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1. PRESENTACION

La Escuela Basica Puquillay es un establecimiento publico dependiente de Slep
Colchagua, ubicado en la localidad de Puquillay Bajo, comuna de Nancagua.
Imparte niveles de ensefanza desde Pre kinder a octavo afio basico, en una educacién
mixta y laica.

El Reglamento Interno de la Escuela Basica Puquillay, es un cuerpo legal que regula las
normas de interaccién permanente que se generan entre los diferentes estamentos,
cuya finalidad es lograr una convivencia escolar, inclusiva, participativa, solidaria, tolerante
armonica, pacifica y respetuosa entre los diferentes estamentos que forman parte de la
comunidad escolar.

Nuestro Proyecto Educativo pretende formar y desarrollar habilidades basadas en valores
humanos, éticos y espirituales que posibiliten un comportamiento social y personal,
adecuado a cada edad y que propicie el desarrollo integral de las y los alumnos.
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En base a lo anterior, el presente compendio normativo, ha sido sistematizado vy
ordenado a las normativas vigentes, utilizando como base las Orientaciones del Ministerio
de Educacion.

La Escuela  Basica  Puquillay, adopta el presente reglamento, con criterios vy
procedimientos que recoge el conjunto de normas y orientaciones que regulan el
funcionamiento de la unidad educativa, su revision y actualizacién contard con la
participaciéon de todos los estamentos de la Escuela: Direccién, Convivencia educativa,
UT.P, docentes, asistentes de la educacion, estudiantes y apoderados.

Este reglamento especialmente busca:

a) Favorecer en los y las estudiantes, la adquisiciéon de conductas nuevas, que posibiliten
un comportamiento personal y social adecuado a los distintos ambitos de la convivencia
familiar, escolar y nacional.

b) Fomentar la interiorizacién de habitos y valores de caracter civico, patridticos, de
respeto a todo tipo de creencia religiosa, de justicia, de respeto, honestidad, disciplina y
otros que conlleven hacia un desarrollo real como personas y profesionales.

c) Crear actitudes de respeto a los derechos y sentimientos del préjimo, como el respeto a
si mismo vy a la institucion, para que pueda mantener una relacion enriquecedora con su
entorno social y educativo.

Por su parte, este reglamento debe ser conocido por todos los integrantes de la
comunidad educativa. Para ello, podrd difundirse a través de diversos medios que la
escuela disponga. Ademads, se entregara una copia o un link de acceso (QR) a madres,
padres y apoderados al momento de la matricula, dejdndose constancia escrita de ello
mediante la firma del padre o apoderado correspondiente, lo que implicara la adhesién al
mismo.

1.1 Misidn

La Escuela Basica Puquillay es una instituciéon educativa inclusiva e innovadora, que
entrega una formacion académica, tecnoldgica y valdrica sdlida, favoreciendo el desarrollo
integral de sus estudiantes. Promueve aprendizajes significativos con énfasis en lo
humanista, artistico, deportivo, medioambiental y social, impulsando el desarrollo de las
potencialidades de cada alumno y asegurando la continuidad de sus estudios en la
Ensefanza Media. De esta manera, contribuye a que cada estudiante construya un
proyecto de vida con coherencia entre el ser, el saber, el conocer y el hacer.

1.2 Vision
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La Escuela Basica Puquillay proyecta una comunidad educativa inclusiva e innovadora,
comprometida con el desarrollo integral de sus estudiantes. Promueve valores como el
respeto, la empatia, la tolerancia, la responsabilidad y la valoracién de la diversidad. Busca
generar aprendizajes significativos en las d&reas humanista, artistico-deportiva,
medioambiental, tecnoldgica y social, incorporando la innovacién digital como
herramienta para potenciar el crecimiento personal constante y permitir que cada
estudiante sea protagonista de su propia superacion.

1.3 Enfoques educativos
- Principios y enfoques educativos

Los principios y enfoques educativos son las ideas y fundamentos que orientan la
formacidn de los/as estudiantes y guian la practica pedagoégica, asegurando aprendizajes
significativos y coherentes con los valores institucionales.

Principios y Enfoques Educativos Ejemplo en el PEI

Calidad de la Educacion Sello de Excelencia e innovacion; formacion
académica solida.

Diversidad Sello de Inclusion y diversidad; vision de
comunidad inclusiva.

Integracion e inclusion Compromiso con igualdad de oportunidades y
atencion a NEE.

Educacion Integral Desarrollo en lo académico, artistico, deportivo,
social, tecnolégico, medioambiental y valdrico.
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Responsabilidad Formacion de estudiantes responsables y
protagonistas de su aprendizaje.

Sustentabilidad Sello Desarrollo integral y entorno; cuidado del
medioambiente y cultura local.

Autonomia progresiva Estudiantes protagonistas de su propio proceso
de superacion.

1.4 Fuente legal de la obligacion de los establecimientos de tener reglamento interno.

La elaboracion del reglamento interno escolar proviene de la ley 20.536 en el articulo N°
46 y sus modificaciones:

Reemplazase la letra f) del articulo 46 por la siguiente:

f) Contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre el establecimiento y
los distintos actores de la comunidad educativa. Dicho reglamento, en materia de
convivencia escolar, debera incorporar politicas de prevencidon, medidas pedagdgicas,
protocolos de actuacién y diversas conductas que constituyan falta a la buena convivencia
educativa, gradudndolas de acuerdo a su menor o mayor gravedad. De igual forma,
establecerd las medidas disciplinarias correspondientes a tales conductas, que podran
incluir desde una medida pedagdgica hasta la cancelacién de la matricula. En todo caso, en
la aplicacion de dichas medidas deberd garantizarse en todo momento el justo
procedimiento, el cual debera estar establecido en el reglamento”.

2. Derechos y Deberes de la comunidad educativa

La Ley General de Educacién, en su articulo 99, indica que “El propdsito compartido de la
comunidad se expresa en la adhesién al proyecto educativo del establecimiento y a sus
reglas de convivencia establecidas en el reglamento interno. Este reglamento debe
permitir el ejercicio efectivo de los derechos y deberes sefialados en esta ley”.

En el caso de los padres, madres y apoderados al matricular a la o el estudiante en la
Escuela Basica Puquillay, adhieren y comparten este proyecto y el reglamento interno, asi
mismo los propios estudiantes.
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2.1 De las y los estudiantes

2.1.1 Derechos

Las y los estudiantes de la EBP tienen derecho a:

Recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo
integral.

A recibir una atenciéon adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades
educativas especiales.

No ser discriminados arbitrariamente y por ninguna naturaleza, ya sea por motivo
social, econémico, politico, cultural, religioso o por razones de raza, etnia, orientacion
sexual, identidad de género, apariencia, enfermedad o discapacidad.

Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a poder expresar su opinidony a
gue se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios
o degradantes y de maltratos psicoldgicos.

Que se respete su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
ideoldgicas y culturales.

Ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo
con un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al Reglamento de Evaluacidn de la
EBP.

A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

Asociarse entre ellos, organizdndose al interior de cada curso, participando en la
constitucién de la directiva y en el gobierno estudiantil de la escuela a partir de 5to
afio basico.

Conocer las observaciones/anotaciones positivas y/o negativas registradas en el libro
de clases y tener la instancia de revisidn con el profesor jefe.

Participar en las actividades curriculares de libre eleccidon que se puedan ofrecer.

Ser reconocidos por sus logros, en las instancias que la escuela considere pertinentes.
Recibir apoyo en caso de embarazo, maternidad o paternidad, otorgando las
facilidades académicas y administrativas para su continuidad de estudios.

Recibir las mismas oportunidades, independientemente de que sean alumnos o
alumnas, garantizando su derecho a ser tratados con el mismo respeto y valoracion, y
rechazando las construcciones culturales de roles de género que lleven a un trato
desigual.

2.1.2 Deberes

Las y los estudiantes de la EBP tienen el deber de:
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Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la
comunidad educativa (Directivos, docentes, asistentes de la educacién, otros
estudiantes y apoderados).

Asistir a clases puntualmente todos los dias participando en el total de las horas
lectivas.

Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
Contribuir al desarrollo de una convivencia educativa basada en el respeto y el
bienestar comun para garantizar un entorno armaénico y constructivo.

Es deber de todo estudiante velar por la integridad, conservacién y buen uso de la
infraestructura fisica, asi como de los bienes muebles, recursos tecnolédgicos e
implementos pedagodgicos de la institucidon, asumiendo un compromiso activo en su
cuidado para garantizar un entorno educativo éptimo.

Respetar el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el reglamento interno de
Convivencia Educativa de la EBP.

Mantener al dia, sus cuadernos y libros de estudio, limpios y ordenados.

Realizar y entregar puntualmente los trabajos y actividades propuestas por sus
profesores, entendiendo que se podra solicitar que el estudiante termine en el hogar la
actividad que no haya finalizado durante las horas de clase.

Cumplir con el horario de ingreso a clases después de los recreos y del horario de
almuerzo, no ingresar atrasado.

Conocer y asumir las sanciones que se le pueden aplicar en caso de faltas leves, graves
o gravisimas. La escuela informara a sus estudiantes cuales son y sus consecuencias a
través de un informativo tipo.

No podran registrar audiovisualmente, grabar, sacar fotografias, suplantar o
distorsionar una imagen de cualquier miembro de la comunidad educativa dentro y
fuera de la escuela (en actividades relacionadas a la escuela), sin el consentimiento de
las partes.

Evitar juegos bruscos y bromas que pongan en riesgo la propia integridad o de otros
miembros de la comunidad.

Buscar soluciones a los conflictos o problemas a través del didlogo y la reflexion
compartida, utilizando el conducto regular establecido.

Informar situaciones que afecten la sana convivencia educativa, dando aviso oportuno
siguiendo el conducto regular a un adulto responsable como profesor jefe, asistente de
la educacién o Encargado de convivencia.

Cumplir con las normas de presentacion personal y del uniforme.

Respetar a todos los miembros de la comunidad sin discriminar arbitrariamente y por
ninguna naturaleza, ya sea por motivo social, econémico, politico, cultural, religioso o
por razones de raza, etnia, orientacién sexual, identidad de género, apariencia,
enfermedad o discapacidad, edad o tipo de trabajo desarrollado.

Acatar disposiciones y recomendaciones impartidas por los profesores y personal del
colegio.
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Mantener en todo momento una actitud de respeto, un lenguaje y vocabulario
correcto, evitando garabatos e insultos a terceros.

Consumir de manera adecuada la alimentacién entregada a través de JUNAEB.

No llevar a la escuela objetos de valor.

Cumplir con las normas del reglamento de transporte escolar (protocolo)

Cumplir con las normas del uso del laboratorio de computacién.

Asistir a lo menos el 85% de los dias de clases.

2.2 De los Padres, Madres y Apoderados

2.2.1 Derechos

Los padres, madres y apoderados tienen derecho a:

Los apoderados tienen el derecho y el deber preferente de educar a sus hijos.
Corresponderd al Estado asegurar el ejercicio de este derecho y a los padres el deber
de contribuir a la formacidn y desarrollo integral de la educacion de sus hijos o pupilos.
Los apoderados tienen el derecho a elegir el establecimiento al que asistiran sus hijos o
pupilos.

Los apoderados tienen el derecho de exigirle al Estado que les sea garantizado que sus
hijos o pupilos tengan acceso a un sistema gratuito de educacion financiado por el
Estado.

Los apoderados tienen el derecho a conocer el proyecto educativo y, a su vez, el deber
de informarse y adherir a él. Deberadn, ademas, respetar y contribuir activamente al
cumplimiento de la normativa interna y al desarrollo del proyecto educativo.

Con todo, tendran el derecho a exigir al establecimiento educacional que en cualquier
ambito de la vida escolar y por cualquier integrante de la comunidad educativa, no se
promueva tendencia politico partidista alguna.

Tienen el derecho de ser informados por los directivos y docentes a cargo de la
educacién de sus hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso
educativo de éstos, a través de reuniones de apoderados o entrevistas personales.

Ser informados del funcionamiento del establecimiento, reglamento interno vy
protocolos de accién.

Ser escuchados y participar del proceso educativo en los ambitos que les
correspondan, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la
normativa interna del establecimiento.

No ser discriminados arbitrariamente y por ninguna naturaleza, ya sea por motivo
social, econémico, politico, cultural, religioso o por razones de raza, etnia, orientacion
sexual, identidad de género, apariencia, enfermedad o discapacidad.

Conformar la directiva de cada curso para su organizacion interna de acuerdo a los
objetivos y lineamientos de la escuela.

Elegir al Centro de Padres y Apoderados que los represente y conformar la asamblea
general de apoderados.
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Los apoderados tienen el derecho a ser informados de los beneficios estatales a los
gue pueden acceder sus hijos y el deber de informarse sobre ellos.

Los apoderados tienen derecho a ser informados del origen y uso de los recursos
publicos que reciba el establecimiento al menos una vez en el aio, si asi lo solicitaran.
Se entenderda que el establecimiento cumple con esta obligacién respecto de los
apoderados, si es que realiza, una vez al afio, una cuenta publica del uso de los
recursos publicos, manteniendo copias disponibles en el establecimiento o en su
plataforma web para consultas.

2.2.2 Deberes

Los deberes de padres, madres y apoderados son:

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

Apoyar su proceso educativo cumpliendo con los compromisos asumidos con el
establecimiento.

Respetar la normativa interna de la escuela.

Los apoderados tienen el deber de brindar un trato digno, respetuoso y no
discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa (Ley 21. 118, bajo
esta ley se actuara de manera inmediata a una fiscalia o tribunal civil”) y propender a
gue también sus hijos o pupilos se relacionen de dicha manera.

Respetar el ejercicio de las competencias profesionales, técnico pedagdgicas,
disciplinarias y administrativas del personal del establecimiento.

Informar a la brevedad a través de los conductos regulares, cualquier situaciéon que
altere la sana convivencia educativa.

Asistir a citaciones, entrevistas y cualquier otra instancia donde sea requerida su
presencia y por cualquier estamento de la escuela, respetando el horario de atencién
indicado.

Asistir a reuniones de apoderados. En el caso justificado de inasistencia, deberd
informar al profesor jefe respectivo, solicitando una entrevista posterior y en los
horarios dispuestos para la atencién de apoderados.

Los apoderados podran faltar a 1 reunidn por semestre, justificando previamente al
profesor jefe sobre su ausencia segln punto anterior.

Designar a un apoderado suplente (adulto) al momento de la matricula, quién podra
asistir en su representacion a las reuniones de apoderados.

Justificar las inasistencias del estudiante en forma personal en secretaria o bien en
forma escrita a través comunicacion o correo electrénico
(gloria.munoz@slepcolchagua.cl) adjuntando certificado médico, licencia médica o
comprobante de atencién, segin corresponda.

Para aquellos casos en que el estudiante requiera un Plan de acompafamiento
emocional y conductual.
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Informar siempre los cambios de los datos de contacto del apoderado y apoderado
suplente, para facilitar la comunicacion.

Indicar al profesor jefe, sobre cualquier situacion médica, alimenticia, psicoldgica
(diagnosticada o en tratamiento) juridica, familiar o social, donde la escuela deba
procurar un cuidado especial en relacion del estudiante.

Cumplir con las derivaciones a especialistas y con los respectivos tratamientos que
sean necesarios e indicados por los profesionales de la escuela o por un externo y
entregar, dentro de los plazos estipulados los certificados médicos o informes de los
profesionales correspondientes.

Asumir la responsabilidad de reparar o enmendar los dafos ocasionados por el
estudiante en la infraestructura, bienes materiales u otros, tanto del colegio como de
otros estudiantes o funcionarios, como resultado de conductas no autorizadas.

Apoyar las medidas de sancidn, ya sean formativas, disciplinarias o reparatorias, que la
escuela aplique.

Velar por la adecuada presentacién personal del estudiante.

Aceptar y responder ante las sugerencias respecto de la buisqueda de soluciones frente
a eventuales dificultades académicas y conductuales del estudiante.

Cumplir con las normas del reglamento del transporte escolar (Protocolo 2026).

2.3 De las y los Profesionales de la educacion

2.3.1 Derechos

Los profesionales de la educacion tienen derecho a:

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

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

Proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

Disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

2.3.2 Deberes

Los profesionales de la educacion tienen deber de:

Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.
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Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los alumnos y alumnas, y tener un trato respetuoso y sin discriminacion
arbitraria con los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Conocer los instrumentos de gestion del establecimiento (PEl, RIE, etc.)

Apoyo en contenciones a estudiantes.

Los Docentes se rigen por el Estatuto Docente de la Educacién Publica.

2.4 De las y los Asistentes de la educacion

2.4.1 Derechos

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

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.

Participar de las instancias colegiadas de la comunidad escolar.

Proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

2.4.2 Deberes

Ejercer su funcion en forma idénea y responsable.

Respetar las normas del establecimiento.

Brindar un trato respetuoso a los demdas miembros de la comunidad educativa.
Conocer los instrumentos de gestion del establecimiento (PEI, RICE, etc.)
Apoyo en contenciones a estudiantes.

Los asistentes de la educacién se rigen por el Estatuto de los Asistentes de la Educacidn
Publica.

2.5 Del Equipo Directivo

2.5.1 Derechos

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

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

2.5.2 Deberes
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e Liderar el establecimiento, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a
elevar la calidad de éstos.

e Mantener canales de comunicacion fluidos entre la comunidad educativa.

e Propender al fortalecimiento de sus capacidades en la gestidon directiva participando
en las instancias otorgadas por el sostenedor y otras.

e Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de
las metas institucionales.
Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.
Velar por el eficiente funcionamiento de la gestién de los recursos materiales e
infraestructura que faciliten un clima favorable para la sana convivencia.

e Conocer y dar a conocer los instrumentos de gestion del establecimiento (PEI, RICE,
etc.)

e Proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

3. Funcionamiento General
3.1 Informacion General

La Escuela Basica Puquillay imparte clases en jornada escolar completa diurna, en los
niveles de Educacién Parvularia y Educacidn Basica, de cardcter mixto.

3.2 Horario regular y recreo

El horario de clases comienza a las 8:15 horas, donde cada estudiante debe estar en su
sala de clases para comenzar la jornada.

Las puertas de la escuela se abren a las 7:30 horas para el ingreso de los estudiantes y
funcionarios y se cierran a las 17:30 horas de lunes a jueves y hasta las 13:40 hrs. el
viernes.

Las y los estudiantes no deben permanecer en la escuela mds alla del término de su
horario escolar. Si por alguna razén necesita permanecer en la escuela, su apoderado debe
informar a Secretaria y el estudiante deberd esperar en recepciéon o en el lugar que el
colegio disponga.

Horario de clases correspondiente a Pre kinder y Kinder:

Jornada Horario funcionamiento Dias

Manana 8:15 a 13:20 hrs. Lunes a viernes




Protocolos Reglamento Interno Escolar

Tarde (Extensién horaria)

14:00 a 15:30 hrs.

Lunes a jueves

Horario correspondiente desde 12 a 82 basico:

Jornada Horario funcionamiento Dias
Mafiana 8:15a 13:20 hrs. Lunes a viernes
Tarde 14:00 a 15:30 hrs. Lunes a jueves

Receso Horario Dias
Recreo 1 9:45 a 10:05 hrs. Lunes a viernes
Recreo 2 11:35a 11:50 hrs. Lunes a viernes
Almuerzo 13:20 a 14:00 hrs. Lunes a viernes

Horarios por bloque:

Pre kinder y Kinder

Jornada

Horario

Bloque 1

Bloque 2

Bloque 3

Bloque 4

De 12 a 82 basico

Jornada

Horario
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Bloque 1 8:15 a 9:45 hrs.

Bloque 2 10:05 a 11:35 hrs.
Bloque 3 11:50 a 13:20 hrs.
Bloque 4 14:00 a 15:30 hrs.

3.3 Ingreso y salida de estudiantes

Al inicio del afio escolar, los padres, madres o apoderados de las y los estudiantes deben
informar, el nombre y Rut de la persona que retirard a su hijo durante la semana.
Cualquier modificacién deberd ser actualizada a través de los canales oficiales que la
escuela disponga.

Para retirar a un(a)estudiante, el apoderado titular debera firmar el libro de salida,
registrando fecha y hora. El o la estudiante no podrd salir del establecimiento sin la
presencia de su apoderado.

Aquellos/as estudiantes que se retiren del establecimiento para almorzar en sus hogares,
deberan ingresar a lo menos 5 minutos antes del inicio de |a jornada.

No se permitird la salida de las o los estudiantes durante la jornada escolar para comprar
fuera de la escuela ni solicitar servicios de delivery.

3.4 Ingreso de apoderados

Por razones de seguridad y orden, los apoderados titulares, apoderados suplentes o
familiares de los estudiantes, no podran ingresar a las salas de clases o instalaciones de la
escuela durante la jornada escolar, debiendo permanecer en el hall de acceso.

Para el caso de citaciones, invitaciones, reclamos, denuncias o emergencias, el padre,
madre o apoderado deberd presentarse en secretaria, acreditar su identidad y sefalar el
motivo de su asistencia, como también el nombre de la persona por quien fue citado, si
fuese el caso.

Queda prohibida la circulacién, por dependencias del establecimiento, de personas que no
cumplan funciones en él, sin su debida autorizacion por el equipo directivo.
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3.5 Atrasos

Los atrasos al inicio de la jornada escolar, seran registrados en bitacora de inspectoriay en
caso de reincidir tres o mas veces, se considerara una falta leve y se aplicaradn las medidas
formativas y disciplinarias correspondientes.

Los estudiantes que se atrasen al ingresar a clases después de recreos o de la hora de
almuerzo, deberdn pedir pase para entrar y seran registrados en bitacora de inspectoria.
En caso de reincidir tres o mds veces, se considerara una falta leve y se aplicaran las
medidas formativas y disciplinarias correspondientes.

Las y los estudiantes que ingresen después de 11:00 horas, quedaran registrados en el
sistema como ausentes, con o sin justificacién segun el caso.

Las y los estudiantes que, por diversas razones (hora médica, tramites, entre otras),
requieran ingresar a la escuela después del inicio de la jornada escolar, deben presentar
un justificativo por parte del apoderado, ya sea a través de una comunicacién, un
certificado médico u otro, o de forma presencial.

3.6 Retiro de estudiantes antes del término de la jornada escolar

El retiro de estudiantes antes del horario de salida debe ser realizado en secretaria (acceso
principal) por el apoderado (titular o suplente), acreditando su identidad y firmando el
libro de retiros, en el que constara la hora, razones y nombre del adulto responsable que
efectua el retiro.

Solo en casos graves y urgentes, el apoderado podra autorizar por escrito a través de
correo electronico o comunicacidn escrita a un tercero mayor de edad para realizar el
retiro de un/a estudiante, circunstancia que requerira ademas confirmacién telefénica con
el apoderado titular en el momento del retiro.

Si la o el estudiante se siente enfermo y se debe enviar a su hogar, el llamado al apoderado
y las gestiones necesarias estaran a cargo de Secretaria.

3.7 Estudiantes trasladados en transporte escolar

El transporte escolar es un servicio externo a la escuela. Responde a un contrato de
prestacion de servicios de transporte, de exclusiva responsabilidad entre el transportista
(quien otorga el servicio) y el Ministerio de Transporte y SLEP Colchagua quien contrata los
servicios. La escuela mantendra un registro de los transportistas que prestan el servicio y
de los estudiantes que hacen uso de éste.
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El Servicio Local de educacidon publica Colchagua, informard a la Direccion del
Establecimiento al inicio del afio escolar sobre los transportistas contratados para los
distintos recorridos y los cupos asignados.

Las y los estudiantes y apoderados, deberan conocer y adherirse al protocolo de
transporte escolar para hacer uso de este.

3.8 Asistencia e inasistencia

De acuerdo con la ley son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos e
hijas, informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las
normas de convivencia y a las de funcionamiento del establecimiento. En virtud de lo
anterior, es deber del padre, madre y/o apoderado que él o la estudiante asista todos los
dias a la escuela.

La asistencia escolar en Chile se clasifica en diferentes categorias para evaluar el
cumplimiento del calendario escolar por parte de los estudiantes. Estas categorias son:

® Asistencia destacada: Un/a estudiante con asistencia destacada tiene una asistencia
promedio igual o superior al 97%.

e Asistencia normal: Un/a estudiante con asistencia normal tiene una asistencia
promedio entre el 90% y el 97%.

® |nasistencia reiterada: Un/a estudiante con inasistencia reiterada tiene una asistencia
promedio entre el 85% y el 90%.

e |nasistencia grave: Un/a estudiante con inasistencia grave tiene una asistencia
promedio inferior al 85%.

La escuela debe dar a conocer el Plan de asistencia a los apoderados a inicio del ano
escolar, con el fin de que estos estén informados de las exigencias y forma de proceder en
casos de inasistencia grave.

3.8.1 Inasistencia a clases

Se conformard un comité de asistencia al inicio del periodo escolar, quienes elaborar3,
daradn a conocer e implementaran el Plan de promocidén de la asistencia para el afio escolar
vigente.

Los apoderados tienen el deber de justificar el motivo por el cual un/a estudiante no
asistid a clases, a través del conducto regular dispuesto por la escuela, esto es de manera
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escrita por correo electréonico gloria.munoz@slepcolchagua.cl, por comunicacién escrita o
en forma presencial. La justificacion quedara registrada en bitacora de secretaria.

Al registrarse la segunda inasistencia consecutiva sin justificacion, personal de la escuela
del area de secretaria, llamara por teléfono al apoderado/a, indagando el motivo de la
situacion, quedando registrado en la bitdcora.

Se entenderd por inasistencia reiterada 3 o mas inasistencias en el mes con o sin
justificacidon. Frente a estos casos, la Trabajadora social, en comunicacidn con el resto del
comité y profesores jefes, convocara a una entrevista personal al apoderado.

Activacién de Redes de Apoyo y Notificacién a Autoridades

istencia Grav Persistente: Si, a pesar de los esfuerzos de la escuela, la inasistencia
persiste y se considera un riesgo para el desarrollo del estudiante se procedera a notificar
a las autoridades pertinentes, de acuerdo con la normativa vigente.

Colaboracién con la Red local: Se buscard la colaboracién con otras instituciones vy
programas locales que puedan ofrecer recursos y apoyo a las familias para superar las
barreras a la asistencia.

3.8.2 Registro de asistencia

El registro de asistencia es el procedimiento mediante el cual el establecimiento registra la
asistencia a clases de las y los alumnos.

El establecimiento debera registrar la asistencia diaria en los libros de clases.

La asistencia de las y los alumnos debera ser tomada obligatoriamente por el docente del
curso/asignatura que corresponda, en la seccién del control de asignaturas del libro de
clases.

La asistencia registrada en el libro de clases y en control de subvenciones NO se puede
realizar con lapiz grafito o de tinta deleble, sélo se utilizara |apiz pasta color azul. No se
puede utilizar corrector en ningun control de asistencia, ni en la asistencia registrada en el
libro de clases, ni en la registrada en el control de subvenciones.

Los procedimientos de correccidon en los registros de asistencias del libro de clases,
obedece a una situacién de excepcidn y no a una regla general.

Adicionalmente, los registros se llevaran en forma digital para llevar un control diario de la
situacién de cada estudiante.

3.9 Sobre asistencia a Educacion fisica
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Las y los alumnos que, por motivos de salud, no puedan realizar Educacion Fisica, deben
presentar certificado médico, justificando el motivo para no realizar actividad fisica.

