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INTRODUCCION

El proyecto educativo institucional del Instituto Superior de Comercio busca a través

del Reglamento de Convivencia Interna reforzar un ambiente sano y de crecimiento
personal, basado en el desarrollo y fortalecimiento de héabitos, actitudes y valores que
favorezcan la formacion de una personalidad integral.

Este reglamento, elaborado con la participacion de directivos, docentes, apoderados,
estudiantes y asistentes de la educacion, intenta proveer conductas para una sana
convivencia escolar en la cual estdn comprometidos todos los miembros de lacomunidad
educativa.

El presente Reglamento Interno, serd difundido a través de la Agenda Escolar, Pagina
Web institucional, redes sociales como Facebook

.- DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Articulo N°1: Al matricularse los alumnos adquieren los siguientes derechos.

Son DERECHOS de los alumnos/as:

1. Recibir el servicio educativo en el curso donde fue matriculado.

Asistir a las clases sefialadas en un horario del cual fue informado con antelacion.

Recibir las clases en los tiempos/horas pedagogicas legalmente estipuladas.

Descansar en los tiempos de recreo determinados legalmente.

Hacer uso de las salas, mobiliario y material pedagogico (de aula, biblioteca, talleres

u otros) del cual disponga el establecimiento.

Recibir la informacion respecto de los planes y programas del curso o nivel en el cual

se matriculo.

Recibir informacién de todos los beneficios a los cuales legalmente puede acceder.

8. Ser atendido prontamente respecto de cualquier consulta o queja de su quehacer
dentro del establecimiento.

9. Recibir un trato respetuoso de parte de todo el personal del establecimiento.

10. Dar informacién privada s6lo a las autoridades competentes con pleno resguardo de
su confidencialidad.

11. Recibir un trato objetivo y equitativo en la asignacion de calificaciones.

12. Ser prontamente informado de su desempefio pedagdgico.

13. Elegir y ser elegido/a en los organismos legalmente constituidos del alumnado.

14. Participar en todos los organismos del alumnado y en las actividades que ellos
organicen.

15. Recibir asesoria para el buen funcionamiento de los microcentros y Centro de
Alumnos.

16. Recibir informacion sobre sus alternativas educativas en casos que comprometan su
continuidad escolar.

17. Educarse en un medio libre de cualquier contaminacion o situaciones que pongan en
riesgo su salud fisica y/o psicoldgica.

18. Ha ser sancionados de acuerdo a la normativa del presente Manual de Convivencia.

19. No ser discriminado por el estado civil de los padres, su condicion socioecondmica,
sexual, religiosa, étno-geografica y politica.
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20. Durante el afio escolar ningun alumno(a) podré ser expulsado, suspendido o
cancelada la matricula por bajo rendimiento académico.

21. El alumno que repita de curso el establecimiento no podra negarle la matricula, ya
que se garantiza el derecho a la educacion.

22. Todas las normas establecidas explicitamente en la Ley 20370 (Ley General de
Educacion) que resguardan su derecho a la educacion.

Articulo N°2.-

El embarazo y la maternidad en ningun caso constituirdn impedimento para ingresary

permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos
ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos.

En los establecimientos que reciben aporte estatal, el cambio del estado civil de los
padres y apoderados, no sera motivo de impedimento para la continuidad del alumno
0 alumna dentro del establecimiento.

En los establecimientos subvencionados, el rendimiento escolar del alumno, entre el

primer nivel de transicion de la educacion parvularia y hasta sexto afio de educacién
general bésica, no sera obstaculo para la renovacién de su matricula.

Asimismo, en los establecimientos subvencionados, los alumnos tendran derecho a
repetir curso en un mismo establecimiento a lo menos en una oportunidad en la

educacion basica y en una oportunidad en la educacion media, sin que por esa causal
les sea cancelada o no renovada su matricula.

En el caso que en la misma comuna o localidad no exista otro establecimiento de igual

nivel o modalidad, lo sefialado en el inciso anterior no podra afectar de manera alguna
el derecho a la educacion. Ni el Estado, ni los establecimientos educacionales podran
discriminar arbitrariamente en el trato que deben dar a los estudiantes y demas

miembros de la comunidad educativa.



Articulo N°3.-

En los procesos de admision de los establecimientos subvencionados o que reciban aportes
regulares del Estado, que posean oferta educativa entre Séptimo afio de Educacion General
Basica yCuarto afio de Ensefianza Media, en ningln caso se considerara en el proceso de
matricula el rendimiento escolar pasado o potencial del postulante. Asimismo, en dichos
procesos no sera requisito la presentacion de antecedentes socioecondémicos de la familia
del postulante.

Articulo N°4.-

Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, los procesos de admision de alumnos
deberan ser objetivos y transparentes, asegurando el respeto a la dignidad de los alumnos,
alumnas y sus familias, de conformidad con las garantias establecidas en la Constitucion
y en los tratados suscritos y ratificados por Chile.

Al momento de la convocatoria, el sostenedor del establecimiento debera informar:
a) Numero de vacantes ofrecidas en cada nivel.

b) Criterios generales de admision.

c) Plazo de postulacion y fecha de publicacion de los resultados.

d) Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacion a presentar.

e) Tipos de pruebas a las que seran sometidos los postulantes.

f) Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso.

g) Proyecto educativo del establecimiento.

Articulo N° 5.-

Realizado un proceso de admisién, conforme a los articulos precedentes, el
establecimiento publicara en un lugar visible y opcionalmente en un medio electrénico la
lista de los admitidos. A quienes no resulten admitidos o a sus apoderados, cuando lo
soliciten, deberé entregérseles un informe con los resultados de sus pruebas, firmado por
el encargado del proceso de admision del establecimiento.

Articulo N° 6.-

Los establecimientos educacionales promoveran la participacion de todos los miembros
de la comunidad educativa, en especial a través de la formacion de centros de alumnos,
centros de padres y apoderados, consejos de profesores y consejos escolares, con el objeto
de contribuir al proceso de ensefianza del establecimiento.

En cada establecimiento subvencionado o que recibe aportes del Estado debera existir un
Consejo Escolar. Dicha instancia tendrd& como objetivo estimular y canalizar la
participacion de la comunidad educativa en el Proyecto Educativo y en las demas areas
que estén dentro de la esfera de sus competencias.

Articulo N° 7.-
Ningun profesor(a) podré exigir textos escolares especificos, utiles y materiales diversos
de alguna marca en particular.



Articulo 8.- DE LOS ESTUDIANTES EN RIESGO SOCIAL.

Se reconoce como estudiante en riesgo social a todos aquellos alumnos y alumnas que se
encuentren bajo el sistema de proteccion Chile Solidario, y todos aquellos estudiantes que
tengan bajo el 40% en Registro Social de Hogares. Del punto de vista ético la actual
politica social esta basada en una mirada de desarrollo humano que coloca en primer plano
a la persona, su grupo familiar y sus necesidades frente a un cumulo de situaciones
adversas y de exclusion. Para llevar a cabo una politica efectiva de proteccion social a
familias de extrema pobreza, es necesario asumir una perspectiva de derechos y de acceso
igualitario a oportunidades que obliga al reconocimiento de esta perspectiva como base
para la formulacién de medidas relativas a la integracion. Para efectos de apoyar la
retencion escolar de los y las jovenes de la educacion media de familias de Chile Solidario,
el ministerio de Educacion y el Establecimiento brindaran el acceso y la mantencion en el
sistema escolar, de todos los estudiantes que se incorporen al establecimiento y que
pertenezcan a este programa.

Articulo 9.- DE LOS ALUMNOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD SOCIAL

La Ley 19.499 en su articulo 5° sefiala: “para la calificacion de las familias y personas
como beneficiarias de Chile Solidario, MIDEPLAN utilizara instrumentos técnicos y
procedimientos de acreditacion y verificacion uniformes para todas las comunas del pais,
que consideren a lo menos el porcentaje obtenido en la Ficha de Proteccion Social o el
instrumento que lo reemplace, el ingreso familiar y las condiciones que impidan a las
familias satisfacer una o mas necesidades basicas y participar plenamente en la vida social.
Los alumnos y alumnas que pertenezcan a los programas de Chile Solidario tendran
derecho de:

e Recibir una Educacion de Calidad al igual que el resto de todo el alumnado.

e A no sufrir ningan tipo de discriminacion en sus deberes, ni derechos por su

situacion socioecondémica
e Quedar eximidos del pago de matriculas y de los derechos de escolaridad.

Articulo 10.- DE LOS PERMISOS Y SALIDAS A TERRENO

1. De los viajes de estudio

Se entendera por “viajes de estudio” al conjunto de actividades que planifiquen, organicen
y realicen, dentro del territorio nacional e internacional, grupos de alumnos de un
establecimiento educacional, con el objetivo de adquirir experiencias en los aspectos
econdmicos, sociales, culturales y civicos de la vida de la region que visiten que
contribuyan a su formacién y orientacion integrales.

El viaje de estudios se realizara bajo la responsabilidad del Profesor Jefe quien debera
presentar una planificacién que contenga informacion detallada sobre:
e Los objetivos de aprendizaje y el destino del viaje.
e Duracion del viaje, itinerario, lugares de alojamiento, teléfonos de contacto.
e La forma de transporte y las caracteristicas técnicas relevantes del medio
utilizado.
e Laidentificacion de las empresas en el caso de tours.



e Elndmeroy listado de los alumnos participantes.

e Datos personales sobre los guias, conductores (clase de licencia, hora de
servicio) y de los acompafantes, con descripcion de sus responsabilidades y
funciones.

e Datos del organizador y del o los representantes legales.

2. De los procedimientos para gira de estudios:
La persona encargada solicita por escrito al Director la factibilidad de una salida a terreno,
en ese documento se debe especificar el destino, fechas y horas de salida y de retorno
aproximado, medio de transporte, marca, afio de fabricacion, patente, chofer, licencia de
conducir.
Se envia por duplicado a los apoderados un documento donde se detallan: el destino, fecha
y hora de la salida a terreno; el nombre, RUN y curso del alumno(a); el nombre y RUN
del apoderado (a), en el cual este Gltimo autoriza por medio de su firma a su pupilo para
que participe en la gira de estudios. Si no se cumple este requisito el alumno o alumnaen
ningun caso podra participar de esta actividad.

Posteriormente el Director envia estos documentos a la Direccion Provincial de

Educacion. La solicitud debe enviarse al menos con 15 dias de anticipacion

3. De las salidas en la ciudad:

Se autoriza la salida de los alumnos y alumnas a actividades de aprendizaje dentro de la
ciudad.

Para este efecto se debe presentar en Inspectoria General el listado de los alumnos, fecha,
hora, lugar de salida, nombre y firma del profesor responsable. Ademaés de la autorizacion
del Apoderado de cada alumno.

4. De los paseos de curso:
El establecimiento no se responsabiliza de esta actividad.

I11.- DEBERES DE LOS ALUMNOS

Articulo N°7: De la Responsabilidad.

1. El primerygran compromiso del alumno es aprender, por lo tanto todos sus esfuerzos
estaran centrados en esta premisa.

2. Cumplir con sus deberes escolares, trabajos, interrogaciones y pruebas.

3. Tener una actitud abierta y de compromiso en la sala de clases, colaborando para que
el ambiente sea propicio para su propio aprendizaje y para el de sus compafieros.

4. Asistir a las sesiones de reforzamientos que el instituto ofrece a los estudiantes con
rendimiento académico deficiente.

5. Portar permanentemente la Agenda Escolar, instrumento nexo entre el
establecimiento y el apoderado.




10.

11.

12.

13.

Usar el uniforme completo dado que fue consensuado su uso con los padres y
apoderados, tanto en las actividades realizadas en las dependencias del
establecimiento como en las actividades en que esta participa fuera deella.

Se podré eximir solo en forma transitoria y por un tiempo determinado, y por razones
de excepcion y debidamente justificadas por los padres y apoderados, a los alumnos
y alumnas del uso total o parcial del uniforme escolar, previa consulta enorientacion
de la existencia de las necesidades del alumno con respecto al ropero escolar. Este
permiso especial y transitorio sélo lo autoriza la direccion del establecimiento.
Cumplir con los compromisos asumidos: actividades académicas, actos, desfiles,
eventos artisticos, culturales, deportivas etc.

Asistir a las actividades programadas en el Instituto en los horarios indicados y
retirarse al momento de concluir la actividad.

Participar en la revision del Reglamento de Convivencia Interna a comienzo de afio
y al término de este.

El estudiante debe responsabilizarse por sus pertenencias, ya que el establecimiento
no se hace responsable por algin dafio o pérdida.

Entrega y/o Socializacion del Reglamento de Convivencia Interna, una vez este
entregado se da por entendido el conocimiento del mismo, por parte de los
apoderados, estudiantes y profesor jefe.

Abstenerse de ingresar a la escuela publicaciones, fotografias, poster y videos que
atenten contra la moral y las buenas costumbres.

Articulo N°8: De la higiene y presentacion personal.
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Los alumnos y alumnas deberan mantener siempre una higiene y presentacion personal
optima, lo que se deberd expresar en el uso del uniforme escolar en forma limpia y
ordenada, que refleje una cuidadosa preocupaciéon individual y familiar, dentro y fuera del
establecimiento.

El Uniforme Escolar DEL ESTABLECIMIENTO ES DE CARACTER OBLIGATORIO
| CONSISTE en: pantalon Varones: Pantalén Gris ancho normal (NO pitillos), cinturdn
formal azul o negro, camisa blanca, veston azul, parca institucional, chaleco escote en V,
calcetas azules, zapatos negros e insignia y corbata del colegio.

Damas: Jumper o pantalon de vestir azul marino corte clasico (NO pitillos), blusa blanca,
insignia y corbata del colegio, blazer azul marino, chaqueta institucional, chaleco escote
en V, calcetas azules y zapatos negros.

Para la Asignatura de educacion fisica se usara el siguiente uniforme: Short y polera blanca
es obligatorio y el uso del buzo del colegio no es obligatorio.

Ante la imposibilidad de usar el uniforme se debe solicitar al inspector de nivel la
respectiva autorizacion.

En relacion al uniforme oficial del establecimiento el alumno debe mantener el cabello
corto y peinado, sin cortes especiales, ni tefiido y abstenerse de usar piercing, pulseras,
anillos. En lo que respecta a las alumnas no se permitira el uso exagerado de los cosméticos
tanto en el rostro como en las ufas, y deberan abstenerse del uso de piercing.

No esta permitido con el uso del uniforme formal venir con zapatillas deportivas o de
vestir.

El uniforme debe venir limpio y debidamente planchado.



Articulo N°9: De la Asistencia, Puntualidad, Permisos y Horarios.
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La asistencia a clases se exige desde el primero y hasta el Gltimo dia del calendario
escolar anual. Para ser promovidos los alumnos debe tener una asistencia a clases
minima del 85%.

Toda inasistencia debe ser justificada por el apoderado en forma personal
inmediatamente al reincorporarse el alumno a clases.

El alumno podra retirarse de la escuela solo a peticion del apoderado en forma personal
y previa firma del libro de salida.

Las inasistencias a pruebas fijadas con anterioridad deben ser justificadas
personalmente por el apoderado y/o respaldadas por certificados médicos y presentados
en Inspectoria el dia del reintegro a clases.

La asistencia en representacion del establecimiento en diferentes disciplinas tales como
deportivas, artes, musicales, actos civicos, charlas, ceremonias, entre otras. Deberan
ser justificadas por el profesor a cargo mediante una lista de los estudiantes
participantes en Inspectoria General.

Las salidas a terreno en los diferentes subsectores deberan estar autorizadas por los
apoderados de todos los estudiantes y deberan ser entregadas en inspectoria general,
ademas el profesor debe firmar la salida en la porteria delestablecimiento.

Los estudiantes deberdn presentarse correctamente uniformados a las diferentes
actividades formales del establecimiento ya sean desfiles funerales etc. Cabe
mencionar que para estos efectos serd inspectoria general quien designara los cursos
que participen en dichas actividades.

La puntualidad es un hébito de gran importancia en la formacion personal y profesional
de los jovenes, por lo que su desarrollo serd una preocupacion permanente del
establecimiento. El Horario de clases es el siguiente:

SEPTIMOS Y OCTAVOS BASICOS

LUNES MARTES MIERCOLE JUEVES VIERNES
S
08.00 A 15.15 08.00 A 15.15 08.00 A 15.15 08.00 A 15.15 08.00 A 13.00
HRS. HRS. HRS. HRS. HRS.
PRIMEROS Y SEGUNDOS MEDIOS
LUNES MARTES MIERCOLE JUEVES VIERNES
S
08.00 A 17.00 08.00 A 17.00 08.00 A15.15 08.00 A 15.15 08.00 A 13.00
HRS. HRS. HRS. HRS. HRS.




TERCEROS Y CUARTOS MEDIOS

LUNES MARTES MIERCOLE JUEVES VIERNES
S
08.00 A17.00 08.00 A17.00 08.00 A15.15 08.00 A15.15 08.00 A 13.00
HRS. HRS. HRS. HRS. HRS.
DISTRIBUCION HORARIA

HORA INICIO TERMIMO

1° 8:00 8:45

2° 8:45 9:30

RECREO 9:30 9:45

3° 9:45 10:30

4° 10:30 11:15

RECREO 11:15 11:30

5° 11:30 12:15

6° 12:15 13:00

ALMUERZO 13:00 13:45

7° 13:45 14:30

8° 14:30 15:15

RECREO 15:15 15:30

9° 15:30 16:15

10° 16:15 17:00




9. Se considera atraso el ingreso al establecimiento después de cinco minutos al toque

de timbre. Los alumnos que lleguen atrasados deben ingresar a sus salas con un pase
otorgado por Inspectoria General. Durante el ler semestre los alumnos tendran
derecho a 3 atrasos, en el 4to atraso y en lo sucesivo debera siempre presentarse con
el apoderado. Durante el 2do semestre tendra derecho a 2 atrasos, el 3ro y los
sucesivos siempre debera presentarse con el apoderado.
En caso que el apoderado no pudiera presentarse deberd justificar el atraso de su
pupilo durante el dia. El establecimiento puede determinar sanciones para los alumnos
que lleguen atrasados, pero estas deben cumplirse al interior del colegio y deben tener
siempre un sentido formativo.

10. No se permite el atraso en el ingreso a clases en un cambio de hora o de vuelta del
recreo, s6lo el alumno podra ingresar con pase de Inspectoria General y debe quedar
consignado el atraso en la carpeta designada para estos fines.

11.  Siel alumno persiste en llegar atrasado, sera sancionado con una amonestacion escrita
en su hoja de registro de desarrollo escolar.

12. El ingreso a clases después de las 9:30 debera ser con presencia del apoderado.

13. Las colaciones se reparten en los siguientes horarios:

e Desayuno de 9:30 a 9:45 hrs.
e Colacion de 11:15a11:30 hrs.
e Almuerzo 13:00 a 13:30 hrs.

14.  Todo alumno/a que presente sintomas de enfermedad debera acudir a Inspectoria
General, quien dara aviso al apoderado para ser retirado por éste, del establecimiento
previo registro en el libro de salida.
15 Si un alumno participa de alguna actividad escolar fuera del Establecimiento debe
contar con la autorizacion del apoderado. Este decidira si acepta la participacion del
alumno en dicha actividad.

16. Permisos durante la jornada:

Si un Alumno se enferma durante la jornada de clase debera ser retirado por el apoderado.

Si un Alumno se accidenta durante la jornada de clase se dara aviso al apoderado respectivo

y debera hacer uso del seguro escolar.

Si un Alumno tiene que retirarse por un motivo de fuerza mayor, requiere de la aprobacion

del Apoderado, con una justificacion a través de la libreta de comunicaciones.



Articulo N°10: Del Comportamiento.
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Los alumnos/as deberdn siempre respetar a todos los funcionarios del colegio
(directivos, docentes y asistentes de la educacion) y aceptar las indicaciones y
observaciones que éstos les den respecto al comportamiento que debe asumir un
alumno comercialino, ya sea en el establecimiento o fuera de él.

Los alumnos/as deberan comportarse correcta y dignamente dentro y fuera del colegio
con o sin uniforme, demostrando respeto por la comunidad y coherencia con los valores
que se le inculcan en el colegio, especialmente en la via publica, en actos oficiales o en
representacion del establecimiento.

Las rifias, tanto en la via publica como en el interior del colegio, estan absolutamente
prohibidas, y deben ser evitadas.

Esta prohibido todo tipo de discriminacion, burla y falta de respeto a la dignidad de las
personas, independientemente de su edad, condicion social, raza, sexo, nacionalidad y
religién o cualquier otra condicion.

Se encuentra Prohibido fumar dentro y fuera del establecimiento cuando el estudiante
se encuentre usando el uniforme institucional.

Queda absolutamente prohibido la introduccion al establecimiento de bebidas
alcohdlicas, drogas u otras substancias dafiinas para la salud, como asi mismo el
consumo Yy porte de tales elementos y su comercializacion.

Queda prohibido el ingreso al colegio y/o uso de todo tipo de material pornografico u
otro implemento que atente contra la moral y las buenas costumbres.

Dentro del colegio estan prohibidos todos los actos que atenten contra la propiedad
publica y privada, tales como hurtos, robos o destrozos; como también el porte de
armas de cualquier tipo.

No esta permitido durante la hora de clases el uso de material que entorpezca el normal
desarrollo de las actividades escolares, tales como celulares, reproductores de musica,
juegos electronicos, cartas, etc. De ser asi los objetos seran retirados por el profesor y
devueltos al final de la clase. Si el alumno se niega entregarlos sera enviado a
inspectoria por parte del profesor a cargo y serd considerado una falta leve. El celular
se ha de usar exclusivamente fuera de la clase y para comunicacion. El colegio no se
haré responsable por pérdidas o dafios de objetos ajenos a la actividad escolar o de uso
personal.

Queda prohibido grabar en registros de audio o audiovisual al interior del
establecimiento sin previa autorizacion de los involucrados. Toda autorizacion para
grabar debera hacerse con antelacion ante inspectoria general.



Articulo N°11: Del Cuidado de Bienes y Recursos del Establecimiento.

1. Todos los integrantes de la comunidad educativa son corresponsables del buen uso de
los recursos que son patrimonios del colegio.

2. Cualquier deterioro deberé ser reparado o restituido por el o los causantes. En el caso
de no establecerse responsabilidades individuales, el curso o el grupo asumirén el pago
de la reparacion o restitucion, previa valorizacion. El profesor jefe o bien el profesor
responsable del grupo en el momento de ocurrido el hecho velara para que se cumpla
lo anteriormente descrito, conjuntamente con Inspectoria.

3. Es también responsabilidad de los alumnos mantener todas las dependencias del
colegio para mantener un ambiente formativo y acogedor.

Articulo N°12: De las Medidas Disciplinarias.

1. Las medidas disciplinarias que se apliquen en virtud a este reglamento tendran
Unicamente por objetivo posibilitar a los alumnos que se encuentren con algun grado
de dificultad de naturaleza conductual, superar dichas situaciones y en todas ellas
deberan ser aplicadas mediantes procedimientos justos, equitativos y formativos y sélo
respecto de infracciones de conductas previamente establecidas y siempre en forma
proporcional a la complejidad de la situacion.

I11.- FALTAS ESPECIFICAS AL REGLAMENTO DE

Articulo N°13: De la clasificacidon y sanciones a las faltas a la disciplina

El presente manual de convivencia establece que seran consideradas trasgresiones
aquellas conductas contrarias a las normas de convivencia.

13.1. Establecido el caracter de la falta, la aplicacion de las sanciones se hard de manera
racional, justa y equitativa, enmarcandola en un Debido Proceso, segun lo estipulado en
el Manual de Convivencia que establece:

a) Presuncion de inocencia (no anticipacion de sanciones).

b) Investigacion de las pruebas relevantes que demuestren la responsabilidad en los

hechos por parte de inspectoria general.

c) La existencia de esta normativa garantizara que la investigacion en el caso de faltas

graves y muy graves se ajustara a la estricta descripcion contenida en este Manual de

Convivencia.

d) El derecho a defensa o apelacion del alumno en el debido proceso en el caso de faltas
graves 0 muy graves supone:




¢ Ser notificado, tanto a €l como su apoderado del proceso de investigacion, dejando
por escrito dicha notificacion por parte de Inspectoria General 0 a quien este ultimo
delegue o derive esta funcion.Las citaciones a apoderados podrén realizase via
telefonica, webclass, libretas de comunicaciones o citacion escrita.

e Dar propia version de los hechos, acompafiado de pruebas que loavalen.

e Conocer del proceso: evidencias, elementos de juicio y resolucion del mismo.

e Apelar ala direccion del establecimiento a través de un procedimiento escrito.

e El proceso de investigacion se ajustara al tiempo establecido al inicio de éste, sin
dilatarlo injustificadamente.

e Lasancion a recibir se ajustara exclusivamente a lo explicitado en este Manual de
Convivencia.

13.2. Las faltas a la disciplina de acuerdo a su gravedad se clasifican en:

a) Leves

b) Graves.

c) Muy Grave

d) Se deja consignado que la reiteracion de una trasgresion agrava la sancion.



TRANSGRESION

MEDIDA

RESPONSABLE DE
APLICAR MEDIDA

LEVE 1. Amonestacion verbal. Asistente de la
2. Amonestacion escrita en hoja | Educacion.
de vida.
3. Citacion apoderada conregistro | Docente
de entrevista en hoja de vida del
alumno en el caso que lo amerite. | Profesor Jefe
4.  Requisar objetos 0
implementos
Durante la hora de clases Inspector General
GRAVE 1. Citacién apoderada conregistro | Docentes

de entrevista en hoja de vida del | Inspectoria General
alumno.
2. Suspension de uno a tres dias
3. Reparacion del dafio por parte
del alumnoy del
apoderado

MUY GRAVE 1. Citacion apoderada conregistro | Direccion

de entrevista en hoja de vida del
alumno.
2. Matricula condicional
3. Suspension de clases.
Prohibicién de participar en
ceremonia de Graduacion (alumnos
de 4° Medio)
5. Asistir al establecimiento sélo a
rendir pruebas.
6. Cancelacion de matricula
7. Reparacion del dafio por
4. parte del  alumnoy

del apoderado

Inspectoria General




Articulo N°14: Se Consideran Faltas Leves.

FALTAS LEVES

MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

RESPONSABLE DE
APLICAR MEDIDA

justificacién de
apoderado, en el ingreso a
clases 'y en horas
intermedias (recreos).
Ademas de salir de la sala
sin autorizacion.

clases.

Registro Hoja de Vida.
Anotacion Libro de
Clases.

Citar apoderado
(Después de 3 atrasos)

1. Inadecuada y descuidada| e Amonestacion verbal. | Asistente de la
presentacion personal en| e Anotacién Libro de Educacion (no
el uso del uniforme que no Clases importando el nivel de
se ajuste o considere el este)
cumplimiento de los Docente de aula
deberes establecidos en
este reglamento (uso de Inspector General
accesorios: piercing,
expansiones, pantalones
apitillados)

2. Presentarse atrasado sin| e  Pase de ingreso a Asistente de la

Educacion.
Inspector General

3. No uso de agenda escolar.

Amonestacién verbal

Asistente de la
Educacion (no
importando el nivel de
este)

Docente de aula

4. Comer en horas de clases,

masticar chicle u otras
golosinas sin
autorizacion.

Amonestacion Verbal
Anotacion Hoja de
Vida.

Asistente de la
Educacion (no
importando el nivel de
este)

Docente

5. Sin materiales de trabajo
escolar pertinente

Amonestaciéon Verbal
Anotacion Hoja de
Vida.

Docente de aula




6. Interrumpir una clase o Amonestacion Verbal | Docente de aula
actividad escolar con Anotacion Hoja de
conversaciones, risas o Vida.
ruidos molestos. Comunicacion
Apoderado
7. Incumplimiento de Amonestacion Verbal | Docente de aula
responsabilidades Anotacion Hoja de Jefe UTP
académicas en los plazos Vida.
establecidos: tareas, Informar a UTP
trabajos, informes,
disertaciones, textos en
Biblioteca, materiales
didacticos u otros.
8. Uso no autorizado de Amonestacion Verbal | Docente de aula
artefactos y/o elementos Anotacion Hoja de
distractores  en una Vida.
actividad escolar: Requisar objeto
Reproductores de musica, distractor durante la
celulares, cartas, revistas, hora de clase y
maquillaje u otros. entregarlo al finalizar
la hora
9. Traer al Liceo objetos En caso de pérdida Docente aula

ajenos a la funcion
educativa o de valor, tales

como elementos
tecnoldgicos y otros que
son de su exclusiva

responsabilidad.

reiterar en
comunicacion a
apoderado que el
establecimiento no se
hace responsable de
pérdidas y dafios

Asistente de la
Educacion
Inspector General

10. Comercializar articulos Amonestacion verbal. | Docente aula
dentro del Anotacion en hojade | Asistente de la
establecimiento, salvo si vida. Educacion
se cuenta Requisar el articulo.

11. con _Ia autorizacion Citacion por escrito al
respectiva. apoderado

12. Causar deterioro leve a Amonestacion verbal Docente de aula

la infraestructura del
establecimiento,
inmobiliario y/o material
didactico ( Ej: pegado de
chicles, ensuciar, tirar
papeles, alimentos, etc.)

Registro Hoja de Vida

Asistente de la
educacion




Articulo N°15: Se consideran faltas Graves.

FALTAS GRAVES

MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

RESPONSABLE DE
APLICAR LA
MEDIDA

1. Causar deterioro grave a la
infraestructura del
establecimiento, inmobiliario y/o
Material didactico ( Ej: rayado de
mesas, de paredes, rotura de
implementos, rayado de textos de
la biblioteca, etc.)

Registro en Hoja de
Vida

Informar a Inspectoria
General

Citacion Apoderado
Suspension de 3 dias
Reparacion de dafio
causado por
apoderado(a) y del
alumno.

Docente de aula
Asistente de la
educacion
Inspector General

2. Faltar el respeto en todas
sus formas (verbal, escrito y/o
gestual), a cualquier miembro de
la comunidad educativa

Registro en Hoja de
Vida

Informacion a
Inspectoria General.
Citacion al apoderado
Disculpa del alumno a la
persona afectada.
Suspensién de 3 dias

Inspectoria General

3. Fumar en cualquier
dependencia del Establecimiento,
incluyendo frente a este (vistiendo
uniforme institucional)

Registro Hoja de Vida
Informacion Inspectoria
General

Citacion apoderado
Suspensién de 3 dias

Inspector General

4., Faltar a la verdad vylo
tergiversar los hechos.

Registro Hoja de Vida
Citacion apoderado
Suspensién de 3 dias

Inspectoria General

5. No ser honrado en el trabajo
escolar (copiar en una prueba,

Registro Hoja de Vida
Aplicar la Medida

Docente de aula
Jefe UTP




un trabajo, plagio, enviar o
recibir mensajes de texto, etc)

Descrita en el
Reglamento de
Evaluacién
Informara UTP e
Inspectoria General.
Citacion Apoderado
Suspension de 2 dias

Inspector General

6. No ingresar al
establecimiento (cimarra),
escaparse de él o no ingresar a
clases estando en el
establecimiento

Registro Hoja de Vida
Informar Inspectoria
General.

Citacion Apoderado
Suspensién de 3 dias

Docente de aula
Inspector General

7. Negarse a rendir una prueba,
control oral o escrito de acuerdo
a las normas fijadas
oportunamente por el profesor
de asignatura.

Registro Hoja de Vida
Informar a Jefe UTP e
Inspectoria General.
Aplicar medida descrita
en el reglamento de
evaluacion

Citacion Apoderado
Suspension de 1 a 2 dias

Docente de aula
Jefe UTP
Inspector General

8. Obstaculizar o impedir en forma
premeditada yen confabulacion el
normal desarrollo de una clase o
actividad escolar provocando
desordenes, ruidos molestos, uso
de artefactos electronicos tales
como celulares, audifonos,
computadores, notebook, etc.

Registro en Hoja de Vida
Informa a profesor(a)
Jefe e Inspectoria
General.

Reunion con apoderados
del curso.

Suspension de minimo 3
dias dependiendo lafalta.

Docente de Aula
Inspector General

9. No entregar la prueba o control
al profesor al término de su
aplicacion.

Registro en Hoja de
Vida

Informar a Jefe UTP e
Inspectoria General.
Citacion Apoderado
Suspension de 1 a 2 dias

Docente de aula
Jefe UTP
Inspector General

10. Registrar en audio o video sin
autorizacion de los involucrados

Registro en Hoja de
Vida

Informar a Jefe UTP e
Inspectoria General.
Citacion Apoderado
Suspension de 1 a 2 dias

Docente de Aula
Inspector General




Articulo N°16: Se Consideran faltas Muy Graves.

FALTAS MUY GRAVES MEDIDAS RESPONSABLE DE
DISCIPLINARIAS APLICAR LAS
MEDIDAS
1. Provocar dafio y/o perjuicio al Registro en Hoja de Direccion

interior del establecimiento a los
recursos materiales asi como a las

instalaciones y/o dependencias del

Instituto. Ademas el deterioro o
destrozo de computadores, muebles
y conexiones de los laboratorios de

informatica

Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspension inmediata
por cinco dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Inspector General

2. Hurto o robo de equipos, partes de
equipos 'y  conexiones  del

establecimiento

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General

3. Portar, ingresar, ingerir
proveer o comercializar alcohol o

y

Registro en hoja de vida
del alumno.

Direccion
Inspector General




drogas prohibidas a terceros al
interior del recinto escolar. Llegar
al establecimiento o a actividades
educativas fuera de él, en estado de
intemperancia y/o bajo los efectos
de drogas o estupefacientes.

Notificar y citar
apoderado Suspension
de 5 dias
Condicionalidad de la
matricula con toma de
conocimiento del
apoderado.

Aplicacién de normativa
de Ley de drogas.
Informar a la autoridad
competente

4. Solicitar a  terceros la
suplantacion del apoderado/a.

Registro en hoja de vida
del alumno.

Notificar y citar
apoderado

Suspension de 4 dias
Condicionalidad

Direccion
Inspector General

5. Adulterar, hurtar, robar o dafar
intencionalmente documentos
oficiales/publicos y/o falsificar
firmas.

Registro en hoja de vida
del alumno.

Notificar y citar
apoderado

Suspension 5 dias
Condicionalidad

Direccion
Inspector General

6. Amenazar a cualquier persona de
la comunidad educativa a traves de
cualquier medio (oral, escrito,
electrénico, informético, arma u
objetos corto-punzantes, etc.)

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspension inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General

7. Atentar contra laintegridad fisica,
psicologica y moral tal de las
personas de la comunidad educativa
0 a sus bienes manifestados de
distintas formas (hurto, destrozo,
golpes,

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa

Direccion
Inspector General




desprestigio,  insultos,
dibujos, palabras,
iméagenes u otros).

gestos,
Internet,

llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

8. Portar, distribuir y
comercializar, armas, objetos corto-
punzantes o articulos pornograficos
dentro del establecimiento, en sus
alrededores o0 durante alguna
actividad fuera del establecimiento,
en representacion de él, con o sin
uniforme.

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspension inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General

9. Participar o ser sorprendido, en su
calidad de estudiante, en actos
reflidos por la moral social,
(exhibicionismo, masturbacion,
relaciones sexuales, etc)
manifestados de cualquier forma
(por acciones, por escrito, por
Internet, por imagenes u otros).

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General

10. El Abuso sexual, definido como
cualquier actividad sexual entre dos
0 Mas personas sin

Registro en Hoja de
Vida
Notificar y Citar al

Direccion
Inspector General




consentimiento.

Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

11. El acoso escolar también
conocido como  hostigamiento
escolar, matonaje escolar, matoneo
escolar o por su término inglés
(bullying) es cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal o fisico
producido entre escolares de forma
reiterada a lo largo de un tiempo
determinado

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspension inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General

12. Participar y organizar en la
confeccion de “listas Negras” y su
posterior castigo expresado en
atentado contra la integridad fisicay
emocional de sus comparfieros.

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado
al establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Alumnos de 4° Medio
prohibicion a la
ceremonia oficial de
Licenciatura.

Direccion
Inspector General




Se considerara  actos
discriminatorios todos
aquellos que se funden en los
siguientes motivos:

-Raza o etnia.

- Nacionalidad.

- Situacion socioeconémica.

- Idioma.

- Ideologia u opinién politica.

- Religidn o creencia.

- Sindicacion o participacion en
organizaciones gremiales o la falta
de ellas.

- Género.

- Orientacién sexual.

- Identidad de género.

- Estado civil.

- Edad.

- Filiacion.

- Apariencia personal.

- Enfermedad o discapacidad.
- O cualquier otra condicion que
establezca las leyes de la
republica

13.

Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspensién inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Derivacion a un
profesional de
competencia encargado
de proceso y/o bien
profesionales externos o
instituciones que
funcionan como redes de
apoyo.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

. Registro en Hoja de
Vida

Notificar y Citar al
Apoderado.
Suspension inmediata
por 5 dias, previa
llegada de apoderado al
establecimiento.
Condicionalidad de
matricula.

Informar a la autoridad
competente.

Direccion
Inspector General




Se deja constancia que toda falta muy grave sera notificada al apoderado del estudiante
afectado formalmente en nuestra plataforma académica WEBCLASS. La informacion
sera enviada via correo electronico o mensaje de texto o en su defecto a través de la
Libreta de Comunicaciones En esta plataforma también se agregaran las suspensiones
con trabajos académicos y comunitarios, situacion que definird Inspectoria General
segun sea el caso.

Maltrato Fisico y/o Sicoldgico por parte de un miembro de la comunidad educativa:

e Procedimiento:

1 Denuncia del afectado (alumno — apoderado) dirigida al Director o entidad
correspondiente (Superintendencia de Educacién, Cormupa, tribunales u otras
instituciones ).

2. Recopilacién de antecedentes sobre el hecho, sobre denuncia.

3. Informe del Director a Entidades correspondientes (Superintendencia,
Cormupa, tribunales u otras instituciones).

4. Resolucién final a cargo de la entidad respectiva.



IV.- SISTEMA DE ABORDAJE DE FALTAS.

Para la aplicacion de las sanciones impuestas en este Reglamento de Convivencia
existiran los siguientes procedimientos;

Articulo N°17: De las faltas Leves.
Procedimiento: Que es la instancia en la que el profesor jefe, profesor de asignatura o
inspector de nivel, proponen una sancién debido a lo ocurrido frente al Inspector General
una vez registrada la observacion en la hoja de vida del estudiante.

Articulo N°18: De las faltas Graves.

Procedimiento: Una vez comprobada la gravedad de la falta y después de escuchar las
partes involucradas se procederd a la aplicacion de la sancidén segun corresponda en
presencia del apoderado o tutor del estudiante.

Articulo N°19: De las faltas Muy Graves.

Procedimiento: Una vez comprobada la gravedad de la falta y después de escuchar las
partes involucradas se procedera a la aplicacion de la medida disciplinaria por parte del
Director previa revision del caso en el Consejo de Profesores e Inspector General. El
Inspector General, informara al apoderado en forma personal la aplicacion de la norma
sobre falta muy grave.

Articulo N°20: De las Medidas Disciplinarias.
Las medidas disciplinarias son las siguientes:

a) Amonestacion Verbal: Es una medida disciplinaria que se expresa en un Ilamado de
atencion (correccidn) por parte de algtin miembro de la comunidad educativa por algin
rasgo negativo de la conducta del alumno. Cuando el llamado de atencidn es reiterado
se dejara constancia por escrito en su hoja de vida.

b) Registro en la Hoja de Vida: Es una medida disciplinaria que se expresa en el llamado
de atencion (correccion) por parte de algin miembro de la comunidad educativa por
algun rasgo negativo de la conducta del alumno, la cual se indica por escrito en su hoja
de vida (Libro de Clases, Hoja de Observaciones). A la tercera falta leve escrita se cita
al apoderado. Este tipo de amonestacion sera para las faltas leves reiteradas, graves y
muy graves.

o Condicionalidad: Medida disciplinaria que se expresa en un documento escrito que
firman en Inspectoria General el Profesor Jefe los padres del alumno, se condicionasu
permanencia, debiendo superar su comportamiento, de otro modo no podra continuar
en el establecimiento.




d)

Suspension: es una medida disciplinaria que se aplicara contando los dias habiles y

que consiste en el no ingreso del alumno a clases. Siendo avisada esta situacion al

apoderado por medio de una entrevista. La duracion de la sancion seré en relacion a la

falta cometida. En el caso que el alumno tenga una evaluacion debera presentarse a ella

con su uniforme correspondiente, para no perjudicar su rendimiento. Este tipo de

sancion sera para faltas Graves y Muy Graves.

R.C.P(Resolucion del Consejo de Profesores): es una resoluciéon del Consejo de

profesores que se aplica cuando:

a) El alumno comete una falta muy grave.

b) El alumno estado condicional continGa con las mismas faltas en forma reiterada,
situacion avalada por los profesores de asignatura del curso y el respaldo del registro
del desarrollo escolar del Libro de Clases.

Esta resolucion del Consejo de Profesores consiste en:

a) El alumno es suspendido de clases por 5 dias habiles.

b) El alumno tendrd derecho de rendir las Pruebas Escritas y Entregar Trabajos en
Horarios de curso con su uniforme escolar.

c) Queda suspendido de todas las actividades oficiales del establecimiento.

f) Expulsion de un Estudiante: las medidas de expulsion o cancelacion de matricula

solo podran adoptarse mediante un procedimiento previo, racional y justo que debera

estar contemplado en el reglamento interno del establecimiento garantizando el

derecho del estudiante afectado y/o del padre, madre o apoderado a realizar sus

descargos y a solicitar la reconsideracion de la medida. La decision de expulsar o

cancelar la matricula a un estudiante sélo podré ser adoptada por el director del

establecimiento.

El protocolo para este tipo de medida debera abordar las siguientes caracteristicas:

Los hechos que la origen deben afectar gravemente a la convivencia escolar.
Entrevistas con el estudiante por parte de Inspectoria General.

Entrevista con el apoderado por parte de Inspectoria General.

Entrevista de Profesor Jefe con el alumno y suapoderado.

Derivacion del estudiante a departamento de orientacion.

Derivacion al departamento de convivencia escolar.

Derivacion a CESFAM si fuera necesario.

Derivacion a psicologo del establecimiento educacional.

Aplicacion de manual de convivencia al estudiante en situaciones anteriores.
Aplicacion de protocolos segln corresponda.

Mediacion escolar si ha sido necesaria.

Copia de la hoja de vida del estudiante.

Informe y resolucion del consejo de profesores.

Informe psiquiétrico si fuera necesario.

Informe del director del establecimiento.

Informe de coordinadora PIE si fuese necesario.

Informe del Director de la medida.



V.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

El logro de los objetivos educacionales se lograra en un ambiente de sana convivencia
en que cada cual cumpla con sus respectivas obligaciones y los demas respeten los
derechos correspondientes a su persona y funcion.

Articulo N° 21: Son Deberes de los docentes:

1. Tener programadas sus clases con anticipacion.

2. El cumplimiento del horario de clases asignado por el responsable de la unidad
educativa.

3. Lallegada a sus clases en forma puntual y la salida de ella a la hora previamente
establecida.

4. El uso de métodos de comunicacién y actuacion personal que tengan siempre
presente que los objetivos transversales se hacen creibles por el ejemplo del
educador.

5. El pleno conocimiento de las materias que ensefia.

6. La pronta informacion de los avances y dificultades de los alumnos/as en su
proceso educativo, tanto a ellos como a las respectivas autoridades del
establecimiento.

7. El manejo riguroso del Libro de Clases en tanto instrumento puablico.

8 Laasistencia y participacion en todos los cursos, jornadas y consejos que los
directivos consideren necesarios para la buena marcha del procesoeducativo.

9. Ladisposicion de atender individual y colectivamente las inquietudes de los
alumnos/as respecto de sus procesos de aprendizaje.

10. La creacion de ambientes que propicien el aprendizaje.

11. La mantencion de la confidencialidad respectode toda informacion que en tal
forma le hicieren llegar sus alumnos, apoderados y demads personal del
establecimiento.

12. El uso de su catedra solo con fines educativos, distinguiendo ante sus alumnos/as
entre lo que corresponde a un pensamiento o actuacion personal de aquellosque por
mandato profesional debe ensefiar.

13. El reconocimiento de la autonomia profesional de sus pares en la docencia, evitando
cuestionamientos ante los alumnos/as respecto de las acciones deotros docentes.

14. El tratamiento igualitario en la asignacién y evaluacion de las tareas educativas,
evitando discriminaciones o diferenciaciones por razones de amistad o simpatia
con los alumnos/as.

15. La objetividad y prontitud en la entrega de las informaciones que demanda la
administracion del establecimiento.

16. En general, el pleno cumplimiento de sus respectivos Contratos de Trabajo.

17. Los docentes tienen la obligacion de denunciar cualquieraccién u omision, dentroo
fuera del establecimiento, que revista caracter de delito y que afecte a un miembro
de la comunidad educativa.




Articulo N°22: Son derechos de los docentes:

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Ser considerado y respetado en su dignidad por parte de todos los miembros de la

comunidad educativa.

Ser atendido oportunamente y siguiendo el conducto regular por directivos y

personal administrativo.

Recibir informacion oportuna de las actividades a realizar, ya sea verbalmente o

por escrito.

Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacion del PEI Institucional.

Ser informado oportunamente sobre su situacion laboral.

Participaren la conformacion de comités y elaboracion de proyectos especiales de

acuerdo a su area, inquietudes e intereses.

Recibir oportunamente la asignacién de la carga académica y horario de

actividades.

Solicitar permisos y licencias teniendo en cuenta las normas vigentes. tomando en

consideracién el funcionamiento del establecimiento, es por ello que se resguardara

el consentimiento de los permisos de dias administrativos de la siguiente manera:

e Todos los permisos administrativos deben ser entregados por el director
del establecimiento.

¢ No se podran pedir dias administrativos luego de feriados

e Los permisos administrativos seran autorizados solo despues que el profesor
entregue el material fotocopiado, compaginado en Utp.

e Los permisos deben ser solicitados con una semana de anticipacion.

e Los permisos transitorios se entregaran solo en situaciones deextrema gravedad
(todo otro tipo de situacion seran rechazados (ir a cambiar el auto, diligencias
bancarias , entre otras).

Ser escuchado, siguiendo el debido proceso, hacer los descargos correspondientes.

Recibir informacion y asesoria individual para mejorar su labor pedagdgica.

Ser evaluado con equidad, justicia y objetividad, segin disposiciones vigentes.

Ser elegido para representar a la Institucion en actividades como congresos,

seminarios, simposios y talleres.

Recibir informacion necesaria por parte de la Institucion Educativa o padres de

familia para contribuir a enriquecer su accion educativa.

Ser escuchado y atendido oportunamente.

Conocer toda la normativa de la Institucion Educativa.



VI.- DEBERES DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION Y
PERSONAL AUXILIAR

Articulo N°23: Son deberes de los Asistentes de la Educacién Personal Auxiliar:

El cumplimiento de las clausulas de sus respectivos Contratos de Trabajo.

La correcta presentacion personal y el uso de un lenguaje que revele respeto y
deferencia hacia el resto de la comunidad educativa y del pablico que accede a
nuestro establecimiento.

La prontitud en la solucidn de los problemas administrativos y de servicio que sean
de su competencia.

La disposicion para crear un ambiente favorable que apoye la tarea educativa.

La comunicacién oportuna a los superiores inmediatos de las dificultades que
surjan de sus tareas respectivas.

La mantencion de la confidencialidad de todas las informaciones que lehicieren
Ilegar los alumnos/as y apoderados en caracter reservado.

La equidad en el tratamiento de los alumnos/as, evitando los favoritismos por
razones de amistad, familiaridad u otros.

Los Asistentes de Educacion tienen la obligacion de denunciar cualquier accion u
omision, dentro o fuera del establecimiento, que revista caracter de delito y que
afecte a un miembro de la comunidad educativa.

Personal Auxiliar:

1 El cumplimiento de las clausulas de sus respectivos Contratos de Trabajo.

2. La correcta presentacion personal y el uso de un lenguaje que revele respeto
y deferencia hacia el resto de la comunidad educativa y del publico que accede a
nuestro establecimiento.

5. La comunicacién oportuna a los superiores inmediatos de las dificultades que
surjan de sus tareas respectivas.

6. La mantencion de la confidencialidad de todas las informaciones que le
hicieren llegar los alumnos/as y apoderados en caracter reservado.

7. La equidad en el tratamiento de los alumnos/as, evitando los favoritismos por
razones de amistad, familiaridad u otros.

8. Los Asistentes de Educacion tienen la obligacién de denunciar cualquier

accion u omision, dentro o fuera del establecimiento, que revista caracter de delito y
que afecte a un miembro de la comunidad educativa.

9. El personal auxiliar debe velar por la limpieza de todos los sectores del
establecimiento dentro de las cuales se incluyen salas de clases, oficinas, gimnasio,
bafios.

10.- El personal auxiliar debe preparar el gimnasio para las diferentes actividades
oficiales del establecimiento tales como licenciaturas y actos civicos.



Articulo N°24: Son derechos de los Asistentes de la Educacion y Personal Auxiliar:

1.

Ser considerado y respetado en su dignidad por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Ser atendido oportunamente y siguiendo el conducto regular por Directivos.
Recibir informacion oportuna de las actividades a realizar, ya sea verbalmente o
por escrito.

Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del PEI Institucional.

Ser informado oportunamente sobre su situacién laboral.

Recibir oportunamente la asignacién del horario de sus actividades.

Solicitar permisos y licencias teniendo en cuenta las normas vigentes.

Ser escuchado, siguiendo el debido proceso, hacer los descargos correspondientes.
Ser evaluado con equidad, justicia y objetividad, segin disposiciones vigentes.

. Recibir informacion necesaria por parte de la Institucion Educativa o apoderados

para contribuir a enriquecer su accion educativa.

. Conocer toda la normativa de la Institucion Educativa.
. Contar con los materiales y recursos necesarios para realizar su funcién en forma

Optima.

VIl.- DEBERES DE LOS DOCENTESDIRECTIVOS

Articulo N°25: Son deberes de los docentes directivos.

e W
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10.

11

El cumplimiento de las clausulas de sus respectivos Contratos de Trabajo.

El pleno conocimiento de las politicas educacionales tanto del Estado como de la
Corporacion Municipal, y del proyecto educativo presentado por el Director para su
periodo de gestion.

La aceptacion y ejercicio de todas funciones inherentes a los respectivos cargos.

La solucidon pronta de los problemas que entorpezcan la tarea educativa.

La informacion de todos los sucesos relevantes del respectivo &ambitode competencia
a la autoridad superior.

La colaboracion, asesoria y disposicion de medios paraque los docentes realicen en
forma més eficaz su tarea educativa.

Dar el ejemplo de rigor laboral a todos los subalternos y alumnosdel establecimiento.
La absoluta reserva respecto de las investigaciones que se debieren realizar en el
ejercicio de la funcion respectiva.

La clara distincion entre hechos y opiniones en toda tramitacion de reclamos y
observaciones.

La objetividad de todas las informaciones estadisticas, administrativas y de cualquier
indole que deban enviarse a las diferentes autoridadessuperiores.

La equidad en el tratamiento laboral del personal del establecimiento. Las
obligaciones que tienen las personas respecto de la comunidad a lacual



pertenecen van unidas al resguardo de los derechos que la misma comunidad debe
respetarles.

12. Los docentes directivos tienen la obligacion de denunciar cualquier accion u omision,
dentro o fuera del establecimiento, que revista caracter de delito y que afecte a un
miembro de la comunidad educativa.

Articulo N° 26: Son derechos de los Profesores.

1. Ser respetado en su integridad personal (fisica y psicolégica) por parte de todos los
miembros de la comunidad.

2. Serrespetado en su vida privada, la que no debera interferir en aspectos de desarrollo
profesional.

3. Ser valorado, respetado y reconocido por su desempefio profesional, tanto en la
percepcion social, como en el fortalecimiento de su autoridad.

4. Tener las condiciones para desarrollarse en su profesion, potenciando sus capacidades
en pro de la calidad del desempefio profesional y su directa incidencia en las practicas
docentes.

5. Gozar de los permisos administrativos permitidos para ausentarse de la funcion
directiva cuando lo solicite.

6. Recibir informacion de manera oportuna por parte de la instancia que corresponda de
las distintas decisiones y actividades, sean estas de tipo administrativo, pedagogico
y/o de seguridad.

7. Ser informado oportunamente por la autoridad pertinente de toda situacion que
involucre el cuestionamiento a su quehacer profesional y/o a su dignidad personal,
cualquiera sea su origen.

8. Ser informado acerca de los procesos de evaluacion directivo - docente en cuanto a
su programacion, organizacién, planificacion y resultados, en conformidad a las
pautas oficiales del MINEDUC.

9. Tener acceso al debido proceso de investigacion, apelacion y reparacion, en relacion
a los procesos de Evaluacion Directivo - Docente, al cuestionamiento de suquehacer
profesional y a su dignidad personal.

