus
caracteristicas personales, se le entrevistara dejando su relato por escrito en
“ficha de entrevista al estudiante”. Si el estudiante pertenece a Educacion
Parvularia, serd la Educadora quien deba informar la situaciéon de vulneracidn
observada.

4. El establecimiento brindard al estudiante apoyo y contencidn por parte de todos
los adultos a su cargo; educadora, profesores, orientadora, inspectores, equipo
de convivencia educativa o equipo PIE si corresponde.

5. Laintimidad e integridad del estudiante deberan resguardarse en todo momento,
sin exponer su experiencia al resto de la comunidad educativa, lo cual se
expondra en cada entrevista dejando registro del compromiso de resguardo de
intimidad.

6. Se citard al apoderado de manera inmediata al establecimiento a través de una
comunicacion en la agenda del alumno y via telefénica para que tome
conocimiento del tipo de vulneracidn que se ha observado, y pueda
contextualizar la situacidn, dejando registro de toda la informacién recopilada en
ficha de entrevista correspondiente.
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7. Se deberaregistrar acuerdos para la mejora de la situacién dando un plazo acorde
a la necesidad de mejora requerida.

8. Sellevara un seguimiento de cumplimiento o no de los acuerdos en la carpeta del
estudiante correspondiente, la cual estara en poder del equipo de convivencia
educativa.

9. Ante el cumplimiento de plazos establecidos en acuerdo, se evaluara la situacién
del estudiante. Si no se han observado mejoras o no se han cumplido los
acuerdos, se denunciardn los hechos a la entidad respectiva: Oficina Local de la
Nifiez (OLN), o Tribunales de Familia.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO FiSICO Y

PSICOLOGICO ENTRE ESTUDIANTES.

Ante problemas de convivencia entre estudiantes se deberdan cumplir las siguientes
etapas:

1. Quien presencie una situacién de violencia debe interrumpirla inmediatamente e
identificar con claridad a los involucrados y testigos.

2. Quien presencie el hecho o reciba la informacién de una posible situacion de
violencia fisica, psicolégica o acoso escolar deberd trasladar a los estudiantes a
inspectoria o solicitar apoyo un asistente o docente que se encuentre en el
momento de la situacidén, para trasladar a los estudiantes a inspectoria,
informando ademds a Inspectoria general los hechos sucedidos y dejando registro
escrito en ficha de entrevista.

3. Elfuncionario que traslade al estudiante a Inspectoria debera realizar contencion
a los estudiantes con el objetivo de promover el retorno a la calma de los
implicados.

4. Con el objetivo de resguardar la integridad fisica y de salud de los estudiantes
involucrados (en el caso de maltrato fisico) se debera activar documento de
accidente escolar. (protocolo).

5. Inspectoria general deberd derivar la situacion a convivencia educativa
reportando todos los antecedentes de que se dispone. Dentro de 24 horas.

6. Esdeber del establecimiento realizar la denuncia dentro de un plazo de 24 horas,
al ministerio publico, carabineros de chile, policia de investigaciones o ante
cualquier tribunal de competencia penal cuando los antecedentes hagan
presumir la existencia de un delito. Accidon que debera realizar el Director o la
persona que el en su facultad determine. Dicha denuncia se realizard de manera
presencial o digital de acuerdo a los requerimientos de cada institucion.

7. la encargada de convivencia, junto al equipo de convivencia educativa iniciaran
una investigacioén Interna para corroborar los hechos para lo cual se debera:

e entrevistar a las partes implicadas

e entrevistar a testigos si los hubiere

e informar de la situacién a el/la o los profesores jefes de los estudiantes
involucrados.

e Solicitar la presencia de los apoderados via telefénica (dejando registro en
libro de registro de llamados telefénicos) o bien mediante citacion escrita.

e Los apoderados deberdn ser entrevistados para informar de los
antecedentes y establecer compromisos respectivos.

e Una vez entregado los antecedentes desde Inspectoria al equipo de
Convivencia Educativa éste tendrd un plazo de 7 dias habiles para llevar a
cabo la etapa investigativa interna, pudiendo prorrogarse por un maximo
de 5 dias habiles en el caso de ausencia de algunas de las partes.

8. Unavezfinalizada lainvestigacidn se entregara expediente a inspectoria, junto
a quien se debera establecer las medidas remediales para los involucrados
dentro de las cuales se debera considerar, aquellas medidas contenidas en el
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manual de convivencia, compromisos con apoderados, apoyo psicosocial a los
estudiantes (orientacién y acompafiamiento, talleres u otros que se considere
pertinente). De igual manera se informard a los profesores jefes
correspondientes.

Inspectoria notificard a las partes involucradas y sus apoderados respectivos
de las medidas remediales resueltas a implementar, quedando registro escrito
en ficha de entrevista.

En el procedimiento se garantizara la proteccién de los involucrados el
derecho a ser oidos, la fundamentacién de las decisiones y la posibilidad de
apelar. (toda apelacion tendrd un plazo de 2 dias habiles desde la respectiva
notificacién).

Cuando la investigacién arroje como resultado la presencia de una vulneracién
de derechos en contra de un estudiante o bien la necesidad de derivacion serd
de responsabilidad del Equipo de Convivencia educativa el realizar la
derivacién formal a las instituciones y organismos competentes tales como
OPD u otro segun necesidad.

Una vez realizadas las acciones correspondientes se procedera a cerrar el caso
en un plazo de 15 dias habiles.

Transcurridos 30 dias desde el cierre del caso la encargada de convivencia u
otro integrante del equipo realizara el seguimiento de todas las acciones
desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del
protocolo y medida que se aplique. Se deberd dejar registro de todas las
acciones desplegadas en torno al caso.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A CASOS DE BULLYING Y

CIBERACOSO.

El Bullying puede ser traducido como acosar, obstaculizar, hostigar o bien agredir.
Consiste en un tipo de comportamiento agresivo intencionado y perjudicial, de forma
continua en el tiempo contra un estudiante, existiendo un desequilibrio de poder, en
el que la victima se percibe sin recursos para poder afrontar la situacion de manera
efectivayenlacual, el o los agresores tienen un comportamiento cruel, que se orienta
a excluir, denigrar, someter, amenazar, intimidar, ridiculizar o bien obtener algo de Ia
victima.

El Ciberacoso consiste en un tipo de acoso que se produce entre estudiantes, en el
cual se utilizan medios digitales para hacer dafio a otro, donde existe una intencion
de causar dafio, desde cualquier lugar y en cualquier momento usando herramientas
tales como moviles, redes sociales, fotos, video juegos online, correo electrénico,
foros o cualquier medio tecnolégico.

Plan de Accion.

1. es obligacion de todo miembro de la comunidad educativa el informar de una
situacién de Bullying o ciberacoso a encargada de convivencia educativa e
inspectoria.

2. La encargada de Convivencia Educativa liderara la investigacidon respectiva y
determinara con qué otros profesionales contaran para ello.

3. al constatarse que la situacién reviste caracteristicas de Bullying o Ciberacoso, la
Encargada de Convivencia Educativa dara aviso a profesor jefe e Inspectoria de
los resultados de lo investigado para que se tomen las medidas disciplinarias que
establece el manual de convivencia educativa.

4. seregistrard en libro de clases las medidas adoptadas para los involucrados.

5. se dara aviso a los apoderados de los resultados de la investigacién

6. el Equipo de Convivencia Educativa debera disefiar un plan de accién para los
estudiantes implicados a fin de:

e detener la situacion de Bullying o Ciberacoso.

e lograr monitoreo en plazo establecido para cautelar que la situacion no se
repita.

e Velar porque no se estigmatice a quien ha realizado la agresién y quien se ha
visto afectado por ella.

7. se disefiara un plan con medidas pedagdgicas formativas, en conjunto con
profesor jefe, para educar a los estudiantes en esta tematica.

8. luego de cumplido el plazo establecido de monitoreo y de que se ejecuten todas
las acciones acordadas se podra dar cierre al caso.

9. El plazo establecido para realizar la investigacion es de 1 semana.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE

CONFLICTO ENTRE APODERADOS Y FUNCIONARIOS DE LA
ESCUELA.

1. Deteccion del caso: quien se considere victima de esta situacidon puede acudir a
Inspectoria General, quién recibird acusacién, registrando lo relatado en ficha de
entrevista.

2. Recopilaciéon de los antecedentes: luego de recibida la situacion, Inspectoria
General, realizard entrevista a los(as) involucrados(as), asi como también a
posibles testigos de la situaciéon en caso de que los hubiere, registrando esta
informacién igualmente en fichas de entrevista.

3. Aplicacion de medidas: se analizardn los antecedentes del caso, resolviendo
segun corresponda realizar una o mas de las siguientes acciones:

e mediacion entre los(as) involucrados(as).

e aplicar sanciones segun el Reglamento Interno

e contencién a quien resulte dafiado.

4, Medidas remediales y plan de intervencion: equipo de convivencia educativa
sera el responsable de:

e realizar talleres orientados a tratar tematicas de habilidades socio-afectivasy
valdricas, como por ej.: control de impulsos, trabajo en equipo, conductas
asertivas, etc

e derivacion a red de apoyo (si se considera necesario para alguno de los/as
involucrados/as).

e realizar seguimiento del caso.

tiempo estimado para realizacion de protocolo: 1 semana.




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE

CONFLICTO ENTRE FUNCIONARIOS DE LA ESCUELA.

1. Cualquier funcionario de la comunidad educativa que requiera realizar un
reclamo, queja o denuncia debera acudir a Direccidén del establecimiento y dar
testimonio de lo ocurrido por escrito, dejando claramente estipulado la situacién
ocurrida y las personas que puedan estar involucradas. Asi como también,
testigos de lo sucedido en el caso de que existan.

1.2. - En el caso de que la denuncia sea en contra de un Directivo del
establecimiento, el funcionario afectado deberd presentar los antecedentes
de la situacion, ante el Director del establecimiento que de acuerdo a la
gravedad de los hechos deberd ser remitida por oficina de partes al jefe
DAEM.

1.3 .- Si el reclamo o denuncia es en contra del Director, el funcionario afectado
debera remitir sus antecedentes, segun la gravedad y el motivo del caso a
diferentes instancias (DAEM, Mutual de Seguridad, PDI, entre otros).

2. Una vez que el director reciba los antecedentes, debera notificar por escrito al
funcionario en contra de quien se presenta el reclamo o denuncia, en un plazo
maximo de 2 dias habiles, solicitando ademads los descargos correspondientes
donde para ello tendrd un plazo maximo de 5 dias habiles desde el momento de
la notificacion. Si transcurrido el plazo no se presentan descargos se prescindird
de ellos.

3. El Director paralelamente debera realizar una investigacion interna que permita
recopilar la mayor cantidad de antecedentes para un mejor resolver, en un plazo
maximo de 5 dias habiles desde la notificacién del punto anterior.

4. Resolucién; En base a todos los antecedentes incorporados y cumplidos los plazos
y procesos anteriores la Direccidon debera resolver dentro de un plazo maximo de
3 dias habiles.

5. En estainstancia la Direccion podr3;

5.1 Utilizar la mediaciéon como instancia de resolucién del conflicto, estipulando
acuerdos y compromisos. Todo esto debera quedar por escrito.

5.2 Desestimar el reclamo o denuncia dejandolo sin efecto, informando esta
medida por escrito debiendo fundamentar debidamente su decision.

5.3 Aplicar una amonestacién en la hoja de vida de quien corresponda, debiendo
justificar su decision.

5.4 Podra elevar los antecedentes al DAEM solicitando una investigacién sumaria
o sumario administrativo.

6. Si el denunciante no se encuentra conforme con los resultados obtenidos o con
las medidas adoptadas, tendrd el derecho de apelar a la direccién del
establecimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles, presentando informacién
fundada y argumentada.

7. El encargado de la investigaciéon procurara el monitoreo y seguimiento de los
acuerdos que se hayan establecidos y acciones que se hayan ejecutado durante
un mes.

8. Cumplido el punto anterior de monitoreo se dara por cerrado el caso
informandole de manera escrita a las partes involucradas.
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Ante el incumplimiento de los acuerdos adoptados durante el plazo de
monitoreo, el director podra reconsiderar la resolucidon adoptada y tomar una
medida distinta dentro de las sefaladas en el punto 5.

En el caso de que el reclamo o denuncia sea de caracter de delito, el director es
quien debe interponer la respectiva denuncia ante los organismos competentes
dentro de un plazo de 24 horas de tomado conocimiento del hecho.

Desde la activacion del protocolo se debera asegurar a todas las partes la mayor
confidencialidad, privacidad y respeto por la dignidad y honra, quedando por
escrito en documento destinado para ello.

De ser necesario y si el afectado lo considera pertinente. podrd activar el
protocolo de actuacién ante denuncias sobre violencia de género, acoso y
maltrato laboral, acoso sexual y discriminacidn arbitraria, instrumento emanado
por la administracién municipal, cuando los antecedentes se encuentren
relacionados con el dmbito de aplicacién de dicho protocolo.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LA AGRESION DE UN

Cualquier funcionario(a) que sea victima de una agresion fisica, verbal o de un acto
de acoso, hostigamiento psicolégico o sexual por parte de un estudiante debe
informar a Inspectoria General o Direccion de manera escrita dentro de un plazo
maximo de 24 horas desde ocurrido los hechos.

En el caso de que existan lesiones, el afectado deberd acudir de manera inmediata al
servicio de urgencia mas préximo o Mutual y tramitar un parte médico por lesiones.

El funcionario victima de la agresién debera poner la denuncia ante las instituciones
que corresponda. Si producto de las lesiones la victima se encuentre imposibilitada
para realizar esta accion, debera ser el Director quien la realice la denuncia.

Inspectoria General y El/La Encargado (a) de Convivencia Educativa designara a un(a)
colaborador (Asistente de la Educacién o Docente) investigador(a) y dard comienzo a
un expediente con el alumno(a) agresor, investigando los hechos y tomando
declaraciéon a todos los implicados y testigos, deberd incorporar, por tanto, un
completo relato de los hechos, con indicacion del lugar, fecha y hora en que
acaecieron y del status profesional del denunciante, asi como la identificacidon con
nombre y apellidos del agresor y de los testigos que, en su caso, hubieran
presenciado los hechos, adjuntando a todo ello el correspondiente parte médico de
lesiones o la documentacidn concerniente al caso

Se podrd establecer en la propia denuncia como domicilio, a efectos de
notificaciones, el Colegio Villa Carolina.

Si se constatare que la agresion reviste caracteres de delito, debera ser denunciado
a la autoridad publica competente, y la investigacion debera ser llevada a cabo por la
autoridad judicial correspondiente, sin perjuicio de que el establecimiento lleve a
cabo un procedimiento interno para determinar responsabilidades.

De igual forma, si se detecta que el agresor se encuentra en una condicién de
vulneracién de derechos por parte de su familia, la situacion debe ser denunciada a
la Oficina Local de la Nifiez (OLN) o los Tribunales de Familia, solicitando las medidas
protectoras necesarias.

En vista de los antecedentes expuestos, Inspectoria general sancionara de acuerdo al
Reglamento Interno vigente en el colegio.

En casos debidamente calificados por la Direccién del colegio, se podrd suspender al
alumno indicado como agresor/a. Esto cuando la victima sienta, con su presencia,
amenaza su integridad fisica o psiquica. El apoderado del agresor debe ser informado
respecto de esta situacion.

Para estos efectos, serd importante tener en consideracién la edad de los estudiantes
involucrados y la responsabilidad penal de mismo.

El apoderado (a) del o los agresores deberan ser notificados, citados a través de la
agenda del alumno y via telefénica quien deberd presentarse al colegio, para ser
informados al respecto. El apoderado (a) debera retirar al o los estudiantes del
establecimiento y presentarse posteriormente con el alumno (a) segiin como se le
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comunique por parte de Inspectoria General, acompafiado de algun integrante del
Equipo de Convivencia Educativa si es necesario.

Si se ha cumplido con llamar a Carabineros, y si estos proceden a detener al o los
agresores, el o los apoderados deberan concurrir a la unidad policial respectiva y
seguir con ese procedimiento policial.

La investigacion tendra un plazo maximo de 7 dias habiles desde que se reciba la
denuncia correspondiente. Si por algun motivo la investigacion sufriera algln retraso
en el proceso quedara registro en las fichas correspondientes.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE MALTRATO POR PARTE DE UN

ADULTO A UN ESTUDIANTE.

Definicion de maltrato escolar.

El maltrato escolar es todo tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida por cualquier
medio, en contra de un estudiante o un integrante de la comunidad educativa,
realizada por otro miembro de la comunidad. El maltrato escolar puede ser tanto
fisico como psicoldgico y puede ser efectuado incluso por medios tecnolégicos, con
independencia del lugar en que se cometa. Siempre que pueda:

e Producir el temor razonable de sufrir menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, su vida privada su propiedad o en otros derechos
fundamentales.

e Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo

e Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio
académico, afectivo, moral, intelectual o fisico.

Revestira de especial gravedad, cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica,
realizada por cualquier medio en contra de un estudiante, ejercida por parte de un
adulto de la comunidad educativa.

Acciones.

En caso que cualquier estudiante se presente en el establecimiento con marcas o
lesiones atribuibles a maltrato fisico o bien, si él o la propia estudiante relata que ha
sido agredido por un adulto se debera:

1. Acoger la situacion de agresidn, abuso o maltrato relatada por la victima. Darle
proteccién inmediata. Esta medida debera ser adoptada por el funcionario que
detecte el hecho.

2. Informar al(la) Director(a) y Encargado de Convivencia Educativa de la Escuela.

3. Registrar en ficha de entrevista, el relato de la victima entregado al primer
interlocutor, de manera de no sobre entrevistar, completando los datos
solicitados de forma objetiva y precisa.

4. Citar al apoderado o adulto responsable del menor (que no sea el agresor) y dar
a conocer la situacion. En caso que el estudiante no disponga de otro apoderado,
se omitird este paso.

5. El Director(a) de la Escuela y/o Equipo de convivencia Educativa, debera
denunciar el hecho a las Instituciones y organismos especializados (PDI,
Carabineros, Fiscalia). Esta denuncia debe realizarse dentro de las 24 hrs. desde
que se relata el hecho, entregando todos los antecedentes recogidos.

6. Seguimiento del caso, por parte del Encargado de Convivencia y/o Equipo
Psicosocial. No intervenir en la investigacion que queda en manos del Personal
policial especializado al cual se debe entregar cualquier nuevo antecedente que
se conozca.

7. Se debera resguardar la confidencialidad de los hechos y personas involucradas,
dejando registro de este requerimiento en la ficha de entrevista a los implicados.
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8. Evitar el relato reiterado por parte del estudiante que denuncia un acto abusivo,
para no re — victimizarlo. No debe ser entrevistado por personal de la Escuela, se

considera solo el primer relato.
9. Se realizara cierre de caso, mediante ficha de resumen de caso en el cual se

detallen los pasos anteriormente sefialados.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE MALTRATO POR PARTE DE

UN FUNCIONARIO(A) HACIA UN O UNA ESTUDIANTE.

Todo miembro de la comunidad educativa que vea o escuche una situacion referida a
maltrato fisico y psicoldgico de un funcionario(a) a un(a) estudiante debera:

1. Acoger denuncia de maltrato fisico y/o psicolégico cometido por un miembro
adulto de la escuela sobre un(a) estudiante.

2. Informar de manera inmediata a Equipo de Convivencia Educativa, quien luego
de tomar los antecedentes, emitird un informe de manera escrita al Director(a) del
establecimiento.

3. Direcciény Equipo de Convivencia Educativa realizaran una investigacion interna
a fin de recopilar antecedentes de los hechos, lo que deberd quedar por escrito en
fichas de equipo de convivencia, realizando entrevistas a los involucrados:

Estudiante.

Funcionario(a) aludido.

Apoderado(a) del(a) estudiante involucrado(a).
Testigos (si los hubiera).

4. Se deberd mencionar en dicha entrevista, la activacion del protocolo sefialado,
notificando al funcionario(a) involucrado(a), informando al apoderado(a) de los
hechos sucedidos y detallando pasos a seguir. Mientras se realice esta investigacion
interna se deberd resguardar la confidencialidad, respeto y dignidad de las personas
involucradas, quedando registro de ello en fichas de entrevista respectiva. Cabe
sefialar que este proceso no debera superar el plazo de 5 dias.

5. Direccién debera informar al funcionario(a) del alejamiento de su funcién
mientras dure el proceso investigativo.

6. ElDirector deberaelaborar uninforme con antecedentes recabados. Remitiendo
los antecedentes al DAEM.

7. Cuando los antecedentes refieran situacion constitutiva de delito se debera
realizar la respectiva denuncia (PDI, Carabineros, Fiscalia).

8. Una vez remitidos los antecedentes al DAEM se deberd quedar a la espera de
informe con sugerencias, eventual aplicacién de sanciones y/o medidas remediales.

9. La direccion del establecimiento deberd notificar al funcionario(a) de los
resultados recibidos y de las medidas adoptadas.

10. Direccion del establecimiento y el equipo de convivencia educativa debera
informar al apoderado y estudiante de los resultados y de la eventual aplicacién de
sanciones o medidas remediales segun corresponda.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UN ACCIDENTE ESCOLAR.

El Establecimiento educacional debe velar por la integridad fisica y salud de los
estudiantes al interior del establecimiento, la Escuela deberd adoptar el
procedimiento previsto en este instrumento, con el objeto de actuar de forma
eficiente y eficaz, procurando garantizar de la mejor forma posible la salud e
integridad fisica de los alumnos, cuando estas contingencias se presenten.

Se debe tener presente que todos los estudiantes, estan cubiertos por el Seguro
Escolar desde el instante en que se matriculen en el colegio.

Cualquier integrante de la comunidad educativa tiene el deber de auxiliar a otro
integrante de la comunidad que ha sufrido un accidente, sin embargo, la
responsabilidad de activar este protocolo de accidentes escolares serd del adulto a
cargo del estudiante en el establecimiento.