Es importante indicar que es responsabilidad del apoderado, entregar los antecedentes de
salud para tomar las debidas precauciones con las y los estudiantes, por ejemplo: uso de
audifonos, lentes, cualquier aparato de apoyo, informe médico con el diagndstico de algun
problema de salud permanente o transitoria.

De todas maneras, el o la estudiante deberd permanecer en el espacio donde se desarrolle
la clase de educacién fisica y dependiendo del motivo y tiempo de reposo, sera
responsabilidad del profesor de asignatura, solicitarle alglin trabajo o tarea a desarrollar.

3.10 Mecanismos de comunicacion
Desde la escuela a los apoderados:

e La informacién emanada desde la escuela podra ser difundida a través de los
siguientes medios digitales: Pagina de Facebook: Escuela Bdsica Puquillay y Pagina
web: https://puquillay.slepcol.cl/

e Los profesores jefes mediante cuaderno de comunicacion, correo electrénico o via
telefdnica, estardn encargados de establecer comunicacién con los apoderados
para la entrega de comunicacién oficial por parte de la escuela, siempre dentro de
los horarios de trabajo.

e En caso de situaciones especiales y emergencias, secretaria o equipo de gestién,
contactara a los apoderados a su teléfono de contacto o teléfono de emergencia.

Desde los apoderados a la escuela:

e Toda comunicacion desde los apoderados a la escuela podra realizarse a través de los
siguientes medios: presencial, comunicacién escrita, correo electrdnico, via telefénica
a los teléfonos institucionales: 722 847218-19.

Conducto regular

e Respecto a todas las actividades pedagodgicas y extracurriculares, los apoderados
podran dirigirse en primera instancia a sus profesores jefes.

e En lo relacionado a lo estrictamente académico, podrdn dirigirse directamente a los
profesores de asignaturas en primera instancia y a la Jefa de la unidad técnica
pedagdgica en caso de persistir en su necesidad.

e Para situaciones referidas al ambito de la convivencia educativa, es decir, que afecte las
relaciones interpersonales o la seguridad de algin miembro de la comunidad, se debe
acudir en primera instancia al Profesor/a jefe, luego al Encargado/a de Convivencia
Educativa y en caso de persistir la situacién, a Direccion.
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e En el caso de informacién netamente administrativa (por ejemplo, cambios de
direccidn, teléfonos u otros) los apoderados deben notificar a Secretaria.

e Para el caso particular en que existan medidas cautelares, como prohibicién de
acercamiento, es obligacion del tutor legal informar a secretaria del colegio, para que
se adopten las medidas pertinentes para realizar el cambio de apoderado y evitar que
el adulto que tenga la prohibicion haga el retiro del estudiante o participe de
ceremonias formales. Secretaria debera informar a los estamentos pertinentes sobre
estas situaciones para conocimiento y apoyo al estudiante.

e Siempre en una Ultima instancia, y segun sea el caso, el apoderado podra solicitar
entrevista con la directora del colegio.

e Sin perjuicio de lo anterior la Direccion de la escuela podra citar a los padres, madres
y/o apoderados cuando lo estime pertinente.

3.11 Reuniones de Apoderados

Las reuniones de apoderados son instancias de comunicacidon colectiva entre el profesor
jefe y los apoderados de un curso, en torno a los aprendizajes de las y los estudiantes,
abarcando tanto lo académico como la convivencia educativa, asimismo constituye una
oportunidad fundamental para entregar diversas informaciones.

Las reuniones ordinarias seran cada 5 semanas en horario de 16:00 a 17:00 horas. Estas
deberdn ser planificadas y calendarizadas al comienzo del afio escolar, siendo recordadas,
al apoderado con una semana de anticipacion a su fecha de realizacion.

No obstante, lo anterior, el establecimiento se reserva el derecho de realizar
modificaciones a la calendarizacion de reuniones de padres y/o apoderados.

3.12 Procedimiento almuerzo estudiantes

El uso del comedor para entregar desayuno y almuerzo, corresponde a un beneficio del
Programa de Alimentacién Escolar (PAE) de JUNAEB, que se entrega en el establecimiento
a las y los estudiantes de la escuela.

Ciclo Alimentacion Cursos Horario

Ed. Parvularia Desayuno Pre Kinder y Kinder | 9:00 a 9:30

Basica Desayuno De 12 a 82 afio 7:45 a 8:15
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Ed. Parvularia Almuerzo Pre Kinder y Kinder | 12:30a 13:00
Primer ciclo Almuerzo 12 a 492 afo 13:20 a 14:00
Segundo ciclo Almuerzo 52 3 82 afio 13:20 a 14:00

Durante este periodo, la encargada PAE estard entregando los almuerzos a las y los
estudiantes, cuidando el buen comportamiento en el comedor y correcta alimentacion.

Es importante sefialar que tanto estudiantes, funcionarios y apoderados deberdn
considerar el protocolo de funcionamiento y comportamiento del Programa de
alimentacién y uso del comedor.

3.13 Procedimiento por cambio de actividades y/o salida pedagégicas

Las clases no deben ser interrumpidas en el establecimiento. Las situaciones especiales
corresponderan a una decision de direccion. Esta sera una medida administrativa y
pedagdgica aplicable en situaciones planificadas en que las actividades regulares son
reemplazadas por otras que complementan o refuerzan los objetivos curriculares, tales
como actos culturales, sociales y deportivos, tardes formativas, suspension, entre otros.

Aquellos cambios de actividades que impliquen el desplazamiento de estudiantes con
profesores o funcionarios fuera de la escuela, ya sea, dentro o fuera de la comuna,
provincia o regidn, deberan contar con la autorizacién escrita de los apoderados.

El establecimiento serd responsable de procurar y tomar todas las medidas para
resguardar la seguridad de quienes participen en dicha actividad.

Cuando existan cambios de actividades, la asistencia de las y los alumnos debe quedar
registrada en el libro de clases.

El establecimiento debe procurar contar con los respectivos docentes para las y los
alumnos que se quedan en el establecimiento. No se podrd tomar ninguna medida
administrativa ni pedagodgica en contra de las y los alumnos, que, por razones de no
autorizacién de apoderados, no asistan a alguna actividad enmarcada en este apartado.

Se deberad informar al Servicio Local de educacién Colchagua, el Proyecto de salida
pedagdgica de acuerdo a los lineamientos que éste establezca, entregando a lo menos: los
antecedentes generales del lugar, la ndmina de estudiantes que asisten y los adultos
responsables, la fundamentacién, sus objetivos, el itinerario, medidas de seguridad, las
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actividades desarrollar de forma posterior y los antecedentes de quien transporta y del
medio de transporte.

3.14 Procedimiento por suspension de clases:

Se produce cuando el 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, catastrofes naturales
u otra de similar naturaleza, pandemia, etc.). Debe ajustarse a las disposiciones
establecidas por la SEREMI de acuerdo con el calendario escolar vigente para la region.

Cualquier suspension 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 afo escolar. Por ello, el establecimiento educacional debe informar al
Departamento Provincial de Educacién, dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia
del hecho, acompafiando un plan de recuperacién de clases.

En cualquier caso, se actuard de acuerdo a lo dispuesto por la autoridad ministerial,
ajustando el calendario o recuperacién a lo indicado por el MINEDUC o DEPROV
respectivamente.

Se deberd dar aviso de inmediato a los apoderados a través de los profesores jefes, para
gue estos puedan tomar las debidas medidas de resguardo y concurrir al establecimiento a
retirar a las y los estudiantes si corresponde.



Protocolos Reglamento Interno Escolar

3.15 Organigrama
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3.16 Rolesy funciones

0 Directora o Director

Rol: Es el o la Profesional que se ocupa de la Direccidn, administracidn, supervisién y coordinacion
de la Educacion del Establecimiento. Su funcidn principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional y tomar decisiones de acuerdo a la normativa vigente y segun los lineamientos del
Mineduc y sostenedor.

Funciones:

Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento.
Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional, tomando decisiones administrativas y
dando lineamientos pedagdgicos a la Comunidad educativa con el fin de mejorar los procesos
de ensefanza aprendizaje.

e Difundir el PEIl y asegurar la participaciéon de comunidad educativa.



[

Rol:

Protocolos Reglamento Interno Escolar

Almacenar y difundir informacidn institucional con la debida reserva.

Supervisar la labor pedagdgica de acuerdo a lineamientos de la ley (LGE).

Organizar y supervisar el trabajo de Docentes y Asistentes de la Educacion.

Proponer al sostenedor el personal Docente y Asistente de la Educacidon a contrata y de
reemplazo.

Evaluar al personal docente y asistentes cada afo transparentando dicha Evaluacién con fines
pedagodgicos y formativos.

Formular, realizar seguimiento a los Indicadores de Eficiencia Interna y evaluar las metas y
objetivos del Establecimiento.

Administrar los recursos humanos y financieros a su cargo y tener un control financiero anual
del PME.

Organizar, orientar y observar instancias de trabajo técnico pedagdgico de los integrantes de
UTP, PIE y los docentes de aula.

Promover el desarrollo Profesional Docente.

Centrar la atencién del quehacer educativo en la gestidon pedagdgica en el aula.

Adoptar las medidas para que los Padres, Apoderados reciban regularmente informacién sobre
el funcionamiento del Establecimiento y el proceso de ensefianza/aprendizaje de sus hijos(as)
y/o pupilos.

Activar y presidir el Consejo de Profesores, Consejo Escolar, Evaluaciéon Institucional y Cuenta
Pdblica del Establecimiento.

Dar Cuenta Publica de la Gestidn de cada Afio Escolar.

Fomentar el trabajo en equipo.

Mantener un buen clima organizacional, administrar y resolver conflictos.

Promover una adecuada convivencia en el establecimiento.

Promover y gestionar una adecuada comunicacidn con los padres y/o apoderados.

Gestionar relaciones entre la Escuela, la comunidad y su entorno.

La Direccidn es el canal oficial de flujo de informacion hacia el sostenedor.

ni Técnica P ogi

El Encargado (a) de UTP funcionard como la instancia pedagdgica de coordinacion que

integrard y canalizard acciones educativas que proporcionen un trabajo pedagdgico en funcién de
los objetivos, acciones y metas propuesta en el PEI del establecimiento. Su principal funcién sera
liderar el proceso ensefianza aprendizaje dentro de la escuela bajo los lineamientos de Direccién y
del Mineduc.

Funciones:

Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segun lo pactado con direccidn.
Fortalecer el trabajo técnico-pedagdgico del docente en el aula, (asesorando, acompafiando y
monitoreando su desempeiio en el aula).

Promover el trabajo de equipo colaborativo, participativo y organizativo.

Coordinar el reemplazo en caso de licencias médicas de docentes con otros funcionarios que
puedan asumir dicha situacion. Articulando el reemplazo lo mds idéneo posible para los
contenidos de asignatura presentes en la planificacién.
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Facilitar el perfeccionamiento y capacitacién de los Docentes a través de ofertas de
perfeccionamiento provenientes de distintas instituciones formadoras, desarrollo de talleres
de capacitacion entre pares.

Proponer estrategias innovadoras y creativas en dificultades pedagdgicas.

Hacer seguimiento a la cobertura e implementacidn curricular vigente.

Revisar y analizar resultados pedagdgicos semestrales y/o anuales en relacion a la mejora
continua y que exista un seguimiento y monitoreo de las acciones propuestas.

Contribuir en el trabajo docente en los aspectos técnicos con el objetivo de optimizar las
practicas pedagdgicas.

Organizar talleres de reflexion pedagdgica para mejor las practicas pedagadgicas.

Propiciar periodos de capacitaciéon para Docentes durante el afio escolar.

Coordinar practicas de observacion o intervencion de profesionales solicitadas al
establecimiento, por alguna casa de estudios, institutos, universidad, técnico profesional u
otras escuelas, asignando horarios y funciones segun la necesidad.

Revisar planificaciones, evaluaciones u otros instrumentos pedagdgicos con la idea de aportar
con una retroalimentacidon que mejore los procesos si corresponde.

Elaborar y programar evaluaciones exploratorias (Diagndstico, SIMCE institucional u otras)
Presentar resultados de evaluaciones internas y externas para realizar analisis e informes.
Proponer remediales para obtencién de resultados, a partir del andlisis de los resultados
obtenidos en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Calendarizar las actividades del afio escolar con la participacidn del Equipo Docente-Directivo y
consejo ampliado.

Visitar clases de aula o en terreno evaluando aspectos necesarios para el logro de los objetivos
propuestos.

Participar en reuniones técnicas a indicacién o solicitud del Director(a)

Liderar uso y monitoreo de plataformas educativas.

Otras relacionadas con la gestion del establecimiento a solicitud de Direccion.

0 Encargado Convivencia Educativa

Rol: Coordinacién del equipo de convivencia educativa y lidera el disefio e implementacién de las
actividades y estrategias que ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de
modo de convivencia pacificos, la gestion de un buen clima de convivencia institucional y la
prevencién de la violencia.

Funciones:

Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segun lo pactado con direccion.
Coordina y monitorea el disefio e implementacién del Plan de gestion de Convivencia
Educativa y la actualizacidn y revisidn y actualizacion del Manual de Convivencia Educativa y
protocolos que estan en el Reglamento Interno.
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e Informa de las actividades del Plan de gestion de Convivencia Educativa e incorpora las
medidas propuestas por éste.

e Fortalece, desarrolla y coordina estrategias para preveer y abordar situaciones de violencia
escolar.

® Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar (PNCE
y PEI).

e Promueve la participacién de los distintos actores en la convivencia escolar.

e Participa de reuniones de trabajo y coordinacion equipo directivo o de gestion para garantizar
la articulacion del Plan de gestion de Convivencia Educativa con el resto de la gestion
institucional.

e Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacion en la convivencia.

e Desarrolla junto al Plan de gestidon de Convivencia Educativa actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados.

0 Profesor Jefe de curso

Rol: El Profesor jefe debe, a través de la relacion con los estudiantes, transformarse en un lider
democratico y en un guia favorecedor del aprendizaje y mediador entre los nifios/as y su entorno.

Funciones:

e Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segln lo pactado con direccién.

® Debe crear un clima de aprendizaje colaborativo y desarrollar éptimos canales de
comunicacion.

e El Profesor o la profesora Jefe debe también facilitar la integracién de las y los estudiantes en la
clase y en la dindmica escolar, asi como promover el conocimiento mutuo.

e Debe estar muy consciente y atento a las necesidades e intereses de sus alumnos, con el fin de
potenciarlos en su desarrollo y tomar medidas oportunas en caso de dificultades.

® Seguir de cerca el desarrollo académico de cada uno y fomentar su integracién social en el
grupo, para ser parte de ello.

e Seguir la distribucion sugerida por la escuela de acuerdo a carga horaria individual para la
utilizacion del tiempo administrativo disponible (no lectivo de hora de clases): planificacion
docente, evaluacidn, reunién con equipo de convivencia y PIE, entrevistas con apoderados.

e Dirigir las reuniones de apoderados de su curso.

e Mantener al dia el libro de clases de su curso.

0 Docentes
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Rol: es la o el profesional responsable del proceso de ensefianza y aprendizaje directo con los
estudiantes. Su rol es pedagdgico, formativo y también social, e implica un conjunto equilibrado de
responsabilidades lectivas (en clases) y no lectivas (fuera de clases).

Funciones:

Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segun lo pactado con direccidn.
Disefiar la clase segun las bases curriculares y/o programas de estudio, de acuerdo a las
necesidades del curso y de cada estudiante segun el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Elaborar planificaciones anuales.

Seleccionar estrategias pedagdgicas.

Preparar materiales, recursos y evaluaciones.

Guiar actividades y experiencias de aprendizaje.

Explicar contenidos.

Desarrollar habilidades y actitudes.

Elaborar instrumentos de evaluacién.

Medir progreso individual y grupal.

Registrar resultados.

Entregar retroalimentacion oportuna.

Ajustar estrategias pedagdgicas segun los resultados.

Manejar la convivencia y clima de aula.

Participar en consejos de profesores.

Trabajar con equipos de apoyo: UTP, PIE, directivos.

Revisar datos de aprendizaje.

Planificar colectivamente.

Asistir a reuniones técnicas e institucionales.

Registrar puntualmente contenidos y firmas en los libros de clases.

Educadora de Parvulos

Rol: Profesional responsable de entregar al parvulo un ambiente estimulante para el desarrollo de
programas y experiencias de aprendizaje que promuevan y refuercen su progreso académico,
social y afectivo.

Funciones:

e Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segln lo pactado con direccién.

e Planificar, organizar, aplicar y evaluar el proceso de ensefianza/aprendizaje.

® Procurar un ambiente escolar armdnico que favorezca el desarrollo integral del parvulo.

e Detectar posibles problemas en el parvulo que incidan en el desarrollo y aprendizaje

psicosocial y derivarlo al profesional competente, informando de ello oportunamente a los
padres.
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Coordinar la organizacion de actividades especiales en favor del parvulo. Participar en las
reuniones técnicas del nivel que se efectien durante el afio escolar.

Participar en los Consejos de Profesores, a los que se les cite.

Planificar y dirigir las reuniones de padres y/o apoderados de su nivel.

Mantener una relacién cordial y efectiva con los padres y/o apoderados, para favorecer el
desarrollo del parvulo.

Ser responsable del cuidado y mantencién del material didactico a su cargo.

Realizar la tramitacién de todos los aspectos administrativos inherentes a su funcion docente,
tales como: confeccion de informes pedagdgicos, mantener un registro de contenidos,
observaciones y todo aquello de cardcter relevante en el desenvolvimiento de la vida escolar
del parvulo.

Coordinador de Program Integracién (PIE):

Rol: Es el encargado(a) de coordinar el proyecto de integracion, es quien debe manejar la
normativa vigente relacionada con las NEE.

El PIE es una estrategia inclusiva del sistema escolar cuyo propdsito es entregar apoyos adicionales,
en el contexto del aula comun, a los estudiantes que presentan Necesidades Educativas Especiales
(NEE), sean éstas de caracter permanente o transitorio, favoreciendo la presencia y participacion
en la sala de clases, el logro de los objetivos de aprendizaje y la trayectoria educativa de todos y
cada uno de los estudiantes.

Funciones:

Cumplir su horario de ingreso y salida del establecimiento segun lo pactado con direccidn.
Entregar a UTP su plan de trabajo anual en Marzo.

Entregar a UTP sus planificaciones segun lo establecido por el colegio.

Entregar calendario de Evaluaciones y realizar las evaluaciones en la fecha prevista.

Dirigir las reuniones de trabajo colaborativo con docentes de aula, para la planificacién e
implementacion de diversas actividades pedagdgicas desde un enfoque inclusivo.

Mantener al dia sus registros de actividades, asistencia en el libro de clases, ya sea digital o
fisico.

Apoyar y/o preparar actividades para celebraciones especiales como dia Sindrome de Down,
Dia de la Inclusion, Dia TEA ,dia de la familia, dia del Nifio, Dia del Alumno, Fiestas Patrias,
Aniversario, Licenciatura, Premiacion y otros determinados por la escuela.

Plantear informacién de los estudiantes sélo con las personas directamente involucradas con
ellos como: Coordinaciéon PIE , Equipo de Convivencia o UTP (No debe dar la informacion
privada del estudiante a otro alumno, padre/apoderado o profesores sin autorizacién)
Mantener una actitud apropiada y de buen trato con los superiores, estudiantes, padres y
apoderados y todos los funcionarios del Establecimiento.

Realizar y ejecutar plan anual de trabajo, PACI; evaluaciones, Reevaluaciones en las fechas
indicadas en marzo de cada aio

Guardar evidencias de su trabajo y tenerlo a disposicidn de la Direccion y/o UTP.
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Funciones Docentes PIE

Participar en las reuniones de trabajo colaborativo con docentes de aula para planificar e
implementar actividades pedagdgicas con un enfoque inclusivo.
Elaborar un PACI que refleje los objetivos a lograr con cada estudiante en particular.
Evaluar con reglamento basado en decreto 67
Llenar los Formularios requeridos segun el Decreto N°170 dentro de los plazos fijados por
direccion y MINEDUC
Proporcionar atencion psicopedagdgica tomando en cuenta cada caso como particular,
considerando las diferencias individuales de los alumnos(as).
Cooperar eficientemente en todas las actividades escolares no sélo en el aula, sino también en
actividades que lo requieran (charlas, jornadas, obras de teatro, encuentros, olimpiadas,
desfiles, etc.)
Talleres a padres
Capacitarse continuamente
Evaluar
Elaborar y entregar a los padres, madres y / o apoderados informes al hogar de manera
semestral, certificado anual de estudio y otros correspondientes a la modalidad educativa.
Completar libro de Registro en forma oportuna
Entregar apoyo, seguimiento y acompafiamiento a comunidad educativa
Entregar bitdcoras quincenales
Mantener al dia el libro de clases PIE de los cursos en todo aquello referido a registro de
firmas, asistencia, desarrollo curricular, citacién a apoderados, eventos relevantes de la historia
escolar, etc.
Asistir a los consejos programados por la direccion.
Permanecer actualizado respecto a la normativa vigente sobre Educacion Especial. Y Educacion
en general
Promover y exigir la adecuada presentacion personal de los alumnos(as) de su curso
Realizar reuniones de apoderados
Sostener entrevistas con sus alumnos y padres, madres y/o apoderados, como minimo una vez
por semestre, actualizando informacidon de anamnesis del alumno u otro dato relevante
(numero de contacto, constitucién del grupo familiar, etc.).
Realizar reuniones con los padres, madres y / o apoderados de su curso, acordando medidas
de colaboracidn al establecimiento y directiva del centro de padres, madres y apoderados.
Atender a los padres y apoderados en su horario de atencién establecido, estando prohibido
hacerlo en horario de clases, utilizando criterio en caso de urgencia.

También se entiende que puede haber otras funciones que estan determinadas por la
Direccion y/o equipo de Gestidn del establecimiento que deben ser ejecutadas.

Funciones Psicdl PIE

Evaluacion y revaluacién psicométrica de estudiantes pertenecientes al Programa de
Integracion Escolar y de posibles ingresos al PIE.

Tabulacién y documentacion de psicometrias, realizacidon de informes psicoldgicos y trabajo
administrativo.
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Activacioén cognitiva de estudiantes PIE.

Atencidn y apoyo psicolégico a estudiantes con NEE.

Intervencidn en crisis de estudiantes con DEC.

Realizar trabajo colaborativo e intervencién en aula comun en coordinacion con docentes de
aula.

Acompafiamiento y observacién en aula de estudiantes.

Atencién de apoderados de estudiantes.

Realizacidn de talleres y charlas psicoeducativas a cursos, funcionarios y apoderados.

Apoyo psicosocial a familias de estudiantes del establecimiento.

Visitas domiciliarias de caracter psicosocial a familias de nuestro establecimiento.
Coordinacién permanente con dupla psicosocial por situaciones socioecondmicas y familiares
de nuestros estudiantes.

Coordinacién permanente con EGE por situaciones de convivencia escolar.

Apoyo a la gestién del encargado de convivencia escolar.

Participacion en reuniones SLEP y con redes externas en representacion de escuela.

Fundi Trabajador Social PIE

Encargado de apoyar los procesos de inclusidon educativa y acompafiamiento familiar de los
estudiantes que requieren apoyo adicional.

Realiza diagndsticos socio familiares para comprender factores que inciden en el aprendizaje.
Identifica barreras sociales, econémicas o familiares que pueden afectar la participacién del
estudiante.

Levantar informacidn necesaria para la adecuada caracterizacién del caso dentro del PIE.
Orientacién sobre redes, beneficios y apoyos sociales.

Acompafiamiento en situaciones de vulnerabilidad.

Promocién de la participacidon de padres, madres y apoderados y/o cuidadores en el proceso
educativo.

Derivacidon y coordinacion con instituciones: salud, proteccion de la infancia, etc.

Coordinacién con profesionales internos del PIE (psicélogo, educador diferencial, etc.).

Realizar trabajo colaborativo e intervencién en aula comun en coordinacién con docentes de
aula.

Fortalecer protocolos de actuacidn en situaciones de riesgo social, ausentismo o vulneracién
de derechos.

Apoyo a la gestién del encargado de convivencia escolar.

Visitas domiciliarias de caracter psicosocial a familias de nuestro establecimiento.

Participacion en reuniones con redes externas en representacion de escuela.

Funciones Terapeuta Ocupacional PIE
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Detecta, interviene y elimina barreras que afectan la participacion funcional, la autonomia, la
motricidad y el desempefio escolar de los estudiantes que presentan necesidades educativas
especiales.

Realiza evaluaciones funcionales.

Interviene para favorecer el desarrollo de habilidades motoras y sensoriales; mejora en la
postura y manejo corporal en sala de clases; competencias necesarias para la escritura y
trabajo en cuadernos; aumento de tiempos de atencién y regulacion sensorial; autonomia en
actividades escolares y de la vida diaria apropiadas a la edad.

Entrega recomendaciones especificas para el estudiante, objetivos funcionales, sugerencias
para el aula comun y realiza seguimiento de logros y ajustes.

Apoya colaborativamente con los docentes y equipo PIE, en el ajuste de actividades,
implementacion de herramientas adaptativas y manejo de necesidades sensoriales.

Realizar trabajo colaborativo e intervencién en aula comun en coordinacion con docentes de
aula.

Entrega orientaciones para apoyar habilidades motoras y de autonomia en el hogar.

Funciones Fonoaudidlogo PIE

Evaluar, intervenir y asesorar en todo lo relacionado con el lenguaje, la comunicacion, la voz, la
audicion y los procesos que influyen en el aprendizaje escolar de los estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales.

Realiza evaluacion del lenguaje comprensivo y expresivo, del habla, de la comunicacién oral y
alternativas de comunicacion.

Interviene mejorando la comprensiéon y expresién verbal.

Fortalece habilidades fonoldgicas necesarias para la lectura y escritura.

Interviene dificultades articulatorias o de fluidez.

Apoyar la comunicacién funcional en estudiantes con trastornos del espectro autista (TEA) u
otras condiciones.

Aporta informacion para la definicién de metas de lenguaje y comunicacion.

Define estrategias para que el estudiante pueda acceder al curriculo y participar en el aula.

Realizar trabajo colaborativo e intervencién en aula comun en coordinacién con docentes de
aula.
Hace seguimiento de avances y modifica objetivos cuando es necesario.

Entrega directrices a los docentes y equipo PIE. Y pautas para el apoyo en el hogar.

Funciones Kinesidlogo PIE
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Evaluar, intervenir y apoyar a estudiantes que presentan dificultades motoras, posturales, de
movimiento y de participacion fisica, con el fin de facilitar su acceso, participacién y progreso
en el entorno escolar.

Realiza evaluaciones orientadas a identificar el control postural y el equilibrio, el tono muscular
y la fuerza, la coordinacién motora y de locomocién, la movilidad y autonomia en
desplazamiento dentro del establecimiento y la necesidad de apoyos fisicos para la
participacidn escolar. Es decir definir las barreras motoras que afectan el aprendizaje y la
participacién.

Interviene directamente con los estudiantes, fortaleciendo el control postural, mejorando la
coordinacién gruesa, el entrenamiento funcional promoviendo la autonomia.

Realizar trabajo colaborativo e intervencién en aula comun en coordinacién con docentes de
aula.

Orienta al equipo docente y PIE para el manejo de estudiantes con movilidad reducida.