10. Tener derecho a la informacién de los procesos internos de evaluacion y/o
decisiones de caracter administrativos, en especial en situaciones de conflicto con
alumnos y apoderados.

11. Ser informado acerca de aspectos administrativos tales como: remuneraciones, bonos,
asignaciones, asuntos contractuales y otros por parte de la autoridad pertinente.

12. Participar en la toma de decisiones de asuntos pedagdgicos y de buen
funcionamiento del establecimiento, donde los roles y funciones estén claramente
definidos.

13. Participar en reuniones de caracter gremial, técnico pedagogicas y
administrativas cuando la situacion lo amerite.



14. Participar en la instancia pertinente en la elaboracion y actualizacion del

Reglamento de Convivencia escolar.

15. Participar, con derecho a voz y voto en el Consejo de Coordinacion Institucional.

VIll.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS

Articulo N°27: Son deberes de los Padres, Madres y Apoderados.

Son apoderados los padres del alumno o tutor que estos nombren. En el caso de un
apoderado tutor este debera ser mayor de 21 afios.

1

10.

11.

12,

13.

Velar por gue su pupilo/a cumpla con las responsabilidades que le son propias como
estudiante y que le competen en su quehacer escolar.

Incentivar permanentemente a su pupilo/a para mejorar su rendimiento escolar y
resultados de aprendizaje.

Responsabilizarse por la higiene y presentacion personal, uso del uniforme, asistencia
a clases, puntualidad y cumplimiento de todos los deberes del estudiante establecidos
en este Reglamento de Convivencia.

Informar fidedignamente los antecedentes propios y del estudiante y registrar su firma
en la Ficha y Libro de Matricula de Inspectoria General del INSUCO.

Concurrir cuando sea citado por el establecimiento a reuniones, entrevistas u otras
situaciones para tratar materias relacionadas con la vida escolar de su pupilo/a. En
caso de no poder asistir, debera justificar personalmente ante quien lo haya
convocado.

Asistir puntualmente a todas las reuniones y citaciones que sefiale la direccion del
colegio, coordinadores de procesos y profesores jefes y justificar las ausencias a estas
reuniones al dia siguiente o una vez consensuado el motivo de laausencia.

Tener una actitud y trata deferente, positiva y respetuosa con todos los miembros de
la comunidad escolar.

Revisar diariamente el contenido de la agenda estudiantil (libreta de comunicaciones)
y firmar si corresponde.

Respetar los conductos regulares de la organizacion educativa cuando desee
manifestar o plantear alguna inquietud, propuesta o problematica, dirigiéndose a
quien corresponda.

Mantenerse en contacto permanente con el/la profesor/a Jefe/a para informarse de los
avances de su pupilo/a, solicitando hora de entrevista.

Comunicar personalmente sus ausencias prolongadas de la ciudad y notificar a
Inspectoria General la identificacion de su remplazante temporal o Tutor.
Comunicar al Profesor/a Jefe/a, Inspectoria General, UTP u Orientacion, todo
problema de salud que afecte al estudiante y su normal desempefio en el Liceo, con
respaldo de certificado médico y con la debida antelacion todo tipo de relacion que
pudiese afectar el desarrollo de su pupilo y situaciones referidas a diagndsticos de
dificultades de aprendizaje, tratamientos neuroldgicos, psicolégicos u otros.
Cancelar oportunamente aranceles de matricula y, mensualmente, el aporte de
escolaridad comprometido.



14. Participar en las actividades que programe el centro general de padres de acuerdo con
la direccion del colegio, en beneficio directo con los alumnos y cumplir con los
compromisos adquiridos con dicho estamento, sean estos econdmicos o de otra
indole.

15. Participar en actividades a los cuales sean convocados, charlas, cuentas publicas,
actividades recreativas, culturales, deportivas, etc.

Articulo N°28: De los derechos de los Padres, Madres y apoderados.

Los Padres, Madres, y Apoderados de la comunidad educativa tienen derecho a:

1. Recibir toda la informacion que tenga relacion con su pupilo ya sea de rendimiento
y/o disciplina.

2. Formar parte de la organizacion denominada Centro general de Padres y Apoderados.

3. Consignar sus observaciones en un Libro de Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
disponible en Inspectoria General.

4. Ser escuchados en sus planteamientos y a recibir respuestas en tiempo prudente por
los reclamos y sugerencias que hagan por escrito.

Articulo N° 29: De los Consejos Escolares
El establecimiento cuenta con un Consejo Escolar, con caracter consultivo, integrado a
lo menos por:

El Director del establecimiento que lo presidira;

El sostenedor o un representante designado por él;

Un docente elegido por los profesores del establecimiento;

El presidente del Centro de Padres y Apoderados.

Presidente del Centro General de Estudiantes

Un Representante de los Asistentes de la Educacion

Encargado(a) de Convivencia Escolar

NoukwnNe

El Director podra informar y/o consultar al Consejo Escolar por situaciones derivadas
de la disciplina y convivencia escolar, entre otras materias. Este Consejo tendré el
caracter de consultivo y no resolutivo, y no intervendran en materias técnico
pedagogicas o administrativas del establecimiento.

Articulo N° 30:

Los dias de sesiones ordinarias de Consejo Escolar se realizaran segin cronograma
establecido en la primera reunién de constitucion a partir del mes de abril y hasta
diciembre, independiente de las sesiones extraordinarias que se citen para temas
propios de la realidad escolar y/o de convivencia escolar.

Articulo N° 31:
Los temas a considerar en las sesiones ordinarias son:



1. Las establecido segun lo estipulado en el decreto del MINEDUC y resoluciones
complementarias.

2. El Anélisis de situaciones de convivencia escolar.

3. Sugerencias a considerar en el perfeccionamiento del Reglamento para el siguiente
afio escolar.

4. Apreciaciones generales respecto de la convivencia en el establecimiento entre los
diferentes estamentos de la comunidad escolar.

Articulo N ° 32:
El contenido de las tematicas a considerar en las sesiones extraordinarias sera
propias de fuerza mayor o de necesidades emergentes.

Articulo N° 33:
De las Reuniones de apoderados : Deberan ser de caracter obligatorio para los
padres y apoderados y estaran estructuradas de acuerdo a los puntos propuestos
por la orientacion del establecimiento.

IX.- PROCEDIMIENTOS PROTOCOLARES

Articulo N°25.-De los procedimientos protocolares
PROTOCOLO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Para aplicar y consensuar bien los puntos que a continuacién y de acuerdo a lo establecido
en la ley N° 20.536 sobre violencia Escolar, establece que aquellos establecimientos que
no estdn legalmente obligados a construir el Consejo Escolar, es decir, los no
subvencionados, deberan crear un comité de la Buena Convivencia Escolar u otra
entidad similar, el cual deberd cumplir algunos de los compromisos sefialados a
continuacion:



RESPONSABILIDAD

COMPROMISO

Estimular 'y canalizar Ia
participacion de la comunidad
educativa, tomando las medidas
que permitan fomentar una sang
Convivencia Escolar, dentro del
ambito de su competencia

e Promover acciones, medidas y estrategias que

fortalezcan la convivencia escolar en el
establecimiento.

Promover acciones, medidas Yy estrategias
orientadas a prevenir la violencia entre los
miembros de la comunidad educativa.

Elaborar, en conjunto con el encargado de
convivencia escolar, un plan de accion para
promover la buena convivencia y prevenir la
violencia en el establecimiento.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional y
participar de su elaboracion y actualizacion,
considerando la convivencia escolar como un
eje central.

Participar en la elaboracion de la programacion
anual y actividades extracurriculares del
establecimiento, incorporando la convivencia
escolar como contenido central.

Participar en la elaboracion de las metas del
establecimiento 'y los  proyectos de
Mejoramiento propuestos en el area de
convivencia escolar.

Participar en la elaboracién y actualizacion del
Reglamento de Convivencia, de acuerdo al
criterio formativo planteado en la Politica
Nacional de Convivencia Escolar.




La ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, que modifica la Ley General de Educacion,
agrega un inciso al Art.15, donde se hace obligatorio para todos los establecimientos
del pais, contar con un/a Encargado/a de Convivencia Escolar.

La responsabilidad de este Encargado/a es asumir el rol primario en la implementacion
de medidas de Convivencia Escolar que determine en Consejo Escolar o el Comité
para la Buena Convivencia Escolar.

Sus compromisos:

Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa
en el Consejo escolar.

Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar en el Consejo
escolar o el Comité para la Buena Convivencia.

Disponer la implementacion de las medidas sobre convivencia escolar que
disponga el Consejo escolar o el Comité para la Buena Convivencia.

Elabora el plan de accion sobre convivencia escolar, en funcion de las
indicaciones del Consejo escolar o el Comité para la Buena Convivencia.
Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buena convivencia 'y
manejo de situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad
educativa.

Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en
la elaboracion, implementacion y difusion de politicas de prevencion, medidas
pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.
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ACCIONES PROTOCOLARES AREA DE CONVIVENCIA ESCOLAR
INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO JOSE MENENDEZ
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2018
1.-PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR Y BULLYING.

2.-PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO INFANTIL Y
ABUSO SEXUAL.

3.-PROTOCOLO DE ABORDAJE DE SITUACIONES DE CONSUMO DE ALCOHOL, OTRAS
DROGAS Y TRAFICO EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.

4.-PROTOCOLO DE DETECCION DE RIESGO, INTENTO Y CONSUMACION DE SUICIDIO.

5.-PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y
PADRES ADOLESCENTES.

6.- PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR
7.-PROTOCOLO DE MEDIACION ESCOLAR.

8.-PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MANIFESTACIONES ESTUDIANTILES.
9.-PROTOCOLO DE ACTUACION POR BAJA ASISTENCIA A CLASES.

10.- PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HURTO O PERDIDA DE ESPECIES.

11.-PROTOCOLO DE ACCION ANTE PORTE O USO DE ARMAS CORTO PUNZANTE, DE
FUEGO Y SUSTANCIAS TOXICAS.

12.-PROTOCOLO DE ACCION ANTE DISRUPCION EN AULA.



INsTiITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

Jos MENENDEZ

PROTOCOLO DE ACTUACION CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR Y BULLYING
DOCUMENTO PROPORCIONADO POR CORPORACION MUNICIPAL DE PUNTA ARENAS
AREA ATENCION AL MENOR
EXTRACTO ADAPTADO

INTRODUCCION

La promocion de la convivencia escolar y la prevencién de la violencia escolar han tomado un
lugar fundamental en el desarrollo de los nifios, nifias y adolescentes, dado el impacto que
generan en el desarrollo integral de los estudiantes.

El involucramiento en hechos de violencia escolar, y particularmente en hechos de bullying o
acoso escolar, influye negativamente en el desempefio académico, causa dafio fisico y
psicoldgico, y genera un rechazo al sistema educativo en las victimas!. Ademas, tanto en
victimas como en agresores, es un factor de riesgo que incrementa las probabilidades de
emprender trayectorias de vida problematicas y/o desarrollar comportamientos violentos en la
vida adulta?.

Los cambios legislativos en el pais exigen a los establecimientos educacionales hacerse cargo
de esta problematica. La Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar (LSVE) promulgada el afio
2011, modifico algunos articulos de la Ley General de Educacion (LGE), incorporando una
mirada formativa, por sobre una punitiva, frente al tratamiento de la violencia escolar, al sefialar
que se debe promover la convivencia escolar y actia de modo preventivo, no sélo reactivo.

La LSVE exige a los establecimientos educacionales a disefiar estrategias de promocion de la
buena convivencia escolar y de prevencion de la violencia escolar, estableciendo protocolos de
actuacién, o pasos a seguir, frente a estas situaciones. Lo anterior, con la finalidad de no
improvisar, ya que, al hacerlo, se corre el riesgo de actuar arbitrariamente y no abordar los
problemas o conflictos en forma adecuada.

1Ortega, R, Elipe, P., Mora-Merchdn, J. A., Calmaestra, J., & Vega, E. (2009). The emotional impact on victims of
traditional bullying and cyberbullying: A study of Spanish adolescents. ZeitschriftfirPsychologie/Journal of
Psychology, 217(4), 197-204.

2 Wong, J. S., &Schonlau, M. (2013). Does bully victimization predict future delinquency? A propensity score
matching approach. Criminal Justice and Behavior, 40(11), 1184-1208.



MARCO TEORICO

En los ultimos afios se ha observado que los medios de comunicacion difunden con el nombre
de bullying diversas agresiones que se presentan en el contexto escolar; peleas entre
compafieros, profesores amenazados por los padres de alumnos, maltrato de profesores hacia
alumnos, etc. Si bien el bullying puede presentarse en la escuela, la violencia escolar es mas
amplia y remite a otras practicas.

La violencia escolar ha sido definida como ‘“comportamientos deliberados de uno o mas
individuos que, abusando de su poder o fuerza, dafian a otro en un contexto escolar”®. Una
situacion de violencia puede responder a un episodio aislado y, por lo tanto, no constituye un
fendmeno de acoso permanente o bullying. Existen diferentes manifestaciones de violencia en
el &mbito escolar, cada una con sus propias caracteristicas, entre ellas*:

e Violencia psicoldgica o emocional: amenazas, insultos, aislamiento, burlas frecuentes,
hostigamiento permanente, rumores mal intencionados, etc.

e Violencia fisica: golpes, patadas, tirones de pelo, etc., que pueden ser realizadas con el
cuerpo o con algun objeto, tales como: palos, cadenas, arma blanca o de fuego, etc.

e Violencia de connotacion sexual: tocaciones, insinuaciones, abuso sexual, etc.

¢ Violencia de género: comentarios descalificatorios, agresiones fisicas o psicolégicas,
fundadas en la presunta superioridad de uno de los sexos por sobre otro.

e Violencia a través de medios tecnoldgicos: insultos, amenazas o burlas haciendo uso de la
tecnologia, a través de mensajes de textos, publicaciones de fotografias, etc.

Por su parte, el bullying o acoso escolar es una forma especifica y particular de agresion entre
estudiantes. Se caracteriza por el uso intencional y repetido de la violencia por parte de un
estudiante para intimidar u hostigar a otro, que se presenta en el marco de una relacion
asimétrica e invariable de poder, y que se caracteriza por la presencia de una 0 mas victimas
que son incapaces de salir del circulo de la victimizacion®.

En resumen, las principales caracteristicas del bullying serian:

e Uso intencional y repetido de la violencia.

e Relacidn asimétrica de poder entre la victima (agredido) y el victimario (agresor).

e El agredido es incapaz de defenderse.

e Se produce siempre entre pares.

Se distinguen varios tipos de bullying escolar, sin embargo, se suele dividir en dos categorias:
la primera corresponde al bullying tradicional, el cual se realiza cara a cara e incluye agresiones
fisicas y/o verbales. La segunda categoria se refiere al bullying no tradicional o encubierto, el
cual no es fécil de detectar por parte de los adultos e incluye agresiones indirectas (hechas a
través de un tercero), y/o relacionales (con el proposito de dafar la relacion de alguien)®. Como
parte del bullying no tradicional o encubierto se encuentra también el ciberbullying, el cual se
caracteriza por un dafio intencional y repetido (intimidaciones, amenazas, rechazos,

3Ministerio de Educacién, Mineduc (2011). Conviviendo mejor en la escuela y en el liceo. Orientaciones para
abordar la convivencia escolar en las comunidades educativas. Chile: Autor (Pag. 33).

4 Ministerio de Educacién, Mineduc (2012). Orientaciones ley sobre violencia escolar. Chile: Autor.

>Olweous, D. (1998) Conductas de coso y amenazas entre escolares. Madrid: Morata.

6Cross, D., Shaw, T., Hearn, L., Epstein, M., Monks, H., and Lester, L.(2009). Australian covert bullying prevalence
study (ACBPS). Child Health Promotion Research Centre, Edith Cowan University, Perth.



exclusiones, etc.), infligido por parte de un estudiante hacia otro estudiante, utilizando medios
digitales’.

En un principio se tendié a considerar el bullying como un fendmeno individual y aislado que
involucraba a dos personas: agresor y agredido. Luego pasO a considerarse de naturaleza
colectiva, surgiendo la necesidad de considerar otros elementos como el grupo de pares.
Olweous (2001) describe los distintos roles que se pueden dar dentro del grupo de pares en una
situacién de bullying como “el circulo del bullying”, estos serian®:

e Agresores: Son aquellos alumnos que planifican, dan ideas o bien ejecutan conductas de
hostigamiento a otros nifios.

e Seguidor activo: Si bien no acttan directamente sobre el acosado, alientan a los que
hostigan.

e Seguidor pasivo: son espectadores, no neutros que avalan la situacion.

e Observador neutro: a veces temerosos de ser los préximos hostigados

e Defensor: Aquellos que salen abiertamente en defensa de los hostigados.

e Agredido: los que sufren directamente las conductas de hostigamiento de otro. Puede ser
pasiva 0 provocativa (mas que provocar, se comporta de modo que irrita al resto, causa tension
y reacciones negativas de compafieros y profesores).

Distintas investigaciones han encontrado que el bullying tiene consecuencias negativas tanto
para el agredido como para el agresor. Las victimas de bullying a menudo reportan sentimientos
de depresion y desamparo, baja autoestima, ansiedad social, baja capacidad de concentracion,
e ideacion suicida®. Por otro lado, se ha encontrado que los agresores presentan bajo nivel de
conexidn con sus escuelas, se sienten menos seguros y tienen mayor probabilidad de presentar
sintomas emocionales, en comparacion con los estudiantes que no son agresores. Ademas,
algunos pueden presentar sentimientos de culpa y arrepentimiento®®.

Dado los efectos negativos en los estudiantes, los establecimientos educacionales deben aplicar
estrategias que pretendan prevenir e intervenir con acciones concretas para evitar la violencia
escolar en general y el bullying en particular. Al ser el bullying un fendmeno social y grupal,
es ahi donde debe resolverse, sin que esto excluya posibles intervenciones a nivel individual
con el agresor y el agredido.

’Raskauskas, J., &Stoltz, A. D. (2007). Involvement in traditional and electronic bullying among adolescents.
Developmental Psychology, 43(3), 564.

80lweous, D. (2001). Peer harassment. A critical analysis and some important issues. En J. Juvonen y S. Graham
(Eds.) Peer harassment in school. (pp. 3-20). New York: The Guilford Press.

9Kowalski, R. M., Limber, S. P., &Agatston, P. W. (2008). Cyber bullying: Bullying in the digital age: Blackwell
Publishing.

0 Cross, D., Shaw, T., Hearn, L., Epstein, M., Monks, H., and Lester, L.(2009). Australian covert bullying prevalence
study (ACBPS). Child Health Promotion Research Centre, Edith Cowan University, Perth



Este protocolo tiene como objetivo facilitar la coordinacion y la intervencion en situaciones y

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA
ESCOLAR Y BULLYING

PAUTAS GENERALES

sospechas de hechos de violencia escolar y bullying.

SITUACIONES CONTEMPL ADAS PARA ACTIVACION DEL PROTOCOL O:
Este protocolo se activa frente a la deteccion o sospecha de las siguientes situaciones:

Agresion entre estudiantes: fisica, psicolégica, y/o relacional.
Agresion dentro y fuera del establecimiento educacional, que afecte a estudiantes de la

comunidad educativa.

Agresion a través de medios tecnoldgicos, ejercida o que afecte a estudiantes del
establecimiento educacional.
Agresion que constituya delito.

PASOS PROTOCOLO DE ACTUACION CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR Y
BULLYING

Detener el conflicto

Reportar la situacion
de VE

Establecer si es
necesario traslado a
centro asistencial

Ayudar y acompafiar
a quien fue agredido

Determinar la
resolucion del caso
(VE o bullying)

Recopilar
informacidn respecto
a la situacion de VE

Informar a las
familias (del agredido
y del agresor)

Ayudar y acompafar
a quien cometid la
agresion

Definir medidas
pedagogicas

Comunicacion con
profesores

Comunicacion con
familias en general

Establecer si se
requiere derivacion y
consulta

Generar un informe
de actuacion

Evaluar reporte a
Superintendencia de
Educacion

Determinar si es
necesario efectuar
denuncia (delito)




1.- DETENER EL CONFLICTO:

Cualquier adulto de la comunidad educativa que presencie hechos de violencia entre estudiantes
es responsable de detener el conflicto evitando el peligro para todos los involucrados en la
situacion. En caso de que el conflicto sea menor y no se constaten lesionados, se debe intentar
resolver el conflicto mediante el acuerdo de las partes implicadas. En el caso de no lograr
acuerdo por ambas partes se considerard reportar a la persona encargada pertenecientes al
equipo de convivencia escolar.

2.- REPORTAR LA SITUACION DE VIOLENCIA ESCOLAR:

El establecimiento educacional pone a disposicion de la comunidad educativa los conductos
regulares para reportar situaciones de violencia escolar. El reporte debe ser presentado de
manera inmediata por cualquier miembro de la comunidad educativa que haya presenciado o
sospeche de una situacion de violencia escolar entre estudiantes a las personas encargadas.

3.- ESTABLECER SI ES NECESARIO EL TRASLADO AL CENTRO
ASISTENCIAL.:

Se procederé de acuerdo al Protocolo de accidentes escolares existente en el establecimiento
educacional.

Si se produjo o se sospecha de una lesién como resultado de la situacion de violencia, un
funcionario del establecimiento acompafara al/los estudiante/s al centro asistencial mas
cercano para que sea examinado, y permanecera junto a él mientras llega el apoderado. Es
importante tener presente que existen lesiones que tardan en manifestarse o en mostrar
sintomas.

Se llamara en primera instancia al Servicio de Salud (SAMU) para solicitar traslado del/los
estudiante/s. Sin embargo, debido a que una ambulancia puede tardar en llegar al
establecimiento y la familia puede estar inubicable o no tener posibilidad de presentarse de
inmediato para hacerse cargo de llevar a su hijo/a al centro asistencial, lo cual no puede ser
obstaculo para que éste reciba atencién médica oportuna, se actuara segun el protocolo de
accidentes escolares.

4.- AYUDAR Y ACOMPANAR A QUIEN FUE AGREDIDO:

La persona encargada, perteneciente al equipo de convivencia u profesional que cuente con
formacion y manejo ante situaciones de crisis, debe garantizarle proteccion y apoyo a la victima,
haciéndole ver que no esta solo/a. Se le comunicaran los pasos a seguir una vez conocidos todos
los antecedentes para adoptar una medida proporcional a los hechos.

5.- AYUDAR Y ACOMPANAR A QUIEN COMETIO LA AGRESION:

La persona encargada, perteneciente al equipo de convivencia u profesional que cuente con
formacion y manejo ante situaciones de crisis, 0 un profesional cercano al estudiante, debe
transmitirle a quien cometio la agresion que se recopilaran antecedentes para identificar y
entender las razones de su comportamiento. Se hablara de modo cortés, sin someter a presiones,
amenazar, ni gritar. Conocer las razones ayuda a diferenciar los pasos a seguir y las medidas a
adoptar, ya que algunas agresiones pueden ser una estrategia de autodefensa o un acto de
impulsividad aislado.



6.- INFORMAR A LAS FAMILIAS (TANTO DEL AGREDIDO/A COMO DEL
AGRESOR/A):

La persona encargada, perteneciente al equipo de convivencia, 0 a quien se designe en cada
caso, debe tomar contacto con el apoderado o familiar (segun priorizacion indicada al momento
de la matricula), tanto del agredido, como del agresor en un plazo no superior a 24 horas de
haber recibido el reporte.

Se separaran los espacios de conversacion, teniendo claro que existen instancias y/o temas que
se deben conversar entre adultos y otros en que los nifios 0 adolescentes pueden estar presente.
Se dispondra de un primer momento para conversar privadamente con los adultos, y luego
incorporar al estudiante. No se ocultar informacion ni minimizar los hechos, sino méas bien se
fomentard un espacio de conversacién donde los apoderados o familiares puedan realizar
consultas y conocer la situacion.

Finalmente, se les explicara claramente a las familias los pasos a seguir, garantizando
proteccion a los implicados.

7.- RECOPILAR INFORMACION RESPECTO A LA SITUACION DE VIOLENCIA
ESCOLAR:

La persona encargada, pertenecientes al equipo de convivencia, o a quien se designe en cada
caso, debe conocer en detalle los antecedentes respecto a la situacion de violencia escolar que
se haya tomado conocimiento. Para esto, se proceder a la recopilacion de antecedentes
entrevistando a todos los involucrados en el caso, en un plazo no superior a 48 horas para este
procedimiento, por lo cual, la persona encargada puede solicitar apoyo a algun profesional del
establecimiento educacional.

Si resulta pertinente, se puede citar a espectadores o testigos que pudiesen conocer los hechos
sin haber participado directamente en ellos, por ejemplo, personal asistente de la educacion,
personal administrativo, compafieros de curso, etc. Se utilizaran estrategias pertinentes a la edad
de los espectadores o testigos, dejando evidencia por escrito.

8.- DETERMINAR SI ES UN CASO DE BULLYING

La recopilacion de informacion por medio de entrevistas con el agredido, el agresor y los
espectadores o testigos, permitird determinar si se trata de un hecho de violencia escolar o de
un caso de bullying.

Respecto a la resolucion del caso, ésta sera dada a conocer tanto a los estudiantes involucrados
en el hecho de violencia, como a sus profesores y apoderados o familiares.

9.- DEFINIR MEDIDAS PEDAGOGICAS:

La persona encargada informara al equipo de convivencia y los profesionales del area
psicosocial con el fin de disefiar un plan de accién que contemple las medidas pedagdgicas
pertinentes al caso, los responsables de aplicarlas y los plazos de ejecucion.

Se incluiran medidas para el agredido y para el agresor, tanto de manera individual como
conjunta, como también para los espectadores o testigos.

Para el agredido:
e Seconsidera la aplicacion de medidas reparatorias para la victima y su familia, que tiendan
al fortalecimiento de la autoestima y la confianza.



Para el agresor:

e Se considerard la aplicacion de medidas y/o sanciones formativas para el agresor. Estas
medidas estan descritas con anterioridad en el Reglamento Interno, y deben entenderse como
una oportunidad para la reflexion y el aprendizaje de la comunidad escolar. Deben ser de
caracter formativo, previamente conocido, proporcional a la falta cometida, y sobre todo,
respetuoso y promotora de los derechos de los actores educativos y de la integridad de quien
las recibe!?,

Ejemplos de medidas o sanciones formativas serian:

e Dialogo personal pedagdgico,

e Dialogo grupal reflexivo,

e Psicoeducacion a los apoderados o familiares,

e Derivacion a equipo psicosocial,

e Derivacion a mediacion®?,

e Asistencia a tutorias, charlas o talleres,

e Trabajo de investigacion respecto al tema,

e Servicios comunitarios relacionados a la problemética (orden de salas, realizar diario mural
relativo al tema, etc.)

De acuerdo a la Superintendencia de Educacidn, la suspension de clases, suspension indefinida
y reduccién de jornada escolar serdn consideradas medidas de caracter excepcional. La
expulsién y cancelacién de matricula es considerada una medida extrema, excepcional y Gltima,
legitima s6lo cuando efectivamente la situacion afecte gravemente la convivencia escolar.

Para el agredido y agresor:

e Si se confirma un caso de bullying, se realizard un seguimiento de la situacion, el cual
incluye la asuncién de compromisos por parte del agresor, para asegurarse que no se repitan los
actos. Se establecera un plazo maximo de 2 semanas para realizar el seguimiento.

e Una vez que exista reconocimiento por parte de quien cometi6 una falta dafiando a otro/s
directa o indirectamente, voluntaria o involuntariamente, se realizara un proceso de restauracion
de la convivencia con el fin de reparar el dafio, y la posibilidad de enmendar el vinculo entre
los involucrados®®.A esto se le Ilaman medidas reparatorias, las cuales son pedagogicas, y deben
surgir del dialogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del dafio ocasionado, no de una
imposicion.

11 Resguardo de derechos en la escuela. Orientaciones para la aplicacién de la normativa educacional.
Superintendencia de Educacidn. 2016.

12 .3 mediacién no es recomendada para casos de bullying, ya que uno de los pilares basicos de la mediacién es
la existencia de simetria entre las partes en conflicto; es decir, que ambas partes estén en condiciones de
igualdad para negociar una solucidn, sin que una parte presione a la otra. No obstante, el bullying implica un
abuso de poder de una parte sobre la otra, con lo que no es posible que ambas partes se sienten a negociar
libremente, porque una de ellas estard presionada a ceder. Aun asi, es posible aplicar la mediacién para prevenir
situaciones de violencia escolar. Manual de bullying: Implicancias legales. Fundacién Pro Bono &grupoEducar.

13 Orientaciones Ley sobre Violencia Escolar, Ministerio de Educacién, 2012.



Para lo anterior, se privilegiard el ejercicio de la mediacién o una reunion reflexiva y
restaurativa, como una instancia de conversacion y reflexion del encargado asignado por el
establecimiento educacional, tanto con el estudiante agredido como con el agresor.

Para los testigos/ espectadores:

Se definirdn estrategias de trabajo formativo y pedag6gico de promocién de la convivencia
escolar con el grupo de pares de los estudiantes implicados en la situacion de violencia escolar
0 bullying. Lo anterior con la finalidad de sensibilizar acerca de la violencia escolar y el
bullying, y sus efectos, ademas de fomentar el rol de los espectadores en la deteccion e
intervencion en estos hechos.

Algunos ejemplos de estrategias de trabajo formativo y pedagogico con el grupo de pares
seriant:

e Establecimiento de normas/reglas de curso.

e Creacion de instancias de reporte, con el fin de potenciar el rol de los testigos.

e Implementacion de talleres/ charlas de prevencion de violencia escolar y bullying con
estudiantes.

e Implementacion de talleres/ charlas de prevencion de violencia escolar y bullying con
padres y apoderados.

e Implementacion de talleres/ charlas de promocion de habilidades sociales, tales como;
empatia, autocontrol, manejo del estrés. Por ejemplo, Programa Habilidades Para la Vida,
Programa de Apoyo a la Retencion Escolar.

e Implementacion de talleres/ charlas de resolucion pacifica de conflictos.

Formacion de mediadores escolares®®.

e Mejoras en infraestructura (prevencion situacional).

Implementacion de actividades recreativas y uso positivo del tiempo libre.

10.- COMUNICACION CON PROFESORES

Se realizara una entrevista con el profesor jefe del curso al que pertenecen los involucrados o
con la totalidad de los docentes si la gravedad o extension de la situacion lo amerita. Esta
entrevista tiene como proposito definir estrategias de informacion y/o comunicacién con el resto
de los compafieros, ademas de dar a conocer las medidas pedagdgicas que se llevaran a cabo.

14 VARELA, T. J., &Lecannelier, F. (2009). Violencia escolar (bullying): éQué es y cémo intervenir. Centro de
Estudios Evolutivos e Intervencidn en el Nifio (CEEIN).

151 as intervenciones tipo mediacién suelen tener algin nivel de efectividad en la medida en que se utilicen de
forma preventiva, bien capacitada, y no como una soluciéon inmediata para que victima y agresor arreglen sus
diferencias. VARELA, T. J., &Lecannelier, F. (2009). Violencia escolar (bullying): ¢ Qué es y cdmo intervenir. Centro
de Estudios Evolutivos e Intervencion en el Nifio (CEEIN).



11.- COMUNICACION CON LAS FAMILIAS EN GENERAL

Ante situaciones gue se evallen como especialmente graves, se ampliara la informacion al resto
de las familias de la comunidad educativa, a fin de evitar rumores o situaciones de desconfianza
respecto del rol protector del establecimiento. Para ello, se definiran las estrategias de
informacion y/o comunicacion con los padres y apoderados (reuniones de apoderados por curso,
asambleas generales, elaboracion y entrega de circulares informativas, etc.), cuyos objetivos
estara centrados en:

e Explicar lasituacion en términos generales, sin individualizar a los involucrados ni entregar
detalles.

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

e Solicitar colaboracién y apoyo de parte de los padres y apoderados en la labor formativa
del establecimiento, en torno a la necesidad de fortalecer la buena convivencia y prevenir la
violencia escolar y el bullying.

12.- ESTABLECER SI SE REQUIERE DERIVACION Y CONSULTA

Algunas situaciones pueden requerir de una intervencidon especializada, que excede las
competencias del establecimiento educacional. Para lo anterior se identificaran las instancias
de derivacion y consulta guiados por el catastro de redes de apoyo disponible a nivel local. La
disponibilidad de programas es variable. Se efectuard seguimiento de las derivaciones
realizadas por el establecimiento educacional.

13.- ESTABLECER SI ES NECESARIO EFECTUAR UNA DENUNCIA (EN CASO

DE DELITO)

Es importante hacer la diferencia entre un acto de violencia y un delito. Este ultimo es una
violacion a la ley penal e incluye acciones contra la propiedad (robos, hurtos, destruccion de
mobiliario, entre otros) y/o contra las personas (agresiones con resultado de lesiones, amenazas,
intimidacién con armas, abuso sexual, maltrato corporal relevante que no necesariamente
produce lesiones, trato degradante/ humillante que afecta la dignidad humana, etc.). Los delitos
se encuentran descritos en el Codigo Procesal Penal y en la Ley de Responsabilidad Penal
Adolescente.

Si se esta frente a un acto de violencia que constituye un delito y que afecta a los estudiantes o
que tuvo lugar en el establecimiento educacional, se considerara la obligacion de denunciaque
le asiste al director, inspectores y docentes. La denuncia se realizara ante el Ministerio Publico,
Policia de Investigaciones o Carabineros.

14.- EVALUAR REPORTE A LA SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION
ESCOLAR

La comunidad educativa evaluara los criterios para definir la gravedad de algunas situaciones
que requieran ser informadas a la Superintendencia de Educacion; entre éstas, pueden
considerarse aquellas que han provocado lesiones de gravedad o mediana gravedad y las
agresiones que constituyen delito. No toda situacion de violencia escolar requiere ser informada



a la Superintendencia de Educacion, sino aquella que eventualmente va a requerir de un
seguimiento por parte de este organismo.

15.- REGISTRO DE ACTUACION
Se elaborar registro de todos los pasos seguidos desde el reporte de la situacion de violencia
escolar o bullying, el plan de accion, y las medidas adoptadas para la resolucion del caso.



INsTiITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

Josi MENENDEZ

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO INFANTIL

Y ABUSO SEXUAL.
DOCUMENTO PROPORCIONADO POR CORPORACION MUNICIPAL DE PUNTA ARENAS
AREA ATENCION AL MENOR
EXTRACTO ADAPTADO

PRESENTACION

Proteger y resguardar los derechos de los nifios/as y adolescentes es una tarea ineludible, que
compete en primer lugar a la familia, con apoyo y participacién del conjunto de la sociedad y con
el rol del Estado, tal como lo establece la Convencion sobre Derechos del Nifio/a, aprobada por la
ONU en 1989 y ratificada por Chile en 1990. En este contexto el espacio escolar adquiere especial
relevancia dado su rol educativo, por lo que debe constituirse en un sistema que promueva y
garantice una convivencia pacifica, respetuosa e inclusiva, donde la comunidad educativa, en su
conjunto, asuma una postura de rechazo decidido ante toda forma de maltrato hacia la infancia y la
adolescencia, y en el que se establezcan procedimientos claros ante situaciones de vulneracion. Se
requiere avanzar hacia un sistema educativo que contribuya a la formacion integral de nifios/as y
adolescentes, a la vez que promueva y proteja sus derechos.

La prevencion de situaciones abusivas, de cualquier tipo, que afecten a nifios/as y adolescentes, es
responsabilidad de los adultos, no de los nifios, lo que supone una serie de desafios que las
comunidades educativas no pueden eludir; los nifios son sujetos de proteccion especial en nuestro
sistema juridico, estan en proceso de formacion y desarrollo y a los adultos les compete la
obligacion de protegerlos.

De esta forma, los establecimientos educacionales, junto con actuar preventivamente deben tener
definidos los pasos a seguir, a fin de saber exactamente qué hacer para proteger inmediatamente a
un nifio que ha sido victima de algun tipo de maltrato.

MARCO LEGISLATIVO

Convencién sobre los Derecho del Nifio (CDN), Articulo 19 y Articulo 34.

Ley General de Educacion, N°20.370 (LGE), Articulo 46.9

Ley sobre Violencia Escolar N°20.536, Articulo 16.d.

Caodigo Procesal Penal, Articulo 175al 178.

Cadigo Penal, Titulo VII, Libro 11y las modificaciones establecidas en la Ley 19.617 (sobre
delito de violacion), la Ley N°19.927 (sobre delitos de pornografia infantil) y la Ley 20.526
(sobre acoso sexual a menores, pornografia infantil virtual y posesién de material
pornogréafico infantil).

6. Leyque creainhabilidades para condenados por delitos sexuales contra menores y establece
registro de dichas inhabilidades, N°20.524.

Ley de Tribunales de Familia N1 19.968.

8. Ley de Violencia Intrafamiliar N°20.366 (Ley VIF).
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PRINCIPIOS
I.  Interés superior del Nifio/a o Adolescente, como la responsabilidad que le compete al
Director del establecimiento educacional respecto de los estudiantes.
Il.  Protegery resguardar a los nifios, nifias y adolescentes es una responsabilidad de la familia
y de la sociedad en general, y es a la vez una responsabilidad ineludible del Estado, tal como
lo establece la Convencion sobre los Derechos del Nifio, aprobada por la ONU en 1989 y
ratificada por Chile en 1990.
I1l.  Credibilidad en el Nifio/a o Adolescente, el nifio agredido no inventa este tipo de cosas y
estard atemorizado ya que el agresor es generalmente una persona que tiene poder sobre él.
IV.  Actuar ante la Sospecha, es preferible antes que no realizar acciones y convertirse en
coémplice de una vulneracion de derechos.
V.  Aplicacion inmediata del Protocolo de Actuacidn, el que debe formar parte del
Reglamento Interno del establecimiento.
VI.  Confidencialidad y reserva en el manejo de informacion .

VII.  Promocién del autocuidado y la prevencion en la comunidad educativa.
VIIl.  Comunicacién permanente con los estudiantes, padres, madres y apoderados.
OBJETIVOS

Una situacion de maltrato y abuso sexual debe ser detenida de manera eficaz y decidida, a fin de
evitar que el nifio/a 0 adolescente continue siendo dafiado.

Asi, el presente Protocolo de Actuacion ante Situaciones de Maltrato Infantil, tiene por objetivo
“contribuir a la interrupcién inmediata de una situacion de vulneracion de derechos de un
estudiante del sistema municipal y a su proteccion”.

TIPOS DE MALTRATO INFANTIL, INDICADORES Y “PASOS A SEGUIR”

(Arruabarrena, De Paul y Torres, adaptado)

Las situaciones de maltrato y abuso infantil se producen muy frecuentemente en un ambiente
privado y en el contexto del domicilio. Es asi poco probable observarlas directamente.

En consecuencia, su deteccion ha de ser realizada en base a sus manifestaciones externas. A
continuacidn, se presentan una serie de indicadores que pueden servir como una primera llamada
de atencion, para cualquier profesional cuyo trabajo esté relacionado con la infancia, acerca de la
existencia de alguno de los 4 tipos de maltrato méas frecuentes.

La lista de indicadores que se presenta no es exhaustiva, ni exclusiva. Por otra parte, la constatacion
de un Unico indicador no prueba que exista maltrato. Sin embargo, la presencia reiterada de uno de
ellos, la de diversos indicadores combinados o la aparicion de lesiones serias, han de alertar a
cualquier profesional sobre la posibilidad de encontrarse ante una situacion de maltrato. Por otra
parte, pudiera existir maltrato sin que se observen los indicadores detallados a continuacion.

ABUSO SEXUAL.:



Cualquier clase de contacto sexual con un menor de edad, o su utilizacion directa como objeto de
estimulacion sexual, cuando no haya alcanzado la edad ni la madurez para consentirlo o, si
alcanzadas ambas, se aprovecha de una posicion de superioridad, ascendencia, poder o autoridad,
o se utiliza el engafio para obtener su consentimiento, asi como, siempre que sobre él se use la
violencia, amenaza, chantaje, intimidacion, engafio, o la utilizacion de confianza con aquellos
propositos. Implica la imposicion a un nifio/a 0 Adolescente, de una actividad sexualizada en que
el ofensor obtiene gratificacion, es decir, es una imposicion intencional basada en una relacion de
poder.
El Abuso sexual involucra cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un nifio/a o
adolescente, incluyendo entre otras:
e Exhibicion de sus genitales, por parte del abusador, al nifio/a 0 Adolescente.
e Tocacion de los genitales del nifio/a o Adolescente por parte del abusador.
e Tocacidn de otras partes del cuerpo del nifio/a 0 Adolescente por parte del
abusador.
e Incitacion, por parte del abusador de la tocacién de sus propios genitales.
e Contacto bucogenital entre el abusador y el nifio/a o adolescente.
e Penetracion vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, otras partes del
cuerpo o con objetos, por parte del abusador.
e Utilizacién del Nifio/a o Adolescente en la elaboracion de material pornografico
(fotos, peliculas e iméagenes para internet).
e Exposicion de material pornogréfico a nifios/as o adolescentes.
e Promocion o facilitacion de la explotacién sexual comercial de nifios/as o
adolescentes.
e Obtencidn de favores sexuales por parte de un nifio/a o adolescente a cambio de
dinero u otras prestaciones.

Indicadores:
TIPO DE MALTRATO | Abuso sexual (Violacion, abuso sexual, estupro u otro delito, de acuerdo
a como lo catalogue la justicia).

_INDICADORES Dificultad para caminar y sentarse.
FISICOS EN EL NNA Ropa interior rasgada, manchada o ensangrentada.
Se queja de dolor o picor en la zona genital.
Contusiones o sangrado en los genitales externos, zona vaginal o anal.
Tiene una enfermedad venérea.
Tiene la cerviz o la vulva hinchada o roja.
Tiene semen en la boca, genitales o en la ropa.
No controla esfinteres, habiéndolo logrado.
Embarazo.
Sentimientos de tristeza y desamparo.

INDICADORES Se evidencian conductas no observadas anteriormente o cambios de
COMPSEEQ“,(','AENTOS comportamiento, habitos y la forma de relacionarse con los demas.
Brusca baja de rendimiento o repentina desmotivacion por realizar tareas
de su interes.

Cambios bruscos de conducta: tristeza, desanimo, llanto.
Miedo o rechazo a volver a su casa.




Miedo o rechazo a asistir a clases o ir a cierto espacio del establecimiento.
Teniendo 13 afios o menos, haber tenido relaciones sexuales,
independiente que esta pareja sexual sea o no familiar, pololo,
desconocido y sea 0 no parte de una relacién estable.

Parece reservado, rechazante o con fantasias o conductas infantiles,
incluso puede parecer “retrasado”.

Tiene escasas relaciones con sus comparieros.

Comete acciones delictivas o se fuga.

Manifiesta conductas o conocimientos sexuales extrafios, sofisticados o
inusuales.

Relata haber sido abusado o le cuenta a un compafiero de curso u otro
adulto.

Dice que ha sido abusado (penetracion peneana en boca, ano o vagina, 0
manipulado en su cuerpo, especialmente en zonas de significacion sexual
como vagina, pene, ano o pecho).

Dice que se le ha exhibido o ha tenido acceso a imagenes de significacion
sexual o que se le ha fotografiado o filmado a él(ella) de manera
sexualizada.

Dice que alguien lo esta molestando por teléfono, Internet o mensajes
escritos, diciéndole cosas de contenido sexual que no comprende 0 son
“incorrectas”, o que le hacen sentir miedo, vergiienza o culpa.

Dice que le han hecho hacer cosas de contenido sexual que no comprende
0 son “incorrectas”, 0 que le hacen sentir miedo, vergiienza o culpa antes,
durante o después de hacerlas.

Pesadillas, mal dormir, temor a quedarse solo.

Tratamiento anticonceptivo.

Manejo de dinero y objetos caros.

CONDUCTA DEL
CUIDADOR

Extremadamente protector o celoso del nifio.

Alienta al nifio a implicarse en actos sexuales o prostitucion.
Antecedentes de abuso sexual en su infancia.

Presencia de VIF.

Uso y abuso de alcohol o drogas.

Conducta negligente en el cuidado del nifio.




MALTRATO FISICO:

Cualquier accién no accidental que provoque dafio fisico o enfermedad en el nifio o le coloque
en grave peligro de padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es
variable.

Los criterios médico legales consideran:

-Lesiones graves: todas aquellas que causen en el nifio/a o adolescente enfermedad o
incapacidad de 31 dias o0 mas de duracion.

-Lesiones menos graves: todas aquellas que causen en el nifio/a o adolescente enfermedad o
incapacidad de mas de 15 dias y menos de 31 dias de duracion.

Tanto las caracteristicas de las personas como las circunstancias del hecho, son criterios que permiten establecer la mayor
0 menor gravedad de las lesiones, considerando, por ejemplo, la edad de los involucrados, la existencia de vinculo de
parentesco o subordinacidn entre la victima y el agresor; asi como si la agresion ocurrié en defensa propia, complicidad con
otros agresores, etc.

Indicadores:

MTAlngliETo Maltrato fisico (generalmente la justicia lo catalogara como delito de
lesiones menos graves, graves, etc.)

_INDICADORES Magulladuras o moretones: en rostro, labios o boca; en distintas fases de
FISICOSENELNNA 1 Gicatrizacion; en zonas extensas torso, espalda, nalgas o muslos; con
formas anormales, agrupados 0 como marca de objeto con que han sido
infligidos; en varias areas indicando que el nifio ha sido golpeado en
distintas direcciones.

Quemaduras: de cigarros; quemaduras que cubren toda la superficie de
manos (como guante) o de pies (como calcetin) o quemaduras en forma de
bufiuelo en nalgas, genitales, indicativas de inmersion en liquido caliente;
quemaduras en brazos; piernas, cuello o torso provocadas por haber sido
atado fuertemente con cuerdas; quemaduras con objetos que dejan sefial
claramente definida (parrilla, plancha, etc.)

Fracturas: en craneo, nariz o mandibula; fracturas en espiral de huesos
largos (brazos o piernas); en diversas fases de cicatrizacion; fracturas en
nifio menor de 2 afios.

Heridas o raspaduras: en boca, labios, encias u 0jos; en genitales externos;
en parte posterior de brazos, piernas o torso.

Lesiones abdominales: hinchazén de abdomen; dolor localizado; vomitos
constantes.

Sefiales de mordeduras humanas (especialmente cuando parecen ser de
adulto o son recurrentes).

INDICADORES Se evidencian conductas no observadas anteriormente o cambios de
COMPORTAMIENTO . [ . ,
DEL NNA comportamiento, habitos y la forma de relacionarse con los demas.
Brusca baja de rendimiento o repentina desmotivacion por realizar tareas
de su interés.
Cambios bruscos de conducta: tristeza, desanimo, llanto.
Miedo o rechazo a volver a su casa.




Miedo o rechazo a asistir a clases o ir a cierto espacio del establecimiento.
Cauteloso con respecto al contacto fisico con adultos.

Se muestra aprensivo cuando otros nifios lloran.

Muestra conductas extremas (ej: agresividad o rechazo extremos).
Parece tener miedo de sus padres.

Informa que su padre/madre (u otra persona) le ha causado alguna lesion
(relato).

Inasistencias prolongadas injustificadas.

Oculta con vestuario zonas de su cuerpo de manera excesiva y/o
injustificadamente.

En la elaboracién de textos, dibujos o historias aparece evidentemente la
agresion.

CONDUCTA DEL
CUIDADOR

Ha sido objeto de maltrato en su infancia.

Utiliza una disciplina severa, inapropiada para la edad, falta cometida y
condicion del nifio.

No da ninguna explicacion con respecto a la lesion del nifio, o éstas son
ilégicas, no convincentes, o contradictorias.

Percibe al nifio de manera significativamente negativa (ej. lo ve como
malo, perverso, un monstruo, etc.)

Abusa del alcohol u otras drogas.

Intenta ocultar la lesion del nifio o proteger la identidad de la persona
responsable de haberla producido.




ANTE LA SOSPECHA O RELATO DEL NINO/A DE HECHOS ACTUALES O
PASADOS DE HABER SIDO VICTIMA DE ABUSO SEXUAL O MALTRATO
FISICO, FUERA DEL ESTABLECIMIENTO:

a.
b.

Se informara a la Direccion del establecimiento.

El Director o quien sea designado, junto al funcionario informante, denunciaran los
hechos, en forma personal o via oficio (dependiendo de la gravedad de la situacién) en
la Policia de Investigaciones (P.D.l), Fiscalia o en Carabineros.

La denuncia se realizard en un plazo de 24 horas desde que se tomd conocimiento de
los hechos.

También pueden acompafiar al nifio/a o adolescente al Servicio de Urgencia del Hospital
Clinico Dr. Lautaro Navarro Avaria, para que revisen al NNA tal como si se tratara de
un accidente escolar. No se debe solicitar explicitamente la constatacion de lesiones, ya
que es una accién que debe determinar el centro asistencial y no el establecimiento.
Posteriormente se efectuard la denuncia con el Carabinero de Turno.

Paralelo a ello se informara al apoderado que se efectuara la denuncia o que, el NNA
sera llevado al centro asistencial. No se requiere autorizacion del apoderado, basta la
sola comunicacién de este procedimiento ya que, si €l o los agresores son miembros o
conocidos de la familia, eventualmente ésta puede oponerse a la denuncia, al examen
médico y al inicio de la investigacion.

Se realizara seguimiento y acompariamiento al nifio/a: Se entregara apoyo, proteccién y
contencion, al interior de la comunidad educativa cuidando de no estigmatizarlo como
“victima”.

El Director, profesionales miembros del Equipo de Convivencia Escolar o funcionario
designados, brindaran las condiciones necesarias para dar cumplimiento, desde el
establecimiento, a las medidas de proteccién, de las que fuera informado y apoyar
pedagdgicamente al nifio/a 0 adolescente, para que su participacién en el proceso de
investigacion y/o reparacion no afecte su desempefio escolar.

Se informara al profesor jefe del NNA afectado, a fin de acordar estrategias formativas,
didacticas a seguir y de informacién a los comparieros, ademas de definir fechas de
evaluacion del seguimiento. No es necesario que los docentes conozcan detalles de los
hechos. El énfasis debe estar puesto en evitar rumores, morbosidad y acciones
discriminadoras por parte tanto de docentes como de apoderados.



CUANDO LA SITUACION DE MALTRATO O ABUSO OCURRE AL INTERIOR
DE LA ESCUELA O LICEO Y EL AGRESOR SE DESEMPENA EN EL
ESTABLECIMIENTO:

a. Seinformara a la Direccion del establecimiento.

b. Seinformara a la familia del o los nifios afectados, los hechos y los pasos a seguir, de
manera clara y precisa.

c. El Director o quien se designe para estos fines, junto al funcionario informante,
denunciaran los hechos, en forma personal o via oficio (dependiendo de la gravedad
de la situacion) en la Policia de Investigaciones (P.D.I), Fiscalia o en Carabineros.

d. Ladenuncia se realizara en un plazo de 24 horas desde que se tomd conocimiento de
los hechos.

e. También pueden acompafar al nifio/a o adolescente al Servicio de Urgencia del
Hospital Clinico Dr. Lautaro Navarro Avaria, para que revisen al NNA tal como si se
tratara de un accidente escolar. No se debe solicitar explicitamente la constatacion de
lesiones, ya que es una accion que debe determinar el centro asistencial y no el
establecimiento. Posteriormente se efectuara la denuncia con el Carabinero de Turno.

f.  Sesepararéd al funcionario implicado de sus funciones, sefialando que debe presentarse
en la Administracion de la CORMUPA para su re-destinacion mientras dura la
investigacion judicial.

g. Sila CORMUPA instruye Investigacion Sumaria, ésta debera realizarse en relacion al
cumplimiento de las normas y funciones de proteccion y seguridad, asi como de
aquellas que rigen la circulacion de estudiantes y adultos en horas de clases, el ingreso
de desconocidos, seguridad de la infraestructura, normas de relacion estudiantes-
funcionarios, uso de redes sociales, etc. y se evitara entrevistar a él o los nifios/as
afectados, para no causar victimizacion. El esclarecimiento de los hechos y la
aplicacidn de sanciones penales es funcion del Ministerio Publico y las policias.

h. Seinformara al Area de Atencion al Menor, via telefonica o correo electronico.

i.  Seguimiento y acompafiamiento al nifio/a: Se entregara al nifio apoyo, proteccion y
contencion, al interior de la comunidad educativa cuidando de no estigmatizarlo como
“victima”.

j.  El Director, profesionales miembros del Equipo de Convivencia Escolar o funcionario
designados, brindaran las condiciones necesarias para dar cumplimiento, desde el
establecimiento, a las medidas de proteccion, de las que fuera informado y apoyar
pedagdgicamente al nifio/a o adolescente, para que su participacién en el proceso de
investigacion y/o reparacion no afecte su desempefio escolar.

k. El Director, profesional miembros del Equipo de Convivencia Escolar o funcionarios
designados, colaborara con la justicia (Tribunales, Fiscalia, Policias) durante el
proceso de investigacion, facilitando informacién, declarando como testigo, etc.