Importante.

En caso de que un estudiante sufra un accidente escolar, debera dar cuenta de elloen
el instante al adulto a su cargo en caso de que su salud se lo permita.

El establecimiento, NO estd autorizado para administrar ningun tipo de
medicamentos a los estudiantes.

Activacion de protocolo.

El adulto a cargo del alumno accidentado debera de inmediato auxiliar al estudiante,
en los siguientes términos:

1. En caso de enfermedad o malestar del alumno: Este sera llevado a Inspectoria.
Importante recordar que el colegio NO estd autorizado para administrar ningin
tipo de medicamento, por el riesgo de reacciones alérgicas y por ser facultad
médica. En caso de que el estudiante comunique al adulto a su cargo que siente
malestar en su salud. SE gestionara con Inspectoria, el contactar al apoderado
para que retire al menor. Si el apoderado legal no asiste, se comunicara con
apoderado suplente para solicitar su presencia en el establecimiento.

2. De no haber apoderado responsable y si el malestar del alumno persiste se
llevard al Hospital para atencién correspondiente. Cabe seialar si el apoderado
en forma reiterada falta a su responsabilidad, no se presenta ni se comunica con
el establecimiento, se debe informar al Tribunal de Familia, por negligencia
parental, donde se vulnera el derecho del menor.

3. Accidente de Trayecto: El estudiante puede concurrir directamente al servicio de
urgencia (Consultorio Miraflores) y dar aviso alli que se trata de un accidente
escolar de trayecto, luego avisar a Inspectoria del colegio, para hacer la
declaracidon de accidente escolar y presentarla posteriormente en unidad de
urgencia del Hospital. (Se requiere de dos testigos con su RUN correspondiente).
Si llega al establecimiento, se activara protocolo con documentacion de respaldo
podra ser acompafiado por apoderado si estuviera o bien por adulto responsable
del establecimiento quien lo llevara al Hospital.
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4. Encaso de accidente al interior del establecimiento:

a) Frente a cualquier accidente, por minimo que parezca, debe ser avisado
a su apoderado para que pueda acercarse al establecimiento para llevar
al alumno al consultorio correspondiente (con el seguro escolar) Unica
entidad encargada de otorgar las prestaciones médicas del Seguro
Escolar.

b) Si el apoderado manifiesta no poder asistir a su pupilo serd acompafiado
(a), por un funcionario del establecimiento, portando el Formulario de
declaracion individual de Accidente Escolar.

c) Avisar a los padres y/o apoderados del estudiante accidentado, para que
éste concurra al Hospital y se haga cargo de su pupilo, en razén a la
tardanza con que a veces son atendidos.

d) Entrevistar a padres y /o apoderado del estudiante lesionado, para
recabar antecedentes sobre situacion actual salud y poder informar de
posible tratamiento. (si la situacién lo amerita) Asi el establecimiento
estard atento a evolucidn de estudiante accidentado y podra tomar las
medidas pertinentes a su desempefio académico. Se deja constancia de
los antecedentes del alumno en Libro de clases y en Bitacora de
Encargado de Convivencia e Inspectoria.

Tiempo estimado para realizacion protocolo: de manera inmediata al momento de
recibir el aviso de accidente, ya que es necesario reportar al apoderado (a) y la
atencién médica oportuna e inmediata para el afectado/a.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE

CONSUMO Y MICROTRAFICO DE DROGAS DENTRO DEL
ESTABLECIMIENTO.

El marco normativo y legal vigente en nuestro pais, en orden a cumplir con la
responsabilidad que tiene el Estado de Chile de Proteger a los nifios, nifias y jévenes
contra el uso indebido de drogas, asegurando su protecciéon y cuidado para su
bienestar y salud, asi como también velar por el deber que tienen los padres y madres
de educar a sus hijos y de la comunidad por contribuir a su desarrollo, y que para
asegurar el derecho de los nifios y jovenes de nuestro pais a vivir y estudiar en un
entorno libre de drogas, debemos asumir que la comunidad educativa vy
principalmente sus directores, equipos directivos y representantes de Consejos
Escolares, tenemos un importante rol preventivo institucional que cumplir, se ha
acordado el siguiente Protocolo de actuacidon para abordar casos de consumo vy
situaciones de posible trafico de drogas.

Plan de accion.

1. Todo miembro de la comunidad educativa que identifique un caso de consumo
de alcohol y/o drogas deberd informar de la situacidn a inspectoria general y
convivencia Educativa.

2. Si un estudiante es sorprendido portando algun tipo de droga al interior del
establecimiento, se cumplird con la obligacion de denunciar al Ministerio Publico,
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier Tribunal con
competencia penal dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho.

3. Se informara de los hechos ocurridos al apoderado(a) del o los(as) estudiantes
involucrados(as).

4. Previa evaluacion del caso, el equipo de convivencia Educativa derivara a red de
apoyo si asi correspondiere (SENDA, CESFAM u otro de acuerdo a los lineamientos
de cada programa o institucion).

5. Seinformara al apoderado(a) de las medidas adoptadas por el establecimiento,
dejando registro de los acuerdos y de las estrategias de apoyo hacia el estudiante.

6. Se realizara seguimiento y monitoreo del o los(as) estudiantes involucrados,
evaluando si es necesario desplegar nuevas acciones de apoyo.

7. Elequipo de convivencia Educativa monitoreara el cumplimiento de las medidas
adoptadas, asegurandose del cumplimiento del protocolo.

8. Se establecerd junto a los involucrados una fecha de cierre de caso, de acuerdo
a los compromisos establecidos.
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PROTOCOLO DE APOYO A ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y

ESTUDIANTES QUE SEAN MADRES Y PADRES.

Derechos y deberes de las partes involucradas.

e Deberes de la estudiante en condicidn de embarazo o maternidad

e Derechos de la estudiante en condicién de embarazo o maternidad

e Deberes del estudiante en condicion de progenitor

e Derechos del estudiante en condicion de progenitor

e Derechos de los apoderados de estudiantes en condicion de embarazo
maternidad- paternidad

e Deberes de los apoderados de estudiantes en condicion de embarazo
maternidad- paternidad.

e Deberes del colegio con las estudiantes en condiciones de maternidad o
embarazadas.

Introducciéon y marco legal.

El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y
permanecer en los establecimientos educacionales, por lo tanto, toda institucién
educativa deberd otorgar facilidades para cada caso. Dichas facilidades, asi como el
derecho a ingresar y a permanecer en la educacidon bdsica y media, estan
reglamentadas en el Decreto N2 79 de marzo del 2004 que regula el estatuto de las
alumnas en situacion de embarazo y maternidad.

Marco Tedrico.

Se denomina embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia de la
madre, definida esta ultima por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) como el
lapso de vida transcurrido entre los 10 y 19 aiios de edad. También se suele designar
como embarazo precoz, en atencion a que se presenta antes de que la madre haya
alcanzado la suficiente madurez emocional para asumir la compleja tarea de la
maternidad. En Chile distintos estudios indican que la incidencia del embarazo en la
adolescencia es de alrededor de 16,16%. Y que alrededor del 40% de los estudiantes
en etapa de adolescencia han tenido relaciones sexuales (47% hombres y 32%
mujeres) La mitad de los embarazos adolescentes ocurren durante los 6 meses
siguientes al inicio de la actividad sexual, y el 20% en el curso del primer mes. De estos
jévenes no mas de un 30% utiliza algin método anticonceptivo en ese periodo. En
Chile, nacen cada afo alrededor de 40.355 recién nacidos cuyas madres tienen entre
15y 19 afios. A esta cifra, se agregan otros 1.175 nacimientos en menores de 15 afios.
El embarazo en la adolescencia, es considerado como un problema biomédico por la
OMS, con elevado riesgo de complicaciones durante el embarazo y parto, que
conlleva a un incremento en las tasas de morbilidad y mortalidad materna, perinatal
y neonatal.

Derechos y deberes de las partes involucradas.

Deberes de la estudiante en condicion de embarazo o maternidad:
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La Alumna (y/o el apoderado) debe informar su condiciéon a su Profesor(a)
Jefe, Encargado de convivencia Educativa (a), Inspectoria General o Direccion,
presentando un certificado médico que acredite su condicion.

La Alumna debe comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos
escolares.

La alumna debe presentar los certificados médicos de controles mensuales de
su embarazo o de los controles médicos del bebé.

La alumna debe justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del
bebé como de la madre, con los respectivos certificados médicos.

Se debe informar al establecimiento sobre la fecha del parto para programar
las actividades académicas.

Derechos de la estudiante en condicion de embarazo o maternidad:

La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que
trabajan en el Establecimiento.

La alumna tiene derecho a ser resguardada por el establecimiento en relacién
a todo tipo de situaciones donde pueden tener presencia materiales nocivos
para su salud. segun circular N°143.

La Alumna tiene derecho a la Normalidad de la cobertura médica a través del
Seguro Escolar si llegara a requerirlo.

La Alumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en
todo tipo de eventos, como en la graduacién o en actividades extra
programaticas.

La alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de
asistencia menor a lo legalmente establecido 85%, siempre y cuando dichas
inasistencias hayan sido debidamente justificadas con certificados o registros
del carnet de control de salud, esto sumado a un rendimiento académico que
permita la promocién de curso (de acuerdo al reglamento de evaluacién
vigente). Que a criterio del(a) director(a) él % minimo de asistencia a clases de
la alumna segun revisidn de antecedentes presentados por el apoderado para
aprobar el curso.

La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condicién de
embarazo.

La alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en
recreos o en horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y
correspondera como maximo a una hora de la jornada diaria de clases durante
el periodo de lactancia (6 meses).

Deberes del estudiante en condicion de progenitor:

El alumno debe informar a las autoridades del Colegio de su condicion de
progenitor, entregando los antecedentes correspondientes a Profesor Jefe y
a la Direccidn del colegio.

Para justificar inasistencia y permisos debera presentar el carné de salud o
certificado médico correspondiente.

Derechos de los apoderados de estudiantes en condicion de embarazo, maternidad

o paternidad:

El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos y
obligaciones, del estudiante, de la familia y del establecimiento educacional.
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e Elapoderado tendrd derecho a firmar un compromiso de acompanamiento al
adolescente, que sefiale su consentimiento para la alumna o alumno asista a
los controles, exdmenes médicos u otras instancias que demanden atencién
de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido y que implique la ausencia
parcial o total del estudiante durante la jornada de clases

Deberes de los apoderados de estudiantes en condicion de embarazo, maternidad
o paternidad:

e El apoderado debe informar al establecimiento educacional sobre Ia
condicidon de embarazo o progenitor del estudiante.

e Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado deberd concurrir al
establecimiento a entregar el certificado médico correspondiente.

e Ademas, deberd velar para la efectiva entrega de materiales de estudio y
calendario de evaluaciones.

e El apoderado/a debera notificar al colegio de situaciones como cambio de
domicilio o si el hijo/a en condicién de embarazo, maternidad o paternidad
quedara bajo la tutela o responsabilidad de otra persona. El apoderado
debera mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de
apoderado.

Deberes del establecimiento con las estudiantes en condicion de embarazo o
maternidad.

e En el caso de existir embarazo adolescente se procedera segun la normativa
vigente y siempre en consulta con los padres o tutores y en comun acuerdo
se buscaran las garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios,
otorgando todas las facilidades para el caso.

e Dartodas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio.

e No discriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o
expulsion, cancelacidon de matricula, negaciéon de matricula, suspensién u otro
similar.

e Mantenerala estudiante a enla misma jornaday curso, salvo que ella exprese
lo contrario, lo que debe ser avalado por un profesional competente.

e Respetar su condicion por parte de las autoridades y personal del colegio.

e Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar
sus estudios después del parto. La decisién de dejar de asistir los ultimos
meses del embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto depende
exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de
la joveny el bebé-

e Otorgarles las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos
prenatales y post natales, asi como a los que requiera su hijo/a.

e Permitirles adecuar el uniforme a sus condiciones de embarazo o lactancia.

e Permitirles hacer uso del seguro escolar.

e Facilitar su participacion en las organizaciones estudiantiles, actividades extra
programaticas realizadas al interior o exterior del colegio, asi como en las
ceremonias donde participen sus compafieros de colegio. Excepto si hay
contraindicaciones especificas del médico.
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Permitirles asistir a la clase de Educacion Fisica en forma regular, pudiendo
ser evaluadas de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones
de salud asi proceda.

Respetar la eximicion de las estudiantes que hayan sido madres de las clases
de Educacion Fisica hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos
calificados podran ser eximidas por recomendacion de su médico tratante.
Evaluarlas seglin a los procedimientos de evaluacién establecidos por el
colegio, sin perjuicio que los docentes directivos les otorguen facilidades
académicas y un calendario flexible que resguarde su derecho a la educacion.
Podran brindarles apoyo pedagdgico especial mediante un sistema de tutorias
realizadas por los docentes y en los que podran cooperar sus compaineros de
clases.

Otorgarles todas las facilidades para compatibilizar su condicion de
estudiantes y de madres durante el periodo de lactancia.

Si el papa del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también a él se
le dard las facilidades necesarias para cumplir con su rol paterno.

Importante.

Los establecimientos NO pueden definir un periodo PRENATAL y POSTNATAL para las
estudiantes. La decisidon de dejar de asistir a clases durante los ultimos meses del

embarazo y postergar su vuelta a clases depende exclusivamente de las indicaciones

médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el hijo o hija por nacer.

Redes de apoyo.

Se debe orientar a la alumna o alumno para que conozca las redes de apoyo a
las que puede acudir y de esta forma poder acceder a sus beneficios. De
acuerdo a esto se especifica a continuacion las redes principales.

Acudir al consultorio respectivo donde automaticamente se le incorporara al
Programa Chile Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a nifios y
nifias de primera infancia, desde la gestacidon hasta que entran a primer nivel
de transicion (4afios), aportando ayudas en la situacion de adolescente
embarazada.

Indicar al alumno o alumna que puede averiguar directamente sobre
beneficios en

Indicar a las alumnas o alumnos que pueden encontrar informacién para
madres y padres respecto a las edades del desarrollo de los y las parvulos/as,
en la pagina principal de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, JUNII,

wWww.junji.cl.

Denuncias por incumplimiento.

Cualquier denuncia por incumplimiento o trasgresiéon de los derechos de las
alumnas embarazadas o alumnos progenitores deben realizarse en
www.ayudamineduc.cl; en alguna Oficina de Atencién Ciudadana
AYUDAMINEDUC o en los Departamentos Provinciales de Educacion
respectivos DEPROE.

Se realizan derivaciones o denuncias a otras instituciones si la situacion asi lo
amerita.



http://www.junji.cl/
http://www.junji.cl/
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Plan de accién.

El siguiente protocolo de accion describe 5 fases de acompafiamiento para el apoyo
integral de alumnas en condicién de embarazo y maternidad o alumnos en condicién
de progenitores adolescentes. Este protocolo se ha disefiado tomando en cuenta la
normativa vigente de la ley N2 18.962 LOCE, art.22 inciso tercero y final y de las
especificaciones del Decreto N2 79 de marzo del 2004. A continuacién, se describen
las fases del protocolo de accion del colegio Villa Carolina, frente a embarazos,
maternidad y paternidad adolescente.

1. Comunicacion al colegio. La estudiante que comunica su condicién de
maternidad o de embarazo a cualquier docente, directivo u otro funcionario del
establecimiento debe ser acogida, orientada, acompafiada y respetada en sus
derechos, procurando guardar la discrecion adecuada que permita a la alumna
establecer vinculos de confianza iniciales con su colegio que permitan favorecer
el proceso de apoyo que el establecimiento ha disefiado para estos casos con el
fin de evitar la desercién escolar y procurar la proteccion de dicha alumna. Una
vez comunicada la condicion de maternidad de la alumna, lainformacién debe ser
llevada a las autoridades directivas, ya sea directamente o por intermedio del
orientador del establecimiento

2. Citacion al apoderado y conversacion. En conocimiento por parte de la autoridad
directiva y de la alumna en condicion de embarazo, el Profesor Jefe y/o la
encargada de convivencia Educativa del establecimiento realizan la citacién al
apoderado de la estudiante a través del documento respectivo para tales casos y
se registra la citacion en la hoja de observaciones de la estudiante y/o en una hoja
de registro de orientacion el cual debe archivarse como antecedente. En la
entrevista con el apoderado El Profesor (a) Jefe y/o la encargada de convivencia
Educativa registra aspectos importantes de la situacién familiar y la reaccién de
los padres frente a la condicion de embarazo. También da a conocer el protocolo
de accidn que se implementara para que la alumna continlde con sus actividades
y no pierda su afio escolar. También se deben recopilar antecedentes relevantes
de la estudiante embarazada tales como estado de salud, meses de embarazo,
fecha posible del parto y solicitud de atencién y certificado médico. El apoderado
firma los compromisos para que la estudiante continte asistiendo al colegio. Los
acuerdos y compromisos se archivan en la Carpeta de Antecedentes de la
estudiante por parte del Profesor Jefe y/o de convivencia Educativa.

3. Determinacidon de un plan académico para la estudiante. La encargada de
convivencia Educativa del establecimiento, la jefa de Unidad Técnica Pedagdgica,
el Profesor Jefe y/o Inspectoria General analizan lainformacién recogida y valoran
la situacion. La jefa de unidad Técnica pedagdgica elabora una programacién del
trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos para la alumna embarazada
que le permita desenvolverse de manera normal en el colegio y al mismo tiempo
pueda cumplir con los cuidados y controles de su condicidon de embarazo. Esta
programacion de trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos para la
estudiante en condicién de embarazo son coordinadas entre los profesores de los
distintos ramos e informada a las autoridades directivas del establecimiento.

4. Elaboracion de bitacora y monitoreo. Elaboracién de una bitdcora que registre
el proceso de la alumna en condicién de embarazo o maternidad por parte del
Orientador del establecimiento, contemplando entrevistas de seguimiento a la
alumna y entrevistas de orientacién al apoderado. Monitoreo del proceso a
través del tiempo por parte de convivencia Educativa.
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5. Informe Final y Cierre de Protocolo. Elaboracion de un informe final cuando se
haya cumplido el periodo establecido y ajustado a la norma para apoyar a las
alumnas en condicién de embarazo y maternidad, realizado por parte de la
encargada de convivencia Educativa del establecimiento. Entrega del Informe
Final a las autoridades directivas, al Profesor Jefe y al apoderado elaborado por
el encargado de convivencia Educativa donde se archiva informe final en Carpeta
de Antecedentes de la estudiante.

Es importante sefialar que en ningun caso las sanciones por infracciones a las normas
de convivencia podrdn consistir en la expulsién, o prohibiciéon de acceso del nifio o
nina al establecimiento, cancelacion de la matricula, retencién de documentacion del
nifio o nina o exclusion de actividades pedagdgicas formales, entre otras que puedan
afectar.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE

ESTUDIANTES QUE PRESENTAN CONDUCTAS AUTOLESIVAS Y
RIESGO SUICIDA.

Protocolo frente a situaciones de estudiantes que presentan conductas autolesivas y
riesgo suicida.

El presente documento tiene como propodsito el abordar situaciones de conductas
autolesivas y riesgo suicida en el contexto escolar, estableciendo acciones necesarias para
proteger a nuestros y nuestras estudiantes, orientando a todos quienes rodean al
estudiante y que deben garantizar la preservacion de su bienestar tanto fisico como
psicolégico, contribuyendo a la toma de conciencia frente a un problema grave.

En materia preventiva, nuestro establecimiento comprende que el bienestar de nuestros
estudiantes depende del contexto en el que se desarrollan y no tan solo de los recursos
individuales de cada nifio nifia o adolescente, por ello se orienta la manera de actuar de los
actores educativos explicitando regulaciones en el ambito de seguridad, derecho vy
convivencia Educativa, estableciendo ademds estrategias de prevencion mediante acciones
gue fomentan la salud mental, promoviendo habilidades protectores como autoestima,
resolucién de conflictos, autocontrol, fortalecimiento de relaciones interpersonales,
mediante la articulacidn de los diversos planes y areas.

Conceptos relevantes.

Conductas autolesivas. Actos voluntarios y directos de dafio sobre el propio cuerpo sin una
clara intencion de acabar con la vida. A través de la sensaciéon provocada por las
autolesiones se busca aliviar el intenso malestar psicoldgico vivido por la persona. Este tipo
de conducta puede no provocar lesiones importantes, provocar, lesiones o provocar la
muerte de manera no intencional. Algunas conductas autolesivas pueden ser el
autoinflingirse cortes en las mufecas, quemaduras o rasgufios en las piernas

Ideacidn 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.

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

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

Sefiales de alerta directa:

e Buscar modos para matarse (paginas web, redes sociales, blog, intenta acceder a a
armas de fuego, pastillas u otro medio letal, planifica o prepara el suicidio).

e Realizar actos de despedida (envio de cartas o mensajes por redes sociales, deja
regalos o habla como si ya no fuera a estar presente).

e Presenta conductas auto lesivas (cortes, quemaduras o rasgufios en partes del
cuerpo como mufiecas, muslos u otras).
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Habla o escribe sobre: deseo de morir, herirse o matarse (o amenaza con herirse o
matarse), sentimientos de desesperaciéon o de no existir razones para vivir,
sensacion de sentirse atrapado bloqueado o sufrir un dolor que no puede soportar,
ser una carga para otros (amigos, familia, etc.) o el responsable de todo lo malo que
sucede.

Sefiales de alerta indirecta:

Alejamiento de la familia, Amigos y red social o sentimientos de soledad. Se aisla 'y
deja de participar.

Disminucién del rendimiento académico y sus habilidades para interactuar con los
demas.

Incremento en el consumo de alcohol y drogas.

Cambios en el cardcter, animo o conducta, pudiendo mostrarse inestable
emocionalmente, muy inquieto o nervioso

Deterioro de la autoimagen, importante baja en la autoestima o abandono/descuido
de si mismo.

Cambios en los habitos de sueio y alimentacion.