Orienta a las familias sobre ejercicios, posturas adecuadas y rutinas de movilidad en casa.

0 Asistentes de la Educacién

Rol: Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en el
establecimiento y forman parte de la comunidad educativa, sus principales roles y funciones son
de colaboracion con la funcidn educativa (curricular y pedagdgica) y contribucién al desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional.

Los asistentes de la educacién regidos por esta ley, de acuerdo a la funcién que desempefeny a las
competencias requeridas para su ejercicio, se clasificardan en alguna de las siguientes categorias:
profesional, técnica, administrativa y auxiliar.

Profesional: aquellos en posesién de un titulo profesional, que desempefien funciones de
apoyo al aprendizaje y otras relacionadas con los proyectos de mejoramiento educativo y de
integracion de cada establecimiento educacional; de caracter psicosocial o psicopedagdgico,
desarrolladas por profesionales de la salud y de las ciencias sociales; de administracién de un
establecimiento educacional; y otras de analoga naturaleza, para cuyo ejercicio se requiera
contar con un titulo profesional, exceptuandose los profesionales afectos al decreto con fuerza
de ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacién. Para ser clasificado en la categoria
profesional se requerira estar en posesion de un titulo profesional de una carrera de, a lo
menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucién de educacion superior del
Estado o reconocida por éste.

Técnica: aquellos asistentes de la educaciéon que desempeiien funciones, dentro o fuera del
aula, tareas de apoyo al proceso educativo o desarrollo de labores de administracién y otras
para cuyo ejercicio se requiera contar con un titulo técnico. Para ser clasificado en la categoria
técnica se requerira estar en posesion de un titulo de una carrera técnica de nivel superior
otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, de a lo
menos cuatro semestres de duracidn, o estar en posesion de un titulo técnico de nivel medio.
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Administrativa: aquellos asistentes de la educacién que desempefnen funciones de apoyo
administrativo, que requieren de competencias practicas y destrezas adquiridas a través de la
ensefianza formal y no formal. Para acceder a esta categoria se debera contar con licencia de
educacion media.

Auxiliar: los asistentes de la educacidn que realizan labores de reparacidon, mantencién, aseo y
seguridad en los establecimientos educacionales, y otras funciones de similar naturaleza,
excluidas aquellas que requieran de conocimientos técnicos especificos. Para acceder a esta
categoria se debera contar con licencia de educacién media.

Funciones generales:

Entregar apoyo pedagdgico a los estudiantes de su curso a cargo de acuerdo al plan de trabajo
acordado con el docente.

Mantenerla organizacion del aula en cuanto a materiales, orden de la sala, cooperar con la
limpieza.

Participar en Consejos ampliados.

Supervisar actividades no pedagdgicas donde interactuen los estudiantes (recreos, actividades
en el patio, controlar almuerzo, salidas autorizadas y otros espacios, informando de problemas
conductuales de los alumnos/as a quienes corresponda).

Preparar material educativo para la clase (preparacion de fotocopias, textos, guias de
aprendizaje y otros cuando sea solicitado).

Comunicar a encargada de Convivencia Educativa cualquier incidente que comprometa la
conducta de cualquier estudiante de la escuela.

Comunicar informacion de los estudiantes sélo con las personas directamente involucradas
con ellos, como profesor, encargada de convivencia, profesional autorizado o miembro del
equipo directivo (No debe dar la informacién del estudiante a otro alumno, padre/apoderado
o profesores sin autorizacion)

Mantener una actitud apropiada y de buen trato con los estudiantes, padres y apoderados.
Entregar a Direccidn registro de actividades mensuales realizadas.

Guardar evidencias de su trabajo y tenerlo a disposicidn de la Direccion y/o UTP.

Quedan comprendidas funciones extraordinarias que le asigne la Direccién del Establecimiento
de acuerdo a las necesidades del contexto escolar de acuerdo y el PEl acordando horarios de
actividades.

Funciones Especificas

Asistentes de aula

El Asistente de Aula es un apoyo directo para el docente en el desarrollo de actividades
pedagodgicas, de convivencia y organizacion dentro del aula. Su rol es colaborativo, no pedagdgico
profesional, y se orienta a facilitar el aprendizaje y la participacion de todos los estudiantes,
especialmente en cursos con alta diversidad.

Auxiliares
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Los auxiliares de servicios menores son responsables de mantener las condiciones de higiene y
limpieza de las dependencias interiores y exteriores del establecimiento, asi como de apoyar tareas
operativas, de acuerdo con las definiciones institucionales y la normativa vigente, para el
desarrollo de las actividades y la atencién integral de los estudiantes y la comunidad educativa en
general.

Secretaria

La secretaria escolar cumple un rol administrativo fundamental para el funcionamiento del
establecimiento. Su trabajo apoya a la direccidn, a los docentes, a los estudiantes y a las familias,
asegurando la correcta gestion de documentos, matriculas, comunicaciones y procesos internos.

Encargada CRA
Es responsable de la gestién, organizacion y uso pedagdgico de la biblioteca o Centro de Recursos

para el Aprendizaje (CRA). Su rol es técnico, administrativo y educativo, ya que apoya directamente
el proceso formativo del establecimiento.

E EB

Coordina, supervisa y gestiona la implementaciéon de los distintos programas de la institucion
dentro del establecimiento, como alimentacién escolar (JUNAEB Alimenta), becas, utiles, calzado
escolar, salud escolar, y otros programas de apoyo estudiantil.

Debe coordinar el proceso de alimentaciéon escolar con las Manipuladoras de alimentos y la
empresa contratista.

Encargado transporte escolar

Asegura que el traslado de los estudiantes desde y hacia el establecimiento sea seguro, organizado
y cumpla con la normativa vigente.

Es responsable de coordinar, supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de los servicios de
transporte de los estudiantes del establecimiento, cumpliendo normas de seguridad y registrando
la asistencia de los alumnos beneficiarios.

Elaborar los reportes mensuales de uso del transporte escolar para presentarlos al sostenedor.
Debe mantener directa coordinacién con los transportistas y los apoderados, asegurando el buen
uso de este beneficio.

Encargado seguridad escolar

Es responsable de supervisar, coordinar y controlar las medidas de seguridad dentro del
establecimiento, tanto fisicas como procedimentales, incluyendo prevencidn de riesgos, control de
accesos y manejo de emergencias.

Debe mantener el Plan Integral de Seguridad Escolar actualizado, asi también los protocolos
actualizados de prevencién y gestion de riesgos.

Calendarizar, dirigir y evaluar los simulacros durante el afio escolar.



4.

Protocolos Reglamento Interno Escolar

Comunicador Escolar

Recepcionar, respaldar y publicar en redes sociales la informacion de la comunidad escolar.
Innovar en materia de disefio y contenidos.

Participar de reuniones con el drea de difusién de SLEP.

Dar cobertura a las diferentes actividades que se realizan en la escuela, en el dmbito
pedagodgico, deportivo y recreativo.

Actualizacion de redes sociales institucionales, obituarios, etc.

Encargado sala computacién
Sera responsable de la administracién, mantencion del soporte técnico y adquisicién del

area de informatica.

Administrar y mantener en éptimo funcionamiento los equipos computacionales, en su
estructura fisica (hardware), como en su mantencién légica de ellos.

Responsable del soporte técnico de las areas de gestidn de la institucion.

Coordinar con los proveedores de sistemas, conectividad y hardware.

Responsable del inventario del equipamiento de informatica de la escuela.

Prestar soporte informdtico a todo el personal de la escuela.

Mantener los sistemas computacionales de las redes internas administrativas vy
pedagdgicas.

Representar en el drea informatica a la escuela ante el Ministerio de Educacién.
Responsable de la mantencién periddica de equipos y laboratorios de computacién y
SUS recursos.

Llevar bitdcora diaria de sus actividades.

Generar y validar la base de datos de los alumnos al finalizar el afio escolar.

Instalar las redes para la conexidn de las dependencias de la escuela.

Colaborar en el disefio e impresion de matrices para invitaciones, programas de
eventos deportivos, artistico - culturales y ceremonias propias organizadas por la
escuela.

Proceso de admision y matricula

La Escuela Basica Puquillay, es un establecimiento publico dependiente del Servicio Local
de educacidén, por lo que el proceso de admisidon es a través del Sistema de Admisién
Escolar (SAE) que implementa el Ministerio de Educacion.

El Sistema de Admisidon Escolar es la plataforma del Ministerio de Educacidon que permite
postular en linea, de forma simple y centralizada, a los establecimientos educacionales
publicos y particulares subvencionados que reciben financiamiento del Estado. El objetivo
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del Sistema de Admision Escolar es asegurar que el proceso de postulacién sea
transparente, equitativo y ordenado para todas las familias.

El proceso de postulacion no contempla exdmenes de admisidon, medicion de rendimiento
escolar anterior, entrevistas personales o revision de antecedentes socioecondmicos.
Anualmente el Ministerio de Educacion establece las fechas de postulacién al Sistema de
Admision Escolar (SAE), las que son publicadas en www.sistemadeadmisionescolar.cl.

La escuela debe informar afio a afio al Ministerio de Educacién, la cantidad de cupos
totales que dispone el establecimiento, especificando en dicha informacién los cupos por
cursos, niveles, modalidad y jornada que corresponda. Entendiéndose por tales, el total de
plazas por curso que un establecimiento dispone para el afio escolar siguiente.

Con esta informacién, los padres y apoderados podran postular a los establecimientos de
su preferencia, en la plataforma que el Ministerio de Educacidon habilita para dicho
proceso.

De esta forma, los padres y apoderados deberan tener presente lo siguiente:

e El proceso de postulacion deberd ser realizado por un apoderado del postulante
(padre, madre o tutor).

® Lla postulacion al establecimiento debe realizarse ingresando a la pagina
www.sistemadeadmisionescolar.cl, en los tiempos y formas definidas por el Ministerio
de Educacion.

e Serd responsabilidad de cada apoderado del postulante ingresar todos los datos
solicitados, y verificar que la informacion contenida en la postulacidon sea fidedigna y
se encuentre vigente.

e Serd responsabilidad del apoderado postulante agregar el establecimiento al listado de
postulacion y ordenarlo segln su preferencia.

e Serd responsabilidad del apoderado postulante enviar la postulacidn, ya que si no se
envia el listado de postulacién, no ingresara al proceso.

e El proceso de postulacidon tampoco contempla cobro alguno para los postulantes o sus
apoderados.

e Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente y en el caso que el establecimiento, una vez
finalizado el periodo principal o complementario de postulacidn en el Sistema de
Admision Escolar, cuente con vacantes disponibles, estas deberan ser asignadas de
acuerdo a solicitud por parte del apoderado a través de la Plataforma “Andtate en la
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lista”. La Directora es la responsable de aceptar las solicitudes y otorgar los cupos
disponibles cada vez que se hace una solicitud o postulacién.

Una vez cerrado el proceso de admision, las y los postulantes seleccionados deberdn
matricularse dentro de los plazos establecidos por la autoridad.

Para realizar la matricula de un nuevo estudiante, el apoderado titular deberd presentar
los siguientes documentos:

e Certificado de Nacimiento. En el caso de los estudiantes extranjeros, que no
cuenten con este certificado, deberan presentar DNI, pasaporte o algun
documento que acredite la identidad del menor y la relacién con este.

e Certificado de estudios del ultimo afio cursado en Chile o en el extranjero.

e Informe educacional del colegio donde estuvo matriculado el ultimo afio.

e Informe Programa de integracion si corresponde.

Solo una vez matriculado por parte del padre, madre o apoderado, se tiene la condicién de
estudiante del establecimiento, afectdndole desde entonces todos los derechos y
obligaciones inherentes a tal condicion.

La misma obligacién de matricularse la tienen las y los alumnos que ya se encontraban
matriculados, para el afio inmediatamente siguiente, dentro de los plazos definidos e
informados por el establecimiento.

En relacidén a la edad que deben tener las y los alumnos en cada nivel de ensefanza, el
colegio se regird segun las normas vigentes del Ministerio de Educacién. Las situaciones
qgue excedan de la normativa, serdn resueltas por la DEPROV de Colchagua o instancias
superiores.

Tener edad minima establecida por el Ministerio de Educacién:

Curso Mineduc
Pre kinder 4 afios al 30 de Marzo
Kinder 5 afios al 30 de Marzo.
12 basico 6 afios al 30 de Marzo.

Las y los alumnos extranjeros que inician su educacion en Chile, deberan contar con la
asignacion del ldentificador provisorio del estudiante (IPE) y del apoderado (IPA) para
poder matricularse. Este un cddigo temporal permite registrar, identificar y dar
seguimiento a un estudiante durante el proceso de matricula inicial o cuando aln no se ha
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completado la documentacidn oficial. Permite registrar al estudiante en listas de curso,
asistencia y sistemas internos, hasta la obtencién del RUN.

5. Presentacion personal de las y los estudiantes

e Es responsabilidad del apoderado asegurarse de que la o el estudiante ingrese al
colegio con una presentacion personal e higiene adecuadas.

e El uso de aros pequeiios (no colgantes) se recomienda sélo en el |6bulo de las orejas.

e Las y los estudiantes que deseen conservar el cabello largo, deberan tener el cabello
tomado, peinado y limpio.

e Los alumnos deberan presentarse afeitados.

e No se permitira el uso de maquillaje llamativo.

5.1 Uso del uniforme

Su objetivo es fomentar un sentido de pertenencia a la escuela, por lo que debe ser
utilizado correctamente. Al portar el uniforme, las y los estudiantes representan al
establecimiento, y, por lo tanto, su conducta esta sujeta a las normas de este.

El uso del uniforme escolar de acuerdo con nuestro reglamento interno es sugerido y
puede ser adquirido donde mds se ajuste al presupuesto familiar. Se procurard siempre la
simplicidad, la generalidad y economia del uniforme.

En ningln caso el incumplimiento afectara el derecho a la educacidn a la prohibicion de
ingreso, suspension, exclusion de actividades.

Las y los alumnos para asistir a clases deben hacerlo con el uniforme del colegio, el cual
debe permanecer limpio y ordenado.

Aquellos apoderados que tengan alguna dificultad para cumplir con el uniforme, deberdn
informar personalmente a Direccion. En este caso se sugiere asistir con vestimenta en los
mismos colores institucionales (azul marino y verde), sin marcas ni disefios visibles.

Las estudiantes embarazadas tienen derecho a adaptar el uniforme en atencién a las
condiciones especiales que requieran, segun la etapa del embarazo en que se encuentren.

Nifios, nifias y jovenes tendran el derecho de utilizar el uniforme que consideren mas
adecuados a su identidad de género.
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Las y los estudiantes migrantes que ingresen posterior al inicio de clases, seran eximidos
del uso de uniforme escolar durante su primer afio de incorporacién a este
establecimiento, en caso que no pudieran adquirir el uniforme escolar.

Uniforme Educacién parvularia a 4to basico

Los cursos NT1, NT2, 19, 22, 32 y 42 biasico, usaran el uniforme deportivo en todas las
instancias (clases y ceremonias).

Uniforme escolar deportivo

Buzo de la escuela (pantaldn fantasia azul marino, polerén verde con cierre).
Polera verde jade con cuello redondo azul marino (manga larga o corta)

Zapatilla deportiva

Adicionales (color azul marino):

Parka, cuellos, gorros, polar, etc.

Uniforme de 5to a 8vo basico

Los niveles 52 a 82 bdsico usaran para asistir a clases el uniforme formal y el uniforme
deportivo los dias que tengan clases de Educacion Fisica o taller deportivo. En ceremonias,
licenciaturas, desfiles u otros, serd solicitado el uniforme formal no el deportivo.

Uniforme escolar formal

Polerédn de algoddn azul marino con la insignia de la escuela bordada al lado
izquierdo en color verde jade.

Falda color gris con tablas/Pantaldn gris escolar

Polera institucional piqué verde Jade con cuello azul marino.

Calcetin, calcetas o pantys grises
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Calzado escolar

Uniforme escolar deportivo

Buzo de la escuela (pantaldn fantasia azul marino, polerén verde con cierre).
Polera verde Jade con cuello redondo azul marino (manga larga o corta)
Zapatilla deportiva

Adicionales (color azul marino)
Parka, cuellos, gorros, polar, etc.

El afio 2026 se considerara una transicion, mientras las y los apoderados adquieren los
elementos nuevos del uniforme escolar. Durante este periodo, no habra problema en
que las y los estudiantes puedan continuar utilizando elementos del uniforme escolar
antiguo, por ejemplo, la polera blanca.

Uso vestimenta Fashion day

e Durante las jornadas denominadas "Fashion Days" o de vestimenta libre, los
estudiantes podran asistir sin el uniforme oficial, siempre y cuando mantengan una
vestimenta sencilla, c6moda y acorde al contexto pedagogico. El objetivo es preservar
una imagen infantil y juvenil apropiada para la edad escolar, evitando el uso de
prendas o accesorios que interfieran con el normal desarrollo de las actividades.

6. Proteccidon de la maternidad y paternidad

El propdsito es entregar orientaciones claras de actuacién frente a la situacion de
embarazo, maternidad y paternidad, con el objetivo de fortalecer la permanencia de estos
estudiantes en la escuela. La escuela debe otorgar facilidades académicas y administrativas
para garantizar su derecho a la educacién.

6.1 Deberes apoderados

e El apoderado debe informar al profesor(a) Jefe la condicion de embarazo, maternidad
o paternidad del estudiante. Direccidn o el Profesor(a) Jefe responsable, debe informar



Protocolos Reglamento Interno Escolar

sobre los derechos y obligaciones, tanto de la o el estudiante como de la familia y la
escuela.

e Entregar el certificado médico para justificar inasistencia escolar o alguna condicién de
salud que requiera de cuidados (alimentacidn, indicacién para educacién fisica,
medicamentos, etc.)

e Solicitar una entrevista con el o la profesora Jefe, para la entrega de los materiales de
estudio y el calendario de evaluaciones.

e E|l apoderado debe mantener su vinculo con la escuela cumpliendo con su rol de
apoderado, que contempla la asistencia a reunién de apoderados y entrevistas con
docentes, entre otros.

e El| apoderado debe firmar un compromiso de acompafiamiento, que sefiale su
consentimiento para que el estudiante asista a los controles, exdmenes médicos y
otras instancias que demanden atencién de salud, cuidado del embarazo y del hijo
nacido, que implique la ausencia parcial o total del estudiante durante la jornada de
clase.

e Debe mantener la informacidon de contacto actualizada en caso de emergencia.

6.2 Procedimientos generales

Una vez que el apoderado informa sobre la situacion de embarazo, maternidad o
paternidad, la escuela pondra en conocimiento del personal a cargo la informacién
necesaria para su cuidado y adaptacion académica en caso de ser necesario.

Si la estudiante embarazada, no ha informado a su apoderado sobre su situacion y lo
comenta a algun funcionario de la comunidad educativa, este debera proporcionar toda la
contencién que requiera y responder a las inquietudes que presente, de igual manera
debe informar inmediatamente a la Direccion de la escuela, con el fin de que se pueda
informar al apoderado y tomar las medidas que correspondan, de acuerdo a protocolo.

Se registrard la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida del estudiante
diferenciando las etapas de embarazo, maternidad o paternidad.
6.3 Sobre periodo de embarazo

El estudiante padre o madre, tiene el derecho y deber de asistir a los controles de
embarazo en el centro de salud correspondiente.

La alumna tiene derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera durante el embarazo,
sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infecciéon urinaria
(primera causa de sintoma de aborto).
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Un profesional del Departamento de Convivencia Educativa, en conjunto con el Profesor(a)
Jefe, proporcionard al estudiante, el apoyo y contencién emocional en este proceso, y a la
familia, la orientacion que requiera.

6.4 Sobre periodo de lactancia, maternidad y paternidad

Cuando el nifio(a) nazca, la estudiante tiene derecho a amamantarlo y para esto puede
salir del colegio en los recreos o en los horarios que ella estime conveniente. Para fines
de lactancia, le corresponde, como mdaximo una hora de su jornada diaria de clase, sin
considerar el tiempo de traslado.

Este horario debe ser comunicado formalmente a la Direccidn del colegio durante la
primera semana de ingreso posterior al parto.

Durante el periodo de lactancia la alumna tiene derecho a salir a la sala de primeros
auxilios a extraerse leche, cuando lo estime necesario. Para esto se deberd
implementar un espacio comodo y privado.

El estudiante padre o madre, tiene el derecho y deber de asistir a los controles de post
parto y control sano de su hijo en el centro de salud correspondiente.

Al igual que en el apartado anterior, el estudiante, cada vez que falte a clases por
razones asociadas a la maternidad/paternidad, debe presentar el carnet de salud o
certificado médico correspondiente, ademas, de mantener informado a su Profesor(a)
Jefe.

Cuando el hijo menor de un afio presente alguna enfermedad que necesite de su
cuidado especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, la
escuela debe darle las facilidades pertinentes, tanto a la madre como al padre
adolescente.

Regulaciones sobre el pago de CGPMA

Segun normativa del Mineduc la educacion publica es gratuita por tanto los
establecimientos educacionales publicos no podran realizar cobros por el servicio
educativo.

El Centro General de Padres y Apoderados podrd solicitar un aporte voluntario a los
apoderados para actividades de apoyo al Establecimiento una vez al afio.
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e Todas las actividades del centro de padres tendran caracter voluntario para los padres
y apoderados.

e Las actividades, las cuotas o aportes organizados por los sub centros tendran la misma
disposicion de voluntario.

e Todo aporte, donacién o recaudacion que haga o reciba el Centro de padres, debera
estar destinada a utilizarse en su totalidad en la escuela o en beneficios de la
comunidad educativa. No se podran utilizar los beneficios adquiridos en otro fin
distinto al ya indicado.

8. Seguridad Escolar y resguardo de derechos

El Plan integral de seguridad, se refiere al conjunto de acciones y procedimientos
destinados a controlar en un tiempo reducido, una situacidon que ponga en riesgo tanto a
las personas como a las instalaciones de la Escuela Basica Puquillay y su entorno
inmediato.

Sintesis del Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) - Escuela
Basica Puquillay

1. Objetivo General Establecer un conjunto de acciones y procedimientos normalizados
para controlar situaciones de riesgo que afecten a las personas o instalaciones, con el fin
de evitar lesiones en los alumnos, personal y visitantes ante accidentes, fendmenos
naturales o emergencias.

2. Organizacion y Responsabilidades

e Comité de Seguridad Escolar: Integrado por la Directora (quien lo preside), la
Encargada de Seguridad (coordinadora), representantes de docentes, asistentes de
la educacidn, padres y alumnos, ademas de apoyo externo de Carabineros,
Bomberos y Salud.

e Funciones Operativas: El plan define lideres especificos para Emergencias y
Evacuacion, Control de Incendios (con uso de extintores y red humeda) y
Primeros Auxilios (equipo PIE).

3. Diagndstico de Riesgos Principales

e Naturales: Amenaza recurrente de inundacién en invierno por el canal de regadio
colindante.
e Infraestructura: Riesgos de caidas por desniveles y falta de material antideslizante.
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Externos: Riesgo de incendios por rastrojos de predios agricolas cercanos y
peligros asociados al trafico de la carretera adyacente.

4. Procedimientos y Recursos

Zonas de Seguridad: La zona de seguridad principal es la multicancha. Dentro de
las salas, en caso de sismo, se debe permanecer al costado o debajo de las mesas.
Sistemas de Comunicacion: Se utiliza una alarma sonora (campana, megafono o
voz) y, de ser necesario, contacto telefénico coordinado por la secretaria.
Recursos Disponibles: El establecimiento cuenta con 29 extintores (normales y
C02), 3 redes humedas, camilla, botiquin de primeros auxilios y megafono.

5. Planes de Contingencia El PISE contempla protocolos especificos para incendios,

terremotos, inundaciones, fugas de gas, intoxicaciones alimentarias y accidentes escolares,

los cuales se activan y practican mediante simulacros periédicos.

Organizacion frente a Emergencias

El plan establece una estructura operativa liderada por la Directora, quien delega la

operacion al Coordinador de Seguridad Escolar. Se definen tres grupos de lideres con

roles especificos:

Lideres de Emergencia y Evacuacion: Responsabilidad de los profesores de cada
clase al momento de la emergencia. Deben guiar a los alumnos a las zonas de
seguridad, verificar que nadie quede atrds e impedir el reingreso.

Lideres de Control de Incendios: Encargados de la primera intervencién con
extintores o red humeda. Incluye personal especifico en PIE, cocina y enlaces.
Lideres de Primeros Auxilios: Equipo integrado por personal de PIE, encargados
de la contencién de alumnos y gestidn de atencidn de salud o traslados al hospital.

2. Protocolos por Tipo de Evento

El documento identifica protocolos especificos para las amenazas detectadas en el

diagnostico:
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e Sismos: Dentro de las aulas, la zona de seguridad se ubica al costado o debajo de
las mesas, alejados de muebles no fijados y focos de luz.

e Incendios: Activacion de lideres de control para intervencién inmediata y
evacuacion coordinada por el Coordinador de Seguridad.

e Inundaciones: Protocolo preventivo debido a la amenaza recurrente del canal de
regadio colindante, que ha causado anegamientos previos.

e Otros eventos: Se contemplan procedimientos para fuga de gas, intoxicacion por
alimentos y accidentes escolares.

3. Procedimiento de Evacuacion y Comunicacion

e Alerta: Se activa mediante una alarma sonora que puede ser una campana,
megafono o aviso a viva voz.

e Comunicacion Externa: La Secretaria de Direccidn es la encargada de notificar la
emergencia a los directivos y, si es necesario, a organismos externos (Carabineros,
Bomberos, Salud) via telefénica.

® Zona de Seguridad General: El punto de encuentro principal para todo el
establecimiento es la multicancha.

e Entrega de Alumnos: En caso de suspender la jornada, los docentes solo pueden
entregar a los estudiantes a sus apoderados o personas autorizadas.

4. Recursos de Emergencia Disponibles

Para la ejecucidn de estos protocolos, la escuela dispone de:

e 29 extintores en total (25 normales y 4 de CO2).

e 3 redes humedas operativas.

e 1 camilla (ubicada en el bafio de discapacitados).

e 1 botiquiny 1 megafono (ubicados en la oficina de UTP).

9. Normas, faltas, medidas disciplinarias y procedimientos

Es nuestro deber como escuela enfocarnos en el desarrollo integral de las y los
estudiantes, definiendo las conductas que constituyen falta a la sana convivencia
educativa y, categorizandolas de acuerdo con su gravedad.

Toda conducta contraria a la buena convivencia educativa y al espiritu que anima nuestro
establecimiento, de acuerdo a su gravedad, sera calificada como un determinado tipo de
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falta. Estas tendran determinadas consecuencias y seran acompanadas con diferentes
procesos de apoyo disciplinario-formativo.

Dichas faltas seran analizadas tras un debido proceso en el que se estudiaran los respaldos
y evidencias. Segun sea el grado de la falta, estas se clasificaran en leves, graves o
gravisimas.

De la gestidn colaborativa de resolucion de conflictos.