I.  El Director o profesional miembros del Equipo de Convivencia Escolar informara al
profesor jefe del NNA afectado, a fin de acordar estrategias formativas, didacticas a
seguir y de informaciédn, ademas de definir fechas de evaluacion del seguimiento. No
es necesario que los docentes conozcan detalles de los hechos. El énfasis debe estar
puesto en evitar rumores, morbosidad y acciones discriminadoras por parte tanto de
docentes como de apoderados.



m. De forma muy cuidadosa se informaré a los apoderados, evitando un ambiente de
secretismo y recelo. La comunidad educativa se fortalece y las familias adquieren
mayor confianza al constatar que la escuela o liceo no encubre estos hechos.

CUANDO LA SITUACION DE MALTRATO O ABUSO OCURRE AL INTERIOR DE
LA ESCUELA O LICEO Y EL AGRESOR ES OTRO MENOR DE EDAD MIEMBRO
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

Si el nifio identificado como agresor tiene menos de 14 afios al momento de ocurrido el
hecho:

a. Seinformara a la Direccion del establecimiento.

b. Seinformara a ambas familias por separado en forma clara y reservada lo ocurrido y los
pasos que se seguiran.

c. Se aplicara el Reglamento Interno, considerando que este tipo de faltas (abuso sexual o
maltrato fisico) constituye una falta grave, debe proceder la suspension de clases. En
este periodo el Director y jefe de UTP deberan tomar las medidas pedagdgicas que se
mantengan separados a agresores y victimas.

d. Considerando que un nifio/a menor de 14 afos es inimputable ante la justicia se
denunciaran los hechos al Tribunal de Familia, instancia que gestionard medidas de
proteccién si  corresponde e instruira las medidas reparatorias (correo:
jfpuntaarenas@pjud.cl).Para ello, se describiran claramente la situacion que genera la
denuncia e informaran los datos de contacto del nifio/a (nombre completo, RUT,
domicilio, teléfono, celulares, nombre apoderado, etc.).

e. Se efectuard la denuncia en un rango de tiempo no superior a 24 horas desde que se
tomd conocimiento de los hechos.

f. En caso de Abuso Sexual, paralelo a ello se denunciara en Policia de Investigaciones,
Carabineros o Fiscalia el hecho, sospechando que el nifio sefialado como ofensor podria
estar siendo o haber sido victima de abuso sexual y por este motivo presentaria
conductas sexualizadas inapropiadas para su edad.

g. Se realizara seguimiento y acompafiamiento a o los nifios/as: Se entregara apoyo,
proteccion y contencién, al interior de la comunidad educativa cuidando de no
estigmatizarlo como “victima”.

h. EIl Director y profesionales miembros del equipo de convivencia escolar velaran por
brindar las condiciones necesarias para dar cumplimiento, desde el establecimiento, a
las medidas de proteccion, de las que fuera informado y apoyar pedagogicamente a los
nifios/as o adolescentes, para que su participacion en el proceso de investigacion y/o
reparacion no afecte su desempefio escolar.

i. El Director, profesionales miembros del equipo de convivencia escolar o funcionario
informante, estard dispuesto a colaborar la justicia (Tribunales, Fiscalia, Policias)
durante el proceso de investigacion, facilitando informacién, declarando como testigo,
etc.

j. Seinformara al profesor jefe del NNA afectado, a fin de acordar estrategias formativas,
didacticas a seguir y de informacion a los comparieros, ademas de definir fechas de
evaluacion del seguimiento. No es necesario que los docentes conozcan detalles de los


mailto:jfpuntaarenas@pjud.cl

hechos. El énfasis debe estar puesto en evitar rumores, morbosidad y acciones
discriminadoras por parte tanto de docentes como de apoderados.

Si el nifio identificado como agresor tiene 14 afios 0 mas:

a. Se informara a la Direccion del establecimiento.

b. Se informaré a ambas familias por separado en forma clara y reservada lo ocurrido
y los pasos que se seguiran.

c. Se aplicara el Reglamento Interno, considerando que este tipo de faltas (abuso
sexual o maltrato fisico) constituye una falta grave, debe proceder la suspension de
clases. En este periodo el Director y jefe de UTP deberan tomar las medidas
pedagogicas que se mantengan separados a agresores y victimas.

d. Considerando que un nifio/a mayor de 14 afios es imputable ante la justicia, el
Director del establecimiento se denunciaran los hechos, en forma personal o a través
de un oficio (dependiendo de la gravedad de la situacién) en la Policia de
Investigaciones (PDI), Carabineros, o la Fiscalia o llevar al nifio/a o adolescente
victima a constatar lesiones si corresponde, en un plazo de 24 horas desde que se
toma conocimiento de lo ocurrido.

e. Se realizara seguimiento y acompafiamiento a o los nifios/as: Se entregara apoyo,
proteccion y contencion, al interior de la comunidad educativa cuidando de no
estigmatizarlo como “victima”.

f. El Director y profesionales miembros del equipo de convivencia escolar velaran por
brindar las condiciones necesarias para dar cumplimiento, desde el establecimiento,
a las medidas de proteccion, de las que fuera informado y apoyar pedagdgicamente
a los nifios/as o adolescentes, para que su participacion en el proceso de
investigacion y/o reparacion no afecte su desempefio escolar.

g. El Director, profesionales miembros del equipo de convivencia escolar o
funcionario informante, estara dispuesto a colaborar la justicia (Tribunales, Fiscalia,
Policias) durante el proceso de investigacion, facilitando informacion, declarando
como testigo, etc.

h. Se informara al profesor jefe del NNA afectado, a fin de acordar estrategias
formativas, didacticas a seguir y de informacién a los compafieros, ademas de definir
fechas de evaluacion del seguimiento. No es necesario que los docentes conozcan
detalles de los hechos. El énfasis debe estar puesto en evitar rumores, morbosidad y
acciones discriminadoras por parte tanto de docentes como de apoderados.

La interrupcion de la situacion de la vulneracion de derechos requiere disponer medidas para
alejar a la victima del agresor, de manera tal de evitar la mantencion del abuso y el
agravamiento del dafio. Cuando el agresor es un funcionario del establecimiento es
imprescindible tener presente que siempre debe primar el Interés Superior del Nifio.



CUANDO LA SITUACION DE MALTRATO IMPLICA VULNERACION DE
DERECHOS Y OCURREN EN EL NUCLEO FAMILIAR O FUERA DEL

ESTABLECIMIENTO:

MALTRATO PSICOLOGICO:

Hostilidad verbal cronica en forma de insulto, desprecio, critica 0 amenaza de abandono, y
constante bloqueo de las iniciativas de interaccion infantiles (desde la evitacion hasta el encierro
o0 confinamiento) por parte de cualquier miembro adulto del grupo familiar. Se incluye en esta
categoria la indiferencia, ridiculizaciones, el rechazo implicito o explicito, aterrorizarlo,
ignorarlo o corromperlo y ser testigo de violencia entre los miembros de la familia.

Indicadores:

TIPO DE MALTRATO

Maltrato psicolégico

INDICADORES FISICOS

El maltrato psicoldgico, a menudo es el menos perceptible que otras

EN EL NINO formas de abuso, puede ser identificado por las conductas del nifio y
del cuidador.
INDICADORES Parece excesivamente complaciente, pasivo, nada exigente.
COMP%E_A,\'IV,'E(N)TALES Es extremadamente agresivo, exigente o rabioso.

Muestra conductas extremadamente adaptativas, que son o bien
demasiado “de adultos” (por ej. haciendo el papel de madres o padres)
0 demasiado infantiles (mecerse como bebe, chuparse el pulgar,
enuresis).

Retrasos en el desarrollo fisico, emocional e intelectual.

Ideas o intentos de suicidio.

En la elaboracion de textos, dibujos o historias aparece evidentemente
la agresion.




NEGLIGENCIA:

Falta de proteccion y cuidado minimo del nifio por parte de quienes deben hacerlo. Existe
negligencia cuando los responsables del cuidado y educacion de los nifios/as no atienden ni
satisfacen sus necesidades bésicas, sean éstas, fisicas, sociales, psicolégicas, médicas o
intelectuales.

Indicadores:

TIPO DE MALTRATO | Negligencia

INDICADORES FISICOS | Constantemente  sucio, escasa  higiene,  hambriento e
EN EL NINO inapropiadamente vestido de acuerdo a las condiciones climaticas.

Cansancio o apatia permanentes. Nifio se queda dormido en las

actividades escolares.

Necesidades médicas no atendidas (e.j: heridas sin curar o infectadas)

0 ausencia de cuidados médicos rutinarios necesarios.

Trabajo Infantil.

Ausentismo escolar.

Nifio en situacion de abandono en cuanto a figuras de proteccion.

Nifio altamente parentalizado.

No trae materiales solicitados.

INDICADORES Nifio con conductas desadaptativas.
COMP%FS_A,\'}’I'E'(\')TALES Nifio con grupo de pares negativos.
Participa en acciones delictivas (ej: vandalismo, prostitucion, drogas
y alcohol, etc.)
Pide o roba dinero en forma agresiva para distintos fines.
Alto porcentaje de inasistencia a la escuela.

Dice que no hay nadie que lo cuide.

CONDUCTA DEL Abuso se drogas o alcohol.

CUIDADOR Muestra evidencias de apatia o inutilidad.
Mantiene una actitud negligente con el nifio.
Falta de vinculo afectivo con el nifio.
Ausencia de éste como referente significativo ante la instancia
educacional y de atencion.
Incumplimiento de horarios y citaciones.
Inasistencia a reuniones de apoderados sin justificacion.
Incumplimiento de envio de materiales y Utiles de aseo, especialmente
en nifios pequefos.




Pasos a Seguir:

a. Si las medidas aplicadas por el establecimiento no han dado resultado y se contintian
observando indicadores de maltrato psicolégico o negligencia parental, se derivara a la
O.P.D mediante oficio del Director del establecimiento.

b. Junto con derivar a la O.P.D se informaré de forma presencia, mediante oficio o correo
electronico, al Tribunal de Familia, instancia que gestionard medidas de proteccion si
corresponde (correo: jfpuntaarenas@pjud.cl).Para ello, se describira claramente la
situacion que genera la denuncia e informar los datos de contacto del nifio/a (hombre
completo, RUT, domicilio, teléfono, celulares, nombre apoderado, etc.).

c. Se informar al apoderado o adulto responsable de la derivacién y sus motivos.

d. Se efectuard seguimiento de la Derivacion y de la evolucion de la situacion que la
genero.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA ENFRENTAR UNA SITUACION DE
MALTRATO INFANTIL:

e La Direccion del establecimiento educacional tiene la obligacion legal de denunciarlos
casos de maltrato y/o de abuso sexual que se detecten en su establecimiento, en un plazo
de 24 horas desde que tomo conocimiento de la situacion (art.175 cpp).

e EI director del establecimiento es quien debe realizar las denuncias a los entes
pertinentes y llevar al nifio a constar lesiones y para tal efecto estara cubierto por la ley
de accidentes laborales.

e En caso que se delegue esta responsabilidad en otro funcionario del establecimiento
(docente o asistente de la educacion), la instruccion debe ser emitida directamente por
el director/a quien debera informar a la mutual en caso de ocurrencia de algun accidente
laboral.

e Esrecomendable que en ambos casos el director(a) o quien se haya designado para esta
funcion sea acompafiado por otro(a) funcionario(a) al momento de hacer la denuncia y
de informar a la familia.

e No intente investigar el relato del nifio, acéjalo, esctichelo y haciéndole sentir protegido
y seguro, luego denuncie o derive si corresponde.

e Aclérele al nifio/a que no es culpable o responsable de la situacion que lo afecta y que
hizo muy bien en contéarselo.

e Durante este proceso, acoja y contenga emocionalmente al nifio, refuerce positivamente
la confianza que ha depositado en usted, no lo juzgue ni cuestione, ni interrumpa su
relato, no lo presione, ni solicite detalles, tampoco le pida que le muestre las lesiones o
que se quite la ropa.

e Preguntar al nifio/a 0 adolescente innecesariamente sobre la sospecha o certeza de que
ha sido o estd siendo maltratado o abusado, puede generar méas sufrimiento y dafio,
provocando la negativa a hablar sobre el tema o a revelar la situacion o hacer que se
retracte, es decir que cambie su version sobre los hechos. También puede alertar a los
agresores, complicando la investigacion y retardando la reparacion del dafio.
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e Cuéntele comprensiblemente lo que se va a hacer, con quien se va a conversar, no le
mienta ni prometa nada que no esté dentro de sus posibilidades y competencias cumplir
en esta situacion.

e Asegurele al nifio/a que la conversacion sera privada, pero que tiene que informarles a
otras personas que lo van a ayudar. No se comprometa a “guardar el secreto” ya que se
debera actuar para detener la vulneracion, expliquele que el maltrato o el abuso no son
situaciones que se deban mantener en secreto ya que el silencio permite mantener y
agravar el dafio y nos hace complices del delito.

e No se debe hablar directamente con la persona que se indica como agresor.

e No tome ninguna decision respecto de la conveniencia o inconveniencia, utilidad o
futilidad de denunciar, sea porque se trata de un agresor familiar que pudieraacarrearle
consecuencias mayores aun; o por el contrario porque se trata de un desconocido que
no la molestara mas; o un pololo con quien tiene una relacion estable; o porque es
“increible” que el denunciado haya hecho algun dafio pues es una persona
reconocidamente intachable o de prestigio; o porque los hechos son a su juicio
demasiado antiguos o demasiado recientes.

e Quienes maltratan o abusan sexualmente de un nifios/a, no necesariamente presentan
caracteristicas que permitan identificarlos como tales externamente; una apariencia de
adulto ejemplar, responsable y preocupado del bienestar del nifio/a o adolescente, es una
maniobra que muchos agresores utilizan para encubrir sus faltas y ganar la confianza
del entorno. Es fundamental no dejarse llevar por estas apariencias, que pueden inducir
a minimizar o negar una situacion de abuso o maltrato.

e Nuestro deber es denunciar, no investigar, sancionar, ni interpretar la ley. Si lo hacemos
y nos equivocamos, podemos poner en peligro al nifio, nifia o adolescente del que
tenemos conocimiento y a futuras victimas del mismo sujeto.

e No actué en forma precipitada o improvisada.

e No minimice, ni ignore las situaciones de abuso o maltrato, ya que puede aumentar el
riesgo de vulneracién y dafio.

ANTE LA DUDA, ACTUE.
SI DUDA DE ACTUAR, CONSULTE.

Es importante no confundir la responsabilidad que tiene el establecimiento educacional con la
de los organismos especializados: la funcion de los establecimientos educacionales no es
investigar el delito ni recopilar pruebas sobre los hechos, sino actuar oportunamente para
proteger al nifio y denunciar los hechos. Tanto la investigacion y como la reparacion esta a
cargo de instituciones especializadas. Denunciar, tampoco implica identificar al culpable, se
debe denunciar el hecho, proporcionando todos los datos disponibles, ya que la identificacién
del agresor y aplicar las sanciones, es tarea del Ministerio Publico y las policias y no del
establecimiento educacional.



INsTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

JOSE MENENDEZ

PROTOCOLO DE ABORDAJE DE SITUACIONES DE CONSUMO DE AL COHOL
OTRAS DROGAS Y TRAFICO EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

DOCUMENTO PROPORCIONADO POR CORPORACION MUNICIPAL DE PUNTA ARENAS
AREA ATENCION AL MENOR
EXTRACTO ADAPTADO

INTRODUCCION

El siguiente protocolo nace como respuesta a la necesidad de la comunidad de contar con un
instrumento que permita a los diferentes actores que intervienen en los procesos educativos de
los/as estudiantes, poseer una referencia para la accién frente a situaciones de consumo de
alcohol y otras drogas y situaciones de trafico de sustancias al interior del establecimiento,
donde se vean involucrados estudiantes y se cuente con evidencia de que dichas situaciones
afectan el desarrollo psicosocial de estos/as.

Ademas, a traves de este instrumento se pretende favorecer el conocimiento del marco legal
que rige el consumo, identificar el patron de consumo, definir acciones pertinentes y sugerir
estrategias de prevencion.

NIVELES DE CONSUMO

Poder identificar y ponderar adecuada y oportunamente la problematica de consumo de drogas
que presenta un estudiante, es uno de los factores determinantes en el éxito de las intervenciones
que podamos realizar en el establecimiento educacional. Con esto, podremos determinar no
solo el tipo de ayuda que se requiere, sino que también su intensidad y frecuencia.

Cabe destacar que los niveles estdn descritos segun caracteristicas generales, ya que el
diagnostico propiamente tal, seguramente requerira de la evaluacion de un especialista.

Los niveles de consumo de drogas los podemos agrupar en dos grandes categorias: las primeras
corresponden a un consumo no problemético y las segundas configuran un consumo
problematico.

CONSUMO NO PROBLEMATICO:

Consumo experimental:

El adolescente tiene contacto inicial con una o varias drogas, las que puede abandonar o
continuar consumiendo. Las motivaciones mas frecuentes son la curiosidad, presion del grupo,
atraccion por lo prohibido, lo desconocido y el riesgo, bldsqueda de placer. El adolescente
desconoce los efectos de la droga, su consumo se realiza generalmente en el contexto de un
grupo que le invita a probarla, lo mas comun, en fines de semana o en fiestas.



Consumo ocasional:

El adolescente continda utilizando la droga en grupo, su frecuencia de consumo es esporadica
y no sigue una rutina determinada. Las motivaciones principales para el consumo son: Facilitar
la comunicacién o relaciones interpersonales. Busqueda de placer y sensacion de “relajo”.
Transgredir normas. Aungue el adolescente es capaz de llevar a cabo las mismas actividades
sin necesidad de consumir droga, ya conoce la accion de la misma en su organismo y por este
motivo la usa. De este modo, aprovecha las ocasiones para consumir, no las busca directamente;
se relaciona con grupos o personas que pueden proveerlo, generalmente no compra.

Consumo habitual:

El adolescente ha incorporado la droga en sus rutinas, conoce el precio, la calidad y efecto de
las drogas (solas o combinadas), las busca y las compra. Se establece un habito de consumo,
cuya frecuencia puede inicialmente llegar a ser semanal, obedeciendo a una rutina individual o
grupal, que puede conducirlo a otras formas de consumo, dependiendo de la sustancia de que
se trate, la frecuencia con que se emplee, las caracteristicas de la persona y el contexto cercano.
Entre las motivaciones para mantener el uso de la droga se encuentran: Intensificar sensaciones
de placer o “bienestar”. Sentimiento de pertenencia de grupo y necesidad de reconocimiento
dentro de éste. Mitigar sentimientos de soledad, aburrimiento, ansiedad. Reafirmar su
independencia. Reducir el hambre, el frio o cansancio, entre otras. Es altamente probable que
los consumidores no problematicos requieran participar de programas preventivos, que
aumenten la percepcion de riesgo al consumo, aumenten sus factores protectores ydisminuyan
sus factores de riesgo.

CONSUMO PROBLEMATICO

Consumo abusivo:

El adolescente consume en situaciones grupales o individuales en forma concertada para ese
propdsito. EI consumo es selectivo de una o mas drogas, conoce su calidad y busca
impulsivamente los efectos tanto fisicos como psicoldgicos de las sustancias (solas o
combinadas). Consume en situaciones de riesgo o peligro para si mismo o para otros y no
dimensiona las consecuencias de su conducta. Se generan cambios en su desempefio y en sus
relaciones interpersonales, presentando consecuencias negativas en su funcionamiento familiar,
educacional, social, etc., pero ain no presenta los fenémenos de tolerancia y sindrome de
abstinencia.

Consumo dependiente:

El adolescente utiliza drogas en mayor cantidad o por periodos mas largos, aumentando la dosis
para obtener los mismos efectos (tolerancia), con dificultad para controlar su uso. Realiza
actividades ligadas a la obtencion de drogas, con intoxicacion frecuente y sindrome de
abstinencia (la persona presenta sintomas fisicos y psicoldgicos de dependencia cuando no esta
consumiendo), se recurre a la droga para aliviar el malestar que provoca su falta. Hay reduccion
considerable o abandono de actividades sociales, educativas o recreativas y un uso continuado
de ladroga, pese a estar consciente de los problemas que le esta causando. Presenta incapacidad
de abstenerse o detenerse, con problemas fisicos asociados. Es altamente probable que los
consumidores problematicos de drogas requieran de programas de tratamiento especializados.



MARCO LEGAL.:

El marco legal que rige en la actualidad en nuestro pais, con respecto al uso y consumo de
alcohol y drogas, tiene como finalidad establecer la responsabilidad que tiene el estado por velar
sobre la proteccion, seguridad, bienestar y salud de los/as estudiantes frente al uso indebido
de alcohol y otras drogas, asegurando y resguardando de esta forma los derechos de los nifios
y nifias a desarrollarse en un entorno libre de consumo, esto involucra directamente a las
familias (padres, madres o adultos responsables) nuestra sociedad y comunidades educativas,
quienes pueden facilitar la prevencion y deteccion temprana.

De esta forma, el marco regulatorio establecido en los procedimientos, facilita, ayuda y
favorece el abordaje de quienes se encuentren involucrados como adultos responsables del
adolescente.

Teniendo claridad con respecto a la importancia de la problematica y destacando que el
consumo de alcohol y otras drogas esta sujeto desde todo punto de vista a las leyes del estado
de Chile, es importante abordar resumidamente que el marco legal impone una serie de
obligaciones a cada Establecimiento Educacional que NO son opcionales y que deben
cumplirse.

Indicaciones:

* Los establecimientos educativos deben presentar politicas claras y coherentes en relacion al
consumo de alcohol, consumo y tréafico de drogas, como asi también con respecto a los pasos a
seguir cuando se ven enfrentados a este tipo de situaciones.

+ El no cumplimiento es un delito que en la actualidad es sancionado con multas para quienes
sean testigos. * La comunidad educativa y en particular los estudiantes y sus familias, deben
conocer los alcances de la normativa legal vigente, ya que puede ser una medida informativa
preventiva que les ayude a evitar verse involucrados en hechos relacionados con el trafico de
drogas.

» La Ley N.° 20.000 o Ley de Drogas, sanciona en nuestro pais el trafico ilicito de drogas y
entro en vigencia el 16 de febrero de 2005. Esta normativa reemplazo a la Ley N.° 19.366.

« Existe trafico de drogas ilicitas no s6lo cuando alguien la vende o comercializa, también se
considera trafico cuando: se distribuya, regale o permute (se cambie por otra cosa). Si una
persona guarda o lleva consigo drogas ilicitas, a menos que acredite ante el tribunal, que la
droga era para su propio consumo personal, 0 que esta sometido a un tratamiento médico. En
ese caso, se aplica la sancién propia del consumo de drogas ilicitas en lugares publico (multa,
0 asistencia a programas de prevencion).

« El trafico de drogas ilicitas es un delito que la ley sanciona con penas muy altas, que van desde
los 5 afios y un dia hasta los 15 afios de privacion de libertad. Cuando el Estado penaliza una
conducta es porque considera que hay un bien juridico que es necesario proteger (la vida, o la
propiedad, por ejemplo). En este caso, el bien juridico protegido es la salud publica, que se ve
seriamente lesionada con la actividad desplegada por los traficantes, al introducir al mercado
drogas ilicitas (sustancias estupefacientes y psicotropicas) destinadas al consumo de la
poblacién.

+ Si el tréfico de drogas ilicitas se realiza en las inmediaciones o en el interior de un
establecimiento educacional, la conducta se castiga mas severamente. Constituye una
circunstancia agravante de la responsabilidad penal, lo mismo que ocurre si se suministran o si
se promueve o facilita el consumo de éstas, entre menores de edad. Lo anterior demuestra la
importancia que se le asigna a la persecucion del delito de trafico de drogas ilicitas cuando éste



puede afectar a menores de edad y, en consecuencia, la gravedad que reviste si se configura al
interior de los establecimientos educacionales.

« La Ley contempla sanciones a la produccion de drogas. La Ley N.° 20.000 castiga a los que
siembren, cultiven, planten o cosechen especies vegetales prohibidas, entre las cuales se
encuentra la cannabis sativa (marihuana).

« Esta sancionado como falta el consumir drogas en lugares publicos o abiertos al publico tales
como calles, caminos, plazas, teatros, cines, hoteles, cafées, restaurantes, bares, estadios, centros
de baile o de musica; o en establecimientos educacionales o de capacitacion. También estd
sancionado como falta el consumo en lugares o recintos privados, si se hubiesen concertado
para tal propdsito.

« Estas conductas pueden ser sancionadas con una multa; asistencia obligatoria a programas de
prevencion o de tratamiento o rehabilitacion o a trabajos en beneficio de la comunidad. Se podra
aplicar también como pena accesoria la prohibicion de conducir vehiculos motorizados hasta
por seis meses. Lo anterior, es sin perjuicio de la aplicacion de la ley 20.084, sobre
Responsabilidad Penal Adolescente. La misma sancion se aplicaré a las personas que portan
drogas para su consumo en los lugares publicos o abiertos al publico; o en establecimientos
educacionales o de capacitacion.

 La Ley da importancia al tratamiento y rehabilitacion. En el caso de los consumidores de
drogas, el juez podra establecer la obligacidn de ser examinado por un médico calificado por el
Servicio de Salud correspondiente, con el fin de determinar si es 0 no dependiente a drogas, asi
como también el eventual tratamiento que debiera seguir el afectado, el que debe ser adecuado
al problema de drogas que lo afecta.

« La normativa procesal penal obliga a una serie de personas a denunciar los delitos que tengan
conocimiento. Entre ellos, se cuentan los directores, profesores e inspectores de
establecimientos educacionales de todo nivel, a quienes se impone la obligacién de denunciar
los delitos que afectaren a los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. El
incumplimiento de esta obligacién de denunciar acarrea una sancion penal que consiste en el
pago de una multa de una a cuatro UTM.

PROTOCOLO DE ACCION ANTE DE SITUACIONES DE CONSUMO DE
ALCOHOL, OTRAS DROGAS Y TRAFICO EN ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES

Los docentes, asistentes de la educacion y funcionarios en general de los establecimientos
educacionales, deben asumir por obligacion la responsabilidad de activar los protocolos
dependiendo de la situacion detectada:



SOSPECHA DE CONSUMO DE ALCOHOL Y OTRAS DROGAS.

En caso de contar con claras sospechas de una situacion de consumo de alcohol y otras drogas
por parte de un/a estudiante:

1. El integrante de la comunidad educativa (profesor, asistente de la educacion estudiante y
apoderados) que detecte la situacion canalizara la informacion hacia el equipo de convivencia,
este realizard una entrevista con el estudiante y el apoderado con el fin de dar a conocer las
sospechas, corroboraré la informacion y se le solicitaran algunos antecedentes que permitan
determinar si estamos ante una situacion de consumo.

Si el estudiante y el apoderado niegan el hecho y no se corroboran las sospechas, se respetard y
se procedera a dar orientaciones y a mantener un seguimiento de la situacion.

CONFIRMACION DE SITUACION DE CONSUMO DE ALCOHOL Y OTRAS
DROGAS.

Si la sospecha se confirma y se determina que es una situacion de consumo, el proceder es el
siguiente:

1. El Equipo de Convivencia informara de manera inmediata al director, entregando detalles
de la situacion.

2. Posteriormente profesionales del equipo de convivencia realizaran la entrevista de acogida
inicial con el estudiante y apoderado, de tal manera abordar el tema y de recoger informacién
de primera mano que permita la identificacion de los habitos y tipos de consumo, asi como los
alcances y consecuencias que éste ha tenido. Durante este espacio el apoderado y el estudiante
serédn acogidos manifestdndole que el establecimiento les brindard todo el apoyo, pues el
objetivo es colaborar y buscar alternativas de solucién al problema. Se elaborarad en conjunto
un Plan de Acompafiamiento; éste considerara acciones y compromisos a nivel individual,
familiar y escolar, asi como la derivacién mas pertinente. Se redactara un documento que sera
firmado por todos los intervinientes.

De acuerdo a lo evaluado en dicha entrevista el equipo de convivencia debera activar las redes
de apoyo internas y/o externas, derivando si fuese necesario, a programas institucionales como
OPD, SENDA-Previene, Centro de Salud Familiar (CESFAM) al que corresponda, para
intervenir con el estudiante y su familia. Si no asiste el apoderado, a la tercera citacion o
Ilamada, el Plan de acompafiamiento de todas maneras se activard y se derivara y en caso de
contar con mas antecedentes estos se remitiran a Tribunal de Familia.

3. Por otra parte, el Equipo de Convivencia aplicara el Manual, concretando la sancién mas
acorde a la falta, asegurando el derecho que tienen todos los/as estudiantes a dar continuidad a
sus estudios.
4. La dupla psicosocial del establecimiento debe apoyar el proceso de derivacion, realizando
seguimiento y acompafiamiento al estudiante, mediante encuentros con este, reuniones con
profesores, reuniones con la familia y programas externos que se encuentren interviniendo.
Todo lo anterior para evaluar el logro de los objetivos del Plan de Acompafiamiento.

5. El Director del establecimiento entregara los antecedentes a las policias (BriantOS7), con el
fin de que se determine si esta situacion corresponde a ademas una situacion de trafico en la
que pueda estar involucrado el adolescente.



ESTUDIANTE BAJO LOS EFECTOS CONSUMO DE ALCOHOL Y OTRAS
DROGAS.

En caso que un estudiante asista 0 se encuentre bajo efectos del consumo de alcohol y otras
sustancias se procedera de la siguiente manera:

1. El integrante de la comunidad educativa que sorprenda a un/a estudiante con evidentes signos
de estar bajo la influencia de alguna sustancia, transmitird dicha informacion al equipo de
convivencia.

2. El Equipo de Convivencia debe informara de manera inmediata al Director, entregando
detalles de la situacion.

3. Se llamara al apoderado, para informar la situacion, y retirar si corresponde. Ademas, si
fuese necesario, se comunicara con el Sistema de Atencién Medica de Urgencia SAMU, con
el objeto de que se traslade al o los estudiantes para su evaluacion médica y desintoxicacion
siguiendo las orientaciones telefonicas. Sin embargo, una ambulancia puede tardar en llegar al
establecimiento y la familia estar inubicable o no tener posibilidad de presentarse de inmediato
para hacerse cargo de llevar a su hijo/a al centro asistencial, lo cual no debiera ser obstaculo
para que éste/a reciba atencion médica oportuna. Por lo anterior se tendra presente que siempre
se debe privilegiar el derecho a la vida del estudiante, debiendo hacerse responsable de su
traslado al Hospital Clinico, el director o quien éste designe. Para estos efectos, es necesario
solicitar apoyo al 133 de Carabineros de Chile si se encuentra disponible, en relacién a la
urgencia para ser escoltado desde el establecimiento al servicio de salud, informando de manera
paralela a la familia.

Si el estudiante no presenta pulso, y se observa compromiso total de conciencia, no sera
movilizado, debiendo esperar para su traslado al SAMU. Posteriormente (al dia siguiente) el
equipo de convivencia realizara una entrevista con el estudiante y apoderado, de tal manera
abordar el tema y de recoger informacion con los involucrados, que permita la identificacion
de los habitos de consumo, asi como los alcances y consecuencias que éste ha tenido.

Durante este espacio el apoderado y el estudiante serdn acogidos manifestandole que el
establecimiento les brindara todo el apoyo, pues el objetivo es colaborar y buscar alternativas
de solucidn a la problematica que afecta la adolescente. Se elaborard en conjunto un Plan de
Acompafiamiento; éste considerard acciones y compromisos a nivel individual, familiar y
escolar, asi como la derivacion mas pertinente y que sera firmado por todos los intervinientes.
De acuerdo a lo evaluado en dicha entrevista el Equipo de Convivencia se activaran las redes
de apoyo internas y/o externas, derivando si fuese necesario a Programa “Actuar a Tiempo” y/0
a programas institucionales como OPD, SENDA-Previene, Centro de Salud Familiar
(CESFAM) al que pertenece, para intervenir con el estudiante y su familia. Si no asiste el
apoderado al ser citado en reiteradas ocasiones, de todas maneras, se iniciardn acciones
tendientes a apoyar al adolescente.

4. Por otra parte, el Equipo de Convivencia aplicard el Manual, concretando la sancion mas
acorde a la falta, asegurando el derecho que tienen todos los estudiantes a dar continuidad a sus
estudios.



5. Luego sera la dupla psicosocial del establecimiento quien apoyar el proceso de derivacion,
realizando seguimiento y acompafiamiento al estudiante, mediante encuentros con éste,
reuniones con profesores, reuniones con la familia y programas externos que se encuentren
interviniendo. Todo lo anterior para evaluar el logro de los objetivos del Plan de Intervencion.
Luego la dupla presentard un informe de las gestiones realizadas ante Consejo de Profesores y
donde se podréan sugerir modificaciones, mejoras y/o proyeccion de seguimiento y fin de la
intervencion.

6. Se mantendra un registro actualizado de todas las acciones realizadas (entrevistas, reuniones,
derivaciones) de esta forma se podra evaluar el avance del caso, hacer seguimiento y respaldar
el proceso.

7. El Equipo de Convivencia deberd llevar un registro de todas las situaciones de consumo
detectadas, con el fin de contar con una estadistica periodica y actualizada.

SOSPECHA Y/O DETECCION DE TRAFICO DE DROGAS
En caso de que un integrante de la comunidad educativa posea sospechas de que un/a estudiante

realice una actividad de trafico de drogas en el establecimiento o en cercanias de este, de manera
inmediata pondra en conocimiento al Director(a), entregando todos los antecedentes posibles
de manera reservada y oportuna que privilegie y resguarde el principio de inocencia del o los/as
estudiantes que resulten involucrados.

1. El Director(a) del establecimiento efectuara la denuncia a Policia de Investigaciones o
Carabineros, para informar del posible delito que se esta cometiendo, para ello posee un plazo
de 24 horas.

2. De manera simultanea el Director(a) informara al Equipo de Convivencia, quienes deben
contactar de manera inmediata al apoderado Yy solicitarle que se presente en el establecimiento
para una entrevista y poder acompafar el procedimiento efectuado por las policias.

3. PDI o Carabineros se presenta en el establecimiento realizando los procedimientos
correspondientes tales como; toma de declaraciones de testigos, incautacion de la droga si
corresponde y pesaje de esta. De ser necesaria una entrevista con el adolescente esta debe ser
efectuada en compariia de un adulto (1° 6 2°apoderado, Profesor méas cercano)

4. El Director recopilara el maximo de antecedentes para entregarlos a las Policias, quienes
pondran dicha informacién a disposicién y conocimiento directo del Fiscal del Ministerio
Publico correspondiente, con el objeto de que se inicie una investigacion, la que debe
enmarcarse en un contexto que garantice, de la mejor manera posible, los derechos de los
estudiantes que pudiesen aparecer involucrados/as en redes de trafico, asi como los de sus
compafieros/as expuestos/as al trafico desplegado en dependencias del establecimiento.

5. Si se comprueba y determina que el estudiante tiene grado de responsabilidad en el hecho y
que es sancionado bajo la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, el Equipo de Convivencia
realizara la entrevista de acogida inicial con el estudiante y apoderado, de tal manera abordar
el tema, asi como clarificar los alcances y posibles consecuencias del hecho. Durante este
espacio el apoderado y el estudiante seran acogidos manifestandole que el establecimiento les



brindara el apoyo, pues el objetivo es colaborar y buscar alternativas de solucion al problema.
Se realizara en conjunto un Plan de Acompafiamiento; éste considerara acciones y compromisos
a nivel individual, familiar y escolar, asi como la derivacion mas pertinente.

6. Considerando la necesidad de proteger los derechos de los estudiantes, frente a los adultos
responsables implicados en la actividad ilicita, la dupla psicosocial, solicitara el apoyo de las
redes institucionales a nivel local, tales como SENDA- Previene y OPD (SENAME). De esta
manera se brindaran las medidas de proteccién, atencion y tratamiento mas acorde para los
estudiantes que posiblemente se vean involucrados.

7. Por otra parte, el Equipo de Convivencia aplicara la sancién mas acorde a la falta de acuerdo
al reglamento interno, asegurando el derecho que tienen todos los estudiantes a dar continuidad
a sus estudios. En caso de que Fiscalia compruebe la existencia del delito y cuando la sancion
no sea privativa de libertad, el establecimiento proporcionara las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las medidas decretadas y que aseguren la continuidad de su proceso escolar.
8. La dupla psicosocial debe realizar el seguimiento y acompafiamiento al estudiante posterior
a la derivacion, si este fue el caso, mediante encuentros con éste, reuniones con profesores,
reuniones con la familia y con los programas externos que se encuentren interviniendo. Todo
lo anterior para evaluar el logro de los objetivos del Plan de Intervencion Individual.

Es necesario mencionar que el proceder de los miembros del establecimiento siempre debe
estar exento del juicio moral y que mientras no exista una sentencia definitiva, dictada por un
Tribunal competente, debe presumirse que las personas involucradas y principalmente los
estudiantes y/o funcionarios que han sido vinculados a los hechos que se investigan, son
inocentes y, en consecuencia, deben ser tratados como tal, evitando la estigmatizacion.

9.En el caso de existir reiteradas denuncias de consumo y trafico de drogas, el director, debera

solicitar al Coordinador de Plan Comunal de Seguridad Publica, incorporar el caso como parte
de los temas a tratar y abordar prioritariamente por el Consejo Comunal de Seguridad Pablica.
10.Si las sospechas asociadas a la posibilidad de situacién de trafico no son comprobadas y la
investigacion determina que no existe responsabilidad de parte del o los estudiantes, de todas
maneras, el Equipo de Convivencia considerara pertinente la derivacion a una instancia
preventiva, a través de la participacion de talleres a cargo de profesionales del establecimiento
0 con apoyo de externos. (Senda, Os7)



ACCIONES DE PREVENCION

Directivos:

« Favorecer y permitir en el establecimiento educacional, instancias de asambleas, talleres en
los cuales se pueda abordar estos temas en la comunidad educativa, como ademas otros temas
de suma importancia para la convivencia escolar.

« Conocer y permitir al establecimiento educacional la aplicacion de programas preventivos
impulsados por las instituciones tales como SENDA previenen, MINEDUC, Cesfam, Os7.

Equipo Psicosocial y Orientacion:

« Realizar reuniones que permitan hacer estudios de caso, con respecto a la situacion de sus
estudiantes.

« Elaborar en conjunto a los representantes de la comunidad educativa incluyendo a los
estudiantes actividades para favorecer las estrategias de prevencién dentro del establecimiento.
« Difundir en la comunidad educativa el Reglamento Interno, orientaciones hacia la prevencion
y apoyo de los estudiantes ante el riesgo de consumo de alcohol y otras drogas y de las Leyes
20.000 (Ley de drogas Yy estupefacientes) y 20.084 (Ley de responsabilidad penal juvenil) a
apoderados, asistentes de educacion y profesores.

Equipo de convivencia escolar:

« Difundir en la comunidad educativa el Reglamento Interno, orientaciones hacia la prevencién
y apoyo de los estudiantes ante el riesgo de consumo de alcohol y otras drogas y de las Leyes
20.000 (Ley de drogas y estupefacientes) y 20.084 (Ley de responsabilidad penal juvenil) a
apoderados, asistentes de educacion y profesores.

» Favorecer instancias de capacitacion a los profesores y asistentes de la educacion,
promoviendo el conocimiento en estas tematicas, para ello se coordinaran con Profesional de
Senda Previeneg, si existiese en el establecimiento.

« Planificar, organizar y participar en proyectos preventivos que se emprendan en el
establecimiento.

« Colaborar en instancias de encuentro con las familias de los estudiantes del establecimiento,
educandolos hacia la deteccion y prevencién de consumo.

« Realizar seguimiento y monitoreo a estudiantes que no se encuentren incorporados a alguna
instancia de tratamiento y que presenten sefiales de encontrarse en una situaciéon de consumo.

Docentes:

« Participar activamente de las instancias de encuentro y asambleas que involucren a la
comunidad educativa. * Utilizar los momentos de orientacién y consejo de curso, para abordar
con sus estudiantes estas tematicas, involucrandolos en planificaciones y desarrollo de acciones
preventivas, de esta forma estaremos reconociendo sus ideas, opiniones y experiencias.

» Mantener una actitud de alerta y atentos a los cambios de conducta y/o situaciones fuera de lo
comun, en sus estudiantes. Asistentes de la educacion

* Observar y estar atentos frente a situaciones extrafias o fuera de lo comuin que manifiesten
los/as estudiantes.

« Participar en las instancias de encuentro de la comunidad educativa en los cuales se aborden
tematicas relacionadas con el plan de convivencia escolar y prevencion del consumo de alcohol
y otras drogas. Lo que ademas permitird fomentar la cercania con los /las estudiantes y posible
configuracién como referentes significativos.



INsTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

Josi MENENDEZ

PROTOCOLO DETECCION DE RIESGO, INTENTO Y CONSUMACION DE

SUICIDIO
DOCUMENTO PROPORCIONADO POR CORPORACION MUNICIPAL DE PUNTA ARENAS
AREA ATENCION AL MENOR
EXTRACTO ADAPTADO

INTRODUCCION

El comportamiento suicida constituye un problema complejo, con multiples causas
interrelacionadas, siendo la enfermedad mental uno de los factores de riesgo méas importante.
Las personas afectadas por enfermedades mentales presentan un riesgo de suicidio diez veces
mayor que aquellas personas que no las sufren (Vijayakumar, Nagaraj, y Sujit, 2004). Los
problemas mentales, mas a menudo, asociados a los comportamientos suicidas son la depresion
y los trastornos bipolares, el abuso de drogas y/o alcohol y la esquizofrenia (IASP-OMS; 2006).
Otros factores de riesgo asociados al comportamiento suicida, los constituyen los antecedentes
familiares de suicido y tentativas previas de suicidio. Los contextos socioeconémicos,
educacionales y sociales de pobreza, asi como las limitaciones en la salud fisica, se asocian
también a comportamientos suicidas. Sumado a lo anterior, los acontecimientos estresantes
como las rupturas, la pérdida de seres queridos, conflictos, problemas legales, financieros, o
relacionados con el trabajo o lugar de estudio, asi como los acontecimientos que conducen al
estigma, a la humillacion, o a la vergiienza, pueden provocar tentativas de suicidio (IASP-OMS;
2006).

Ademas de lo anteriormente expuesto, la disponibilidad de medios letales para atentar contra la
propia vida constituye un riesgo importante de comportamiento suicida del mismo modo que
determina la letalidad de una tentativa de suicidio (IAPS-OMS, 2006).

Tanto a nivel internacional como nacional, el suicidio es una de las principales causas de
mortalidad en la adolescencia. En Chile, el suicidio representa el 60% del total de las muertes
en adolescentes, por lo que su prevencion es de alta prioridad. Dado el hecho de que la mayor
parte de los adolescentes concurren a algun establecimiento educacional, éste aparece como el
lugar propicio para desarrollar acciones preventivas adecuadas, detectar ideacion suicida, y
también actuar de manera apropiada cuando ocurre un intento o consumacion de suicidio dentro
de la comunidad educativa.

Por lo anterior, la Corporacién Municipal, Area Atencion al Menor, ha elaborado un protocolo
que presenta de forma concisa una serie de pasos y consideraciones relevantes para el
establecimiento educacional, en la deteccion de estudiantes en riesgo suicida, asi como en el
abordaje de un intento o consumacion de suicidio.

Conceptos El suicidio ha sido definido por distintos autores en distintas épocas. Shneidman
(1985) lo defini6 como "el acto consciente de autoaniquilacion, que se entiende como un
malestar pluridimensional en un individuo que percibe este acto como la mejor solucion”.
Actualmente, se considera que, el suicida pretende acabar mas bien, es el dolor psicoldgico y
no con la propia vida (Martinez 2008).

Shneidman (1985) describi¢ diez caracteristicas comunes a todo suicidio:



1. El prop6sito comun del suicidio es buscar una solucion.

2. El objetivo comdn es el cese de la conciencia.

3. El estimulo comun es el dolor psicologico insoportable.

4. El estresor comun son las necesidades psicoldgicas insatisfechas.

5. Laemocion comun es la desesperanza, la desesperacion.

6. El estado cognoscitivo comin es la ambivalencia.

7. El estado perceptual comun es la constriccion (vision de tanel).

8. La accién comun es escapar.

9. El acto interpersonal comun es la comunicacion de la intencidn suicida.

10. La consistencia comun es con los patrones de enfrentamiento de toda la vida.

Relacionados al suicidio, se distinguen distintos conceptos :
(Garcia de Jalon & Peralta, 2004):

Suicidabilidad: un continuo que va desde la mera ocurrencia hasta la consecucion del suicidio,
pasando por la ideacion, la planificacion y el intento suicida.

Ideacion Suicida: pensamientos acerca de la voluntad de quitarse la vida, con o sin
planificacién o método.

Parasuicidio (o Gesto Suicida): accidn destructiva no letal que se considera un pedido de
ayuda o una manipulacion sin intenciones serias de quitarse la vida.

Intento Suicida: conductas o actos que intencionalmente busca el ser humano para causarse
dafo hasta alcanzar la muerte, no logrando la consumacion de ésta (Garcia de Jalén & Peralta,
2004). La Organizacion Mundial de la Salud (2009) define el intento de suicidio como: “un
acto no habitual, con resultado no letal, deliberadamente iniciado y realizado por el sujeto, para
causarse auto- lesion o determinarla sin la intervencion de otros, o también ocasionarla por la
ingesta de medicamentos en dosis superior a la reconocida como terapéutica”.

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

FACTORES DE RIESGO SUICIDA Y SENALES DE ALERTA.

El comportamiento suicida constituye un problema complejo, con multiples causas
interrelacionadas. Entre los factores de riesgo se encuentran las enfermedades mentales, el
abuso de drogas y/o alcohol, antecedentes familiares de suicidio, intentos de suicidio previos,
acontecimientos estresantes, rasgos de personalidad como la impulsividad, historia de trauma
0 abuso, enfermedad fisica importante, desesperanza, dificultades economicas, pactos suicidas,
la disponibilidad de medios letales para atentar contra la propia vida, falta de apoyo social,
escasa disponibilidad de cuidados sanitarios, creencias culturales, entre otros (IAPS- OMS,
2006; Minsal 2012).



FACTORES DE RIESGO SUICIDA EN LA INFANCIA.
Los principales factores de riesgo en los nifios/as son:

» Clima emocional cadtico en la familia.

* Presencia de enfermedad mental en los padres.

* Presencia de conducta suicida en alguno de los progenitores.
+ Maltrato infantil y abuso sexual de los padres hacia los hijos.
« Trastornos del control de impulsos en el nifio/a.

« Nifios/as con baja tolerancia a la frustracion.

« Nifios/as muy manipuladores, celosos, que asumen el papel de victima.
« Nifios/as excesivamente rigidos, meticulosos, perfeccionistas.
« Nifios/as muy timidos, con pobre autoestima.

« Existencia de amigos que han hecho intentos de suicidio.

FACTORES DE RIESGO SUICIDA EN LA ADOLESCENCIA.

Entre los factores de riesgo a considerar en esta etapa se cuentan:

« Intentos de suicidio previos.

« Identificacion con familiares o figuras publicas que cometen suicidio.

« Alteraciones en el comportamiento sexual como precocidad, promiscuidad, embarazos no
deseados u ocultos, abortos, que haya sido victima de abuso sexual o violacion.

* Variaciones en el comportamiento escolar, como deterioro del rendimiento habitual, fugas o
desercidn escolar, desajuste vocacional, dificultades en las relaciones con docentes, violencia y
bullying entre comparieros, inadaptacion a determinados regimenes escolares.

Compafieros de estudio con intentos suicidas.

« Dificultades socioecondémicas.

« Permisividad en el hogar ante conductas antisociales.

« Falta de apoyo social.

« Acceso a drogas y/o armas de fuego.

« Aparicion de enfermedad mental, especialmente trastorno del humor y esquizofrenia.

« Pertenecer a un grupo en riesgo; estudiantes LGTB, pueblos originarios.

SENALES DE ALERTA DIRECTA.

Habla o escribe sobre:

« Deseo de morir, herirse 0 matarse (0 amenaza con herirse o0 matarse).

« Sentimientos de desesperacion o de no existir razones para vivir.

« Sensacién de sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor que no puede soportar.

« Ser una carga para otros (amigos, familia, etc.) o el responsable de todo lo malo que sucede.
Busca modos para matarse:

« Busqueda en internet (paginas web, redes sociales, blogs).

* Intenta acceder a armas de fuego, pastillas u otro medio letal.

« Planifica o prepara el suicidio (lugar, medio, etc.).

Realiza actos de despedida:

« Envia cartas 0 mensajes por redes sociales.

* Deja regalos o habla como si ya no fuera a estar méas presente.

Senales de alerta indirecta

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

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



* Incremento en el consumo de alcohol o drogas.

» Cambio de carécter, &nimo o conducta, pudiendo mostrarse inestable emocionalmente, muy
inquieto o nervioso. « Deterioro de la autoimagen, importante baja en la autoestima o abandono/
descuido de si mismo. * Cambios en los habitos de suefio o alimentacion.

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

EL DESENCADENAMIENTO DE LA CRISIS SUICIDA

Cuando en una situacién problemaética, los mecanismos adaptativos, creativos o compensatorios
se agotan, aparecen en la persona las intenciones suicidas como forma de resolver dicha
situacion.

La duracion de las crisis suicida es variable desde minutos a dias, e incluso, aunque raramente,
semanas. En el desencadenamiento de la conducta suicida estan presentes dos factores
psicosociales:

- La ocurrencia de acontecimientos vitales negativos: Cuando se perciben como muy
disruptivos, incontrolables y perturbadores, preceden al episodio suicida en dias, semanas o
meses. Pueden abarcar diversas areas (legal, laboral, familiar, pareja), pero habitualmente
implican conflictos o pérdidas y se superponen a los factores de riesgo suicida preexistentes.

- La disminucion del soporte social: Las personas que realizan intentos de suicidio suelen tener
una escasa red social, en lo que se refiere a amistades y relaciones significativas, pertenencia a
grupos u organizaciones, y frecuencia de contactos interpersonales. Ademas, las personas mas
aisladas y sin apoyo son las que presentan las tentativas de suicidio mas severas.

Es importante tener presente que, la gran mayoria de las personas da indicios directos e
indirectos de su intencidn suicida.

PROTOCOLOS DE ACTUACION DE DETECCION DE RIESGO, INTENTO Y
CONSUMACION DE SUICIDIO

El establecimiento educacional a definido que los responsables de la activacion del protocolo
de deteccion de riesgo, intento y consumacion de suicidio, en adelante “persona encargada”
seran los profesionales miembros del equipo de convivencia escolar, Inspector/a General,
Orientador/a, Encargado/a de Convivencia Escolar, psicélogo/a, trabajador/a social. Cuya
funcién sera recibir los reportes de casos de riesgo, intento y consumacion de suicidio, y aplicar
el Protocolo de Actuacion. En caso de que la/s persona/s encargada/s no se encuentre/n
presente, esta funcion sera asumida por el Director/a del Establecimiento o a quién éste designe.

|.- DETECCION DE ESTUDIANTES CON RIESGO DE SUICIDIO

Los pensamientos suicidas pueden ser parte del proceso de desarrollo en la infancia y
adolescencia. Sin embargo, se vuelven anormales cuando la realizacion de estos pensamientos
parece ser la Unica salida para las dificultades del nifio/a o joven. Existe entonces un serio riesgo
de suicidio. La ideacion suicida no debe ser ignorada o desvalorizada, por lo que esimportante
detectar a los estudiantes que la presentan.



Resumen pasos a seguir:

Reporte de la Citacion a los
situacion a la — padres y/o
persona encargada apoderados

Evaluacién de
riesgo suicidio

Derivacion a
profesional area
salud mental

Acompafiamiento Informe de
psicosocial ' actuacién

1.- Evaluacién de riesgo de suicidio:
Se debe considerar gque el suicidio es multidimensional, es decir, convergen mdltiples factores
de riesgo, y resulta indispensable identificar a los estudiantes que los presentan.

2.- Reporte de la situacién a la persona encargada:

En caso de identificarse un estudiante con riesgo de suicidio, el reporte debe ser presentado
durante el mismo dia a la persona encargada. El establecimiento educacional dar a conocer a
los adultos del establecimiento educacional los conductos regulares para reportar situaciones
de estudiantes con riesgo de suicidio.

3.- Citacion a los padres y/o apoderados:

Para los casos en que se considere la existencia de riesgo de suicidio, es un deber del
establecimiento educacional comunicarlo a los padres y/o apoderados del estudiante, en un
maximo de 12 horas. Se aprovechard esta instancia para recomendarles recibir ayuda
profesional, y ofrecer dentro del contexto familiar escucha y apoyo emocional al estudiante.
Ademas, se recomendara a los familiares retirar los medios para el suicidio de la proximidad
del nifio/a o joven (por ejemplo, mantener medicamentos, cuchillos, y/o pesticidas bajo llave).