Muestra ira, angustia incontrolada o habla sobre la necesidad de vengarse.

Factores de riesgo para la conducta suicida en los y las estudiantes.

La guia de prevencién del suicidio en establecimientos educacionales del ministerio de salud
refiere que es imposible identificar una causa Unica a la base de la conducta suicida. No
obstante, es posible distinguir diferentes factores bioldgicos, genéticos, psicoldgicos,
familiares de la historia de vida y socioculturales que actian de manera conjunta generando
vulnerabilidad en la persona, lo cual repercute en una mayor susceptibilidad a presentar
conducta suicida.

Algunos factores de riesgo en etapa escolar

Ambientales:

Bajo apoyo social

Difusién inapropiada de suicidios en medios de comunicacidn y redes sociales.
Discriminacién

Practicas educativas severas

Alta exigencia académica

Leyes y normas de la comunidad favorables al uso de sustancias ilegales, armas de
fuego etc.

Desorganizacién y conflictos comunitarios.

Barreras para acceder a la atencion de salud y estigma asociado a la busqueda de
ayuda.

Familiares:

Trastornos mentales en la familia.
Antecedentes familiares de suicidio.
Desventajas socio-econdmicas.

Eventos estresantes en la familia
Desestructuracidn o cambios significativos
Problemas y conflictos.

Individuales:

Trastornos de salud mental
Intentos suicidas previos
Acontecimientos vitales estresantes (duelos, quiebres)
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Suicidio de un par o referente significativo

Desesperanza, estilo cognitivo pesimista.

Maltrato fisico y/o abuso sexual

Victima de bullying

Conductas autolesivas

Ideacidn suicida persistente,

Discapacidad o problemas de salud cronicos

Dificultades y retrasos en el desarrollo dificultades y/o estrés escolar.

Si bien hay una amplia gama de factores de riegos, también se presentan factores que
disminuyen el efecto de estos. Lo cual favorece la salud mental en los y las estudiantes.
Entre estos factores, llamados protectores, se encuentran:

Ambientales:

Integracion social, por ejemplo, participacién en deportes, asociaciones religiosas,
clubes y otras actividades

Buenas relaciones con compafieros y pares

Buenas relaciones con profesores y otros adultos.

Contar con sistemas de apoyo

Nivel educativo medio-alto

Familiares:

Funcionamiento familiar (alta cohesion o unidon emocional y bajo nivel de conflictos)
Apoyo de la familia

Individuales

Habilidad para la solucién de problemas y estrategias de afrontamiento.
Proyecto de vida o vida con sentido.

Capacidad para automotivarse, autoestima positiva y sentido de autoeficacia.
Capacidad para buscar ayuda cuando surgen conflictos.

Procedimiento.

1.

2.

Toma de conocimiento. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tome
conocimiento de sefiales de ideacion suicida, conducta suicida o autolesion, debera
informar a encargado de convivencia Educativa, quedando registro escrito en ficha
de entrevista correspondiente. La encargada de convivencia Educativa serd quien
coordine los apoyos y el procedimiento una vez activado el protocolo.
Acciones inmediatas. Se deberd brindar contencién y escucha activa al estudiante
estableciendo una actitud empatica y de respeto a fin de establecer un ambiente de
confianza.
Encargada de convivencia designara a un miembro del equipo de convivencia del
establecimiento para el primer abordaje en el cual se debera:

e Buscar un espacio que permita conversar con el estudiante de forma privada.

e Expresarinterés, preocupacién y apoyo hacia él o la estudiante.

e Indagar progresivamente en el estado de salud, dificultades familiares

Se deberd evaluar el riesgo suicida mediante el uso de 6 preguntas sefaladas en el
documento Recomendaciones para la prevencidon de la conducta suicida en
establecimientos educacionales (R.P.C.S.E.E.). Valorandose dichas preguntas segun
la pauta para la evaluacién y manejo del riesgo suicida incorporado en dicho
documento, de acuerdo a la cual se debe determinar:




10.

11.

12.

13.

14.
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e Riesgo suicida: en este caso, se debe contactar a los apoderados y sugerir
atencion de salud mental para realizar la evaluacidn respectiva. Entregar
ficha de derivacion sefialada en el documento R.P.C.S.E.E. para facilitar
referencia y realizar seguimiento al estudiante.

e Riesgo medio: en este caso, se debe informar al Director del establecimiento
oensulugaraotro que haya designado. Se debe contactar a los apoderados
para solicitar la atencién en salud mental del estudiante dentro del plazo de
una semana. Entregar ficha de derivacién sefalada en el documento
R.P.C.S.E.E. para facilitar referencia, realizar seguimiento al estudiante
resguardando que el estudiante haya recibido la atencién correspondiente,
recomendar medidas de seguridad a la familia durante el tiempo de espera
hasta que el estudiante reciba la atencién necesaria.

e Riesgo alto: ante esta situacién, se deberd informar al Director del
establecimiento, quien deberd contactar a los apoderados del estudiante,
solicitando su presencia en el establecimiento lo antes posible, con el
objetivo de trasladar al estudiante al centro de salud correspondiente,
durante el mismo dia, entregando derivacion senalada en el documento
R.P.C.S.E.E. en caso de encontrarse fuera de horario de atencién, el
estudiante debe ser trasladado al SAPU o servicio de urgencia mas cercano.

Se deberd resguardar que él o la estudiante permanezca acompafiado(a) hasta que
sea retirado(a) del establecimiento por su apoderado.

En el caso de existir lesiones se debera contactar de inmediato al apoderadoy llamar
a la ambulancia atendiendo a la gravedad de la lesion.

Cualquiera sea el nivel de riesgo se ofrecerd apoyo por parte de los profesionales
del establecimiento, sin embargo, el o la estudiante debera ser derivado(a) a red
externa, desde donde se debera emitir un certificado al establecimiento a fin de
verificar atencion.

de ser necesario se comunicara lo sucedido a profesores y asistentes de la educacién
con el objetivo de contar con una Unica version para comunicar y evitar rumores,
manteniendo confidencialidad de informacién sensible sobre el estudiante y la
familia.

Ofrecer un espacio para conversar con estudiantes a fin de orientar respecto donde
pueden encontrar apoyo en situaciones complejas y con quien pueden hablar si lo
necesitan. Ademads, se debera dar informacién general sobre lo que es conducta
suicida y entregar recomendaciones.

El equipo de convivencia Educativa realizarad seguimiento del caso, asegurandose
que él o la estudiante haya recibido la atencidn necesaria, monitoreando la atencién
con red externa. En este sentido se realizaran, ademads, entrevistas con estudiante y
apoderado a fin de evaluar avances en el proceso y dificultades que pudieran
presentarse.

En caso de que los padres presenten dificultades respecto del seguimiento de las
sugerencias o presenten un actuar negligente con el caso. Se evaluara la derivaciéon
a opd.

Si se presentare inasistencia del o la estudiante, producto de la situacién, se
acordaran apoyos para su retorno a clases a fin de que su regreso sea confortable
(parcelar calendarios de evaluacion, definir a quien recurrir cuando se presente
alguna situacién con caracteristicas de crisis o malestar, etc.)

Ante la pesquisa o develacidén de situaciones que correspondan a vulneraciones,
delitos, situaciones de maltrato u otro similar. Se deberan activar los protocolos
correspondientes sefialados en el Manual de Convivencia Educativa.

Con el objetivo de profundizar en las recomendaciones respecto de este tema, se
adjunta link de documento: Recomendaciones para la prevencidn de la conducta
suicida en establecimientos educacionales. donde se encuentran acciones
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preventivas, evaluacion de riesgo y ficha de derivacién correspondiente:
https://www.minsal.cl/wp-content/uploads/2019/03/GUIA-PREVENCION-
SUICIDIO-EN-ESTABLECIMIENTOS-EDUCACIONALES-web.pdf

Protocolo de actuacion ante el suicidio de un o una estudiante.

Ante el suicidio de un estudiante se debera llevar a cabo las siguientes acciones:

1.

10.

11.

La encargada de Convivencia en conjunto con la Direccién deberan verificar los
hechos y estar seguros de la causa de la muerte, para ello se considerara como
fuente oficial a los padres o familia del o la estudiante, luego de lo cual, se informara
a la comunidad educativa.

Ante la eventual necesidad de la familia, de no divulgar el hecho. Se designara a un
miembro del equipo que tenga mejor relacion con la familia para ponerse en
contacto con ellos con el objetivo de informarles que, debido a la informacién que
probablemente ya circula entre los estudiantes sobre lo ocurrido, el establecimiento
educacional dispondrd de miembros del equipo formados en el tema para que
traten el tema con la comunidad escolar, abordando especificamente el suicidio y
sus causas. Se debe enfatizar a la familia que esto es sumamente necesario para
ayudar a mantener al resto de estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas.
Se ofrecerd ayuda a la familia de parte del establecimiento educacional. A corto
plazo, se deben resolveran los temas administrativos pendientes entre el
establecimiento educacional y la familia del/la estudiante de manera de asegurarse
que la familia no vuelva a ser contactada por el establecimiento salvo en casos que
sean estrictamente necesarios.

Atender al equipo escolar. Se organizara una reunién con los trabajadores del
establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con claridad y los
pasos a seguir. También es importante informar al equipo escolar acerca de donde
pueden conseguir apoyo psicolégico, si lo necesitan. También se puede gestionar
apoyo para el equipo escolar a través de la red de apoyo con la que cuente la
escuela.

se ofrecera a los y las estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y
entregarles informacién sobre estrategias saludables para manejarlas.

Se informara a los y las estudiantes sobre cémo conseguir ayuda y apoyo, tanto en
el establecimiento educacional como fuera de éste.

El establecimiento debera estar atento a identificar estudiantes que puedan estar
imitando la conducta del estudiante fallecido y quienes pueden tener riesgo
incrementado de cometer un intento de suicidio.

se hara envio de una nota informativa que dé cuenta del incidente a padres y
apoderados (sin detalles de método o lugar) y por sobre todo que informe sobre los
posibles riesgos y las opciones de apoyo disponibles para sus hijos e hijas.

En el caso que los acontecimientos atraigan la atencidn y cobertura de los medios
de comunicacion locales y estos tomen contacto con el establecimiento educacional
o con algunos de los actores de la comunidad educativa, se debe preparar un
comunicado dirigido a los medios y designar a un portavoz de la institucién, pero el
establecimiento educacional no debe iniciar el contacto con los medios de
comunicacion.

Si la familia lo estima y aprueba, se puede ayudar a difundir la informacién sobre el
funeral a estudiantes, padres y apoderados, y equipo escolar, asi como también
autorizar la asistencia de estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar
(velorio, funeral).

Cuando la comunidad educativa sienta la necesidad de realizar acciones de
conmemoracioén, es fundamental hacerlo de un modo tal que no genere riesgo de
contagiar el suicidio entre aquellos estudiantes que puedan presentar riesgo (por
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ejemplo, evitar memoriales, animitas o actividades que muestren al estudiante
como una figura heroica o como un modelo a seguir).

12. Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso
de las redes sociales en estas situaciones, especificamente sobre qué informacion
es recomendable publicar y cuales es preferible evitar.

13. Seguimiento y evaluacién El equipo de convivencia debera realizar seguimiento y
evaluacién de las acciones realizadas, aprender de los obstaculos y adaptar los
procedimientos.

Los establecimientos educacionales juegan un importante rol en la prevencién del suicidio,
y en conjunto con su red de apoyo, pueden desarrollar acciones protectoras de la salud
mental que han demostrado reducir el riesgo de conducta suicida en nifios, nifias y
adolescentes.

La prevencién del suicidio es multicomponente: desde acciones sobre la cohesién social y
clima escolar protector, de prevencién en salud mental, asi como también sobre acciones
de sensibilizacion en suicidio e identificacién de casos para su correcta atencion en la red
sanitaria.

La prevencion del suicidio necesariamente debe involucrar acciones dirigidas a toda la
comunidad educativa, incluidos docentes, asistentes de la educacion, padre, madres,
apoderados y estudiantes. Cualquier integrante de la comunidad educativa puede dar un
primer apoyo y ayudar a estudiantes en riesgo de suicidio. El resultado de estos apoyos
seran mejores en cuanto se maneje informacion veraz y clara sobre las conductas suicidas.

La coordinacién intersectorial es fundamental para dar respuesta oportuna a los casos
detectados y para apoyar el desarrollo de los demas componentes de la estrategia
preventiva.




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

Protocolo de actuacion frente a la deteccidn, derivacidén y

seguimiento de estudiantes con necesidad de atencién de

salud mental.

El presente documento tiene como propdsito entregar indicaciones para detectar y
entregar una primera respuesta a estudiantes con sefiales de alerta de un posible problema
de salud mental. Como asi también el sefialar derivaciones a centros de salud.

Deteccion.

La deteccion oportuna ayuda a reducir la gravedad de una enfermedad mental. Por tanto
se hace indispensable reconocer sefales para adoptar las medidas necesarias para brindar
ayuda a tiempo a nuestros y nuestras estudiantes.

Se deben considerar signos y sintomas que duran semanas o meses, que interfieren con la
vida diaria del NNA en los diversos contextos en que se desenvuelve o generan un malestar
significativo.

Sefales.

A continuacion se presentan algunas sefiales que pueden ser consideradas para establecer
una alerta ante un posible problema de salud mental

En nifias o niflos pequefios:

e Tiene rabietas frecuentes o estd intensamente irritable la mayor parte del tiempo.

e Constantemente habla de miedos o preocupaciones.

e Hay presencia de quejas de dolores de estdmago o de cabeza frecuentes sin causa
médica conocida.

e Estd enconstante movimientoy no puede sentarse en silencio ( excepto cuando esta
viendo videos o jugando videojuegos)

e Duerme demasiado o muy poco, hay presencia de pesadillas de manera frecuente o
parece tener suefio durante el dia.

e No presentainterés en jugar junto a otros pares o tiene dificultad para hacer amigos
0 amigas.

e Presenta dificultades académicas o a presentado una baja en su rendimiento y
calificaciones

e Repite acciones o revisa muchas veces las cosas por temor a que algo malo pueda
pasar.

En nifias o niflos mayores y adolescentes:

e Perdida de interés en las cosas que solia disfrutar.

e Se aprecia poca energia.

e Duerme demasiado o muy poco, o bien, parece tener suefio la mayor parte del dia
e Evita actividades sociales aumentando el tiempo que pasa en soledad.

e Hay presencia de dietas o ejercicio excesivo, o bien miedo a aumentar de peso.

e Presenta comportamientos autolesivos.

e Fuma, bebe alcohol o consume drogas
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e Presenta conductas riesgosas o autodestructivas

e Presentaideaciones o pensamientos suicidas

e Dice creer que alguien quiere controlar su mente o escucha cosas que otros no
pueden escuchar.

e Presenta periodos de mucha energia requiriendo mucho menos suefio de lo
habitual.

Acogida ante la presencia de sefales.

Todo funcionario que detecte senales que se asocien a la necesidad de atencién en salud
mental, debe procurar un trato digno y respetuoso en todo momento hacia él o la
estudiante facilitando la expresidn emocional, manteniendo una actitud de escucha activa
libre de juicio, realizando contenciodn si el caso lo requiere.

Tanto en el caso que la pesquisa corresponda a una solicitud de apoyo espontanea, al
reconocimiento de seiales in situ, o bien, que estas sefiales hayan sido detectadas en otro
momento, se deberd comunicar la informacién al equipo de convivencia Educativa,
presentando los antecedentes que conozca al momento de la derivacién interna. Quedando
registro escrito de lo informado.

El miembro del equipo de convivencia Educativa que reciba la informacién debera realizar
la primera accion.

Primera accion del miembro del equipo escolar designado para la atencién.

e Acoger en un espacio seguro.

e Otorgar apoyo y contencién emocional si se requiere

e Brindar ayuda y apoyo practico

e Ayudar a identificar necesidades

e Evitar presionar al o la estudiante promoviendo escucha activa. Resguardando la
libertad del estudiante a conversar o no hablar si no lo desea.

e Reconfortar procurando la calma

e Orientar al estudiante respecto a los posibles pasos a seguir frente a sus
necesidades.

e Proteger al estudiante ante eventuales peligros.

e Conectar al estudiante con sus recursos.

Derivacion.

15. El equipo de convivencia Educativa deberd contactar al apoderado del o la
estudiante y citar a entrevista con un plazo de 3 dias para recoger antecedentes
relevantes asociados a la necesidad del o la estudiante.

16. Como segundo paso se debera determinary acordar junto con la familia la necesidad
de derivar a atencion en el centro de salud correspondiente.

17. Se debera entregar ficha de derivacion sefialado en Guia de procedimientos para la
deteccidn, derivacion y seguimiento de estudiantes para atencion de salud mental
entre establecimientos educacionales y la red de salud publica. Esta ficha sera
recepcionada por apoderado para que este gestione hora de atencién del
estudiante.

18. El apoderado debera solicitar hora para consulta de salud mental en el SOME del
CESFAM que le corresponda entregando la ficha de derivacidn la cual permite definir
la necesidad de abordaje de salud mental en atencidn primaria. Dicha solicitud debe
realizarse en el plazo de una semana, atendiendo a la necesidad del estudiante.

19. En caso que el estudiante se encuentre en tratamiento anterior con especialistas se
coordinard entrega de antecedentes que aporten a su proceso con la red
correspondiente.
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20. El equipo de convivencia Educativa debera realizar un seguimiento de las acciones
implementadas considerando:

e Cautelar que el estudiante reciba la atencion.

e Orientar talleres o sensibilizaciones hacia las necesidades pesquisadas,
cuando corresponda.

e Seguir recomendaciones de la red externa que realiza la atencion del
estudiante.

e Resguardar la confidencialidad del estudiante y la situacion familiar.

21. Frente a la necesidad que presente el estudiante, UTP evaluara acciones a aplicar en
el apoyo de estudiantes con necesidades de salud mental, para asegurar la
trayectoria escolar

22. Frente a la presencia de autolesiones, conducta o ideacién suicida, se debera activar
el protocolo frente a situaciones de estudiantes que presentas conductas
autolesivas y riesgo suicida.

23. Ante la pesquisa o develacion de situaciones que correspondan a vulneraciones,
delitos, situaciones de maltrato u otro similar. Se deberan activar los protocolos
correspondientes sefialados en el Manual de Convivencia Educativa.

Con el objetivo de profundizar en las recomendaciones respecto de este tema, se
adjunta link de documento: Guia de procedimientos para la deteccidn, derivacion
y seguimiento de estudiantes para atencion de salud mental entre
establecimientos educacionales y la red de salud putblica. Donde se encuentra ficha
de derivacién correspondiente: https://www.mineduc.cl/wp-
content/uploads/sites/19/2023/05/CARTILLA-SALUD-MENTAL-3.pdf
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PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO DE MEDIDAS

CAUTELARES O DE PROTECCION HACIA ESTUDIANTES.

Ante situaciones de estudiantes que tengan una medida cautelar o una proteccion
emanada desde el ambito legal por alguna institucion, Es responsabilidad del
apoderado presentar en el establecimiento la documentacidon necesaria donde se
acredite dicha proteccion.

El documento debe ser entregado en Inspectoria General para que desde alli se
informe a las personas que corresponda de la comunidad educativa para tomar las
medidas necesarias en funcion del resguardo del estudiante
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE CONTENCION EN PERIODO DE

EMERGENCIA SANITARIA.

Diversos eventos estresores, sobre todo, aquellos de tipo repentino, inesperado o
accidental, pueden afectar a cualquier persona en cualquier momento, generando un
estado temporal de confusiéon emocional y desorganizacién. Ante estos eventos, las
personas pueden presentar una incapacidad para resolver los conflictos utilizando los
mecanismos que habitualmente utilizaba. Si bien, una situacidn de esta indole puede
significar un riesgo de mayor vulnerabilidad de su salud mental, también puede
producir una oportunidad para el desarrollo personal. Por ello, ante la apariciéon de
una nueva enfermedad, en este caso por covid 19, la cual ha generado un alto grado
de preocupacion en la comunidad y a su vez ha afectado la manera habitual de
convivir, es que nuestro Establecimiento Municipal, pone a Disposicidon de nuestros y
nuestras estudiantes, un protocolo que permita dar contencién emocional, en los
casos que sean requeridos.

Acciones

1. antela necesidad de apoyo o contencidn por parte de un o b una estudiante, este
debera ser solicitado a la Encargada de Convivencia Educativa, al correo:
convivencia@villacarolina-temuco.cl.

2. Enel correo de solicitud de la atencion, se debe indicar:
e nombre completo del estudiante.
e Rut.
e fecha de nacimiento.
e Nombre completo del apoderado o adulto responsable.
e Rut.
e Domicilio.
e Numero de Teléfono.

3. Dicho correo serd entendido por las partes como una declaraciéon simple que
autoriza la atencion del o la estudiante.

4. El profesional del area, en este caso el Psicélogo, tomara contacto via correo y/o
telefénica para acordar la cantidad de sesiones, las cuales pueden ser entre 3y 5
atendiendo a la naturaleza del problema, horario en el cual se realizara la
atencion y la modalidad (llamada o video Ilamada).

5. Serealizard envio de los acuerdos via correo al apoderado a fin de dejar respaldo,
igualmente se enviard copia de correo a encargada de convivencia a fin de
mantener en conocimiento de los casos atendidos.

6. De las sesiones. Estas tendran como objetivo:

e Primer contacto, cuyo objetivo consiste en el vinculo, vale decir sintonizar con
él o la estudiante y escuchar promoviendo e invitando a hablar.

e Analisis del problema, pesquisando las necesidades inmediatas del estudiante
y aquellas que pueden quedar en segundo plano.

e Identificar posibles soluciones para las necesidades inmediatas y posteriores

e Monitorear. En el caso que se acuerden previamente algunas acciones.
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e Verificar progreso y cierre. Extraer informacién del estado del estudiante.
estableciendo un momento de retroalimentacion.

e Se informara del término del proceso a encargada de convivencia mediante
correo.