Como una forma de intencionar el desarrollo de habilidades de comunicacién y resolucién
de conflictos en los Estudiantes, Docentes, Asistentes de la Educacién y Directivos, utilizara
algunas técnicas de resolucion de conflictos, como:

La Negociacion: Para el restablecimiento de relaciones de convivencia, las personas
implicadas en el problema dialogan cara a cara y tratan de entender lo ocurrido, cada uno
expone su punto de vista, sus motivos y sentimientos, como a la vez se escucha el
planteamiento del otro hasta llegar a acuerdos reparatorios que satisfaga a ambas partes.
Esto se produce por el profesor u otro adulto, pero sin su intervencion.

La Mediacion: Se solicita a un tercero la misién de ayudar en el didlogo y a las partes en
conflicto, persuadiéndolos de que voluntariamente reflexionen y asuman sus
responsabilidades para buscar alternativas de acuerdos reparadores.

La Conciliacién: Resolucién directa y amistosa de las diferencias que puedan surgir de un
determinado conflicto, mediante el cual, las partes en controversia, con la colaboracién de
un tercero conciliador evalla situaciones, expone opiniones y propone soluciones para
lograr el acuerdo reparatorio.

El Arbitraje Pedagogico: Se solicita un arbitro o juez con atribuciones reconocidas por las
partes, en este caso el docente o Director del colegio quién decide una resolucidn al
conflicto que le parezca justa de acuerdo al conflicto analizado. Las personas en conflicto
acatan su decision tomada en conformidad con los antecedentes, las opiniones y
sentimientos y proposiciones de los involucrados

Lineamientos generales para la resolucion de conflictos
e Conflictos estudiantes dentro del aula:
1. Todo profesor/a serd el responsable de resolver conflictos durante su clase.

2. No se pueden enviar estudiantes fuera de la sala de clases, como castigo.
3. Si el/la profesor/a no puede resolver en el instante enviara con un estudiante a
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solicitar la intervencion del profesor jefe.

4. Si no es posible resolver el conflicto el caso es derivado al encargado de
convivencia escolar y/o equipo de gestion

5. El profesor debe registrar en la hoja de vida la situacion, registrando las medidas
formativas, reparatorias y disciplinarias e informar al profesor jefe (si no fuere).
escuchando a todos los involucrados

6. De ser necesario, es el profesor jefe debe citar a apoderados para entrevista
personal.

e Conflictos entre estudiantes fuera del aula:

1. Todo conflicto que ocurra dentro de un espacio del Colegio: patio, bafo,
laboratorio de computacién, entre otros, debe ser supervisado y resuelto por el
encargado de cada zona, en caso de no haber un profesor a cargo.

2. Toda persona que colabora con la educacién, como asistentes, debe procurar
mantener y gestionar el orden, la disciplina y la sana convivencia escolar, por lo que
seran autoridad frente a un conflicto entre alumnos.

3. Todo adulto de la institucién que presencie el conflicto debera calmar, y derivar
inmediatamente registrar los hechos como sucedieron y derivar al profesor jefe
quien debe resolver el conflicto en primera instancia dejando registro de la medida
formativa, reparatoria y disciplinaria.

4. Es el profesor jefe quien debe informar al apoderado del conflicto sucedido.

5. Si no es posible resolver el conflicto el caso es derivado al encargado de
convivencia escolar y/o equipo de gestion

9.1 Conductas esperadas de los estudiantes

Asistir regularmente a la escuela y a todas las clases.

Ser puntual. Significa llegar a la hora a clases al inicio, en los cambios de hora y recreos.
Esperar a los profesores en la sala de clases en orden vy silencio. Respetar horario de
salida.

Salir del colegio solo con la autorizacién correspondiente.

Presentarse en la escuela con un adecuado aseo y presentacion personal.

Usar el uniforme institucional.

Cumplir oportunamente con las tareas, trabajos y evaluaciones fijadas.

Mantener cuadernos y apuntes al dia, cumplir con las tareas y trabajos encomendados
y asistir a rendir las evaluaciones programadas en las distintas asignaturas.

Cumplir los compromisos encomendados y/o adquiridos.

Respetar el trabajo de los demads, cuidando el clima educativo y propiciando un
ambiente de silencio y concentracién. Esto significa mantener un ambiente propicio
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para realizar clases, procurar respeto por el profesor/a y los compafieros/as que
desean aprender. Implica poner atencién y desarrollar las actividades programadas
para la clase.

Cuidar el mobiliario y material de las salas de clases, de la escuela y los bienes de los
miembros de la comunidad educativa.

Preservar el material administrativo y pedagdgico (libros, mapas, etc.), la
infraestructura de la escuela y los bienes de los miembros de la comunidad educativa.
Tener respeto por el medioambiente, cuidar nuestro entorno y lugares comunes.

Ser amable, educado, cuidadoso y respetuoso con todos los miembros de la
comunidad educativa.

Tener un trato respetuoso entre compafieros/as, profesores y miembros de la
comunidad educativa y mantener un ambiente apropiado para asegurar la regular
realizacién de las clases, la adecuada convivencia en los recreos y horarios de
alimentacion.

Respetar los espacios comunes y mantener una conducta adecuada al contexto escolar.
Tener una actitud activa, responsable y decidida de cuidado y conciencia frente a los
riesgos de ejecutar delitos o conductas que sean daiinas para el cuerpo, la sexualidad
y la salud mental propia y de los demas miembros de la comunidad educativa.
Concebir y cuidar el espacio de la escuela y sus alrededores como un lugar seguro y
libre de consumo, trafico, micro trafico de drogas y pornografia, actos sexuales y porte
de armas, asi como también, de consumo de alcohol y tabaco.

Ser honesto, leal y veraz consigo mismo y con los demas.

Ser honrado en el actuar, enfrentar los actos y asumir las consecuencias.

Dar importancia a quienes nos rodean, no esconder la verdad para buscar el propio
beneficio.

Cumplir los compromisos contraidos con los compafieros/as, profesores y/o la
direccion del colegio.

9.2 Criterios de Conducta para los Miembros de la Comunidad Educativa:

Todos los integrantes de nuestra comunidad educativa deben adherirse y reflejar, en su
comportamiento diario, los valores, principios y objetivos delineados en nuestro PEI.
Los principales valores que y desarrolla y fomentara la Escuela son:

Respeto: Valorar a cada persona y sus diferencias, promoviendo una convivencia
armoniosa.

Empatia: Comprender y apoyar a los demas en el aprendizaje y la vida escolar.

Tolerancia: Aceptar la diversidad cultural, social y educativa, asegurando igualdad de
oportunidades.
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e Responsabilidad y autonomia: Asumir compromisos en el aprendizaje, conducta y
decisiones personales.

e Solidaridad y cooperacion: Trabajar en equipo, apoyando y colaborando con otros.

Junto a los valores antes mencionados, la opcién por una educacién profundamente
comprometida con los valores eco-sociales conlleva asimismo un modelo de desarrollo
personal.

Aprender a sentirse responsable de quienes nos rodean y de la sostenibilidad del tipo de
vida en que estamos inmersos requiere personas capaces de poner en cuestién lo que a
menudo se da por sentado, de argumentar su propio punto de vista, de coordinar sus
necesidades con las de los demads, de valorar los proyectos colectivos y participar
activamente en ellos, de sopesar los esfuerzos y aceptar las dificultades que cualquier
meta relevante implica.

La ética del cuidado que subyace a la perspectiva ecosocial tiene en su seno un modelo de
sociedad pero también, como no puede ser de otra manera, un modelo de persona.

9.3 Descripcion de conductas/faltas hacia funcionarios

Suelen implicar actitudes y comportamientos que afectan el respeto, la autoridad y la
convivencia entre estudiantes y personal de la escuela, y muchas veces requieren
intervencién para proteger el ambiente laboral y educativo.

Agresion Fisica o Verbal

e Agresion fisica hacia funcionarios, que puede incluir empujones, golpes o cualquier
forma de contacto fisico no permitido.
Insultos, gritos o lenguaje agresivo hacia un miembro del personal escolar.
Amenazas de daifio fisico o represalias hacia un funcionario dentro o fuera del
establecimiento.

Acoso y Hostigamiento

® Acoso constante o comportamiento hostil hacia un funcionario, incluyendo burlas,
comentarios malintencionados o desprecio.

e Difamacion o esparcimiento de rumores que buscan desprestigiar la reputacion o la
imagen de un funcionario.

e Comentarios ofensivos relacionados con la raza, género, religion, orientacidén sexual u
otras caracteristicas personales de los funcionarios.

Desacato y Desobediencia Grave
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Negativa sistematica a seguir instrucciones de los funcionarios en situaciones que
requieran cumplimiento (como salidas, normas de seguridad o disciplina).

Actitud desafiante o de desobediencia repetitiva hacia el personal escolar que
interfiere en las funciones normales de ensefanza y gestion.

Abuso y Amenazas Digitales

Envio de mensajes ofensivos o amenazas a través de redes sociales o medios digitales
dirigidos a funcionarios.

Publicacién o difusién de informacién falsa o maliciosa en plataformas digitales para
desprestigiar o acosar a un funcionario.

Faltas a la Privacidad y Confidencialidad

Grabar, fotografiar o difundir imagenes de funcionarios sin su autorizacidn,
especialmente en situaciones comprometedoras o privadas.

Espionaje o intento de obtener informacién personal o privada de un funcionario con
el fin de hacer un mal uso de la misma.

Intentos de Soborno o Manipulacion

Ofrecimiento de dinero o favores a un funcionario para obtener beneficios académicos
o disciplinarios.

Intentos de manipular la voluntad de un funcionario mediante amenazas o chantaje
para evitar sanciones o recibir tratos preferenciales.

9.4 Faltas leves de estudiantes

No justificar las inasistencias oportunamente.

Ingresar a clases después de la hora de inicio de la jornada escolar, asimismo, el
ingreso tardio a cada una de las horas de clase.

Presentarse sin cumplir las normas minimas de presentacién y aseo personal,
reguladas en el presente reglamento.

Permanecer en clases o en actividades oficiales con gorro.

Interrumpir la clase con gritos, ruidos o conversaciones, levantarse cuando no
corresponde o realizar actividades que no son propias de la clase (maquillarse,
plancharse el pelo, pintarse las ufias, comer, dormir, etc.); en general cualquier
situacidn disruptiva o que genere desorden.

No colaborar en la mantencidn del orden y aseo de la sala y/o espacios comunes.

Mal utilizar espacios de la escuela como jugar en lugares no autorizados o usar
dependencias del colegio fuera de horario sin previa autorizacion.

Almorzar en lugares que no han sido designados por el establecimiento.
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Lanzar elementos como gomas, sacapuntas, papeles que signifiquen riesgo reducido
de acuerdo al contexto en que sucede.

Realizar otras actividades en clases, distintas a las indicadas por sus profesores.
Presentarse a clases sin sus Utiles y/o materiales solicitados previamente.

Dejar llaves de agua corriendo en banos u otras instalaciones.

Utilizar dispositivos tecnoldgicos personales como teléfonos celulares o tablets,
audifonos, reloj inteligente u otros en la escuela.

9.5 Faltas graves de estudiantes

No entrar a clases estando en el establecimiento, o a otras actividades de la escuela
(encuentros de formacién, salidas pedagdgicas, citaciones, etc.) sin justificacion ni
permiso.

No desarrollar las actividades pedagoégicas de acuerdo con las orientaciones del
profesor y/o utilizar elementos distractores en estas.

No cumplir con los compromisos adquiridos formalmente con el Profesor Jefe o Equipo
de Convivencia Escolar, cuando sea el caso.

Incumplir las medidas formativas o reparatorias impuestas producto de una falta leve.
No devolver materiales o vestimenta prestados por la escuela o profesores.

Rayar o dafiar parcialmente mobiliario, materiales pedagdgicos, tecnoldgicos o
infraestructura, por ejemplo, muros, mesas, sillas, bafios u otros.

Promover el desorden del grupo, perjudicar las relaciones entre los compafieros e
integrantes del colegio.

Jugar o hacer acciones en forma peligrosa o irresponsable que pueda significar riesgo
para la integridad fisica o psicolégica de si mismo o los demds (por ejemplo, tirar
piedras, subirse a techos o entretechos, lanzar objetos, o jugar con agua o fuego,
patadas, golpes, etc.).

Mentir o no asumir hechos comprobados.

Copiar en una evaluacidn o ayudar indebidamente a los compafieros durante distintos
procedimientos evaluativos.

Expresarse con groserias, agresiones verbales y/o gestos ofensivos hacia compafieros u
otro integrante de la comunidad educativa, oral o por escrito.

Ofender o intimidar, humillar con palabras o acciones, a un miembro de la comunidad
educativa.

Asistir a clases sin el uniforme correspondiente a la asignatura que corresponda en
forma reiterada sin justificacion del apoderado.

Negarse a entrar a clases o talleres sin justificacidn.

Salir de la sala durante el desarrollo de clases sin autorizacién.

Romper pertenencias de otros compafieros o integrantes de la comunidad educativa.
Esconder articulos personales de algin miembro de la comunidad educativa, ya sea en
recreo o en clases.
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Dafiar el medio ambiente (arboles, pasto, plantas, hacer mal uso del suministro agua y
electricidad etc.).

9.6 Faltas gravisimas de estudiantes

Salir del colegio sin autorizacidn y/o justificacion del apoderado correspondiente.
Plagiar total o parcialmente algun material (ya sea de un compafiero o de internet) y
hacerlo pasar como propio.

No cumplir con las medidas formativas o reparatorias impuestas producto de una falta
grave.

Romper o dafar gravemente y en forma deliberada la infraestructura, muebles,
materiales pedagogicos, dispositivos tecnoldgicos, instalaciones y/o equipamiento
deportivo, artistico, o de otra indole propiedad de la escuela o de algin miembro de la
comunidad educativa.

Proferir amenazas, levantar injurias y calumnias o faltas a la verdad respecto de otro
miembro de la comunidad educativa.

Tomar fotografias o grabar videos sin autorizacidn a cualquier miembro de la
comunidad educativa y/o exhibirlos por cualquier medio.

Discriminar a cualquier miembro de la comunidad educativa por aspectos fisicos,
psicoldgicos, condicién econdmica, social, religiosa, étnica, sexual, o cultural, entre
otros.

Burlarse o apodar, menospreciar o ridiculizar a compaferos o miembros de la
comunidad educativa.

Agredir fisicamente y/o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Ingresar al establecimiento con evidencia de haber consumido alcohol o drogas.

Portar elementos no permitidos o intimidantes o que afecten las relaciones
interpersonales.

Adulterar evaluaciones, falsificar, eliminar o adulterar comunicaciones, justificativos o
firmas del apoderado, profesor jefe o de alglin funcionario del establecimiento.

Incurrir en actos de acoso escolar o bullying, incluyendo actos de hostigamiento virtual
o digital o el uso de cualquier tipo de tecnologia que signifigue amedrentamiento o
denigraciéon de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Amenazar a otro con la comisién de un delito que le pueda provocar dafio a su
integridad fisica, psicoldgica o material.

Incitar y/o participar activamente en actos contrarios a la comunidad escolar y la
escuela como tomas de espacios fisicos, impedimentos a la realizacidn de las clases y
actividades escolares, encerrar, hacer salir o impedir la entrada de estudiantes,
apoderados o personal de la escuela debidamente habilitado. Especial gravedad son
los actos delictivos realizados junto o con participacién de terceros.
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Participar en robos o hurtos al interior del colegio o en actividades desarrolladas en el
contexto escolar, asi como tomar sin autorizacion bienes ajenos, aun cuando no
constituya un delito.

Portar, consumir y/o distribuir tabaco, vaporizador, alcohol, medicamentos no
autorizados y/o drogas en dependencias del colegio o durante las salidas
pedagdgicas-formativas.

Traficar o microtrafico de alcohol, drogas y/o remedios no autorizados.

Portar cualquier tipo de objeto descrito en la Ley de Armas (Ley N°17.798), cualquier
objeto susceptible de ser usado como arma corto punzante o contundente, o utilizar
indebidamente elementos de uso escolar como armas.

Portar, distribuir, traficar, microtrafico o intercambiar material pornografico.

Ser sorprendido en conductas de connotacidén sexual explicita o incurrir en conductas
que impliquen abuso sexual en contra de un miembro de la comunidad escolar.
Adulterar el libro de clase u otros documentos oficiales de la escuela.

Agredir fisicamente a otro miembro de la comunidad educativa de manera intencional.
Agredir psicolégicamente a otro miembro de la comunidad educativo: amenazas,
intimidacion, burlas por redes sociales.

Amenazar de cualquier forma a un estudiante o funcionarios del establecimiento
Adulterar la calificacion de una evaluacion o trabajo ya entregado.

Apropiarse de trabajos o cuadernos de otros estudiantes

Difamar, calumniar o levantar falsos testimonios en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa de acuerdo a proceso investigativo.

Realizar manifestaciones fisicas de caracter sexualizado (besos en la boca, tocaciones,
movimientos)

Ocupar el nombre o la insignia de la escuela para crear perfiles falsos en redes sociales
y/o difundir mensajes de odio o bullying hacia cualquier integrante de la comunidad
educativa.

Interrumpir actos civicos o ceremonias oficiales de manera deliberada e intencionada
Agresion Verbal (lenguaje obsceno, injurioso, despectivo, etc.) y/o amenaza a cualquier
integrante de la comunidad educativa.

Cyberbullying, sexting: starkear amenazar, injuriar o desprestigiar a un alumno(a) o
cualquier integrante de la comunidad educativa a través de Redes Sociales, blogs,
Foros, mensajes de textos, correos electrdnicos, videos, fotografias o cualquier sitio
web que permita la publicacién de contenido.

Burlarse, molestar, denostar, atacar, desprestigiar, poner apodos, o cualquier acto que
constituya bullying a cualquier integrante de la comunidad educativa.

Negarse a abandonar la sala de clases si un docente se lo solicita cuando interrumpe el
correcto funcionamiento de la clase y es enviado a inspectoria, convivencia educativa o
direccion.

Copiar durante el desarrollo de las pruebas ya sea con torpedos, cambio de pruebas o
cualquier medio.

Suplantar identidades de compafieros o funcionarios.
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e Ser sorprendido fuera del establecimiento durante la jornada escolar sin una
autorizacién formal por parte de su apoderado o de la escuela (cimarra), poniendo en
riesgo su integridad y vulnerando los protocolos de seguridad y custodia de la escuela.

NOTA: Incurrir 3 veces en una falta leve, se considerara una falta grave e; incurrir 3 veces
en una falta grave, automaticamente dara origen a una falta gravisima.

9.7 Medidas a adoptar segtn la gravedad de la falta:

En términos generales:

e Las medidas podran ser de caracter disciplinario, formativo, de acompafiamiento,
reparatorias y/o medidas de apoyo pedagdgico y Psicosocial.

e En la determinacién y aplicacién de dichas medidas, siempre se deben respetar los
principios de proporcionalidad y de legalidad.

Deberan ser informadas al o la estudiante involucrado y a su apoderado.
La maxima medida correspondera a la cancelacion de la matricula.

e Las medidas seran graduales y se aplicaran conforme a las normas que se establezcan,
buscando ser en todo momento un recurso pedagégico y formativo, siempre
resguardando la integridad fisica y psicoldgica de los involucrados.

e Se podrdn aplicar una o varias medidas segun corresponda al tipo de falta.

Medidas Disciplinarias

e Amonestacidn Verbal por parte de docentes y/o asistentes
de la educacion.

® Amonestacién escrita en el libro de clases (hoja de
vida)por parte del docente que presencia la falta. Un
asistente de la educacién podrd recurrir a convivencia para
FALTAS LEVES relatar alguna falta presenciada, quien podra registrar en
hoja de vida del o los estudiantes.

Medidas Formativas

e Didlogo personal reflexivo pedagdégico y correctivo en
conversacion con el alumno, a cargo de quien presencia la
falta.
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Reflexiones grupales dirigidas a la orientacién sobre
valores y normas por parte de jefaturas de curso y/o
convivencia educativa.

Carta de compromiso entre estudiante, profesor jefe y
convivencia educativa.

Actividades de reflexion que involucren la elaboracién de
un producto: afiches, ensayos, presentaciones,
exposiciones, otros.

Medidas Reparatorias (Convivencia educativa y/o direccion)

Pedir disculpas publicas o privadas.

Colaborar, limpiar u ordenar espacios alterados.

FALTAS GRAVES

Medidas Disciplinarias (docentes)

Amonestacién Verbal
Amonestacion escrita en el libro de clases (hoja de vida)

Suspension temporal de 1 a 3 dias. El apoderado debe
aceptar la medida y firmar respaldo.

Suspensidn de participacidon en actividades.

Medidas Formativas

Didlogo personal reflexivo pedagdgico y correctivo en
conversacion con el alumno (docentes, convivencia, dupla)

Reflexiones grupales dirigidas a la orientacién sobre
valores y normas (dupla)

Tareas de reflexion escrita (Convivencia-docentes)
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e Entrevista con el apoderado, docentes, equipo psicosocial
y/o responsable de convivencia.

e Realizar un trabajo de investigacién, ensayo, exposicion,
diario mural u otra actividad de la que se obtenga un
producto observable o tangible, sobre un tema
relacionado con la falta cometida. (Convivencia-docentes)

e Servicio comunitario significativo en beneficio de la
comunidad educativa en acuerdo firmado por el
apoderado. (Convivencia)

Medidas Reparatorias
e Pedir disculpas publicas o privadas.
e Restitucion del bien dafiado o perdido

e Colaborar, limpiar u ordenar espacios alterados.

Medida de Apoyo Pedagodgico y Psicosocial
e Derivaciones a profesionales internos y/o externos.

e Activacion de redes de apoyo a la comunidad (OLN,
CESFAM, entre otras).

e Implementacion de estrategias sugeridas por profesionales
externos.

e Envio de actividades al hogar en caso de suspensién de
clases.

FALTAS
GRAVISIMAS

Medidas Disciplinarias
® Amonestacion Verbal

® Amonestacion escrita en el libro de clases (hoja de vida)
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Suspension temporal de 3 a 6 dias. El apoderado debe
aceptar la medida y firmar respaldo.

Suspension de participacidon en actividades.

Cancelacion de matricula para el afio siguiente avisado por
escrito al apoderado antes de que termine el afio escolar y
antes de que haya terminado el proceso SAE, luego de la
aplicacién del debido proceso.

Si corresponde se aplicard protocolo de Aula Segura.

Medidas Formativas

Didlogo personal reflexivo pedagdgico y correctivo en
conversacion con el alumno

Reflexiones grupales dirigidas a la orientacidon sobre
valores y normas

Tareas de reflexion escrita

Entrevista con el apoderado y equipo psicosocial o
responsable de convivencia.

Realizar un trabajo de investigacion sobre un tema
relacionado con la falta cometida, realizar un diario mural.

Servicio comunitario significativo en beneficio de Ia
comunidad educativa en acuerdo firmado por el
apoderado

Activacion de protocolo respectivo

Medidas Reparatorias

Pedir disculpas publicas o privadas.

Restitucion del bien dafiado o perdido.
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e Mediacion escolar.

Medida de Apoyo Pedagodgico y Psicosocial
e Derivaciones a profesionales internos y/o externos.

e Activacion de redes de apoyo a la comunidad (OLN,
CESFAM, entre otras).

e Implementacion de estrategias sugeridas por profesionales
externos.

e Reduccién de jornada escolar a peticion de algin
especialista y en acuerdo firmado con el apoderado.

e Envio de tareas al hogar en caso de suspension de clases

9.7 Descripcion de medidas disciplinarias:

Amonestacion verbal: llamado de atencidon oral que puede realizar algun funcionario de la
escuela con el fin de indicar que un/a estudiante incumple una norma, regla o
comportamiento esperado, es una medida preventiva o de correccién. Esta intervencién
debe ser siempre con respeto, sin gritar, explicando el motivo, la preocupacién que existe y
cual seria la conducta esperada.

Amonestacion escrita: medida que implica un registro en el libro de clases de la falta
cometida, de manera objetiva, breve y generalizada. Puede ser aplicada por el profesor/a
o encargado/a de convivencia educativa y, segun el caso, se informa al apoderado.

Retener el dispositivo tecnolégico hasta el término de la jornada: Si la o el estudiante es
sorprendido utilizando un aparato tecnoldgico en algun espacio del establecimiento sin la
autorizacién de parte de su docente, este serd retenido hasta el término de la jornada
escolar, y podra ser retirado solamente por su apoderado titular y/o suplente. Esta medida
incluird el registro en la hoja de vida y/o el compromiso con apoderado. Si la o el
estudiante se niega a hacer entrega del objeto, esto se considerard como agravante a la
falta.

Suspension: la suspensién como sancion a faltas graves, sera de un maximo de 3 dias
habiles y para faltas gravisimas 6. La o el estudiante y apoderado deberan ser notificados



Protocolos Reglamento Interno Escolar

de la medida en entrevista. Toda suspensién incluird para él o la estudiante el desarrollo
de un trabajo formativo y una recalendarizacion de las evaluaciones en caso de ser
necesario. Los dias que se aplique suspension, sera responsabilidad del o la estudiante y/o
apoderado mantener al dia las materias de las distintas asignaturas. De manera
excepcional, la suspensién puede ser prorrogada una vez por igual periodo.

Suspension de participacidon en actividades: consiste en que la o el estudiante queda
imposibilitado de asistir a una o mas actividades no académicas, por ejemplo, ceremonias
de premiacidn, licenciaturas, graduaciones, talleres, salidas pedagdgicas, entre otras.

Cancelaciéon o No renovacion de matricula: Consiste en que el o la estudiante deja de
pertenecer al establecimiento a partir del afio escolar siguiente. La decision de que un/a
estudiante pase a cancelacion o No renovacién de matricula es Direccidén, previamente
votada y consensuada por el Consejo de Profesores. Esta medida, procede ante la negativa
del o la estudiante para efectuar los cambios conductuales o acuerdos previamente
establecidos, asi como a la constancia en los hechos de disciplina y convivencia a los que
se pueda ver implicado. Para esto, deben haberse agotado todas las instancias previas
establecidas en las medidas formativas y/o disciplinarias respectivas.

Expulsion del establecimiento: Consiste en separar definitivamente a un/a estudiante del
establecimiento, perdiendo este su calidad de alumno/a regular desde el momento que la
medida queda consolidada. La decisién de que un/a estudiante sea expulsado del
establecimiento es de Direccidén, previamente votada y consensuada por el Consejo de
Profesores. Esta medida de ser aplicada, procede ante hechos y conductas gravisimas y
que significan un riesgo real, ya sea fisico y/o psicolégico para los miembros de la
comunidad educativa.

9.8 Descripcion de medidas formativas:

Didlogo personal: Esta medida consiste en escuchar la versién de los hechos del o la
estudiante y promover que este entienda el punto de vista de terceros o de su propio
comportamiento respecto de lo ocurrido y pueda empatizar. Se deja registro en acta o
libro de clases.

Carta de compromiso: Se realiza en entrevista personal entre Encargado/a de Convivencia
Educativa, apoderado y/o estudiante, para informar sobre la falta, sancién, medida y/o
consecuencias futuras que tendrd la reiteracion de estas conductas, las que podran
implicar derivacién a especialistas externos. El apoderado se compromete a implementar
las medidas sugeridas por el establecimiento, firma del documento, dejando el registro
correspondiente, registrando y firmando el documento o acta correspondiente.
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Presentacion de un tema o reflexion escrita: Consiste en que el o la estudiante realiza una
presentacién oral o trabajo escrito donde desarrolla una tematica relacionada con la falta,
desde un enfoque valdérico (por ejemplo, una investigacion sobre la solidaridad),
identificando alternativas positivas que se podrian realizar en una situaciéon similar a
futuro.