4.- Derivacion a profesional area salud mental:

En caso de recibir un reporte de un estudiante con riesgo suicida, la persona encargada derivara
el caso al Programa Salud Mental del Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente
para evaluar si se encuentra en una posible crisis suicida. Existe también la posibilidad de que
la familia haga la derivacion a salud directamente, siempre y cuando ésta se realice de manera
inmediata.



5.- Acompafiamiento psicosocial:

Una estrategia complementaria a la atencidn por parte de profesionales del area de la salud
mental, es el acompafiamiento psicosocial, el cual consiste en un espacio de escucha dentro del
establecimiento educacional, el cual puede sera brindado por un profesional con formacion,
capacitacion y/o manejo de situaciones de crisis: Encargado de Convivencia Escolar,
Orientador, psicélogo, trabajador social, u otro

1l.- INTENTO DE SUICIDIO
Los pasos a seguir en el caso de intento de suicidio pueden diferir si el intento de suicidio

ocurrié dentro o fuera del establecimiento educacional.
RESUMEN PASOS A SEGUIR:

Dentro fuera
del EE del FE

Reunidn o visita
Intervencion en Bl Traslado a centro ll Reporte del intento domiciliaria a la
crisis > asistencial ; de suicidio al EE familia del

estudiante

. S Informar a 5
Derivacion a Informacion ala

- g instituciones de Acompafiamiento ;
profesional del area S comunidad

Educacion psicosocial ;
salud mental 2 educativa
Municipal y Salud

Intervencion grupal

de caracter Informe de
preventivo en el actuacion
aula




INTENTO DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL:

1.- Intervencion en crisis:

En el caso de encontrarse en una situacion en que un estudiante intente suicidarse debe
realizarse una intervencion en crisis. Es conveniente que esta intervencion sea realizada por un
profesional del area psicosocial, o bien un profesional cercano al estudiante y que cuente con
las habilidades necesarias para intervenir.

2.- Traslado al centro asistencial:

Frente a un riesgo inminente de suicidio, la persona encargada debe solicitar ayuda en forma
inmediata. Llamara en primera instancia al Sistema de Atencion Médica de Urgencia (SAMU)
para solicitar el traslado del estudiante y seguir sus orientaciones telefonicas. Sin embargo, una
ambulancia puede tardar en llegar al establecimiento y la familia estar inubicable o no tener
posibilidad de presentarse de inmediato para hacerse cargo de llevar a su hijo/a al centro
asistencial, lo cual no debiera ser obstaculo para que éste/a reciba atencién médica oportuna.
Por lo anterior, se tendra presente siempre privilegiar el derecho a la vida del estudiante,
debiendo hacerse responsable de su traslado al Hospital Clinico, el director o quien éste designe.
Para estos efectos, es necesario solicitar apoyo al 133 de Carabineros de Chile si se encuentra
disponible, en relacion a la urgencia para ser escoltado desde el establecimiento al servicio de
salud, informando de manera paralela a la familia.

Si es estudiante no presenta pulso, y se observa compromiso total de conciencia, no sera
movilizado, debiendo esperar para su traslado al SAMU.
Consideraciones:

* No dejar al estudiante solo. Debe permanecer junto al estudiante mientras llega el apoderado.

* No hacerle sentir culpable.

* No desestimar sus sentimientos.

* Expresarle apoyo y comprension.

« Permitirle la expresion de sentimientos.

INTENTO FUERA DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.:

3.- Reporte del intento de suicidio al establecimiento educacional:

El reporte debe ser presentado de manera inmediata por cualquier miembro de la comunidad
educativa que haya presenciado o esté en conocimiento de un intento de suicidio por parte de
un estudiante a la persona encargada.

4.- Reunidn o visita domiciliaria a la familia del estudiante:

En aquellos casos en que la familia esté de acuerdo, el contacto directo puede ser de utilidad
para prevenir futuras repeticiones del intento suicida. La visita debe sera realizada por la
persona encargada, el profesor jefe u otro profesional de la institucion educativa cercano a la
familia del estudiante, y se centrara en prestar apoyo tanto al estudiante como a su familia,
mostrar disponibilidad, e indagar si se requiere alguna ayuda adicional por parte del
establecimiento educacional.

Esta intervencion tiene un efecto preventivo y representa para el estudiante un gesto de apoyo
importante.



5.- Derivacion a profesional area salud mental:

Ante un intento de suicidio, el equipo directivo del establecimiento educacional debe conseguir
que el estudiante sea atendido por un profesional de la salud, preferiblemente un psiquiatra o
psicélogo. Por lo anterior, una vez realizada la intervencion en crisis, la persona encargada debe
comunicarse con las siguientes entidades:

- Centro de Salud Mental (COSAM), si el evento ocurrid recientemente o hace menos de tres
meses. - Programa Salud Mental del Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente, si
el evento ocurrié hace tres meses 0 mas.

Existe también la posibilidad de que la familia haga la derivacion a salud directamente, siempre
y cuando ésta se realice de manera inmediata.

6.- Informar a las instituciones de Educacion Municipal y Salud:

La persona encargada debe informar tanto al sostenedor del establecimiento educacional como
a la Seremi de Salud, y Servicio de Salud respecto a lo acontecido, con la finalidad de recibir
apoyo Yy orientacion respecto a los pasos a seguir por parte de la institucion.

7.- Acompafiamiento psicosocial:
Una estrategia complementaria a la atencion por parte de profesionales es el acompafiamiento
psicosocial, el cual consiste en un espacio de escucha dentro del establecimiento educacional.

8.- Informacion a la comunidad educativa:

El tema del intento de suicidio debe ser abordado con los docentes, compafieros, padres y/o
apoderados del curso del estudiante que haya intentado suicidarse, con la finalidad de prevenir
suicidios en cadena. El efecto contagioso proviene de la tendencia de los nifios/as y jovenes
suicidas a identificarse con las soluciones destructivas adoptadas por personas que intentaron o
cometieron suicidio (OMS, 2001).

Dependiendo del impacto del suceso en la comunidad educativa, se sugiere informar
adicionalmente a los docentes, estudiantes y padres y/o apoderados de todo el establecimiento
educacional. Para lo anterior, se utilizara el espacio que brindan los consejos de profesores,
consejos de evaluacion, consejos de curso, reuniones de apoderados, etc.

9.- Intervencion grupal de caracter preventivo en el aula:

Las personas encargadas, o el profesor/a jefe del curso al cual pertenece el nifio/a o joven que
intento suicidarse, gestionaran la realizacién de un taller sencillo, el cual puede contener estos
tres momentos clave:

* Los estudiantes reflexionan y hacen un inventario en pequefios grupos sobre las distintas
practicas autodestructivas (cortarse la piel en las mufiecas u otras zonas del cuerpo, ingerir
medicamentos o drogas ilegales de manera abusiva, exponer la integridad fisica en juegos
peligrosos o practicas sexuales inseguras, etc.).

* Los estudiantes evallian quienes corren un mayor riesgo: si aquellos “expertos” que realizan
estas practicas de manera cotidiana, o los principiantes que las practican en un momento
determinado con el fin de provocar culpa, o como un llamado de atencion.

« El docente hace una conclusion orientada a advertir que en las practicas autodestructivas que
cierto grupo de jovenes realizan, el mayor riesgo lo corren siempre los inexpertos y
principiantes.

También se podran realizar otros talleres sencillos, sobre los siguientes temas:



« Las implicaciones de los rituales en los que se juega con el tema de la muerte (por ejemplo,
cartas o pactos con sangre, etc.)

« Las distintas formas de agresion fisica, verbal, exclusion, etiquetamiento, bullying y, en
general, los conflictos no verbalizados y no resueltos entre los estudiantes.

« Ejercicios artisticos que incentiven a los estudiantes a expresar sus emociones.

La importancia de estos talleres reside en que el grupo es el que construye una reflexion grupal
en torno al tema y desarrolla una conciencia colectiva que sirve de proteccion. De manera
paralela, estos talleres pueden servir para que el docente detecte estudiantes en riesgo.

11.- SUICIDIO:

RESUMEN PASOS A SEGUIR:

Intervencion, en
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estudiantes mas
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Derivacion de

Conversacion con los : ;
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Acompafiamientn Informacidn a los
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Informacion a los padres ns el :
Comunicacion del equipo

v/o apoderados del cursa e directivo ala comunidad feeedll  [nforme de actuacion
del estudiante que educativa

cometid suicidio

1.- Informacién a los estudiantes:

La comunicacion directa de cada profesor jefe con su respectivo curso es esencial. En el caso
del curso al cual pertenecia el estudiante que cometié suicidio, se velara por que cuente también
con la presencia y apoyo de uno o dos profesionales del area psicosocial.

Resulta importante crear espacios apropiados para que los estudiantes puedan conocer,
reflexionar sobre lo ocurrido y expresar sus sentimientos, temores y vivencias. Esto ayudard al
grupo a aliviar el dolor, a elaborar el evento y permitira al docente identificar a los estudiantes
mas afectados, para buscar un apoyo profesional si lo requieren.

No se requiere un discurso extenso ni elaborado; puede ser tan sencillo como expresar
publicamente que es lamentable lo ocurrido, que el docente comprende que algunos puedan



sentir tristeza, que el tiempo hard mas llevadero ese sentimiento y que quedaran los buenos
recuerdos de los momentos compartidos con el estudiante que se suicido.

Luego, el docente puede animar a sus estudiantes a que expresen sus sentimientos, dando
espacio a las demostraciones de tristeza. EI docente puede pedirle a aquellos més afectados que
compartan con sus comparieros lo que estan sintiendo.

Cuando el docente sienta que el grupo estd més tranquilo, puede sugerir la reanudacion del
trabajo con alguna actividad sencilla que no implique un elevado grado de estrés para los
estudiantes.

En el caso del curso al cual pertenecia el estudiante que cometio suicidio, es recomendable que
durante la primera semana, el docente realice antes de iniciar la actividad académica, un
pequefio rito, que puede consistir en un minuto de silencio, reflexion y ofrecer un breve espacio
para los estudiantes que quieran comentar algo sobre lo ocurrido o manifestar sus sentimientos.
Luego, durante algunos meses, se recomienda repetir este rito cada vez que se cumpla un nuevo
mes desde el evento. Con respecto a las evaluaciones, es importante no realizar evaluaciones
sumativas a los estudiantes durante un periodo de al menos dos semanas, ya que podria interferir
con su proceso educativo. Como alternativa, el docente puede motivarlos a realizar trabajos
grupales, trabajar en acciones comunitarias, etc.

2.- Generar informe de lo ocurrido:

La persona encargada debe formular un informe, el cual podria ser solicitado por instituciones
externas que apoyen el proceso de acompafiamiento a la comunidad educativa. El informe debe
contemplar los siguientes datos:

« Individualizacion del estudiante: nombre, rut, fecha de nacimiento, edad, prevision, nombre
de los padres y/o apoderados, y sus datos de contacto (direccion y teléfono).

« Antecedentes del hecho ocurrido.

* Antecedentes previos.

 Medidas adoptadas por el establecimiento educacional.

En caso de que los medios de comunicacion requieran informacion acerca de lo acontecido en
el establecimiento educacional, se sugiere a la persona encargada solicitar asesoria directa al
Area de Comunicaciones de la Corporacion Municipal.

3.- Informar a las instituciones de Educacion Municipal y Salud:

La persona encargada debe informar tanto al sostenedor del establecimiento educacional como
a la Seremi de Salud, y Servicio de Salud respecto a lo acontecido, con la finalidad de recibir
apoyo Yy orientacion respecto a los pasos a seguir por parte de la institucién.

Los directivos deben generar el tiempo y espacio para reunirse con los profesionales de las
instituciones mencionadas dentro de las 24 horas préximas al evento.

4.- Intervencion en pequefios grupos de los estudiantes mas afectados por el impacto
emocional del suicidio:

La actividad académica cotidiana y los espacios de conversacion pueden permitir al docente
detectar algunos de los estudiantes que hayan sido mas afectados por el suicidio reciente de uno
de sus compafieros. Hay algunas caracteristicas que permitirian pensar que un estudiante puede
requerir mayor atencion:

« El estudiante que se culpa por lo sucedido al compafiero.
« El que lo valora como un acto heroico o ejemplo a seguir.



» Aquel que demuestra alta agresividad, ira contenida o molestia evidente, que se manifiestan
mediante actos o palabras.

« El estudiante que permanece aislado y no participa en la actividad.

El objetivo de crear pequefios grupos es que los estudiantes puedan exteriorizar lo que estan
sintiendo y pensando, en un ambiente confiable, el cual debiese ser guiado por un profesional
del &rea psicosocial, acompafiado por el profesor jefe. Estos espacios permitiran a los
estudiantes verbalizar sus emociones y elaborar el evento. Por otro lado, el profesional podra
detectar si alguien requiere apoyo individual.

Si el taller es realizado por una institucion externa (COSAM o CESFAM), sera acompariado
por uno o dos profesionales del area psicosocial del establecimiento educacional, con la
finalidad de dar continuidad a la intervencion en el tiempo.

5.- Conversacion con los padres y/o apoderados de estudiantes en riesgo:

Esta conversacion estd orientada a informar y recomendar la ayuda profesional para el
estudiante. A los familiares, se les pueden hacer recomendaciones muy simples, como procurar
que los dias siguientes el estudiante esté acompafiado por personas de su confianza, y crear
espacios propicios para que pueda hablar del evento y expresar sus sentimientos.

6.- Derivacion de estudiantes en riesgo a profesional area salud mental:

Si se detecta algun estudiante que requiera apoyo profesional individual a raiz del suicidio de
un compafiero, la persona encargada debe procurar que el estudiante sea atendido por un
profesional de la salud, preferiblemente un psiquiatra o psicélogo. Por lo anterior, debe
comunicarse con el Programa Salud Mental del Centro de Salud Familiar (CESFAM)
correspondiente.

Para este fin, los establecimientos educacionales cuentan con una ficha de derivacion. Existe
también la posibilidad de que la familia haga la derivacién a salud directamente, siempre y
cuando ésta se realice de manera inmediata.

7.- Acompafiamiento psicosocial:
Una estrategia complementaria a la atencion por parte de profesionales es el acompafiamiento
psicosocial, el cual consiste en un espacio de escucha dentro del establecimiento educacional.

8.- Informacion a los docentes:

Se privilegiara la realizacién de un Consejo de Profesores con la totalidad de los docentes del
establecimiento educacional. Este Consejo tiene como propoésito definir estrategias de
informacion y/o comunicacion con los padres y apoderados, ademéas de dar a conocer las
medidas que se llevaran a cabo, tanto con el curso del estudiante que cometid suicidio, como
con los demas cursos del establecimiento educacional.

9.- Informacion a los padres y/o apoderados del curso del estudiante que cometio suicidio:
Se convocara principalmente al grupo de padres del curso del estudiante que cometio suicidio
para compartir una charla reflexiva sobre los factores de riesgo y de proteccion en el ambito
familiar. La actividad consiste en facilitar una charla de tipo reflexivo.



10.- Comunicacion del equipo directivo a la comunidad educativa:

En casos de acontecimientos graves como el suicidio de un estudiante, por el rol que el equipo
directivo desempefia y el significado del mismo para la institucion, por lo cual realizaran
algunas acciones y manifestaciones, en pos de ayudar a la comunidad educativa a resignificar
el evento, asi como prevenir futuros incidentes.

11.-Informe para casos de deteccion de riesgo, intento o consumacion de suicidio

Se mantenga registro de todos los pasos seguidos desde que se reporta un caso en riesgo de
suicidio, o se toma conocimiento del intento o consumacion de suicidio, y las medidas
adoptadas para cada caso.



INsTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

Josi MENENDEZ

PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS. MADRES Y
PADRES ADOLESCENTES

INTRODUCCION

El presente protocolo contiene informacion sobre la normativa y planteamientos del Ministerio
de Educacidn y entrega orientaciones a la comunidad educativa para actuar frente a la situacién
de embarazo, maternidad y paternidad en que se puedan encontrar algunos estudiantes en el
sistema escolar.

Todos los establecimientos educacionales tienen la obligacion de asegurar el derecho a la
educacion, brindando las facilidades que correspondan para la permanencia de los jovenes en
el sistema escolar, evitando asi la desercion de las alumnas embarazadas y/o madres y padres
adolescentes. Lo cual esta fundamentado en el respeto y valoracion de la vida y en los derechos
de todas las personas. Esto no significa premiar o fomentar el embarazo adolescente.

El articulo 11 de la Ley General de Educacion establece que el embarazo y la maternidad no
pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos
educacionales, y estos deberan otorgar facilidades para cada caso. Dichas facilidades, asi como
el derecho a ingresar y a permanecer en la educacion basica y media, estn reglamentadas en el
Decreto 79/2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacion de embarazo y maternidad.

ACCIONES PARA LA RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES
ADOLESCENTES

FASE 1: DETECCION
Obijetivo: Informar a direccion de la situacion de embarazo de una estudiante, maternidad o

padre adolescente.

PLAZO Primeras 24 horas conocido el hecho.

RESPONSABLE | |, |dealmente el apoderado junto al estudiante.

I1. El/la estudiante en caso de no haber informado a los padres.

I1. Y en dltima instancia, cualquier miembro de la comunidad educativa
puede informar a la Direccion del establecimiento ante una sospecha, para
que Direccidn, a traves de Orientacion, Encargado de ConvivenciaEscolar
o Profesor jefe confirme la informacion y se inicie el protocolo.

ACCIONES I. En el caso que sean el apoderado junto al estudiante se pasa a la fase 2.
Il. En caso de que sea el/la estudiante que informa el hecho, o la
informacion llega a través de un tercero se realizaran las siguientes
acciones:

1. Conversar con el/la estudiante para que confirme la situacion actual.




2. Acoger al estudiante, sefialandole que el establecimiento apoyara su
proceso educativo.

3. Brindar apoyo psicosocial o escolar para informar a los padres la
situacion.

FASE 2: CERTIFICACION MEDICA DE LA SITUACION
Obijetivo: Tener documento médico que notifique la situacion actual de embarazo de la

estudiante.
PLAZO Depende de fecha de la atencion médica.
RESPONSABLE | Direccion - Apoderado (a).
ACCIONES

1.Entrega y recepcion de certificado médico informa del estado de la
estudiante y el tiempo de gestacion.

2.La Direccion, procederd a entrevistar una vez mas a los padres o
apoderados para explicarles los pasos a seguir y las facilidades con las que
contara la alumna durante el periodo que asista a clases. (Permisos para
controles médicos, tramites, etc).

3.Se les leera los derechos y deberes de la estudiante, su responsabilidad
como apoderado y se les solicitara firmar el compromiso de
acompafamiento al adolescente que sefiala su consentimiento para que el/la
alumno/a asista a los controles, exdmenes médicos y otras instancias que
demanden atencién de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que
implique la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de
clases.

4.El establecimiento educacional ingresara en el sistema de Registro de
Estudiantes embarazadas, madres y padres de JUNAEB a sus estudiantes
en estas condiciones. Dicho registro permite hacer un seguimiento a la
trayectoria escolar de las y los estudiantes y focalizar esfuerzos para
disminuir las tasas de desercion escolar.




FASE 3: ADOPCION DE LAS MEDIDAS DE APOYO
Obijetivo: Realizar acciones de apoyo para la retencion de las estudiantes embarazadas,
madres y padres adolescentes.
PLAZO Posterior a la presentacion del certificado.

RESPONSABLE | Direccion, Orientacion, Inspectoria general, Encargado Convivencia
Escolar, Dupla Psicosocial, Profesor Jefe.
ACCIONES 1.Informar a los estudiantes de sus derechos, responsabilidades, y
facilidades al interior del establecimiento durante el periodo que asista
a clases.
2.Definir funciones y roles al interior de la comunidad educativa por
parte de los actores.
3.Determinacion de un plan académico para la estudiante.
4.Realizar monitoreo de la situacion de el -la estudiante.

FASE 4: INFORME FINAL Y CIERRE DE PROTOCOLO*
Obijetivo: Presentacion del registro de las actividades realizadas

PLAZO Al finalizar el periodo establecido de embarazo y maternidad de la
estudiante.
RESPONSABLE | Orientador/a, Dupla Psicosocial, Profesor/a Jefe.
ACCIONES Registro de las actividades realizadas

* S6lo si el proceso termina antes del egreso de la estudiante de
Ensefianza Media. En el caso de traslado de establecimiento
educacional, o promocién desde establecimiento de ensefianza béasica a
media, estos deben informar la situacion al establecimiento que recibe
al/la estudiante con las accione

APOYOS A LAS ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES.

De la evaluacion:

1. Se establecerd un sistema de evaluacion que puede surgir como alternativa, en tanto la
situacion de embarazo o de maternidad/paternidad le impida asistir regularmente a clases.

2. Se evaluard caso a caso los criterios para la promocién con el fin de asegurar que los
estudiantes cumplan efectivamente con los contenidos minimos de los programas de estudio y
en los modulos de formacion técnico profesional.

3. La estudiante tiene derecho a ser evaluada de la misma forma que sus comparieros. El
establecimiento le otorgara las facilidades necesarias para cumplir con el calendario de
evaluacion.



De la asistencia:

1. No se haré exigible el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a las estudiantes en
estado de embarazo o maternidad. Las inasistencias que tengan como causa directa por
situaciones derivadas del embarazo, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo
menor a un afio se consideran validas cuando se presenta certificado médico, carne de salud,
tarjeta de control u otro documento que indique las razones médicas de la inasistencia.

En el caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50%v durante el afio
escolar, el Director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su promocion.
Lo anterior en conformidad con las normas establecidas en los decretos exentos de educacion
N°s 511 de 1997, 112 y 158, ambos de 1999 y 83 de 2001 o los que se dictaren en su reemplazo,
sin perjuicio del derecho de apelacion de la estudiante ante la Secretaria Regional ministerial
de Educacion respectiva.

2. Se deberé elaborar un calendario flexible que resguarde el derecho a la educacion de estas
alumnas y alumnos, brindandoles el apoyo pedagdgico necesario.
a. Indicar la asistencia, permisos, y horarios de ingreso y salida, diferenciando las etapas
de embarazo, maternidad y paternidad.
b. Sefalar que el estudiante debera presentar el carné de salud o certificado médico cada
vez que falte a clases por razones asociadas a embarazo, maternidad o paternidad.

ACCIONES SEGUN LA ETAPA DE EMBARAZO, MATERNIDAD Y CRIANZA

Respecto al periodo de embarazo:

1. Establecer, dentro de los derechos de la estudiante embarazada o progenitor adolescente, el
permiso para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y cuidado del
embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el médico
tratante 0 matrona.

2. En el caso de la alumna, velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera, sin
tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de produccién una infeccion urinaria.

3. Facilitar durante los recreos, que las alumnas embarazadas puedan utilizar dependencias de
la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes.

Respecto del periodo de maternidad y paternidad:

1. Brindar el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de alimentacién del hijo o hija,
que debiera ser como maximo una hora, la que no considera los tiempos de traslado. Evitando
con esto que se perjudique su evaluacion diaria. Este horario debe ser comunicado formalmente
a la Direccion del establecimiento educacional durante la primera semana de ingreso de la
alumna.

2. Para las labores de amamantamiento, en el caso de no existir sala cuna en el propio
establecimiento educacional, se le permitira la salida de la madre en el horario predeterminado
para acudir a su hogar o sala cuna.

3. Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado
especifico, segin conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento
dara, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes.



DERECHOS Y DEBERES DE LAS ALUMNAS EMBARAZADAS Y MADRES
ADOLESCENTES

Derechos:

1. A ser tratada con respeto por toda la comunidad educativa.

2. Estar cubierta por el seguro escolar

3. A participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como la
graduacion y actividades extraprogramaticas.

4. Derecho a ser promovida de curso con un % de asistencia menor a lo establecido,
siempre que las inasistencias hayan sido justificadas por el médico tratante, carné de
control de salud y notas adecuadas (a lo establecido en el reglamento de evaluacion)

5. Realizar practica profesional si esta en un liceo de ensefianza media Técnico profesional,
siempre gue no contravenga las indicaciones del médico tratante.

6. A adaptar el uniforme a la condicién de embarazo.

7. Cuando nazca el nifio/a a amamantarlo, pudiendo salir del establecimiento educacional
en los recreos o en los horarios indicados por el centro de salud, que corresponderd como
maximo a una hora diaria de tu jornada de clases.

Deberes:

1. Asistir a todos los controles de embarazo, post-parto y control sano del nifio con el
médico tratante, en CESFAM u otro centro de salud.

2. Justificar tus controles de embarazo y control de nifio sano con el carné de control de
salud o certificado médico tratante y/o matrona.

3. Justificar inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y
mantener informado/a a tu profesor/a jefe.

4. Asistir a clases de Educacion Fisica, debiendo ser evaluada, asi como eximida en caso
de ser necesario, presentando certificado médico. Si la adolescente ya es madre, esta
eximida de Educacidn Fisica hasta que finalice un periodo de 6 semanas después del parto.
Asimismo, en casos calificados por el/el médico tratante, podras eximirte de este sector de
aprendizaje.

5. Apelar a la Secretaria Regional ministerial de tu territorio si no estas conforme con lo
resuelto por el/la directora/a del establecimiento educacional (Promocién de curso)

6. Informar en el liceo con certificado del médico tratante y/o matrona, si estas en
condiciones de salud para realizar practica profesional.

7. Realizar todos los esfuerzos para terminar el afio escolar, como asistir a clases y cumplir
con el calendario de evaluacion, especialmente si estan en tutorias y/o recalendarizacion
de pruebas y trabajos.

8. Informar a profesor jefe condicion cercana al parto para confirmar situacion escolar y
conocer el modo en que se evaluara posteriormente.




RESPONSABILIDAD DE LOS PADRES Y APODERADOS

1. Informar en el establecimiento educacional que la o el estudiante se encuentra en esta
condicion. El director o profesor responsable le informara sobre los derechos y obligaciones,
tanto del/la estudiante, como de la familia y del establecimiento educacional.

2. Se podra firmar un compromiso de acompafiamiento al adolescente, que sefiale su
consentimiento para que el/la alumno/a asista a los controles, examenes medicos y otras
instancias que demanden atencién de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que
implique la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de clases.

3. Notificar al establecimiento educacional de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condiciobn de embarazo, maternidad o paternidad quedard bajo la tutela o
responsabilidad de otra persona.

4. Si el/la estudiante se ausentara por mas de un dia, el/la apoderado(a) debera hacer retiro de
materiales de estudio.

REDES DE APOYO PARA ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES
ADOLESCENTES.

1. CHILE CRECE CONTIGO: Es un sistema integral de apoyo a nifios y nifias de primera
infancia, desde la gestacion hasta que entran a primer nivel de transicién (4 afios). Para acceder
a este sistema hay que dirigirse al CESFAM. www.crececontigo.cl

2. SUBSIDIO FAMILIAR (SUF): dentro del cual se encuentra el subsidio maternal, es un
beneficio social dirigido a las personas mas vulnerables. Para acceder a este subsidio es
fundamental contar con ficha de proteccién social vigente y pertenecer al 40% de la poblacion
mas vulnerable. Para acceder a este subsidio hay que acercarse al MUNICIPIO.

3. BECA DE APOYO A LA RETENCION ESCOLAR (BARE): Consiste en la entrega de un
aporte econémico de libre disposicion a estudiantes de Ensefianza media que presentan alto
riesgo de abandonar el sistema escolar, de los liceos focalizados por el Programa de Apoyo de
trayectorias educacional a nivel nacional. Este beneficio acompaiia al estudiante hasta su
egreso.

4. JUNJI (JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES): Se dispone de una serie de
salas cunas y jardines infantiles a nivel comunal. Su sitio web (www.junji.gob.cl) entrega
informacidn para madres y padres respecto a las edades del desarrollo de los y las parvulos y
sobre la ubicacion de las salas cunas y jardines infantiles.


http://www.crececontigo.cl/

ORIENTACIONES PARA ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES
ADOLESCENTES.

1. ¢Qué es lo primero que debes hacer si estas embarazada?

Acércate, en lo posible junto con tu apoderado/a, a tu profesor/a jefe u orientador/a para
informar de tu situacion y definir en conjunto cOmo vas a seguir tu proceso escolar para
completar el afio.

2. ¢ Te pueden expulsar o suspender del establecimiento si estas embarazada?

No te pueden expulsar, trasladar de establecimiento, cancelar la matricula ni suspender de clases
por razones asociadas a tu embarazo y/o maternidad. Segun el articulo 11, Ley 20.370 General
de educacion de 2009 (LGE), el embarazo o maternidad no podra ser causal para cambiarte de
jornada de clases o de curso, salvo que ti manifiestes voluntad de cambio, respaldada con un
certificado otorgado por un profesional competente (matrona, psicélogo, pediatra, etc.).

3. ¢Como puedes ser evaluada acercandose la fecha de parto?

Cuando estes cercana al momento del parto informa a tu profesor/a jefe de esto, para confirmar
tu situacion escolar y conocer el modo en que seras evaluada posteriormente.

4. ¢ El establecimiento puede definir tu periodo pre y post natal?

Los establecimientos NO pueden definir un periodo PRENATAL y POSTNATAL para las
estudiantes. La decision de dejar de asistir a clases durante los Gltimos meses del embarazo y
postergar tu vuelta a clases, depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a
velar por tu salud y la del hijo o hija por nacer.

5. ¢Qué pasa si el reglamento interno del establecimiento indica lo contrario?

Los reglamentos internos de los establecimientos no estan por sobre leyes y decretos, por tanto,
deben cumplir con el Decreto supremo N° 79 que sefiala que el reglamento interno del
establecimiento debe cumplir las normas que le ordena la Ley General de Educacion N° 20.370
de 2009. Lo que implica que todos los establecimientos educacionales del pais sean
municipales, subvencionados o privados deben entregar las facilidades académicas y
administrativas necesarias para que las estudiantes embarazadas y/o madres terminen su
trayectoria escolar.

6. ¢ Qué dice la ley 20.370 para protegerme si estoy embarazadas o ya soy madre?

Esta Ley te protege al ordenarle a los establecimientos que te reprogramen el calendario de
pruebas, darte tutorias para ponerte al dia en las materias y respetar tus certificados de salud
(doctor/a, matrona, pediatra) que justifiquen tus inasistencias por razones de embarazo o
maternidad.

7. ¢El Decreto Supremo 79 cémo me protege si mis inasistencias son muchas?

Primero, todas las inasistencias tienen que tener relacion directa con tu embarazo, con tu salud
por motivos de postparto y la de tu hijo/a. Segundo, si estas embarazada o eres madre no se te
puede exigir el 85% de asistencias durante el afio escolar. Tercero, si tu asistencia a clases es
menor que un 50% la o el director del establecimiento tiene la facultad de resolver tu promocion.



COMPROMISO DE ACOMPANAMIENTO AL ADOLESCENTE
PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES
(Registre esta accion en el libro de clases)

Yo, RUN )
Apoderado/a de RUN

I:}OY MI CONSENTIMIENTO |:| NO DOY MI CONSENTIMIENTO

Para que mi pupilo/a asista a los controles, examenes médicos y otras instancias que demanden atencion de salud, cuidado del
embarazo y del hijo/a nacido, que impliquen la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de clase.

Nombre, RUN, firma de la persona Nombre, RUN, firma de la persona
que informa del procedimiento y que autoriza
recibe la autorizacion
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR.

FUNDAMENTOS LEGALES
1.0rd. N° 0156- de 26.03.2014 de la Superintendencia de Educacion Escolar.
2. Ley 16.744 art. 3 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

CONCEPTO DE ACCIDENTE ESCOLAR.

Se entiende por accidente escolar:

Toda lesidn que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de 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.

CASOS EN QUE SE APLICA.

El presente procedimiento se aplicard en todas las actividades curriculares lectivas,
extraescolares, talleres, actividades deportivas y, en general, en todas las actividades que se
realizan en las dependencias de cada establecimiento educacional, tales como salas de clases,
patio, gimnasio, canchas habilitadas y laboratorios.

PROCEDIMIENTO SEGUN LA GRAVEDAD DE LAS LESIONES O DANOS.
En caso de accidente o de enfermedad repentina de un alumno(a) durante la actividad escolar,
se procedera de la siguiente manera:

1-EN CASO DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE MENOS GRAVES:

Aquellos que solo requieren atencion primaria de heridas superficiales o golpes suaves. El
alumno sera auxiliado por Inspectores de Piso y/o Técnico en Enfermeria; y se realizaran los
primeros auxilios, o en su efecto se le dara agua de hierbas. Importante recordar que el colegio
NO esté autorizado para administrar ningun tipo de medicamentos. Inspectoria llamaré a los
padres y enviara una comunicacion si fuese necesario.

2- EN CASO DE ACCIDENTES LEVES:

Aquellos que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la cabeza u otra parte
del cuerpo. El alumno sera auxiliado por Técnico en Enfermeria y se llamaré a los padres y/o
apoderados, para que sean ellos quienes trasladan al alumno al centro de salud que estimen
conveniente. Inspectoria General entrega el seguro de salud estatal con que todo alumno esta
cubierto.



3- EN CASO DE ACCIDENTES GRAVES:

Aquellos que requieren de inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, golpe fuerte
de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos, quebraduras de
extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u objetos.
En todos estos casos (determinado por encargada de enfermeria — Técnico en Enfermeria, quien
cuenta con cursos de primeros auxilios), se llamara inmediatamente al servicio de urgencia de
la comuna, quienes lo trasladaran en ambulancia a la urgencia del hospital. Simultaneamente se
dara aviso a los padres y ellos podran tomar la decision de trasladar a otro servicio. Los alumnos
que cuenten con seguros particulares de salud, deben mantener la informacion actualizada en
su agenda y ficha personal, para que el colegio se comunique directamente con ellos.

Es importante completar todos los datos personales y teléfonos de emergencia en la agenda y
ficha personal. Es responsabilidad de los padres y apoderados mantener estos datos
actualizados.

FLUJOGRAMA
PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR




PROCEDIMIENTO DE ACTUACION INMEDIATA ANTE LA OCURRENCIA DE
UN ACCIDENTE EN EL ESTABLECIMIENTO.

a) En el mismo lugar del accidente, se observara al alumno(a) para detectar su estado general
de salud vy, si es posible, las lesiones especificas y condiciones en que ocurrid el accidente
escolar.
b) Evaluada la lesion y de acuerdo al grado de ella, se determinara la necesidad de mantener al
0 la accidentada en el mismo lugar o trasladarlo.
c) En aquellos accidentes que requieran de asistencia médica inmediata, como heridas
sangrantes por cortes profundos, fracturas expuestas, pérdida del conocimiento por golpe en la
cabeza, inmovilidad por golpes en la espalda, quemaduras, u otros que Técnico en Enfermeria
determine, se requerira la ambulancia al Servicio de Salud. De no ser posible su concurrencia,
el Director o quien lo subrogue, tomaré la decision de traslado en vehiculo particular autorizado.
d) Simultdneamente a la prestacion de los primeros auxilios, se procedera, de inmediato, a dar
cuenta del hecho al apoderado(a), al telefono o celular registrado en el establecimiento, y de su
traslado al Hospital
e) Inspectoria general procedera a extender el Formulario Tipo de Accidente Escolar
correspondiente para el uso de la ley sobre Seguro de Accidente Escolar, en todos los accidentes
que ocurran. El Formulario sera entregado a la persona que traslada al alumno(a) accidentado(a)
para presentarlo en el ingreso de Urgencia.
f) El alumno(a) que deba ser trasladado al Hospital, sera acompafiado por un funcionario Y/o
Inspector, quien deberd permanecer con éste hasta la llegada de sus padres o apoderados. El
alumno(a) nunca debera quedar solo.
g) Se debera requerir del Servicio de emergencias médicas el certificado o constancia de
atencion por parte del profesional médico interviniente.

ACTUACION INMEDIATA ANTE LA OCURRENCIA DE UN ACCIDENTE FUERA

DEL ESTABLECIMIENTO.

a) Si el accidente ocurriese fuera del establecimiento, en alguna actividad escolar, uno de los
profesores o inspectores acompafiantes, debera trasladar de inmediato al o la alumna al centro
de salud més cercano. Simultaneamente, deberd informar el hecho a Secretaria del
establecimiento a objeto de que ésta comunique la situacion al apoderado y solicite la
elaboracion del formulario del seguro escolar.

b) Si el accidente ocurriere en la comuna a la que pertenece el establecimiento, el formulario
deberd ser presentado en el Hospital que corresponda. Si el accidente ocurriese fuera de la
comuna, secretaria se contactara con el centro asistencial al cual fue trasladado el accidentado
para requerir informacion sobre la situacion y tramitacion del seguro escolar. En todo caso, el
profesor o inspector acompariante debera permanecer con él o la alumna, hasta laconcurrencia
de sus padres.



ACTUACION INMEDIATA ANTE LA OCURRENCIA DE UN ACCIDENTE DE
TRAYECTO.

Si el accidente ocurriese en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion o sitio de
trabajo del estudiante y el establecimiento educacional, sera responsabilidad de los padres y/o
apoderados el traslado de su pupilo(a) al Hospital, lo que deberdn comunicar al Colegio para la
elaboracion del formulario de accidentes escolares, el cual deberan retirar. Para dar por
acreditado el accidente en el trayecto, servira el parte de Carabineros, la declaracion de testigos
presenciales o cualquier otro medio de prueba igualmente fehaciente.
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PROTOCOLO DE MEDIACION ESCOLAR.

La comunidad Educativa, con el fin de buscar diversas posibilidades de resolucién de conflictos
de acuerdo a como estos se presentan, ha considerado incluir la mediacion escolar dentro de sus
medidas de accion.

Se entiende como Mediacion escolar, una técnica pacifica de resolucion de conflictos, que
ademas, en si misma ya es educativa, ya que pretende solucionar un conflicto a través de la
toma de conciencia de las partes involucradas, desarrollar su capacidad empaética de escuchar a
la otra parte y hacerse responsable de sus decisiones, aportando con ideas propias para la
resolucion de los conflictos que los aquejan.

IDENTIFICACION DE UN POSIBLE CASO DE MEDIACION.

Seran objeto de mediacidn. Todas aquellas situaciones conflictivas en las que se pueda llegar a
un acuerdo a través del dialogo.

Podran participar de una mediacion solo alumnos, de cualquier curso del establecimiento;
quedando fuera de la mediacion escolar conflictos entre apoderados, apoderados- alumnos,
apoderados-profesores.

PROCEDIMIENTOS PARA PARTICIPAR DE UNA MEDIACION.

1.Cada vez que surja un conflicto al interior del establecimiento, los inspectores o miembros
del equipo de convivencia escolar, considerando las caracteristicas del problema, podran
derivar a los alumnos a una mediacion con el objeto de reconstruir una relacion y asi evitar que
mas adelante pueda convertirse nuevamente en una situacion problema.

Para ello deberan Ilenar un documento de derivacion que pueden encontrar en el archivo de
mediacion, que se encuentra en oficina de la secretaria de direccion.

2.Todo alumno que considere que necesita ir a una mediacion escolar debido a que mantiene
una situacion conflictiva con algun compafero puede llenar una solicitud de mediacién la que
podra ser retirada con la secretaria de direccion, quién se encargara de archivarlo en la carpeta
de mediacion para que llegue a manos de la mediadora quién gestionara las entrevistas
correspondientes.

3.Cuando un profesor observe una situacién que considere apropiada para ir a mediacion puede
solicitar por escrito de la misma forma que lo hacen los alumnos.

4.La persona encargada de llevar a cabo la mediacién debera ser un profesional competente
designado por la direccion del establecimiento y que cuente con un perfeccionamiento adecuado
para asumir este rol.

5.Una vez solicitada la mediacion esta debera realizarse en orden de llegada de las solicitudes.
6.Cada vez que se solicite una mediacion, las partes seran citadas a través de documento que se
entregara a los interesados quedando una copia de este en el colegio.

7.Cada vez que se realice una mediacion, el mediador debera redactar un informe el que
quedara guardado en el archivo de mediaciones del colegio. Cabe destacar que este informe



solo contendrd antecedentes generales de la mediacidn, sin entrar en detalles ya que esto es
parte de la confidencialidad del proceso.

8 Cada vez que en una mediacion se logre un acuerdo, este debera ser redactado por el
mediador, leido por las partes y firmados tanto por las partes y el mediador si es que todos estan
de acuerdo.

9. Cada vez que alguna de las partes decidan no participar del proceso de mediacion, el mediador
deberéa dejar por escrito la razon por la que no se pudo realizar el procedimiento.

10. En caso de que el conflicto no sea resuelto a través de la mediacion, el colegio deberd buscar
otro mecanismo para solucionar al problema.

11. No podran ser mediados conflictos en los que se vean involucrados profesores y/o
apoderados.

12. Tampoco podran ser mediados caso en los que exista una situacion comprobada de Bullying,
ya que para que la mediacién pueda realizarse, debera existir simetria de poder y en el caso de
Bullynig, esta condicidn no se cumple.

13. No se podra mediar en caso de que se presente un conflicto en el que se transgreda una ley
del estado, ya que esto pasara inmediatamente a la justicia ordinaria. Ejemplo Robo.

14. No se puede obligar a ningun alumno a realizar una mediacion. Este proceso es voluntario.
15.Todo lo que se converse durante el proceso de mediacion es privado, por lo tanto, ninguna
persona involucrada podra divulgar esta informacion. Para que esto quede claro, las partes
deberén firmar un documento en el cual se toma conocimiento de esto.

16.Si durante una mediacién, se obtuviera algun tipo de informacion referente a un delito enel
que se vea involucrado alguno de nuestros alumnos como por ejemplo: maltrato, agresiones
sexuales, robo, etc. La mediadora debera informar inmediatamente a la direccion de la escuela
y realizar la denuncia al organismo correspondiente, ya que de no hacerlo se estaria actuando
como coémplice de un delito.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MANIFESTACIONES
ESTUDIANTILES.

Dentro de nuestro proyecto educativo institucional el didlogo y la buena convivencia al interior
de la comunidad educativa es fundamental, por lo mismo el establecimiento siempre fomentara
el dialogo entre los diferentes estamentos para propiciar la reflexion y acoger las sugerencias
respecto al mejoramiento del clima interno.

Por lo mismo, cualquier forma de manifestacion de ideas se debe realizar a través de los canales
institucionales correspondientes para poder iniciar un proceso de didlogo que busque siempre
consagrar el derecho a la educacion y el derecho a manifestar las diferentes visiones.

Respecto al punto antes mencionado, las instancias de organizacion estudiantil se concentran
especificamente en su Centro de Estudiantes, en donde se representan todas las visiones a través
de los representantes de cada curso, por lo mismo la institucion fomenta la organizacion
estudiantil a través de su Centro de Estudiantes, e insta a los alumnos a participar de esta
organizacion tan necesaria para la sana convivencia
Sin embargo, si por cualquier eventualidad interna o externa los procesos de dialogo se ven
obstruidos entre la Direccion del establecimiento y el Centro de Estudiantes y estos quieran
imponer su posicion sin velar por el bienestar general de la institucion se realizara la siguiente
accion:

PROCEDIMIENTOS A CONSIDERAR:
1.La Direccion del establecimiento convocara a una reunion extraordinaria al Consejo Escolar
en donde se informard la situacion e instara a la eleccion de una comision la cual debera
convocar a una reunion con los estudiantes para el restablecimiento del proceso de dialogo.
2.Esta comisién debera informar el resultado de esta reunion instando a las partes a acercar
intereses comunes para el bienestar institucional.
3.Sin embargo, si estos canales de dialogo se ven frustrados, la Direccion del establecimiento
en conjunto al Consejo Escolar, podran tomar las medidas necesarias para el normal
funcionamiento del establecimiento, estas medidas seran las siguientes:

e Desalojo inmediato del establecimiento educacional.

e Abrir un proceso disciplinario a los alumnos involucrados, aplicando el Reglamento Interno.
e Seguir acciones legales frente a personas internas y externas al establecimiento educacional.
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PROTOCOLO DE ACTUACION POR BAJA ASISTENCIA A CLASES.

Requisitos y procedimientos:

1.Los certificados médicos, se deben presentar como plazo méximo 48 horas después de la
inasistencia.

2.En caso de inasistencia sin certificado médico, el apoderado debe asistir al establecimiento
durante el dia para justificar al estudiante.

3.Llamar al domicilio del estudiante para confirmar motivo de inasistencia

4.Entrevista del profesor jefe e Inspectoria general para informar la situacion del alumno al
apoderado, cuando tiene menos de un 85% de asistencia. En esta instancia deberan firmar
compromiso y carta de constancia de la situacion del estudiante y su posible repitencia.

5.En caso de no asistir el apoderado, se realizara llamado telefénico y en dltima instancia, carta
certificada.

6.Registro de las llamadas telefénicas y citaciones del apoderado para informar la situacion del
estudiante.

7.Informar a carabineros, cuando no se ha logrado establecer comunicacion con el padre,
apoderado o tutor.

INsTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HURTO O PERDIDA DE ESPECIES.
Requisitos y procedimientos:

1.Denuncia del hecho ante el profesor/a de asignatura, profesor/a jefe o Inspector/a de Pasillo
u Inspector/a General.

2.Constancia escrita del hecho con el alumno afectado.

3.Registro de Entrevista con el padre, apoderado o tutor del afectado.

4.Desarrollo de charlas con el grupo o curso, con la finalidad de sensibilizar ante la situacion.
5.Denuncia ante los organismos policiales, ya sea PDI o Carabineros de Chile.
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PROTOCOLO DE ACCION ANTE PORTE O USO DE ARMAS CORTO
PUNZANTE, DE FUEGO O SUSTANCIA TOXICA

Requisitos y procedimientos:

1.El profesor debe informar inmediatamente a Inspector/a de Pasillo e Inspectoria General.
2.Requisar el arma corto punzante, de fuego o sustancia toxica.

3.Registrar constancia en la hoja de vida del estudiante sorprendido con arma blanca, de fuego
0 sustancia toxica.

4.Entrevistar al estudiante involucrado y al apoderado

5.Se denunciara el hecho a Carabineros o PDI, en caso de porte o uso del arma.

6.Se considerard como falta muy grave y se aplicaran las medidas segin Reglamento interno.

INsTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO
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PROTOCOLO DE ACCION ANTE DISRUPCION EN AULA.
Requisitos y procedimientos:

1.Se llamaré la atencion al o los estudiantes involucrados.

2.Se cambiara de puesto.

3. Se retirara al alumno de la sala y se hablara con el estudiante de forma privada, ahondando
en los motivos de su actitud.

4.Se registrara en la hoja de vida.

5.Se derivara a Inspectoria General.

6.Se citard y entrevistara al apoderado y se activaran instancias de apoyo segun la gravedad de
los hechos, derivacion a dupla psicosocial, derivacion a red de apoyo externa.

7.Se sancionara de acuerdo al Reglamento Interno.
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FUNDAMENTACION

El Instituto Superior de Comercio “Jos¢ Menéndez”, INSUCO, desde 1936 ha sido parte
importan de la historia y desarrollo de la region de Magallanes, formando a estudiantes con alta
calidad de aprendizajes en el campo de la ensefianza Técnico Profesional.

Guiados por su sello institucional, enfocan su quehacer en la formacion educativa del alumnado,
involucrando para esto, no solo aprendizajes de calidad, sino también, valoraciéon por la
diversidad cultural e integracion social, respeto por los derechos humanos y vida democrética,
y promocion de la participacion en la vida civica.

En relacion a lo anterior, la Convivencia Escolar, constituye un factor clave, puesto que es la
base de la formacién ciudadana y del desarrollo integral de los estudiantes; de alli la relevancia
de gestionarla adecuadamente y fortalecer la formacion de précticas institucionales en este
ambito.

La Ley de Violencia Escolar define la Convivencia Escolar como la coexistencia arménica de
los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y
permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos, en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes. Esta coexistencia armdnica implica por tanto, reconocer
y valorar las diversas experiencias, expresiones culturales, motivaciones, expectativas y formas
de relacionarse que trae consigo la diversidad de sujetos que la componen: estudiantes,
docentes, asistentes de la educacion, sostenedores, familias y directivos.

De este mismo modo, la Convivencia Escolar es en si misma un aprendizaje. Tiene uncaracter
fundamentalmente formativo. Se ensefia, se aprende y corresponde a la construccion de un
modo de relacion sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, por medio del
ejercicio de conocimientos, habilidades y valores que permiten poner en practica el vivir en paz
y armonia con otros.

Se manifiesta por tanto, a través de interrelacion satisfactoria y sin violencia entre los diferentes
actores de la comunidad educativa. Y se desarrolla en los distintos espacios formativos; sala de
clases, recreos, talleres, biblioteca, actos ceremoniales, salidas a terreno; asi como también, en
los distintos espacios de participacion como, Consejos Escolares, Centros de Padres, Centros
de Alumnos, Consejos de Profesores/as, reuniones de Padres y Apoderados.

Es por este hecho que se ve claramente evidenciada la necesidad de contar con toda la

comunidad educativa como garante del desarrollo de una sana Convivencia Escolar. Para lo



cual, es primordial el compromiso y responsabilidad en la asuncién de roles y funciones,
deberes y derechos que le competen a cada actor. Y la conviccion de que, la promocion de la
Convivencia Escolar constituye el mecanismo mas efectivo de la prevencién de la violencia y
es un aspecto fundamental para el desarrollo y crecimiento personal de nuestros alumnos.

Un clima escolar organizado y acogedor permitira que los estudiantes aprendan mas y mejor.
Las conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias, responsables y justas se
aprenden, es por esto que deben ser una constante en nuestra labor educativa.

El presente Plan de Gestion de Convivencia Escolar (P.G.C.E) pretende formalizar
determinadas acciones y practicas que fomenten interacciones sustentadas en el respeto mutuo,
la empatia y la solidaridad; y que confluyan en el establecimiento de relaciones armoniosas,
que prevengan toda forma de violencia y promuevan una educacion inclusiva y de calidad, en
un marco de equidad de género y con enfoque de derecho.

Por altimo, es importante sefialar que, el logro de este plan esta condicionada al apoyo que la
comunidad educativa en su conjunto le brinde, y a la capacidad de generar un sistema de trabajo
colaborativo, que le dé sustento y validacion a las medidas que se pretendan implementar.
Teniendo claro que, en la medida que existan mas actores involucrados en la Gestion de la
Convivencia Escolar, es posible proponerse metas mas altas, lograr mayor adherencia y dar
cumplimiento de forma eficaz y eficiente a los objetivos propuestos.



DETECCION DE NECESIDADES

En el area de Convivencia Escolar se identificaron las siguientes problematicas:

Desconocimiento y bajo cumplimiento del Reglamento de Convivencia Interna por
parte de la comunidad educativa. Se requiere difundir y socializar, reglas y normas,
deberes y derechos del alumnado y de padres y apoderados. Asi como también, mejorar
la rigurosidad en la exigencia del cumplimiento de éstas por parte del equipo educativo
(Director, Equipo de Convivencia Escolar, Plantel Docente, Asistentes de la
Educacidn).

Desconocimiento y bajo cumplimiento de Protocolos de Actuacion frente a situaciones
de Violencia Escolar por parte del equipo educativo. Se requiere realizar trabajo de,
revision, actualizacion, socializacion e implementacion de éstas pautas de accionfrente
a conflictos y hechos de violencia ocurridos al interior del establecimiento educacional.
Presencia de inadecuada resolucion de conflictos. Se requiere educar, promover y
consolidar practicas de resolucion pacifica de conflicto para erradicar la existencia de
hechos de violencia al interior y/o en los alrededores del establecimiento educacional,
asi como también, de la que es ejercida por medio de redes sociales y que vea
involucrados a miembros de la comunidad educativa.

Desarrollo de sexualidad adolescente. Se detectd un temprano inicio de la vida sexual
en parte del alumnado, para lo cuales es necesario, dar énfasis e intensificar la educacion
sexual y el trabajo en red, de modo de informar, orientar, asesorar y dar seguimiento a
los alumnos y alumnas, y las situaciones de riesgo identificadas.

Experimentacion con consumo de alcohol y drogas. Se identifico la presencia de una
etapa exploratoria en el consumo de estupefacientes, sustancias psicotropicas e
ingestion abusiva de alcohol, en algunos estudiantes del establecimiento, para lo cual se
requiere, reforzar la prevencion y el trabajo en red, de modo de informar, orientar y
derivar oportunamente, asi como también, dar seguimiento y acompafiamiento a los
casos en tratamiento y rehabilitacion.

Resistencia a la inclusion. Se han detectado manifestaciones de discriminacion y
rechazo a la integracion social de estudiantes de distintas, nacionalidades, capacidades
y orientacion de género. Se requiere consolidar en la comunidad educativa el enfoque



inclusivo de la institucién, desarrollando acciones informativas y formativas, asi como
también, generando préacticas y estrategas permanentes que promuevan y seenmarquen
en la justicia social, la tolerancia, el respeto y la colaboracion.

Baja identificacion y sentido de pertenencia respecto de los valores y sellos
institucionales. Se percibe la necesidad de difundir y estimular el conocimiento y la
adhesion a la vision institucional en la comunidad educativa.