7. Cabe sefalar que ante la pesquisa de cualquier situacidon de vulneracidon que
requiera derivacién o denuncia esta se realizara en el plazo de 24 horas luego de
haber sido informado a encargado de convivencia Educativa de acuerdo a los
protocolos de actuacién vigentes.
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PROTOCOLO DE CLASES REMOTAS (ON LINE).

Los(as) estudiantes deberan conectarse a sus clases, utilizando la plataforma
virtual estipulada por el o la docente (meet, zoom, video llamada de WhatsApp,
etc.) quién debera informar con anticipacién fecha, horario y plataforma a
utilizar, haciendo llegar previamente enlace (link) para la conexién (en caso de
gue se requiera), a través de correo electrénico o via WhatsApp, segun las
herramientas digitales que docente estime pertinentes, tomando en
consideracién los medios con que cuentan los estudiantes.

Durante el desarrollo de la clase se requiere que los(as) estudiantes mantengan
encendida la cdmara, ya que esto favorece la interaccion del estudiante tanto con
el docente como con sus compafieros(as) de clase. Si bien, la activacion de la
camara no reviste caracter obligatorio al ser el espacio personal del estudiante,
en caso de presentarse algin inconveniente al respecto, el estudiante debera
avisar con anterioridad ya sea si tiene algun problema de conexién o de otro tipo,
asi como también docente puede abordar situacion con estudiante y/o
apoderado para establecer acuerdos referentes al uso de la camara.

Se deberan establecer y sociabilizar normas claras respecto al uso de la cdmara,
micréfono, envio de mensajes, duracion de la clase, actitud frente a la cdmara y
comportamiento esperable para el desarrollo de la clase.

Idealmente se debe tener micréfono silenciado durante la clase para evitar la
existencia de ruidos que entorpezcan el desarrollo de la misma, salvo que él o la
docente indique lo contrario.

Sélo él o la docente y a quien este(a) autorice estan facultados para compartir su
pantalla.

El lenguaje que se debe utilizar mientras se esté impartiendo la clase, debe ser
adecuado y respetuoso entre todos los participantes, es decir, que no se deben
utilizar insultos o palabras ofensivas.

En caso de utilizar plataformas como meet, zoom u otra los estudiantes deben
registrar su nombre real como nombre de usuario y no apodos o sobrenombres,
a fin de facilitar la identificacidn del docente para registrar asistencia.

Los alumnos no podran ingerir alimentos y/o bebestibles durante el desarrollo de
las clases.
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PROTOCOLO DE RESPUESTA A SITUACIONES DE

RESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL DE

ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO DE CONTENCION DE UN ESTUDIANTE EN CRISIS.
1. OBJETIVO

Responder a posibles situaciones de desregulacion emocional y conductual en los
estudiantes.

2.RESPONSABILIDADES
2.1 Direccion.

Proporcionar los recursos necesarios para que las acciones se realicen con la seguridad,
calidad y plazos requeridos en el procedimiento y velar por la implementacién del presente
instructivo.

Mantener la comunicacion formal con el DAEM y otras instituciones.
2.2 UTP
Distribuir, coordinar y organizar los recursos para la atencién de los estudiantes.

Coordinar con inspectoria todas las acciones que contribuyan al bienestar de los
estudiantes.

2.3 Inspectoria

Velar que se cumplan las disposiciones de seguridad y el Reglamento interno.
Verificar el cumplimiento del procedimiento de contencién de estudiantes con crisis.
Coordinar acciones con profesionales del PIE y docentes.

Verificar que los docentes realicen los registros asociados al presente procedimiento.

Debe ademas informar a sus instancias superiores cuales son las medidas que se puedeny
deben aplicar para reducir los riesgos frente a las crisis y/o descompensaciones de
estudiantes en el establecimiento.

2.4 Docentes y profesionales
Cumplir con las disposiciones dictadas en el presente procedimiento de trabajo y a las
impartidas por su jefe directo o superior.

e DEFINICIONES OPERACIONALES.

Desregulacion emocional y conductual (DEC): Reaccién motora y emocional a uno o varios
estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio, nifia, adolescente o joven
(NNA)J), por la intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar
sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades mas alla
de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a
un estado de calma y/o, que no desaparece después de uno o mas intentos de intervencion
docente, utilizado con éxito en otros casos, percibiéndose externamente por mas de un
observador como una situacion de “descontrol”

(Construccidn colectiva mesa regional autismo, regién de Valparaiso, mayo 2019).
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Contencidn: Acto de recibir, contener, acoger al contenido, proteger, cuidar.

Crisis: El reglamento 570 define crisis como “un episodio de tiempo variable, de pérdida de
control sobre si mismo y/o su situacién vital”. Se puede agregar a lo anterior la variable del
contexto, en el sentido de que esta situacién muchas veces esta relacionada con un lugary
una forma de interaccién especifica.

Conductas perturbadoras o agresivas: Son acciones de caracter violento, fisicas,
psicolégicas o de manipulacion del medio, con niveles variables de intensidad y peligrosidad
ejercida hacia si mismo o hacia otros, que obstaculizan la aplicacion de algun procedimiento
terapéutico, obstruyen la relacién del equipo de salud con la persona que las presenta y
genera un importante deterioro de la imagen de la persona en su dmbito social y familiar.
Esto requiere que el equipo de salud esté comprometido en un manejo eficaz del episodio
y cuente con la capacitacién adecuada.

Contencién emocional: procedimiento que tiene como objetivo tranquilizar y estimular la
confianza de la persona que se encuentra afectada por una fuerte crisis emocional, la que
puede derivar en conductas perturbadoras. La realiza un profesional especializado y puede
ser la accién precedente y/o simplificar la contencién farmacoldgica. ¢ Palabras claves:
escuchar, persuadir.

Contencién ambiental: conjunto de acciones realizadas por el equipo que atiende a una
persona en crisis emocional y/o agitacién psicomotora. Estas contemplan espacios
adecuados, una buena disposicion del personal, control de los estimulos visuales, auditivos
y desplazamientos, lo que busca promover confianzas mutuas, una rapiday eficaz actuacién
del equipo clinico y aminorar el cuadro de agitaciéon que se presenta. ¢ Palabra clave:
aplacar

Procedimiento de contencion de un estudiante sin riesgo de
integridad fisica.

PASOS RESPONSABLE PLAZO ACCIONES
Paso 1: Todala Cualquier funcionario que presencie
Identificacion de comunidad Inmediatamente | situaciones de DEC, debera contener al
la situacion. educativa estudiante.
Inmediatamente | El funcionario que presencia la situaciéon
Paso 2: Miembros adultos debe velar por la seguridad y salud de los
Actuaciones de la comunidad estudiantes aplicando estrategias de
inmediatas educativa

contencidon como, por ejemplo: respiracion,
cambiar foco, hablar acerca de sus
intereses, cambiar de ambiente o brindar un
espacio seguro, entre otras (revisar anexo
2). Paralelamente se solicita apoyo a
paradocente o inspectoria general.

Se le ofrece la opcion de ir a un lugar que
ofrezca calma o regulacion sensorio motriz
(por ejemplo: sala acondicionada, patio,
entre otros).

Se le ofrece la opcion de ir a un lugar que
ofrezca calma o regulacion sensorio motriz
(por ejemplo: sala acondicionada, patio,
entre otros).

De lo contrario, si los sintomas van en
aumento vy definitivamente no logra
regulacion con la aplicacion de las técnicas
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dentro de un rango de 15 a 20 minutos, se
procederd a llamar al apoderado/a desde
inspectoria general para que retire al
estudiante.

Poner en conocimiento al padre, madre y/o

Paso 3: Inspectoria y/ apoderado de la situacién.
Comunicacion a spectoriay/o Dentro del di
padres y Docentes entrodel dia La comunicacién y notificacidon se hard de
apoderados manera telefénica y luego por correo
electrénico.
Inspectoria Registrar en la Hoja de Vida de los
General y/o estudiantes (Plataforma Lirmi, en categoria
docentes

Paso 4: Registro

*El encargado de
registrar en la

plataforma  Lirmi,
dependera del
espacio donde
ocurre la DEC. Si
esta DEC ocurre
dentro de aula, el
encargado de
registrar sera el
docente, mientras

que si se suscita en
un espacio extra
aula tendrd que

Dentro del dia

“otros”) detallando el hecho ocurrido.

Ademas, la primera persona en abordar la
DEC, tendrd que completar una “bitacora
DEC”. Esta se encontrara de forma fisica en
inspectoria.

registrar el
inspector general.
Paso 5: Realizar medidas preventivas en relacién a
Estrategias de los gatilladores que se identificaron en la
prevencién que Direccion, DEC de los NNAJ.

debe
implementar el

establecimiento.

Inspectoria, UTP,
PIE, Convivencia

Educativa.

5 dias habiles.
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Procedimiento de contencidn de un estudiante con riesgo de

integridad fisica.

PASOS RESPONSABLE PLAZO ACCIONES
Cualquier funcionario ue resencie
Paso 1: Todala . q. ’q P
ipe s . . situaciones de DEC, deberd mantenerse con
Identificacion de comunidad Inmediatamente . .
. ., . el estudiante resguardando su seguridad y
la situacion. educativa

la de los demas estudiantes.

Paso 2:
Actuaciones
inmediatas

Miembros adultos
de la comunidad
educativa

Inmediatamente

Uno de los testigos de la DEC debera
informar a inspectoria o paradocente de lo
sucedido.

En caso de ser necesario, los estudiantes
deberan retirarse de la sala de clases y
formarse fuera de ella, a la espera de un
paradocente o inspector que los supervise.
En caso que la DEC suceda extra aula, los
adultos que sean testigos de la situacion
tendrdn que resguardar un perimetro
donde los estudiantes y personal que no
saben de la DEC, no acudan a observar la
situacion.

Inspectoria da aviso al funcionario que
tiene vinculo con el estudiante para
brindar apoyo en la contencidn

El funcionario a cargo y/o inspectoria
general, deberd llamar al apoderado a fin
de solicitar su presencia y colaboracion en
la regulacion de la DEC de su pupilo.

Se deberd llamar a ambulancia en caso de
que la regulacién emocional no de los
efectos esperados y la DEC vaya en
aumento.

Paso 3:

Inspectoria
General

Dentro del dia

Dependiendo de los hechos presenciados,
se acudird al Reglamento interno para la
aplicacion de medidas disciplinarias.

Paso 4:
Comunicacion a
padresy
apoderados

Inspectoria y/o

Docentes

Dentro del dia

Poner en conocimiento al padre, madre y/o
apoderado de la situacion.

Al momento de realizar el retiro del
estudiante, se le entregard seguro de
accidente escolar para ser presentado en
urgencias, solicitando atenciéon médica.

En caso que el o la estudiante se encuentre
recibiendo tratamiento de parte de salud
mental del Hospital Regional, tendran que
dirigirse a urgencias de dicha institucion.

El apoderado quedard citado al
establecimiento por inspectoria general al
dia siguiente de la crisis, para presentar
antecedentes médicos y/o psiquiatricos.

Paso 5: Registro

Inspectoria
General y/o
docentes

*El encargado de
registrar en la
plataforma  Lirmi,

Dentro del dia

Registrar en la Hoja de Vida de los
estudiantes (Plataforma Lirmi, en categoria

“otros”) detallando el hecho ocurrido.

Ademas, la primera persona en abordar la
DEC, tendra que completar una “bitacora
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dependera del
espacio donde
ocurre la DEC. Si
esta DEC ocurre

dentro de aula, el
encargado de
registrar sera el
docente, mientras
que si se suscita en
un espacio extra
aula tendrd que
registrar el
inspector general.

DEC”. Esta se encontrara de forma fisica en
inspectoria.

Se abordarad la DEC con el estudiante, el
dia después que
establecimiento. Profesionales

primer retorne al
idoneos

estaran a cargo de esto, en conjunto con

implementar el

establecimiento.

PIE, Convivencia
Educativa.

Paso 6: Psicélogos/as y/o funcionarios que tengan vinculo con el
Reparacion dupla psicosocial. , .- i
P plap 5 dias habiles estudiante.
En caso de ser necesario establecer jornada
de reparacién con otros actores de la
comunidad educativa que presenciaron la
DEC.
Paso 7:
Estrategias de
prevencion que Direccion, Realizar medidas preventivas en relacién a
Inspectoria, UTP , .- . . -
debe P ’ ’ 5 dias habiles. los gatilladores que se identificaron en la

DEC de los NNAJ.

NOTA: Los establecimientos educacionales tienen la obligacion de activar el protocolo de accidentes escolar de acuerdo con la Ley 16.744

Art. 32, esta dispone que estardn protegidos todos los estudiantes de establecimientos por los accidentes que sufran con ocasion de sus

estudios, dentro de esta categoria se considerara lesiones derivadas de la crisis o Conductas perturbadoras o agresivas e intento suicida.

ORIENTACIONES PARA LA REGULACION EMOCIONAL

LA I

Escucha sin juzgar.

No minimices (ni maximices) su problema.

Ofrece ayuda sin estigmatizar, consultando la forma en que lo puedes ayudar.

Acto de recibir, contener, acoger, proteger, cuidar a los estudiantes.

Al comenzar la contencién, pedirle al estudiante que identifique su estado

emocional (de ser posible, contar con material concreto).

L K N o

Anima sin presionar.

No te centres en su sintoma.

Cambia el foco de atencidn, hablandole de algin tema de su interés.

Pide permiso para hablar del tema y para acercarte.
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10. No aconsejes ni des lecciones.

11. Evita generar estimulos sensoriales tactiles

12. Controlar los estimulos del ambiente.

13. Trasladar a espacios amplios e iluminados (en lo posible luz natural). Con baja
concentracion de usuarios por salas o habitaciones, que permitan la interaccién
personalizada.

14. Segun el caso disponer de Musica ambiental
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PROTOCOLO DE RESPUESTA Y ATENCION A SITUACIONES DE

DESREGULACIONEMOCIONAL Y CONDUCTUAL DE ESTUDIANTES TEA

. INTRODUCCION.

A comienzos del afio escolar 2023, se promulgd la Ley 21.545 que,
“establece la promocion de lainclusion, la atencidn integral, y la proteccion
de los derechos de las personas con Trastorno del Espectro Autista en el
ambito social, de salud y educacion. Lo anterior, con el propésito de avanzar
hacia una sociedad mas inclusiva en la cual, todos los nifios, nifias y jovenes
que forman parte del Espectro Autista puedan formar parte del sistema
educativo tradicional. Es asi como a partir de ese momento surge la llamada
Ley TEA, la cual busca asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades y
resguardar el acceso a la educacién eliminando cualquier forma de
discriminacion; ademds de promover un abordaje integral, dando una

respuesta sensible y pertinente a las necesidades especificas dentro de

contextos escolaresl.

El siguiente instrumento busca entregar orientaciones a la comunidad
educativa desde un enfoque preventivo como de una intervencion directa
en aquellas situaciones de desregulacion emocional y conductual (DEC) de
estudiantes bajo la condicion del Espectro Autista como de la poblacion general
de estudiantes de nuestro establecimiento, que podrian presentar
desregulacién emocional y conductual que por laintensidad de ésta podria
causar dafio fisico y/o emocional para su propia persona como para otro
miembro de la comunidad escolar. Siempre este abordaje incorporara la
participacion de la familia y considerara el criterio de nuestra realidad

particular, como escuela Villa Carolina.

Il. ~ DEFINICIONES Y CONSIDERACIONES:

a) Desregulacion conductual y emocional (DEC): reaccion motora y
emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes,
en donde el nifio, nifia, adolescente o joven (NNAJ) no lograra
comprender su estado emocional ni lograra expresar sus emociones o

sensaciones,presentando dificultades mas allad de los esperado a




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

su edad o desarrollo evolutivo para autorregularse y volver a un
estado de calma y/o no logran desaparecer después de un intento de
intervencion del educador/a utilizado con éxito en otros casos;
percibiéndose externamente por mas de un observador como una

situacion de “descontrol”.

Caracteristicas de la DEC: no es un diagndstico en si, puede aparecer
en distintos grados; subyacer a distintas condiciones como por
ejemplo: espectro autista, trastorno de ansiedad, déficit atencional
con hiperactividad entre otros, sino que ser gatillados por factores
estresantes del entorno fisico y social en nifios, nifias y jovenes
con mayor vulnerabilidad emocional, -incluyendo el
comportamiento de los adultos; se relaciona principalmente con
comportamiento de tipo disruptivo y de menor control de los

impulsos.

n o«

lgnel presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el

” o

estudiante”, “el profesor”, y sus respectivos plurales (asi como otras palabras equivalentes en
el contexto educativo) para referirse a hombres y mujeres., se utiliza esta forma de redaccién
Para evitar la saturacion grafica y léxica, que dificulta la comprension y limita la fluidez de lo
expresado.

b) Intervencion en crisis (IC): es la estrategia que se utiliza como primer
auxilio - emocional y fisico- y se aplica en el momento critico cuyo
objetivo es que, la persona salga del estado de desregulacion y
recupere la funcionalidad para afrontar el evento a nivel
emocional, conductual y racional, por lo tanto, es una ayuda breve
e inmediata de apoyo a la personapara restablecer su estabilidad
personal a nivel emocional, fisico, cognitivo, conductual- social.
Considera proporcionar ayuda, reducir el riesgo para si y otros y

conectar con los recursos de ayuda cuando se requiere.

C) Actitudes para realizar IC: los adultos responsables deben
mantener la calma, ajustar sunivel de lenguaje y comunicarse de
manera clara, precisa, concisa, sin largos discursos; con voz tranquila,
expresando gestos que transmitan serenidad (comunicacion no
verbal), ya que, de lo contrario, existe el riesgo de que la
intervencién pueda agravar los hechos o consecuencias para el

propio estudiante y para su entorno inmediato.
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. PLAN DE PREVENCION PARA IMPLEMENTAR
ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL
(PAEC). ESPECIFICO PARA ESTUDIANTES CON
TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA. (ANEXO 1)

El establecimiento, con los estudiantes debidamente diagndsticados como
personas con Trastorno del Espectro Autista (TEA), llevard a cabo un plan
de manejo individual con el estudiante, para identificar y
consecuencialmente, evitar de la forma mas efectiva posible aquellas
situaciones de mayor vulnerabilidad que pueden gatillar conductas y
desregulaciones emocionales y conductuales por parte del parvulo o
estudiante.

El Plan sera disefiado, considerando la naturaleza individual de las necesidades
especificas de apoyo y trabajado en conjunto con su familia.

Para ello, nuestro establecimiento consultara al padre, madre o
apoderado/a la existencia de indicaciones especiales ante una situacion de
mayor vulnerabilidad emocional y/o desafio conductual del estudiante, por
parte de profesionales de apoyo especialistas, a fin de ser incorporado en el
PAEC. De esta forma, el establecimiento debera mantener una copia de
las indicaciones especiales de respuesta en la sala de clases o de
actividades, en un lugar de acceso exclusivo para los docentes o asistentes de
la educacion, con el proposito de tenerlas como guia ante un episodio de

desregulacion emocional o conductual.

Estas indicaciones, por parte de los padres y/o apoderados, deberan ser
permanentemente informada al establecimiento educacional, a fin de
mantener actualizado el PAEC conforme a las ultimas indicaciones de los

médicos y/o especialistas tratantes.

2 Se considerara parvulo o estudiante autista a quien cuente con alguno de los siguientes
diagndsticos: a) Con la calificacidn y certificacion emitida por las comisiones de medicina
preventiva e invalidez (COMPIN), en caso de constituir un grado de discapacidad, en
conformidad con laLey N° 20.422.Ley N° 20.422. b) Evaluacién diagndstica realizada conforme
a los dispuesto en los articulos 81y 82 y en los Titulos | y Il del Decreto N° 170, del Ministerio
de Educacidn. c) Diagndstico médico externo realizado por un profesional idéneo vy
competente, proveniente ya sea del sistema de salud publico o privado, de acuerdo a los
lineamientos del Ministerio de Salud en la materia. Circular N° 586, de 27 de diciembre de
2023, de la Superintendencia de Educacidn.
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De este trabajo mancomunado entre la familia del estudiante y el establecimiento quedara constancia en las
respectivas citaciones y acuerdos adoptados en conjunto, como también el no entregar la informacion
requerida, pudiendo activar protocolos correspondientes.

Esta informacion sdlo sera administrada por los docentes y asistentes de la educacion y su contenido serd

confidencial.

El PAEC de parvulos o alumnos TEA, diagnosticados en afios anteriores, deberd confeccionarse al inicio del
afio escolar, mientras que, si un estudiante es diagnosticado con TEA, el PAEC, debera elaborarse dentro de
60 dias siguientes, de que los padres, madres o apoderados, presentaron el certificado correspondiente al

establecimiento, debiendo dejarse constancia de ello.

a) Entrega de informacion y consentimiento de la familia.

Es responsabilidad de la familia entregar toda informacion solicitada para la construccion del PAEC, para que el
establecimiento, através del funcionario encargado, pueda actuar acorde a la situacion particular DEC del parvulo
o estudiante TEA.

De esta forma el PAEC, debe ser personalizado y trabajado en conjunto con su familia. Es importante sefialar
que, el padre, madre o apoderado deben entregar la informacion relativa a indicaciones especiales ante una
situacion de mayor vulnerabilidad emocional y/o desafio conductual del estudiante, que hubieren sefialado
los profesionales de apoyo especialistas externos, a fin de sean incorporadas en el PAEC, ya que dicha
informacion, serd relevante para el manejo y uso del procedimiento ante una DEC del parvulo o estudiante
TEA. (revisar ANEXO PAEC y DEC)

Se hace presente que, todas las acciones de manejo utilizadas por el establecimiento estaran previamente
consensuadas con la familia, de manera que sdlo serd posible utilizarla en casos excepcionales, en que una
restriccion de movimiento tutelada pueda evitar el riesgo o dafios a la integridad fisica del estudiante
afectado y de terceros. En este caso, ademds de la activacion del protocolo de accidentes escolares, el
establecimiento deberd informar a la familia, a fin de que evalte la activacion de redes de apoyo a la salud mental
del estudiante asegurando la confidencialidad que amerita cada caso.