Reflexiones grupales o del curso: Instancia de conversacién y reflexién con el grupo o
curso respecto de la falta y los valores asociados. Esta medida se realizara si la situacion lo
amerita y en casos puntuales se podra solicitar la presencia de los apoderados.

Servicio comunitario: Consiste en una medida de servicio comunitario que busca
reorientar la conducta negativa del o la estudiante, realizando una actividad en beneficio
de la comunidad educativa, con un énfasis en el ambito valdrico (por ejemplo, ordenar,
recoger bandejas en el comedor y limpiar, colaborar en la biblioteca, digitalizar
documentos, laminar, entre otros). Esta accidn sera supervisada por un adulto.

9.9 Descripcion de medidas reparatorias:

Disculpas publicas o privadas: dependiendo del caso y de la participacion de las y los
estudiantes correspondera que extiendan las disculpas necesarias para una mejor
convivencia y comunicacién entre los involucrados. Pueden ser de forma personal o por
escrito.

Restitucion del bien dafiado o perdido: en la misma medida y forma que el original o de
acuerdo a lo convenido entre las partes involucradas.

Mediaciéon escolar: donde los involucrados se encuentran en un espacio de conversacién
mediada por el ECE. Esta medida se aplicara solo si las partes interesadas acceden a esta
instancia.

9.10 Debido proceso de suspension de clases de un estudiante

v/ Comunicar a la o al estudiante indicando la falta cometida respetando la presuncién

de inocencia y que presente sus descargos en entrevista individual quedando
registrado por escrito entregando los antecedentes para su defensa a cargo del
Encargado/a de Convivencia educativa.

v/ Entrevista a los involucrados si los hubiese en registro interno.
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v/ Notificar por escrito al apoderado indicando la falta cometida y probable fecha de
suspension.
v/ Citar al apoderado a entrevista con Encargado/a de Convivencia o Direccion para

explicar motivo de la suspensioén.

v/ Comunicar al apoderado la derivacién del caso a una o mas medidas de apoyo

especializado si procede (Comité Convivencia Escolar, Apoyo Especialista.) registrada
en la hoja de vida del o la estudiante.

v/ Derivacion psicosocial si el caso lo amerita (psicdlogo/a y trabajador/a social, quienes

pueden entregar apoyo; talleres de reforzamiento, educaciéon o de control de las
conductas contrarias a la sana convivencia escolar o buscar ayuda a una instituciéon
especializada)

v/ Acordar un trabajo comunitario que implica alguna actividad que beneficie a la

comunidad escolar en el ambito académico o social en apoyo a otros estudiantes, tal
acuerdo debera estar firmado por el apoderado.

9.11 Debido proceso de cancelacion de matricula de un estudiante

AULA SEGURA: PROCEDIMIENTO DE EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA

El presente protocolo regula de manera excepcional la aplicacion de las sanciones de expulsion y
cancelacién de matricula, conforme a la normativa vigente y los principios del debido proceso.

Causales de Aplicacion

Se podra iniciar este procedimiento cuando un estudiante incurra en conductas que afecten
gravemente la convivencia escolar o aquellas descritas explicitamente en este Reglamento
Interno. Especificamente, se consideran hechos graves:

e Actos que causen daiio a la integridad fisica o psiquica de cualquier miembro de la
comunidad educativa o terceros presentes en el establecimiento.

® Actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacién del servicio
educativo.

® Agresiones de caracter sexual.

® Agresiones fisicas que produzcan lesiones.

e Uso, porte, posesion o tenencia de armas o artefactos incendiarios.

Medidas Previas y Representaciones

Como regla general, antes de iniciar el procedimiento, el Director deberd haber:
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Representado a los padres o apoderados la inconveniencia de las conductas del
estudiante.
Implementado medidas de apoyo pedagégico o psicosocial en favor del alumno.

Excepcion: Se podra prescindir de estas medidas previas cuando el acto cometido atente
directamente contra la integridad fisica o psiquica de un miembro de la comunidad (como el uso
de armas o agresiones graves).

Medida Cautelar de Suspension

El Director tiene la facultad de decretar la suspension de clases como medida cautelar mientras
dure el procedimiento.

Notificaciéon: La decisidn debe notificarse por escrito al estudiante y a su apoderado,
detallando los fundamentos de la medida.

Efecto: La suspensidon permite separar al alumno de las actividades de aula para resguardar
la seguridad de la comunidad.

Plazos y Resolucion del Procedimiento

El procedimiento debe ser expedito y respetar los siguientes plazos:

Procedimiento Abreviado (con suspension): El Director debera resolver la expulsion o
cancelaciéon en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados desde la notificacion de la
medida cautelar de suspension.

Procedimiento Ordinario (sin suspension): Se regira por los plazos generales establecidos
en este reglamento.

Instancia de Reconsideracion

Una vez notificada la sancién de expulsidn o cancelacidn, el afectado podra solicitar su revision:

Plazo: 5 dias hdbiles desde la notificacidn de la sancién.

Consulta: El Director resolvera la solicitud previa consulta al Consejo de Profesores, el cual
debera emitir un pronunciamiento por escrito.

Continuidad de la suspension: Si se pide la reconsideracién, la suspension del alumno se
mantendra hasta que el trdmite culmine.

Garantias y Prohibiciones Generales

Debido Proceso: El procedimiento se regira por los principios de proporcionalidad,
legalidad y no discriminacidn arbitraria.

Prohibiciones: Bajo ninguna circunstancia se aplicard esta sancion por rendimiento
académico, causas socioeconémicas o necesidades educativas especiales.
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e Reubicacidn: El Ministerio de Educacion velard por la reubicacién del estudiante
sancionado para asegurar su continuidad de estudios.

9.12 Faltas de apoderados, madres, padres u otro adulto cuidador

Faltas Leves:

e Conductas que alteran el proceso de ensefianza-aprendizaje sin causar dafio fisico o
psicoldgico

e Inasistencia a entrevistas o reuniones sin justificacion previa.

e No escuchar otras versiones o puntos de vista diferentes a las que plantean sus hijos o hijas.

Faltas Menos Graves:

e Conductas que afectan significativamente el clima escolar y que pueden afectar el bienestar de
la comunidad y el desarrollo escolar.

Inasistencias injustificadas reiteradas a entrevistas y/o reuniones.

Ingresar sin permiso a espacios no autorizados.

No justificar atrasos o inasistencias de su pupilo(a).

No informar de situaciones que afecten a la o al alumno y que incidan en su conducta, estado
de salud o rendimiento.

Faltas Graves:

e Actitudes y comportamientos que afectan gravemente el dmbito fisico y psicoldgico de la
comunidad educativa, imagen o prestigio institucional.

Agresion fisica o psicoldgica a cualquier miembro de la comunidad.

Dafio intencional a bienes pertenecientes a la comunidad.

Destruccion en la infraestructura esencial para el servicio educativo.

No respetar medidas establecidas en el reglamento cuando su pupilo(a) cometa una falta.

Abordar directamente a un/a estudiante o apoderado para resolver conflictos durante la
jornada escolar.

Incitar a la violencia.

Utilizar un vocabulario grosero hacia cualquier miembro del establecimiento.

e Exaltacion del apoderado(a) en reunidn de apoderados en un tono elevado o con groserias o
amenazas.

e Incitar o llamar a otros apoderados a no cumplir con las obligaciones establecidas, a no

participar o a fomentar un mal comportamiento individual o grupal.

9.13 Medidas a adoptar segun la gravedad de la falta:

Medidas Disciplinarias
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Amonestacion verbal dejando registros en acta
Amonestacion escrita en caso de reincidencia y gravedad

Medidas Formativas
Citacion a entrevista personal para reflexionar sobre el hecho.
Carta de compromiso.

Medidas Reparatorias (en un plazo de hasta 5 dias habiles)

Pedir disculpas publicas o privadas

Presentacion de disculpas a quien haya resultado afectado: verbales o escritas
Restitucidon de bienes u objetos afectados.

Otras medidas Sancionatorias:

Suspension temporal de su caracter de apoderado.

Cambio de apoderado

Prohibicion de asistir a eventos de la comunidad educativa, ceremonias, licenciaturas, entre
otras.

Prohibicién de Ingreso del apoderado a dependencias de la escuela.

Restriccion temporal de acceso al establecimiento mientras se realicen medidas reparatorias.
No aplicable si el alumno/a no cuenta con otro adulto que pueda actuar como apoderado.

9.14 Debido proceso a faltas cometidas por apoderados

¢/ Comunicar por escrito al apoderado indicando la falta cometida respetando la presuncién de

inocencia y que presente sus descargos en entrevista individual quedando registrado por

escrito entregando los antecedentes para su defensa al Encargado/a de convivencia educativa.

v/ Entrevista a los involucrados si los hubiese en registro interno.

¢/ Citar al apoderado a entrevista con Encargado/a de Convivencia o Direccion para explicar

posible sancién.

¢/ Comunicar al apoderado la derivacion del caso a una o mas medidas de apoyo especializado si

procede (Comité Convivencia Educativa, Apoyo Especialista.)

10. Sobre Centro de estudiantes

Para la Escuela Bdsica Puquillay es importante que las y los estudiantes tengan representacion a

través del Centro de estudiantes.
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Consideraciones:

e Durante el mes de abril de cada afio se llevarad a cabo la eleccion del CCEE, los cuales
deberdan ejercer su cargo hasta abril del siguiente afo.

e Podran ser candidatos estudiantes de 5to a 8vo afio basico.

® Se deberdn presentar al menos dos listas de estudiantes para su eleccion. Cada lista debera
contemplar la misma cantidad de alumnas y alumnos.

e Cada lista debera considerar los siguientes cargos: Presidente, Vice presidente, Secretario
de actas, secretario de finanzas,Encargado de cultura, Encargado del medio ambiente y
Encargado de deporte.Cada lista deberd presentar un programa de trabajo el que sera
aprobado por el Encargado/a de convivencia educativa y antes de la eleccion deberan
presentarlo a toda la comunidad.

e Idealmente las listas estan compuestas con a lo menos un/a representante de cada curso
desde 5to a 8vo.

e Correspondera a la Direccion de la escuela designar a un profesor/a asesor, quien debera
liderar y apoyar a las y los estudiantes.

e Seran elegidos de forma democratica por sus pares de 5to a 8vo afio.

e Se deberd conformar una mesa de vocales para la entrega y recepcién de los votos. Estos
deberan asegurarse que cada estudiante vote sdlo una vez y que el proceso sea
transparente. Deberan contar los votos y dar a conocer a la lista ganadora, que serd la que
tenga mayor cantidad de votos vdlidamente emitidos. En el caso de empate se deberd
realizar una nueva votacion.

e Lao el Presidente escogido debera participar del Consejo escolar.

Independiente del Centro de estudiantes que representa a toda la escuela, cada curso podra tener
su propia organizacion, escogiendo si asi lo estiman sus representantes, siempre de manera
democratica y transparente.

11. Acciones destacadas y reconocimientos

Es de gran importancia para la escuela hacer un reconocimiento a las y los estudiantes que
presentan alguna accién destacada durante el aiio escolar.

Los reconocimientos que se consideran son la entrega de diplomas, trofeo y/o algiin obsequio
representativo de la escuela.

Durante el aflo, se premiard a las y los estudiantes con asistencia destacada de cada mes a través
de un acto y la entrega de diplomas; y al curso con la mejor asistencia promedio mensual, con la
entrega de un trofeo que sera compartido con los otros cursos que vayan cumpliendo esta meta
cada mes.

Asi mismo se premiard al final de cada semestre a las y los estudiantes que cumplen con la mejor
asistencia durante el 12 y 22 semestre.

A fin del afio escolar, correspondera realizar la premiacién anual de la escuela, destacando alasy
los estudiantes de PK a 82 afio basico.
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En esa oportunidad se premiard a las siguientes categorias:

e Mejor rendimiento: serd otorgado a la o el alumno que tenga el mejor promedio anual de
su curso. En caso de empate se premiard a todos los estudiantes que corresponda.

e Mejor compaiiero: serd otorgado a aquel o aquella estudiante que segun eleccién de sus
propios compafieros, cumpla con los valores reflejados en el PEI.

e Principios y valores: sera otorgado a aquel o aquella estudiante que segun eleccién del
equipo de aula, cumpla con los valores reflejados en el PEL.

e Esfuerzo y superacion: este premio distingue al o la alumna que ha demostrado esfuerzo y
preocupacion por el trabajo escolar, asi como, compromiso con el aprendizaje. Sera
escogido por el equipo de aula y PIE de cada curso.

12. APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL

REGLAMENTO INTERNO

El Reglamento Interno Educativo se ird modificando anualmente con la participacidon de cada
estamento que conforma el Consejo Escolar, dado el caracter dindmico, participativo y reflexivo
que conlleva el abordaje de una sana convivencia: Equipo Directivo, Docentes Asistentes de la
educacion, Apoderados, Estudiantes.

Todos los miembros tienen la facultad de solicitar actualizaciones, cambios, reemplazos vy
eliminaciones de elementos parciales o totales del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar,
Protocolos de accidn y/o documentos anexos que lo constituyen. Tales solicitudes deben hacerse
llegar al Consejo Escolar, el cual es el organismo que representa a los distintos estamentos de la
comunidad educativa.

Las solicitudes recibidas seran revisadas en reunién ordinaria, extraordinaria o especial del Consejo
Escolar, en la cual se decidira si estas son: aceptadas, aceptadas con modificaciones o rechazadas.

La decision final de lo resuelto por el Consejo Escolar le corresponderd a la directora del
Establecimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, el Consejo Escolar realizard una revision anual de los instrumentos de
convivencia escolar vigentes, con objeto de realizar los ajustes que fueran pertinentes para
garantizar su vigencia y adecuacion a los fines de buena convivencia escolar.

En la dltima reunién de Consejo Escolar se evaluardn las modificaciones y estrategias a considerar
para el afo préximo. En primera reunién de Consejo escolar se expondra el Reglamento Internoy
de Convivencia actualizado, donde se validaran las modificaciones realizadas.

Cualquier modificacién en el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar debera ser ingresado al
Registro de Control de Cambios conforme al area al cual corresponda (Documento de Convivencia
Escolar, Protocolo de Accién, Registro de Convivencia Escolar, Anexos de Convivencia Escolar), y
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serd publicado segun el medio que el Establecimiento estime  crumms

UA

Ministerio de Educacion

conveniente. En el dia de las matriculas correspondiente al siguiente
ano escolar.

La responsabilidad de realizar esta accidn le correspondera al Encargado de Convivencia Escolar o
al miembro del Consejo Escolar que éste designe.

Todas las modificaciones y actualizaciones introducidas en el RIE serdn conocidas por todos los
miembros de la comunidad educativa.

Para ello el establecimiento:

Mantendrd una copia del RIE y todos sus anexos en la oficina de direccién a fin de que esté a
disposicion de cualquier miembro de la comunidad educativa y de la fiscalizacién de la
Superintendencia de Educacion.

Mantendra de una copia en digital en la pagina web de la escuela: https://puquillay.slepcol.cl

Se difundira por medios digitales a través de un link de acceso compartido en nuestra pagina de
facebook.

Se dara a conocer en reuniones de apoderados.

Todos los funcionarios del establecimiento recibiran una copia del RIE en sus correos
institucionales, dejando registro con firma de su recepcion.

El RIE y todos sus anexos deben ser subidos a la plataforma SIGE, a fin de que se encuentre a
disposicion también en la pagina www.mineduc.cl.

ESCTUER o
A PUDLy »
-

-
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PROTOCOLOS DE ACTUACION

REGLAMENTO INTERNO ESCOLAR

” o«

En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el estudiante”, “el
profesor”, “el alumno”, “el compafero” “apoderado” y sus respectivos plurales (asi como otras palabras
equivalentes en el contexto educativo) para referirse a hombres y mujeres. Esta opcidén obedece a que no
existe acuerdo universal respecto de cdmo aludir conjuntamente a ambos sexos en el idioma espafiol, salvo
usando “o/a”, “los/las” y otras similares, y ese tipo de férmulas supone una saturacién grafica que puede
dificultar la comprension de la lectura.

PROTOCOLO DE ACTUACION

Un Protocolo de Prevencion y Actuacion es un documento que forma parte del Reglamento Interno Escolar, que establece,
de forma clara y organizada, los pasos y etapas a seguir y los responsables de implementar las acciones necesarias para actuar frente a
tematicas que acontecen en la vida cotidiana del establecimiento, por ejemplo, cémo proceder frente a una situacion de maltrato

escolar, a un accidente o ante episodios que constituyan un eventual delito como una agresion sexual.

Asimismo, los protocolos estan en armonia con lo que establece el Reglamento Interno Escolar y pueden detallar medidas de

resguardo, prevencion y disciplinarias, (pedagdgicas, psicosociales, reparatorias, formativas y/o sancionatorias) seguin sea el caso.
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Los protocolos regulan los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcién de enfrentar situaciones que

ponen en riesgo y/o vulneran derechos de uno o mas integrantes de la comunidad.
Los protocolos permiten definir un actuar oportuno, organizado y eficiente.

Se presentan en este documento los protocolos necesarios y obligatorios a disponer en todo establecimiento educativo

reconocido por el Estado.

ANEXO N°1

Protocolo de actuacion frente a la deteccion de situaciones de vulneracion de derechos

de estudiantes.

ANEXO N°1: PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcién de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o
vulneran derechos de uno o mas estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 21.013 (2017) tipifica un nuevo tipo de maltrato y aumenta la proteccion de personas en situacion especial
(menores de 18 afios, adultos mayores o personas en situacidn de discapacidad). En especifico, crea dos nuevos tipos penales,
tipificados como maltrato corporal y trato degradante que menoscabe gravemente la dignidad de personas en situacion especial. La ley
21.430 (2022) sobre garantias y proteccion integral de los derechos de la nifiez y adolescencia, sefiala en su Articulo 36, que todo nifio,
nifia y adolescente tiene derecho a ser tratado con respeto. Toda forma de maltrato a un nifio, nifia o adolescente, incluido el maltrato
prenatal, esta prohibido y no puede justificarse por circunstancia alguna. El maltrato corporal relevante y el trato degradante, que
menoscabe gravemente su dignidad, constituyen delitos de conformidad a la legislacion penal vigente. El Estado tomara las medidas
conducentes a prevenir, investigar y sancionar civil, penal y/o administrativamente, segin corresponda, toda forma de violencia en
contra de nifios, nifias y adolescentes.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente por las familias para dar cumplimiento a la politica de prevencidon permanente sobre la Convivencia positiva. Ademas, su
difusion es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones de vulneracién de
derechos, abuso, maltrato, en el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista vulneracion de derechos de los estudiantes, en toda accién u omisidon que transgrede los
derechos, impidiendo la satisfaccidn de las necesidades fisicas, sociales, emocionales y cognitivas, y el efectivo ejercicio de sus

derechos.

Tipos de vulneracion de derechos que comprende este Protocolo:
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-Negligencia parental y abandono: Se refiere a aquellas situaciones que se caracterizan por el descuido o falta de atencién de las
necesidades fisicas y emocionales de estudiantes. Se caracteriza por ser un tipo de vulneracién por omisién, es decir, porque el
estudiante no recibe lo minimo necesario para su sobrevivencia y bienestar, por ejemplo, falta de alimentacidn, inasistencia a controles
médicos, descuidos en la higiene, incumplimiento de tratamientos médicos, multiples accidentes por descuido, falta de
correspondencia emocional, inasistencia crénica a clases, entre otros.

-Maltrato psicoldgico: Conductas dirigidas a causar temor, intimidar, controlar la conducta. Puede implicar hostigamiento verbal que se
observa como insultos, criticas, descalificaciones, amenazas, rechazo implicito o explicito. El hostigamiento basado en la discriminacion
por raza, religion, sexo, género, entre otros, también se considera maltrato psicolégico, asi como ser testigo de violencia intrafamiliar.

-Maltrato fisico: Cualquier accién, no accidental, por parte de los adultos que provoque dafio fisico, visible o no, al estudiante. Puede
tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud puede ser leve, moderado o grave. Cabe sefialar que no todo maltrato fisico
generard una lesién corporal sin embargo de todos modos constituird una vulneracién que debe ser interrumpida.
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ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Dar cuenta
de los
hechos.

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que
eventualmente pueda
constituir una
vulneracién de derechos.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y
como maximo al
dia habil
siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion de este tipo, deberd informar al Encargado de Convivencia o a quien esté en
su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacion de este tipo, podra acudir al Encargado de Convivencia o ante el adulto
bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza, quien a su vez debera informar de inmediato al Encargado de Convivencia o
quien esté en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El encargado

de convivencia o quien el
equipo directivo del
establecimiento haya
designado.

01 dia habil
desde que se
toma
conocimiento de
los hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de los
antecedentes aportados.

Si es el estudiante quien relata la vulneracién, se debe brindar la primera acogida al nifio, nifia o adolescente: escucharlo, contenerlo, validar
su vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando credibilidad

inmediata a su relato.

El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e integridad del nifio, nifia o adolescente afectado, manteniendo la
confidencialidad.

Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la comunidad, asi como la interrogacién o indagacidn inoportuna de
manera de evitar su revictimizacion.

Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por objeto
resguardar el interés superior del nifio/a o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccidn del establecimiento, la que debera informar de la denuncia a los funcionarios que estime necesario,
atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al profesor jefe si corresponde.

Dejar registro o constancia con fecha de la realizacién de todas las actuaciones que se hagan durante el procedimiento.
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El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante menor de edad, sélo basta la firma de la persona que toma conocimiento
de los hechos.

Evaluacion
y

adopcion
de medidas
urgentes.

Direccién del
establecimiento,
encargado de convivencia
y

equipo psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y
hasta 24 horas
en el caso de
hechos
constitutivos de
delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una intervencidn inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica y psiquica de los alumnos afectados.

Director y el encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro del mismo dia 0 como maximo al dia siguiente una vez conocidos los
hechos, a través de los conductos regulares y mecanismos de comunicacion establecidos en el RIE, con el fin de informar las acciones que
inicio el establecimiento, siempre que no esté involucrado en la vulneracion.

En el caso de la vulneraciéon de derechos constitutiva de delito tales como el maltrato fisico y psicoldgico y el trato denigrante, los
establecimientos educacionales no estan llamados a investigar los hechos que pudieran revestir caracter de delito, ni recopilar pruebas sobre
los hechos, siendo su obligacién actuar oportunamente para proteger a los estudiantes afectados. Por lo tanto, se debe hacer una denuncia,
esto sin perjuicio de la denuncia que ademas pueda efectuar la victima.

La denuncia debe ser presentada por Direccion del establecimiento en Carabineros, PDI o Ministerio Publico, en atencidn a lo establecido en el
articulo 175 del Cédigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via correo electrdnico a la direccion

denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccién denunciasflsantacruz@minpublico.cl

(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso. En el informe debe constar el nombre del director del establecimiento.

Sin perjuicio de lo anterior y a fin de velar por el interés superior del estudiante, se solicita un requerimiento de proteccién ante los Tribunales
de Familia, a fin de disponer acciones para la proteccién del nifio o nifia. Esta accidén no tiene como objetivo investigar o sancionar al agresor o
agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y de proteccidn. En este caso, se envia oficio conductor a través de correo electrénico a
la direccion jfsanfernando@pjud.cl. En el informe debe constar el nombre del director del establecimiento.

De haber presencia de lesiones el encargado de convivencia o quien esté en su reemplazo, llama a Carabineros para llevar al o los estudiantes
a constatar lesiones, quienes deben asistir a un Centro de Salud en compaiiia de un adulto del establecimiento, quien permanecera con el o los
estudiantes hasta que llegue el adulto responsable, a quien se le deberd avisar de manera inmediata una vez que se tome conocimiento del
hecho de violencia, siempre que no esté involucrado en el maltrato.

Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio: encargado de convivencia y dupla psicosocial evalua la derivacion a
profesionales internos o externos y/o intervenciones de cardcter psicoldgico, psicopedagdgico, médico, etc., segin corresponda. También
proporcionan contencién emocional a los involucrados con los profesionales internos del establecimiento.

Medidas adicionales en caso de que la posible vulneracién provenga de un funcionario del establecimiento: El director debe reasignar
funciones para favorecer la separacién del eventual responsable de su funcidn directa con los estudiantes, pudiendo trasladarlo a otras labores
o funciones fuera del aula para el resguardo del nifio, nifia 0 adolescente. Se debe remitir la informacidn al Sostenedor, en particular al
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica Colchagua con copia al Director de la Unidad de Gestion de Personas y al Director de
la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, para efectos de perseguir la eventual responsabilidad administrativa. La suspension de funciones
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tendra lugar si se decreta una medida cautelar de prisién preventiva. No es posible suspender de funciones ya que esta accion responde a
indicaciones de Fiscalia o en el contexto de un proceso administrativo.

Medidas adicionales en caso de que la posible vulneracion provenga de un apoderado del establecimiento: Si el supuesto agresor es el
padre, madre o adulto responsable se debe velar porque el nifio, nifia o adolescente sea retirado del establecimiento por un adulto distinto al
posible agresor. Se puede establecer la medida de cambio de apoderado u otra establecida en el RIE.

En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los involucrados, especialmente de los alumnos
afectados.

ETAPA 2: APLICACION DE MEDIDAS INTERNAS.

MOMENTO

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

Evaluacion de
medidas
internas.

Direccion del
establecimiento, encargado
de convivencia, dupla
psicosocial y otros
funcionarios del
establecimiento si
corresponde.

Desde el momento
en que se toma
conocimiento de
los hechos.

En el caso de vulneracion de derechos no constitutiva de delito tales como descuido o falta de atencidn a las necesidades fisicas o emocionales de
los estudiantes:

El encargado de convivencia o quien esté en su reemplazo, junto con el profesor jefe del estudiante afectado, citan al padre, madre o adulto
responsable a través de los conductos regulares y los mecanismos de comunicacion establecidos en el RIE.

El encargado de convivencia y profesor jefe, se reiinen con el padre, madre o adulto responsable dentro de los siguientes 5 dias habiles desde
que se toma conocimiento de los hechos, con el fin de indagar en los antecedentes que permitan comprender la situacién.

Durante la entrevista se establecen compromisos para favorecer el resguardo del nifio, nifia o adolescente, levantando acta. Se aplican
medidas psicosociales derivando a la familia a la dupla psicosocial del establecimiento y/o a la Oficina de Proteccidon de Derechos (OPD) dentro
de los siguientes 5 dias habiles luego de desarrollada la reunién con el padre, madre, apoderado o adulto responsable.

Dupla psicosocial y/o equipo educativo realiza seguimiento y monitoreo sobre el cumplimiento de los compromisos establecidos con el padre,
madre o adulto responsable del estudiante. Transcurridos 10 dias habiles siguientes a la reunidn con el padre, madre o adulto responsable del
estudiante, la dupla psicosocial o equipo educativo emite informe que da cuenta del cumplimiento o no de los compromisos definidos.

En caso de que el informe indique que los compromisos han sido cumplidos, el Director y Encargado de Convivencia cita al padre, madre o
adulto responsable para reforzar el comportamiento mostrado. Dupla psicosocial continta proceso de seguimiento y monitoreo por los
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proximos 10 dias habiles. En caso de haber derivado a OPD, equipo educativo realiza seguimiento, contactandose con la institucién luego de 10
dias habiles posteriores a la derivacion.