Problemas en la utilizacion de los canales formales de comunicacion institucional. Se
visualizo la necesidad de mejorar el uso de éstos medios en cuanto a la, oportuna,
adecuada y responsable entrega y recepcion de la informacion.

Problemas en el cumplimiento de Politica de Trabajo ante Ausencia de Docentes. Se
advierte la necesidad de revisar estrategia utilizada y fortalecer su implementacion.
Baja participacién de los distintos estamentos de la comunidad educativa. Se requiere
promover la participacion de todos sus miembros para contribuir al proceso de
ensefianza mediante el trabajo efectivo del Consejo Escolar, Consejo de Profesores,

Centro general de Estudiantes y Centro general de Padres y Apoderados.



ENTIDADES RESPONSABLES

CONSEJO ESCOLAR:

Director del establecimiento.

Victor Raul Mansilla Vera.

Representante de la Corporacién Municipal de Punta Arenas (CORMUPA).
Juan Carlos Aguilar Guerreo.

Representantes de los Docentes.

Juan Carlos Dragnic Toledo

Representantes de los Asistentes de la Educacion.
Maria Victoria Vidal Sanchez.

Representantes del Centro de Padres y Apoderados.
Ménica Zufiiga Anabalon.

Representantes del Centro de Estudiantes.

Camila Alexandra Burgos Vargas

Encargada de Convivencia Escolar.

Ingrid Lorena Veas Schiler.

EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Inspector General.

Roberto Carlos Lépez Lopez.

Orientadora.

Maria Tatiana Navarro Hernandez

Encargada de Mediacion Escolar.

Carla Andrea Pifieiro Medina

Dupla Psicosocial.

Psicdloga Carolina Margot Navarro Montesinos.
Trabajadora Social Maria Victoria Vidal Sanchez.
Encargada de Convivencia Escolar.

Ingrid Lorena Veas Schiler.



PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR
INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO JOSE MENENDEZ
INSUCO
2018

El siguiente Plan de Gestion de Convivencia Escolar (P.G.C.E), constituye una herramienta flexible, en atencién a la dindmica propia
del establecimiento educacional, y la identificacién de problematicas y/o necesidades emergentes a abordar.

OBJETIVO GENERAL

Formalizar acciones y practicas en la comunidad educativa, que fomenten interacciones sustentadas en el respeto mutuo, la empatia y la
solidaridad; y que confluyan, en el establecimiento de relaciones armédnicas, que prevengan toda forma de violencia, promuevan una
educacidn inclusiva y de calidad y contribuyan a la formacion personal y social de los estudiantes, en un marco de equidad de género y
con enfoque de derecho.

METODOLOGIA

)
EEEE———




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
SsiRanEere || RETPONBAELEE) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
1-Entregar Agenda | -Profesores y | -Entregar el 100% -Marzo. -Agenda Recursos humanos: | -Dar seguimiento y
Institucional ~ que | profesoras jefes de | Agenda Institucional. -Profesores y | control a lista de
contiene cada curso. Institucional. -Lista de recepcion | profesoras jefes de | recepcion del

Reglamento Interno del documento. cada curso. documento.
de Convivencia.
Recursos
materiales:
-Agenda
Institucional.
2-Socializacion del | -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo y abril. -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
Reglamento Interno | profesoras jefes de | estudiantes  tenga a clases. | -Profesores y | programa de trabajo
de Convivencia en | cada curso. conocimiento  del -Pauta de | profesoras jefes de | en Orientacion y/o
Orientacion ylo Reglamento Interno contenidos. - | cada curso. Consejo de Curso.
Consejo de Curso. de Convivencia. Registro de
actividad en el libro | Recursos
de clases. materiales:
-Agenda
Institucional.
-Tic's.
3-Socializacion del | -Profesores y | -Que el 90% de | -Marzo a julio. -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Chequear de
Reglamento Interno | profesoras jefes de | Padres y -Pauta de | -Profesores y | programa de trabajo
de Convivencia en | cada curso. Apoderados tenga contenidos a tratar | profesoras jefes de | de reuniones de
reuniones de Padres conocimiento  del en reuniones de | cada curso. Padres y a
y a Apoderados. Reglamento Interno Padres y a Apoderados.
de Convivencia. Apoderados. Recursos
-Libro de clases. materiales:
-Reglamento
Interno de
Convivencia.
-Agenda
Institucional.

-Tic's




OBJETIVOS

ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAs | RESPONSABLE(S) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
4-Mantencion  de | -Encargada de | -Que el 100% de la | -Marzo a diciembre. | -Diario mural y | Recursos humanos: | -Verificar
sintesis del | Convivencia comunidad vitrinas -Encargada de | indumentaria  en
Reglamento Interno | Escolar. educativa  pueda informativas. Convivencia inventario del
de Convivencia en tener acceso a la -Pégina web. | Escolar. establecimiento.
los espacios de revision del -Television del
informacion y Reglamento Interno establecimiento Recursos
difusion del de Convivencia. materiales:

establecimiento.

-Diario mural vy
vitrinas
informativas
-Pagina web.
-Tic's.

5-Ejecucion del
Reglamento Interno
de Convivencia.

-Equipo Educativo.

-Que se ejecuten y
exijan el 100% de
los aspectos
contemplados en el
Reglamento Interno
de Convivencia.

-Marzo a diciembre.

-Registro de
derivacion al
profesional
responsable.
-Registro de
entrevistas a
estudiantes.
-Informe del
profesional

responsable.

Recursos humanos:
-Director.

-Plantel docente.
-Asistentes de la
educacion.
-Encargados de
procesos.

Recursos
materiales:

-Fichas de
derivacion.

-Fichas de

entrevistas.

-Monitorear y
controlar registro de
incumplimiento de
Reglamento Interno
de Convivencia en
Inspectoria.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAs | RESPONSABLE(S) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
6-Ejecucion de | -Equipo Educativo. | -Que reciban | -Marzo a diciembre. | -Ficha de | Recursos humanos: | -Supervisar
derivaciones al atencion el 100% de derivacion al | -Estamentos de la registro de
Equipo de las derivaciones profesional Comunidad atenciones a
Convivencia realizadas por caso responsable. educativa. estudiantes
Escolar por casosde de incumplimiento -Ficha de entrevista derivados.
incumplimiento de del Reglamento al estudiante. | Recursos
Reglamento Interno Interno de -Ficha de entrevista | materiales:
de Convivencia. Convivencia. a apoderados. -Material de

-Informe del | registro escrito.
profesional -Tic's.
responsable.
7-Registro por | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Carpeta de archivo | Recursos humanos: | -Monitorear y
incumplimiento de | Convivencia documentos de de registro de | -Equipo de | controlar registro de
Reglamento Interno | Escolar. registro de incumplimiento de | convivencia incumplimiento de
de Convivencia. incumplimiento de Reglamento Interno | gscolar. Reglamento Interno
Reglamento Interno de Convivencia. _Docentes. de Convivencia en
de Convivencia -Fichas de Inspectoria.
estén contenidos en entrevistas. ReCUrsos
archivo. -Informe del | materiales:
profesional -Material de

responsable.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAS | RESPONSABLE(S) MEAS REAZO VERIFICACION A EVALUCION
8-Ejeccucion de | -Inspector General. | -Que se ejecuten -Marzo a diciembre. | -Fichas de registro. | Recursos humanos: | -Examinar registro
medidas remediales | -Orientadora. medidas -Informe del | -Profesional de entrevista con
por el | -Jefe de UTP. remediales, profesional responsable. padres y
incumplimiento punitivas y responsable. apoderados.
reiterado del formativas, al 100% Ficha de registro | Recursos )
(Fjee%lame_nto Ir_lterno de los estudiantes de entrevista a | materiales: ;jCoqtroI del_reglstro

e Convivencia. que presenten estudiantes y a | -Material de | de incumplimiento
incumplimiento - . de Reglamento
N padres Yy registro escrito.
reiterado del derad Interno de
Reglamento Interno apoderados. Convivencia en
de  Convivencia, Inspectoria.
segun la naturaleza
de la falta.
9-Realizacion de | -Equipo de | -Que se evalienel | -Marzo adiciembre. | fotografico. Recursos humanos: | -Revisar, analisis y
Consejo de | Convivencia 100% de los casos -Fichas de registros | -Funcionarios contrastar  registro
Evaluacion y | Escolar. tratados en Consejo de entrevista. responsables  del | de incumplimiento
Convivencia de Evaluacion y -Informes del | Consejo escolar. de Reglamento
Escolar. Convivencia profesional Intern_o _ de
Escolar. responsable. Recursos Con\QV?CIa . Son
-Acta de Consejode | materiales: acta de ~ONse|o ae
- : Evaluacion y
Evaluacion y | -Material de . -
Convivencia registro escrito Convivencia
) Escolar.
Escolar.

-Registro




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAs | RESPONSABLE(S) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
10- -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Tarjeta de | Recursos humanos: | -Verificar entrega
Retroalimentacion | Convivencia estudiantes que felicitacién. -Equipo de | de estimulos.

positiva a los | Escolar. presenten buen -Observaciones Convivencia
estudiantes  que comportamiento y/o positivas en el libro | Escolar.
presentan buen hayan demostrado de clases.
comportamiento y a mejoria en este, -Acta de Consejode | Recursos
aquellos que han reci_bgn refuerzo Evaluacion y | materiales:
g:gzerggzioen esta positivo. Convivencia -Material de
area. Escolar. registro escrito.
-Cuadro de honor. -Fotografias.
-Pagina web. -Diario mural del
-Entrega de otros establecimiento-
incentivos. Tic's.
-Registro
fotogréfico.
11-Revisién del | -Equipo de | -Validar el 100% de | -Marzo a diciembre. | -Reglamento Recursos humanos: | -Revisar programa
Reglamento Interno | Convivencia los contenidos del Interno de | Actores de la jornada.
de Convivencia | Escolar. Reglamento Interno Convivencia responsables.

para su
actualizacion
periodo 2018 vy
2019.

-Centro General de
Estudiantes.
-Centro General de
Padres y
Apoderados.
-Consejo de
Profesores.
-Asistentes de la
Educacion.

de Convivencia.

periodo 201 8 y
2019.

-Lista de asistencia.
-Programa de las
reuniones.

-Actas de reuniones
de trabajo.

Recursos
materiales:
-Reglamento
Interno de
Convivencia.
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Examinar acta de
las reuniones y lista
de aistencia.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESiRAlERg | [NEFONEAELEE) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
1-Presentacion  y | -Equipo de | -Que el 90% de los | -Marzo a -Protocolos de Recursos humanos: | -Revisar programa

socializacién de | Convivencia integrantes de los diciembre. actuacion. -Equipo de de jornada.
Protocolos de | Escolar. Estamentos obtenga -Programa de la Convivencia
actuacion a conocimiento capacitacion. Escolar. -Controlar
Estamentos del respecto de los -Registro asistencia a
establecimiento. Protocqllos de fotografico. Recursos jornada.
Actuacion. materiales:

-Protocolos de

actuacion.

-Tic's.
2-Mantencion  de | -Encargada de | -Que el 100% de la | -Marzo a diciembre. | -Diario mural y | Recursos humanos: | -Verificar
copia de los | Convivencia comunidad vitrinas -Encargada de | indumentaria  en
Protocolos de | Escolar. educativa tenga informativas. Convivencia inventario del
Actuacion en los acceso a la revision -Archivador de | Escolar. establecimiento.
espacios de a los Protocolos de documentacion
informacion y Actuacion. institucional de sala | Recursos
difusion del de profesores. materiales:
establecimiento  y -Pagina web. -Diario mural 'y
sala de profesores. -Television del | vitrinas

establecimiento. informativas.
-Pagina web.
-Tic's.

3-Ejecucion de
pautas de accion
contenidas en los
Protocolos de
Actuacion.

-Equipo de Gestion.
-Equipo de
Convivencia
Escolar.

-Equipo Educativo.

-Que se respete el
100% del debido
proceso segun lo
que los Protocolos
de Actuacion.

-Marzo a diciembre.

-Registro de
Actuacion.

Recursos humanos:
-Profesionales
responsables.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Supervisar registro
de atenciones a
estudiantes
Protocolos de
Actuacion.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAs | RESPONSABLE(S) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
4.Seguimiento  a | -Equipo de Gestion. | -Que se realice el -Marzo a diciembre. | -Registro de | Recursos humanos: | -Monitorear y
resultados producto | -Equipo de | seguimiento a el Actuacion. -Profesionales controlar de registro
de la aplicacion de | Convivencia 100%  de las responsables. de atenciones a

pautas de accion | Escolar. situaciones estudiantes.
contenidas en abordadas por la Recursos
Protocolos de activacion de los materiales:
Actuacion. Protocolos de -Material de

Actuacion. registro escrito.

-Tic's.

5-Revision de | -Equipo de | -Validar el 100% de | -Marzo a diciembre. | -Protocolos de | Recursos humanos: | -Revisar programa
Protocolos de para | Convivencia las acciones Actuacion periodo | -Funcionarios de jornada.
su actualizacion | Escolar. contenidas en los 2018 y 2019. responsables.
periodo 2018 y -Equipo de Gestion. | Protocolos de -Lista de asistencia. -Controlar de
2019. Actuacion y -Programa de las | Recursos asistencia ajornada.

Politica de Trabajo reuniones. materiales:

ante Ausencia de -Actas de reuniones | -Protocolos de

Docentes. de trabajo. Actuacion periodo

2018.

-Material de

registro escrito.

-Tic's.
6-1mplementacion -Equipo de Gestion. | -Validar el 100% de | -Marzo a diciembre. | -Plan de Seguridad | Recursos humanos: | -Verificar registro
de Plan de las acciones Escolar. -Funcionarios de medidas
Seguridad Escolar y contenidas en el de -Lista de asistencia. | responsables. preventivas en
su respectivo Plan de Seguridad -Programa de las seguridad.

Protocolo.

Escolar.

reuniones
-Actas de reuniones
de trabajo.

Recursos
materiales:

-Plan de Seguridad
Escolar.

-Material de
registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAS RESFOMEAELEE) RS FEAD VERIFICACION RECLREES EVALUCION
1-Ejecucion  del | -Encargada de | -Que se ejecuten el | -mayo a noviembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Dar seguimiento y

Proyecto Convivencia 100% de las -Programa de | -funcionarios monitorear

“Prevencion de la | Escolar. acciones charlas y talleres. responsables. cumplimiento  de

Violencia escolar, | -Equipo  ejecutor | contempladas en el -Registro -Estudiantes. plan de trabajo.

Bullying y | Proyecto Plan de Trabajo del fotografico. -Padres y

Ciberbullyin”, en | “Prevencién de la | proyecto apoderados. -Revisar actas de

alianza estratégica | Violencia escolar, | “Prevencion de la reuniones.

con Subsecretaria | Bullying y | Violencia escolar, Recursos

de Prevencion del | Ciberbullyin”, de la | Bullying y materiales: -Revisar asistencia

Delito 'y  Plan | llustre Ciberbullyin”, de la -Material de | ajornadas.

Comunal de | Municipalidad de | llustre registro escrito.

seguridad Publica | Punta Arenas. Municipalidad de -Tic's.

de la llustre Punta Arenas.

Municipalidad  de

Punta Arenas.

2-Ejecucion de | -Equipo de | -Que se ejecuten el | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Dar seguimiento y

Proyecto de | Formacién en | 100% de las -Programa de la -Funcionarios monitorear

Ciudadania y | ciudadania y | acciones capacitacion. responsables. cumplimiento  de

Derechos Humanos | derechos humanos. | contempladas en el -Registro -Estudiantes. plan de trabajo.

para la Escuela de Plan de Trabajo del fotograéfico. -Padres y

hoy, en alianza proyecto de apoderados. -Revisar actas de

estratégica con Ciudadania y reuniones.

representantes  del Derechos Humanos Recursos

Poder Judicial para la Escuela de materiales: -Revisar asistencia
hoy. -Material de

registro escrito.
-Tic's.

a jornadas.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAS RESFOMEAELEE) RS FEAD VERIFICACION RECLREES EVALUCION
3-Abordaje de -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
temética de | profesoras jefes de | estudiantes a clases. -Funcionarios programa de trabajo
violencia escolar y | cada curso. adquiera -Registro de | responsables, en Orientacion y/o
resolucion pacifica | -Equipo de | herramientas para la actividad en el libro | Profesores y | Consejo de Curso.
de conflictos en | Convivencia resolucion pacifica de clases. profesoras jefes de
Orientacion ylo | Escolar. de conflictos. -Programa de | cadacursoy de
Consejo de curso. -Parlamento trabajo. asignatura,

Escolar. Asistentes de la

-Encargados de Educacion

Procesos. estudiantes yPadres
y apoderados.
Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

4-Abordaje de

temética de
violencia escolar y
resolucion pacifica
de conflictos en
reuniones de Padres
y Apoderados.

-Profesores y
profesoras jefes de
cada curso.
-Equipo de
Convivencia
Escolar.
-Parlamento
Escolar.
-Encargados de
Procesos.

-Que el 100% los
estudiantes
adquiera
herramientas parala
a instancias de
resolucion pacifica
de conflictos.

-Marzo a diciembre.

Lista de asistencia.
-Pauta de
contenidos a tratar
en reuniones de
Padresy a
Apoderados.

-Libro de clases.

Recursos humanos:
-Funcionarios
responsables,
Profesores y
profesoras jefes de
cada curso y de
asignatura,
Asistentes de la
Educacion
estudiantes yPadres
y apoderados.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's

-Chequear de
programa de trabajo
de reuniones de
Padres y a
Apoderados.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAS RESFOMEAELEE) RS A VERIFICACION RECLREES EVALUCION

5-Difusion de | -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Diarios muralesy | Recursos humanos: | -Chequear
instancia de | profesoras jefes de | estudiantes vitrinas -Actores programa de trabajo
resolucion pacifica | cada curso. obtengan informativas. responsables. en Orientacion y/o
de conflictos: | -Equipo de | informacion -Pégina web. Consejo de Curso.
Mediacién Escolar, | Convivencia referente a técnicas Recursos
Arbitraje y Circula | Escolar. de resolucion materiales:
de Paz. -Equipo de | pacifica de -Material de

Convivencia conflictos. registro escrito.

Escolar. -Tic's.

-Parlamento

Escolar.
6-Ejecucion de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Archivo de | Recursos humanos: | -Examinar registro
técnicas de | Convivencia estudiantes  tenga registro. -Actores de intervenciones.
resolucion pacifica | Escolar. disposicion de responsables.
de conflictos: herramientas para la
Mediacion Escolar, resolucion pacifica Recursos
Arbitraje y Circula de conflictos. materiales:
de Paz, para el -Material de
abordaje de registro escrito.
conflictos escolares -Tic's.
7-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% de la | -marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Revisar programa
Jornada de | Convivencia comunidad -Programa de la -Funcionarios de jornada.
Extension para la | Escolar. educativa tenga actividad. responsables.
prevencion del -Centro General de | acceso a la -Registro -Centro General de | -Controlar
Bullying y la | Estudiantes. participacion ~ de fotografico. Estudiantes. asistencia ajornada.

promocion de una
sana Convivencia
Escolar.

instancia de
extension en marco
de la prevencion del
Bullying y Ila
promocién de una
sana  convivencia
Escolar.

Recursos
materiales:
-Tic's.




OBJETIVOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESPECIFICOS ESTRATEGIAS REFONERHLIE) MIETAS A VERIFICACION REGLIREDS EVALUCION
1- Formalizacién de | -Equipo de | -Constituir un | -Marzo. -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Revisar actas de
trabajo en red y | Convivencia equipo de trabajo -Programa de la -Funcionarios reuniones.
alianza estratégica | Escolar. con el 100% de sus reunion. responsables.
con Equipo de integrantes -Acta de la reuniéon | -Red. -Revisar asistencia
Programa “Buen confirmados. de trabajo. a jornadas.
vivir . de la -Registro Recursos
Sexua(!lldaq, ,,y la fotogréfico. materiales:
reprocuccion - -Convenio de | -Material de
SERNAMEG. ven enal

trabajo. registro escrito.

-Tic's.

2-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a Diciembre | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Revisar programa
talleres y/o charlas | Programa  “Buen | estudiantes de 1° a capacitaciones. -Funcionarios de jornada.
del programa | vivir de la | aflo de Ensefianza -Programa de la responsables.
“Buen vivir de la | sexualidad y la | Media. capacitacion. -Red. -Controlar
sexualidad y la | reproduccion” de | tengan acceso -Registro asistencia a
reproducci(')n” de SERNAMEG. informacién de fotogréfico. Recursos jornada.

MEJORAR Y SERNAMEG, para | -Equipo de | promocién de los ales:

FORTALECER . ! . -Informes de | materiales:

FACTORES estudiantes de 1° | Convivencia derechos sexuales y avances Material de

PROTECTORES, afio _de Ensefianza | Escolar. reproduct|v0§ con Folleteria y | registro escrito.

DE PREVENCION | Media. enfoque de género. afiches. Tic's.

Y AUTOCUIDADO

DESﬁI’?\lI;rgLELLO DE 3-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% de la | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Revisar programa

AFECTIVIDAD Y | fercera version de | Programa  “Buen | comunidad de instituciones. -Funcionarios de jornada.

SEXUAL IDAD “Feria de Derechos | vivir ) de la | educativa tenga _Programa de la de responsab|e5.

ADOLESCENTE. Sexuales y | sexualidad 'y la acceso  a la la actividad. -Redes. -Controlar
Reproductivos”, en | reproduccion”  de | participacion de ~Registro asistencia a
coordinacién  con SERI_\IAMEG. !nstanua_ fotografico. Recursos jornada.
SERNAMEG. -Equipo de | informativa en —Folleteria v | materiales:

Convivencia marco de la ) .
L afiches. -Material de
Escolar. promocion de los

derechos sexuales y
reproductivos  con
enfoque de género.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESPECIFICOS ESTRATEGIAS REEIROINAEESE) Aless e VERIFICACION RESSE0E EVALUCION
4-Fortalecimiento -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
de trabajo  de | profesoras jefes de | estudiantes a clases. Funcionarios programa de trabajo
formacion en | cada curso. obtengan -Registro de | responsables. en Orientacién y/o
sexualidad, -Equipo de | herramientas parala actividad en el libro Consejo de Curso.
afectividad y | Convivencia prevencion y de clases. Recursos
género, Escolar. autocuidado ante el -Programa de la de | materiales:
des_arroll_a’do en desar_ro_llo de la actividad. -Material de
Orientacion ylo afectividad y . .
. ] -Informes de | registro escrito.
Consejo de curso. sexualidad avances Tic!
adolescente. €S- “Hes.
-Registro
fotografico.
-Folleteria y
afiches.
5-Derivacion de | -Director. -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Fichas de | Recursos humanos: | -Supervisar registro
estudiantes a la red | -Plantel docente. estudiantes en los entrevistas. Funcionarios de atenciones a
de apoyo internay/o | -Asistentes de la que se identificd -Informe de | responsables. estudiantes.
MEJORAR Y i ituaci .
A externa en los que | educacion. situaciones de profesional
FACTORES §g iticad hayan -CEqw_po _ de Qesgo IIrespeé:to ?I responsable. Recursos (—jSuperv;sar_ rteglstro
PROTECTORES, | \dentificado onvivencia esarrollo  de la -Ficha de | materiales: e entrevistas a
DE PREVENCION | situaciones de | Escolar. afectividad y derivacion -Material de | Padres y
Y AUTOCUIDADO | riesgo en el sexualidad sean Correo registro escrito apoderados.
ANTE EL desarrollo de derivados a la red de lectroni Tie '
DESARROLLO DE | afectividad y apoyo interna y/o electronico. 1cs- -Comprobar el
AFECTIVIDAD Y | sexualidad. externa. ingreso  de la
SEXUALIDAD derivacion.
ADOLESCENTE.

(CONTINUACION).




OBJETIVOS TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESPECIFICOS ESTRATEGIAS RESRONEABLIE) R HEAAS VERIFICACION REGUFEOS EVALUCION
6-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Ficha de | Recursos humanos: | -Supervisar registro
seguimiento y | Convivencia estudiantes en los entrevista. Funcionarios de atenciones a
acompafiamiento Escolar. que se identificd -Informe de | responsables. estudiantes.
psicosocial a conductas de profesional
estudiantes en los riesgos respecto al responsable. Recursos -Supervisar registro
que se  hayan desarrollo de la _Ficha de | materiales: de entrevistas a
|(_1entn_‘|cado afectlv_ldad oy derivacion. -Material de padres y
situaciones de sexualidad reciban . . apoderados.
. ~ : -Correo registro escrito.
riesgo respecto al acompafiamiento P e
desarrollo de la psicosocial. electronico. Tic's. -Verificar  registro
sexualidad y/o se de entrevista con
encuentren en red de apoyo.
tratamiento por este
motivo.
7-Abordar tematica | -Profesores y | adolescente. -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Chequear de
de formacién en profesoras jefes de | -Que el 90% de los -Pauta de | Funcionarios programa de trabajo
sexualidad, cada curso. Padres y contenidos a tratar | responsables. de reuniones de
MEJORAR Y afectividad y | -Equipo de | Apoderados del en reuniones de Padres y a
FORTALECER género reuniones de | Convivencia establecimiento Padres v a | Recursos Apoderados.
FACTORES Padres Escolar. educacional Apoderados. materiales:
PROTECTORES: | Apoderados. adquieran -Libro de clases -Material de
DE PREVENCION herramientas  de ' ot "
Y AUTOCUIDADO prevencion y reglf ro escrito.
ANTE EL . -Tic's.
DESARROLLO DE autocuidado ante el
AFECTIVIDAD Y desarrollo de
SEXUALIDAD afectividad y
ADOLESCENTE. sexualidad.

(CONTINUACION).




OBJETIVOS TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESPECIFICOS ESTRATEGIAS REPONEAEHEE) LSS HEAO) VERIFICACION RECURSOS EVALUCION

8-Publicacién  de | -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Diarios muralesy | Recursos humanos: | -Verificar
informacion profesoras jefes de | miembros de Ila vitrinas Funcionarios indumentaria en
referida a la | cada curso. comunidad informativas. responsables. inventario del
prevencion y | -Equipo de | educativa tenga -Pagina web. establecimiento.
posibles riesgos en | Convivencia acceso a -Television del | Recursos
el desarrollo de la Escolar. informacion establecimiento. materiales:
afectividad y referida a la -Diarios murales y
sexualidad prevencion y vitrinas
adolescente en posibles riesgos del informativas.
diarios murales de desarrollo de la -Pagina web.
salas de clases y en afectividad y -Tic's.
espacios de sexualidad
informacion y adolescente.
difusion
institucional.

MEJORAR Y

FORTALECER
FACTORES
PROTECTORES,

DE PREVENCION
Y AUTOCUIDADO
ANTE EL
DESARROLLO DE
AFECTIVIDAD Y
SEXUALIDAD
ADOLESCENTE.

(CONTINUACION).




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
SsiRaEeRe || EERORERELES) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
1-Ejecucion del | -Equipo de | -Que se ejecutenel | -Marzo a | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Revisar programa

programa “La | Convivencia 100% de las | Diciembre. -Programa de lade | Funcionarios de jornada.
decision es | Escolar. acciones la actividad. responsables.
nuestra”. SENDA. | -Equipo de trabajo | contempladas en el -Informes de -Controlar
de SENDA. plan de trabajo del avances. Recursos asistencia a
Taller “La de01510r’1’ -Registro materiales: jornada.
€s nuestra”. fotografico. -Material de
SENDA. . . .
-Folleteria y | registro escrito.
afiches. -Tic's.

2-Realizacion  de
talleres y/o charlas
de os7 de

Carabineros de
Chile, Punta
Arenas, para la
Prevencion del
Consumo de
Drogas y Alcohol,
dirigido a

estudiantes de 1°
afio de Ensefianza
Media.

-Funcionarios  de
OS7 de Carabineros

de Chile, Punta
Arenas.

-Equipo de
Convivencia
Escolar.

-Que el 100% delos
estudiantes de 1°
afio de Ensefianza
Media.

tengan acceso a
informacion para la
prevencion del
consumo de drogas
y alcohol.

-Marzo a Diciembre

-Lista de asistencia
a capacitaciones.
-Programa de la
capacitacion.
-Registro
fotogréfico.
-Informes de
avances.

-Folleteria %

afiches.

Recursos humanos:
-Funcionarios
responsables.

-Red.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Revisar programa
de jornada.

-Controlar
asistencia a
jornada.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAS RESFENAELE ) BT ALAD VERIFICACION REGLREES EVALUCION
3-Realizacién  de | -Funcionarios  de | -Que el 100% delos | -Marzo a Diciembre | -Lista de asistencia Recursos humanos: | -Revisar programa

talleres y/o charlas Oficina de | estudiantes de 1° a capacitaciones. -Funcionarios de jornada.

de Oficina de | Integracion afio de Ensefianza -Programa de la responsables.

Integracion Comunitaria de | Media. capacitacion. -Red. -Controlar
Comunitaria de | Carabineros de | tengan acceso -Registro asistencia a
Ca(abmeros de | Chile, Punta | informacion d(_e Ley fotogréfico. Recursos jornada.

Chile, Punta | Arenas. de Responsabilidad Informes de | materiales:

A_renqs,, para la -Equipo de | Penal Adolescente. avances. _Material de

Difusién de_: _Ley de | Convivencia “Folleteria y | registro escrito.

Responsabilidad Escolar. ) Tic's

Penal Adolescente, afiches. :

dirigido a

estudiantes de 1°

afio de Ensefianza

Media.

4-Abordaje de | -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
tematica de | profesoras jefes de | estudiantes a clases. Funcionarios programa de trabajo
experimentacion cada curso. adquiera -Registro de | responsables. en Orientacion y/o
con consumo de -Equipo de | herramientas  de actividad en el libro Consejo de Curso.
alcohol y drogas en | Convivencia prevencion ante la de clases. Recursos

Orientacion ylo | Escolar. experimentacion materiales:

Consejo de curso. con consumo de Material de

alcohol y drogas.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

SsiRaEeRe || EERORERELES) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
5-Derivacion de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Fichas de | Recursos humanos: | -Supervisar registro
estudiantes a la red | Convivencia estudiantes en los entrevistas. - | Funcionarios de atenciones a
de apoyo internay/o | Escolar. que se identifico Informe de | responsables. estudiantes.
externa en los que situaciones de profesional -Red de apoyo.
se hayan riesgo respecto a la responsable. - -Supervisar registro
identificado experimentacion Ficha dederivacién. | Recursos de entrevistas a
situaciones de con consumo de -Correo materiales: padres y
riesgo respecto del alcohol y drogas electrénico Material de apoderados.
consumo de alcohol sean derivados a la ' . .

y drogas. red de apoyo interna refg',stro escrito. -Comprobar el

ylo externa. -Tics. ingreso  de la

derivacion.
6-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Ficha de | Recursos humanos: | -Supervisar registro
seguimiento y | Convivencia estudiantes en los entrevista. Funcionarios de atenciones a
acompafiamiento Escolar. que se identifico -Informe de | responsables. estudiantes.
psicosocial a los conductas de profesional -Red de apoyo.
estudiantes en los riesgos respecto al responsable. -Supervisar registro
que se  hayan consumo de alcohol _Ficha de | Recursos de entrevistas a
identificado Y drogas derivacion materiales: padres y
situaciones de identificados Correo Material ge | @poderados.
riesgo respecto reciban — electrénico. registro escrito. - .
consumo de alcohol acompariamiento 2, -Verificar  registro
y drogas. psicosocial. Tic's. de entrevista con
red de apoyo.

7-Abordaje de | -Profesores y | -Que el 90% de los | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Chequear de
tematica de | profesoras jefes de | Padres y -Pauta de | -Funcionarios programa de trabajo
experimentacion cada curso. Apoderados del contenidos a tratar | responsables. de reuniones de
con consumo de -Equipo de | establecimiento en reuniones de | -Padres y | Padres y a
alcohol y drogas en | Convivencia educacional Padres v a | Apoderados. Apoderados.
reuniones de Padres | Escolar. adquiera Apoderados.
y Apoderados. herramientas de —Libro de clases Recursos

prevencion ante la ' materiales:

experimentacion ~Material ’ de

con consumo de
alcohol y drogas.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS

ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE

ssiRanEess || FEFONERELES) MBS Faro) VERIFICACION RoeiREes EVALUCION
8-Publicacion  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Diarios muralesy | Recursos humanos: | -Verificar
informacion Convivencia miembros de la vitrinas -Funcionarios indumentaria en
referida a la | Escolar. comunidad informativas. responsables. inventario del
prevencion y educativa tenga -Pagina web. -Estudiantes. establecimiento.
posibles riesgos de acceso a -Television del
la experimentacion informacion establecimiento Recursos
con consumo de referida a la materiales:
alcohol y drogas en prevencion y -Diarios murales y

diarios murales de
salas de clases y en

espacios de
informacion y
difusion
institucional.

posibles riesgos de
la experimentacion
con consumo de
alcohol y drogas.

vitrinas
informativas.
-P&gina web.
-Material de
registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAS RO EHEE) MBS [ VERIFICACION NSRS EVALUCION
1-Realizacion  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | Revisar programa
charla de | Integracion. estudiantes con -Programa de lade | Equipo de | dejornada.
sensibilizacion -Equipo de | necesidades la actividad. Convivencia
respecto  a la | Convivencia especiales sean -Informes de | Escolar. -Controlar
inclusion de | Escolar. efectivamente avances. asistencia ajornada.
estudiantes integrados en las -Registro Recursos
integrados dirigida acciones del fotogréfico. materiales:
al Equipo establecimiento. F . -Material de

. -Folleteria y
Educativo. afiches. registro escrito.
-Tic's.
2-Revision y | -Equipo de Gestion. | -Validar el 100% de | -Marzo a diciembre. | Programa de | Recursos humanos: | -Revisar programa
actualizacion  del | -Equipo de | los contenidos del Integraciéon Escolar | Funcionarios de la jornada.
Programa de | Integracion. Programa de (PIE) periodo 201 7 | responsables.
Integracion Escolar | -Equipo de | Integracion Escolar y 2018. -Examinar acta de
(PIE). Convivencia (PIE). _Lista de asistencia. | Recursos las reuniones y lista
Escolar. -Programa de la | materiales: de asistencia.
reunion. -Material de
-Actas de reuniones | registro escrito.
de trabajos. -Tic's.
3-Elaboracion  de | -Equipo de | -Que seimplemente | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Verificar registro y
Protocolo de | Integracion. el 100% -Programa de la -Equipo de | oficializacion  de
inclusion. -Equipo de | procedimientos 'y reunion. Convivencia medidas
Convivencia précticas que _Actas de reuniones | Escolar. promotoras de
Escolar. promuevan el de trabajos. inclusion.
respeto, la Recursos
valoracion e materiales:
inclusion a todoslos -Material de

miembros de la
comunidad
educativa.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS

ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAs | RESPONSABLE(S) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
4-Ejecucion de | -Director. -Que se respete el | -Marzo a diciembre. | -Registro de | Recursos humanos: | -Supervisar registro
Protocolo de | -Encargados de | 100% del debido Actuacion. -Profesional es | de atenciones a

inclusion. procesos. proceso seglin lo responsables. estudiantes.
-Plantel docente. que establece el
-Asistentes de la Protocolo. Recursos -Supervisar registro
Educacion. materiales: de atenciones a
-Material de | padres y
registro escrito. apoderados.
-Tic's.
5-Abordaje de | -Profesores y | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
tematica de | profesoras jefes de | estudiantes a clases. Funcionarios programa de trabajo
derechos humanos, | cada curso. obtengan -Registro de | responsables. en Orientacion y/o
respeto  por la | -Equipo de | conocimiento actividad en el libro Consejo de Curso.
diversidad 'y la | Convivencia respecto a derechos de clases. Recursos
dignidad de las | Escolar. humano_s, respeto -Programa de la de | materiales:
personas, en por la diversidad y la actividad -Material de
Orientacion ylo la dignidad de las —Folleter{ ' istro escrito
Consejo de curso. personas F? eteria y re.g'.s '
adolescente. afiches. -Tic's.
6-Abordaje de -Profesores y | -Que el 90% de los | -Marzo a diciembre. | Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Chequear
tematica de | profesoras jefes de | Padres y -Pauta de | -Profesores y | programa de trabajo
derechos humanos, | cada curso. Apoderados del contenidos a tratar profesoras jefes de | de reuniones de
respeto  por la | -Equipo de | establecimiento en reuniones de | cada curso. Padres y a
diversidad 'y la | Convivencia educacional Padresy a -Equipo de | Apoderados.
dignidad de las | Escolar. obtengan Apoderados. Convivencia
personas, en conocimiento -Libro de clases. Escolar.
reunion de Padres y respecto a derechos
Apoderados. humanos,  respeto Recursos
por _Ia qiversidad y materiales:
la dignidad de las Material de

personas
adolescente.

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE

SSiRanEeRy || EEFORERELEE) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
7-Publicacién  de | -Equipo de | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre | -Diarios muralesy | Recursos humanos: | -Verificar
informacion Convivencia miembros de Ila vitrinas Funcionarios indumentaria  en
referida de tematica | Escolar. comunidad informativas. responsables. inventario del
de derechos | -Profesores y | educativa  pueda -Péagina web. establecimiento.
humanos, respeto | profesoras jefes de | tener acceso a -Television del | Recursos
por ladiversidady | cada curso. informacion establecimiento. materiales:
la dignidad de las referida a la de -Diarios murales y
personas en diarios tematica de vitrinas

murales de salas de
clases y en espacios
de informacion y
difusion
institucional.

derechos humanos,
respeto  por la
diversidad y la
dignidad de las
personas.

informativas.
-Pégina web
-Material de
registro escrito.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
EERATEE e | R ONEAEUEE) LSl G VERIFICACION RECS S EVALUCION
1-Realizaciéon  de | -Equipo de Gestion. | -Que el 90% del -Marzo -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Revisar programa

Jornada de analisis Equipo Educativo | diciembre. -Programa de la -Equipo de Gestion. | de jornada.

y socializaciéon de obtenga capacitacion. -Encargada de

vision, mision, conocimiento -Registro Convivencia -Controlar

valores respecto de la fotografico. Escolar. asistencia ajornada.

institucionales vy
sellos educativos,

vision, mision,

valores

-Plantel docente.
-Asistentes de la

dirigida al Equipo institucionales vy educacion.
Educativo. sellos educativos.

Recursos

materiales:

-Tic's.
2-Difundir y | -Profesores y | -Que el 100% del -Marzo a julio. -Lista de asistencia | Recursos humanos: | -Chequear
socializar,  vision, | profesoras jefesde | alumnado  tenga a clases. Profesores y | programa de trabajo
mision, valores | cada curso. conocimiento de la -Registro de | profesoras jefes. en Orientacion y/o
institucionales vy vision, mision, actividad en el libro Consejo de Curso.
sellos educativos en valores de clases. Recursos
Orientacion y/o institucionales y -Registro materiales:
Consejo de Curso. sellos educativos. fotogréfico. -Agenda

Institucional.

-Tic's.
3-Difundir y | -Profesores y | -Que el 90% de -Marzo a julio. -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Chequear
socializar,  vision, | profesoras jefes de | Padres y -Pauta de | Profesores y | programa de trabajo
mision, valores | cada curso. Apoderados tenga contenidos a tratar | profesoras jefes. de reuniones de
institucionales vy conocimiento de la en reuniones de Padres y a
sellos educativosen visién, misién, Padresy a Recursos Apoderados.
reuniones de valores Apoderados. materiales:
Padres y a institucionales y -Libro de clases. -Reglamento
Apoderados. sellos educativos. Interno de

Convivencia.

-Agenda

Institucional.

-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
A Ee s | N ONEAELEE) LSl G VERIFICACION RECS S EVALUCION
4-Mantencion  de | -Encargada de | -Que el 100% de la -Marzo -Diario  mural y | Recursos humanos: | -Verificar
copia de vision, Convivencia comunidad diciembre. vitrinas Encargada de | indumentaria en
mision, valores | Escolar. educativa tenga informativas. Convivencia inventario del
institucionales vy acceso a la revision -Pagina web. Escolar. establecimiento.
sellos educativos en de la visidn, mision, -Television del
los espacios de valores establecimiento. Recursos
informacién y institucionales y materiales:
difusion del sellos educativos. -Diario mural y
establecimiento. vitrinas
informativas.
-Pégina web.
-Tic's.
5-Publicacién  en | -Encargada de | -Que el 100% de los | -Marzo -Diario mural salas Recursos humanos: | -Verificar
diario mural de | Convivencia estudiantes tenga diciembre. de clases. Encargada de | indumentaria en
cada sala de clases | Escolar. acceso a la revision Convivencia inventario del
informacién -Profesores y | de  los valores Escolar. establecimiento.
referida a valores profesoras jefes de | institucionales vy
institucionales y | cada curso. sellos educativos. Recursos
sellos educativos. materiales:
-Diario mural sala
de clases.
-Tic's.
6-Realizacion  de | -Equipo de Gestion. | -Que el 100% de la | -Marzo -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Revisar programa
jornada de revisién | -Equipo de | comunidad diciembre. -Pauta de | -Profesionales de jornada.
y actualizacién de | Convivencia educativa tenga la contenidos a tratar | responsables.
sellos educativos. Escolar. oportunidad de en reuniones -Controlar

participar en la
revision y
actualizacion de
sellos educativos.

Recursos
materiales:
-Tic's.
-Diario
vitrinas
informativas.
-Pagina web.
-Material de
registro escrito.

mural y

asistencia ajornada.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O
ESTRATEGIAS

RESPONSABLE(S)

METAS

PLAZO

MEDIOS DE
VERIFICACION

RECURSOS

ESTRATEGIA DE
EVALUCION

1-Realizacién  de

reuniones por
Estamento
quincenal ylo

mensualmente.

-Representante de
los Estamentos.

-Que el 100% de los
funcionarios  que
conforman el
Estamento tenga la
oportunidad de

participar de
instancias de
informacion y

coordinacién de su
unidad.

-Marzo a diciembre.

-Lista de asistencia.
-Programas de las
reuniones.

-Acta de reuniones.
-Registro
fotografico.

Recursos humanos:
-Funcionarios  de
cada Estamento.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Verificar existencia
de actas de
reuniones.

-Revisar asistencia
a reuniones.

2-Realizacion  de
reuniones

-Consejo Escolar.

-Que el 100% de los
funcionarios  que

-Marzo a diciembre.

-Lista de asistencia.
-Programas de las

Recursos humanos:
Funcionarios e cada

-Verificar existencia
de actas de

ampliadas de conforman cada reuniones. Estamento. reuniones.
Estamento Estamento tenga la -Acta de reuniones.
semestralmente. oportunidad de -Registro Recursos -Revisar asistencia

_part|C|p_ar de fotografico. materiales: areuniones.

instancias de Material de

informacion y - .

L registro escrito.

coordinacion Tie!

ampliada del 15

establecimiento.
3-Establecimiento -Equipo de Gestion. | -Que el 100% delos | -Marzo a diciembre. | -Archivo de registro | Recursos humanos: | -Examinar
de correo miembros del de correspondencia | Profesionales utilizacién de
?'ECU’ONICO y memo equipo  educativo interna. responsables. correo electrénicoy
interno como tenga acceso a la _Correos memo interno
medios formales de informacion institucional. Recursos como medios
entrega de institucional. materiales: formales de
informacion. -Material de | entrega de

registro escrito. informacién.

-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O MEDIOS DE ESTRATEGIA DE
ESTRATEGIAS RESFOMEAELEE) WIEIAS RO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
4-Establecimiento -Equipo de Gestion. | -Que el 100% de | -Marzo. -Archivo de registro | Recursos humanos: | -Verificar existencia
de criterios y plazos los €asos se de correspondencia | Equipo de Gestién. | y cumplimiento de
para la entrega de cumplan los plazos interna. plazos para la
informacion y para la g’ntrega de -Memos. Recursos entrega de
reSPL{ESta a las informacion y materiales: informacion oficial.
solicitudes. respuesta  a las _Material de
solicitudes. registro escrito.
-Tic's.
5-Publicacion  de | -Equipo de Gestion. | -Que el 100% delos | -Marzo -Diario mural y | Recursos humanos: | -Verificar
organigrama miembros de la | diciembre. vitrinas Equipo de Gestion. | indumentaria  en
institucional. comun_ldad informativas. inventario del
educativa  tenga -Pagina web. Recursos establecimiento.
acceso a la revision materiales:
de I.a .estructura Diario mural vy
organizacional. vitrinas
informativas.
-Pagina web.
-Material de

registro escrito.
-Tic's.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAS RNESFONAEHES) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
1-Ejecucion de Plan | -Equipo de | -Que se ejecuten el | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Dar seguimiento y
de Ciudadania y Formacion en | 100% de las -Programa de la -Funcionarios monitorear
Derechos Humanos | ciudadania y | acciones reunion. responsables. cumplimiento  de
para la Escuela de | derechos humanos. | contempladas en el _Actas de reuniones | -Estudiantes. plan de trabajo.
hoy. -Equipo de | plan de trabajo del de trabajos. _Padres y

Convivencia Taller de -Registro apoderados. -Revisar actas de
Escolar. Ciudadania y fotogréfico. reuniones.
Derechos Humanos RecuUrsos
para la Escuela de materiales: -Revisar asistencia
hoy. Material de | @Jornadas.

registro escrito.
-Tic's.

2-Revision y
socializacion de
estatuto del Centro
General de
Estudiantes.

-Centro General de
Estudiantes.
-asesores  General
de Estudiantes.
-Orientadora.
-Equipo de
Convivencia
Escolar.

-Que el 100% del
conjunto de normas
que regula el
funcionamiento del
Centro General de
Estudiantes se
cumplan.

-Marzo a diciembre.

-Lista de asistencia.
-Programa de la
reunion.

-Actas de reuniones
de trabajos.

Recursos humanos:
-Centro General de
Estudiantes.
-funcionarios
responsables.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Revisar programa
de la jornada.

-Examinar acta de
las reuniones y lista
de aistencia.

3-Ejecucion de Plan
de trabajo de Centro
General de
Estudiantes.

-Centro General de
Estudiantes.
-asesores  General
de Estudiantes.
-Orientadora.

-Que se realicen el
100% de acciones
contempladas en el
Plan de trabajo de
Centro General de
Estudiantes.

-Marzo a diciembre.

-Lista de asistencia.
-Programa de la
reunion.

-Actas de reuniones
de trabajos.
-Registro
fotogréfico.

Recursos humanos:
-Centro General de
Estudiantes.
-Funcionarios
responsables.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Dar seguimiento y
monitorear
cumplimiento  de
plan de trabajo.

-Revisar actas de
reuniones.

-Revisar asistencia
a jornadas.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

SSiRaEeRe || ERORERELES) METAS PLAZO VERIFICACION RECURSOS EVALUCION
5-Ejecucion de Plan | -Centro General de | -Que se realicen el | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Dar seguimiento y
de  Trabajo de | Padres y | 100% de acciones -Programa de la -Funcionarios monitorear
Centro General de | Apoderados. contempladas en el reunion. responsables. cumplimiento  de
Padres -asesores  General | Plan de Trabajo de _Actas de reuniones | -Centro General de | Plan de trabajo.

Apoderados. de Estudiantes. Centro General de de trabajos. Padres y
-Orientadora. Padres -Registro Apoderados. -Revisar actas de
Apoderados. fotogréfico. reuniones.
Recursos . . .
materiales: -Revisar asistencia
-Material de a jornadas.
registro escrito.
-Tic's.
6-Conformacion de | -Director. -Que se constituyay | -Marzo. - Lista de asistencia. | -Tic's. -Comprovar

Consejo Escolar.

se validen al 100%

de los integrantes
del Consejo
Escolar.

-Programa de la
reunion.

-Acta de la reunidn
de trabajo.
-Registro
fotogréfico

Recursos humanos:
-Director.
Representante de:

Sostenedor,
Docentes,
Asistentes de la
Educacién, Centro
General de

Estudiantes, Centro
General de Padresy
apoderados.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.

conformacion  de
Consejo Escolar.

-Revisar actas de
reuniones.

-Revisar asistencia
a jornadas.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O
ESTRATEGIAS

RESPONSABLE(S)

METAS

PLAZO

MEDIOS DE
VERIFICACION

RECURSOS

ESTRATEGIA DE
EVALUCION

7-Realizacion  de

reuniones
ordinarias
extraordinarias del
Consejo Escolar.

y

-Consejo Escolar.

-Que se realicen el
100%  de las

reuniones del
Consejo  Escolar
programadas.

-Marzo a diciembre.

-Lista de asistencia.

-Programa de la
reunion.

-Acta de la reunién
de trabajo.
-Registro
fotogréfico .

Recursos humanos:
Representante de
cada Estamento.

Recursos
materiales:
-Material de
registro escrito.
-Tic's.

-Revisar actas de
reuniones.

-Revisar asistencia
a jornadas.




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TAREAS Y/O

MEDIOS DE

ESTRATEGIA DE

ESTRATEGIAS RIEHPONEAELIEE) b S LD VERIFICACION RECLIRECH EVALUCION
1-Elaboracion  de | -Equipo de | -Que se | -Marzo a diciembre. | -Lista de asistencia. | Recursos humanos: | -Revisar programa
diagnostico Convivencia identifiquen -Programa de la -Equipo de | de las jornadas.
participativo para la | Escolar. participativamente reunién. Convivencia
implementacion del el 100% de las -Acta de la reunién | Escolar. -Revisar actas de
modelo de Aulas necesidades  y/o de trabajo. -Consejo Escolar. reuniones.
del Bienestar. problemas que

afectan a Recursos -Revisar asistencia
Comun.ldad materiales: a jornadas.
educativa. .

-Material de

registro escrito.
-Tic's.
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PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

El presente plan de seguridad y protocolos de accion, poseen un caracter preventivo y que
ademas se enmarca en un proceso de mejora continda de seguridad, minimizando riesgos
que afecten a la integridad fisica de toda la comunidad escolar del Instituto Superior de
Comercio, a la hora de producirse emergencias. En este plano es importante destacar que los
procedimientos aqui planteados son Unicos para la comunidad escolar del INSUCO, por
tanto la copia total o parcial del presente documento aplicAndolo a otro establecimiento
educacional constituye un riesgo hacia esa comunidad educativa, si bien los procedimiento
presentan similitudes con otros, su aplicacion difiere en la ejecucion de este.
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INTRODUCCION

La seguridad dentro del Instituto Superior de Comercio, es una preocupacion impuesta por
la comunidad educativa, consiente de los beneficios que presenta el realizar acciones
preventivas que permitan minimizar riesgos, salvaguardando la vida de todos losintegrantes
de la comunidad educativa. En este aspecto es que la tarea principal, guiada por medio del
compromiso de la Direccidn del establecimiento, pretende crear un control de los riesgos,
por medio de la elaboracion del “Plan Integral de Seguridad Escolar” (PISE), los cuales
garanticen en cierta medida el minimizar los dafos tanto fisicos como materiales del
establecimiento.

El PISE dentro del ambito de la seguridad, se puede tomar como una poderosa herramienta
de gestidn, de tipo administrativa que contribuye a efectuar todas aquellas tareas planificadas
por la administracién o direccion en lo que respecta a la seguridad de la comunidad educativa.
Es clave para que la gestion, que los alumnos y trabajadores sean considerados como el
elemento central dentro de la organizacion. La gestion de las personas debe permitir
desarrollar y motivar a toda la comunidad educativa dentro de las diferentes actividades que
se encuentran definidas, en el marco de la seguridad.

Los incendios, fugas de gas, y los sismos pueden Causar la muerte o lesiones a estudiantes,
nifios y nifias, Educadoras y Educadores, Asistentes de Educacion, Padres, Apoderados y
visitas esporadicas, ademas de afectar desfavorablemente el patrimonio material del
establecimiento. Desastres que se han conocido y que han afectado a comunidades
educativas, han dado origen a la necesidad de crear conductas responsables, de auto cuidado
y estar preparados para una posible contingencia y salvaguardar la integridad fisica de los
Alumnos/as y del personal del establecimiento.

Si bien el plan presentado incorpora procedimientos, y normativas a aplicar, estas pueden
carecer de sentido si no se desarrolla una cultura preventiva, donde cada uno de los
trabajadores o alumnos que componen el INSUCO, deben manifestar un compromiso
personal entorno a cooperar con las medidas adoptadas, sin esta condicion cualquier plan que
se pretenda llevar adelante, resultara poco eficiente, y por ende se puede traducir en
accidentes o lesiones a la hora de enfrentar situaciones de emergencia.

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacion en Situaciones de Emergencia



MARCO LEGAL

El marco legal da una referencia general de la importancia del porque se debe tener un plan
que contribuya con la seguridad escolar, entendiendose como como tal a toda la comunidad
educativa del INSUCO.

El marco legal a su vez respalda la creacion, basada en una regulacion instaurada por la
institucionalidad de nuestro pais.

ORD 156 OF 4 de la superintendencia de educacion establece que todos los establecimientos
educacionales deben contar con un plan integral de seguridad escolar, en donde se practiquen
constantemente actividades ligadas a la prevencion de Riesgos y control de emergencias.