Se creara una constancia para padres y apoderados, que respalda el tipo de contencion fisica y/o
emocional del estudiante autista, en la cual toma conocimiento informado del procedimiento frente

a una DEC. (revisar ANEXO CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA CONTENCION FiSICA)
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IV.  PROCEDIMIENTO A SEGUIR ANTE DESREGULACIONES Y SITUACIONES
DESAFIANTES.

El siguiente procedimiento tiene como propdsito definir los pasos a seguir ante situaciones desregulaciones

y situaciones desafiantes de los estudiantes del establecimiento.

¢CUANDO DEBEMOS ACTIVAR EL PROTOCOLO?

Cuando existan las siguientes alertas:

a) Desajuste emocional y/o conductual: episodio de duracion variable en que un estudiante pierde, en
forma total o parcial, su capacidad habitual de control sobre si mismo, producto del impacto que genera
una situacion vivenciada como critica. En este estado se puede ver afectado el ambito emocional,

ideacional, conductual y/o relacional.

b) Agitacion psicomotora: es un estado de marcada excitacion mental acompafiado de un aumento
inadecuado de la actividad motora, en grado variable, desde una minima inquietud hasta movimientos

descoordinados sin un fin determinado que presenta una persona con o sin enfermedad mental.

1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO A SEGUIR FRENTE A UNA DEC.

ETAPA N°1: PREVENTIVA.

Esta etapa dice relacion con las estrategias preventivas a aplicar en el establecimiento, frente a indicios de
eventuales desregulaciones y tiene por objeto, prevenir que ciertas conductas aumenten en su intensidad y asi

evitar posibles episodios de DEC.

> Reconocer sefiales previas y actuar de acuerdo con ellas.
Se recomienda reconocer, en los casos que esto es posible, las sefiales iniciales de un/a NNAJ, previas a que se
desencadene una desregulacion. Algunos ejemplos podrian ser: a) en el caso de estudiantes del espectro Autista,
suelen parecer ritualistas y tendientes a la inflexibilidad e invarianza, asi como a presentar hipersensibilidades a nivel
sensorial, acompafiados de estados de ansiedad frecuentes. Estos elementos por lo general son los que estana la
base de una desregulacidn o su intensificacidn frente determinados contextosy situaciones; la cual puede ir desde
conductas como el aumento de movimientos estereotipados, a expresiones de incomodidad o disgusto, agitacion de
la respiracidn, aumento de volumen en voz o lenguaje grosero; b) en el caso de un/a NNAJ severamente maltratado

(donde se han realizados todas las gestiones judiciales requeridas), podriamos encontrar dificultad en el contacto
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visual, tendencia a aislarse, generando la posibilidad de desregulacidn a partir de la cercania fisica, sonidos,
olores,imagenes que evoquen recuerdos de las situaciones traumaticas y que le generan gran malestar

emocional; ) en el caso de un estudiante con

abstinencia al alcohol, luego de un consumo intenso y prolongado, podriamos reconocer inicialmente ansiedad,
sudoracion, sensacion de suefio ; d) en estudiantes que presentan trastornos destructivos del control de impulsos
y la conducta, algunos de ellos significativamente prevalentes en poblacidn infantojuvenil nacional ; por ejemplo, en el
trastorno negativita desafiante, donde el patron de irritabilidad tiende a presentarse con frecuencia, su rapida
identificacion junto a la de los factores contextuales que se asocian a su aparicion pueden ayudar en la planificacion

de las acciones preventivas.

> Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulacion emocional y
conductual.

La intervencion preventiva debe apuntar tanto a la circunstancia que laprecede en el dmbito escolar, como en
otros ambitos de su vida diaria donde ocurren, o desde donde se observan factores que la predisponen. Uno de los
factores externos al aula cominmente asociado a desregulacion emocional y conductual son los trastornos del suefio,
por lo mismo la importancia de la comunicacion con la familia para detectarlo, prevenir las conductas no deseadas en
aula y planificar los apoyos. Especificamente en el nivel de Educacion Parvularia en Chile, algunos elementos
asociados a riesgo de desregulacion a considerar, no exclusivos del ambiente escolar, serian: sintomas
depresivos en el/la cuidador/a principal, nimero de eventos estresantes vividos por el/alcuidador/a principal,
enfermedades crénica del estudiante, y escases medios materiales deestimulacion apropiados paralaedad ,
pudiendo ser relevante su identificacion para la planificacion de apoyo a la familia y/o de salud del/la estudiante en

colaboracion con la red de apoyo territorial.

» Redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencion con alguna actividad que esté muy a
mano, por ejemplo, pedirle nos ayude a distribuir materiales, que nos ayude a con el computador u otros

apoyos tecnoldgicos.

» Facilitarles la comunicacion, ayudando a que se exprese de una manera diferente a la desregulacion
emocional y conductual, preguntando directamente, por ejemplo: ¢Hay algo que te estd molestando?, ¢Hay algo
que quieras hacer ahora?, si me lo cuentas, juntos/as podemos buscar te sientas mejor. Las preguntasy laforma
de hacerlas deben ser adaptadas a la edad y condicion del estudiante. Es aconsejable interpretar la conducta de
desregulacion emocional y conductual como una forma de comunicar, ya sea un mensaje de un fin que se quiere
lograr o la funcionabilidad que pueda contener para el individuo y/o su contexto. Algunos ejemplos de
funcionabilidad podrian ser: obtener atencidn, comida, estimulacion sensorial, expresar malestar o dolor, suefio,
cambio de conductor del furgdn escolar, problemas previos en el hogar, o que un compafiero/a le moleste con el

fin de parar la tarea escolar del curso completo a partir de desencadenar su desregulacion emocional vy
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conductual.

Otorgarle, cuando sea pertinente, a algunos estudiantes paralos cuales existe informacidnprevia de riesgo
de desregulacion emocional y conductual, tiempos de descanso en el quepueda, por ejemplo, ir al bafio o
salir de la sala, previamente establecido y acordado con el/la NNAJy su familia, tras el cual debe volver a finalizar

la actividad.

Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos iniciales, que son adaptativas y
alternativas a la desregulacion emocional y conductual. Para el disefio de este refuerzo positivo se requiere
tener conocimiento sobre cudles son sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego, para ello es
deseable que las/los profesionales que planifiquen los apoyos y refuerzos compartan con el/la estudiante
también en espacios distintos a los académicos, donde puedan hacer cosas juntos/as, compartir, divertirse,
conversar, jugar. En el caso de NNAJ sin lenguaje oral, para identificar reforzadores, serd deseable segln el caso,
utilizar pictogramas, gestos, lenguade sefias chilenas, preguntar a personas cercanas de su entorno valoradas

positivamente por el / la estudiante.

Recordar que siempre se debe reforzar justo después de que ocurra la conducta, de lo contrario podriaestarse
reforzando otra; y que debe reforzarse de manera similar por todos/as, no servira si cada uno aplica el refuerzo

como quiere o un diasi y otro no.

Disefar con anterioridad reglas de aula, sobre cdmo actuar en momentos en que cualquier NNAJ durante
la clase se sienta especialmente incomodo/a, frustrado/a o angustiado/a, adecuando el lenguaje a la edad y
utilizando, si se requiere, apoyos visuales u otros pertinentes adaptados a la diversidad del curso. Estipular
como el /la estudiante hara saber de esto a su docente y profesionales de apoyo en aula. Ejemplo: usar tarjetas de
alerta disponibles o una sefia previamente consensuada, que el estudiante pueda mostrar al/la docente, para que
se inicie el accionar conforme a este protocolo en lo que respecta a la etapa inicial. Para casos especificos,
como por ejemplos estudiantes con diagndstico de Trastorno del espectro autista, seria deseable, ademas,
efectuar con anterioridad contratos de contingencia, en los cuales se establezca por escrito como el NNAJ hard
saber esto, a quién y cudl serd el marco de actuacion de los/as profesionales del establecimiento. Ademas, estar
atentos a necesidades de adaptacion de las reglas generales del aula que contribuyan a una sana convivencia
Educativa, “no se puede tratar un problema de conducta si ocurre en un entorno problematico”. En algunos
casos, con ayuda de los/as estudiantes, se pueden publicar en muros de la sala, con disefios creativos e inclusivos,
reglas generales consideradas por todo el curso como las mas relevantes, que permitan ser usadas como

recordatorios de los comportamientos esperados.
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ETAPA N°2: DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL, CON AUSENCIA DE AUTOCONTROLES

INHIBITORIOS Y RIESGO PARA Si MISMO O TERCEROS.

Esta etapa se inicia una vez que se han implementado algunas de las estrategias preventivas y no ha habido
resultados positivos, por lo que se presenta un episodio de DEC, en el cual no se visualizariesgo para el

parvulo o estudiante, o para terceros.

De esta forma se deberan poner en practica acciones tales como:

>

Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se estd llevando a cabo la actividad; por
ejemplo, cuando reacciona con frustracion en alguna actividad artistica con témpera, permitir que utilice otros
materiales para lograr el mismo objetivo.

En los mas pequefios pueden usarse rincones con casas de juego en donde permanezcan aldetectarse la fase
inicial de la desregulacion y antes de su amplificacion en intensidad, y donde pueda recibir atencidn y monitoreo

de un adulto hasta que se reestablezca a su estado inicial.

Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego en la estrategia de
apovyo inicial a la autorregulacion.

Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de cdmo se siente, con una
persona que represente algun vinculo para él, en un espacio diferente al aula comun, a través de
conversacion, dibujos u otra actividad que para el parvulo o estudiante se sienta cémodo.

Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.

» Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado previamente,que le
faciliten el manejo de la ansiedad y autorregularse emocionalmente, ejemplo BibliotecaCRA; en este
caso el acuerdo debe contemplar a la encargada de la Biblioteca CRA y su marco de actuacion. Ademas, se
debe considerar la edad del /la estudiante, situaciones de discapacidad fisica y/o intelectual, trastornos de
salud mental, en los apoyos que pueda requerir durante el tiempo fuera del aula.

» Durante el tiempo establecido que se mantendra fuera del aula, cuando conforme edad u otros, requiera ser
acompafiada/o por la persona a cargo, ésta inicia Contencién emocional-verbal: intentar mediar
verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad, haciéndole saber al estudiante que esta ahi para ayudarle
y que puede relatar lo que le sucede, dibujar, mantenerse en silencio o practicar algln ejercicio.

» Algunos otros ejemplos de acciones que puede desarrollar la persona a cargo, adaptables conforme

edades y caracteristicas del estudiante, podrian ser: -Motivarlo a Tirarse al piso boca arriba: “respira
profundo por la nariz y bota por la boca”; “cuenta del 1 al 20 mentalmente descansando y repetirlo varias
veces”, si el NNAJ se siente incomodo de cerrar los ojos, no insistir.
-Indicarle algunas alternativas: “Podemos poner un poco de mdsica. ¢qué musica te gusta?”; “Si quiere
podemos dibujar en la pizarra o en una hoja lo ocurrido... no te preocupes tenemos un tiempo, y podemos
conseguir mds si se necesita; “Quieres tu mufieco/juguete/foto/ (procurar tener un objeto de apego del
estudiante en el colegio cuando es pertinente conforme edad o diagnéstico conocido)

» Entodos los casos, intentar dar mas de una alternativa, desde la cual la/el estudiante pueda elegir,

como primer paso hacia el autocontrol. Paralelamente, analizar informacion que exista o pueda
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obtenerse sobre el estado del estudiante antes de la desregulacion, por ejemplo, si durmié mal, si sucedié

algun problema en su casa o traslado, que aporten al manejo por parte de las/os profesionales.

RESPONSABLES.

Profesor jefe, Equipo PIE, Profesor de asignatura, Dupla psicosocial y/o Convivencia Educativa.,

Asistente de la educacion.
CARACTERISTICAS REQUERIDAS DEL PERSONAL A CARGO EN ETAPA 2Y 3 DE DEC:

Deben haber 3 adultos a cargo de la situacién (encargado, acompafiante interno,

acompafante externo)

-Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, quién sirva de mediadora y acompafiante
directo del estudiante durante todo el proceso. Esta persona, idealmente debe tener un
vinculo previo de confianza con el/a alumno/a. Para tal efecto, es importante que varias
personas cuenten con entrenamiento previo. El/la encargado/a debe manejar la situacion
con tono de voz pasivo, bajo y carifioso. No demostrar enojo, ansiedad o miedo, al

contrario, tranquilidad, procurando no alterar mas la situacion.

-Acompanante interno: Adulto que permanecerd en el interior del recinto junto al
estudiante y el encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la
situacion. El/la acompafiante interno permaneceran mayormente en silencio y siempre

alerta y de frente al estudiante con una actitud de resguardo y comprension.

-Acompaiiante externo: Adulto que permanecerd fuera de la sala o recinto en donde
ocurra la situacion, esta persona sera la encargada de coordinar la informacién y dar aviso

al resto del personal segun corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos, otros)

Es deseable, al finalizar, se deje registro de la intervencién en Bitdcora (Anexo 2) para

evaluar la evolucion en el tiempo de la conducta conforme a la intervencion planificada.
FORMA DE INFORMAR A LA FAMILIA, APODERADA/O (ETAPA 2 Y 3):

Sera el/la acompafiante externo, el/la encargada/o de dar aviso al apoderado/a, quien en
el caso pueda hacerse presente en el lugar, con su llegada, se efectia la salida del
acompafiante interno, quedando a cargo el/la encargado/ y el apoderado de

“acompadar”.
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ETAPA N°3: DE AUMENTO DE LA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL, CON AUSENCIA DE

AUTOCONTROLES INHIBITORIOS COGNITIVOS Y RIESGO PARA EL PARVULO O ESTUDIANTE Y TERCEROS,

QUE NO IMPLIQUE MECANISMO DE CONTENCION POR LA FUERZA DE UN ADULTO.

En esta etapa, el parvulo o estudiante, no responde a comandos de voz, ni a mirada o intervenciones de terceros,
al tiempo que aumenta la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada, poniendo en
peligro su propia integridad o la de terceros.

El funcionario que presencie esta DEC, debe “acompafiar” y no interferir en su proceso de manera invasiva,
con acciones como ofrecer soluciones, o pidiéndole que efectle algun ejercicio, pues durante esta etapa de una
desregulacion el estudiante no estd logrando conectar con su entorno de manera esperable y ademas, estd

poniendo en riesgo su integridad o la de terceros.

Acciones a aplicar adaptables conforme edades y caracteristicas del estudiante:

>

A\

YV V V V

Permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacion sensorio motriz (por ejemplo, una sala pre-acordada que
tenga algunos implementos que le faciliten volver a la calma).

Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, |a expresion de lo que le sucede o de como se siente, con una
persona que represente alglin vinculo para él/ella, en un espacio diferente al aula comun, a través de conversacion,
dibujos u otra actividad que para el/la NNA sea comoda.

Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.

Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros,piedras, palos,

otros.

Desplazamiento del grupo de pares hacia otro espacio para permitir un manejo privado de lasituacion.
Reducir estimulos que provoquen inquietud, por ejemplo: luz, ruidos.

Evitar aglomeraciones de personas que observan, sean estos nifios/as o adultos.

Se vera la necesidad de contar con el acompafiamiento de su padre, madre o quien hubiere sefialado la
familia. De no poder entablar comunicacidn con aquél designado, el establecimiento debera contactarse con las
personas que hayan sido alternativamente registrados para este tipo de emergencias, al observar por el
responsable, la imposibilidad de regular sus impulsos de manera auténoma, ni con el apoyo del equipo
designado para este fin por el establecimiento educacional. Lo anterior, con el objeto de mitigar o prevenir
riesgo significativo de afectacion a su bienestar fisico, emocional o social, que pudiere ser agravado por la

ocurrencia de conductasautolesivas y/o hetero lesivas.

Caracteristicas requeridas del ambiente en esta etapa de desregulacion emocional yconductual:

> Resguardar llevar al estudiante a un lugar seguro, idealmente en un primer piso. Por ejemplo: sala de
recursos, sala sensorial, sala acondicionada.
> Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con estimulos similares a

los desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo, imagenes, olores, que lo miren a los ojos
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preguntandole por su estado).
> Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros, piedras,

palos, otros.

> Reducir estimulos que provoquen inquietud, por ejemplo: luz, ruidos.
> Evitar aglomeraciones de personas que observan, sean estos nifios/as o adultos
RESPONSABLES.

Profesor jefe, Equipo PIE, Profesor de asignatura, Dupla psicosocial y/o Convivencia Educativa., Asistente

de la educacion.
CARACTERISTICAS REQUERIDAS DEL PERSONAL A CARGO EN ETAPA 2Y 3 DE DEC:

Deben haber 3 adultos a cargo de la situacién (encargado, acompafiante interno, acompafante

externo)

-Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, quién sirva de mediadora y acompafiante directo
del estudiante durante todo el proceso. Esta persona, idealmente debe tener un vinculo previo de
confianza con el/a alumno/a. Para tal efecto, es importante que varias personas cuenten con
entrenamiento previo. El/la encargado/a debe manejar la situacion con tono de voz pasivo, bajo y
carifioso. No demostrar enojo, ansiedad o miedo, al contrario, tranquilidad, procurando no alterar

mas la situacion.

-Acompanante interno: Adulto que permanecerad en el interior del recinto junto al estudiante y el
encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la situacion. El/la
acompafante interno permaneceran mayormente en silencio y siempre alerta y de frente al

estudiante con una actitud de resguardo y comprension.

-Acompaiiante externo: Adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde ocurra la
situacion, esta persona serd la encargada de coordinar la informacién y dar aviso al resto del

personal segln corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos, otros)

Es deseable, al finalizar, se deje registro de la intervencion en Bitdcora (Anexo 2) para evaluar la

evolucién en el tiempo de la conducta conforme a la intervencién planificada.
FORMA DE INFORMAR A LA FAMILIA, APODERADA/O (ETAPA 2 Y 3):

Serd el/la acompariante externo, el/la encargada/o de dar aviso al apoderado/a, quien en el caso
pueda hacerse presente en el lugar, con su llegada, se efectua la salida del acompafiante interno,

quedando a cargo el/la encargado/ y el apoderado de “acompafiar”.
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ETAPA N°4: INVOLUCRA DESCONTROL Y LOS RIESGOS PARA Si O TERCEROS, E IMPLICANLA NECESIDAD DE
CONTENER FiSICAMENTE AL ESTUDIANTE.

Esta etapa, dice relacidn con casos excepcionales en cuanto a la forma de contencidn que se hardpor parte de
un adulto, en que la restriccidn de movimiento tutelada pueda evitar el riesgo o dafios a la integridad fisica del
estudiante afectado y de terceros en el caso de una DEC.

Su realizacidn debe ser efectuada por un profesional capacitado que maneje las técnicas apropiadas: accion
de mecedora, abrazo profundo.

Para efectuar este tipo de contencion debe existir autorizacion previa y escrita por parte de la familia para
llevarla a cabo y solo cuando el parvulo o estudiante dé indicios de aceptarla, ya que puede tener

repercusiones negativas en el momento o a futuro.

En este caso, se activara el protocolo de accidentes escolares.
Se vera la necesidad de contar con el acompafiamiento de su padre, madre o quien hubiere sefialado la familia,
ante la imposibilidad de regular sus impulsos de manera autdnoma, con el objeto de mitigar o prevenir riesgo
significativo de afectacion a su bienestar fisico, emocional o social, que pudiere ser agravado por la ocurrencia de
conductas autolesivas y/o hetero lesivas.
En caso de evaluar la necesidad de que los padres, madres o apoderados se presenten en el establecimiento,
el encargado de activar el protocolo, se comunicara via telefénica con quien la familia designe como
responsable frente a un caso de DEC.
En caso de que quien esté registrado como prioridad N° 1 no conteste o no sea posible comunicarse con él, se
contactara a la prioridad N° 2 y asi sucesivamente.
El funcionario responsable de realizar la comunicacion via telefdnica, asi como la hora del llamado y el motivo
de la misma y/o citacion, quedara registrado en una bitdcora dispuesta para ello, junto con el acta donde
conste los hechos ocurridos y acciones realizadas, para mantener un registro de la evolucion de la conducta

en el tiempo conforme a la intervencion planificada.

En el evento que, de estos hechos, se susciten nuevos antecedentes, se citara a los padres, madres o
apoderados, a una entrevista, la que se desarrollara dentro de los 5 dias habiles siguientes al episodio de
DEC a fin de evaluar la pertinencia de las acciones contenidas en el PAEC y de ser necesario evaluar los
cambios pertinentes en este. Ademds, de la activacion del protocolo de accidentes escolares, el
establecimiento deberd informar a la familia, a fin de que evalie la activacion de redes de apoyo a la salud

mental del estudiante.
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INTERVENCION EN LA REPARACION, POSTERIOR A UNA CRISIS DE DESREGULACION
EMOCIONAL Y CONDUCTUAL EN EL AMBITO EDUCATIVO.

Esta etapa debe estar a cargo de las/os profesionales especialistas capacitados, como por ejemplo el equipo

PIE o Convivencia Educativa.

> Tras el episodio, es importante demostrar afecto y comprension, hacerle saber al estudiante que todo
esta tranquilo y que es importante que podamos hablar de lo ocurrido para entender la situacion y poder
solucionarla, asi como evitar que se repita.

> Se deben tomar acuerdos con el/la estudiante, para prevenir en el futuro inmediato situaciones
que pudiesen desencadenar en una desregulacion, a la vez de informar que dispondra de profesionales de apoyo
para ayudarle a poner en préctica estos acuerdos, que le permitan expresar lo que le molesta o requiere sin la
DEC, o logrando un mayor autocontrol de |a situacion.