. En caso de constatar que los compromisos asumidos por el padre, madre o adulto responsable no han sido cumplidos transcurridos los 10 dias
habiles luego de la primera reunién o que la derivacion a la OPD no ha dado los resultados esperados constatados a través del seguimiento y la
coordinacion, el director del establecimiento de manera inmediata oficia al Tribunal de Familia de San Fernando, dirigiendo oficio conductor

via correo electrénico a la direccién jfsanfernando@pjud.cl.

. Director y encargado de convivencia cita al padre, madre o adulto responsable dentro de los siguientes 5 dias habiles luego de tomada la
decision de oficiar al Tribunal, para informar sobre este proceso cuyo fin es velar por el ambito proteccional del estudiante.

Cierre

El encargado de convivencia
o la persona designada por
el director.

ETAPA 3: CIERRE

Hasta 5 dias habiles luego de que se tomé El encargado de convivencia da cierre a la activacion del protocolo una vez que el estudiante se encuentra en un
conocimiento de los hechos de vulneracion estado de proteccion y resguardo luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento (formativas
constitutivos de delito. Hasta 20 dias habiles y pedagdgicas) y a nivel externo a través la coordinacidn con redes intersectoriales (derivacion), informando al
luego de que se tomé conocimiento de los apoderado o a los padres del cierre de la activacién del protocolo, pero dando cuenta de la etapa siguiente sobre el

hechos de vulneracién no constitutivos de seguimiento.

delito.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO.
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Evaluar la situacion

El Encargado de Convivencia o la
persona designada por el director.

Comienza una vez finalizadas
las medidas urgentes y las
medidas internas, teniendo un
plazo indefinido.

Hacer seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos
suscritos, con el objeto de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de salud en caso de detectar sefiales de alerta que
afecten la salud mental del estudiante.

Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega informes solicitados por organismos competentes.

Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los estudiantes involucrados.
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ANEXO N°2

Protocolo frente a Agresiones Sexuales y hechos de Connotacion Sexual que

atenten contra la integridad de los diantes.

Anexo N°2: Protocolo frente a Agresiones Sexuales y hechos de Connotacién Sexual que atenten contra la
integridad de los estudiantes.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcién de enfrentar situaciones de agresion sexual y hechos
de connotacién sexual que afecte la integridad de uno o mas estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 21.013 (2017) tipifica un nuevo tipo de maltrato y aumenta la proteccién de personas en situacion especial (menores
de 18 afios, adultos mayores o personas en situacion de discapacidad). En especifico, crea dos nuevos tipos penales, tipificados como
maltrato corporal y trato degradante que menoscabe gravemente la dignidad de personas en situacion especial. La ley 21.430 (2022)
sobre garantias y proteccion integral de los derechos de la nifiez y adolescencia, sefiala en su Articulo 36, que todo nifio, nifia y
adolescente tiene derecho a ser tratado con respeto. Toda forma de maltrato a un nifio, nifia o adolescente, incluido el maltrato prenatal,
esta prohibido y no puede justificarse por circunstancia alguna. El maltrato corporal relevante y el trato degradante, que menoscabe
gravemente su dignidad, constituyen delitos de conformidad a la legislacion penal vigente. El Estado tomara las medidas conducentes a
prevenir, investigar y sancionar civil, penal y/o administrativamente, segln corresponda, toda forma de violencia en contra de nifios, nifias
y adolescentes.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente por las familias para dar cumplimiento a la politica de prevencion permanente sobre la Convivencia positiva. Ademas, su
difusion es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones de abuso o de
connotacidn sexual en el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista una agresion sexual ya sea abuso, violacién o estupro o cuando tenga lugar un hecho de
connotacion sexual que genera alertas respecto del desarrollo e integridad del o los estudiantes.

Para los efectos de este protocolo constituyen agresidn sexual, aquellas acciones de caracter sexual proferidas a un miembro de la
comunidad educativa por uno de sus integrantes o un tercero, sin el consentimiento del o la afectada, que se materialicen por cualquier
medio - incluyendo los digitales - dentro o fuera del establecimiento educacional (Concepto indicado en la Circular N2 482 referida, pp.
21)".

Un hecho de connotacién sexual alude a cualquier transgresion a la esfera de la sexualidad de un nifio/a o adolescente.
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Abuso Sexual: El Abuso Sexual Infantil es el contacto o interaccién entre un nifio o nifia con un adulto, caracterizado por la ejecucién de un
acto de significacidn sexual. Pueden ser actos cometidos con nifios del mismo o diferente sexo del agresor, conducta que lesiona la
integridad sexual del nifio y alumno, siendo constitutiva de delito, seguin lo prescrito en los articulos 361 y siguientes del Codigo Penal.

Tipos de Abuso Sexual:

a) Abuso sexual propio: es una accidn con significacion sexual distinta a una relacion sexual, ejecutada mediante contacto corporal con un
nifio o nifia, o que hubiere afectado sus genitales, aun cuando no haya habido contacto fisico.

b) Abuso sexual impropio: es la exposicion a nifios o nifias a hechos de connotacidn sexual, tales como: Exhibicidn de genitales,
Realizacién del acto sexual. Ej.: masturbacion, sexualizacidn verbal, exposicidén a pornografia.

c) Violacion: es todo acto de penetracion por via genital, anal o bucal, que se realiza sin el consentimiento de la victima (segun establece
el Cédigo Penal en sus articulos 361y 362).

d) Estupro: es la realizacidn del acto sexual con un nifio o nifia mayor de 14 afios aprovechandose de su ignorancia o inexperiencia sexual
o mediante del abuso de una relacién de dependencia o autoridad, sea esta de caracter laboral, educacional o de cuidado, o bien si la
engafia abusando de la inexperiencia o ignorancia sexual de la victima.
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ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

PLAZOS

ACCIONES

1. Darcuentade
los hechos.

Quien sufra, presencie o tome
conocimiento por cualquier
medio de un hecho que
eventualmente pueda
constituir una posible
agresion sexual o hecho de
connotacién sexual.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion de este tipo, deberd informar al encargado de convivencia o a quien
esté en su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacién de este tipo, podra acudir al encargado de convivencia o ante el
adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza, quien a su vez debera informar de inmediato al encargado de
convivencia o quien esté en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El Encargado de
Convivencia Escolar o quien el
equipo directivo del
establecimiento haya
designado.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de
los hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia detallada de los hechos denunciados y de
los antecedentes aportados.

Si es el estudiante quien relata la situacion, se debe brindar la primera acogida al nifio, nifia o adolescente: escucharlo, contenerlo,
validar su vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando

credibilidad inmediata a su relato.

El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e integridad del nifio, nifia o adolescente afectado, manteniendo
la confidencialidad.

Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la comunidad, asi como la interrogacién o indagacién inoportuna
de manera de evitar su revictimizacién.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la adopcion de medidas urgentes, las que tienen por
objeto resguardar el interés superior del nifio/a o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo durante el transcurso del
procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccidn del establecimiento, la que debera informar de la denuncia a los funcionarios que estime
necesario, atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al profesor jefe si corresponde.

Dejar registro o constancia con fecha de la realizacidn de todas las actuaciones que se hagan durante el procedimiento.
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El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante menor de edad, sélo basta la firma de la persona que toma
conocimiento de los hechos.

Evaluacion y

adopcion de
medidas
urgentes.

Direccidn del establecimiento,
encargado de convivencia y

equipo psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y hasta
24 horas en el caso
de hechos
constitutivos de
delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una intervencion inmediata, a fin de dar el debido resguardo a la vida e
integridad fisica y psiquica de los alumnos afectados.

Director y el encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro del mismo dia o como maximo al dia siguiente una vez conocidos
los hechos, a través de los conductos regulares y mecanismos de comunicacion establecidos en el RIE, con el fin de informar las acciones
que inicio el establecimiento, siempre que no esté involucrado en la vulneracion.

Agresion sexual y hecho de connotacidn sexual entre estudiantes:

Si el encargado de convivencia con el equipo psicosocial dilucida en base a la denuncia o deteccidén que se trata de experiencias
exploratorias que es necesario orientar y canalizar adecuadamente, pero que no son constitutivas de abuso sexual y no hay
maniobras coercitivas o uso de la fuerza entre ellos de cualquier clase o naturaleza, se debe citar a la madre, padre o adulto
responsable de los estudiantes involucrados a través de los medios oficiales en el RIE, informando lo detectado y aplicando medidas
formativas que apoyen el desarrollo sexual y afectivo de los estudiantes.

Si los antecedentes entregados mediante la denuncia revelan que se trata de una agresidn sexual entre estudiantes menores de 14
afios, se debe citar dentro de 24 horas luego de tomar conocimiento del hecho al padre, madre o adulto responsable de los
estudiantes involucrados por separado, informando el hecho y las medidas a aplicar. El director oficia al Tribunal de Familia respecto
de los antecedentes sobre los cuales tomd conocimiento.

Si los antecedentes entregados mediante la denuncia revelan que se trata de una agresidn sexual entre estudiantes mayores de 14
afios, se cita dentro de 24 horas luego de tomar conocimiento del hecho al padre, madre o adulto responsable de los estudiantes
involucrados por separado, informando el hecho y las medidas a aplicar. El director realiza la denuncia en Fiscalia, Carabineros o PDI
dentro de las primeras 24 horas luego de conocido el hecho y oficia a Tribunal de Familia correspondiente.

En todos los casos de agresiones sexuales, se deben aplicar medidas formativas como talleres preventivos con el curso, resguardando
la identidad de los involucrados. Asi también, entregar apoyo psicosocial derivando a la dupla del establecimiento o a una institucién
externa, de detectar problematicas de salud mental.

Agresion sexual y hecho de connotacidn sexual de adulto a estudiante:

Los establecimientos educacionales no estan llamados a investigar los hechos que pudieran revestir caracter de delito, ni recopilar
pruebas sobre los hechos, siendo su obligacidn actuar oportunamente para proteger a los estudiantes afectados.
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. El articulo 175 del Codigo Procesal Penal sefiala que estaran obligados a denunciar los directores, inspectores y profesores de
establecimientos educacionales de todo nivel, sobre los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento. La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximira al resto.

. El articulo 176 del Cédigo Procesal Penal indica que las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de
las 24 horas siguientes desde conocidos los hechos que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de ello, por
el establecimiento educacional. Esto sin perjuicio de la denuncia que ademas pueda efectuar la victima.

. Se debe denunciar a Carabineros, PDI o Ministerio Publico (Fiscalia). En caso de optar por la Fiscalia, se debe dirigir oficio conductor a
través de correo electrdnico a la direccion denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Chimbarongo y Placilla) o a la

direccion denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua). En el informe debe constar el nombre del director del establecimiento.

. Sin perjuicio de lo anterior y a fin de velar por el interés superior del estudiante, se solicita un requerimiento de proteccién ante los
Tribunales de Familia, a fin de disponer acciones para la proteccién del nifio o nifia. Esta accién no tiene como objetivo investigar o
sancionar al agresor o agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y de proteccion. En este caso, se envia oficio conductor a
través de correo electrdnico a la direccion jfsanfernando@pjud.cl. En el informe debe constar el nombre del director del
establecimiento.

. Si el supuesto agresor es un funcionario del establecimiento, se debe reasignar funciones para favorecer la separacion del eventual
responsable de su funcidn directa con los estudiantes, pudiendo trasladarlo a otras labores o funciones fuera del aula para el
resguardo del nifio, nifia o adolescente. Se debe remitir la informacidn al Sostenedor, en particular al Director Ejecutivo del Servicio
Local de Educacidon Publica Colchagua. La suspension de funciones tendrd lugar si se decreta una medida cautelar de prision
preventiva.

. Si el supuesto agresor es el padre, madre o adulto responsable se debe velar porque el nifio, nifia o0 adolescente sea retirado del
establecimiento por un adulto distinto al posible agresor. Si el supuesto agresor no es el padre, madre o adulto responsable, el director
y el encargado de convivencia debe citar al apoderado dentro del mismo dia o como maximo al dia siguiente una vez conocidos los
hechos, a través de los conductos regulares y mecanismos de comunicacion establecidos en el RIE, con el fin de informar las acciones
que inicio el establecimiento. En caso de lesiones fisicas, se debe llamar a Carabineros con el objetivo de trasladar al nifio, nifia o
adolescente a un centro de salud, en compaiiia de un funcionario del establecimiento hasta que llegue un adulto que pueda hacerse
responsable.

. El establecimiento proporcionara contencién emocional a los involucrados con los profesionales con los que cuenta.

. En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los involucrados, especialmente de los alumnos
afectados.

ETAPA 2: APLICACION DE MEDIDAS INTERNAS.
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MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1.  Evaluacién de medidas Direccién del establecimiento, Desde el momento en (] El establecimiento proporcionara contencién emocional a los involucrados con los profesionales con los que
internas. encargado de convivencia, dupla que se toma cuenta.
psicosocial y otros funcionarios del conocimiento de los
establecimiento si corresponde. hechos. ®  Segln sea el caso, el establecimiento determinard los tiempos y las formas de socializar con quién estime

pertinente los hechos suscitados, resguardando la confidencialidad y proteccidon tanto de los nifios o alumnos
involucrados, asi como la del supuesto agresor, no siendo en ninguin caso obligatorio, comunicarlo a la totalidad
de la comunidad educativa.

. Sin perjuicio de lo anterior, y ante situaciones especialmente graves, el director o quien indique el Sostenedor al
respecto, debera informar a las demas familias y apoderados.

®  Segln sean las circunstancias, esta comunicacion se podra realizar a través de reuniones de apoderados por
curso, asambleas generales, correo institucional y circulares informativas. En cualquiera de estos casos, los
objetivos de la misma seran:

Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar
distorsiones en la informacidn o situaciones de secretismo que generen desconfianzas entre las familias respecto a
la labor protectora del establecimiento.

Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran en la comunidad
educativa a razén del hecho.

Solicitar colaboracion y apoyo de parte de las madres, padres y apoderados en la labor formativa en torno a la

necesidad de fortalecer la buena convivencia y prevenir el maltrato infantil y/o cualquier situacién de vulneracién de
derechos.

ETAPA 3: CIERRE

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
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1.

Cierre

El encargado de convivencia o la
persona designada por el director.

Hasta 5 dias habiles luego de
que se tomd conocimiento de
los hechos.

El encargado de convivencia da cierre a la activacion del protocolo una vez que el estudiante se encuentra en un
estado de proteccidon y resguardo luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento (formativas
y pedagodgicas) y a nivel externo a través la coordinacidn con redes intersectoriales (derivacion), informando al
apoderado o a los padres del cierre de la activacion del protocolo, pero dando cuenta de la etapa siguiente sobre el
seguimiento.

1.

MOMENTO

Evaluar la situacion

RESPONSABLES

El Encargado de Convivencia o la
persona designada por el director.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO.

PLAZOS

Comienza una vez
finalizadas las medidas
urgentes y las medidas
internas, teniendo un
plazo indefinido.

ACCIONES

) Hacer seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos

suscritos, con el objeto de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

. De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de salud en caso de detectar sefiales de alerta que

afecten la salud mental del estudiante.

. Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega informes solicitados por organismos competentes.

. Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los estudiantes involucrados.
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ANEXO N°3:

Protocolo de actuacidn para abordar situaciones relacionadas con Drogas y
Alcohol en el establecimiento.

Anexo N°3: Protocolo de Actuacion para Abordar Situaciones relacionadas a Drogas y Alcohol en el
establecimiento.

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Velar por la adecuada gestidn de situaciones relacionadas con drogas y alcohol, salvaguardando los derechos consagrados en la
Convencion sobre los Derechos del Nifio y comprendiendo su fin ultimo, de asegurar las condiciones necesarias para el desarrollo de su
trayectoria educativa, contribuyendo a su desarrollo integral.

Se entenderda que son situaciones relacionadas a drogas y alcohol aquellas referidas al consumo o porte de dichas sustancias dentro del
establecimiento, o fuera de éste, cuando se trate de actividades curriculares o extracurriculares en que participan los estudiantes.

Marco legal: Ley 20.000 que define los delitos y las penas asociadas al trafico ilicito de estupefacientes.

Conceptos generales:
Para el entendimiento de las normas contenidas en este documento, es necesario tener en consideracidn los siguientes conceptos:

. Drogas: La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define a la droga como cualquier sustancia natural o sintética que al ser
introducida en el organismo es capaz, por sus efectos en el sistema nervioso central, de alterar y/o modificar la actividad
psiquica, emocional y el funcionamiento del organismo y que pueden generar en el usuario la necesidad de seguir
consumiéndolas. Esto incluye sustancias ilegales en su produccidén y comercializacion (LSD, cannabis sativa, cocaina, etc.),
sustancias legales de uso habitual (alcohol y tabaco) y farmacos de prescripcion médica.

e  Trafico de drogas: Segun el articulo 3 de la Ley N220.000, que sustituye la Ley N2 19.366, que sanciona el trafico ilicito de
estupefacientes y sustancias sicotrdpicas, se entendera que trafican las personas que, sin contar con la autorizacién
competente, importen, exporten, transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten tales
sustancias o materias primas.
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Microtrafico: El articulo 4 de la Ley N220.000 sefiala como microtrafico el que, sin la competente autorizacién posea,
transporte, guarde o porte consigo pequefias cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrépicas productoras
de dependencia fisica, psiquica, o de materias primas que sirvan para obtenerlas.




MOMENTOS
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ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1.-Dar cuenta de los hechos.

Quien tenga alguna sospecha o haya
constatado alguna situacion
relacionada a drogas y alcohol que
involucre a estudiantes u otros

integrantes de la comunidad educativa.

Inmediatamente desde que
toma conocimiento de los
hechos o como maximo al dia
habil siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacién de este tipo, deberd informar al encargado
de convivencia o a quien esté en su reemplazo.

Si es un estudiante el involucrado o el que toma conocimiento de una situacidn de este tipo, podra acudir al
Encargado de Convivencia o ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y confianza,
quien a su vez debera informar de inmediato al Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo,
quienes pondran en conocimiento al director acerca de la activacion del presente protocolo.

2.-Registro de la denuncia

El Encargado de Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo del
establecimiento haya designado en su
reemplazo.

01 dia habil desde que se
toma conocimiento de los
hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia detallada de los
hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

Resguardar la confidencialidad y privacidad.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y de ser necesario, proponer la adopcién de medidas urgentes,
las que tienen por objeto resguardar el interés superior del nifio, nifia o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo durante el
transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que debera informar de la denuncia a los
funcionarios que estime necesario, atendiendo las funciones que desempefian.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan durante el procedimiento.

El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante menor de edad, sélo basta la firma de
la persona que toma conocimiento de los hechos.

3.- Evaluacidon o adopcion de
medidas urgentes

Director o quien esté en su reemplazo.

Dentro de las 24 horas
siguientes al momento en que

Si se trata de hechos que puedan constituir eventuales delitos relacionados con drogas que afecten a
estudiantes del establecimiento o que ocurran en el establecimiento, el director o quien esté en su
reemplazo debera hacer la denuncia correspondiente.
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se tomare conocimiento de los
hechos.

Si se trata de un delito flagrante debe solicitar la presencia policial en el establecimiento.

En virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Adolescente, los mayores de 14 y menores de 18
afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan, por lo tanto, son imputables.

La denuncia puede ser presentada en Carabineros, PDI o Ministerio Publico, en atencién a lo establecido en
el articulo 175 del Codigo Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via correo electrénico a
la direcciéon denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccién
denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

En el caso de estudiantes menores de 18 afios corresponde oficiar también al Tribunal de Familia para
abordar el ambito proteccional del nifio, nifia o adolescente, dirigiendo a la direccion de correo electrénica
jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.

Si se trata de un funcionario, también se deben enviar los antecedentes al Sostenedor, remitiendo la
informacidn al Director Ejecutivo, al Director de la Unidad de Gestion de Personas y al Director de la Unidad
de Apoyo Técnico Pedagogico, puesto que se debe evaluar el inicio de un proceso administrativo.

Director y Encargado de Convivencia.

Dentro de las primeras 24
horas luego de tomar
conocimiento del hecho.

Medidas urgentes o de resguardo:

Informar al apoderado o padres del estudiante las medidas a adoptar, citdndolo a través de los mecanismos
oficiales de comunicacién.

Derivacion a profesionales internos o externos y/o intervenciones de caracter psicoldgico, psicopedagdgico,
médico, derivacién a otras redes de apoyo intersectoriales, segun corresponda.

Proporcionar contencién emocional a los involucrados con los profesionales internos del establecimiento si
corresponde.

En la adopcidn de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los involucrados.

En caso de que el estudiante se encuentre en un estado evidente de afectacidn por el consumo de drogas,
debe comunicarse inmediatamente con el apoderado a quien se le solicitara su presencia de manera
inmediata para ser trasladado a un centro de salud. En el caso de un funcionario se recurrira al contacto de
emergencia para su traslado hacia un centro de salud.
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4.

Solicitud de indagacion.

Director

Encargado de convivencia

Dupla psicosocial

01 dia habil desde que la
direccién toma conocimiento

La indagacién corresponde en los casos no constitutivos de delitos, esto es sospecha fundada de consumo de
drogas y alcohol y porte para consumo personal por parte de algln integrante de la comunidad educativa. En estos
se deben seguir los siguientes pasos:

. Comunicar inmediatamente de la situacion a los padres/madres y apoderados de los estudiantes involucrados,
siendo citados a través de los mecanismos de comunicacidn oficiales definidos por el establecimiento.

e El Encargado de Convivencia o quien esté en su reemplazo iniciara una investigacion de los hechos para
efectos de determinar las circunstancias concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

e Al momento de designar al encargado de la investigacidn, se deben adoptar todas las medidas necesarias
para asegurar la imparcialidad de la misma, especialmente que no existan situaciones que afecten la
objetividad del encargado de investigar.

e Al momento de designar al encargado de llevar adelante la investigacidn, se debe establecer también el
plazo que tiene para llevarla a cabo, pudiendo éste prorrogarse.

MOMENTOS

RESPONSABLES

2: RECOPILACION ETAPA DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.

PLAZOS

ACCIONES

1.

Indagacion

Encargado de la investigacion
(Encargado de Convivencia u otro
funcionario que designe el equipo
directivo).

05 dias habiles desde que se
solicita el inicio de la investigacion.

En el caso de consumo y porte para
consumo personal flagrante, este
plazo puede ser menor ya que se
cuenta con mayores antecedentes

Medidas Ordinarias:
Citar al o los estudiantes involucrados a fin de escuchar sus versiones.
Citar a los apoderados del o los estudiantes involucrados.

Evaluar si alguno de los estudiantes involucrados requiere de algun tipo de apoyo especial o adicional segun sea el
caso.

Citar al funcionario involucrado si aplica.

. Medidas Extraordinarias:
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- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes al caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios, videos etc., que sean atingentes a los hechos.
- Pedir informes evaluativos a profesionales internos, consejo de profesores, u otro.

- Identificacion de los espacios donde se produjeron los hechos.

e Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se deben realizar a través de los canales formales que
contempla el establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacidn en el expediente.

e De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia por escrito, que se debe adjuntar en la carpeta de la
investigacion.

e Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener que volver a entrevistar a los involucrados, en
especial a los afectados.

e Sedebe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y la identidad de los involucrados.

e Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor resultado de la investigacion, siempre podra pedir a la
Direccion una ampliacién del plazo de la misma.

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Infor El funcionario a cargo de 02 dias habiles Una vez transcurrido el plazo de investigacion, el funcionario designado debe:
mey cierre. la investigacion desde que

(Encargado de
convivencia o el
funcionario designado por
el director).

finalizo el plazo
dela
investigacion.

a)

b)

c)

Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
Emitir un informe de cierre.

Enviar el informe a la Direccidn del establecimiento.
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El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:
. Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacion de antecedentes.
. Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.

. Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar de acuerdo con lo establecido en el RIE en el capitulo de las medidas, faltas y
procedimientos. Estas sugerencias deben se tendientes a reparar el dafio causado y a promover la buena convivencia escolar.

. Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares. Para esto se pueden desarrollar estrategias individuales o grupales, como, por ejemplo,
trabajar con el grupo curso las consecuencias del consumo de drogas y la importancia de desarrollar una sana convivencia entre sus
compaiieros. Coordinar con acciones con otras instituciones como SENDA, por ejemplo.

. El encargado de la investigacidn siempre puede pedir ampliacidn del plazo para entregar el informe.

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Decision del Equipo Directivo 02 dias habiles . Evaluar las medidas pedagdgicas, formativas y disciplinarias a aplicar que se encuentran reguladas en el RIE.
Equipo desde que se
Directivo. recepciono el . Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados, a fin de entregarles el resultado final de la investigacidn, y comunicarles las
informe. medidas adoptadas.
° Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacion de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.
° Se debe priorizar siempre que sea posible las medidas de caracter pedagdgico y formativo, la incorporacion de medidas de apoyo psicosocial, entre
otras, que favorezcan la toma de conciencia y responsabilidad por las consecuencias de los actos y el desarrollo de nuevas conductas conforme a
los valores y normas de la comunidad educativa.
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MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Seguimiento

El Encargado de Convivencia o
la persona designada por el
director, inspector, dupla
psicosocial

Durante el semestre
en que se realiza la
denuncia o durante el
tiempo que el
organismo de la red lo
requiera.

Debera hacer un seguimiento de la situacién, de la efectividad de las medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el
objeto de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los estudiantes involucrados.
Dejar registro escrito de las acciones de seguimiento, ya sea entrevistas con el apoderado/a o llamados telefénicos al apoderado/a, asi

como también colaborar con los organismos de intervencién competentes (Red Mejor Nifiez) cuando el/la adolescente es derivado/a a
intervencidn especializada (Programas de mediana complejidad).
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ANEXO N°4:

Protocolo de Accidentes Escolares

ANEXO N°4: P COLO DE ACCIDENTES ESCOLARE

CONSIDERACIONES GENERALES

Objetivo: Regular los procedimientos a desarrollar por el establecimiento en funcion de enfrentar situaciones de accidentes escolares
que afecte la integridad de uno o mas estudiantes de la comunidad educativa.

Marco Legal: La Ley 16.744 Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los alumnos de establecimientos fiscales o particulares por los
accidentes que sufran con ocasién de sus estudios, o en la realizacion de sus actividades escolares que, por su gravedad, traigan como
consecuencia incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el
trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales. La Ley 20.067 completa la incorporacidn al seguro escolar, de los
estudiantes que estén en el nivel parvulario.

Difusion: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente por las familias para dar cumplimiento a la politica de prevencién permanente sobre la seguridad educativa. Ademas, su
difusion es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones que impliquen
accidentes escolares en el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Ante todas aquellas lesiones que sufran los y las estudiantes que ocurran dentro del establecimiento
educacional o los sufridos en el trayecto (ida y regreso). No se consideran dentro del seguro aquellos accidentes que no tengan relacion
con los estudios, o los producidos intencionalmente.

Conceptos relevantes:

. Lesiones leves: Aquellos que implican heridas o golpes superficiales que de acuerdo con una primera evaluacién no causan
enfermedad ni incapacidad, por lo que no requieren derivacion a un Centro Asistencial, pero si observacidn para evaluar la
evolucidn de los signos y sintomas.

e |lesiones menos graves: Aquellas heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo que generen enfermedad o
incapacidad y que requieren de asistencia médica.

e  lesiones graves: Son aquellos que requieren con urgencia de atencién inmediata de asistencia médica, como caidas de
altura, heridas cortopunzantes, fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u
objeto, entre otros.