DS 594 Ministerio del trabajo, establece recomendaciones en materia de equipos de extincion
de incendios, vias de evacuacion y salidas de emergencias.

DDU 235 Ordenanza General de Urbanismo y Construccion, establece directrices generales
en materia de evacuacién y sefializacion.

N.C.H 1433 Ubicacion y Sefializacion de extintores portatiles
Ley 16744 establece normas sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

Circular N°1 de Superintendencia de Educacion, para Establecimientos Educacionales
Subvencionados Municipales y Particulares.

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacién en Situaciones de Emergencia



DIAGNOSTICO GENERAL

El Instituto Superior de Comercio se encuentra ubicado en calle Magallanes 847 al costado
sur del teatro municipal de Punta Arenas posee una carga ocupacional de 672 alumnos
distribuidos en dos jornadas, diurna y vespertina. La cantidad de profesores es de 55, mas 36
asistentes de educacion.

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO
JORNADA DIURNA

Esta jornada se distribuye de la siguiente manera: Lunes y Martes de 08:00 a 17:00,
Miércoles, Jueves y Viernes de 08:00 a 15:15.

JORNADA VESPERTINA

La jornada vespertina se desarrollar de lunes a viernes de 19:00 a 23:00, con carga
ocupacional de 50 alumnos.

MARCO GENERAL DE ACCION
e UBICACION GEOGRAFICA

El instituto Superior de comercio José Menéndez esta ubicado en la calle Hernando de
Magallanes 847 En sector centrico de Punta Arenas, el INSUCO cuenta con dos salidas de
emergencia hacia el sector oeste que corresponde a la calle Magallanes y una salida de
emergencia hacia el sector norte que corresponde a la Avenida Cristébal colon.

VISTA SATELITAL DE EDIFICIO

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacién en Situaciones de Emergencia



VISTA DE SALIDAS SECTOR OESTE DE EDIFICIO HACIA CALLE
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MAGALLANES

VISTA DE SALIDAS SECTOR NORTE DE EDIFICIO HACIA AVENIDA
COLON
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ENTORNO

El Instituto Superior de Comercio se encuentra a tres cuadras de la primera compariia de
bomberos, a cinco cuadras de la segunda compafiia de bomberos y a 11 Cuadras de la Séptima
compafiia de bomberos, También a tres cuadras en Waldo Seguel N°653 se encuentra la
Prefectura de Carabineros de Magallanes.

Entre sus deslindes mas cercanos al lado norte del Instituto Superior de Comercio se
encuentra el Teatro Municipal, al lado sur deslinda con dos restaurantes, el Dofia Maria y el
Chumanguito, hacia el lado este con una serie de edificios que dan hacia la calle Lautaro
Navarro y al lado oeste con la calle Magallanes

O Séptima Compania
Cuerpo De Bomberos

Galeria Arte &

O 'Wsuco

Bomba Chile (2da
Cia. Bomberos)

O Primera Compania del
Cuerpo de Bomberos
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EXTRUCTURA

El Instituto Superior de Comercio se constituye en un edificio antiguo de hormigon armado
de tres pisos que cuenta con una sala de caldera para la calefaccion por radiacion, un ascensor
central de poca capacidad que cruza los tres niveles, hacia el lado norte del edificio en el
segundo piso se encuentra el casino de alimentacion con capacidad para 180 alumnos el cual
funciona con colacion y almuerzo por sistema de turnos.

CALDER ASCENSO
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FUNDAMENTOS DEL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR

Nuestro Proyecto Educativo Institucional promueve entre otros objetivos educacionales el
auto cuidado de la salud frente a los riesgos, en este contexto debemos desarrollar la tarea
preventiva y de auto cuidado atendiendo a los posibles riesgos de origen natural y o humano
que pudieran suscitarse con la finalidad de estar preparados para una posible contingencia y
salvaguardar la integridad fisica de los Alumnos/as y del personal del establecimiento.

OBJETIVOS DEL PLAN

A. OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la seguridad de la comunidad educativa del “Instituto Superior de Comercio”,
minimizando los riesgos, mediante el compromiso de fortalecer una cultura preventiva, la
cual contribuira de manera integral en la identificacidn de situaciones peligros, reconociendo
estos como tal para un actuar seguro y rapido ante situaciones de emergencia.

B. OBJETIVO ESPECIFICOS

a) Organizar a la comunidad escolar referente a responsabilidades y funciones que deben
desempefiarse a la hora de enfrentar una emergencia.

b) Crear una cultura preventiva empleando una identificacién de riesgos, antes, durante y
después de ocurrido algun incidente.

c) Controlar riesgos minimizando lesiones fisicas, pérdidas de vidas humanas, y pérdida
de recursos materiales.

d) Mantener un procedimiento que permita a la comunidad informarse de este para de esta
manera tener un modelo de actuar ante situaciones de emergencia.

e) Educar a la comunidad entorno a conductas y acciones que se deben adoptar para enfrentar
una emergencia.

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacién en Situaciones de Emergencia



DEFINICIONES

Alarma: aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la
presencia real o inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas
u otras sefiales que se convengan.

Altoparlantes: dispositivos electronicos para reproducir sonido, son utilizados para informar
verbalmente emergencias ocurridas en el edificio. Estos altos parlantes sélo seran ocupados
por el jefe de emergencia o los guardias entrenados para tal efecto.

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

Coordinador de piso o area: es el responsable de evacuar a las personas gque se encuentren
en el piso o &rea asignada y ademas guiar hacia las zonas de seguridad en el momento de
presentarse una emergencia. El coordinador de piso o area reporta al coordinador general.

Coordinador general: autoridad maxima en el momento de la emergencia, responsable de
la gestion de control de emergencias y evacuaciones del recinto.

Ejercicio de simulacion: permite comprobar el comportamiento de una persona, de un
objeto o de un sistema en ciertos contextos que, si bien no son idénticos a los reales, ofrecen
el mayor parecido posible. Asi, es posible corregir fallos antes de que la experiencia,
efectivamente, se concrete en el plano de lo real.

Emergencia: alteracion en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio ambiente,
causada por un fendmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver
con los recursos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados
pueden solucionar el problema con los recursos contemplados en la planificacion.

Evacuacion: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de desplazamiento
masivo de los ocupantes de un establecimiento hacia la zona de seguridad de éste frente a
una emergencia, real o simulada.

Explosion: fuego a mayor velocidad que produce rapida liberacion de energia y aumento del
volumen de un cuerpo mediante una transformacién fisica y quimica.

Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente
expulsor, que al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite
extinguirlo.

lluminacién de emergencia: medio de iluminacién secundaria, que proporciona
iluminacién cuando la fuente de alimentacion para la iluminacién normal falla. El objetivo
basico de un sistema de iluminacién de emergencia es permitir la evacuacion segura de
lugares en que transiten 0 permanezcan personas.
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Incendio: es un fuego de grandes proporciones que se desarrolla sin control, el cual puede
presentarse de manera instantdnea o gradual, pudiendo provocar dafios materiales,
interrupcion de los procesos de produccion, pérdida de vidas humanas y afectacion al
ambiente

Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su sector, hacia las
zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia. EI monitor de apoyo reporta
ante el coordinador de piso o area.

Plan de emergencia y evacuacion: conjunto de actividades y procedimientos para controlar
una situacion de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa
de la organizacion, minimizando los dafos y evitando los posibles accidentes.

Red humeda: es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos
incipientes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema estd conformado
por una manguera conectada a la red de agua potable del edificio (de hecho es un arranque
que sale de la matriz de los medidores individuales) y que se activa cuando se abre la llave
de paso. En su extremo cuenta con un pitdn que permite entregar un chorro directo o en forma
de neblina, segun el modelo.

Simulacion: ejercicio practico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones ficticias
controladas y en un escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo
de imaginacion.

Sismo: movimiento teldrico de baja intensidad debido a una liberacién de energia en las
placas tectdnicas.

Vias de evacuacién: camino libre, continuo y debidamente sefializado que conduce en forma
expedita a un lugar seguro.

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una
emergencia, en el cual se puede permanecer mientras esta situacion finaliza.

Comunidad Educativa: Se refiere a todo el personal que compone el establecimiento
educacional, profesores, asistentes de la educacidn, administrativos, profesionales del
programa de integracion, alumnos, padres y apoderados,
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre del Establecimiento

Nivel Educacional

Direccion

Comuna / Regidn

Numero de Pisos del Edificio
Superficie Construida
Carga Ocupacional

Comedor

Caracteristicas del Edificio

Cantidad de Trabajadores

Cantidad de Alumnos

Personal externo

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”

Instituto Superior de Comercio
“José Menéndez”

Educacion Educacion Media
Basica 1 Curso 1° a 4° Medio

7° 4 cursos por nivel
1 Curso 8°

Magallanes 847

Punta Arenas / XII Magallanes y Antértica Chilena
03 pisos

4300 M2

680 personas

Comedor del establecimiento se ubica en un sub-
nivel, con una carga ocupacional para 100 alumnos.
Edificio de hormigon armado, de tres niveles, con
ascensor y calefacciéon por medio de calderas, entrada
individual para minusvalidos que ademas puede ser
utilizada como salida de emergencia independiente.

70 personas aproximadamente
(existe rotacion de personal durante la jornada)

670 alumnos
(la asistencia por dia varia)
04 02
06 personas Manipuladoras Personas que
de alimentos atienden Kiosco

Educacion en Situaciones de Emergencia



EQUIPAMIENTO DE EMERGENCIA DISPONIBLE

Extintores 2 a 3 extintores por piso

Red Humeda 1 red himeda por piso

1 por piso a las bajada de escala, en ambos
costados, 1 en el hall de entrada.
1 tabla espinal
2 sillas de ruedas 1
Equipo para atencion de trauma'y DEA
lesiones leves 1 juego de férulas semi-rigidas 1
bota ortopédica
1 area de atencién
Megafono
Sistema de Alarma Timbre
Alarma de seguridad

Iluminacién de emergencia

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacion en Situaciones de Emergencia



PUNTOS CRITICOS DETECTADOS

FICHA DE PUNTOS CRITICOS (RIESGOS DETECTADOS)

Riesgo Punto Interno Ubicacio Soluciones Recursos
o Impacto eventual . . Foto
critico Externo n p03|bles necesarios
Exacta
Cambiar
. . mangueras en
, Pasillos de los | No estar operativa en g Recursos
Redes Himedas Interno . . . mal estadopor P
tres niveles [ caso de incendio Publicos
mangueras
semirrigidas
Escalera sector
norte de pasillo
. past’ Instalar Fondos
Escaleras sin de segundo piso , - . L
Interno S Caidas distinto nivel | pasamanosy | pUblicos,Mutual
pasamanos hacia primer e k
: sefializar de seguridad
piso
. Salida este de Golpes ,
Salida de . . . pes Mantener area e
: primer piso | ,caidas,obstaculiza la - Planificacion
emergencia Interno . . limpiay
. hacia salida en caso de una . Interna
obstruida . despejada
Magallanes emergencia
Sefializar
Extintor sin Perdida de extintores,

. Pasillo de los visibilidad haciael aumentar Mutual de
sefializacione Interno . . .
L pabellones extintor encaso de cantidad seguridad
insuficientes :

una emergencia deacuerdo
DS594

Salida de Sector oeste de Obstaculiza la
emergenciase Interno edificio hacia rapida evacuacion | Colocar barra Fondos
mantiene con calle en caso de una antipatico publicos

llave magallanes emergencia

Salida de
emergenciase Sector norte Obstaculiza la Fondos
mantiene con Interno de edificio rapida evacuacion | Colocar barra publicos
Ilave, puertas hacia calle en caso de una antipatico Planificacion

abren hacia Colon emergencia Interna
adentro

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGRO EVALUACION DE RIESGO

Para la elaboracion de la matriz se utilizo la observacion directa, inspeccionando en terreno
las condiciones de seguridad como del actuar del trabajo diario de la comunidad educativa
del INSUCO. De acuerdo a esta observacion se lograron identificar los riesgos que engloban
a la comunidad educativa en general a la hora de enfrentar algun tipo de situacion de
emergencia donde se deba evacuar el establecimiento, posteriormente por cada situacion
(proceso), se realizo la identificacion del riesgo a los que la comunidad educativa se
encuentran expuesto, enfocandose en la probabilidad de la ocurrencia de estos y su severidad
en cuanto al dafio que estos pueden generar.

De alli se obtuvo el valor esperado de pérdida, lo cual nos da como resultado, el nivel de
significancia (aceptable, moderado y critico) y su grado de control, que para el caso de las
actividades de la Brigada son:

o Ligeramente Dafino: Las medidas de control deben ser fijadas con plazo de 3 meses.

¢ Dailino: Se pueden adoptar medidas de control de manera parcial pero con un plazo no
mayor a 5 dias.

e Extremadamente Dafiino: Debe priorizarse (urgencia) las medidas de control.

Criterios para la aplicacién de la Matriz de Identificacion de Riegos.

Probabilidad ‘

Puede ocurrir y afectar a un namero considerable de personas de
Alta (3) la comunidad educativa. (més de 30 personas)
Media (2) Puede ocurrir en menor grado involucrando a menos de 30
personas
Baja (1) Puede o no ocurrir, pero el control esta dado por la adopcion de
medidas.
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Severidad ‘

Extremadamente
Dafiino (6) Pueden ocurrir accidentes graves o Fatalidades
Dafiino (4) Pueden ocurrir accidentes leves

Ligeramente

Dafiino (2) _De orégrzlr solo requiere de medidas de control aplicadas de manera
inmediata.

Probabilidad

Severidad

Extremadamente
Dafiino
6
Daiiino
4

Ligeramente

Dafino
3
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P ELIGR OS EVA LUA C ION D E R IESGOS CONTROLOPERACIONAL
POTENCIAL N
FUENTE, - . Evaluacio n del| C lasificacié n R de
SITUAC ION ACTO P ro babilidad Severidad R B MEDIDASDECONTROL
Generar conducta apropiada a la hora de evacuar.
- Capacitar alacomunudad educativaen
- . protocolos de evacuacion.
Evacuacion  por . Atrapamiento Extremadam o - .
.. |Puertas  abren|No advertir/ ) - realizarsimulacionesdeevacuacion
puertas desalida . . Aplastamiento Alta ente 3 « .
L hacia  adentro sefalizar " - Colocar cufias bajo la puerta.
principal entre personas Dafiino  (6) .
-Designaraunapersona que permanezcaen la
puerta.
. . * No emplear extintores sin certificacion.
Extintores  sin . Quemaduras, Extremadam L .
. I Mal manejo, falta L . - Capacitacion y entrenmiento
Uso de extintores |certificacion 0 ! exposicionacalory| Media ente 2 . P o
inexistentes | Entrenamiento ases Dafiino  (6) - Sefiirse al procedimiento de evacuacion.
g -Instacion deextintoresdeacuerdoal DS 594
. | *Nomanipularredhimedaenlaestado.
Mal manejo, falta | Golpe, cas RI2EE0 -Rotularred hll)]medaconadvertenciade "no
Red himeda|No estaroperativa | entrenamiento, | exposiciénalcalor, | Media |Dafiino  (4) 1 MODERADO . "
incidencia a error uemaduras 4 operar red himeda"
a -RevisiondeacuerdoalaOGUCyRIDAA
*Capacitaralacomunidadeducativaen
Fallas en .
. - . . protocolos de evacuacion.
Luces de|Inexistentes 0 reaccion, Caidas,  golpes, . Riesgo . . -
. - I ; Media . 2 - Realizarsimulacionesdeevacuacion.
emergencia deficientes | sitaciones te| aplastamiento Dafiino  (4) Importante 8 . ;
) . - Dotardelinternas losniveles.
riesgo emocional .
- Instalarluces deemergencia
- * Instalacionsesefializaciondeadvertencias
Superficie No advertir o Caidas mismo {226y - pegareinstalargomasen los peldafios
Escaleras |resbaladiza o . A . Media |Dafino (4 1 MODERADO . '
. seflalizar  |nivel, diferente nivel - Crearconducta de desplazamientoenla
material  suelto 3 . .
comunidad educativa.
. * No obstaculizar salida de emergencia.
. Salida con . Golpeado contra, Extremadam . g )
Salida de| . Orientacion . . - Generar conducta preventivaen la comunidad.
. |objetos qe| . aplastamiento, Media ente 2 L S
emergecnia . inadecuada . - - Adecuar procedimientos de funcionamiento
obstaculizan caidas Dafiino  (6) . .
para no obtaculizar salida.
’ - . . . . *Lavar pisoscuando losalumnosse hallan
Lavado  pisos Préctica Superficies Golpes, caidas . Ligeramente Riesgo P . .
. . ) . . Baja o 1 - retirado del establecimiento.
pasillos indecuada reshaladizas mismo nivel Dafiino  (3) trivial ©) . .
-Sefalizarsiseestalavandoeldepasillos
L Falta de accidentes * Tener Plan de emergencia asesorado por
Carga ocipacional L . L Extremadam . .
Administracion orientacion Leves . prevencionista de riesgo.
elevada (678 . T Baja ente 3 oo . -
Plan emergencia | situaciones  de Graves .. - Capacitacion y entrenamiento en situaciones de
personas aprox.) . Dafiino  (6) .
emergencia Fatales emergencia.
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COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO (CSE)

MISION Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

El comité de seguridad escolar tiene como mision principal organizar, planificar y dirigir la
proteccion y seguridad de las personas y materiales del establecimiento. Esta Comision debe
estar compuesta por las autoridades del establecimiento., pues éstas tienen poder de decision
para viabilizar recomendaciones y, su funcionamiento, debe ser permanente para garantizar
la seguridad de todos los estamentos del establecimiento. Y actuar en cualquier tipo de
emergencia o desastre.

El comité, en conjunto con la comunidad escolar, debe contar con el maximo de
informacidn sobre los riesgos o peligros al interior del establecimiento y entorno o
area en que esta situado, ya que estos peligros o riesgos pueden llegar a provocar un
dafo a las personas, a los bienes o al medio ambiente.

Disefiar, ejecutar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar
del establecimiento.

Disefar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente, que apoyen en su
accionar a toda la comunidad del establecimiento.

El comité estara a cargo de la creacion de un grupo de emergencia, el cual tendra
dentro de sus responsabilidades realizar la actividad de evacuacion del
establecimiento educacional frente a cualquier emergencia. Este grupo deberd contar
con un coordinador general, coordinador de area o piso y personal de apoyo.

Invitar a reuniones periddicas de trabajo.

Colaborar en el disefio de los programas de capacitacion y sensibilizacion.
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ORGANIGRAMA

COMITE DE SEGURIDAD
ESCOLAR DEL
ESTABLECIMIENTO

MUTUAL DE

SEGURIDAD C.CH.C.

Prevencionistas
de Riesgos

COORDINADOR
GENERAL

REEMPLAZANTE
COORDINADOR
GENERAL

GRUPOS DE
EMERGENCIAS
(CARABINEROS,
BOMBEROS,
AMBULANCIA, ETC.)

COORDINADORES DE COORDINADORES DE

PISO O AREAS PISO

MONITORES DE
APOYO

O AREAS

MONITORES DE
APOYO

COORDINADORES DE
PISO O AREAS

MONITORES DE
APOYO
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¢CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS

INTEGRANTES DEL COMITE?

COORDINADOR GENERAL.: responsable definitivo de la seguridad en la unidad
educativa, preside y apoya al Comité y sus acciones.

REEMPLAZANTE DEL COORDINADOR GENERAL.: en representacion del director,
coordinara todas y cada una de las actividades que efectte el Comité, a modo de Secretario
Ejecutivo, vinculando dinamicamente los distintos programas que formaran parte o son parte
del plan de trabajo.La coordinacion permite un trabajo armonico en funcion del objetivo
comun: seguridad.

El Coordinador debera, precisamente, lograr que los integrantes del Comité actten con pleno
acuerdo, para aprovechar al maximo las potencialidades y recursos. Para ello, debera valerse
de mecanismos efectivos de comunicacion, como son las reuniones periodicas y mantener al
dia los registros, documentos y actas que genere el Comité.

Ademas, debera tener permanente contacto oficial con la Municipalidad, las unidades de
Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde esté situado el establecimiento, a fin de
ir recurriendo a su apoyo especializado en acciones de prevencién, educacion, preparacion,
gjercitacion y atencidn en caso de ocurrir una emergencia.

REPRESENTANTES DEL PROFESORADO, ALUMNOS, PADRES Y APODERADOS

Y ASISTENTES DE LA EDUCACION: deberan aportar su vision desde sus
correspondientes roles en relacion a la unidad educativa, cumplir con las acciones y tareas
que para ellos acuerde el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos
representados, la labor general del establecimiento en materia de seguridad escolar.

Representantes de las unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias
de apoyo técnico al Comité y su relacion con el establecimiento educacional debera ser
formalizada entre el director y el jefe maximo de la respectiva unidad.

Esta relacion no puede ser informal. La vinculacion oficial viene a reforzar toda la accion del
Comité de Seguridad Escolar no so6lo en los aspectos de prevencidn, sino que también en la
atencion efectiva cuando se ha producido una emergencia.

REPRESENTANTES DE OTROS ORGANISMOS, tales como Bomberos, Carabineros
(plan cuadrante), Cruz Roja, etc., tanto del establecimiento como del sector, deben ser
invitados a formar parte del Comite, para su aporte técnico a las diversas acciones y tareas
que se acuerden.

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” Educacién en Situaciones de Emergencia



GRUPO DE EMERGENCIA

FUNCION DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO DE EMERGENCIAS

COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.
Liderar toda situacion de emergencia al interior del establecimiento educacional.
Decretar la evacuacion parcial o total del edificio en caso de emergencia.

Coordinar con los equipos externos de emergencia los procedimientos del plan de
emergencia.

En conjunto con el comité de seguridad escolar yla Mutual de Seguridad la
ejecucion de capacitaciones dirigidas a los grupos de emergencias.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad Escolar.

Coordinar periddicamente los simulacros de evacuacion en caso de emergencias
(minimo uno por semestre).

En conjunto con el Comité de Seguridad Escolar, revisar periédicamente el plan de
emergencia y actualizar si es necesario.

Gestionar el nombramiento de los integrantes del grupo de emergencia.

COORDINADOR DE PISO O AREAS

Inspectores
Auxiliares

Administrativos_

Funciones vy atribuciones:

v

v

v

v

v

Liderar la evacuacion del piso o area.

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.
Participar de las reuniones del grupo de emergencia.
Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Difundir los procedimientos a utilizar en caso de emergencias.
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Procurar la operatividad de las vias de evacuacion, salidas de emergencia, equipos
de emergencia, sistemas de comunicacion y alerta.

Auvisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o érea.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente a cualquier
emergencia.

MONITOR DE APOYO

Los monitores de apoyo seran quienes guien a un grupo de personas hacia la zona de
seguridad. En este caso, se recomienda que las personas del establecimiento educacional que
cumplan esta labor, sean quienes se encuentren a cargo de un grupo de alumnos, o para el
caso de oficina, cualquier funcionario del establecimiento educacional:

Profesores
Bibliotecario
Personal de casino
Administrativos

Alumnos de primero a cuarto afio medio

Funciones vy atribuciones:

Guiar al grupo a la zona de seguridad.

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Participar de las reuniones del grupo de emergencia.

Participar en los simulacros y simulaciones de emergencia de forma activa.

Promover la mantencidn de las vias de evacuacién y salidas de emergencia libres de
obstaculos.

SECCION O PORTERIA

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de
emergencia como bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una emergencia.

Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al establecimiento
educacional.

Colaborar con mantener el area de emergencia despejada.
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ORGANIGRAMA DE LA EMERGENCIA INSUCO

COORDINADOR SEGURIDAD
ESCOLAR |Director INSUCO)

JDORDINADOR OPERATIVO
{Inspector General)

Coordinador de Piso 1 Corrdiandor de Piso 2 Coordinador de Piso 3 Coordinador Sumnistros
(Asistentes de alumnas) {Asistentes de alumnas) {Asistentes de alumnas) (Mant. Inventaria]

Apoyo

Ny . Personal a cargo alumnaos:
{Auxiliar) Apoyo .P.pu-,n Fersonal a CArgo corte con movilidad reducida o
{Asiztente Social) {awdliar) (aundliar] sumistros basicos asistenda

{Psicologal |Secretaria Orientacion)

Personal revision sectores
Criticos

Profesor o Persona a cargo Profesor o Personal a cargo Profesor o Personal a cargo
del curso del curso del curso {Aumiliar)

[Secretario LUTF)

Alumnos Alumnos




PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES
PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION

o ACCION G CONDUCTA

C Escuchar la alarma atentamente e interpretarla,
(3 timbres seguidos, fase preparacién)

Detener las actividades

Iniciar Evacuacion solamente al escuchar el tipo de alarma y se le indique

o Promover la calma, tranquilidad entre toda la comunidad escolar

En sala de clases alumnos esperar indicaciones profesor.

ANTES DE EVACUAR

En la alarma de preapracion abrir puertas de la sala, profesor designa
1 alumno para esta accion.

Profesor o persona a cargo del curso lleva libro de clases, para posterior
conteo de los alumnos en Zona de Seguridad

o Iniciar procedimiento de evacuacion cuando la alarma lo indique,
(més de 3 timbres intermitentes, inicia evacuacion).

No emplear el ascensor del estabblecimiento en ninglna situacion de
emergencia.

No corra, grite 0 empuje, promueva la tranquilidad

o Profesor o persona a cargo guia, se sitGa delante del curso guiandolo a la la
Zona de Seguridad.

(9} |Evacue por el costado derecho, dejando libre parte de los pasillos al
personal que debe circular para apoyar la emeregencia

<
-l
L
—
p
<
0 d
2
@)

No trasladar objetos en las las manos, evacuar con las manos
desocupadas.

Profesor o persona a cargo ubica a sus alumnos de manera ordenada, en
la Zona de Seguridad.

Esperar instrucciones, de manera tranquila y ordenada.

EN ZONA

Retorno de las actividades s6lo cuando el Director o Coordinador de
seguridad escolar lo indique.

o Con el libro de clases, realizar conteo de los alumnos
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Secuencia del Procedimiento General de Evacuacion

INICIO

Alumnos guardan
objetos personales yse
colocan chaqueta

ANTES DE EVACUAR | PREPARACION

P

PROTOCOLO DE EVACUACION
DURANTE LA EVACUACION / RESPUESTA

: | ALUMNOS ESPERAN

| — pe—

ESCUCHAR
ALARMA

re——

.............

—

DETENER

ACTIVIDADES
(RS T

A

ABRIR PUERTAS
SALAS DE CLASES

N

e

v

INSTRUCCIONES

|

ESCUCHAR/ INTERPRETAR
3 timbres intermitentes
indican preparacién

Profesor o personal a
cargo del curso

|
40 segundos para

prepararse, antes
del toque de
evacuacion

Por grupo curso,
controlado por el g

L ="

DESPUES DE EVACUAR / EN ZONA SEGURA |

SEINICIA |
EVACUACION

Mas de 3 tiembre
-+ intermitentes indican que se
debe evacuar

PROFESQOR O PERSON},}E

GUIA AL CURSO

APLICAR NORMAS DE
CONDUCTA EN SITU :

...........................

MNo correr, empujar,
mantener el orden, atento
. a instrucciones, acatar

| indicaciones, sin objetos en
] las manos, evitar el uso de

celulares,

uia

ORDENADAMEN

EN ZONA SEGURA UBICARSE

REALIZAR CONTED
ALUMNOS

|

COORDINADOR PLAN DE

SEGURIDAD, AUTO
RETORNO A ACTIVID

FIN
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Mas de 3 timbres
se da inicio a la

intermitentes indican que
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DESPLIADA

MANTENER ESTA AREA
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I DESPUES DE LA EVACUACION / EN ZONA SEGURA

En Zona de Seguridad
mantengase informado, pero
recuerde que la indicacion de
retornar al establecimiento lo
indica unicamente el Coordinador
del Plan de Seguridad, que para
el presente plan es:

1) Ubicarse de manera ordenada
por grupos, seglin curso.

2) Pasar lista, conteo de alumnos,
emplear libro de clases.

/m.‘\

3) Unicamente el Coordinador del Iotielie® | Director (Titular)
Plan de Seguridad, indica cuando
retornar al establecimiento.

Inspector General (Suplente)

Coordinadores de Piso Coordinadores de Piso

£ N @ 7N

Coordinador Plan Sequridad

ed Ao

t

PUNTO DE
REUNION
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COORDINADORES DE PISO O AREA Y AUXILIAR DE SERVICIOS

Los coordinadores de piso o area son los Inspectores de Nivel y prestaran apoyo a esta
actividad los auxiliares de servicios.

APOYO A LA EVACUACION EN SUS TRES FASES
PREPARACION / RESPUESTA | EN ZONA SEGURA

PISO 1

7° BASICO

8° BASICO

1 Asistente de Alumnos

(Inspector de Nivel)
Coordinador de Piso

1 Auxiliar de Servicios

PISO 2

1° MEDIOS

2° MEDIOS

2 Asistentes de Alumnos.

(Inspector de Nivel)
Coordinador de Piso

PISO 3

3° MEDIOS

4° MEDIOS

2 Asistentes de Alumnos.

(inspector de Nivel)
Coordinador de Piso

1 Auxiliar de Servicios

I
i
i
i
i

Las funciones y responsabilidades de los Coordinadores de Piso son:

a) Dar instrucciones a profesores o personal a cargo de los alumnos en sala de clases.

b) Al evacuar estos son los ultimos en salir, verificando que no permanezca ninguna

persona en el piso o area (alumnos, profesores, auxiliares, administrativos).

c) Apoyara la evacuacion de los alumnos que presenten movilidad reducida.
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d) Tanto los coordinadores de piso (Asistentes de Alumnos), como los auxiliares, deben

conocer ampliamente el plan de emergencia.

e) Participar activamente en simulacros y simulaciones.

f) Fomentar la educacion preventiva entre los alumnos, motivando el apoyo de los

estudiantes ante actividades como simulaciones, simulacros, actividades preventivas.

g) Asumir el mando y coordinacion integral del piso frente a cualquier tipo de
emergencia, incluyendo las emergencias por problemas de salud que presenten los

estudiantes.

h) Mantener las vias de evacuacion libre de cualquier obstaculo.

i) Informar al Coordinador del Plan de Seguridad de todo aquello que presente riesgo

ante situaciones de emergencia.

j) El auxiliar de piso cooperara con la evacuacion, procurando que los alumnos no

empleen todo el ancho del pasillo al momento de evacuar.

k) EI auxiliar colaborara mediante las instrucciones que le entregue el coordinador de

piso.

[) Tanto los coordinadores de piso como el auxiliar de servicio, deberan procurar que
los alumnos evacuados no regresen a las salas de clases a buscar algin objeto o

elemento.

m) El coordinador de piso debera velar por que los alumnos con movilidad reducida o
que requieren asistencia para evacuar, reciban la atencion correspondiente, de ser
necesario solicitardn el apoyo necesario al Coordinador del Plan de Seguridad
(Director o Inspector General).

n) EIl auxiliar no debe cerrar puertas una vez que los alumnos fueron evacuados o

mientras estén evacuando el establecimiento.
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EDUCACION EN EL AULA

Es importante generar un aprendizaje significativo a toda la comunidad escolar,
principalmente entre los estudiantes, que constituyen un volumen importante de vidas que
deben ser resguardadas de cualquier riesgo, minimizando el impacto que las situaciones de
emergencia generan. En este sentido es relevante que los alumnos se sientan participe de su
propia seguridad y la de su entorno, y mejor aun cuando la participacion también proviene
de quienes tienen la mision de educar y formar conductas como son profesores, asistentes de
la educacion, profesionales del programa de integracion, auxiliares.

El articulo N° 13 de la convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los NINOS,
“entrega derecho a tener voz en las cuestiones que afectan sus propias vidas con el objetivo
de prepararlos para sus responsabilidades...”

Para esto entonces la formacion en materia de seguridad debe apuntar a fortalecer las
conductas de autocuidado, de tal manera que es pertinente invertir tiempo en el aula para
provocar este aprendizaje, oportunidades como orientacion, consejo de curso u otra
asignatura, contribuyen a fortalecer este sentido de autocuidado y del derecho a ser participe

activo de situaciones que pueden afectarle.

¢ Como generar una Educacion en Situaciones de Emergencia?

El aprendizaje significativo, aporta caracteristicas particulares entorno a la Educacion en
Situaciones de Emergencia, este se construye sobre la base de conocimientos previos o de
informacién que adn no adquiere un significado, el entorno presenta condiciones que
requieren una posterior asociacién de conocimientos (hogar, lugares de afluencia de
publico, transitar por vias de la ciudad) entorno a la seguridad, posteriormente a este
aspecto se le suma el entorno que presenta el establecimiento educacional(infraestructura,
caracteristicas fisicas, condiciones de seguridad, etc.). Un nuevo conocimiento entregara
transversalmente una congruencia entre el entorno o medio externo, las condiciones del
establecimiento y una entrega de nuevo conocimiento, esto permitira que este nuevo
conocimiento posea una retencion duradera, el aprendizaje sea activo, facilita la

adquisicion de nuevos conocimientos.
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APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

A continuacion se presentan una serie de actividades que pueden ser desarrolladas en elaula
por profesores o quien la Direccion del establecimiento estime pertinente, cada actividad
puede ser desarrollada en mas de una sesion y no superar los 20 minutos, para no intervenir
con el desarrollo de otra actividad pedagdgica. Importante es no desarrollar mas de una
actividad diaria y mantener la continuidad anual de las actividades, por tanto que no debe
hacer:

- Desarrollar méas de una actividad por jornada

- Superar los 20 minutos
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ACTIVIDAD 1: Identificacion de Zona de Seguridad

L2
»@ e«

1

PUNTO DE ZONA DE
REUNION SEGURIDAD

Esta actividad puede ser desarrollada de 1° a 4° Medio, el objetivo es identificar los lugares

que son punto de encuentro ante determinadas situaciones de emergencia. Para un liceo
técnico profesional, como es el INSUCO, es significativo ya que es un aspecto comun dentro
del ambiente laboral.

Trabajo Grupal: Profesor o monitor, selecciona la cantidad de participantes por grupos.

Investigue que es una ZONA DE SEGURIDAD

- Identifique las Zonas de Seguridad segun el tipo de emergencia (Incendio, Terremoto,
Tsunami) que corresponde al evacuar el liceo y si debiera evacuar estando en el hogar.

- Realice una puesta en comin empleando medios como pizarra, proyector,
papelégrafo o cualquier elemento que permita realizar una representacion grafica.

- Indique lugares donde haya podido ver letreros o carteles relacionados con la Zona

de Seguridad.
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- Como son los carteles o sefiales que indican Zona de Seguridad (caracteristicas,
color, forma, tamafio)

Condiciones de la Actividad

- No emplee mas 20 minutos por clase para el desarrollo de la actividad pero
realice cuantas clases estime conveniente hasta finalizar la actividad.

- No trate otros temas aunque se relacionen con la seguridad, enfoque la actividad
solamente a lo que se relaciona con Zona de Seguridad.

Informacién de Apoyo (Zona Seguridad)

Definicion: “La Zona de Seguridad es el lugar o punto de encuentro al aire libre, que debe
como caracteristica principal brindar SEGURIDAD, protegido la integridad fisica de las
vidas que lleguen a ese punto”.

De manera fisica, como lugar, la Zona de Seguridad la establece la empresa u organizacion,
donde los riesgos se encuentran bajo control, se deben entonces considerar factores como:
cables eléctricos, alumbrado publico, arboles, caracteristicas de las edificaciones, entre otras.
Se sefializa como Zona de Seguridad o Punto de Encuentro ante un evento donde existe
necesidad de evacuar y buscar seguridad. La ubicacion de la Zona de Seguridad o Punto de
Encuentro también dependera del tipo de emergencia, vale decir, variara si se trata de un
terremoto, tsunami, incendio, aluvion, subida de mas, etc. es por esto que se debe conocer

cuél es la Zona de Seguridad segln tipo o caracteristica de la emergencia.
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Color de la Zona de Seguridad: Se le atribuye un color verde, el cual es una propiedad
especifica que entrega un mensaje de seguridad.

[ JCOLOR VERDE

Zona de
ZONA DE ZONA DE Seguridad
PUNTO DE
SEGURIDAD SEGURIDAD en caso de Sismo REUNION

SIGNIFICADO EJEMPLO DE APLICACION

- Salidas de emergencia

- Zonas de Seguridad

- Punto de encuentro

- Ubicacion de botiquines primeros
auxilios.

Se utiliza como color basico para
indicar seguridad.

SALIDA A UTILIZAR
EN CASO DE
EMERGENCIA
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ACTIVIDAD 2: Conducta en situaciones de emergencia

Esta actividad puede ser desarrollada de 1° a 4° Medio, el objetivo es identificar como las
emociones intervienen frente a situaciones de emergencia y como poder contribuir para evitar
situaciones de riesgo mayor producto de estas emociones.

Desde el punto de vista bioldgico, el miedo es una emocion, posee un factor de adaptacion
ya que actiia como un mecanismo preventivo frente a posibles peligros o amenazas. Pero el
miedo no solamente entrega informacion de advertencia frente a estimulos amenazantes, sino
gue ademas nos prepara para dar respuesta de manera estratégica como por ejemplo evitando
la amenaza. Sin una dosis de miedo no es posible garantizar la sustentabilidad de la vida ya
que el miedo actta ademas como un mecanismo de supervivencia.

La histeria la puedo definir como un trastorno psicologico, que también presenta sintomas
fisicos (gestos marcados, distorsion de la voz, mejillas coloradas, entre otros), la persona
entonces muestra caracteristicas tanto psicolégicas como fisicas sin un origen aparentemente
organico y que se desarrolla de manera inconsciente.

El panico al igual que el miedo es una emocion, como tal esta aflora en situaciones de peligro
0 amenaza, también como un mecanismo de supervivencia, este surge de manera inesperada
y brusca, por lo general es producto de situaciones que también se dan de un momento a otro.
El panico se puede definir como un miedo exagerado, el cual escapa de lo racional y que
puede paralizar al ser humano. En comdn que el panico a nivel social se traspase de persona
en persona, lo que ocasiona una ola de panico a nivel generalizado. Por ejemplo “Juan sinti¢

moverse el suelo y corrid gritando que venia un terremoto, el resto de las
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personas asustadas decidieron correr aun cuando algunos solamente vieron a un grupo de
gente corriendo... se trataba de un camion cargado que paso por el sector”, basto que una
persona entrara en panico (seguramente porque tiene esa actitud ya asumida con los sismos)
y el resto de las personas también entraron en panico, hablamos entonces de un panico
colectivo

Ante situaciones de emergencia, la histeria tiene relacion a estar expuesto a situaciones muy
estresantes dificiles de enfrentar por ciertos individuos. Por ejemplo: si tenemos a una
persona que tiene temor a las alturas y en un edificio debe evacuar por la caja de escala de
emergencia exterior, para esta persona serd una pesadilla, atravesard por una crisis,
produciendo alteraciones de su conducta llegando a una etapa donde no podra recobrar la
calma.

Basado en estas tres emisiones, realice lo siguiente:

a) Forme grupos de trabajo.

b) A cada grupo asigne un sentimiento, Histeria, Miedo y Panico

c) Cada Grupo investigara lo siguiente:

- ¢Como estos sentimientos intervienen en situaciones de emergencia?

- ¢qué se puede hacer para ayudar a un compafiero (alumno) que presenta alguno de

estos sentimientos?

- Enmi liceo {Coémo puedo ayudar a los deméas?
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- Comente como las siguientes conductas contribuyen en una situacion de

emergencia.

oy
ol

TRABAJOEN EQUIPO

TOLERANCIA

Condiciones de la actividad:

- Realice una puesta en comun, cada grupo debe exponer el tema en relacion a las

preguntas planteadas.
- No emplee mas de 20 minutos por clase, pero realice las clases que estime

conveniente para finalizar la actividad.
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ACTIVIDAD 3: Ejercicio de Evacuacion

El objetivo principal de esta actividad es crear una conducta preventiva de autocuidado y que

tanto el estudiante como el profesor o personal a cargo se familiaricen con los procedimientos

de evacuacion.

En este ejercicio tanto el profesor a cargo debe supervisar las conductas claves como:

Se obedecen instrucciones

- Los alumnos colaboran con el ejercicio.

- Mantienen el orden en todo momento.

- Observan su entorno, respetando las instrucciones y al profesor o personal a cargo

que guia al curso.

- Las instrucciones del procedimiento de evacuacion fueron entendidas por todos.

Ejercicio: Simule una emergencia como grupo curso donde tendrd que evacuar, por tanto

efectué las acciones de acuerdo a las instrucciones del protocolo de evacuacion. A

continuacion se presentan imagenes para recordar:

y | ':q:“'F\H A ACARDO
/ CROUNA A LARGU

ABRIR AMBAS

HOJAS PUERTA / n

Si las condiciones lo permiten, tanto de seguridad como de los protocolos de salida de los

estudiantes, dirijase a la zona de seguridad para que los estudiantes se familiaricen con el

lugar, el entorno (vea el entorno, cables, arboles, edificios, lugares, etc.). De lo contrario se

debe guiar a los estudiantes a un espacio que simule la Zona Segura.
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Una vez realizada la actividad complete el siguiente Check-List conjuntamente con los
estudiantes:

CHECKLIST - VERIFICACION DE CONDUCTA Y CONDICIONES DE SEGURIDAD

CONDICI NO OBSERVACIONE

ON S

¢El grupo acaté las instrucciones?

¢EXxistié colaboracién entre alumnos con la actividad?

¢Se mantuvo el orden en todo momento?

¢ Se entiende la importancia de la seguridad?

¢ Se observa el entorno?
Comente el entorno que se observé

¢ Se repeta al profesor o personal a cargo que guia al grupo?

¢Durante la evacuacion se deja una parte del pasillo libre?

¢En la zona segura se cuenta o pasa lista a los alumnos?

¢Durante la salida vi6 letreros de seguridad?

¢En el exterior vio letreros de seguridad?

¢ Se entendio el protocolo o instrucciones de evacuacion?

¢Ambas hojas de la puerta de sala son abiertas?

¢Existio alguna simulacion de evacuacién previo a esta actividad?

NOMBRE GUIA: HORA
CURSO: FECH
A:
FIRMA GUIA
PROFESOR O PERSONAL A
CARGO

NOTA: Entregue el Check-List al Coordinador del Plan de Seguridad Escolar para ser Archivada
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PREGUNTAS FRECUENTES EVACUACION

¢ Qué sucede si un alumno no quiere evacuar, salir de sala?

Respuesta: El Profesor o quien esté a cargo del curso debe informarle a uno de los
coordinadores de piso, pero el profesor o quien esté a cargo debe guiar al curso a la Zona de
Seguridad, no puede quedarse por un alumno, la responsabilidad se delega al coordinador de
piso.

¢Por qué sale el profesor delante de los alumnos, porque no sale al tltimo para verificar
gue no quede nadie en la sala?

Respuesta: EIl profesor debe guiar a los alumnos hasta la Zona de Seguridad, los
coordinadores de piso y el personal de apoyo poseen funciones como la de verificar que no
quede nadie en el establecimiento, estos son los Gltimo en salir de cada nivel o piso del
establecimiento, por tanto los alumnos (menores), siempre tendran un adulto al frente y un
adulto al final de la columna de evacuacion.

¢Si al escuchar el timbre de alerta por error los alumnos de una sala comienzan a
evacuar, que puedo hacer?

Repuesta: primero intente regresarlos a la sala de clases a la espera del timbre de evacuacion,
recuerde que el timbre de alerta no significa que efectivamente se va a tener que evacuar, Si
no puede regresarlos a la sala ordene a los alumnos en el pasillo sin ocupar todo el ancho y
espere manteniendo el orden y lacalma.

¢Si tengo un alumno en la sala de clases con movilidad reducida o que requiere
asistencia para evacuar, debo esperar con todo el curso a que llegue el apoyo?

Respuesta: Existen personal asignado para aquellos alumnos que presenten problemas, los
cuales estan debidamente identificados y que aparecen en este plan de seguridad, por tanto
usted debe seguir segun el protocolo.

¢Puedo colaborar en algunas tareas o acciones de la emergencia que no me fueron
indicadas?

Respuesta: NO, como regla general, no haga ninguna accion para lo cual no se le indicd, las
funciones se encuentran asignadas Yy los protocolos se pusieron a prueba en las simulaciones.
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PROTOCOLO EN CASO DE INCENDIO

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Si descubre un foco de fuego en el lugar donde usted se encuentra, proceda de acuerdo a las
siguientes instrucciones:

a) Avise de inmediato al personal del establecimiento.

b) Llame a bomberos.

¢) Inicie procedimiento de evacuacion a “Zona de Seguridad”

d) Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para
apagarlo (esto solo si esté capacitado en el uso y manejo de extintores).

e) En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejandolo cerrado para
limitar la propagacion. Impida el ingreso de otras personas.

f) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con
escaleras, circule por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tomese del
pasamano.

g) No reingrese al lugar donde se encontraba el fuego, espere a los servicios de
urgencias (bomberos).

h) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que
el aire fresco y limpio lo encontrara cerca del suelo.

i) En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacion debera integrarse
a ella sin necesidad de volver a su propio sector.

J) No use ascensores en caso de incendios. Solo use las escaleras.
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PROTOCOLO GENERAL EN CASO DE INCENDIO

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES
PROCEDIMIENTO GENERAL EN CASO DE INCENDIO

ACCION 0 CONDUCTA

De aviso al personal del establecimiento
(Insp. Gral, Insp. de Nivel, Director, Directivo Docente).

Llamar a Bomberos (132)
(Insp. Gral, Insp. de Nivel, Director, Directivo Docente).

Alertar a la comunidad educativa ante una posible evacuacién
(3 timbres intermitentes)

Promueva tranquiladad a toda la comunidad educativa

Contribuya con Informe al personal del establecimiento de lo que ocurre.

o
<
)
<
>
Ll
Ll
&
92)
LL]
=
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<

Este atento a instrucciones, espere la alarma de evacuacion o cuando el
coordinador de piso se lo indique.

A
2
A,
A
C,
.
C 2

Aleje a las personas del sector afectado

Se inicia la evacuacion con mas 3 timbres intermitentes

El personal destinado para corte de suministro (gas, luz) debe realizar la
accion.

Si hay precensia de humo mantengase agachado y mantenga la calma.

@

Evite que quienes evacuan pasen por el sector afectado.

No emplee la salida del sector Norte

DURANTE LA

Evite uso de celulares y transoprtar objetos en las manos.
(solo libro de clases para conteo de alumnos)

Si el fuego puede ser controlado, utilice como maximo 2 extintores

Utilice extintor siempre y cuando estos se encuentren certificados y se poseea
entrenamiento para el uso.

Si el fuego extingue o no extiengue, salga del lugar cierre puertas, espere
los servicios de urgencia en el exterior.

Retorno al establecimiento cuando lo indique el Coordinador del Plan de
Seguridad (Director, Inspestor General, Docente Directivo)

EN ZONA
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SECUENCIA DE PROTOCOLO EN CASO DE INCENDIO

PROTOCOLO EN CASO DE INCENDIO

[ DARAVISO AL Inspectores de Nivel,
@—) PERSONAL e Inspectoria Gral.
| ESTABLECIMIENTC Direccibn
INICIO
< r \
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< BOMBEROS (132)
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INFORMACION GENERAL COMUNIDAD EDUCATIVAEN
CASO DE INCENDIO

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, proceda de
acuerdo a las siguientes instrucciones:
a) Cuando se ordene la evacuacion, actué segun los procedimientos de evacuacion
controlando la salida de los alumnos de manera ordenada.
b) En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino més
corto y seguro para regresar a su sector (esto sélo en caso de ser posible).

c) Procure que las personas que se encuentren en el sector afectado se alejen.

d) Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para
apagarlo.

e) Cuando el foco de fuego sea en otro sector, aleje a los alumnos u otras personas que
alli se encuentren de ventanas y bodegas. Ordene la interrupcion de actividades y
disponga el estado de alerta (estado de alerta implica, guardar pertenencias y
documentacion, apagar computadores, cerrar ventanas, no usar teléfonos, citéfonos,
etc. Todo ello, solo en caso que asi se pudiera) y espere instrucciones del coordinador
general.

f) Cuando se ordene la evacuacion, retina y verifique la presencia de todos los alumnos
u otras personas que se encuentran en el area, incluyendo visitas, e inicie la
evacuacion por la ruta autorizada por el coordinador de piso o area.

g) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con
escaleras, haga circular a las personas por el costado derecho de éstas, procurando
utilizar pasamanos.

Luego traslade a las personas a la “zona de seguridad” correspondiente a su sector u
otra que se designe en el momento y espere instrucciones. En caso de ser docente,

revise en el libro de clases para verificar si la totalidad de los alumnos evacuaron.
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PREGUNTAS FRECUENTES INCENDIO

¢ Quiénes pueden usar extintores para la extincion de un foco de fuego?

Repuesta: El personal que se encuentra debidamente capacitado en el uso y manejo de
extintores y que ademas tienen conocimiento de los protocolos de seguridad del INSUCO.

¢Puede un menor de edad manipular un extintor?

Respuesta: No, todos los menores de edad y que ademas poseen la condicion de alumno,
deben ser alejados o seguir los protocolos de seguridad.

¢ Es toxico el polvo (PQS) del extintor?

Respuesta: No, ciertamente puede genera molestias al ser inhalado por tratarse de un
elemento que quiere ingresar al organismo por la via aérea, pero este no es toxico.

¢Puedo intentar extinguir el fuego y luego llamar a bomberos?

Respuesta: No, no se tiene la certeza de que efectivamente se podra controlar, existen
factores que pueden hacer que este se incremente, el tiempo entonces resulta vital para una
respuesta oportuna de los servicios de urgencia, aun cuando haya podido extinguir debe
esperar Bomberos verifique las condiciones de riesgo.

¢Puedo utilizar el extintor si tiene su fecha de revision (control de servicio) vencida?

Respuesta: No, no existe garantia de que funcione adecuadamente, ademas se expondra a un
riesgo mayor al acercarse al fuego sin la seguridad de que el extintor funcionara.

¢ Si el fuego se concentrd solo en un sector, puedo evacuar solo ese sector y no a todo el
establecimiento?

Respuesta: No, debe obligadamente evacuar todo el establecimiento educacional, no existen
seguridad de que el riesgo no se extienda, recuerde que se deben prevenir los riesgos
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¢Ademas de llamar a Bomberos puedo llamar a otro servicio de urgencia?

Respuesta: Si, si lo estima conveniente y es necesario cualquier persona puede llamar otro
servicio de urgencia (Ambulancia, Gasco, Edelmag, Carabineros).

¢ Puedo utilizar la red himeda del establecimiento?

Respuestas: Se puede utilizar si se cumple con las siguientes condiciones: a) que se
encuentre operativa, b) que se encuentre capacitado para usarla, ¢) que el fuego no sea de
origen eléctrico.
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PROTOCOLO EN CASO DE SISMO

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES
PROCEDIMIENTO GENERAL EN CASO

DE SISMO
ACCION Q CONDUCTA
Comparta la informacién del Plan de Emergencia con la comunidad

educativa

Identifique los alumnos que requieren asistencia y ubiquelos cerca de la
salida de la sala de clases

Identifique las salidas de emergencia

Consulte su responsabilidad y rol en Situaciones de Emergencia

Manténgase informado de los protocolos de seguridad

Conozca previamente las zonas de seguridad

0000006

Identifique los lugares de mayor riesgo al interior del establecimiento

Permanezca en el lugar y colabore con mantener la calma

Alejése de ventanales, muebles u objetos que puedan caer

@

Muestre actitud de colaboracion y tranquilidad

Apéguese al muro contrario de los ventanales

Solicite ayuda de ser necesario, no efectué acciones en forma individual

Respete las normas y protocolos de seguridad establecidos

Espere hasta que se de la alarma de evacuacion, y siga el protocolo de
evacuacion.

Son claves: No gritar, correr, dar instrucciones a gritos, evacuar sin que se
le indique.

No efectuar acciones para lo cual no se encuentra capacitado o entrenado,
solicite ayuda.

DESPUES

Llame a los servicios de urgencia de ser necesario.

00000
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NORMAS GENERALES

Antes del Sismo

a) Comparta la informacion del Plan de Emergencia con la comunidad educativa.

b) Identifique los alumnos que requieren asistencia y ubiquelos cerca de la salidade
la sala de clases.

c) Identifique las salidas de emergencia

d) Consulte su responsabilidad y rol en Situaciones de Emergencia

e) Manténgase informado de los protocolos de seguridad

f) Conozca previamente las zonas de seguridad

g) Identifique los lugares de mayor riesgo al interior del establecimiento

Durante el Sismo

a) Permanezca en el lugar y colabore con mantener la calma

b) Aléjese de ventanales, muebles u objetos que puedan caer

c) Muestre actitud de colaboracion y tranquilidad

d) Apéguese al muro contrario de los ventanales

e) Solicite ayuda de ser necesario, no efectué acciones en forma individual
f) Respete las normas y protocolos de seguridad establecidos

Después del Sismo

a) Espere hasta que se de la alarma de evacuacion, y siga el protocolo de
evacuacion.

b) Son claves: No gritar, correr, dar instrucciones a gritos, evacuar sin que se le
indique.

c) No efectuar acciones para lo cual no se encuentra capacitado o entrenado, solicite
ayuda.

d) Llame a los servicios de urgencia de ser necesario.
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EN LA SALA DE CLASES

En la Sala de Clases Durante el Sismo

a) Alumnos deben ponerse de pie y esperar las indicaciones del profesor o persona que
se encuentre en ese momento con el curso.

b) No gritar y mantener silencio para escuchar las instrucciones.

c) Alejarse de los ventanales, colocarse bajo las mesas.