> Debemos hacerlo consciente, de que todos los estudiantes tienen los mismo derecho y deberes, y
en caso de haber efectuado destrozos u ofensas se debe hacer cargoy responsabilizarse, ofreciendo las disculpas
correspondientes, ordenando el espacio o reponiendo los objetos rotos, conforme alas normas de convivencia
del aula y establecimiento. Es importante trabajar la empatia y teoria mental en este proceso, la causa-
consecuenciay el reconocimientoy expresion de emociones. Para ello, se pueden utilizar apoyos visuales, como

dibujos de lo ocurrido o historias sociales, tipo comics, otras adecuadas a cada individuo.

» Especificamente en lo referido a la reparacion hacia terceros, debe realizarse en un momento
en que el/la estudiante haya vuelto a la calma, lo cual puede ser minutos, horas, o al diasiguiente
incluso de la desregulacidn. Sin embargo, SIEMPRE debe considerarse dentro del protocolo de accidn,
tiempo y encargado para el apoyo de ésta. No se debe apresurar este proceso. Se debe incluir
dentro del dmbito de reparacidn, a los compafieros de curso, al profesor o a cualquier persona vinculada con
los hechos. No sélo el alumno/a que se desregula necesita apoyo y ayuda, su entorno, quienes se
transforman en espectadores silenciosos de estas situaciones, también requiere contencion y

reparacion.

» Cuando existan lesiones a terceros como, personal profesional o asistente de la educacion, se derivara a la
Mutual de Seguridad para atencion médica especializada. Situacion que debe informar de manera inmediatay

como derecho del trabajador afectado, lo antes posible.

Esto puede ser informado por la persona afectada o por quien acompaiia el procedimiento y presta primeros
auxilio, sobre el/la o los/as funcionarios afectado/s, con el fin de informar al Equipo Directivo para una
derivacion a la institucion de salud, en nuestro caso, Mutual de Seguridad ubicada en Temuco, la cual se
encargara de la prevencion de riesgos y del tratamiento de los trabajadores que sufren

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales




VI.

ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

> La propia reparacion de los sentimientos y emociones evocados en dicha desregulacion emocional y
conductual deben ser considerados en un disefio de intervencion a mediano plazo (mas alld de la contencidn
inicial), que incluya un andlisis sobre la necesidad de mejora en la calidad de vida general del estudiante y el

desarrollo de habilidades alternativas

2. ¢COMO APOYAR A LOS TESTIGOS DE UNA DEC?

Una vez concluido el episodio de desregulacidn, el establecimiento educacional adoptara medidas de
acompainiamiento y apoyo psicosocial pertinentes en favor de testigos quienes presenciaron elhecho, tales

como:

Realizar contencidn inicial en el curso con el equipo que determine la Direccidn del establecimiento. El
objetivo de esta contencion es, dar tranquilidad, evitar la alarma y reconocer a los estudiantes que puedan
necesitar un mayor apoyo.
Para ello se debera explicar |a situacidn con calma, con un lenguaje acorde con la edad de los estudiantes y con
foco en la transmision de seguridad.
Determinar si es recomendable continuar |a jornada escolar o suspender para el curso o nivel determinado.
La direccion del establecimiento, en coordinacion con el profesor jefe, deberan decidir, segun las caracteristicas de
la situacion y los testigos involucrados, la forma de comunicacion a los padres y apoderados de los testigos
presentes en una situacion de DEC, a fin de proteger la integridad e identidad del parvulo o estudiantes y asi evitar
|a difusion de contenido inadecuado o riesgoso.
Enfatizar a la comunidad escolar -seglin sea el caso- que ninguno de sus miembros estd autorizado a difundir
imagenes o videos relativos a los acontecimientos, por cualquier medio, ya sea dentro o fuera del establecimiento.
Explicar elimpacto emocional negativo que ello puede tener, asi como cualquier otra difusion de informacion sobre

el caso.

EL ESTABLEIMIENTO CERTIFICARA LA REFERIDA ASISTENCIA DEL PADRE, MADRE,
APODERADO O TUTOR LEGAL AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, PARA QUE ESTOS
PUEDAN ACREDITAR DICHA CIRCUNSTANCIA ANTE SU EMPLEADOR.

Ante una DEC de un pérvulo o estudiante autista, en la cual se requiera la asistencia del padre, madre, apoderado
o tutor legal, al establecimiento educacional, en caso de ser requerido, la Direccidn del establecimiento,
certificard la referida asistencia, para que éstos puedan acreditar dicha circunstancia ante su empleador.
(ANEXO CERTIFICADO DE ASISTENCIA APODERADO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL LEY TEA

N°21.545)
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ETAPAS FRENTE A UNA DESREGULACION EMOCIONAL CONDUCTUAL EN

ESTUDIANTES CON LA CONDICION DEL ESPECTRO AUTISTA

ETAPAS CARACTERISTICASDE LA ACCIONES A RESPONSABLES PLAZO
ETAPA IMPLEMENTAR DE REALIZAR LAS
ACCIONES
ETAPA N°1: | Ante el indicio de [> Revisar el PAEC y > El  profesor o | Dentrodel mismo diade
Preventiva. eventuales DEC, se definir las asistente de la | evidenciado los
implementaran  las | estrategias educacion indicios de una
acciones contenidas en preventivas a presentes al | eventual DEC, al
el PAEC. aplicar. momento  de | término de lajornada
» Levantar acta de lo evidenciar informara a padres y
ocurrido 'y las indicios de una | apoderados via agenda
estrategias eventual DEC, |escolar o  correo
aplicadas. realizaran  las | electrdnico.
» Registrar el acta enla | acciones de
bitdcora que para | contencion.
tales efectos se | » Funcionario
implemente. encargado
» Informar de los| segin  PAEC,
hechos, al padre, informard a la
madre o apoderado, | familia y
via  libreta de | levantaraactayla
comunicaciones  y/o | registrard en la
correo electronico. bitdcora. En su
» Realizar evaluacion y | ausencia, lo hard
seguimiento. el
funcionario
designado por
direccion.
ETAPA  N°2: | Se han p Revisar el PAEC y » El profesor o | Dentrodel mismo dia
Desregulacion implementado definir las acciones a asistente de la | de evidenciado una
emocional y | algunas de las | aplicar. educacion DEC, al términode la
conductual, sin | estrategias > Informar de los presentes al | jornada, se informara
que se | preventivas y no ha hechos a los padres, | momento  de | a padres yapoderados
visualice riesgo | habido  resultados madres 0| evidenciar una | viaagenda o correo
para simismo positivos, por lo que apoderados, via | DEC, realizaranlas | electrénico.
0 se presenta un | correo electrénico o | acciones de
terceros. episodio de DEC, enel agenda escolar. contencion.
cual no se visualiza > Levantar un acta de [» Funcionario
riesgo para el parvuloo todo lo ocurrido. encargado
estudiante TEA, opara p> Registrarelactaenla | segin  PAEC,
terceros biticora que para informard a la
tales efectos se | familia y
implemente. levantara acta yla
)> Realizar evaluaciony | registrara en la
seguimiento. bitacora. En su

ausencia, lo hara
el
funcionario
designado
direccion.

por
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ETAPA N°3: | El parvulo 0 | » “Acompafiar” y no | » El profesor o » Dentro del mismo
De aumento dela | estudiante, no | interferir en el asistente de la dia de
desregulacién | responde a| proceso de manera| educacién evidenciado  una
emocional  y | comandos devoz, nia | invasiva, con | presentes al |  DEC, al término de
conductual, mirada 0| acciones como momento  de la jornada se
con ausencia | intervenciones  de | ofrecer soluciones, o | evidenciar una | informara a
de terceros, al tiempo | pidiéndole  que DEC, realizarénlas | padres y
Autocontroles | que aumenta la | efectue algun acciones de apoderados  via
inhibitorios agitacion motora sin ejercicio. contencion. agenda o correo
cognitivos y | lograr conectar consu | » Revisar el PAEC vy Funcionario electrénico.
riesgo para el entorno de manera definir las acciones a encargado » Enforma paralelao
parvulo o | adecuada,poniendo aplicar. segun  PAEC, posterior a laDEC
estudiante y en peligro su propia > Informar de los informara a la y en caso de
FerCE.I'OS, queno integridad olade hechos a |ospadre5' familia y estimarse
:T:ZFc,Ialr?i:rio de terceros. madres 0 Ieva.ntarélacta yla nec'e'sari’o se
contencién porla apoderados,  via registrara en la solicitara via
fuerza de un correo electrénico o bitdcora. En su telefdnica a
adulto. libreta escolar. ausencia, lohard | padres y
> Levantar un acta de el apoderados
todo lo ocurrido. funcionario concurrir al
> Registrar el acta en |a designado por establecimiento.
biticora que para direccion. » Dentro de los
tales efectos se Funcionario cinco
implemente. designado en di
» Citar a entrevista,en PAEC citard a ashabiles siguientes
caso de ser necesario entrevista y/o ala DEC, de ser
a padres 0 llamara por necesario secitara
apoderados. teléfono a los a entrevista.
Realizar evaluacion y padres y
seguimiento. apoderados,
para que
concurra al
colegio, en
caso de
estimarse
estrictamente
necesario.
ETAPA N°4: | Dicerelacionconla B Contencién fisica del Personal » Dentro del mismo
Involucra forma de contencion parvulo o estudiante capacitado, dia de
descontrol  y | quese hard por partede | TEA por personal realizard  las evidenciado  una
los  riesgos | unadultoyquetiene | ;55Gitado y | acciones  de DEC, al término de
para si o | POrobjeto, mmowhzar existiendo contencion. la jornada se
terceros, e .alestudlante autorizacion expresay Funcionario informara a
implican la| Para evitarque se previa de padres y encargado padres y
necesidad de produzcadafio a si ; ,
i mismo o aterceros en apodf:rados Para .segun lPAEC, a_poderados via
fisicamente al el caso de una DEC. realizar dicha |nfo'rr‘nara ala ||breta. . de
. accion. familia y comunicaciones 0
estudiante. _ , L
> Revisar el PAEC vy levantara acta yla correo electrdnico.
definir las accionesa registrard en la | > Enforma paralelao
aplicar. bitacora. En su posterior a laDEC
> Llamar via telefonica a ausencia, lohara y en caso de
los padres o el estimarse
apoderados, paraque funcionario necesario se
concurran al designado por solicitara via
establecimiento  en direccion. telefénica a
caso de estimarse | > Funcionario padres y
necesario. designado en apoderados
B Activacion del PAEC citard a concurrir al
protocolo de | entrevista y/o | establecimiento.




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

<

>

>

accidente escolar, en

caso de ser
necesario.

Informar de los
hechos a los padres,
madres 0
apoderados, via

correo electrénico o
libreta escolar.
Levantar un acta de
todo lo ocurrido.
Registrar el acta enla
bitdcora que para
tales efectos se
implemente.

Citar a entrevista, en
caso de ser
necesario a padres o
apoderados.
Realizar evaluaciony
seguimiento.

En caso de existir
lesiones a terceros

como, personal
profesional ()
asistente de Ia
educacion, se

derivard a la Mutual
de Seguridad para
atencion  médica
especializada.

llamard por
teléfono a los
padres y
apoderados,
para que
concurra al
colegio, en
caso de
estimarse
estrictamente
necesario.

> Dentro de los
cinco
dias habiles

siguientesa la DEC,
de sernecesario se
citara a entrevista.
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ANEXO
PLAN DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUALPLAN DE
MANEJO INDIVIDUAL - LEY DE AUTISMO

Identificacion del nifio/a, adolescente o joven

Nombre completo Rut
Fecha Nacimiento Edad
Diagndstico N.E.E. O NEET Curso
] NEEP
[ SIN N.E.E.

Identificacion apoderado preferente y forma de contacto

Nombres Rut

Celular Correo

Identificacion apoderado alternativo y forma de contacto

Nombres Rut

Celular Correo

Equipo de profesionales a cargo y sus funciones

1.Nombre Completo Cargo
Celular Correo
2.Nombre Completo Cargo
Celular Correo
3.Nombre Completo Cargo
Celular Correo

Indicaciones especiales ante una situacion de mayor vulnerabilidad emocional y/o desafio conductual del/la
estudiante:

¢Posee indicaciones médicas y de especialistas?

O sl Detallar

LI NO

¢Ingiere algun medicamento?

sl Detallar

LINO

Eventuales causas, intenciones comunicativas y manifestaciones frecuentes que le provocan una situacion
desafiante y/o situaciones de desregulacién:

Identificacion de “gatilladores” en el establecimiento (si existen):
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Estimulos sensoriales o elementos del entorno que favorecen o interfieren en el confort y su bienestar:

Objetos, pictogramas o actividades de interés que resultan utiles para cambiar su foco de atencion:

Palabras, frases, gestos, pictogramas o actitudes claves para atender su situacion desafiante y/o situaciones
de desregulacion:

Si existe un diagnostico clinico previo, identificacion de profesionales fuera del establecimiento que intervienen:

Nombre Profesion Teléfono centro de atencion donde ubicarlo.

Estrategias individuales ante situaciones desafiantes y/o situaciones de desregulacion:

Fase Manifestaciones Comunes Estrategias para desarrollar

Inicio

Crecimiento

Explosion

Recuperacion

Observaciones:

Firmas

Nombre, firma y timbre de solicitante Nombre, firma y timbre de quien recepciona
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ANEXO

BITACORA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

1. Contexto Inmediato

Fecha: / / Duracion: Hora de inicio.........../Hora de fin..........

La actividad que estaba realizando el/la estudiante fue:

l:l Conocida I:] Desconocida I:' Programada l:l Improvisada

El ambiente era:

|:|Tranquilo |:| Ruidoso N2 aproximado de personas en el lugar:............

2.- Identificacién del/la nifio/a, adolescente o joven:

Nombre:

Edad: Curso: Prof. Jefe:

3.- Identificacion profesionales y técnicos del establecimiento designados para intervencion:

Nombre Rol que ocupa en la intervencion
1.- Encargado

2.- Acompafante Interno

3.- Acompafiante externo

4.- Identificacion apoderado y forma de contacto:

Nombre:

Celular: Otro Teléfono:

Forma en que se informd oportunamente a apoderados (conforme acuerdos previos y /o
Protocolo reglamento INTEINO): ...ttt sttt e r et e se st st st e e s e ae e e ennnn s

5.- Tipo de incidente de desregulacion observado (marque con X el /los que corresponda/n):

Destruccion de objetos/ropa
Autoagresién

Agresion a otros/as estudiantes

Agresién hacia docentes

Agresidn hacia asistentes de la educacion
Gritos/agresion verbal

Fuga

i i i i il
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6.- Nivel de intensidad observado:

I:l Etapa 2 de aumento de la DEC, con ausencia de autoncontroles inhibitorios cognitivos y
riesgo para si mismo/a o terceros.

I:l Etapa 3 Cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican la
necesidadde contener fisicamente.

7.- Descripcion situaciones desencadenantes:

a) Descripcion de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC:

b) Identificacion gatillantes en el establecimiento (si existen):

c) Descripcion de antecedentes gatillantes previos al ingreso al establecimiento (si existen):

l:lEnfermedad B O U =1

|_|Dolor EDONAEY ... —————-

Dlnsomnio I:IHambre |:|Otros ............................................................................

8.- Probable Funcionabilidad de la DEC:

D Demanda de atencidn l:l Como sistema de comunicar malestar o deseo
I:I Demanda de objetos I:I Frustracidn [:l Rechazo al cambio
|:| Intolerancia a la espera D Incomprension de la situacion
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9.- Si existe un diagndstico clinico previo, identificacion de profesionales fuera del
establecimiento que intervienen:

Nombre Profesidn Teléfono centro de atencidn
donde ubicarlo.

Sefialar si:

[]Se les envia copia de bitacora previo acuerdo con apoderado/a. éA qué profesional/es se
(85 ENVIAP ittt st e e ettt bbb e

10.- Acciones de intervencién desplegadas y las razones por las cuales se decidieron:

11.- Evaluacion de las acciones intervencion desarrolladas, especificar si hay algo que se puede
mejorar y/o algo que fue muy efectivo:

12.- Estrategia de reparacion desarrollada y razones por las que se decide (sélo si se requiere):

13.- Evaluacion de las estrategias preventivas desarrolladas, especificar si hay algo que se puede
mejorar para prevenir futuros eventos de DEC:




ANEXO

CERTIFICADO DE ASISTENCIA APODERADO AL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL LEY TEA N°21.545

Con fecha , se certifica mediante el presente
documento que )
RUN ; apoderado del/la estudiante

, RUN , del
curso , perteneciente a la Escuela Municipal Villa Carolina, RBD 5606-6,

ubicada en Temuco, calle Bolleco #0561, y que por medio de este documento certificamos que
el nifio, nifia, joven o adolescente (NNJA) posee un Diagndstico de Trastorno del Espectro Autista,
y el padre y/o apoderado ha debido concurrir presencialmente al establecimiento, por motivo de

un episodio de desregulacion emocional de su pupilo/a, ocurrido el dia )

desde las horas, hasta las_horas.

Se extiende este certificado para ser presentado en el lugar de trabajo, en el contexto del
dictamen de la direccion del trabajo sobre la proteccion de los derechos de las personas con
Trastorno del Espectro Autista, Codigo del Trabajo, articulo 66 quinquies, incorporado por la Ley
N° 21.545, el cual establece que “los trabajadores que sean padres, madres, progenitores o
tutores legales de menores de edad, debidamente diagnosticados con Trastorno del Espectro
Autista, se encuentran facultados para concurrir a emergencias que afecten su integridad,
en los establecimientos educacionales donde asistan a cursar su ensefianza parvularia, basica

y media”.

Nombre, firma y timbre

DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO
ANEXO



ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA CONTENCION FiSICA

AUTORIZACION

De acuerdo a todo lo anterior, YO

RUN apoderada de la estudiante

gue actualmente cursa en ESCUELA VILLA CAROLINA, por medio de este
documento tomo conocimiento y autorizo la contencidn fisica hacia mi pupilo cuando este
se autolesione o agreda a terceros, ya sea con golpes de puiio, patadas, autoagresiones
contra muros, mobiliarios o al momento de lanzar objetos contundentes, entre otras formas
de agresidn, y que afectan a la integridad fisica y psicoldgica de las personas involucradas.

- Autorizo el procedimiento de contencidn fisica y de reparo para una DEC como:

Ademds, me hago responsable en mi calidad de madre/padre y tutor/a legal para buscar
apoyo necesario para apoyar a mi pupilo y frente a episodios de desregulacion DEC, asistiré
de manera expedita al establecimiento para apoyar el procedimiento DEC y contener a mi

pupilo como figura de apego significativa para él.

Nombre y firma profesor/jefe

Firma del padre/apoderado:

Nombre y firma inspectora

Nombre y firma coordinadora PIE
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PROTOCOLO DE RELACIONES SENTIMENTALES ENTRE ESTUDIANTES

Las relaciones de “pololeo” y amorosas son un elemento clave en el desarrollo de Ia
afectividad humana, siendo parte de este proceso que nuestras/as estudiantes constituyan
relaciones amorosas a lo largo de su trayectoria escolar como forma de explorar la
afectividad. Dentro del establecimiento, se respetaran las relaciones interpersonales de
nuestros/as estudiantes, sea cual sea su orientacion sexual, poniendo a disposicion de
ellos/as diferentes medidas orientadoras y preventivas. Es por esto que consideramos
importante, que todo tipo de manifestacion afectiva se enmarque, dentro de la sana
convivencia y el respeto para todos los integrantes de nuestra comunidad.

Conrelacion alos “pololeos” o cualquier otro vinculo emocional o sentimental entre
estudiantes del establecimiento, es importante mencionar que debe existir un rol claro y
activo, de parte de los padres, madres y apoderados/as, siendo estos los principales
responsables de los compromisos afectivos que generan sus hijos.

Por parte del establecimiento educacional, se desplegaran diferentes medidas
orientadoras y preventivas en los casos que se considere necesario, tales como:

e Realizacidn de talleres y/u otras jornadas de sensibilizacidn en relacidn a la tematica
ya sea dictadas por el Equipo de Convivencia Educativa u otra red pertinente.

e Los docentes tienen la facultad de entrevistar a los/as estudiantes para orientar su
comportamiento dentro del establecimiento, asi como también entrevistar a los
apoderados de dichos estudiantes, para informar de la situacidn de sus hijos/as.

e El equipo de Convivencia Educativa puede realizar consejeria a los estudiantes que
lo requieran, estas pueden ser pesquisadas mediante derivacién de docentes,
demanda espontanea o a solicitud de los mismos estudiantes.

e En caso de que algun funcionario/a del establecimiento pesquise alguna situacion
preocupante dentro del contexto de una relacién sentimental (violencia, falta de
limites. Etc.), debe realizar derivacion al equipo de Convivencia Educativa, quién
abordara situacion y evaluard pasos a seguir de acuerdo a las necesidades de cada
caso, pudiendo considerar ademas la derivacidon de estos/as estudiantes a algun
programa pertinente dentro de la oferta de la red institucional.

e Las/os funcionarios/as del establecimiento no deberan realizar juicios de valor sobre
la relacion en cuestion a los/as estudiantes involucrados/as.

Por otra parte, se fijan ciertas prohibiciones para los estudiantes:
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e Realizar acciones efusivas en el plano amoroso (caricias, tocaciones) al interior del
establecimiento y en el transporte escolar.

e Reunirse, en sectores aislados del establecimiento o fuera del control de los
docentes o asistentes de la educacidn, ya sea en horarios de clases, y /o eventos
complementarios a las actividades propias del establecimiento.

Conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interno de nuestro establecimiento, Sera
considerado falta gravisima un acto de connotacién sexual explicita ya sea en horarios de
estudio, extraprogramaticos, y /o eventos complementarios a las actividades propias del
establecimiento.
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO

DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES

La Circular N2812 emitida por la Superintendencia de Educacién, garantiza el derecho a la
identidad de género de nifias, nifios y estudiantes en el dmbito educacional. El sistema
educativo chileno tiene como fundamento el desarrollo y bienestar integral de todos los
nifios, nifias y jévenes en el ambito educacional, sin distincidn, a partir del resguardo de su
dignidad y el respeto, proteccion y promocién de sus derechos y libertades fundamentales.