° Cobertura del seguro escolar: Incluye servicio y atencion médica, quirdrgica y dental, hospitalizaciones, cuando
correspondan, medicamentos, prétesis y aparatos ortopédicos (incluida su reparacién), rehabilitacion fisica y reeducacion
profesional, gastos de traslado, pensién permanente, temporal o cuota mortuoria, en caso de ser necesario.

) Declaracion individual de seguro escolar: Documento que completa el establecimiento educacional donde se describe el
accidente ocurrido y que se presenta ante el servicio de salud correspondiente.

e  Accidente de trayecto: Accidente de ida o de regreso entre la casa y el establecimiento educacional que debe ser acredito a
través de un parte emitido por Carabineros, la declaracién de testigos presenciales o cualquier otro medio de prueba
fidedigno que lo acredite.
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Se sugiere poner en un lugar visible, tanto los nombres de los funcionarios responsable y sus datos, como los pasos a seguir ante un
accidente escolar, a fin de que todos estén en conocimiento de esta informacidn y asi no dilatar la activacion del protocolo en caso de
ser necesaria su implementacién.

Se debe establecer un reemplazante para llevar a cabo estas funciones en caso de ausencia del funcionario designado. Lo anterior es
sin perjuicio de establecer, que cualquier funcionario que presencie un accidente escolar debe prestar ayuda inmediata al estudiante y
comunicar segun lo establezca en su procedimiento de accidente escolar.

Los establecimientos educacionales deben contar con sala de primeros auxilios, contando con los implementos exigidos por ley. Cabe
sefialar que, en la sala de primeros auxilios, no se hara administracién de medicamentos ni de tratamientos farmacoldgicos. Solo
excepcionalmente, en aquellos casos que se presente el certificado médico y se solicite hacerlo.
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ETAPA 1: DETECCION

MOMENTOS

RESPONSABLE

PLAZOS

ACCIONES

1. Dar cuenta de
hechos.

MOMENTO

los

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
accidente escolar

RESPONSABLE

Inmediatamente desde que toma
conocimiento de los hechos.

PLAZOS

Ocurrido el accidente, se debera dar aviso al director del establecimiento y al encargado
de prevencion del centro educativo.

ACCIONES

1. Evaluaciony
adopcion de medidas:
lesiones leves

Profesor, asistente de la
educacion o quien tome
conocimiento de la
lesion.

Direccidn, encargado de
prevencioén, encargado
de primeros auxilios.

Inmediatamente desde que se
toma conocimiento de los
hechos.

. El encargado de prevencidn del establecimiento y encargado de primeros auxilios, si

existiese, evaluaran de manera primaria al estudiante accidentado.

° Se atenderd al estudiante en la sala de primeros auxilios del establecimiento,

quedando prohibida la administracién de algin medicamento por parte de algin
funcionario del establecimiento, salvo que existan anteriormente instrucciones
médicas pre escritas por doctores/as, derivadas de alglin tratamiento médico.

° Una vez atendido el/la alumno/a, deberd regresar a clases continuando con la

jornada de estudio, quedando en observacién por el tiempo necesario.

° Posterior a la atencion del estudiante, se debera registrar dentro de la bitdcora.

Ademas, ingresarlo en las estadisticas de accidentes ocurridos, y enviarlo
mensualmente como dato estadistico.

. Se toma contacto con el apoderado por parte de inspectoria general u otro directivo,

a través de los mecanismos oficiales de comunicacién indicados en el RIE, para que
esté en conocimiento de la situacion acontecida, teniendo cuidado especial en la
recepcidén conforme de la informacidn.
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2.  Evaluacién y
adopcion de
medidas:
lesiones
menos
graves

Profesor, asistente de la
educacién o quien tome
conocimiento de la
lesion.

Direccién y encargado de
prevencion

Inmediatamente desde que se
toma conocimiento de los
hechos.

El docente o asistente de turno en caso de recreo deberad avisar en forma inmediata al
director y encargado de prevencion del establecimiento.

El docente encargado de prevencion en conjunto con el encargado de primeros
auxilios (si existiese), evaluardn de manera primaria al estudiante, verificando su
estado.

Encargado de salud o quien posea capacitacion, realiza la primera respuesta ante
emergencias de salud.

Se dard aviso a través de los mecanismos definidos por el establecimiento en el RIE a
los padres y/o apoderados, por parte de Inspectoria u otro directivo.

El Encargado de prevencidn debera revisar la ficha de salud personal del estudiante
completada por el padre, madre o apoderado para conocer si el estudiante cuenta o
no con seguro privado de atencidn y conocer asi el centro asistencial de salud donde
debe ser trasladado si corresponde.

El director del establecimiento debera completar la declaracion de accidente escolar
en triplicado, la que debe ser firmada y timbrada por Inspectoria General, en un plazo
no superior a 24 horas. Dicho documento corresponde a la denuncia del Accidente
Escolar. Siempre debe quedar una copia en poder del apoderado del estudiante, en
caso de que sea necesaria la continuidad de la atencién.

Una vez atendido el estudiante se debera registrar el accidente ocurrido, y enviarlo
como accidente en la planilla de resumen mensual de accidente escolar.

Es deber del apoderado actualizar la ficha informando al establecimiento si existe
algun cambio de enfermedades, medicamentos, alergias, teléfonos de contacto, etc.
En caso de que estudiantes cuenten con seguros privados de atencién, de igual
manera, se completard el formulario de accidente escolar y sera el apoderado quien
decidira si lo lleva a urgencia publica o privada. Si la atencién se realiza en el sector
publico el seguro de salud serd valido y si decide llevarlo a una entidad privada, el
apoderado debera costear los gastos, seglin el seguro que posea.

Para los accidentes ocurridos en el establecimiento o en trayecto, habra un plazo de
48 horas para llevarlo al servicio de urgencia del Hospital, desde el momento en que
ocurrio el accidente, posterior al plazo el estudiante pierde los beneficios del seguro
de accidente escolar.

Evaluacién y
adopcion de
medidas lesiones
graves

Profesor, asistente de la
educacién o quien tome
conocimiento de la
lesion.

Direccién y Encargado
de Prevencion

Inmediatamente desde que se
toma conocimiento de los
hechos.

Quien tome conocimiento del accidente avisa de inmediato a la direccién del
establecimiento y al encargado de prevencidn del establecimiento.

El encargado de prevencién en conjunto con el encargado de primeros auxilios (si
existiese), evaluardan de manera primaria al estudiante verificando estado del
afectado.

No se debera mover al estudiante lesionado, se deberd acelerar el llamando urgente
al centro asistencial mas cercano para trasladar al estudiante. En caso de requerirlo
también podra ser llamado al SAMU.
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Al llamar al centro asistencial se debera entregar detalladamente un registro sobre el
estado del estudiante, entregando informacidén importante y relevante para acelerar
los procesos.

Mientras se hace presente la ambulancia del servicio de salud, el personal a cargo de
brindar primeros auxilios le debera seguir entregando atencidn al afectado.

Direccidon procede a avisar a través de los mecanismos establecidos en el RIE a los
padres.

Si los padres no alcanzan a llegar al establecimiento, Encargada de prevencion
acompafiard al o la estudiante hasta que, al llegar los padres y/o apoderados, tomen
esta responsabilidad, entregandoles el formulario de seguro escolar y la informacion
de lo realizado, hasta ese momento.

En caso de no tener respuesta del drea de salud, se puede contactar al Cuerpo de
Bomberos de la Comuna, que si bien no estan facultados para transportar, si estan
calificados para atender de manera primaria situaciones mas complejas mientras
llega la ambulancia.

El director del establecimiento deberd completar la declaracidn de accidente escolar
en triplicado, la que debe ser firmada y timbrada por Inspectoria General, en un plazo
no superior a 24 horas. Dicho documento corresponde a la denuncia del Accidente
Escolar. Siempre debe quedar una copia en poder del apoderado/a del estudiante, en
caso de que sea necesaria la continuidad de la atencidn.

Es deber del apoderado actualizar la ficha informando al establecimiento si existe
algun cambio de enfermedades, medicamentos, alergias, teléfonos de contacto, etc.
En caso de que estudiantes cuenten con seguros privados de atencién, de igual
manera, se completard el formulario de accidente escolar y sera el apoderado quien
decidira si lo lleva a urgencia publica o privada. Si la atencién se realiza en el sector
publico el seguro de salud serd valido y si decide llevarlo a una entidad privada, el
apoderado debera costear los gastos, seglin el seguro que posea.

Para los accidentes ocurridos en el establecimiento o en trayecto, habra un plazo de
48 horas para llevarlo al servicio de urgencia del Hospital, desde el momento en que
ocurrio el accidente, posterior al plazo el estudiante pierde los beneficios del seguro
de accidente escolar.

4.

Accidente
trayecto

de

Direccidn, encargado de
prevencion

Inmediatamente desde que se
toma conocimiento del
accidente.

Se debera informar rapidamente los hechos al establecimiento, a través de los padres
y apoderados.

Una vez entregada la informacién de lo ocurrido, el director del establecimiento,
debera gestionar la atencién y generacion de los documentos necesarios.

El director del establecimiento, avisara al encargado de prevenciéon del
establecimiento educacional, posteriormente algin miembro determinado, deberd
asistir al lugar, ya sea sector del accidente o centro asistencial, para coordinar la
atencion del estudiante afectado. Al dirigirse al lugar, debera llevar la documentacion
sobre formulario declaracidn de accidente escolar.

Se deberd completar la declaracion de accidente escolar, en el formato tipo
establecido para ello.
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° Una vez realizada la denuncia individual de accidente escolar, ésta se debera
presentar en el centro asistencial al que se dirigié el estudiante accidentado, para su
atencion.

. Si el establecimiento no realiza la denuncia correspondiente, se podra hacer de forma
particular dentro de un plazo de 24 hrs.

. El estudiante accidentado debera dirigirse al centro asistencial mds préximo para que
reciba la primera atencién.

. En caso de que el accidentado no pueda trasladarse producto del accidente, se
solicitard la presencia de ambulancias del centro asistencial.

[ El encargado de seguridad del establecimiento o algun funcionario deberd
permanecer en el centro asistencial hasta la llegada de los apoderados

. Posteriormente al accidente, se debera realizar la denuncia correspondiente ante
Carabineros, para obtener un parte policial que servird de medio de prueba, al igual
que algun testigo de los hechos ocurridos.

. Serd responsabilidad del estudiante y su apoderado cumplir con todos los procesos
estipulados para su recuperacion.

° Una vez atendido el estudiante se debera registrar el accidente ocurrido, y enviarlo
como accidente en la planilla mensualmente.

5. Procedimiento en Director, encargado de Inmediatamente desde que se . Dar aviso inmediatamente al directora del establecimiento o encargado de
caso de muerte de prevencion toma conocimiento del hecho. prevencion.
un estudiante . El encargado de prevencidon de riesgos en conjunto con el encargado de primeros
auxilios (si existiese), evaluardn al estudiante, verificando su estado, en conjunto
llamar rapidamente al centro asistencial

. En caso de confirmar el deceso del estudiante por parte del personal de salud, el
directora del establecimiento debera despachar a todos los estudiantes y
funcionarios.

. Se deberad llamar a Carabineros de Chile y al prevencionista de riesgos del SLEP
Colchagua y aislar la zona del accidente.

. El Prevencionista de riesgos del SLEP, deberd llenar los documentos correspondientes
y avisar a los organismos pertinentes.

[ No se podra retomar las clases, hasta que los organismos competentes asi lo estimen

MOMENTOS

RESPONSABLES

ETAPA 3: Cierre

PLAZOS

ACCIONES
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1. Cierre

Encargado de prevencion

24 horas maximo

La labor y/o responsabilidad de Encargada de prevencién, terminara cuando los
padres se hagan presentes, momento en el cual el funcionario entregara la
informacidén de lo acontecido y el formulario de seguro escolar, para que ellos
contintien con el procedimiento de atencidn, en el servicio de salud
correspondiente.

Puede sugerir nuevas acciones como, por ejemplo, Ej.: La promocion y
capacitacidon en primeros auxilios para los funcionarios del establecimiento
educacional.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO

establecimiento

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Contacto Encargado de prevencion o 10 dias luego del Encargado de prevencion o quien esté en su reemplazo, tomard contacto con el
seguimiento quien defina la direccién del accidente escolar apoderado, madre o padre del estudiante para conocer el estado de salud luego

del accidente.
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Anexo N° 5:

Protocolo sobre regulaciones sobre Salidas Pedagodgicas y Giras de Estudio.

Anexo N° 5: Protocolo sobre regulaciones sobre Salidas Pedagdgicas y Giras de Estudio.

La programacion de toda actividad organizada por el establecimiento educacional fuera del local escolar debe considerar, como minimo, los
siguientes aspectos:

1. Formay plazodela Cada estudiante deberd contar con la autorizacion por escrito de su apoderado. Esta autorizacién debe contar con
autorizacién el timbre de direccidn y sera enviada por el profesor que coordina la salida pedagdgica o gira de estudio. El
apoderado debe enviarla completada y firmada dentro de los 5 dias habiles siguientes a su envio.

El estudiante que no cuente con la referida autorizacién no podra participar en la actividad. En este caso y con el
objetivo de asegurar la continuidad del servicio educativo, se reemplazara la actividad por el desarrollo de trabajos
y/o guias, lo que sera debidamente supervisado por el funcionario a cargo, designado por la direccién para tales

efectos.

2.  El numero de adultos Para resguardar de manera efectiva la seguridad de los estudiantes se establece que en el caso de parvulos del
responsables por nivel de sala cuna, cada nifio debe ser acompafiado por un adulto responsable. En el caso del nivel medio, debe
estudla.nl.:es que asistan haber un adulto responsable cada 2 nifios. Para el nivel de transicion, se requiere de un adulto responsable cada 4
a la actividad. - . b - . .

nifios. Para el nivel de educacion bésica y educacidon media se requiere de un adulto responsable cada 10
estudiantes.

3. Detalle de las medidas Organizacidn de las responsabilidades de los adultos:

de seguridad que se
adoptaran durante la
realizacion de la

actividad. Direccién del establecimiento:

- Autorizar la salida pedagdgica o gira de estudio.

- Enviar la documentacion al sostenedor 15 dias antes de la salida o gira de estudio, considerando que existe
un plazo minimo de 10 dias de anticipacidn para enviarla al Departamento Provincial de Educacién Colchagua.

Profesor encargado:

- Planificacién de la salida pedagdgica o gira de estudio.
- Comunicacion a padres y apoderados respecto de los objetivos de la visita y el envio de las
autorizaciones.
- Revisidn con anticipacion de que el transporte escolar cumpla con la normativa.
Otros adultos acompafiantes:
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- Velar por la seguridad y el respeto de las normas de convivencia durante la actividad.

- Colaborar con el desarrollo de la actividad segun las indicaciones entregadas por el profesor encargado.

Cada estudiante debe contar con una tarjeta de identificacién que incluya el nombre y nimero de teléfono celular
del docente, educador o asistente responsable del grupo, el nombre y direccion del establecimiento educacional.
Asi también, el personal del establecimiento y/o padres que estén acompafiando la actividad, deben portar
tarjetas de identificacidon con su nombre y apellido.

Detalle las medidas que
se adoptaran con
posterioridad a la
realizacion de la
actividad, una vez que
se regrese al
establecimiento.

Al término de la actividad, el docente responsable deberd dar por finalizada la gira o salida pedagdgica en el
establecimiento educacional, dejando registro de quién retira al o la estudiante bajo firma.

El o la docente encargado de la actividad debera dar cuenta de la experiencia de la salida y si corresponde,
elaborar un informe.

Comunicacion al
Departamento
Provincial de Educacion
Colchagua.

Antes de su realizacion se debera presentar la salida pedagdgica o gira de estudio a la autoridad correspondiente,
es decir, al Departamento Provincial de Educacidn Colchagua, institucidén que la requiere con a lo menos 10 dias de
anticipacion. Es por esto que debe enviarse al Sostenedor con a lo menos 15 dias habiles antes de la realizacion de
la salida o gira, con el objetivo de revisar los antecedentes y entregar retroalimentacién oportuna para enviar
posteriormente a la DEPROV.

El formulario a enviar a la DEPROV debe contener la siguiente informacién:

Datos del Establecimiento;

Datos del director;

Datos de la Actividad: fecha y hora, lugar, niveles o curso(s) participante(s);

Datos del Profesor responsable;

Autorizacién de los padres o apoderados firmada;

Listado de estudiantes que asistiran a la actividad;

Listado de docentes que asistiran a la actividad;

Listado de apoderados que asistiran a la actividad;

Planificacion Técnico Pedagdgica;

Objetivos transversales de la actividad;

Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos;

Temas transversales que se fortaleceran en la actividad;

Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor, padrdn, certificado de revisidn técnica,
permiso de circulacidn, entre otras.

. La oportunidad en que el director del establecimiento levantard el acta del seguro escolar, para que el
estudiante sea beneficiario de dicha atencidn financiada por el Estado, en caso de que corresponda.

ANEXO N° 6:

Protocolos de actuacion frente a situaciones de Maltrato, Acoso Escolar o Violencia entre

miembros de la comunidad educativa.
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ANEXO N°6: PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO,

ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

CONSIDERACIONES GENERALES

Obijetivo: Este protocolo tiene por objeto determinar el procedimiento que se aplicard en caso de situaciones de violencia fisica o
psicoldgica que se produzcan en el contexto escolar, ya sea entre estudiantes; de adulto a estudiante, de estudiante a adulto y entre
adultos de la comunidad educativa, manifestada a través de cualquier medio, material o digital. Asi, se podran adoptar las medidas
oportunas y pertinentes para el resguardo de los integrantes de la comunidad y definir estrategias de prevencion.

Marco Legal: La Ley 20.536 sobre violencia escolar que tiene como finalidad definir y sancionar los hechos que pueden ser considerados
como acoso escolar, ya sea dentro o fuera de un establecimiento educacional. Por otra parte, la Ley N° 21.013, ha tipificado un nuevo
delito de maltrato, sea a menores de dieciocho afios, adultos mayores o personas en situacidn de discapacidad, por parte de quienes
tienen un deber especial de cuidado o proteccidn respecto de alguna de estas personas, sea por conductas de maltrato corporal relevante
o cuando no impidieren su ocurrencia debiendo hacerlo. A su vez, dicha norma sanciona a quienes someten a un trato degradante o a un
menoscabo que afecte gravemente la dignidad de las personas ya referidas. La ley 21.430 (2022) sobre garantias y proteccion integral de
los derechos de la nifiez y adolescencia, sefiala en su Articulo 36, que todo nifio, nifia y adolescente tiene derecho a ser tratado con
respeto. Toda forma de maltrato a un nifio, nifia o adolescente, incluido el maltrato prenatal, esta prohibido y no puede justificarse por
circunstancia alguna. El maltrato corporal relevante y el trato degradante, que menoscabe gravemente su dignidad, constituyen delitos de
conformidad a la legislacidon penal vigente. El Estado tomard las medidas conducentes a prevenir, investigar y sancionar civil, penal y/o
administrativamente, segin corresponda, toda forma de violencia en contra de nifios, nifias y adolescentes.

En virtud de lo anterior, cobra especial relevancia el deber de cuidado que recae sobre los sostenedores de los establecimientos
educacionales, los docentes y asistentes de la educacion, en relacion con el deber de proteger los derechos de los estudiantes que se
encuentran a su cargo y denunciar los hechos que puedan ser constitutivos de este delito, siendo de competencia de los organismos
competentes la investigacion y eventual sancidn a sus responsables.

Difusidon: Resulta indispensable que el protocolo del establecimiento sea conocido por todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente por las familias para dar cumplimiento a la politica de prevencidon permanente sobre la Convivencia positiva. Ademas, su
difusion es relevante, considerando que todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones de maltrato o acoso en
el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y responsabilidades.

Cuando utilizar este protocolo: Cuando exista un hecho de violencia, maltrato y/o acoso escolar que se de entre estudiantes. Asi también,
ante hechos de maltrato de adulto a estudiante, ante hechos de violencia de estudiante a adulto y ante hechos de violencia y maltrato
ocurrida entre miembros adultos de la comunidad educativa.

Conceptos relevantes:

. Maltrato fisico: cualquier accion no accidental que provoque dafio fisico o enfermedad o signifique un grave riesgo de padecerlo.
Puede tratarse de un maltrato Unico o repetido.
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Maltrato emocional o psicolégico: hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi
como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito. Se incluye también en esta categoria, aterrorizar, ignorar, asi como también,
aquellos hechos de violencia psicoldgica producida a través de medios digitales como redes sociales, paginas de internet, videos, etc.
Ser testigo de violencia es otra forma de maltrato emocional o psicoldgico.

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

Violencia Escolar: En el dmbito escolar, los conflictos resueltos inadecuadamente, o que no son abordados a tiempo, o la agresividad
descontrolada son motivos que pueden llevar al uso de la violencia como un modo de relacién aprendido. Cuando se trata de
nifios/as y de jévenes la violencia también puede responder a necesidades de autoafirmacion, a la busqueda de pertenencia al grupo
de pares o a la verificacidn de los limites y reacciones que otras personas tienen en el contexto de la convivencia escolar cotidiana. El
articulo 16 D de la Ley General de Educacidn establece que son especialmente graves los hechos de violencia, ya sea fisica o
psicoldgica, que cometan los adultos a estudiantes miembros de la comunidad educativa.

Maltrato y/o acoso laboral o sexual: El acoso laboral es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento, ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo, siempre que todas estas conductas se practiquen en forma reiterada. El maltrato alude a las humillaciones y violencia fisica
y/o psicolégica de manera puntual.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO

ENTRE ESTUDIANTES

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

MOMENTOS

RESPONSABLE

PLAZOS

ACCIONES

1. Dar cuenta
de los hechos.

Quien sufra, presencie o tome
conocimiento por cualquier medio de un
hecho que eventualmente pueda ser
constitutivo de violencia, acoso o
ciberacoso en contra de un nifio, nifia o
adolescente.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion de este tipo, debera
informar al Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufra o tome conocimiento de una situacién de este tipo, podra
acudir al Encargado de Convivencia o ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o
sienta cercania y confianza, quien a su vez deberd informar de inmediato al Encargado de
Convivencia o a quien esté en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El Encargado de Convivencia
Escolar o quien el equipo directivo del
establecimiento haya designado en su
reemplazo, debera registrar formalmente

los hechos ocurridos.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de
los hechos.

El Encargado de Convivencia debe:

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia
detallada de los hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

Entregar contencion emocional y resguardar la confidencialidad y privacidad.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y de ser necesario, proponer la adopcién de
medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar el interés superior del nifio, nifia o
adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan
recibiendo durante el transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccién del establecimiento, la que deberd informar de la
denuncia a los funcionarios que estime necesario, atendiendo las funciones que
desempefian, por ejemplo, al profesor jefe.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan durante
el procedimiento.

El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante menor de edad, sélo
basta la firma de la persona que toma conocimiento de los hechos.
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Evaluacion
y adopcién
de medidas
urgentes.

El Director y el Encargado de Convivencia
(o quienes estén en su reemplazo) evaltan
si la situacion reviste caracteristicas de
gravedad (lesiones u otras), adoptando las
medidas necesarias de caracter urgente.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una intervencién inmediata, a fin
de dar el debido resguardo a la vida e integridad fisica de los estudiantes afectados. Lo anterior
implica que desde Direccidn se llame a Carabineros para llevar al o los estudiantes a constatar
lesiones, quienes deben asistir a un Centro de Salud en compaiiia de un adulto del
establecimiento, quien permanecera con el o los estudiantes hasta que llegue el adulto
responsable, a quien se le deberd avisar de manera inmediata una vez que se tome
conocimiento del hecho de violencia.

El Director o quien esté en su reemplazo
debera hacer la denuncia correspondiente
si se trata de hechos que puedan constituir
delitos (delito de lesiones, amenazas y/o
porte de armas).

Dentro de las 24
horas siguientes al
momento en que
se tomare
conocimiento de
los hechos.

La denuncia puede ser presentada por el Director en Carabineros, PDI o Ministerio Publico, en
atencion a lo establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal. Si es presentada en
Fiscalia, se puede hacer via correo electrénico a la direccién

denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccion
denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

En virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, los mayores de 14
y menores de 18 afios, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan, por
lo tanto, son imputables.

Si se trata de menores de 14 afios corresponde oficiar al Tribunal de Familia para abordar el
ambito proteccional del nifio, nifia o adolescente, dirigiendo a la direccidn de correo

electrénica jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.

Director y Encargado de Convivencia, junto
con el equipo de convivencia o quienes
estén en su reemplazo, evalian medidas
urgentes que dicen relacion con el apoyo
psicoldgico o psicosocial.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos.

Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio, nifia o adolescente:

e Encargado de Convivencia informar al apoderado o padres del estudiante las medidas a
adoptar, citdndolo a través de los mecanismos oficiales de comunicacion (RIE).

® Encargado de Convivencia con dupla psicosocial hacen la derivacién a profesionales
internos o externos y/o intervenciones de caracter psicoldgico, psicopedagdgico, médico,
derivacién a oficina de Proteccion de Derechos (OPD) u otras redes de apoyo
intersectoriales, segun corresponda.

e Encargado de convivencia y dupla psicosocial proporcionan contencién emocional a los
involucrados con los profesionales internos del establecimiento.

® Reubicacién del alumno, en el caso de que el apoderado lo solicite.

e Otras previamente reguladas en el RIE, en el capitulo de las faltas, medidas y
procedimiento.

® En la adopcion de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los
involucrados, especialmente de los estudiantes afectados.

IR
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4, Director y Encargado de Convivencia junto 01 dia habil desde e Comunicar inmediatamente de la situacion a los padres/madres y apoderados de los
Solicitud con el equipo de convivencia si procede. que la Direccién estudiantes involucrados, siendo citados a través de los mecanismos de comunicacion
de toma oficiales definidos por el establecimiento.

- . e Evaluar junto con las partes involucradas por separado la posibilidad de emplear un
Investigaci conocimiento. ) - s, e . ) o
, desd mecanismo voluntario de resolucién pacifica de conflictos siempre que se justifique su
on esde aplicacién y no resulte desproporcionado. De aplicarse, se debe dejar registro de los
Direccion acuerdos alcanzados.
del e De no proceder lo anterior, direccion solicita el Encargado de Convivencia o a quien esté en
establecimi su reemplazo una investigacién de los hechos para efectos de determinar las circunstancias
ento. concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

e Al momento de designar al encargado de la investigacidn, se deben adoptar todas las
medidas necesarias para asegurar la imparcialidad de la misma, especialmente que no
existan situaciones que afecten la objetividad del encargado de investigar.

e Al momento de designar al encargado de llevar adelante la investigacion, se debe
establecer también el plazo que tiene para llevarla a cabo, siendo 5 dias habiles como
maximo, pudiendo éste prorrogarse.

ETAPA 2: RECOPILACION DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Investigacion Encargado de la investigacion (Encargado 05 dias habiles desde que se solicita el . Medidas Ordinarias:
de Convivencia u otro funcionario que inicio de la investigacion. - Citar a los estudiantes involucrados a fin de escuchar sus
designe direccion). versiones.