En la Sala de Clases Después del Sismo

a) Evacuar cuando la alarma se lo indique, o cuando reciba instrucciones de
realizarlo.

b) La evacuacion debe ser segun el procedimiento.

c) No emplear como salida de evacuacion, la salida del sector norte (la que pasa por
detras del teatro municipal), emplee la salida mas cercana.

DURANTE EL RECREO

En el Recreo Durante el Sismo.

a) Alumnos del primer piso, situase en las paredes, en lo posible utilizar el patio de
luz.

b) Alumnos del segundo piso, subir al tercer piso, manteniéndose apegado a los
muros alejado de ventanales

c) Alumnos del sector comedor, alejarse de los ventanales.

d) Evacuar solamente cuando se dé la alarma o cuando el personal de apoyo se lo
indique.

e) Por ningun motivo se debe emplear como via de evacuacion, la salida del sector
norte que da hacia colén.
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SECUENCIA DE PROTOCOLO EN CASO DE SISMO

PROTOCOLO EN CASO DE SISMO
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PREGUNTAS FRECUENTES SISMO

¢ Puedo evacuar cuando inicio el sismo?

Respuesta: NO, el establecimiento educacional se encuentra en una zona compleja, con
riesgos al exterior, cables eléctricos aéreos, alumbrado publico, tréfico vehicular, arboles,
edificios que pueden desprender cornisas, entre otros, es conveniente que siga el protocoloy
espere hasta que se le indique que puede evacuar.

¢Dentro del establecimiento donde me quedo si durante el sismo no puedo mantenerme
en pie?

Respuesta: aléjese de ventanales, procure apegarse a un muro, espere y siga el protocolo de
evacuacion.

¢Puedo llamar a algun servicio de urgencia?

Respuesta: S, si estima necesario puede llamar al servicio de urgencia que requiera, no es
necesario que lo realice el coordinador general del plan de seguridad, coordinador de piso o
coordinador operativo.

¢ Qué es lo primero que tengo que hacer en caso de sismo?

Respuesta: Mantener la calma, no gritar, recuerde que se encuentra en un establecimiento
educacional con mas de 600 personas en su interior, un panico colectivo podria provocar
mucho mas dafio que el mismo sismo.

¢ Como se cuales son las zonas seguras dentro del establecimiento?

Respuesta: familiaricese con los protocolos en situaciones de emergencia establecidos, antes
de que ocurra alguna emergencia averiglie sobre todas las zonas seguras dentro del
establecimiento segun sea el tipo de emergencia. Para el establecimiento en caso de sismo
las zonas seguras son: a) Tercer piso, b) Patio de luz, c) pasillos apegandose a los muros fuera
de las salas de clase.
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PROTOCOLO EN SITUACIONES DE SALUD

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES
PROCEDIMIENTO GENERAL EN PROBLEMAS DE SALUD

o ACCION o CONDUCTA

Identifique los alumnos con problema de salud

Ubique los alumnos con problema de salud cerca de la puerta de salidad
de la sala de clases

Informese con el P.1.E. e Inspectoria General de los alumnos que
requieren asistencia.

Abra la puerta de la sala

Informe al Conrdinador de Piso (Inspector de Nivel) o al inspector general

Evite que se aglomere personas alrededor del afectado/a, maximo 2
personas atendiendo.

Mantenga la calma y procure que las demas personas se encuentren
tranquilas.

De ser necesario, haga salir al resto del curso de la sala de clases

Llamar apoderato o tutor para informar y retire al alumno/a

Citacion apoderado (seguimiento del estado de salud del alumno/a)

Entrevistar al apoderado y dejar evidencia escrita.

Informar al apoderado del protocolo del establecimiento en caso de
problemas o crisis de salud.

DESPUES

Evalue la utilizacion de redes de apoyo. (Asistente social, Psicologo,
Organismos de proteccién de menores)
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El objetivo del procedimiento se encuentra enfocado a la atencion de los problemas derivados
de la salud de los estudiantes del establecimiento, principalmente ante aquellas situaciones a
las que denominamos de manera comun “crisis”, las cuales pueden ser de angustia, panico u
otra, pero que de alguna forma provocan en el alumno/a que no puedan continuar de manera

normal su jornada de estudio.

Antes de la Situacion de Salud

a) Identificar los alumnos que presentan algin problema de manera habitual.

b) Si inspectoria general, asistente social, programa PIE, psicélogo u otro ente del
establecimiento, posee informacion referente a problemas de algin alumno, esta
debe ser compartida por quienes se relacionan directamente con el estudiante.

c) El estudiante identificado con algin problema de salud (crisis), debe ser sentado
cerca de la salida de la sala, esto permite que se pueda sacar rapidamente y el

curso siga sus clases de manera normal.

Durante la Situacion de Salud
a) Informar al Inspectoria General o Inspectores de Nivel, estos solicitaran la ayuda
necesaria, segun sean los casos presentados (Psicdlogo, Enfermera, SAMU,
otro).
b) Se debe llamar al apoderado para que reiré al estudiante, ya que nada garantiza
que no vuelva a ocurrir el problema durante la jornada y con mayor agudeza.
Ademas el apoderado es directamente responsable de los cuidados y atencion del

estudiante.

Después de la Situacion de Salud

a) Citar al apoderado, con la finalidad de tener una vision general de las condiciones
en las cuales el estudiante se encuentra (social, econdémico, otros).

b) Solicitar al apoderado un certificado médico, este en cierta forma garantiza la
preocupacion del establecimiento por el cuidado del estudiante y de que el
apoderado cumple con los cuidados personales del menor.

c) Se debe registrar de manera documentada la entrevista con el apoderado por el
problema de salud, consignando el compromiso del certificado meédico e
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indicandole que ante problemas de salud tiene la obligacion de retirar a su
alumno/a.

d) Si el apoderado no viene a entrevista, se debe realizar el seguimiento por medio de
la asistente social.

e) Ante la nula respuesta del apoderado, se debe derivar el caso a los organismos de
proteccion.

f) En caso de traslado a un centro asistencial el alumno/a puede ser acompafiado por
las siguientes personas y en orden de prioridad y responsabilidades:

Docente Directivo

Profesor

Administrativos

Asistentes de la Educacion

o~ w PP

Auxiliares
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SECUENCIA EN SITUACIONES DE SALUD
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES

PROCEDIMIENTO GENERAL EN ARTEFACTO EXPLOSIVO

ACCION 0 CONDUCTA

Informese sobre las condiciones y protocolos de seguridad del
establecimiento.

Solicite asesoria a carabineros de acciones a seguir

Mantenga a la vista los numeros de emergencia segun sea la naturaleza de
esta.

A
©
A,

Colabore con difundir el plan de seguridad escolar en la comunidad
educativa.

Llame inmediatamente a carabineros (133)

Alerte a la comunidad educativa, segun protocolo (3 timbres
intermitentes)

Mantenga la calma en todo momento, promuva tranquilidad y
colaboracion

Evacué segun el protocolo de evacuacion (méas de 3 timbres intermitentes
indican evacuar).

No efectue acciones para las cuales no posee entrenamiento y
capacitacion.

No corte los sumnistros basicos (luz, gas)

Retorno al establecimiento cuando el Corrdinador del Plan de Seguridad
lo indique.

Realice una evaluacion detallada de las condiciones que se presentaron
por la alerta de artefacto explosivo.

7]
L
)
o
)
L
(@]

Redacte informe de la situacion (coordinador de plan de seguridad)

Solicite Asesoria de apoyo a Carabineros.
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Ante cualquier evidencia de un paquete, maletin o bulto con caracteristicas sospechosas que
Ilamen la atencién, por haber sido dejado, abandonado u olvidado, se deben adoptar las
siguientes medidas.
a) Avise de inmediato a personal del establecimiento indicando el lugar exacto donde se
encuentra el bulto sospechoso. EI personal avisara al coordinador general para
ponerlo al tanto de la situacion.

b) Aléjese del lugar. En caso que se le indique, siga el procedimiento de evacuacion.

ADVERTENCIA: Por su seguridad, esta estrictamente prohibido examinar, manipular
o trasladar el bulto, paquete o elemento sospechoso.
c) El coordinador general debe verificar la existencia del presunto artefacto explosivo
y de ser necesario dar aviso inmediato a Carabineros.
d) Ante una llamada indicando que en el interior del establecimiento se encuentra un
artefacto explosivo, se debe avisar al coordinador del plan de seguridad.
e) Posteriormente se debe llamara carabineros.

f) Evacuar el liceo de manera inmediata.

Monitor de Apoyo

a) Coordina las tareas de evacuacion

b) Sigue las instrucciones segun los procedimientos de evacuacion.

c) Informa al coordinador de como se lleva a cabo la evacuacion y si existe algun
problema durante esta.

d) Procura que los alumnos con movilidad reducida sean atendidos durante la

gvacuacion.
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SECUENCIA DE PROTOCOLO ANTE ARTEFACTO EXPLOSIVO
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS

CONDUCTAS Y ACCIONES CLAVES
PROCEDIMIENTO GENERAL EN CASO FUGA DE GAS

ACCION 0 CONDUCTA

Informese sobre las condiciones y protocolos de seguridad del
establecimiento.

Solicite una inspecciodn de la red de gas interna del establecimiento.

Contribuya con compartir la informacién de los protocolos de seguridad.

Informese sobre la naturaleza del gas, su caracteristicas y
comportamiento.

Informe de cualquier situacion que piense que puede ocasionar o
presenta riesgo.

o Identifique y Sefialice los puntos de gas al interior del establecimiento

Solicite apoyo de la Mutualidad y SEC

Llame inmediatamente a bomberos, aln cuando se efectuo el corte de
gas.

De aviso al personal del establecimiento y alerte a la comunidad
educativa.

o Corte el sumistro de gas desde el medidor

Evacue el establecimiento siguiendo el protocolo de evacuacion.

No efectue acciones para las cuales no posee entrenamiento y
capacitacion.

No pasar por el sector que se encuentra afectado por la fuga de gas

Retorno al establecimiento cuando el Corrdinador del Plan de Seguridad
lo indique.

por la fuga de gas.

Redacte informe de la situacion (coordinador de plan de seguridad)

DESPUES

0 Realice una evaluacién detallada de las condiciones que se presentaron

Solicite Asesoria de apoyo al SEC.
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El gas natural es una mezcla de hidrocarburos gaseosos cuyo principal componente es el
metano (normalmente superior a 80%) y en la que también se encuentran etano, propano,
pentano y butano.

Este combustible no tiene sabor, color ni olor. Por razones de seguridad se le agrega un
odorizante, que no es tdxico, y es el que produce el caracteristico olor a gas; de esta forma su
presencia puede ser detectada por las personas.

La principal caracteristica del gas natural es que es mas liviano que el aire (entre 35% a 40%),
lo que lo hace muy seguro, ya que no se acumula sino que se eleva y disipa en la atmdsfera

en caso de fuga, reduciendo el peligro de explosion (fuente: www.gascomagallanes.cl ).

El establecimiento dispone de puntos de gas en los siguientes lugares.
- Acceso principal primer piso zona de calderas.
- Gimnasio del establecimiento, calefactores aéreos.
- Comedor del establecimiento.

- Puntos de gas en patio descubierto.

Es importante tener en consideracion que tanto el segundo piso como tercer piso donde se
concentran las salas de clases, no poseen puntos de gas.
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El protocolo a seguir en caso de fuga de gas es el siguiente:

a)

f)
9)

h)

De aviso al personal del establecimiento (Director, Inspector General, Coordinador
de piso).

Llamar a Bomberos 132 ((Director, Inspector General, Coordinador de piso).
Alertar a la comunidad educativa ante una posible evacuacion (3 timbres
intermitentes).

De ser posible corte el suministro de Gas.

Inicie la evacuacion (méas de 3 timbres intermitentes), segun el protocolo de
evacuacion.

Corte el suministro eléctrico.

Mientras se evacua personal de apoyo y coordinadores deben procurar que queden
abiertas la mayor cantidad de ventanas posibles.

Durante la evacuacion, debe disponer que no se utilicen los teléfonos celulares, se
debe limitar su uso hasta llegar a la zona segura.

La salida de evacuacion del sector norte no debe ser empleada.

Personal asignado para corte de suministros de gas y luz:

CORTE DE
SUMINISTROS
NOMBRE AREA ASIGNADA APOYO
Jaime Vargas GAS Sergio Bustos Figueroa
Luis Vivar Luz Segundo Torres
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SECUENCIA DE PROTOCOLO ANTE FUGA DE GAS

PROTOCOLO EN CASO DE FUGA DE GAS
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PREGUNTAS FRECUENTES FUGA DE GAS
¢Puedo llamar a GASCO, ante fuga de Gas?

Respuesta: Si, pero no olvide que segun protocolo la lo primero es llamar Bomberos, no deje
de efectuar esta accion, de igual forma Bomberos como procedimiento hace concurrir a
GASCO.

¢Por qué no evacuamos inmediatamente, sin esperar la segunda alarma, si el gas es
peligroso?

Respuesta: Efectivamente el gas natural presenta riesgo, pero por las caracteristicas del
edificio hace que requiera mucho tiempo para su acumulacion, la continua circulacion del
aire producto del viento también contribuye a disminuir su concentracién, lo que se debe
evitar es que quienes evactan no pasen por el sector afectado.

¢Por qué es importante dejar abiertas puestas y ventanas?

Respuesta: Para que el gas no se acumule en un sector y circule, esto permite disminuir su
concentracion.

¢ Si la fuga de gas prende, se genera llama, debo apagarla?

Respuesta: No intente efectuar acciones para la cual no posee entrenamiento ni
capacitacion, si esta condicidn se da, evacue el sector afectado lo mas rapido posible, y
espere a los servicios de urgencia al exterior del establecimiento.

¢ Qué debo hacer después de la emergencia de fuga de gas?

Respuesta: Lo importante es realizar acciones preventivas, garantizar de cierta forma que no
vuelva a ocurrir, para esto solicite asesoria en la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles (SEC) o bien solicite a un gasfiter o empresa a fin certificada por la SEC que
revise toda la instalacion de la red de gas y le presente un informe al respecto.
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ALUMNOS CON MOVILIDIDAD REDUCIDA O GRADO DE
DISCAPACIDAD

Para la elaboracion de la presente tabla se efectua entrevista con la

Coordinadora del Programa de Integracion Escolar (PIE), Sra. Pamela Garcia, quien
aconsejo dar asistencia a los alumnos que se detallan a continuacion, empleando
profesionales del area del PIE, més el apoyo de alumnos y eventualmente de Profesores y
Asistentes de la Educacion.

Igualmente sefiala la necesidad de contar con una silla de ruedas de tipo oruga, esto debido a
que el peso de la alumna Priscila Figueroa bordea los 90 Kg., se debe considerar que esta

alumna se encuentra en el 2° nivel del establecimiento.

Alumnos Movilidad Reducida

NOMBRE Asistido Por Apoyado por
Carolina Choque 3° D Cecilia Alvarado (PIE) Alumnos — Profesional de PIE
Priscila Figueroa 2°D Daniela Sepulveda (PIE) Alumnos — Coordinador de Piso

Joaquin Palma (PIE)

Krishna Ruiz 1°C Paulina Alvarez (PIE) Alumnos — Profesor
(sordera)

Valentina Ruiz 3° A Alumno Profesor
(Sordera)

Héctor Pérez 1°A Karla Barrientos (PIE) Alumnos

Responsabilidades del personal de apoyo (PIE)

e Al darse la alarma preventiva (3 timbres intermitentes), deberan acudir
inmediatamente al lugar donde se encuentre el alumno que requiere asistencia.

e Iniciaran la evacuacion del alumno de manera inmediata, aun cuando no se haya
tocado alarma de evacuacion (mas de tres timbres intermitentes)

e Cualquier inconveniente que se presente debera acudir de manera directa al
coordinador de piso.

o No debe utilizar el ascensor por ningun motivo, debe solicitar la asistenciadebida

en caso de ser necesario.
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SITUACIONES DE CONSUMO DE DROGAS

El presente procedimiento tiene por objeto entregar una vision acotada de que se debe hacer
cuando un alumno es sorprendido consumiendo drogas dentro del establecimiento, este
procedimiento es al margen de los protocolos que dispone el liceo ante este tipo de
situaciones.

¢ Qué hacer si un alumno es sorprendido consumiendo drogas dentro del

establecimiento?

1.- Pedir apoyo de inmediato por otro adulto, nunca permanecer solo junto al alumno.

2.- Trasladarlo a una oficina o lugar destinado para entrevistas. 3.-

Informar al Inspector General

3.- Llamar al apoderado, tutor o persona responsable del menor.

4.- Una vez con el apoderado o tutor presente entrevistar al alumno.
5.- Aplicar los procedimientos o protocolos internos que dispone el liceo (dupla psicosocial,

convivencia escolar, etc)

Estos sin pasos son de acciones inmediatas, posteriores a esto es que se evalla los
procedimientos o protocolos internos a seguir, inclusive la llamada a los organismos como
carabineros o PDI, deben realizarse si se estima necesario una vez que el apoderado, tutor o

adulto responsable se encuentra acompariando al menor.
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TABLAS DE INFORMACION GENERAL

TELEFONOS COORDINADORES DE EMERGENCIA

TELEFONOS COORDINADORES DE EMERGENCIA

Coordinador General de Emergencias
Guillermo Diaz Cerda

Primer Reemplazo Coordinador
general de Emergencias

Roberto Lépez Léopez

+56 9 91651123

Segundo Reemplazo Coordinador
general de Emergencias
Cristian Matus
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TELEFONOS DE EMERGENCIA

TELEFONOS DE
EMERGENCIA

AMBULANCIA 131

(SAMU)
HOSPITAL 2293295
REGIONAL
BOMBEROS 132
CARABINEROS 133
PDI 134
FONO DROGAS 135

RESCATE MUTUAL 6003012222
CCHC.

PLAN CUADRANTE 76691792
GASCO 2208020
AGUAS 2280028

MAGALLANES
EDELMAG 2714000
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NOMINA DE COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

NOMINA DE COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

Guillermo Diaz Cerda

Roberto Lopez Lopez

i

Cristian Matus

Victor Poggi Chapa

Pedro Alvarado Gémez

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”

Direccion

Direccion

Direccion

Comité Paritario

Brigada escolar

Profesores

Director

Inspector general

Jefe unidad
de
Produccion

Profesor

Asistente de
educacién

Profesor

Coordinador General

Reemplazante
Coordinador
General

Segundo
reemplazante C.
General

Presidente comité
paritario

Coordinador
de Brigada
escolar

Coordinado
r
profesores
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Jessibel ZUfiga Yéanez

Nelson Mansilla Barria

Moises Zamora Jiménez

Pamela Garcia
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Alumnos

Asesores de
Seguridad

Asesor de Seguridad

Centro de Padres

Programa de
integracion
Escolar

Presidente CC. EE.

Prevencién de
Riesgos

Prevencién de
Riesgos

Presidenta
del
CC.GG.PP

Jefa de Integracion

Coordinador
Alumno

Asesor del Comité

Asesor del Comité

Coordinador de
Padres y
Apoderado

Coordinadora de
PIE
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COORDINADORES DE PISO O AREA

NOMBRE
Jéssica Guzman Arriagada
Moisés Zamora Jiménez
Patricia Ojeda Godoy
Nelson Mansilla Barria
Luis Vivar Vera
Miguel Brevis Castillo
Ignacio Toro
Carlos Amador Alvarez
Manuel Gomez Chacon

Rosa Nancul

NOMBRE

Jaime Vargas

Luis Vivar

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”

AREA DESIGNADA

3° Piso desde sala 34 a la 37

3° Piso desde sala 33 hacia calle
Magallanes

2° Piso desde los bafios a la sala 27

2° piso desde sala 25 hacia calle
Magallanes

Comedor y Cocina
Unidad Produccién

Gimnasio y Duchas

Patio cubierto desde el Gimnasio
al fondo (Casino)

Patio Cubierto desde el Gimnasio a
sala N° 11

Porteria

CORTE DE SUMINISTROS

CORTE DE SUMINISTROS

AREA ASIGNADA
GAS

Luz

COORDINADORES DE PISO O AREA

APOYO
Didier Segovia Barria
Cecilia Oval Aguila
Ana Cecilia Alvarez Alvarez
Araceli Chaura Oyarzun

Maria Torres Barrientos

Stephanie Willems
Munzenmayer

Profesor en Clases
Maribel Rebolledo
José Torres

Soledad Asencio Barrientos

APOYO

Sergio Bustos Figueroa

Segundo Torres
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NOMBRE

Moisés Zamora Jiménez

Nelson Mansilla Barria

Pedro Alvarado Gémez

Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”

ASESORES DE
SEGURIDAD

AREA ASIGNADA

Plan Integral de Seguridad
Escolar y Protocolos de
Seguridad

Plan Integral de Seguridad
Escolar y Protocolos de
Seguridad

Brigada de Emergencia

ASESORES DE SEGURIDAD

ESPECIALIDAD
PROFESIONAL

Prevencionista de Riesgo
Registro SSM N° MG/T —
289

Prevencionista de Riesgos
Registro SSM N° MG/T —
419

Capitan de Compafiia
Bomba Alemana
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ANEXO 1: CONDICIONES ACTUALES DE SEGURIDAD
En cuanto a las condiciones de seguridad con las que cuenta en la actualidad el Instituto
Superior de Comercio “Jos¢ Menéndez” se pueden inferir algunos aspectos como:

Tanto la cantidad como la ubicacion de los extintores dentro del establecimiento es
deficiente, contraponiéndose a lo establecido en el DS 594, Articulos 46 y 47.

La red humeda del establecimiento presenta deficiencia, presentando roturas en las
mangueras, pitones, sefializacion, lo cual se contrapone a lo establecido, Ordenanza General
de Construccion y Urbanismo, Decreto N° 47, Titulo 3, articulo 53, sobre Red de Incendio.

La red humeda se constituye de un carrete flexible, colapsable, contraponiéndose a lo
expresado por el Ministerio de Obras Pablicas en el DTO 50, articulo 53, este reglamento
sefiala que la red hiumeda debe estar disponible en edificios publicos (colegios) o de tres o
mMAs pisos, y consiste en una manguera semirrigida enrollada en un carrete de 25 metros de
largo y 25 mm de ancho. Las mangueras de tipo colapsable no cumplen la norma.

La sefializaciones (sefial ética) de emergencia son deficientes, lo que se contrapone a la NCh
1433, DTO 47 articulo 4.2.29.

Las instalaciones no cumplen con la exigencias del DTO 47, articulo 4.3.2, Normas
generales, sobre prevencion de incendio en edificios.

Segun NCh. 2114 Of 90, la clasificacion de las vias de evacuacion en primera categoria
(entre 250 y 1000 personas). las salidas de emergencia deben cumplir ciertas condiciones:
ser facilmente reconocibles y no estar ocultas ni camufladas; tener un ancho minimo segun
el publico contenido, el ancho de pasillos y escaleras (para 1.000 personas corresponde tener
dos puertas de 1,60 metros cada una); abrir desde adentro y en el sentido mismo de la
evacuacion y que no sean puertas giratorias.

Es conviene dar una mirada al sistema de ascensor en cuanto a su funcionamiento y de lo
establece el DTO 47, ley OGUC.

En consecuencia, el establecimiento educacional, “Instituto Superior de Comercio”,
INSUCO, no cumple con las condiciones minimas de seguridad, y por consiguiente no se
puede garantizar la vida humana al momento de ocurrir una emergencia.

Asi mismo el Plan Integral de Seguridad Escolar y Protocolos, se encuentran disefiados para
ser aplicados en condiciones éptimas de seguridad, por lo que el plan depende de las
condiciones de seguridad que brinda el establecimiento.
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ANEXO 2: BRIGADA ESCOLAR DE CONTROL DE EMERGENCIAS
INSUCO

CONCEPTOS BASICOS
1. Brigada de control de emergencias INSUCO

La Brigada Escolar de control de emergencias INSUCO es un equipo de voluntarios
Integrados por Directivos ,profesores Asistentes de educacion y estudiantes del Instituto
Superior de Comercio, capacitados y organizados para colaborar, motivar y sensibilizar a los
miembros del Instituto superior de comercio, en su modo de actuar ante una emergencia en
completo apoyo al plan integral de seguridad escolar.

CONFORMACION DE BRIGADA ESCOLAR DE EMERGENCIAS INSUCO
Conformacion del Comité Operativo

El comité operativo de la brigada escolar en una Institucion Educativa, es el méas alto
organismo que tiene como mision principal organizar, planificar y dirigir la proteccion y
seguridad de las personas y materiales del establecimiento .Esta Comisién debe estar
compuesta por las autoridades del establecimiento., pues éstas tienen poder de decisién para
viabilizar recomendaciones y, su funcionamiento, debe ser permanente para garantizar la
seguridad de todos los estamentos del establecimiento. y actuar en cualquier tipo de
emergencia o desastre.

El comité operativo sera encabezado por el Director (coordinador general) o un reemplazante
del coordinador general quien en representacion del director coordinara todas y cada una de
la actividades que efectué la brigada escolar. Seréa el responsable de conducir el proceso de
la planificacion y ejecucion de las actividades programadas. El coordinador debera lograr
que los integrantes de la brigada escolar actten en pleno acuerdo para aprovechar al maximo
las potencialidades y recursos.

Corresponde al Director (coordinador general) o reemplazante del coordinador organizar a
los voluntarios en brigadas, las que se constituyen en los elementos operativos de la
Institucion Educativa.
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Delegado de profesores, asistentes de Educacion y alumnos

.- Son los portadores de las inquietudes de los profesores, personal administrativo o
alumnos, en relacion a los problemas y necesidades sobreproteccion y seguridad, para
conocimiento y analisis de la brigada.

BRIGADAS

e Brigada de Prevencién y combate de incendios. personal bajo contrato
vigente.

e Brigada de Seguridad y Evacuacion (alumnos voluntarios de primero a tercer
ano medio).

e Brigada de Sefializacidn y Proteccién (alumnos voluntarios de primeroa tercer
ano medio).

e Brigada de Primeros Auxilios (personal a contrata voluntaria yalumnos
voluntarios).

FUNCIONES DE LA BRIGADA ESCOLAR

Los brigadistas deberan estar capacitados para actuar antes, durante y después de una
emergencia. Corresponde al inspector general o aquel el designe, verificar que reciban el
entrenamiento adecuado. Las brigadas escolares tienen diferentes funciones, que van desde
el trabajo previo a una emergencia, durante y después de la emergencia.

PERFIL DE LOS BRIGADISTAS

Se recomiendan que sean personas que rednan condiciones  mentales,
emocionales y fisicas que puedan considerase habiles para servir en lasbrigadas

HABILIDADES Y ACTITUDES

* Tener 0 adquirir conocimientos en emergencias
* Tener o recibir entrenamiento practico

+ Contar con voluntad de servicio y compromiso
» Tomar la iniciativa en situaciones dificiles

« Ser agil, ordenado, responsable y con criterio

* Tener autodominio, ingenio, persistencia, serenidad y prudencia
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Brigada de prevencién y combate de incendio
Requisitos de la Brigada contra Incendios "
Los integrantes de la brigada contra incendio deben ser capaces de:

Detectar los riesgos de las situaciones de emergencia por incendio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el establecimiento.

Operar los equipos contra incendio, de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
establecimiento.

Proporcionar servicios de rescate de personas y salvamento de bienes, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el establecimiento.

Reconocer si los equipos y herramientas contra incendio estan en condiciones de
operacion

El coordinador de la brigada debe contar con certificado de competencia laboral, expedido
de acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica de Competencia Laboral de Servicios
contra incendio, del Consejo de Normalizacion para la Certificacion de Competencia
Laboral

Brigada de Seguridad y Evacuacion.

Antes

Reconoce las zonas seguras, zonas de riesgo Y las rutas de evacuacién del centro educativo.
Durante

Abre las puertas del saldn de clase en caso de estar cerrada y dirige a sus comparieros de
aula la zona de seguridad encabezando la accion.

Despueés

Verifica que todos sus compafieros estén en la zona de seguridad, luego se incorpora al
COE y colabora en todas las acciones de control, seguridad y evacuacion.
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Brigada de Sefalizacion y Proteccion. Antes

Con ayuda profesional y apoyo de planos, zonifica y sefiala las &reas de seguridad y rutasde
evacuacion. Debe coordinar y asesorarse con prevencionista de riesgo o0 Comité paritario de
Higiene y seguridad del establecimiento.

Durante

e Controla el desplazamiento de sus compafieros hacia las zonas de
seguridad.

Después

e Mantiene la calma de todos sus compafieros en la zona de seguridad.

Brigada de Primeros Auxilios (conformada por alumnos)

Antes

— Capacitarse en Primeros Auxilios y organizar el botiquin del aula con medicamentos
bésicos: agua oxigenada, alcohol, algoddn, gasa, esparadrapo, venda elastica, tijeras
pequenfas, pinzas, etc.

Durante

Se instalara en la zona de seguridad y atendera a los heridos. Si hay graves los trasladara a
la Zona de atencién.
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UBICACION DE LOS BRIGADISTAS ALUMNOS EN EL AULA

En cada salén habra tres brigadistas, el de Seguridad y Evacuacion, que se ubicara cerca de
la puerta del salon. El brigadista de Sefializacion y Proteccion que se ubicara en el centro y
el de Primeros Auxilios que estard ubicado en el extremo final del salon. La ubicacién de

brigadistas en el salén determina la DIAGONAL DE SEGURIDAD.

6 Puetta de sslida

.
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ANEXO 3: POLITICA DE SEGURIDAD INSUCO

Mision y Vision

MISION: Entregar un sistema integrado de evacuacion y acciones en situaciones de
emergencia, contribuyendo en mejoras continuas para toda la comunidad del Instituto
Superior de Comercio, ya sea directa o indirectamente proporcionado seguridad y salud para
un desarrollo 6ptimo.

VISION: Consolidarnos como un liceo que se responsabiliza por la seguridad de las personas,
minimizando los riesgos en situaciones de emergencia, mediante la creacion de
procedimientos y optimizacion de recursos destinados a salvaguardar la integridad fisica de
todos quienes componen la comunidad escolar.

Principios y Compromisos

La seguridad en situaciones de emergencia es una de las gestiones primordiales y prioritarias
dentro de los procesos que desarrolla el Instituto Superior de Comercio. El éxito de la gestion
preventiva es responsabilidad de cada miembro de la comunidad educativa, profesores,
asistentes de la educacion, profesionales de area de proyecto integracién, empresas
contratista, que forma parte de la organizacion y con especial compromiso de los que poseen
tareas directivas.

Las acciones mitigadoras y preventivas deben estar incorporadas en todos los procesos de
la Institucidn y estos deben ser planificados, realizando en forma continua una optimizacion
de los recursos materiales y humanos de los que dispone la Institucion.

Responsabilidades y Compromisos Direccién y Personal de Apoyo a la
Seguridad

- Transmitir los procedimientos de seguridad relacionados con el area de su
competencia.

- Asegurar dar pleno cumplimiento a instrucciones y procedimientos por parte de los
de la comunidad escolar, velando porque se lleven a cabo las jornadas laborales con
las debidas condiciones de higiene y seguridad.

- Informar constantemente y oportunamente a la comunidad escolar de los riesgos
en sus areas de trabajo como de las medidas preventivas que se deben acatar para
prevenir un accidente

- Dar correcta formacion a toda la comunidad escolar en la realizacién de sus tareas
y detectando aquellas carencias en el trabajo con la finalidad de ser formando y
capacitando al trabajador.
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Comunidad Educativa

Es de vital importancia para el cumplimiento de los procedimientos de seguridad ante
emergencias en el trabajo, una participacion transversal de la comunidad educativa, por tanto
los profesores, alumnos, asistentes de la educacion, apoderados juegan un rol fundamental
para el proceso productivo, es importante entonces que los trabajadores independiente de su
situacion de contrato, sea contratista o personal directo, se comprometan en:

- Cumplir con todos los procedimientos, instrucciones y normativas tendientes a su
trabajo con especial celo a aquellas relacionadas con la seguridad y salud.

- Conocery leer todo los procedimientos y disposiciones de seguridad.

- Usar en forma correcta todos los elementos de seguridad, sean estos personal
individual o colectivo.

- Comunicar de forma oportuna e inmediata a su jefatura directa situaciones que
considere pueden constituir situaciones de riesgo o afectar de alguna manera el
proceso normal de funcionamiento del establecimiento.

- Mantener las areas de trabajo limpias, ordenadas y organizadas.

Nuestra Meta

Fortalecer un sistema integrado de seguridad donde se produzca una sinergia entre los
procedimientos de seguridad en la educacién y los concernientes a la seguridad y salud

ocupacional.
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ANEXO 4: PLANOS
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INFORME EJERC’ICIO DE
SIMULACION
Establecimiento: Instituto Superior de Comercio

Hora Simulacion Hora Alarma Preparacién 12:00:00
12:00:00 Hora Alarma evacuacion 12:00:35
Fecha -
19/06/2017 Establecimiento Evacuado 12:05:00
1. Carabineros
Organismos de Apoyo en orden de 2. Mutualidad
importancia que asistieron. 3. CruzRoja
4. ONEMI

Primeramente debemos tener presente que la simulacién se encuentra enmarcada dentro del
“Programa de Educacion y Conducta en Situaciones de Emergencia”, en términos simple es
una técnica que permite hacer participé a toda la comunidad educativa, donde estos pueden
describir de manera amplia las causas méas probables de lesionarse durante una emergencia,
lo que se logra a través de la observacién del trabajo o tarea que se realiza, esto minimiza las
conductas inseguras y determinando las conductas claves. Ademas se obtiene una vision
objetiva de la conducta, generandose una autoevaluacion.

Entonces el Objetivo de la simulacion radicaba en una_“observacion de la conducta de

toda la comunidad educativa al enfrentar una evacuacion general del establecimiento”, de

tal manera que el tiempo si bien es un factor a observar este no es determinante para el

ejercicio desarrollado, poniéndose en evaluacion el protocolo general de evacuacion.



ANTECEDENTES TECNICOS

Factor climatico Despejado con sol, 4°C
Luminosidad Clara / luz natural

7° Bésico 29/ 35

8° Bésico 40/ 44
Cantidad de alumnos por nivel 1° Medios 145/ 167
Asistencia / Total alumnos 2° Medios 148 /163

3° Medios 134 /161

4° Medios 79 / 96
Cantidad total alumnos Asistencia 575 / Matricula 666
Corresponde al 86,3 % de asistencia de la matricula total.
Personal Establecimiento
Profesores, Asistentes Ed., 71 personas
Manipuladoras, Casino

Total Evacuados 640 personas entre alumnos y personal.



Conducta de los Alumnos

a)

b)

C)

d)

Los alumnos siguen las instrucciones segun procedimiento de evacuacion, las que
fueron impartidas 3 dias antes de la simulacion y reforzadas 3 horas antes de la
evacuacion.

El desplazamiento de los alumnos se realiza de manera ordenada, sin excesos en el
comportamiento (gritos, empujones, etc.).

Se aprecia un conducta en general responsable, por lo cual el personal a cargo de
guiar a los alumnos a la zona de seguridad, no se vieron sobrepasados por el volumen
de alumnos y su relacion con control que se debe tener sobre estos.

Alumna Priscila del 2° D que utiliza silla de ruedas eléctrica, se niega a ser cargada
para la evacuacion, por lo tanto esta es bajada en el ascensor y se mantiene esperando
en el primer piso en silla de rueda manual para la evacuacion.

Séptimo y Octavo al sonar los tres primeros toques de timbre comenzaron a salir, no

siguiendo las indicaciones.

Conductas del Personal

a) Al sonar los tres timbres de preparacion, las puertas de las salas se abren, lo cual
indica que se acata el procedimiento inicial (detener actividades y prepararse para
la evacuacion).

b) El general, el profesor sale delante del curso, guiandolo a la zona de seguridad.

c) El personal a cargo del corte de suministros (luz, gas), lo efectia dentro de los 35
segundos que exigieron previamente a la evacuacion.

d) El personal a cargo de abrir puertas, efectian esta accion dentro de los 35

segundos previos a la evacuacion.



e) En la zona de seguridad se observa solamente a tres profesores tomando lista al
curso (Carmen Gloria Vargas, Maribel Rebolledo y Didier Segovia), es
importante destacar que la lista es una manera de controlar que los 575 alumnos
salieron del establecimiento.

f) El personal del PIE, toma su rol, segun el alumno/a que tiene a cargo, como el
detalle de que la alumna Priscila del 2°D quien se moviliza en silla de ruedas, no
evacua de la manera establecida ya que la alumna se niega a ser cargada (conducta
de la alumna).

g) Inspectores de nivel y auxiliares, contribuyen con la salida de los cursos y son los
altimos en salir del piso.

h) En 4° C sale sin que el profesor guie al curso (profesora se queda con el alumno

Samir al final).

Consideraciones de la Evacuacion
a) Se emple6 como salida de emergencia solamente las puertas principales, se
descartd la salida del sector norte que pasa por detras del Teatro Municipal.
b) Se utiliz6 por primera vez como modalidad de alarma, tres timbre que dan un
tiempo de preparacion de 30 a 35 segundos, y posteriormente el timbre de manera
intermitente como sefial de evacuacion.
c) Se pone aprueba el los procedimientos de actuacién en caso de evacuacion y de
fuga de gas.
d) Los roles del personal ante una emergencia fueron cambiados en relacion a la
modalidad de evacuaciones anteriores.
e) Asignacion de personal para los casos de alumnos con problemas de movilidad o

que requieren atencion especial (PIE).



f) Salida de los alumnos guiados por el profesor, con libro de clases y toma de

asistencia en la zona de seguridad.

Factores de Riesgo Detectados
Los factores fueron detectados mediante observacion y entrevista a quienes participaron del

ejercicio de evacuacion.

Fisicos:

1. Puerta de sector acceso y salida personal, no se puede mantener abierta, falta fijar una
de las hojas. (Luis Vivar no pudo abrir las dos hojas, no se encontraba la llave de las
puertas y las de los candados juntos).

2. Puerta de salida sector rampla de acceso minusvalido, una de las hojas con candado.

3. Contenedor de basura salida sector rampla de acceso minusvalido.

Psicoldgico:

- Alumnos del 1° A indican que el timbre no se escucha, esto genera una conducta de
ansiedad y de abandono, entre los alumnos.
Estos riegos detectados se encuentran en funcion al objetivo de la simulacion planteada, la
cual tiene un sentido de la evaluacién de la conducta de seguridad.

Nelson Mansilla Barria Moises Zamora Jimenez
Elaborado por: Prevencionista de Riesgos Registro Prevencionista de Riesgos Registro
SSM N° MGI/T - 419 SSM N° MG/T — 289



PROFESOR/A AMBULANCIA

CON LIBRO DE MUTUAL
CLASES
ALUMNOS A AMBULANCIA
ZONA SEGURIDAD MUTUAL

CARABINEROS

Instituto Superior de Comercio “José Educacién en Situaciones de



ALUMNOS SE DIRIGEN A ZONA
SEGURIDAD DE MANERA ORDENADA
Y GUIADOS

ALUMNOS EN COORDINADORA
ZONA SEGURIDAD DE PISO




ALUMNOS SE DIRIGEN A ZONA
SEGURIDAD DE MANERA ORDENADA
Y GUIADOS




CHECKLIST - EVALUACION DE ACCIONES Y CONDUCTAS

FECHA SIMULACION ‘ lunes, 19 de junio de 2017 |

NOMBRE EVALUADOR 1
Nelson Mansilla Barria

HORA SIMULACION | 12:00 |

A
A
A
A
C
C
A
A
A
C
A
C
C
A

NOMEBRE EVALUADOR 2
Moises Zamora Jimenez

C

CONDUCTA

A

ACCION

PREGUNTAS

NO

OBSERVACION

¢ Se escucha e interpreta la alarma de manera adecuada?

El 7° basico salid en la alama de preparacion,
pero fue regresado a su sala de clases

i Se detienen las actividades?

¢ Existe calma y tranquilidad al evacuar?

¢Enla sala de clases los alumnos/as esperan instrucciones?

Al darse la alarma de preparacion, ; Se abren puertas de la salay
| s/ ar?

Los alumnos/as ; Colaboran y ayudan con la evacuacion?

El personal ; Cumple su rol designado en la evacuacion?

Durante la evacuacién ¢ Se utilizan los celulares?

No en gran numero, pero es un tema que
s puede mejorar.

¢ Se deja libre parte del pasillo durante la evacuacion?

¢ Los suministros basicos son cortados?

¢ El grupo curso sale guiado hasta la zona de seguridad?

<< |e (X< |c|c|lac|la |||

¢En lazona de seguridad los alumnos/as son contados, se pasa lista?

Solamente, 3 profesores de 18
efectuaron esta accion

¢ Se mantiene a una persona en las salidas de emergencia?

<

Durante la evacuacion j Se evidencian gritos, empujones u ofra
conducta que afecta a los demas en la evacuacion?

¢ Se logra evidenciar un frabajo en equipo del personal de apoyo a la
e i3

situacion de emergecia
¢ Se evidencia el conocimiento de todo el personal sobre los protocolos
en situaciones de emergerncia?

¢ El retomo a las actividades es autorizado por el Coodinador
del Plan de Seguridad Escolar?

¢ Los alumnos/as que requieren asistencia para la evacuacion,
son atendidos sequn o establecido?

¢ Existio tolerancia en las acciones de evacuacion?
(&j: no estoy de acuerdo pero acato el protocolo)

< S| < (<

¢ Se emplea ascensor durante la evacuacion?

¢ Se efectua acciones que no se indicaron?
(desatendid una funcidn para hacer otra)

Profesora se queda en sala asistiendo a
un alumno que requeria apoyo para salir,
no guia al curso

¢Alguién efectud acciones sin entrenamiento y capacitacion?

¢ Las salidas de emergencias se encontraban en condiciones?

Una de las hojas de la salida del sector
norte no se pudo abrir, estaba con candado

* Este Checklist debe ser empleado por: Coordinadores de Piso, Coordinador Operativo

* Se debe posteriormente realizar una puesta en comun para evaluar la actividad

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 83%

PUNTAJE TOTAL DE LA ACTIVIDAD 23

PUNTAJE OBTENIDO 19

perado|  Obtenido
1" 9
12 i0




Cédigo: Conducta

Cadigo: Acciones

Conducta Baja (menos de 50%): Indica que la formacién en seguridad y el cuidado auto
personal no se ha desarrollado con responsabilidad, la comunidad educativa no a logrado
formar una cultura preventiva.

Acciones Baja (menos de 50%): Las instrucciones fueron poco claras o existe deficiencia
de un recurso fisico, de tipo técnico.

Conducta Media (mayor o igual a 50% y menor de 80%): Existe una cultura preventiva
ya instaurada, pero esta no ha sido desarrollada en toda la comunidad educativa.

Acciones Media (mayor o igual a 50% y menor de 80%): Las acciones fueron
comprendidas pero existe una deficiencia fisica o de caracter de recurso (por ejemplo: se tratd
de Ilamar a bomberos pero la central telefonica al quedar sin luz no dejo inoperativas las
lineas).

Conducta Alta (entre 81% y 100%): El plan de emergencia basado en educacion y
formacion de conducta ha podido desarrollarse de manera integral, desarrollandose un
aprendizaje significativo dentro de la comunidad educativa.

Acciones Alta (entre 81% y 100%): La deficiencia en recursos en materia de prevencion
ha podido ser controlada por medio de la Educacién y Conducta, vale decir, los riesgos han

se tienen bajo control.



COMPROMISO DE CORRECCIONES

La importancia de la jefatura (Direccion): Gran parte del tiempo diario de las personas, y una
buena cantidad de sus afios de vida, se dedica a las actividades relacionadas con el trabajo,
por lo que su influencia sobre la salud y seguridad debe considerarse como un factor critico.
De este modo, preocuparse por el bienestar de los trabajadores (comunidad educativa),
alumnos, es un tema tanto ético como econdmico, al abarcar dimensiones que van desde la

dignidad en el trabajo y la calidad de vida que éste determina, hasta la eficacia, eficiencia y

ganancias asociadas al proceso productivo.

L . . Responsabl Responsable
Actividad Plazo Ejecucion P P
e dela
Ejecucion Verificacion
Soporte para fijar puerta de Mantenimiento )
acceso sector Agosto o Inspectoria
i ion/i 1 7 General
orientacion/inspectoria. Inventario
Reublcacu_)n timbre Octubre Mantenimiento Direccion
segundo nivel. e
Inventario
Candado puerta de
salida sector rampla Septiembre Mantenimiento Inspectoria
minusvalidos, reubicar ® General
llave. Inventario
Contenedor de basura
que obstruye salida en el Septiembre Auxiliares Inspectoria
sector rampla de acceso de de General
minusvalidos. Servicio

FIRMAy TIMBRE

S

Victor Mansilla
Vera Director
INSUCO



BIBLIOGRAFIA
e Norma NFPA 101, “Cédigo de Seguridad Humana”

e Guia de preparativos para el sector educacion, UNICEF, extraido de:
https://www.unicef.org/panama/spanish/herramiental.pdf

e ONEMI, Plan Integral de Seguridad Escolar


https://www.unicef.org/panama/spanish/herramienta1.pdf

La planificacion es un proceso permanente, no
una iniciativa excepcional, y debera integrarse a
todos los procedimientos de programacion en
marcha.

La responsabilidad individual es un elemento
fundamental para la buena planificacion de la
preparacion, y todo el personal debera conocer sus
responsabilidades y estar preparados para cumplir
sus funciones relativas a las emergencias.
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ROLES Y FUNCIONES DEL
EQUIPO DIRECTIVO



DIRECTOR

NOMBRE DEL CARGO

DIRECTOR

MISION DEL CARGO

Profesional de nivel superior que se ocupa de la direccion,
administracion, supervision y coordinacion de la educacion de la unidad
educativa. Su funcion principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo

Institucional.

SUPERVISION RECIBIDA

Secretario General de la Corporacién Municipal de Educacion

SUPERVISION DIRECTA

Inspector General

Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica
Orientadora

Encargada de Convivencia Escolar
Jefe De la Unidad de Produccion
Consejo Escolar.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Cumplir y hacer cumplir los Decretos, Circulares, Reglamentos y
normas emanadas del MINEDUC, SECREDUC y Corporacion
Municipal de Punta Arenas.

2. Firmar, autorizar y responsabilizarse, en el fondo y forma de todo
documento oficial para despachar.

3. Responsable del correcto registro de las estadisticas escolar y la

confeccion de los Boletines Mensuales de Subvencidn.

Firmar los partes de accidente escolar.

Autorizar los permisos con goce de remuneraciones.

Solicitar el reemplazo de personal a la Corporacién Municipal.

N o g &

Informar a la Corporacion Municipal de los atrasos e inasistencias

del personal.

8. Solicitar al SEREDUC Y DEPROQV a traves del sostenedor los
cambios de actividades del colegio.

9. Relaciones Publicas Externas.

-Secretaria General Ministerial

-Corporacion Municipal




-Consejo Asesores de Especialidades

-Centro de Exalumnos.

-Comunidad en General.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

Relaciones Publicas Internas

Centro de Padres

Consejo de Profesores

Centro de alumnos

Es responsable de la gestion admnistrativa, técnico — pedagdgica,
financiera y de los recursos humanos del colegio.

Supervisar la gestion | de la Unidad de Produccion. De acuerdo
al plan anual de gestion y supervisar su cumplimiento.
Responsable de la correcta finalizacion de todas las actividades de
cierre del afo escolar: Actas, Certificados, Actos de Licenciatura,
Actos de Titulacion, Matricula, Libro de Clases,

Atender, en caso muy justificado, las situaciones y problemas de
estudiantes, apoderados y personal del plantel, previa
constatacion de la accion ejercida por Inspectoria General, Unidad
Técnica, Orientacion o Encargada de Convivencia Escolar,
Unidad de Produccion.

Velar para que el personal del establecimiento lleve a efecto sus
labores en forma coordinada, procurando su maxima integracion e
identificacion con el Proyecto Educativo Institucional y
manteniendo un clima arménico y de sana convivencia

Supervisar y controlar el proceso Técnico-Pedagdgico.

Supervisar y controlar del proceso de convivencia interna.
Establecer politicas de participacion de los estudiantes en la
comunidad educativa.

Poner al servicio de las instituciones de la comuna sus
instalaciones; salas de clases, laboratorio, salon de actos u otras

instalaciones




23.

24.

25.

26.

21.

28.

29.

30.
3L

32.

33.

34.

Establecer convenios de cooperacion y aprendizaje reciproco con
otras instituciones como: Cruz Roja, Bomberos, Carabineros,
Iglesias, empresas, universidades, Centros de Educacion Superior
etc.

Asistir a eventos y efemérides celebradas por la comunidad escolar
y la comuna.

Estar informado sobre los principales acontecimientos de la
comunidad en la que esta inserto el establecimiento y saluda y/o
felicita, en ocasiones especiales, a las instituciones de la comunidad
con las que el establecimiento se relaciona habitualmente.
Convocar a la comunidad educativa a reflexionar acerca del
Proyecto Educativo Institucional y gestionar la actualizacion
periddica del PEI.

Motivar a toda la comunidad educativa para que haga suya la
Misién y Vision y objetivos estratégicos del Establecimiento.
Realiza diversas actividades orientadas a difundir el PEI del
establecimiento tanto en la comunidad interna como en la externa.
Evaluar permanentemente la coherencia de la practica educativa
con el Proyecto Educativo Institucional.

Demostrar compromiso con los valores institucionales.

Promover un clima de igualdad de oportunidades para todos los
funcionaros del establecimiento.

Mantener abiertos los canales de comunicacion y dialogo con
todos los estamentos de la comunidad educativa.

Promover y monitorear permanentemente el cumplimiento de las
Normas de Convivencia, Seguridad y Autocuidado.

Implementa variados sistemas de informacién interna y externa
con los integrantes de la comunidad educativa, tales como: pagina
Web, Plataformas digitales que se actualizaran

permanentemente.




35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Implementar sistemas y asignar responsabilidades y recursos para
que la informacion sea actualizada permanentemente.

Definir las politicas de desarrollo y crecimiento de la institucion.
Verificar la coherencia de las decisiones con los objetivos
estratégicos del establecimiento.

Verificar que la distribucion de los recursos refleje las prioridades
del establecimiento y monitorear, evaluar y controlar el uso de los
recursos.

Definir procedimientos para asegurar la disponibilidad de recursos
pedagdgicos.

Definir los perfiles profesionales basados en las competencias de
acuerdo al Proyecto Educativo Institucional.

Comprometerse con el desarrollo continuo de las competencias
profesionales de los docentes.

Definir politicas institucionales en relacion con la capacitacion de
los docentes.

Aplicar estrategias para desarrollar la confianza y autoestima de los
profesores.

Evaluar los resultados de su gestion contrastando metas y logros y
asumir responsabilidad por los resultados.

Presentar una Cuenta Publica al sostenedor y a la comunidad
escolar en pleno, explicando los resultados, reconociendo la
colaboracion del equipo directivo y profesores.

Evaluar la coherencia de los Planes de cada proceso con las metas

propuestas en Convenio de Desempefio Directivo




INSPECTOR GENERAL

NOMBRE DEL CARGO INSPECTOR GENERAL

MISION DEL CARGO Es el (Ia) profesional responsable de llevar adelante el Proceso de

Disciplina y de velar porque las actividades del colegio se desarrollen
en un ambiente de orden, bienestar y sana convivencia, ademas, de

supervisar el cumplimiento legal y laboral de todo el personal.

SUPERVISION RECIBIDA Director

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Docentes de aula y docentes encargados de talleres y laboratorios
Asistentes de la Educacion

Auxiliares de Servicios Menores

FUNCIONES DEL CARGO

Controlar la disciplina escolar aplicando los principios establecidos
en el PEI, lo indicado por el MINEDUC vy la Corporacion
Municipal

Supervisar las condiciones de seguridad y bienestar con que
laboran el personal y estudian los alumnos del colegio,
implementando medidas de seguridad: Planes de Prevencion y
PISE

Coordinar y supervisar el cumplimiento de horarios del personal, la
asistencia de los alumnos a clases y el cumplimiento de éstas,
aplicando los criterios y las medidas administrativas y
disciplinarias adecuadas, segin corresponda, de acuerdo a las
funciones, deberes y derechos establecidos en este Reglamento,
cuando hayan irregularidades.