El objetivo de la circular es, resguardar los derechos, la dignidad, condiciones de bienestar,
igualdad de trato, integracién e inclusidon de los nifios, nifias y estudiantes trans en los
establecimientos educacionales, ademas de crear procedimientos para el reconocimiento
de su identidad de género proporcionando las medidas basicas de apoyo.

En lo correspondiente a esta circular entenderemos por “trans” a toda persona cuya
identidad de género difiere del sexo verificado en el acta de inscripcidn del nacimiento.

Es por esto que como establecimiento educacional, debemos contar con un protocolo
establecido, con el objetivo de regular y establecer el procedimiento para acceder al
reconocimiento y proteccién de la identidad y expresion de género de una persona en lo
relativo a su sexo y nombre, el que se activara cuando un estudiante informe en el
establecimiento que, cuya identidad y/o expresion de género no corresponde con las
normas o expectativas sociales tradicionalmente asociadas con el sexo asignado al nacer.

Para esto se entregan las siguientes orientaciones:

IMPORTNATE: Toda medida deberd ser adoptada con el consentimiento previo de la nifia,
nifio o estudiante, por su padre, madre tutor legal o apoderado/a, velando siempre por el
resguardo de su integridad fisica, psicolégica y moral.

e Los sostenedores y directivos deben tomar las medidas administrativas, sociales y
educativas para resguardar y garantizar los derechos de nifias, nifios y estudiantes.

e Generar climas de buena convivencia que propicien el desarrollo integral de todos.

e Promover la aceptacion, el buen trato y el respeto a la integridad fisica y psiquica,
prevenir la discriminacion, el acoso y el maltrato en cualquiera de sus formas.

e Apoyo a la nifia, nifio y/o estudiante trans y a sus familias.

e Orientacion a la comunidad educativa.
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Uso del nombre social del nifio, nifia y/o estudiante en todos los espacios
educativos.

Uso del nombre legal en documentos oficiales.

Derecho del estudiante trans a utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios
que considere mds adecuado a su identidad de género, independiente de la
situacion legal en que se encuentre.

Entregar las facilidades para que utilice los servicios higiénicos conforme a sus
necesidades, respetando su identidad de género y el interés del nifio, nina o
estudiante.
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PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Los viajes de estudio y las salidas pedagdgicas son experiencias educativas
extraescolares organizadas por el establecimiento en espacios distintos al aula,
las que tienen como propdsito contribuir al desarrollo integral y a la formacién
de los estudiantes, mediante experiencias de aprendizaje y conocimiento
relacionadas con las bases curriculares del nivel educativo respectivo

La Direccidn es la unidad que aprueba las salidas a terreno, previa propuesta
de la jefa de UTP, quien designara asignaturas y N2 de salidas pedagdgicas, la
gue remitird a la Direccién mediante la Solicitud de Salidas Pedagdgicas para
su resolucion.

El nimero de adultos responsables que asistan a la actividad debera ser
siempre suficiente para resguardar de manera efectiva la seguridad de éstos,
por lo cual se establece un minimo de dos adultos responsables por grupo. Si
el docente a cargo considera necesario podrd solicitar apoyo a otro
funcionario o apoderado del establecimiento.

El(la) docente a cargo, llenara la Solicitud de Salidas Pedagdgicas sefialando:
Profesor encargado, funcionario acompafiante, apoderados (si los hubiera),
curso, dia, horario de salida y llegada, lugar, ubicacién y objetivos de la salida.
Este formulario serd entregado a la jefa de UTP con 15 dias de anticipacion,
quién lo remitird a la Direccidn, para su aprobacion. Ademas, el/la docente a
cargo debera establecer la entrega de una hoja de ruta de la actividad.

El(la) docente encargado(a) deberd entregar a la Unidad técnica las medidas
gue se adoptaran con posterioridad a la actividad para que ésta sea evaluada
pedagdgicamente.

En caso de producirse la suspension de alguna salida, el(la) docente a cargo,
debera informar con anticipaciéon de esta situacion a UTP e Inspectoria
general, asi como también a los apoderados(as).

El(la) Director(a) del establecimiento debera revisar que la empresa de
transporte cuente con todas las autorizaciones, documentacion y requisitos
necesarios para realizar este tipo de viajes y exigidos por el Ministerio de
Transporte.

El(la) director(a) del establecimiento sera responsable de la revisién
documental y ocular del medio de transporte el dia de la actividad, pudiendo
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por razones de seguridad solicitar cambio de vehiculos o suspender en ese
momento la realizacidn de la salida.

e El(la) docente a cargo sera el responsable de la salida a terreno desde su inicio
hasta su término o regreso al establecimiento educacional, por lo tanto,
tomarad todas las medidas de seguridad pertinentes, que minimice los riesgos
de accidentes para los estudiantes.

e Sera fundamental garantizar y mantener las fechas de salidas planificadas. En
el caso de que algin docente no pudiese asistir, designard un docente
reemplazante (si lo hubiera) previa conversacién con la Jefa de UTP, a fin de
no suspender la salida programada.

e Ante cualquier cambio de fecha de una salida pedagdgica, el(la) docente
informara oportunamente a los estudiantes los motivos de suspension y se
designara una nueva fecha, en conjunto con la Jefatura Técnica y posterior
aprobacién de la Direccion.

e Llas salidas a terreno se encuentran dentro de las planificaciones de la
institucion educativa. Estas actividades seran avisadas con 10 dias de
anticipacion mediante una comunicacion que autorice la participacion de los
estudiantes y sin la cual no podran asistir.

e En las salidas a terreno, habrd un(a) docente responsable de la actividad que
alli se desarrolle. En caso de accidente, el alumno(a) cuenta con el seguro
escolar obligatorio.

e Toda salida pedagdgica debe ser ejecutada hasta el ultimo dia habil del mes
de noviembre, a excepcidn de las organizadas por el DAEM.

e En cuanto a las salidas a terreno, los estudiantes demostraran una conducta
adecuada, de acuerdo a las siguientes normas:

* Presentar autorizacién firmada del(a) apoderado(a)

* Presentacién personal que consiste en el uso de buzo del colegio.

* Cumplir los habitos de buena conducta e higiene.

* Respetar los horarios establecidos por los profesores dentro del viaje.

= Cumplir con las actividades propuestas para la salida a terreno.

* El alumno debera abstenerse de llevar objetos no autorizados que representen
peligro para la seguridad individual o grupal. (Alcohol, tabaco, drogas,
alucinégenos, objetos corto punzantes o peligrosos u otros).
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE SITUACIONES DE

ESTUDIANTES QUE ASUMEN ROLES ESPIRITUALES MAPUCHE

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 institucion que
pertenezca al sistema educativo, No les corresponde opinar, influir o direccionar estos procesos, en
tanto son propios de la espiritualidad del mundo indigena.

Cuando se habla de otras situaciones de orden cultural, se refiere a ceremonias espirituales y
culturales que son propias de las costumbres y tradiciones de los pueblos indigenas y en las que
participan todos los miembros de la familia, incluidos nifios y nifias. Su participacion es fundamental,
ya que es el modo en el que los adultos les transmiten el conocimiento y cosmovision de su pueblo.

MARCO LEGAL QUE SUSTENA EL PROTOCOLO

e Elderecho alaeducacidn
e Elderecho alanodiscriminacion
e El derecho de los pueblos originarios a preservar su cultura

CONSIDERACIONES ACCIONES RESPONSABLES
La familia es el apoyo del
estudiante mas relevante, por
tanto, toda decision debe ser
tomada con ella, pues poseen los
conocimientos culturales
pertinentes para indicar los
procedimientos de como
entender y acoger al estudiante.

Direccidn, Inspectoria
general, profesor jefe.

Concordar con la familia y el
estudiante qué esperan del
establecimiento educativo y
afirmar claramente qué es
posible realizar en el contexto
escolar y qué no.

CON LA FAMILIA
Direccidn, Inspectoria
general.

Acordar con las familias | Direccidn, Inspectoria
procedimientos de derivacion y | general, Convivencia

apoyo frente a las situaciones Educativa, agentes
que se puedan presentar en la educativos con
escuela (a quién llamar, cuando competencias

llamar, como contener interculturales.
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situaciones de crisis, entre
otros).
Acordar con la familia la

informacién que puede ser
transmitida a los profesores vy
estudiantes en relacién con el
proceso que vivencia el nifio o
nifa en el lamado a ser machi.

Direccidn, Inspectoria
general, UTP.

DE LA ASISTENCIA Y HORARIOS DE
CLASES

La inasistencia, permisos,
horarios de ingreso-salida vy
salidas inesperadas de clases,
deben ser excepciones a las
cuales se llegue a acuerdo entre
la familia y el establecimiento
educativo.

Direccidn, Inspectoria
general, Profesor jefe.

En caso de nula comunicacién
con la familia sobre la situacion
cultural de su hijo/a, con el

establecimiento, este debe
activar protocolo vy realizar
visitas domiciliarias con el fin de
propiciar las acciones
pertinentes para apoyar el
proceso educativo del
estudiante.

Inspectoria general,
profesor jefe,
Convivencia educativa

Flexibilizar el porcentaje de
asistencia, es decir, no hacer
exigible el 85% de asistencia
durante el afio escolar a quienes
estén en situacion de llamado a
ser machi u otra situacion de
orden cultural. Las inasistencias
gue tengan como causa directa
dichas situaciones, se pueden
considerar validas, por cuanto
puede categorizarse = como
situaciones especiales.

Direccién, Inspectoria
general, UTP.

DE LA EVALUACION

Los alumnos no podran ser
eximidos de ninguna asignatura
0 médulo del plan de estudio,
debiendo ser evaluados en todos
los cursos y en todas las

Direccidn, Inspectoria
general, UTP.
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asignaturas o médulos que dicho
plan contempla. No obstante, lo
anterior, los establecimientos
deberan implementar las
diversificaciones pertinentes
para las  actividades de
aprendizaje y los procesos de
evaluacién de las asignaturas o
maddulos en caso de los alumnos
que asi lo requieran. Asimismo,
podran realizar las adecuaciones
curriculares necesarias, segun lo
dispuesto en los decretos
exentos N°83, de 2015 y N°170,
de 2009, ambos del MINEDUC.

El establecimiento monitorea y
acompafia al estudiante en
proceso de asumir un Rol
Cultural Mapuche y en este
contexto, el establecimiento
proveera las medidas de
Acompafamiento Pedagdgico.

Inspectoria general,
UTP, profesor jefe,
profesores de
asignatura.

Se sugiere dejar un registro, que
sera incorporado a un Informe
Pedagégico del estudiante,
elaborado en conjunto con los
profesionales de la Educacidn
tanto con competencias técnicas

pedagdgicas como culturales
mapuche; u otros agentes
educativos que hayan

participado del aprendizaje de la
o el estudiante.

Inspectoria general,
UTP, profesor jefe,
profesores de
asignatura.

En base a los acuerdos técnicos
pedagdgicos el docente
procurara realizar actividades de
Acompafiamiento  para los
estudiantes que  presenten
rezago académico por el proceso
cultural que estan asumiendo.
Para ello, consideraran un Plan
Remedial.

Profesor de asignatura
con la colaboracién del
Jefe(a) de la Unidad
Técnico Pedagégicay
en apoyo de
profesionales de la
Educacidn y/o agentes
educativos con
competencias
interculturales.
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DE LA PROMOCION

En el entendido que la o el
estudiante esté en riesgo de
desercion escolar, de abandonar
sus estudios regulares, o riesgo
de repitencia, el o la Director(a),
puede solicitar a unidad técnica
un plan de Apoyo o de resguardo
académico que pudiese
considerar:  actividades de
apoyo, recalendarizacion de
evaluaciones entre otras que el
establecimiento considere
pertinentes.

Direccion, Inspectoria
general, UTP.

Consideraciones de  orden
socioemocional y
socioemocional de cardcter
cultural mapuche, que permitan
comprender la situacion de la o
el estudiante y que ayuden a
identificar cudl de los dos cursos
seria mds adecuado para su
bienestar y desarrollo integral.

Direccidn, Inspectoria
general, UTP, profesor
jefe, profesores de
asignatura,
Convivencia Educativa

Definir la persona que prestara
apoyo y contencion a la/el
estudiante dentro del
establecimiento educativo.

Se recomienda que sea
el/la educadora
tradicional y /o el
profesor/a jefe.

DEL UNIFORME

Indicar que el/la estudiante
podra utilizar su vestimenta
tradicional y elementos
complementarios inherentes a
su rol, siendo, por lo tanto, no
obligatorio el uso del

uniforme escolar.

Inspectoria general.
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PROTOCOLO PARA REESTABLECER LA ASISTENCIA REGULAR DE

ESTUDIANTES QUE VEN INTERRUMPIDAS SUS TRAYECTORIAS

EDUCATIVAS

El presente protocolo tiene como propdsito estructurar el mecanismo para restablecer la
asistencia escolar regular, entendiendo de esta forma que la interrupcién puede ser una situacion
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 econédmicos, 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 razén valida, puede tener graves consecuencias
en el rendimiento académico de los estudiantes, asi como en su desarrollo social y emocional.

El presente protocolo tendra efecto cuando él o la estudiante presente las siguientes condiciones
o causales:

1. 5dias de inasistencia consecutivos sin justificacion
2. Acumular hasta 10 dias discontinuos de inasistencia sin justificacién durante un mes

Los pasos a seguir seran los siguientes:

RESPONSABLE | ACCIONES PLAZO | RESULTADOS | RESULTADOS MEDIDAS
FAVORABLES | DESFAVORABLES | ADICIONALES
1. Tomar 1. La Familiaes 1. Realizar denuncia
contacto con contactada o derivacion a
apoderado(a) y institucion

competente en caso

evaluar situacion .
de pesquisar

de vulneracién de
inasistencia derechos o
PASO 1 hechos constitutivos

No fue posible el de delito

Profesor jefe,
contacto por

de asignatura,

de reemplazo o | 2. Citar >dias 5 "se generan tan.to >€ denlva @
_ : . inspectoria
quien designe | apoderado/a, compromisos general
el director. mediante las |
formas de

2. Derivar el caso a

comunicacion ,
Inspectoria general.

declaradas en el
reglamento
interno.
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3. Generar 3. El

compromisos y estudiante

medidas retorna a

necesarias clases

(pedagdgicas,

sociales y otras

que atiendan las

particularidades

del caso)

NOTA: Registrar

de las acciones

en Lirmi.

RESPONSABLE | ACCIONES PLAZO | RESULTADOS | RESULTADOS MEDIDAS
FAVORABLES | DESFAVORABLES | ADICIONALES

1. Tomar 1. La Familiaes 1. Realizar denuncia

contacto con contactada o derivacion a

apoderado(a) y institucion

evaluar situacién competente (.en caso

de pesquisar

de vulneracion de

inasistencia derechos o
hechos constitutivos

de delito.
2. Citar 2. Se generan
apoderado/a, compromisos
PASO 2 mediante las .
Inspectoria | formas de 5 dias Nofue posible el
General comunicacion contacto.

declaradas en el
reglamento
interno.

3. Generar
compromisos y
medidas
necesarias
(pedagdgicas,
sociales y otras
que atiendan las

3. El
estudiante
retorna a
clases

2. Derivarel caso a
Equipo de
Convivencia
Educativa.
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particularidades
del caso)

NOTA: Registrar
de las acciones
en Lirmi.

Monitoreo y
seguimiento.
RESPONSABLE ACCIONES PLAZO | RESULTADOS RESULTADOS MEDIDAS
FAVORABLES DESFAVORABLES | ADICIONALES
1. Tomar 1.La Familiaes 1. Realizar denuncia
contacto con contactada o derivacion a
apoderado(a) y institucion
. L. competente en caso
evaluar situacién .
de pesquisar
de vulneracién de
inasistencia derechos o
hechos constitutivos
de delito.
2. Citar 2. Se generan No fue posible el
apoderado/a, compromisos contacto.
mediante las
formas de
comunicacion
In:r?:c?osrfa decllaradats enel 5 dias 2. Realiza solicitud
General .reg amento para movilizacién a
interno. DAEM.
3. Generar 3. El Realiza visita
compromisos y estudiante domiciliaria y se
medidas retorna a evalua la situacion
necesarias clases
(pedagdgicas, Plan de trabajo

sociales y otras
gue atiendan las
particularidades
del caso)

NOTA: Registrar
de las acciones
en Lirmi.

Se realiza visita
domiciliaria

individual que
contemple medidas a
adoptar.
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Monitoreo y
seguimiento.
RESPONSABLE ACCIONES PLAZO | RESULTADOS RESULTADOS MEDIDAS
FAVORABLES DESFAVORABLES | ADICIONALES
Se generala
. solicitud de .
EQUIPO DE Solicitar al trans No se tramita la
porte .. L.
encargado de 3 dias seein solicitud por falta | Devolucién de
CONVIVENCIA transporte la e uerirgniento de la solicitud
DAEM movilizacion g y documentacidn
se agenda fecha
y hora
FLUJIOGRAMA

1.Docente o
quién el
director designe

3.Convivencia
educativa

2.Inspectoria
General

situacion
contiua

situacion
continua

4. solicitud
transporte
DAEM

5. Visita
domiciliaria
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PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION ANTE DENUNCIAS

POR VIOLENCIA DE GENERO, ACOSO LABORAL,

DISCRIMINACION ARBITRARIA Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
(LEY 21.643, LEY KARIN)

1. FUNDAMENTO LEGAL DEL PROTOCOLO
e LeyN°21.643
e Decreto alcaldicio N°137/2024
e Constitucion art 19 N°1
e (Cddigo del trabajo art 2° y 184/ley 1970 art.72 letra b
2. PRINCIPIOS RECTORES
A. CONFIDENCIALIDAD

Durante la tramitacion del proceso se debera guardar estricta reserva de todas y cada
una de las actuaciones registradas en el curso de la indagacién, como una forma de
garantizar la privacidad de las personas involucradas. Las personas responsables de
recibir las denuncias y de tramitarlas, asi como cualquiera que intervenga en el
procedimiento de recepcidn e investigacion de las denuncias, deberdn resguardar los
datos de las partes y toda informacién de la cual tomen conocimiento en el ejercicio
de sus funciones.

B. IMPARCIALIDAD

El actuar de todos quienes intervienen en el procedimiento de recepcion e
investigacion de las denuncias ingresadas a través de este protocolo, y de quienes
deban resolver sobre aquellas, estaran dirigidos por juicios objetivos y fundados, sin
sesgos ni conductas estigmatizadoras de alguna especie, respecto de cualquiera de
las partes involucradas, evitando todo tipo de discriminacion por razones de sexo,
género, identidad de género, orientacidn sexual, etnia, nacionalidad, situacién
socioecondmica, idioma, ideologia u opinién politica, creencia religiosa, edad, estado
civil, discapacidad o cualquier otra condicién, teniendo Unicamente presente el
mérito del proceso y las normas aplicables.
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C. DILIGENCIAY CELERIDAD

Las personas que intervengan en la recepcion e investigacion de las denuncias
ingresadas a través de este protocolo, y quienes deban resolver sobre estas, deberdn
realizar su funcidn con la mayor diligencia y celeridad posible, evitando la extrema
burocratizacion de los procesos administrativos.

D. PERSPECTIVA DE GENERO

Se debera comprender las caracteristicas que definen a mujeres, hombres y personas
con identidad diversa de manera especifica, asi como sus semejanzas y diferencias;
analizando sus posibilidades vitales; el sentido de sus vidas, expectativas y
oportunidades, las complejas y diversas relaciones sociales que se dan entre géneros,
asi como los conflictos institucionales y cotidianos. Procurando combatir Ia
discriminacién y la violencia contra las mujeres y las personas LBTIQANB+,
visibilizando la posicidon desigual y de subordinacidon estructural de las mujeres y
personas de identidad diversa en razén a su género, respecto de la posicidén de los
hombres.

Por tanto, Las personas que intervengan en la recepcidon e investigacion de las
denuncias ingresadas a través de este protocolo, y quienes deban resolver sobre
estas, deberdn realizar su funcion bajo esta perspectiva o enfoque, procurando evitar
reproducir estereotipos de género que produzcan o perpetlen violencia y/o
discriminacion en las personas.

E. RESPONSABILIDAD

Quien denuncie hechos falsos, podra ser objeto de un procedimiento disciplinario, y
de establecerse responsabilidad administrativa, se le aplicaran medidas disciplinarias
proporcionales a la gravedad del hecho, independiente de las acciones legales que
pueda emprender el afectado/a por las acusaciones.

F. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Se propiciara el goce y ejercicio efectivo de los derechos, libertades y oportunidades
de todas las personas en igualdad de condiciones y dignidad, independiente de su
sexo, género, identidad de género, orientacidn sexual, etnia, nacionalidad, situacién
socioecondmica, idioma, ideologia u opinidn politica, creencia religiosa, edad, estado
civil, discapacidad o cualquier otra condicién. Por tanto, en las actuaciones y
decisiones que se adopten durante el proceso, se prohibe toda distincidon, exclusién o
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restriccion arbitraria basada en el sexo, género, identidad de género, orientacién
sexual, etnia, nacionalidad, situacién socioecondmica, idioma, ideologia u opinién
politica, creencia religiosa, edad, estado civil, discapacidad o cualquier otra condicién,
gue tenga por objeto o resultado, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos, libertades y oportunidades de las personas.

G. DEBIDO PROCESO

El proceso investigativo requiere la existencia de instancias de defensa, que permitan
el derecho a ser oido/a o a ofrecer y rendir pruebas, y al cumplimiento de requisitos
respecto de la fundamentacion de la decisién administrativa, asegurando el derecho
a una decisién fundada.

Las denuncias deberdn investigarse en los plazos establecidos, evitando dilaciones
injustificadas.