- Citar a los apoderados de los alumnos involucrados.

- Evaluar si alguno de los estudiantes involucrados requiere de
algun tipo de apoyo especial o adicional segun sea el caso.

° Medidas Extraordinarias:

- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes
relevantes al caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios,
videos etc., que sean atingentes a los hechos.

- Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité

de buena convivencia, u otro.

L)
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- Identificacion de los espacios donde se produjeron los
hechos.

e Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se
deben realizar a través de los canales formales que contempla
el establecimiento, debiendo dejarse constancia de su
realizacién en el expediente.

e De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una
constancia por escrito, que se debe adjuntar en la carpeta de la
investigacion.

e Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no
tener que volver a entrevistar a los involucrados, en especial a
los afectados.

e Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la
denuncia y de los estudiantes involucrados.

e Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor
resultado de la investigacion, siempre podra pedir a la Direccién
una ampliacidn del plazo de la misma.

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Informe El funcionario a cargo de la 02 dias habiles Una vez transcurrido el plazo de investigacion, el funcionario designado debe:
y cierre. investigacion (Encargado de desde que finalizd
convivencia o el funcionario el plazo de la . Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
designado por direccion). investigacion. e  Emitir uninforme de cierre.

. Enviar el informe a la Direccidn del establecimiento.

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:

. Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacién de antecedentes.

] Conclusiones a las que llegd el encargado de la investigacién.

. Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar establecidas en el RIE en el capitulo
de las medidas faltas y procedimientos. Estas sugerencias deben se tendientes a reparar el dafio
causado y a promover la buena convivencia escolar.

. Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares. Puede sugerir desarrollar estrategias
individuales o grupales, como, por ejemplo, trabajar con el grupo curso las consecuencias del
maltrato escolar y la importancia de desarrollar una sana convivencia entre sus comparieros.
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informe.

. El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacidon del plazo para entregar el

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO

MOMENTO

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Decision del Equipo

Directivo.

Equipo Directivo

02 dias habiles desde que se
recepciono el informe.

Evaluar si con medidas pedagdgicas y formativas que se encuentran
reguladas en el RIE se puede solucionar el problema de convivencia
escolar. De no ser posible lo anterior se aplicara alguna de las medidas
disciplinarias contenidas en el RIE.

Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados,
a fin de entregarles el resultado final de la investigacion, y comunicarles
las medidas adoptadas.

Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacién
de las medidas adoptadas, segun lo establecido en el RIE.

En aquellos casos en que se haya afectado gravemente la convivencia
escolar, se deberd aplicar el procedimiento disciplinario, en los términos
previstos por el Reglamento Interno y la normativa legal y
reglamentaria aplicable.

Se debe priorizar siempre que sea posible las medidas de caracter
pedagégico y formativo, la incorporaciéon de medidas de apoyo
psicosocial, entre otras, que favorezcan la toma de conciencia y
responsabilidad por las consecuencias de los actos, la necesidad de
reparar del dafio causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme
a los valores y normas de la comunidad educativa.

ETAPA 5: SEGUIMIENTO.

MOMENTOS

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

1. Seguimiento

El Encargado de Convivencia o la
persona designada por direccion.

21 dias desde que se adoptd la decision
por parte de la Direccién. Segun sea el
resultado del seguimiento, éste se podra
extender por otros 10 dias mas.

Seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas
adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de
evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.

IR
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(] Del seguimiento se deberd informar a los padres y apoderados de los
estudiantes involucrados.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO

MALTRATO ADULTO A ESTUDIANTE

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

RESPONSABLES

PLAZOS

ACCIONES

MOMENTOS
1. Dar
cuenta
de los
hechos

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que eventualmente
pueda ser constitutivo de
maltrato, en contra de un
nifio/a o adolescente.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y
como maximo al
dia habil
siguiente.

Si es un adulto quien presencie o sea informado de una situacion de este tipo, debera informar al
Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo.

Si es un estudiante el que sufre o toma conocimiento de una situacién de este tipo, podra acudir al
Encargado de Convivencia o ante el adulto bajo cuyo cuidado se encuentre o sienta cercania y
confianza, quien a su vez debera informar de inmediato al Encargado de Convivencia o quien esté
en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

El Encargado de
Convivencia Escolar o quien
el equipo directivo del
establecimiento haya
designado.

01 dia habil
desde que se
toma
conocimiento de
los hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia
detallada de los hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

Si es el estudiante quien relata la situacion, se debe brindar la primera acogida al nifio, nifia o
adolescente: escucharlo, contenerlo, validar su vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato
ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y gestos, dando credibilidad inmediata a su
relato.

El equipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e integridad del nifio, nifia o
adolescente afectado, manteniendo la confidencialidad.

Se debe evitar la sobreexposicion del o los nifios o estudiantes hacia la comunidad, asi como la
interrogacion o indagacion inoportuna de manera de evitar su revictimizacién.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la adopcién de
medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar el interés superior del nifio/a o
adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo
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durante el transcurso del procedimiento.

e Comunicar la denuncia a la direccion del establecimiento, la que debera informar de la denuncia a
los funcionarios que estime necesario, atendida las funciones que desempefian, por ejemplo, al
profesor jefe si corresponde.

® Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan durante el
procedimiento.

® El registro de la denuncia no requiere ser firmado por el denunciante menor de edad, sélo basta la
firma de la persona que toma conocimiento de los hechos.

3. Evaluacion
Yy
adopcion
de medidas
urgentes.

Direccion del
establecimiento, Encargado
de Convivencia 'y

Equipo Psicosocial si
corresponde.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y
hasta 24 horas
en el caso de
hechos
constitutivos de
delito.

Estas medidas se deben adoptar en los casos que se requiera una intervencidn inmediata, a fin de dar el
debido resguardo a la vida e integridad fisica de los alumnos afectados.

. Denuncia en el caso de hechos constitutivos de delito:

La denuncia puede ser presentada por Direccidn del establecimiento en Carabineros, PDI o Ministerio
Publico, en atencidn a lo establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal. Si es presentada en
Fiscalia, se puede hacer via correo electrénico a la direccién denunciasflsanfernando@minpublico.cl
(San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccion denunciasflsantacruz@minpublico.cl
(Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso. A la vez, corresponde oficiar al Tribunal de
Familia para abordar el ambito proteccional del nifio, nifia o adolescente, dirigiendo a la direccién de
correo electrénica jfsanfernando@pjud.cl todos los antecedentes del caso.

° Presencia de lesiones:

Lo anterior implica que el Encargado de Convivencia o quien esté en su reemplazo, llame a Carabineros
para llevar al o los estudiantes a constatar lesiones, quienes deben asistir a un Centro de Salud en
compafiia de un adulto del establecimiento, quien permanecera con el o los estudiantes hasta que
llegue el adulto responsable, a quien se le deberd avisar de manera inmediata una vez que se tome
conocimiento del hecho de violencia, siempre que no esté involucrado en el maltrato.

. Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio:

Encargado de Convivencia y dupla psicosocial evalta la derivacidn a profesionales internos o externos
y/o intervenciones de caracter psicoldgico, psicopedagdgico, médico, etc., seglin corresponda.
También proporcionan contencién emocional a los involucrados con los profesionales internos del
establecimiento.

. Medidas adicionales en caso de que el posible maltrato provenga de un funcionario del
establecimiento.

Director aplica la reasignacion de labores, cambios de turnos, segun sea el caso. No es posible

suspender de funciones ya que esta accion responde a indicaciones de Fiscalia o en el contexto de un

proceso administrativo. Director debe enviar todos los antecedentes al Sostenedor, dirigiendo un
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correo al Director Ejecutivo, con copia al Director de Gestion de Personas y al Director de la Unidad de
Apoyo Técnico pedagdgico, para que cuenten con los antecedentes y definan si corresponde el inicio
de un proceso administrativo.

. Medidas adicionales en caso de que el posible maltrato provenga de un apoderado del
establecimiento.
Si el supuesto agresor es el padre, madre o adulto responsable se debe velar porque el nifio, nifia o
adolescente sea retirado del establecimiento por un adulto distinto al posible agresor. Si el supuesto
agresor no es el padre, madre o adulto responsable, el Director y el Encargado de Convivencia debe
citar al apoderado dentro del mismo dia o como maximo al dia siguiente una vez conocidos los hechos,
a través de los conductos regulares y mecanismos de comunicacion establecidos en el RIE, con el fin de
informar las acciones que inicio el establecimiento. Se puede establecer la medida de cambio de
apoderado u otra establecida en el RIE.

(] Otras medidas reguladas en el RIE.
. En la adopcién de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los
involucrados, especialmente de los alumnos afectados.

ETAPA 2: APLICACION DE MEDIDAS INTERNAS DERIVADAS DE LA DENUNCIA.

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1.  Evaluacion de Direccién del establecimiento, Desde el momento . El establecimiento proporcionara contenciéon emocional a los involucrados con los
medidas Encargado de Convivencia, en que se toma profesionales con los que cuenta.
internas. Dupla psicosocial y otros conocimiento de ° Segln sea el caso, el establecimiento determinard los tiempos y las formas de socializar
funcionarios del establecimiento los hechos. con quién estime pertinente los hechos suscitados, resguardando la confidencialidad y

proteccién tanto de los nifios o alumnos involucrados, asi como la del supuesto agresor,
no siendo en ningun caso obligatorio, comunicarlo a la totalidad de la comunidad
educativa.

] Sin perjuicio de lo anterior, y ante situaciones especialmente graves, el director o quien
indique el Sostenedor al respecto, debera informar a las demas familias y apoderados.

si corresponde.
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° Segun sean las circunstancias, esta comunicacidn se podra realizar a través de reuniones
de apoderados por curso, asambleas generales, correo institucional y circulares
informativas. En cualquiera de estos casos, los objetivos de la misma seran:

Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los involucrados ni entregar
detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacidn o situaciones de secretismo que
generen desconfianzas entre las familias respecto a la labor protectora del establecimiento.

Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se
implementaran en la comunidad educativa a razén del hecho.

Solicitar colaboracion y apoyo de parte de las madres, padres y apoderados en la labor
formativa en torno a la necesidad de fortalecer la buena convivencia y prevenir el maltrato
infantil y/o cualquier situacién de vulneracion de derechos.

ETAPA 3: CIERRE

IR
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MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Cierre El Encargado de Convivencia o la Hasta 5 dias habiles luego El Encargado de Convivencia da cierre a la activacion del protocolo una vez
persona designada por el director. de que se tomd que el estudiante se encuentra en un estado de proteccion y resguardo
conocimiento de los luego de aplicar todas las medidas posibles a nivel de establecimiento
hechos. (formativas y pedagdgicas) y a nivel externo a través la coordinacién con

redes intersectoriales (derivacidn), informando al apoderado o a los padres
del cierre de la activacidn del protocolo, pero dando cuenta de la etapa
siguiente sobre el seguimiento.

ETAPA 4: SEGUIMIENTO.

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1.  Evaluar la situacion El Encargado de Convivencia o la Comienza una vez . Hacer seguimiento de la situacidn, de la efectividad de las medidas
persona designada por el director. finalizadas las medidas adoptadas y/o cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de
urgentes y las medidas evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.
internas, teniendo un e  De ser necesario, elaborara informe para derivar a un centro de salud
en caso de detectar sefiales de alerta que afecten la salud mental del

plazo indefinido.
estudiante.

. Realiza seguimiento del estado de la denuncia y entrega informes
solicitados por organismos competentes.

. Del seguimiento se deberd informar a los padres y apoderados de los
estudiantes involucrados.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO

VIOLENCIA DE ESTUDIANTE A ADULTO

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.
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ACCIONES

1. Dar cuenta de Quien sufra, presencie o Inmediatamente Informar al Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo.
los hechos. tome conocimiento por desde que toma
cualquier medio de un conocimiento de
hecho que los hechos y
eventualmente pueda ser como maximo al
constitutivo de violencia dia habil
de estudiante a adulto. siguiente.
2. Registro de la Encargado 01 dia habil El Encargado de Convivencia debe:

denuncia.

de Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado en su
reemplazo.

desde que se
toma
conocimiento de
los hechos.

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia
detallada de los hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

Realizar una evaluacion preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la adopcion de
medidas urgentes, las que tienen por objeto resguardar la integridad fisica y/o psiquica del adulto
y el interés superior del nifio, nifia o adolescente.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo
durante el transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccién del establecimiento, la que debera informar de la denuncia
a los funcionarios que estime necesario, atendida las funciones que desempefian.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan durante el
procedimiento.

3.  Evaluaciéon

y Adopcién
de
medidas
urgentes.

La Direccién del
establecimiento.

Encargado de
Convivencia.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento
de los hechos.

Medidas urgentes o de resguardo del interés superior del nifio/a o adolescente:

Derivacién a profesionales internos o externos y/o intervenciones de caracter psicoldgico,
psicopedagdgico, médico, etc., segiin corresponda.

Proporcionar contencion emocional a los estudiantes involucrados con los profesionales internos
del establecimiento.

Medidas urgentes o de resguardo del adulto afectado.

Derivacion a los centros asistenciales correspondientes, tales como Asociacion Chilena de
Seguridad, en caso de funcionarios. Si el agredido es un apoderado, derivar al centro de salud
publica mas cercano.

Proporcionar contencion emocional a los adultos involucrados con los profesionales internos del
E.E.

Otras medidas reguladas en el RIE.

En la adopcion de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los
involucrados, especialmente de las personas afectadas y de los estudiantes involucrados.
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Director del
establecimiento.

Dentro de las 24
horas siguientes
al momento en
que se tomare
conocimiento
de los hechos.

Si se trata de hechos que puedan constituir delitos (lesiones y/o amenazas) se debera hacer la
denuncia correspondiente en Carabineros, PDI o Ministerio Publico en atencidn a lo establecido
en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

Si el estudiante es mayor de 14 afios, en virtud de lo establecido en la Ley de Responsabilidad
Adolescente, pueden ser responsables penalmente por los delitos que cometan, por lo tanto, son
imputables.

Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via correo electrénico a la direccidn
denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccién
denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.

Si el estudiante es menor de 14 afios, al no ser imputable, de igual forma se derivara a las
entidades de proteccion de derechos (Tribunales de Familia), a fin de que el estudiante pueda ser
objeto de alguna medida de proteccion, por tratarse de una posible vulneracién de derechos que
lo lleva a realizar la conducta violenta. Se debe dirigir los antecedentes del caso a la direccion de

correo electrénica jfsanfernando@pjud.cl

Se debe resguardar siempre la privacidad de los involucrados, especialmente del/los afectados.

4. Solicitud de
Investigacion

Director

Encargado de convivencia
o funcionario definido por
direccion para realizar la
investigacion.

1 dia habil
desde que la
Direccién toma
conocimiento.

Se inicia la investigacion de los hechos para efectos de determinar las circunstancias concretas en
que ocurrieron los hechos denunciados.

Comunicar inmediatamente de la situacion a los padres, madres y apoderados de los estudiantes
involucrados.

Comunicar al adulto afectado el procedimiento a seguir.

Evaluar junto con las partes involucradas por separado, la posibilidad de emplear un mecanismo
voluntario de resolucidn pacifica de conflictos, siempre que se justifique su aplicacion y no resulte
desproporcionado. De aplicarse, se debe dejar registro de los acuerdos alcanzados.

De no proceder lo anterior, direccion solicita el Encargado de Convivencia o a quien esté en su
reemplazo una investigacion de los hechos para efectos de determinar las circunstancias
concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

Al momento de designar al encargado de la investigacion, se deben adoptar todas las medidas
necesarias para asegurar la imparcialidad de la misma, especialmente que no existan situaciones
que afecten la objetividad del encargado de investigar.

Al momento de designar al encargado de llevar adelante la investigacidn, se debe establecer
también el plazo que tiene para llevarla a cabo, que es de maximo 5 dias habiles, pudiendo este
prorrogarse.

ETAPA 2: RECOPILACION DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.
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MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
1. Investigacion Encargado de la investigacion 05 dias habiles desde . Medidas Ordinarias:
designado. que se solicita el inicio - Citar a las partes involucradas a fin de escuchar sus versiones.
de la investigacién. - Citar a los apoderados de los alumnos involucrados.

- Evaluar si alguno de los involucrados requiere de algun tipo de apoyo especial o

adicional segun sea el caso.

. Medidas Extraordinarias:

- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes al caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios, videos etc., que sean

atingentes a los hechos.

- Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité de buena convivencia, u

otro.

e Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo, se deben realizar a través de
los canales formales que contempla el establecimiento, debiendo dejarse constancia de su
realizacién en el expediente.

e De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia por escrito que se debe
adjuntar en la carpeta de la investigacion.

e Las entrevistas deberdn procurar ser detalladas, a fin de no tener que volver a entrevistar a
los involucrados, en especial a los afectados.

e Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y de los involucrados.

e Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor resultado de la investigacion,
siempre podra pedir a la Direccidn una ampliacion del plazo de la misma.

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
Informe y cierre. El funcionario a cargo de la 02 dias habiles e  Transcurrido el plazo establecido debe:
investigacion. desde que finalizd - Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
el plazo de la - Emitir un informe de cierre.
investigacion. - Enviar el informe a la Direccidn del establecimiento.

° El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:
- Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacién de antecedentes.
- Conclusiones a las que llegd el encargado de la investigacion.
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- Sugerencias respecto de las medidas y acciones adoptar, segun lo establecido en el RIE. Estas
sugerencias deben se tendientes a reparar el dafio causado y a promover la buena convivencia
escolar.

- Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares.

- El encargado de la investigacion siempre puede pedir ampliacidon del plazo para entregar el
informe.

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO.

MOMENTO RESPONSABLES ACCIONES
Decision del Equipo Directivo. 02 dias habiles . Una vez recepcionado el informe de la investigacion debe:
Equipo Directivo. desde que se - Adoptar algunas de las medidas establecidas en el RIE.
recepciono el - Citar al o los estudiantes involucrados, con sus respectivos apoderados, a fin de entregarles el
informe. resultado final de la investigacidn, y comunicarles las medidas adoptadas.

- Citar al o los adultos involucrados e informales el resultado final de la investigacion y
comunicarles las medidas adoptadas.

- Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacién de las medidas
adoptadas, segun lo establecido en el RIE.

. Medidas a adoptar con los alumnos.
Segun sea el caso, se podran adoptar medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial,
reparatorias, formativas y/o disciplinarias establecidas en el RIE.

ETAPA 5: SEGUIMIENTO.
MOMENTO RESPONSABLES ACCIONES
Seguimiento El Encargado de Convivencia 21 dias desde que Debe hacer un seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas adoptadas y/o
o la persona designada por se adopto la cumplimientos de acuerdos suscritos, con el objeto de evitar que hechos como los ocurridos se
el director. decisién por parte vuelvan a producir.

de la Direccion.
Segun sea el Del seguimiento se debera informar a los padres y apoderados de los estudiantes involucrados.
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resultado del
seguimiento, éste
se podra extender
por otros 10 dias
mas.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR, CYBER ACOSO

VIOLENCIA ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ETAPA 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y ADOPCION DE MEDIDAS URGENTES.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
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1. Darcuentade
los hechos.

Quien sufra, presencie o
tome conocimiento por
cualquier medio de un
hecho que
eventualmente pueda ser
constitutivo de violencia
entre adultos.

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos y como
maximo al dia habil
siguiente.

Informar al Encargado de Convivencia o a quien el director haya designado en su reemplazo.

2. Registro de la
denuncia.

Encargado

de Convivencia Escolar o
quien el equipo directivo
del establecimiento haya
designado en su
reemplazo.

01 dia habil desde
que se toma
conocimiento de
los hechos.

El Encargado de Convivencia debe:

Escuchar el relato de quien denuncia y dejar registro escrito del mismo, dejando constancia detallada de los
hechos denunciados y de los antecedentes aportados.

Realizar una evaluacién preliminar del caso y en caso de ser necesario, proponer la adopcién de medidas
urgentes, las que tienen por objeto resguardar la integridad fisica y/o psiquica del adulto.

Formar un expediente del caso, con todos los antecedentes recibidos y que se vayan recibiendo durante el
transcurso del procedimiento.

Comunicar la denuncia a la direccidon del establecimiento, la que debera informar de la denuncia a los
funcionarios que estime necesario, atendida las funciones que desempefian.

Dejar registro o constancia de la realizacion de todas las actuaciones que se hagan durante el procedimiento.

3.  Evaluaciéon
/
Adopcion
de
medidas
urgentes.

La Direccion del
establecimiento

Encargado de
convivencia

Inmediatamente
desde que toma
conocimiento de
los hechos.

Medidas urgentes o de resguardo del adulto afectado.

Derivacidn a los centros asistenciales correspondientes, tales como Asociacidn Chilena de Seguridad si se trata
de un funcionario o a un Centro de Salud Publico (CESFAM, Hospital, etc.), si se trata de un apoderado.
Proporcionar contencion emocional a los adultos involucrados con los profesionales internos del E.E.

Si se trata de una situacién de maltrato entre funcionarios, se debe orientar al funcionario que ha sido
afectado sobre el procedimiento de Maltrato y/o acoso laboral/sexual (MALS) del Servicio Local de Educacién
Publica Colchagua para que evalue su activacion dirigiéndose al Servicio.

Otras medidas reguladas en el RIE.

En la adopcién de estas medidas se debe considerar el resguardo de la privacidad de los involucrados,
especialmente de las personas afectadas.

I\
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Director del Dentro de las 24 Si se trata de hechos que puedan constituir delitos (lesiones y/o amenazas) se debera hacer la denuncia
establecimiento horas siguientes al correspondiente en Carabineros, PDI o Ministerio Publico en atencidn a lo establecido en el articulo 175 del Codigo
momento en que Procesal Penal. Si es presentada en Fiscalia, se puede hacer via correo electrdnico a la direccion
se tomare denunciasflsanfernando@minpublico.cl (San Fernando, Placilla y Chimbarongo) o a la direccion
conocimiento de denunciasflsantacruz@minpublico.cl (Nancagua), adjuntando todos los antecedentes del caso.
los hechos.

Se debe resguardar siempre la privacidad de los involucrados, especialmente del/los afectados.

4.  Solicitud Director, Encargado de 1 dia habil desde ° Si se trata de Maltrato y/o acoso laboral/sexual entre funcionarios el establecimiento no debe iniciar
de convivencia o funcionario que la Direccién investigacién y debe derivar a la Unidad de Gestién de Personas del Servicio Local de Educacién Publica
Investiga definido por direccion toma Colchagua. Si no se trata de maltrato y o acoso laboral/sexual entre funcionarios que implique la activacion de

” . I MALS, se inicia la investigacion de los hechos en el establecimiento para efectos de determinar las
cion para realizar la conocimiento.

circunstancias concretas en que ocurrieron los hechos denunciados.

e  Comunicar a los adultos afectados el procedimiento a seguir.

) Evaluar junto con las partes involucradas por separado, la posibilidad de emplear un mecanismo voluntario de
resolucion pacifica de conflictos, siempre que se justifique su aplicacién y no resulte desproporcionado. De
aplicarse, se debe dejar registro de los acuerdos alcanzados.

) De no proceder lo anterior, direccidn solicita el Encargado de Convivencia o a quien esté en su reemplazo una
investigacién de los hechos para efectos de determinar las circunstancias concretas en que ocurrieron los
hechos denunciados.

e Al momento de designar al encargado de la investigacidn, se deben adoptar todas las medidas necesarias para
asegurar la imparcialidad de la misma, especialmente que no existan situaciones que afecten la objetividad del
encargado de investigar.

e Al momento de designar al encargado de llevar adelante la investigacion, se debe establecer también el plazo
que tiene para llevarla a cabo, Pudiendo este prorrogarse.

investigacion.

ETAPA 2: RECOPILACION DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS.

MOMENTOS RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
Investigacion Encargado de la investigacion 05 dias habiles desde (] Medidas Ordinarias:
designado que se solicita el inicio - Citar a las partes involucradas a fin de escuchar sus versiones.
de la investigacion. - Evaluar si alguno de los involucrados requiere de algun tipo de apoyo especial o adicional segun sea el caso.

. Medidas Extraordinarias:

- Entrevistar a terceros que puedan aportar antecedentes relevantes al caso.

- Revisar y/o solicitar registros, documentos, imagenes, audios, videos etc., que sean atingentes a los hechos.
- Pedir informes evaluativos a profesionales internos, comité de buena convivencia, u otro.
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Todas las citaciones y comunicaciones que se lleven a cabo se deben realizar a través de los canales formales
que contempla el establecimiento, debiendo dejarse constancia de su realizacidn en el expediente.

De todas las medidas que se adoptan, debe quedar una constancia por escrito que se debe adjuntar en la
carpeta de la investigacion.

Las entrevistas deberan procurar ser detalladas, a fin de no tener que volver a entrevistar a los involucrados, en
especial a los afectados.

Se debe procurar siempre resguardar la privacidad de la denuncia y de los involucrados.

Segun lo estime el funcionario que investiga y para el mejor resultado de la investigacion, siempre podra pedir
a la Direccion una ampliacidn del plazo de la misma.

MOMENTOS

RESPONSABLES

ETAPA 3: INFORME DE CIERRE.

PLAZOS

ACCIONES

Informe y cierre.

El funcionario a cargo de la
investigacion.

02 dias habiles
desde que finalizd
el plazo de la
investigacion.

Transcurrido el plazo establecido debe:

Analizar los antecedentes recopilados durante la investigacion.
Emitir un informe de cierre.

Enviar el informe a la Direccion del establecimiento.

El informe de cierre debe contener a lo menos lo siguiente:
Resumen de las acciones realizadas durante la etapa de recopilacion de antecedentes.

Conclusiones a las que llegé el encargado de la investigacion.

Sugerencias respecto de las medidas y acciones a adoptar establecidas en el RIE. Estas sugerencias
deben se tendientes a reparar el dafio causado y a promover la buena convivencia escolar.

Sugerencias a fin de prevenir futuros hechos similares.

El encargado de la investigacidn siempre puede pedir ampliacidn del plazo para entregar el informe.

ACCIONES

RESPONSABLES

ETAPA 4: DECISION DEL EQUIPO DIRECTIVO.

PLAZOS

ORIENTACIONES

Decision del Equipo
Directivo.

Equipo Directivo

02 dias habiles
desde que se
recepciond el
informe.

Una vez recepcionado el informe de la investigacidn debe:

Adoptar algunas de las medidas establecidas en el RIE.

Citar al o los involucrados por separado, a fin de entregarles el resultado final de la investigacion, y
comunicarles las medidas adoptadas.

Segun sea el caso se podran adoptar medidas reparatorias, formativas y/o disciplinarias establecidas en el
RIE.

Informar los plazos de la etapa de descargos y de la etapa de apelacidn de las medidas adoptadas, segun
lo establecido en el RIE.
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ETAPA 5: SEGUIMIENTO.
MOMENTO RESPONSABLES PLAZOS ACCIONES
Seguimiento El Encargado de Convivencia 21 dias desde que Hacer un seguimiento de la situacion, de la efectividad de las medidas adoptadas y/o cumplimientos de
o la persona designada por se adopto la acuerdos suscritos, con el objeto de evitar que hechos como los ocurridos se vuelvan a producir.
el director. decision por parte

de la Direccidn.
Segln sea el
resultado del
seguimiento, éste
se podra extender
por otros 10 dias
mas.
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