Todas las partes deberdn ser oidas, dandoles la oportunidad para efectuar sus
acusaciones, descargos, y aportar las pruebas que estimen pertinentes; se analizaran
objetiva y responsablemente todos los hechos relatados y las pruebas rendidas; La
decision final constara por escrito y tendra una relacion circunstanciada de los hechos,
de las pruebas analizadas y de sus conclusiones; se aplicaran sanciones proporcionales
a los hechos comprobados y otras medidas reparatorias suficientes.

H. LEGALIDAD

Los hechos que justifiquen la instruccién de un procedimiento disciplinario se
encuentran contenidos en la normativa legal vigente, debiendo las personas que
intervengan en la recepcion e investigacion de las denuncias ingresadas a través de
este protocolo involucrados sujetarse a dichas normas.

Toda medida disciplinaria debe aplicarse en relaciéon al mérito del proceso y a la
gravedad de la infraccién cometida, considerando las sanciones estipuladas en el
ordenamiento juridico.

I.NO REVICTIMIZACION

Debera evitarse que la persona afectada re-experimente el hecho vulneratorio, a
través de una nula o inadecuada atencidn, desde la toma de denuncia y hasta el
término del proceso.
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J. APEGO IRRESTRICTO A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES, GARANTIAS
CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Los procedimientos que se realicen con motivo de una denuncia, seran conducidos
bajo estricto cumplimiento de la normativa juridica vigente, especialmente de los
derechos fundamentales contenidos en los tratados internacionales ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes, las garantias constitucionales, la legislacién
laboral aplicable, la ley sobre proteccién de datos personales y la normativa
administrativa. Las personas que intervengan en la recepcién e investigacion de las
denuncias ingresadas a través de este protocolo, deberdn respetar y resguardar
especialmente los derechos a la intimidad, la vida privada y la honra de las y los
involucrados.

2. CONCEPTOS
A. VIOLENCIA DE GENERO

Cualquier accion u omision que cause muerte, dafio o sufrimiento a la mujer en razéon
de su género, donde quiera que ocurra, ya sea en el ambito publico o privado, o sea
una amenaza de ello.

B. ACOSO LABORAL

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o
por uno o mas 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 humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

El acoso laboral, ademads de la agresidn fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral. Ejemplos
de acoso psicoldgico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso
concreto en el que se presente

e Juzgar el desempeio de un trabajador de manera ofensiva.

e Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola
de redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado,
menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros
de trabajo.
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El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona
e Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

e Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,
competencia profesional o valor de una persona. *Obligar a un/a trabajador/a a
permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que nada tienen
que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

e Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

e Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico,
redes sociales o mensajes de texto

e Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica
personal, como género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas
corporales.

e En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato o humillaciéon, o que amenace o perjudique la situacion
laboral o situacion de empleo.

C. ACOSO SEXUAL

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo
(articulo 2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores
sexuales u otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales
como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos
de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni
aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

e Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o
coercion sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del
destinatario.
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e Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

e Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

e Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye
contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

e En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la
persona que los recibe.

D. DISCRIMINACION ARBITRARIA

Toda distincidn, exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable,
efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacion
o0 amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos
humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se
funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacidn
socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia, la
sindicacion o participacidon en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
maternidad, la lactancia materna, el amamantamiento, la orientacion sexual, la
identidad y expresion de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad.

E. VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDA POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION
LABORAL

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con
ocasion de la prestacién de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios,
visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Algunos ejemplos:
e Gritos 0 amenazas.
e Uso de garabatos o palabras ofensivas.

e Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.
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e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas o dafios materiales en los
entornos laborales.

® Robos o asaltos en el lugar de trabajo.
F. COMPORTAMIENTOS INCIVICOS

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una
clara intenciéon de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto
mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claros, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o
violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar
su propagacién y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones
laborales se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una
actuacién amable en el entorno laboral.

e El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras
propendiendo a consultar, en case de dudas, sobre el uso de herramientas,
materiales u otros implementos ajenos.

e Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacién
no constituya delito o encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

G. SEXISMO

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una Imagen, un gesto) basada en la idea
de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo
puede ser consciente y expresarse de manera hostil.

El sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes
desafian el estereotipo de género, los que en determinados contextos podrian dar
lugar a conductas constitutivas de acoso.
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Ejemplos, de sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha
condicion.

e Humory chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados
en dicha condicidn.

e Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de Una mujer o diversidades.
e Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

e El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que deben
propender a erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando general
un dafio, perpetdan una cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada.
Ejemplos:

e Darle a Una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema.
Lo denominado en la literatura sociolégica como "mansplaining".

e Interrumpir bruscamente a Una mujer mientras habla y sin esperar que ella
termine, lo denominado en literatura socioldgica como "manterrupting".

Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos
competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la
literatura socioldgica "sexismo benevolente".

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas
acoso y violencia, y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente.
Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es
posible advertir conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos
a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio
laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica de
la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargos de
trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un
trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar
cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal
de una funcidn de gestion, en la medida que exista respeto de los derechos
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fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente
como mecanismo de hostigamiento y agresién hacia una persona en especifico.

3. AMBITO DE APLICACION DEL PROTOCOLO

El procedimiento es aplicable para todas las personas que trabajan en y/o para la
Municipalidad de Temuco, cualquiera sea su calidad juridica. Se aplicard de igual
manera este procedimiento, cuando la persona afectada le preste servicios a la
Municipalidad, o realice su practica profesional, y la denuncia esté dirigida contra
alguno de sus funcionarios(as), trabajadores(as) dependientes, prestadores(as) de
honorarios y/o cualquier persona que trabaje en y/o para la Municipalidad de
Temuco, cualquiera sea su calidad juridica.

4. RECEPCION Y GESTION DE LAS DENUNCIAS

Podra denunciar las conductas sefialadas en este protocolo la persona directamente
afectada por los actos o hechos denunciados, o un tercero, previo consentimiento de
la persona afectada.

Es importante considerar que no se permiten denuncias anénimas, ya que la Ley exige
gue toda denuncia sea con identificacion para asi asegurar un debido proceso.

Las denuncias podran realizarse de manera verbal o escrita, por medios electrénicos
o presenciales y deberd contener los siguientes requisitos minimos para su
presentacion:

Denuncia escrita: la persona denunciante deberé completary firmar el formulario de
denuncia (formato anexo al final del protocolo), o en su defecto aportar los siguientes
datos:

1. Identificacion de la persona denunciante, sefialando domicilio y medio preferente
de comunicacion (correo electrénico y/o nimero de teléfono de contacto).

2. Identificacién de la persona afectada y del denunciado, y la unidad en la que
desempeiian sus funciones.

3. Relato circunstanciado de los hechos que motivan la denuncia, sefalando fecha y
lugar de ocurrencia (a lo menos aproximada), procurando mantener orden
cronolégico de estos.
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4. Indicar si existen medios de pruebas de la conducta denunciada y de ser posible,
acompanarlos.

Denuncia verbal: quien la reciba, deberd levantar un acta que contenga la
informacién minima requerida precedentemente. Estos documentos deberan ser
firmados por la persona denunciante y por quien recepcione la denuncia.

Denuncia por medias electrénicos: se podra enviar la denuncia, con los datos
mencionados al correo electrénico denuncias.acoso@temuco.cl

La recepcidn de la denuncia en el Departamento de educacion debe ser derivada a la
Oficina de Partes y posteriormente, remitida al area juridica para su revision y
tramitacion correspondiente.

La tramitacién de las denuncias sera realizada por Direccion de Gestidon de Personas
o por el Departamento de Educacion.

En caso que la denuncia no cumpla con los requerimientos de informacion minimos
indicados para su admisibilidad, quien recepcione la denuncia se comunicard a través
de la via mis expedita con la persona denunciante, quien tendrd un plazo maximo de
3 dias habiles para aportar los antecedentes requeridos.

Procedimiento Disciplinario

Para el caso de instruirse un procedimiento disciplinario derivado de una denuncia
por los actos o conductas regulados por el presente protocolo, deberé designarse
preferentemente como fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con
formaciéon en materias de prevencion, investigacién y sanciéon de acoso, género o
derechos fundamentales el cual se substanciard conforme las normas establecidas en
la legislacidn vigente.

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad administrativa
en este tipo de casos, las victimas y personas afectadas por las eventuales
infracciones, tendran derecho a aportar antecedentes a la investigacion, a conocer su
contenido desde la formulacién de cargos, a ser notificadas e interponer recursos en
contra de los actos administrativos, en los mismos términos que el funcionario
inculpado.

Los fiscales designados para substanciar el procedimiento disciplinario que se origine
como consecuencia de una denuncia por violencia de género, acoso laboral, acoso
sexual, discriminacion arbitraria y/o violencia en el trabajo, debera adoptar las
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medidas de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas, entre las que
se encuentran la separacién de los espacios fisicos, la redistribucion de la jornada de
trabajo y el proporcionar a la persona denunciante atencién psicoldgica temprana, a
través de los programas que disponga el organismo administrador respectivo de la ley
16.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento
disciplinario y hasta que este se encuentre afinado.

Para el caso de que el fiscal que instruye el procedimiento disciplinario por violencia
de género, acoso laboral, acoso sexual, discriminacién arbitraria y/o violencia en el
trabajo, proponga el sobreseimiento y este sea aprobado por el alcalde o alcaldesa,
debera notificarse dicha resolucién a la persona denunciante, dentro del plazo de 5
dias, quien podra reclamar de ella ante la Contraloria General de la Republica en el
plazo de 20 dias contados desde que tome conocimiento de ello sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 129 de la ley 18.883.

Denuncia Penal

Es obligacion de toda persona que se desempefie en la funcion publica denunciar, con
la debida prontitud, y ante la autoridad competente (Ministerio Publico, policias o
cualquier tribunal con competencia criminal) los hechos de los que tome
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que revistan caracteres de delito.

Deberd, ademas, informar por escrito a través de la via mis expedita a la victima, de
la realizacion de esta denuncia.

Quedara prohibida toda medida de disuasion, censura, castigo o reprimenda en
contra de personas por denuncias, actos o hechos que puedan constituir violencia de
género, acoso laboral, acoso sexual y/o discriminacion arbitraria, sin perjuicio de
eventuales denuncias o acciones frente a conductas o declaraciones constitutivas de
delitos o afirmaciones sin fundamento y de las cuales corse su falsedad y el animo
deliberado de perjudicar a la persona denunciada.

Comunicaciones a personas involucradas

Se debera comunicar a las personas involucradas, o a sus representantes legales, todo
acto administrativo que disponga la instruccion del procedimiento disciplinario
administrativo o su desestimacién. Deberd comunicarse, ademas, y a través de oficio
ordinario, al profesional de Direccién de gestion de personas que ha recepcionado la
denuncia, o a la profesional del Departamento Igualdad de Género en su caso.
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Las comunicaciones deberdn realizarse en el plazo de 2 dias habiles desde la fecha de
la total tramitacién del acto respectivo, preferentemente mediante mecanismos
electrénicos, procurando guardar proteccion de los dates personales de quienes
estén involucrados.

Lo anterior, sin perjuicio de las notificaciones de las resoluciones que tienen derecho
a recibir las personas denunciadas en los procedimientos disciplinarios en
conformidad a la ley.

Tratandose de la primera comunicacién a las personas involucradas, deberd realizarse
al menos por dos medios distintos de comunicacion que sean idéneos, y que
garanticen seguridad y privacidad de la informacién.

Falsa Denuncia

En el evento de que un(a) funcionario(a) haya denunciado alguna conducta que
pudiera constituir violencia de género, acoso laboral, acoso sexual, discriminacién
arbitraria y/o violencia en el trabajo, respecto de la cual se constatare su falsedad o
el animo deliberado de perjudicar a el/la denunciado/a, se le aplicaran las medidas
disciplinarias correspondientes, previa instruccion del procedimiento disciplinario
administrativo respectivo.

5. RECOMENDACIONES ANTE CASOS DE VIOLENCIA DE GENERO ACOSO
LABORAL, ACOSO SEXUAL, DESCRIMINACION ARBITRARIA Y VIOLENCIA EN
EL TRABAJO.

Debe considerarse durante o con posterioridad al proceso de investigaciéon por
maltrato laboral, acoso laboral o0 acoso sexual, siguientes recomendaciones:

Se sugiere tomar contacto con el Organismo Administrador de la Ley 16.744 (mutual
de seguridad u organismo pertinente), para solicitar una "evaluacién de daio" o de
"posible enfermedad profesional”. Organismo que deberd pronunciarse, ademas,
acerca de si este dafo se debe o0 no a experiencias vividas en el lugar de trabajo. Ante
casos de acoso, maltrato u hostigamiento, el entorno laboral de la afectada/o y la
persona denunciada ha de resentirse fuertemente, por lo que se hace imprescindible
disefar e implementar acciones de mejoramiento del clima laboral, cuyo disefio e
implementacién correspondera a Direccién de Gestién de Personas de esta
Municipalidad, sin perjuicio de las medidas que pueda adoptar el fiscal respectivo en
caso de la instruccién de un procedimiento disciplinario.
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Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

Atendida la gravedad de los actos o hechos denunciados, la reiteracion de los mismos,
y especialmente las circunstancias particulares del caso, podran implementarse como
primera medida, la citacion de forma separada, de las partes; y de ser necesario,
ejecutar una medida alternativa de resolucién de conflictos, a cargo de la jefatura
directa y/o Directores/as Municipales encargados de las unidades municipales donde
se desempeiian las personas involucradas, quienes son los primeros responsables de
velar por el adecuado clima laboral y bienestar de los funcionarios a su cargo.

Quedan excluidos de esta medida los casos de violencia sexual y otros que tuvieren
caracteres de delito.

6. PRINCIPIOS DE PREVENCION
Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

La Municipalidad de Temuco, dara pleno cumplimiento a los principios establecidos
en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes,
aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
y los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el
lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio
de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

Organizacion para la gestion del riesgo en la Municipalidad de Temuco

En la identificacidon de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto, la
administracion, sus representantes y representantes de los y las funcionarias(os).La
identificacién y la evaluacion de los riesgos, se realizara con perspectiva de géneroy
con la participacion del Comité de Aplicacidn Psicosocial, y en base al cuestionario de
evaluacidon de ambientes laborales en salud mental, (CEAL- SM)

Se capacitara a las, y los funcionarios sobre los riesgos identificados y las medidas
preventivas mediante reuniones formativas, disefiadas especificamente para abordar
cada riesgo de manera efectiva y practica. Estas reuniones incluirdn tanto la
identificacidon clara de los riesgos como la ensefianza de las medidas preventivas
adecuadas, asegurando asi un ambiente de trabajo seguro y bien preparado para
enfrentar cualquier situacién.
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Estas capacitaciones se podran ejecutar de manera presencial o via telematica. La
Direccion Municipal responsable de realizar las capacitaciones sera: Direccién de
Gestidén de Personas.

El Director de Gestidn de Personas, serd responsable de coordinar con las empresas
contratistas y subcontratistas para asegurar el cumplimiento de las normativas de
prevencion, asi como supervisar el cumplimiento de dichas normas por parte de estas
empresas.

7. DERECHOS Y DEBERES FUNCIONARIOS/AS
a) Personal dependiente Municipal
e Derecho atrabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia
e Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia
e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo

e Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado
para ello

e Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea
e requerido y mantener confidencialidad de la informacion
e Derecho a ser informadas(os) sobre el protocolo de prevencién del acoso

e laboral, sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los
monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento.

b) Municipalidad de Temuco

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razén de género, mediante la gestién de los riesgos la
informacidn y capacitacion de las personas trabajadoras.

e Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la
orientacién de las personas denunciantes.

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacidn.
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e Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean re victimizados y
estén protegidos contra represalias.

e Adopcidn de las medidas que resulten de la investigacién del acoso o la violencia

* Monitoreary cumplimiento del Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo, incorporacion de las mejoras que sean pertinentes como
resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

8. COMITE DE APLICACION PSICOSOCIAL
e Representante(s) de los trabajadores del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
e Representante(s) del o los sindicatos

*De no existir sindicato, el representante deberd ser elegido en votacidon por los
trabajadores)

e Representante(s) del area de RR.HH
* Representantes de trabajadores/as
e Representantes del empleador
e Otro que el empleador determine
9. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

Se identificardn las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales, y la presencia de factures de
riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas,
de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se
analizaran los resultados de la aplicacién del cuestionario CEAL- SM, asi como, el
nimero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa, las solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia
presentadas a la Municipalidad de Temuco, entre otros, registradas durante el
periodo de evaluacion.

La identificacidon y evaluacidn de los riesgos se realizara con perspectiva de género y
con la participacidon del comité de aplicacion psicosocial CEAL-SM, y con especial
consideracién a la eventual exigencia de los siguientes factores de riesgos.
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Identificacion de factores de riesgo:
e (Carga de trabajo (sobrecarga)
e Equilibrio, trabajo y Vida privada
e Salud mental
e Exigencias emocionales
e Confianzay justicia organizacional
e Vulnerabilidad
e Conflicto de rol
e Conflicto de rol reconocimiento y claridad de rol
e Desarrollo profesional
e (Calidad de liderazgo
¢ Inseguridad con las condiciones de trabajo
e Compaferismo
* Violenciay acoso
e Comportamientos incivicos o sexistas
10. MEDIDAS PREVENTIVAS

En base al diagndstico realizado y la evaluacién de riesgos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan
generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la
violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

En las medidas para la prevencion del acosta laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en
la aplicacién del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que
se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo,
inequidad en la asignacion de areas, injusticia organizacional, entre otros), se
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programara y controlard la ejecucién de las medidas de intervencién que se disefien
para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relaciéon
laboral, seran definidas considerando la opinidn de las y los funcionarias(os) de los
departamentos o unidades, areas afectadas.

Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la Municipalidad de
Temuco abordard, y se implementara un plan de informacidn con ejemplos practicos,
mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros.

Ademas, la Municipalidad de Temuco, organizara actividades para promover un
entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato no
discriminacidn, y la dignidad de las personas.

Las y los directivos, jefaturas y las y los funcionarias(os), se capacitardn en las
conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de
presentacion, su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como
sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

La Municipalidad, informard y capacitard a las funcionarias y a los funcionarios, sobre
riesgos identificados y evaluados, as Como de las medidas de prevencidn y proteccion
gue se adoptaran.

Las medidas que se implementardn serdn programadas y constaran en el programa
de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa
preventivo de la Municipalidad de Temuco, en el que se indican los plazos y los
responsables de cada actividad, as Como, la fecha de su ejecucion y la justificacion de
las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a las y los funcionarios(as) por
media de difusién, mediante capacitacion, correos electronicos, cartillas informativas,
y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacién con las medidas
preventivas, se podran comunicar al correo cmillar@temuco.cl, que corresponde al
Director de Gestidn de personas.

11. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

La Municipalidad de Temuco, con la participacion del Comité de Aplicacién del
cuestionario CEAL-SM, evaluaré anualmente el cumplimiento de las medidas




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la
mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicidn, el numero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa, solicitudes de intervencion
para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas
o ante la Contraloria General de Republica, entre otros, registradas en el periodo de
evaluacién.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacién, que podré ser
consultado por las personas trabajadoras, solicitandolo a la direccidon de Gestion de

Personas.
Evaluacion del cumplimiento Mejora a implementar
Se cumple Revisién de proceso de gestidon de riesgo
psicosocial
No se cumple Reunion con trabajadores
Se cumple Actualizacién de matriz de riesgos

12. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS
INVOLUCRADOS

La Municipalidad de Temuco, establecera medidas de resguardo de la privacidad y la
honra de todas y todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de
acoso sexual o laboral -denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo
la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacién,
y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su
integridad fisica o psiquica.

13. DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las y los funcionarios de Ia
Municipalidad de Temuco, mediante los siguientes medios: Correo electrdnico,
difusién por drea de trabajo. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el
reglamento interno/ el protocolo se dard a conocer a las y los funcionarios, al
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momento de la suscripcion del contrato de trabajo y/o, nombramiento, de igual modo
se incorporard en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

14. COMISION POR EL BUEN TRATO MUNICIPAL
Esta Comisidn estara compuesta por:
1) El Administrador Municipal
2) El director de Gestidn de Personas
3) El Jefe Departamento de Educacion Municipal
4) El Jefe Departamento de Salud Municipal
5) El Jefe Departamento de Cementerio
6) Un/a representante de ASEMUCH
7) Un/a representante de AFUSAM
8) Un/a representante de AGREPAB
9) Un/a representante de la Asociacion del Colegio de Profesores

Sin perjuicio de lo anterior, cualquier otra asociacidon de funcionarios del municipio
podra solicitar su incorporacion a la Comision por el Buen Trato Municipal, solicitud
gue debera ser aprobada por la misma por mayoria de votos.

Sus funciones seran las siguientes:

1. En su primera sesién anual, deberd revisar y aprobar adecuaciones a su reglamento
inferno de funcionamiento.

2. Participar en la creacién del plan de promocidn, capacitacidon y sensibilizacidn sobre
la prevencidn de la violencia de género, acoso laboral, acoso sexual y discriminacién
arbitraria de la Municipalidad de Temuco en conjunto con la Direccidn de Gestidon de
Personas.

3. Reunirse semestralmente para proponer medidas de prevencién al Alcalde o Alcal




ESCUELA MUNICIPAL VILLA CAROLINA
“Formando personas integrales con visién intercultural e inclusiva”

LAS SITUACIONES NO CONTEMPLADAS EN EL MANUAL DE

CONVIVENCIA EDUCATIVA.

Las situaciones no contempladas en el presente Manual de Convivencia Educativa,
seran resueltas por el equipo de Convivencia Educativa a través del Encargado de
Convivencia Educativa, e inspectoria, siendo consensuado por el consejo escolar.

Este manual se puede modificar durante el afio las veces que sea necesario segun las
necesidades que se presenten en el establecimiento o segun las normativas vigentes,
con la correspondiente aprobacién del consejo escolar.