Atender las situaciones particulares de los estudiantes y
apoderados y coordinarse con el jefe de UTP, Orientador/a,
encargada de convivencia escolar, Profesor de Asignatura y
Profesor Jefe, cuando sea necesario.

Hacer seguimiento y control de las tareas encomendadas al personal

a su cargo.




6. Hacer cumplir el Reglamento de Convivencia escolar en cuanto a
justificaciones por inasistencia, atrasos, etc.

7. Coordinar actividades de aseo general del establecimiento,
organizando para ello al alumnado con sus profesores jefes.

8. Resguardar el comportamiento de los estudiantes dentro y fuera
del establecimiento, su puntualidad, responsabilidad, disciplina y
presentacion personal, segun lo establecido en el PEI, tomando las
medidas correctivas cuando sea necesario.

9. Poner en conocimiento de los Profesores Jefes las situaciones
extraordinarias que involucren a los alumnos de sus cursos

10. Controlar el uso debido del Libro de clases, el Libro de Firmas del
personal o cualquier otro documento de caracter oficial que
corresponda al cumplimiento de su Mision.

11. Planificar, organizar, desarrollar y controlar el Proceso de
Matricula y la conformacion posterior de los Cursos como su
distribucion en las salas.

12. Disponer las medidas organizativas, de control y remediales
referidas al aseo y mantenimiento del Espacio Fisico del colegio y
sus bienes muebles.

13. Controlar el desarrollo de los Actos Civicos, culturales, recreativos
y deportivos realizados en el establecimiento, velando por la
participacion del personal que corresponda y por la disciplina del
alumnado.

14. Coordinar, Organizar y preparar los desfiles escolares.

15. Atender los problemas de accidentes escolares que pudieren
producirse en el colegio, siguiendo los procedimientos
correspondientes frente a los apoderados y a la aplicacion del
Decreto N° 313, del Seguro Escolar Obligatorio.

16. Informar a padres, apoderados y alumnos, al inicio de cada afio
lectivo, del Reglamento Interno y de los deberes y derechos que

ambos estamentos tienen para con el colegio.




17.Dar cumplimiento a lo comprometido en las reuniones del Equipo
de Gestion, como de los acuerdos de los Consejos Generales de
Profesores.

18. Coordinar la Planificacion y supervision del desarrollo de los actos
civicos, veladas, desfiles y/o otros eventos.

19.Responsable de las condiciones de la higiene y seguridad del
colegio, para lo cual debe efectuar una ronda diaria y mantener
informado al Director al respecto.

20. Participar de las jornadas de perfeccionamiento que gestiona la
direccion del establecimiento.

21.Dirigir las consejos de profesores en ausencia del Director o
cuando éste se lo solicite.

22.Presentar Un plan de Gestidn del proceso a su cargo a la direccion
del establecimiento.

23. Asistir a todos los actos y ceremonias institucionales .




JEFE DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA.

NOMBRE DEL CARGO

JEFE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

MISION DEL CARGO

Es el (la) profesional encargado(a) de dirigir la planificacion,
programacion organizacion, supervision y evaluacion de las actividades
curriculares de Ensefianza — Aprendizaje, de ACLES y

Complementarias, que formen al alumno en el plano del PELI.

SUPERVISION RECIBIDA

Director

SUPERVISION DIRECTA

Docentes, en lo Técnico — Pedagodgico

Encargado CRA

Encargado ENLACES

Secretario UTP

Coordinador ACLE

Coordinador (a) PIE

Profesores con horas de apoyo a UTP

Encargado de sistema computacional (web class-Edu facil)

FUNCIONES DEL CARGO

1. Supervisar y controlar personal a su cargo respecto del
cumplimiento del desempefio: deberes, responsabilidad y horarios

2. Dirigir las reuniones de Deptos. de Especialidades

3. Dirigir las reuniones de Deptos. de Asignatura

4.  Dirigir los Consejos de caracter Técnico-Pedagogico

5. Elaborar los horarios de clases de los cursos

6.  Proponer al Director la Dotacion Docente, incluyendo las horas
de Colaboracion

7. Supervisar y evaluar el desarrollo de los contenidos
programaticos, sugiriendo al Director y al Equipo de Gestion
readecuaciones de Planes y Programas, concordandolos
posteriormente en Consejo de Profesores

8. Supervisar y evaluar técnicamente las metodologias empleadas
por los docentes en sus clases, haciendo las observaciones y
prestando los apoyos pertinentes para lograr un mejor aprendizaje,

indicando, junto con el (la) orientador (a),




9.  Proponer y entregar Tratamientos metodoldgicos y evaluativos
técnicos diferenciados, cuando corresponda.

10. Velar por superar el rendimiento escolar, impulsando Planes
Remediales definidos de Reforzamientos a favor de los alumnos, en
coordinacién con el Consejo de Profesores de Curso, Depto. De
Asignatura y Profesores por Niveles.

11.  Promover el perfeccionamiento del personal docente y el
intercambio de experiencias mediante el aprovechamiento mediante
el aprovechamiento de la especializacién de los mismos profesores
del colegio

12.  Supervisar el registro adecuado y oportuno de las calificaciones
individuales, promedios por asignatura y observaciones de los
alumnos, para lo cual revisara los Libros de Clases, formulando
observaciones verbales y/o escritas a los docentes cuando corresponda
13.  Verificar la Planificacion, organizacion y prestacion de
Exposiciones Escolares, para lo cual solicitara la colaboracion de los
profesores que estime necesarias.

14. Presentar, para su aprobacion, al Director del establecimiento,
el Plan Anual de Trabajo de la Unidad Técnico Pedagdgica.

15.  Requerir de los docentes la planificacion de las Unidades
Programaticas de acuerdo a los Planes y programas de Estudio y
velar por su cumplimiento

16. Supervision de la realizacién de las Actas de evaluacion y
certificados anuales de estudios.

17. Supervisar, asesorar y mantener archivos, en la planificacion de
las unidades didacticas elaboradas por los diferentes Departamentos
y/o Talleres de Asignaturas del Colegio.

18. Coordinar y planificar la utilizacion adecuada de los recursos
materiales, audiovisuales e informaticos, como apoyo a las
actividades de desarrollo de las distintas unidades de aprendizaje de

los diferentes subsectores.




19.  Promover la adquisicion y/o confeccion de materiales y/o
equipos didacticos y textos de estudio acordes con los requerimientos
del Colegio, y procurar el uso racional de los medios y recursos
existentes.

20. Desarrollar un sistema y los procedimientos necesarios paraque
el Equipo Directivo pueda realizar una accion sistematica de
Supervision o acompafiamiento al trabajo docente en el aula, con el
objeto de cautelar el mejoramiento del proceso de ensefianza y
aprendizaje.

21 Autorizar, no mas alla de la primera quincena del inicio del afio
escolar, un cambio fundado o correccién en la eleccion de un Plan
Electivo o Asignatura Electiva solicitada por el alumno a peticion
fundada del apoderado en el periodo indicado.

2. Mantener a disposicion de los docentes los Planes y programas
de estudio y las Planificaciones de los subsectores.

23, Organizar los calendarios de actividades curriculares.

24.  Promover y coordinar el uso de las Tic’s y la innovacién en las
practicas pedagogicas.

25, Desarrollar un Proceso de Induccién Técnico-Pedagdgica a los
Docentes y Técnicos de apoyo a la docencia que ingresan al Colegio.
26. Actualizacion plan de mejoramiento fase estratégica nuevo
enfoque a 4 afios (afio 4) y desarrollo de la fase del ciclo continuo.

27. Levantamiento de diagnostico, planificacién y elaboracién de
plan anual de mejoramiento educativo 2018 institucional. Incluye
acciones no realizadas 2017

28.  Revision y actualizacion del proyecto educativo institucional
PEI.

2. Definicion de sellos educativos.

3. Coordinar acciones tendientes a institucionalizar el desarrollo
transversal de competencias como: Compresion Lectora y Resolucion

de Problemas. En los cuatro niveles de ensefianza. Asi como generar




rubricas coherentes con estas competencias. Trabajo con modelo de
estdndares de aprendizaje en los departamentos de Lenguaje y
matematicas

31. Establecer nexo, monitoreo y seguimiento a las actividades del
Departamento de Integracion y su labor con los estudiantes integrados
y docentes del establecimiento

32.  Implementar 3 acompafiamientos al aula y mecanismos de
fortalecimiento de las practicas docentes en funcion del Proyecto
Educativo Institucional PEI.

33. Seguimiento de planes anuales Yy planificaciones por
departamento por medio de plataforma webclass.

34.  Presentar al consejo técnico y a direccion estadistica mensual de
resultado académico por curso y seguimiento de tareas administrativas
técnico pedagdgicas de los docentes con el libro de clases a traves de
webclass

35. Implementacion, coordinacion, monitoreo y evaluacionTalleres
JEC

36. Implementacion, coordinacion, monitoreo y evaluacién Talleres
Talleres ACLE

37.  Implementacion, coordinacién, monitoreo y evaluacion Talleres
y desarrollo PEIB

38. Implementacién Talleres artisticos Mineduc a partir del primer
semestre semestre.

39. Implementacion Aula Virtual plataforma webclass o edmodo
40. Actualizacién proyecto JEC .

41.  Actualizacién reglamento promocion- evaluacion .

42.  Implementacion banco de guias.

43.  Implementacion escuela de formacion ciudadana y convivencia
escolar en su fase de desarrollo.

44.  Seguimiento proceso evaluacion docente.

45.  Fortalecimiento CRA.




46. Cronograma y calendario escolar.

47. Sistema de Admision Escolar

48. Actos civicos y escolares

49. Establecer planes remediales y reforzamientos para el
mejoramiento continuo de la calidad de la educacion.

50. Seguimiento rendimiento escolar

51. Organizacion carga horaria por curso en funcion de metas
formativas

52. Aseguramiento de la ejecucion de las planificaciones
curriculares

53. Promueve el perfeccionamiento docente.

54. Fortalecimiento y regularizacion de Trabajo de Departamentos.
55. . Articular niveles de ensefianza por departamento.

56. Intervencidn focalizada de cursos y estudiantes que requieran
apoyo curricular adicional.

57. Inclusion educativa de estudiantes extranjeros

58. promocion de utilizacidn optimizada plataforma webclass y
edufécil

59. Seguimiento e implementacion plan desarrollo profesional
docente

60. Promover participacion de los estudiantes en competencias y
CONCUrsos internos y externos

61. Disefio, implementacion, monitoreo y evaluacion de programa
de reforzamiento educativo dentro y fuera del aula.

62. Consejos de Evaluacion y Convivencia y posterior entrevista con
estudiantes apoderados y estudiantes para prevenir casos de

reprobacion y aplicar remediales




ORIENTADORA

NOMBRE DEL CARGO

ORIENTADORA

MISION DEL CARGO

Es el (la) profesional responsable de la formacion valorica de los

alumnos a través del Proceso de Orientacion vocacional y profesional,

como de la asistencialidad que el establecimiento es capaz de brindar

al alumno y su familia

SUPERVISION RECIBIDA

Director

SUPERVISION DIRECTA

Profesores Jefes

Profesores de asignatura (desde el aspecto orientador)

Encargado de la radio escolar (aspecto formativo)

Asesores Centro de Estudiantes

FUNCIONES DEL CARGO

1

Presentar al Director el Plan Anual de Orientacion del
establecimiento, segun los lineamientos del PEl — PME y CDD.
Conducir y evaluar periodicamente el Plan Anual de Orientacion del
establecimiento, con los Profesores Jefes, informando de ello en los
consejos de coordinacion a la direccidn del establecimiento.
Implementar los compromisos de cursos, hacer seguimiento y
evaluar sus cumplimientos en las Cuentas Publicas.

Supervisar la gestion de los asesores de las Directivas de CC.PP y
CC.EE en sus respectivos planes anuales de trabajo.

Asesorar a los Profesores Jefes en sus planes y planificaciones de
Orientacion con los cursos, entregando material de apoyo, estrategias
de accion, orientaciones metodoldgicas para las horas de Consejo de
Curso, de orientacion y de Desarrollo Personal.

Elaborar con los Profesores Jefes unidades de Orientacion vy
capacitarlos en el administracion de los diversos Test, instrumentos
de orientacion y en la elaboracion de Informe Educacionales.
Supervisar el desarrollo de las unidades de orientacion contenidas

en los planes y programas del ministerio de educacion.




10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar con los Profesores jefes
unidades que fortalezcan la orientacion vocacional y profesional y
sus respectivos proyectos de vida.

Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
Programas Especiales para padres y apoderados, sobre la
Sexualidad, los derechos reproductivos, la equidad de género, la
prevencion sobre el consumo de Drogas y Alcoholismo, los valores
del Buen vivir y la participacion ciudadana, segln necesidad de los
Cursos.

Planificar, coordinar y supervisar el trabajo de la dupla psicosocial
en las actividades de asistencialidad que beneficien a los estudiantes
y sus familias.

Dirigir los Consejos de Profesores Jefes.

Elaborar informes de la Unidad de Orientacion que solicite el
Director, para los consejos escolares.

Supervisar y Orientar a los profesores en el uso de la Hoja de Vida
de los estudiantes y revisar periédicamente los Libros de Clases y el
cuadernillo de entrevistas.

Atender las necesidades de vulnerabilidad de los estudiantes,
realizar las derivaciones a las entidades pertinentes tanto internas
como externas y ofrecer Planes de Accion a los profesores.

Atender la correspondencia oficial o correos electronicos llevando
archivos al dia y dardo respuesta lo que corresponda.

Preparar las reuniones de Padres y Apoderados con la Tabla y
Temas de Reflexion que apunten al desarrollo de los objetivos del
PEI.

Colaborar con la Planificacién, organizacion y la evaluacién con

el desarrollo de los actos civicos.

Gestionar y supervisar el Plan de Alimentacion Escolar,
cumpliendo con los aspectos administrativos indicados por la

Juneb, en conjunto con la asistente social.




19. Coordinar un Plan de Orientacion Vocacional con Instituciones de
Educacion Superior Especial para los alumnos de 4° Afo que
deseen proseguir estudios, en institutos, centros de formacion
técnica, Universidad o instituciones de las fuerzas armadas.

20. Gestionar a través de redes de apoyo externo charlas de caracter
preventivo en tematicas como ciberbullyn, violencia intrafamiliar,
violencia en el pololeo embarazo adolescente, prevencion en el
consumo de sustancias ilicitas, etc.

21. Gestionar las visitas a las diversas casas e estudios superiores en las
ferias y casas abiertas que ofrecen.

22. Asistir a todas las jornadas de capacitacion que ofrece el
establecimiento y las redes de Apoyo externo.

23.Gestionar 'y  Desarrollar  Jornadas de capacitacion y
perfeccionamiento a los docentes, asistentes de la educacion y las
directivas de los centros de Padres y Apoderados y Centro de
estudiantes.

24. Planificacion, organizacion, implementaciéon y evaluacion de las
muestras institucionales

25. Cooperar en la organizacion y planificacion de las ceremonias de de
premiacion por rendimiento académico y de estudiantes destacados

26. Planificar y organizar la ceremonia de despedida de los terceros a
los cuartos medios en conjunto con los profesores Jefes.

27. Atender a los estudiantes y apoderados y realizar las derivaciones
correspondientes a las necesidades de ellos.}

28. Detectar las necesidades de los estudiantes y facilitar el uniforme
correspondiente a la institucion de acuerdo con el stock del ropero
escolar.

29. Supervisar el buen funcionamiento de los usuarios que pertenecen
al Programa de Alimentacion Escolar.

30. Servir de nexo entre las funcionarias de la empresa contratista que

provee los insumos del almuerzo escolar y JUNAEB.




31. Planificar y coordinar el proceso de Eleccidn de Especialidades con
estudiantes y apoderados de segundos medios.

32. Gestionar el procedimiento de eleccion de mencion en la
especialidad de Administracion, con alumnos de terceros medios.

33. Supervisar el proceso del centro general de estudiantes..




JEFE DE UNIDAD DE PRODUCCION

NOMBRE DEL CARGO

JEFE UNIDAD DE PRODUCCION

MISION DEL CARGO

Es el (la) profesional responsable de insertar productivamente al
establecimiento en la comunidad, utilizando la infraestructura material
y de recursos tecnoldgicos y humanos de que dispone, con el fin de
sustentar las necesidades operativas del colegio, su permanente
actualizacion tecnoldgica y la insercion de los alumnos y docentes en el

desarrollo empresarial y econoémico regional.

SUPERVISION RECIBIDA

Director

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Supervisores de Practica Profesional
Encargado de inventario y mantencion
Secretaria de Unidad de Produccion

Encargado del soporte técnico informatico

FUNCIONES DEL CARGO

1 Elaborar un Plan Anual de Produccién y presentarlo al Director
para su aprobacion.

2. Potenciar la relacion del establecimiento con las empresas, las
instituciones publicas, el Centro de Ex alumnos y otras redes de
apoyo.

3. Crear una base de datos de egresados, manteniendo vigente los
altimos tres afos.

4. Integrar el Equipo de Gestion.

5 Velar por el buen uso, manutencion y conservacion de las
instalaciones especies y equipos de laboratorios.

6. Entregar periodicamente informes de movimientos financieros de
produccién al Director del establecimiento.

7. Mantener una relacion permanente con las empresas para conocer
sus necesidades de recursos humanos.

8 Integrar la comision revisora de inventarios y los organismos

afines que requieran de su participacion..




10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Coordinar con los jefes de departamentos las instancias y
actividades que permitan un apoyo a los aprendizajes de los
alumnos.

Potenciar las actividades del Centro de Ex alumnos en funcion de
mantener permanentemente su accion como red de apoyo.
Informar con periodicidad al Director y a los estamentos que
corresponda, de las actividades programadas con las redes de
apoyo.

informar con periédicamente al Director y al Equipo de Gestion,
del desarrollo profesional mostrado por los alumnos en Préctica
profesional, sus fortalezas y debilidades, con el rol de los
profesores supervisores.

Informar permanentemente del funcionamiento de la Unidad a su
cargo.

Tramitar los titulos profesionales de los alumnos en practica.
Organizar y desarrollar actividades propias de la titulacion de los
alumnos.

Mantener informados a los apoderados de los 4tos medios respecto
del Reglamento de Practica Profesional, a partir del mes de
Septiembre de cada afio.

Visitar aulas y laboratorio para detectar necesidades logisticas
Elaborar cronograma anual de actividades.

Supervision y control de la manutencion general.

Supervision y control del inventario del colegio.

Autorizar salida de bienes del colegio.

Responsable de los inventarios de activos del colegio y de
mantener actualizado los registros.

Apoyar en la gestion de la celebracion técnico profesional.
Controlar en forma efectiva el funcionamiento del casino en los

horarios que los alumnos ocupan el recinto.-




25.

26.

21.

28.

29.

30.

31

32.
33.

35.

36.

31.

38.

39.

Coordinar, junto a Inspectoria General, los horarios de usos de este
recinto.

Gestionar y apoyar a la elaboracion del PME.

Elaborar Plan de Recursos Educativos

Gestionar convenios estratégicos con empresas del sector privado,
para fortalecer el trabajo con redes de apoyo externo.

Gestionar los arriendos de espacio educativos para generar
recursos financieros para suplir las necesidades de recursos
educativos

Elaborar las rendiciones contables de los proyectos al sostenedor y
otros servicios publicos.

Supervisar los roles y funciones del encargado de mantenimiento
Supervisar los roles y funciones del encargado suporte técnico
Corresponsable de la cuenta corriente del colegio.

Supervisar la reproduccién de material, copias, etc. Que se
utilizan con fines técnicos pedagogico.

Revision de los diversos instrumentos de gestion.(PEI- PME-
REGLAMENTO DE PROMOCION Y EVALUACION-
REGLAMENTYO DE PRACTICAS PROFESIONALES-
OTROS)

Apoyar la labor administrativa de otros profesionales responsables
de los procesos de la unidad educativa o de otras funciones que le
encomiende su superior jerarquico.

Elaboracion del libro de banco, conciliacion bancaria y
distribucion de los recursos educativos.

Redactar un informe mensual de necesidades sobre los recursos
para cada proceso del establecimiento como asimismo de
infraestructura y posibles soluciones a las mismas.

Realizar cotizacion de los insumos requeridos para resolver las

necesidades que surjan en las instalaciones del establecimientos.




41.

42.

46.

47.

49,

ol

Supervisar la realizacion del inventario del establecimiento y Plan
Anual de Necesidades.

Controlar la entrega de los recursos solicitados por cada encargado
de proceso y/o profesor del colegio

Llevar un control de los pagos a proveedores.

Registrar y llevar un control de todos los depositos que ingresen al
establecimiento.

Registrar todos los egresos que se generen en el establecimiento.
Rebajar las facturas que nos emite la Cormupa por concepto de
arriendo de espacio del establecimiento, con gastos nuestros.
Trabajar en coordinacion con la jefa de la unidad de produccion, y
encargado de la Cormupa respecto a proyecto Intercultural
(supervisar documentos de adquisiciones, rendir el proyecto)
Realizar todos los oficios y documentacion necesaria de mi area
Llevar los registros contables de la Unidad de Produccion.
Rendicion contable al empleador a al ministerio sobre los di versos
proyectos implementados en el colegio.

Apoyo a la gestion de la implementacion de Proyectos.

Informar reportes mensuales a la corporacion de las bajas y altas

de los activos.




COORDINADOR/A ACADEMICA JORNADA VESPERTINA

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR/A ACADEMICA JORNADA VESPERTINA

MISION DEL CARGO Dirigir, coordinar y evaluar el proceso educativo de la tercera jornada

SUPERVISION RECIBIDA Director

SUPERVISION DIRECTA Docentes de ensefianza cientifico humanista,

EJERCIDA Docente area técnico profesional.

Auxiliar - Estudiantes.

FUNCIONES DEL CARGO 1. Apoyar al Director y equipo de gestion en el proceso educativo de
la jornada.

2. Coordinar con el jefe técnico los diferentes aspectos del proceso

educativo: programas de estudios, reglamento de evaluacion,

planes y planificaciones, plan de formacion ciudadana, otro.

Dirigir los consejos técnicos pedagogicos de los profesores.

Supervisar el desarrollo de las clases.

Acompafiar a los docentes en el proceso técnico pedagdgico.

Evaluar y tomar decisiones con los resultados de los estudiantes.

Revisar los libros de clases.

© N o g »~ w

Coordinar con el PIE el trabajo de apoyo hacia los estudiantes con

NEE.

9. Coordinar con Inspectoria general y UTP los horarios de los
docentes y de los cursos.

10. Planificar y organizar el proceso de matricula de los jovenes y
adultos (EPJA).

11. Velar por la asistencia regular y permanencia de los estudiantes en
el sistema.

12. Supervisar los documentos de matricula.

13. Coordinar con Orientacién diversas tematicas de charlas que
beneficias el desarrollo integral y la orientacion vocacional.

14. Coordinar con Unidad de produccion charlas relacionadas con la

practica profesional y la titulacion.




15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

Generar ambientes acogedores en la jornada que fortalezcan la
convivencia escolar.

Motivar a los estudiantes para que concluyan sus estudios.
Coordinar con los docentes estrategias de atencion y preocupacion
por el bienestar de los estudiantes.

Organizar con Psicologo PIE talleres de convivencia escolar.
Coordinar sesiones de mediacion en casos de conflictos de
convivencia escolar.

Planificar espacios recreativos y de convivencia en fechas
relevantes del establecimiento.

Asistir a las reuniones EPJA.

Supervisar el trabajo del auxiliar de servicios menores.




INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO
JOSE MENENDEZ

ROLES Y FUNCIONES DE LOS
ORGANISMOS ASESORES



CONSEJO ESCOLAR

NOMBRE DE LA UNIDAD

CONSEJO ESCOLAR

MISION DE LA UNIDAD

El Consejo Escolar tendra la funcion de escuchar, acoger y responder,

desde su rol, a los estamentos de la comunidad escolar. Intercambiar

estamentalmente materias de interés comin de la comunidad escolar;

proponer al equipo de gestion necesidades y/o sugerencias a incorporar

en planes de mejora.

SUPERVISION RECIBIDA

Director — Sostenedor- Consejo de Profesores

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Centro General de Padres y Apoderados- Centro General de Estudiantes-

Asistentes de la Educacion- Profesores- Encargado/a de convivencia

escolar

FUNCIONES DE LA
UNIDAD

1

Director/a: convoca, preside Yy acuerda con estamentos
funcionamiento y procedimiento para fijar temas de interés a tratar
en sesiones de trabajo; informa aspectos solicitados; responde
estamentalmente a consultas con opinion y/o propuestas; consulta y
favorece el dialogo entre los miembros del Consejo.

Tener conocimiento sobre los logros de aprendizaje de los y las
estudiantes.

Informarse sobre el resultado de las visitas inspectivas del Ministerio
de Educacion respecto del cumplimiento de la Ley N° 18.962 y del
Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, del Ministerio de
Educacion.

Conocer el presupuesto anual de todos los ingresos y egresos del
establecimiento.

Conocer Proyecto Educativo Institucional y validar sus
modificaciones como asimismo aportar con sugerencias.

Programa Anual y metas del establecimiento y los proyectos de

mejoramiento propuestos.

Estamentos Educativos representados (docentes, estudiantes,

apoderados): representar intereses y necesidades del estamento;




10.

N

14.

16.

17.

responder estamentalmente a consultas con opinion y/o propuesta a
la gestion del establecimiento; representar a la voz de su estamento
en el Consejo Escolar.

Sesionar, a lo menos, cuatro veces en cada afo, mediando entre cada
una de estas sesiones, no mas de tres meses. Puede establecer un
numero mayor de sesiones ordinarias durante el afo, de acuerdo a
los objetivos, temas y tareas que asuma el Consejo.

Acercar e integrar a los distintos actores que componen la comunidad
educativa a través de la participacion efectiva, de manera que
puedan informarse, participar, opinar y proponer sobre materias
relevantes del quehacer educativo, con el propo6sito de colaborar con
la gestion escolar del establecimiento.

Informar acerca de la Cuenta Pdblica a los miembros del
representantes de la comunidad y consejo escolar.

Conocer y validad el PME del establecimiento.

Conocer el informe de ingresos y gastos del establecimiento.
Informarse sobre las mediciones de avances aprendizajes de los
alumnos.

Conocer el rendimiento escolar de los alumnos a través de informes
de notas entregados por UTP.

Conocer y validar las modificaciones de los Reglamentos Interno del
establecimiento.

Lograr un trabajo conjunto de la comunidad escolar orientado a
mejorar la calidad de la educacién, la convivencia y la seguridad del
alumnado.

Mantener oportunamente informado al Sostenedor, consejo de
profesores, centro de padres y estudiantes acerca del disefio del
Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual del Establecimiento
y el Plan Anual del Consejo Escolar y reunir sugerencias que lo

enriguezcan.




18. Informar al sostenedor acerca de las inversiones y/o gastos
necesarios para el cumplimiento del Plan Anual del Consejo Escolar.

19. Informar oportunamente al Sostenedor, consejo de profesores, centro
de padres y estudiantes acerca del avance del Plan Anual del
establecimiento y del Consejo escolar y de los resultados parciales.

20. Informar oportunamente al Sostenedor, consejo de profesores, centro
de padres y estudiantes acerca del cumplimiento y evaluacién del
Plan Anual del Establecimiento y del Consejo escolar.

21.Planificar, organizar, dirigir y/o controlar Proyectos o acciones
donde el Consejo Escolar esté facultado por el sostenedor.

22. Mantener informado a los profesores acerca del disefio del Proyecto
Educativo, el Plan Anual del Establecimiento, el Plan anual del
Consejo Escolar y hacer llegar las sugerencias de sus representados.

23. Informar oportunamente a los profesores acerca del avance del Plan
Anual del Establecimiento y del Consejo escolar y de los resultados
parciales.

24. Informar sobre los resultados de las fiscalizaciones por parte de las
instituciones como la superintendencia, la direccion provincial de
educacidn, el sostenedor, el servicio de salud y otras instituciones de
caracter publico.




CONSEJO GENERAL DE PROFESORES

NOMBRE DE LAUNIDAD | CONSEJO GENERAL DE PROFESORES

MISION DE LA UNIDAD Asesorar la Gestion del Equipo Directivo para lograr el cumplimiento
de la visién, mision, los Objetivos Estratégicos, los Sellos Educativos y
el desarrollo de las politicas contenidas en el Proyecto Educativo
Institucional del Establecimiento.

SUPERVISION RECIBIDA Secretaria Regional Ministerial de Educacion
Corporacion Municipal de Educacién

Director

SUPERVISION DIRECTA Lo que establecen el PEI, los reglamentos internos y la Leyes

EJERCIDA Generales y especificas que rigen la educacion Técnico- Profesional

ESTRUCTURAS DE LA 1. Estad compuesto por todos los Profesionales de la Educacion que

UNIDAD tienen contrato de Docente Directivo, Docente Técnico, Profesor
Jefe, Docente de Aula y Coordinador PIE, los cuales tienen la
obligacion de asistir a sus sesiones. Sera presidido por el director del
establecimiento o el Docente Directivo que reglamentariamente el
expresamente delegue para ese efecto y en tal circunstancia.

2. Para su funcionamiento se autoconvocard segun la planificacion
anual del colegio, o sera expresamente convocado por el Director de
este.

3. El director podra citar extraordinariamente y bajo firma a sus
integrantes, para tratar situaciones que afecten gravemente el
desarrollo del proyecto Educativo del colegio.

4. Los casos de inasistencia no autorizada por el director sera causal de
sanciones administrativas.

5. El Consejo tiene un (a) Secretario (a) elegido de entre sus miembros
0 en su defecto designado por el Director.

FUNCIONES DE LA 1. Las que establece las leyes N° 19.070, 20370, 20501, 20529, 20548,
UNIDAD 20550, 20136 sus respectivos Reglamentos y modificaciones,
referidas a los Profesionales de la Educacion.

2. Ademés, las siguientes funciones especificas:




10.

Tomar conocimiento de la planificacion que presente el Director,
estudiarla y proponer las modificaciones que considere necesarias, y
hacer seguimiento periodico de la misma.

Promover e impulsar medidas que motiven al perfeccionamiento del
Proceso Educativo.

Estudiar y definir medidas remediales coherentes con los marcos
legales establecidos en el Proyecto Educativo, para solucionar
problemas de algun estudiante o grupo de alumnos que presenten
seria desadaptacion al medio escolar y al propio proyecto y que estén
produciendo o puedan producir alteraciones negativas graves a la
comunidad educativa, una vez agotadas todas las instancias
anteriores que el colegio tiene para estos casos.

Analizar el desarrollo de cada uno de los procesos organicos de
funcionamiento de colegio, proporcionando ideas y aportando a una
mejor implementacion de estos.

Aportar al desarrollo pedag6gico — curricular del colegio con el
intercambio activo de opiniones y experiencias profesionales
docentes y de perfeccionamiento.

Aprobar las Actas de las reuniones tomadas por el (la) Secretario(a)
del Consejo.

Revisar anualmente los diversos instrumentos de gestion
(reglamentos) que permiten el cumplimiento de las metas y objetivos
del Proyecto Educativo Institucional.

Participar en la toma de decisiones que apunten al mejoramiento de
los diversos procesos técnico-pedagdgicos.

Proponer medidas de caracter remediales y formativas en materias
de Convivencia Escolar, Disciplinario, Técnico- Pedagdgico y de
Orientacion dentro del marco de la Normativa Vigente.

Participar en la actualizacion y perfeccionamiento del PEI.

Analizar, actualizar y evaluar los diversos instrumentos de gestion




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar en la elaboracién del Proyecto de Mejoramiento Educativo
y en la validacion del mismo para su Ejecucion.

Unificar criterios en la aplicacion de métodos de evaluacion en la
aplicacion de los programas de estudio.

Analizar el desarrollo del proceso pedagdgico curricular del
establecimiento y proponer acciones para su perfeccionamiento.
Participar de las jornadas de evaluacion institucional y proponer
acciones segun las conclusiones del analisis de los FODAS de los
diversos procesos educativos.

Participar de las diversas instancias de Capacitacion y
Perfeccionamiento que ofrece el Equipo de Gestion, provenientes
de los recursos de la Ley SEP, como por entidades ministeriales o de
Educacion Superior.

Tomar conocimiento de la condicion de los estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales.

Participar y tomar conocimiento de la Cuenta Pablica que realiza la

Direccion del Establecimiento.




CONSEJO DE PROFESORES JEFES DE CURSO

NOMBRE DE LA UNIDAD

CONSEJO DE PROFESORES JEFES DE CURSO

MISION DE LA UNIDAD

Equipo profesional en que cada uno de sus integrantes es responsable
del desarrollo de un grupo curso en el avance y logro del objetivo del
Proyecto Educativo. La formacion valorica el aprendizaje de contenidos
y el desarrollo de competencias de cada uno de los estudiantes de los
cursos, forman la identidad de estos con el Proyecto Educativo, lo cual

constituye también la misién de esta Unidad.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe UTP - Orientadora.

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores jefes de Curso

ESTRUCTURA DE LA
UNIDAD

El Director y quienes pueden asistir por derecho propio.

El jefe de Unidad Técnico Pedagogico, quien puede asistir por derecho
propio.

La Orientadora quien preside el Consejo-

Los Profesores Jefes de Curso.

Un secretario (a) que resultara de los propios Profesores Jefes.

FUNCIONES DE LA
UNIDAD

1. Implementar los compromisos de curso y velar del seguimiento y la
evaluacion de estos en las Cuentas anuales de sus cursos

2. Sugerir objetivos y estrategias en la elaboracion del Plan Anual de
Orientacion del Instituto Superior de comercio adecuando sus
actividades a cada nivel y curso, segin las indicaciones de la
Orientadora.

3. Realizar reuniones formales periddicas, segin lo establezca la
planificacién anual del colegio.

4. Llevar registro formal de las reuniones para constituir una historia de
su quehacer educativo.

5. Analizar las materias concernientes a las jefaturas de curso,
intercambiar experiencias y elaborar Planes de Accion respecto de
determinadas situaciones o casos de estudiantes en particular,

brindando el apoyo profesional necesario.




6.

Impulsar, coordinar y promover el perfeccionamiento de actividades
propias de las jefaturas de curso.

Proporcionar la elaboracion de instrumentos que faciliten las
acciones de los Profesores jefes.

Resolver o decidir con criterios profesionales y de acuerdo al
Proyecto Educativo, situaciones que afecten la formacion de los
estudiantes, sentando precedente para las otras resoluciones de los

otros procesos educativos del establecimiento.




CONSEJO DE PROFESORES TECNICO Y/O SECTOR DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL CARGO

CONSEJO DE PROFESORES DE ESPECIALIDAD Y/O
SECTOR DE APRENDIZAJE

MISION DE LA UNIDAD

Equipo profesional de una misma area de competencias sea profesional
o de formacion general, cuyo objetivo es el analisis permanente y la
contextualizacién de su &rea de conocimientos con los planes y
programas de estudio aplicados en el colegio, como la implementacion
de los objetivos transversales, principios y valores establecidos en el

Proyecto Educativo.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe/a Unidad Técnica Pedagdgica
Jefe/a de Especialidad y/o Sector de Aprendizaje

Coordinador (a) Programa de Integracion PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Docentes de Asignatura

ESTRUCTURA DE LA
UNIDAD

Esté integrada por todos los profesionales que cumplen docencia de aula
en la formacion hacia la Especialidad Profesional y en el caso de Sector
de Aprendizaje, por los profesionales con el mismo titulo profesional.

Tendra un(a) Presidente(a) y un(a) secretario(a)

FUNCIONES DE LA
UNIDAD

1 Sesionar con periodicidad y formalmente, segun la planificacion
anual del INSUCO.

2. Llevar registro formal de las reuniones, constituyendo un registro
historico de su quehacer (Bitacora).

3. Planificar las unidades de aprendizaje y/o modulos, segun
corresponda y lo establezca la Unidad Técnico Pedagdgico del
establecimiento.

4. Analizar los programas del sector de aprendizaje o especialidad,
por niveles, buscando pertinencia y contextualizacion y
coordinacion en la entrega de los contenidos.

5 Intercambiar experiencias sobre innovacién metodologica,
practicas pedagdgicas motivantes uso de recursos audiovisuales o

de tecnologia educativa, evaluacion diferenciada segin las




caracteristicas del alumno (a) y del curso.

. Analizar y resolver, de acuerdo a lo que establece el Proyecto
Educativo y el presente Reglamento Interno, situaciones
administrativas y técnico-pedagogicas que afecten a los docentes
del departamento o sector, como a los alumnos (as).

. Incentivar y facilitar el perfeccionamiento profesional de sus
integrantes.

. Unificar criterios en la aplicacion de metodologias, de

evaluaciones y en el tratamiento de los programas




CONSEJO DE PROFESORES DE CURSO

NOMBRE DEL CARGO

CONSEJO DE PROFESORES DE CURSO

MISION DE LA UNIDAD

Equipo de profesionales de areas de conocimiento diferentes que

desarrollan la malla curricular de un curso, comprometiendo

responsabilidades en el logro de conocimientos, de actitudes y de

valores, segun el Proyecto Educativo del colegio.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de UTP

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores de Curso

ESTRUCTURA DE LA
UNIDAD

El/la directora (a) participa por derecho propio
El/la jefe (a) de la UTP, quien preside el consejo
Inspectores (as) Generales

Orientador (a).

Los profesores (as) del curso convocado

Otro directivo, si corresponde

Personal del Programa de Integracion, si corresponde

FUNCIONES DE LA
UNIDAD

PN o o B~ w0 DN P

Seré convocado por el/la Jefe (a) de UTP cuando crea conveniente,
dada la realidad de un grupo curso.

Analizar las caracteristicas generales del curso y los casos
individuales que el Profesor (a) Jefe, el/la Jefe (a) de UTP o el
Consejo estime adecuado.

Organizar y coordinar la accion de los profesores del curso para el
desarrollo de eventuales Planes de Accidn que se pongan en Practica
para afectar algin aspecto deficitario en el desempefio del grupo
curso, de un grupo de alumnos (as) o de un alumno (a) en particular.
Resolver o decidir profesionalmente y de acuerdo a lo establecido en
el Proyecto Educativo, frente a situaciones conflictivas o que
trasciendan las atribuciones de un Profesor (a), o que el/la Jefe (a) de

UTP desee hacer participativa, y que afecten a un curso o alumnus.




ASESOR DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

NOMBRE DEL CARGO

ASESOR DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y
APODERADOS

MISION DEL CARGO

El profesor asesor debe apoyar al Centro General de Padres y
Apoderados en su proceso de participacion en el establecimiento.
Ademas de reflexionar sobre su rol en la organizacién y sobre sus planes
de trabajo para facilitar la gestion de la Direccion en torno a los objetivos

estratégicos contemplados en el PEI.

SUPERVISION RECIBIDA

Orientadora.

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Centro general de padres y apoderados.

Subcentro de padres y apoderados de cada curso.

FUNCIONES DEL CARGO

1 Informar sobre aspectos pedagdgicos y administrativos del
establecimiento, para actuar como mediador entre el estamento del
CC.PP y las necesidades del colegio.

2. Apoyar y canalizar las necesidades del Centro General y resolver los
conflictos o problematicas que surjan desde los sub centros.

3. Contribuir a traspasar la experiencia acumulada a las futuras
directiva, para dar continuidad al trabajo de la organizacion.

4. Entregar herramientas de trabajo para el buen funcionamiento del
Centro General de Padres, en la formulacién de un programa, disefio
de proyectos, manejo de programas béasicos de computacion,
formulacion de solicitudes, cartas, entre otros.

5 Motivar a los profesores para que trabajen con los sub centros, al
traspasar el modelo de trabajo con los padres y apoderados a cada
sub centro a través de los profesores jefes y con ello fortalecer la
integracion.

6. Acompafar yapoyar para escuchar a los padres y apoderados, acoge
sus necesidades y ayudar a satisfacerlas.

7. Dirigir al Centro General de Padres y Apoderados de acuerdo al
reglamento interno y supervisar la administracion de sus bienes y

recursos.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Representar a los Padres y Apoderados ante el establecimiento y la
comunidad escolar.

Elaborar un plan de trabajo para aunar esfuerzos y criterios entre sus
miembros.

Apoyar la agenda sobre las convocarias a las reuniones ordinarias y
extraordinarias de la Asamblea General y de los sub centros.
Supervisar las actividades que realizan las diversos comisiones y sub
centros de padres.

Estimular la participacion de los padres y apoderados en las
actividades del Centro General apoyando las iniciativas que emerjan
a cualquier nivel.

Informar a la Direccion de las actividades del centro de padres y de
sus inquietudes e intereses.

Cuidar y contribuir para que todas actividades del C.C.PP., sean
educativo-libertadoras, ayuden a crecer, a reforzar el espiritu, la
autonomia, solidaridad y participacion de los estudiantes, de acuerdo
a los postulados del Proyecto Educativo del Instituto.

Facilitar la comunicacion del C.C.PP., con la Direccién y con los
otros estamentos del Establecimiento.

Buscar las facilidades para que el C.C.PP., puedan realizar en forma
expedita, las actividades de acuerdo sus funciones.

Informar sobre los Roles y funciones del Centro General de Padres
y Apoderados.

Representar al Centros General de Padres y Apoderados en el
Consejo de Profesores.

Orientar la participacién del Centros General de Padres y

Apoderados en la revision de los Instrumentos de Gestion.




ASESOR CENTRO DE ESTDIANTES

NOMBRE DEL CARGO

ASESOR CENTRO DE ESTUDIANTES

MISION DEL CARGO

Apoyar la gestion del CC.EE para orientarlos en los procesos de

planificacion, organizacion y ejecucién de su plan de trabajo y en la

participacién como estamento en el desarrollo y cumplimientos de los

objetivos y metas estratégicos del Proyecto Educativo Institucional.

SUPERVISION Orientacion
RECIBIDA
SUPERVISION Centro general de estudiantes

DIRECTA EJERCIDA

FUNCIONES DEL
CARGO

10.

Actuar como mediador entre el establecimiento y las necesidades e
intereses de los estudiantes.

Acompanar y apoyar al CC.EE, escuchar y acoger sus necesidades y
ayuda a satisfacerlas.

Dirigir al CC. EE de acuerdo al reglamento interno y a los estatutos que
los rige.

Representar al CC.EE ante comunidad escolar y la comunidad en
general.

Elaborar un plan de trabajo para aunar esfuerzos y criterios entre sus
miembros.

Convocar a reunién de la Asamblea General y del Consejo de Delegados
de curso.

Supervisar las actividades que realizan las diversas comisiones y sub
centros de estudiantes.

Estimular la participacion de los estudiantes en las actividades del
Centro General, apoyando las iniciativas que emerjan a cualquiernivel.
Informar a la Direccidn y orientacién de las actividades del centro de
estudiantes y de sus inquietudes e intereses.

Facilitar la comunicacion del C.C.E.E., con la Direccion y orientacion

con los otros estamentos del Establecimiento.




11.

12.
13.

Buscar las facilidades para que el C.C.E.E., puedan realizar en forma
expedita, las actividades de acuerdo su plan de trabajo.

Representar a los estudiantes en el Consejo de Profesores.

Orientar la participacion del Centro General de estudiantes en la
revision de los Instrumentos de Gestion.( PEI- MANUAL DE
CONVIVENCIA- PME- PADEM-ETC)




CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

NOMBRE DEL CARGO

CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

MISION DEL CARGO

Representar los intereses, requerimientos y expectativas de los padres y
apoderados ante la Direccion del Colegio y de ésta ante los Padres y
Apoderados. Ademas, comparten y colaboran en los propésitos
educativos y sociales de los establecimientos educacionales de que

forma parte

SUPERVISION RECIBIDA

Asesor centro general de padres y apoderados

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Subcentros de padres y apoderados

FUNCIONES DEL CARGO

1. Elaborar un plan de trabajo que recoja las necesidades e intereses del

colectivo de los sub centros de Padres y Apoderados.

2. Facilitar la comunicacion efectivo y eficiente entre las familias,

profesores y la Direccién del Colegio.

3. Apoyar al Colegio en sus proyectos de mejora y difusion de sus

actividades en especial en la consecucion de un espiritu formativo

consecuente con los valores y formacion integral.

4. Proyectar acciones hacia la comunidad en general; difundir los

propositos e ideales del Centro de Padres; promover la cooperacion
de las instituciones y agentes comunitarios en las labores del

establecimiento.

5. Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la

comunidad, iniciativas que favorezcan la formacién de los alumnos,
en especial aquellas relacionadas con el mejoramiento de las
condiciones econdmicas, culturales, sociales y de salud que puedan

afectar las oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos.

6. Mantener comunicacion permanente con los niveles directivos del

establecimiento tanto para obtener y difundir entre sus miembros la
informacidn relativa a las politicas, programas y proyectos

educativos del establecimiento como para plantear, cuando




10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

corresponda, las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los
padres relativas al proceso educativo y vida escolar.

Apoyar la labor del establecimiento por la formacién integral de
los estudiantes y el su prestigio moral y prosperidad material de éstos.
Cooperar con las labores propias del establecimiento, estimulando la
cooperacion y participacion de la comunidad local hacia éste.
Mantener, mediante reuniones periddicas, un vinculo permanente
con los sub centros a traves del profesor asesor.

Proponer y patrocinar ante las autoridades del establecimiento,
iniciativas y proyectos que vayan en directo beneficio de la
educacion de los estudiantes.

Orientar sus recursos, preferentemente, para apoyo solidario de
familias del colegio en dificultades econdmicas y para dotar al
Colegio de la infraestructura y material didactico necesario para
optimizar la calidad de la educacion.

Incentivar la participacion y cooperaciones de los Padres y
Apoderados, en materias relacionadas con aspectos de salud,
socioecondmicas y educacionales de los alumnos, tales como
Apoyar y colaborar con Programas y proyectos que beneficien a los
estudiantes en las areas culturales, deportivas, sociales y recreativas
gue mejoren las condiciones para la entrega de una educacion de
mejor calidad.

Reconocer con estimulos a los estudiantes destacados, ya sea en el
aspecto académico o bien por otras dimensiones de su formacion.
Participar de las ceremonias institucionales a las cuales sean
invitados segun cronograma escolar

Tener conocimiento de la planificacién y cronograma anual del
establecimiento.

Participar en el consejo escolar en representacion de todos los sub
centros de padres y apoderados para dar cuenta de la implementacion
de su plan de trabajo anual.




18.

19.

21.

Participar con sugerencias de la elaboracion del plan de convivencia
escolar.

Participar en la revision de los diversos instrumentos de gestion
institucional.

Participar en las jornadas de evaluacion institucional y de la cuenta
publica presentada por la direccion del establecimiento.

Colaborar con todos los estamentos del colegio para coordinar
acciones que vayan en directa relacion con el apoyo académico,

valdrico, recreativo y social de los estudiantes.




CENTRO GENERAL DE ESTUDIANTES

NOMBRE DEL CARGO

CENTRO GENERAL DE ESTUDIANTES

MISION DEL CARGO

El Centro de Alumnos es la organizacion bésica de los propios alumnos
del establecimiento. Su finalidad es servir a sus miembros, en funcion
de los propositos del colegio y dentro de las normas de la organizacion
escolar, como medio para desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo,
el juicio critico y la voluntad de accion; formarlos para la vida
democratica, solidaria y de prepararlos para participar en los cambios

culturales y sociales.

SUPERVISION RECIBIDA

Orientacién y asesores

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Subcentros de cursos

FUNCIONES DEL CARGO

1 Elaborara un plan de gestion con objetivos, metas, estrategias y
medios de verificacion que favorezcan la implementacién de la
mision y las politicas del PEI

2. Participar de las instancias de capacitacion a las cuales sean
convocados por las diferentes instituciones relacionadas con la
formacion técnico profesional

3. Colaborar con los diversos estamentos para cultivar una cultura de
la paz al interior de la comunidad escolar

4. Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los
alumnos manifiesten democrética y organizadamente sus intereses,
inquietudes y aspiraciones.

5 Promover en el alumnado la mayor dedicacién a su trabajo escolar,
procurando que se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente
educativo y una estrecha relacion humana entre sus integrantes
basada en el respeto mutuo y amor entre las personas.

6. Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus
miembros ante las autoridades y organismos segun corresponda.

7. Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer

condiciones para su pleno desarrollo.




10.

11

13
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Promover en los alumnos acciones solidarias entre los propios
comparieros y con los mas necesitados.

Promover el pleno ejercicio de los valores contemplados en el PEI
del colegio y generando espacios para el desarrollo de las personas
a través de sus organizaciones, programas de trabajo y relaciones
interpersonales.

Asegurar la creacion e incremento de oportunidades para que las
estudiantes manifiesten democrética y organizadamente sus
intereses, inquietudes y aspiraciones.

3. Procurar el bienestar del estudiantado, tendiendo a establecer las
condiciones necesarias para su pleno desarrollo.

4. Garantizar el ejercicio de los derechos humanos universales a
través de su organizacion, programas

de trabajo y relaciones interpersonales.

Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles
con las cuales el Centro de Estudiantes se relacione en calidad de
tal y de acuerdo a lo estipulado en el presente estatuto. Dicha
asignacion no es excluyente a la participacién voluntaria y abierta
de todo el estudiantado a estas organizaciones.

6. Promover la integracion y el dialogo entre todos los estamentos
de la Comunidad.

Sesione ordinariamente a lo menos una vez al mes con los
representantes de sub centro de estudiantes de los diversos cursos y
niveles.

Asegurar que se cumplan las tareas encomendadas a cada uno de
los delegados de su estructura organica.

Organizara eventos para recaudar fondos para financiar las
actividades contempladas en su plan de trabajo

Elegir democraticamente a sus dirigentes de acuerdo a sus estatutos.
Participar de las jornadas de evaluacion institucional a las cuales

sean convocados.




21

24,

2.

Participar en la revision de algunos instrumentos de gestion
aportando con sugerencias para su perfeccionamiento. (PEI-
Manual de Convivencia Escolar- PME- otros)

Participar en los consejos escolares para rendir cuenta del
desarrollo de su plan de trabajo y validar las diversas materias
tratadas en dicho consejo.

Asistir y representar al establecimiento a las diversas reuniones que
sean convocados por instituciones del ministerio de educacion, la
superintendencia de educacidn, el sostenedor, las instituciones de
educacion superior o cualquier otra instancia que amerite su
presencia

Gestionar el proceso de eleccion de la nueva directiva del centro
general de estudiantes que lo sucedera.

Rendir cuenta pablica de su gestion ante la nueva directiva y el

consejo escolar.




COMITE PARITARIO.

NOMBRE DEL CARGO

COMITE PARITARIO

MISION DEL CARGO

Contribuir a la formacion de una cultura preventiva al interior del
colegio, y asi de esta forma sumarse al esfuerzo de reducir e incluso

erradicar los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales.

SUPERVISION RECIBIDA

Inspector general

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Funcionarios del establecimiento.

FUNCIONES DEL CARGO

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de
los instrumentos de proteccion.

Vigilar el cumplimiento tanto por parte de las empresas como de los
trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.
Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que se produzcan en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable del trabajador.

Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que
sirvan para la prevencion de los riesgos profesionales.

Cumplir con las demés funciones o misiones que le encomiende el
organismo administrador del seguro (mutual de seguridad o Servicio
de Salud.

Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la

capacitacion profesional de los trabajadores.




ROLES Y FUNCIONES DE LOS
PROFESORES



PROFESOR DE AULA

NOMBRE DEL CARGO PROFESOR/A DE AULA

MISION DEL CARGO Profesional de la Educacion responsable de desarrollar el proceso de
Ensefianza- Aprendizaje en todas sus etapas: planificacion, contenidos,
metodologia, evaluacion y planes remediales, en cada uno de los niveles

y cursos que le corresponda atender.

SUPERVISION RECIBIDA Jefe (@) UTP- Orientador (a)

SUPERVISION DIRECTA Estudiantes

EJERCIDA Inspectores de Pasillo

FUNCIONES DEL CARGO | 1. Participa en capacitaciones otorgadas por el Establecimiento, de
acuerdo al PEI.

Se presenta con puntualidad a su jornada de trabajo.

Toma los cursos a tiempo.

Termina su clase en el tiempo que esta determinada por horario

Participa de los actos y veladas Institucionales

(S I e S

Firma las horas de clases en el libro y carpeta que le corresponde

por horario.

7. Cumple con sus horas destinadas al trabajo de PIE

8 Registro los contenidos de la asignatura en el libro de clases

9. Entrega los resultados de las evaluaciones como lo establece el
Reglamento de Evaluacion

10. Registra a tiempo las evaluaciones en el libro de clases

11. Registra las evaluaciones a tiempo de las plataformas digitales.

12. Utiliza las plataformas digitales para su quehacer pedagdgico.

13. Participa de las actividades sociales que favorecen de la integracion
de convivencia escolar

14. Entrevista a los apoderados cuyos pupilos tiene problemas de
rendimiento.

15. Asiste a puntualmente a las reuniones de departamento, consejo de

profesores, consejos por niveles.

16. Cumple con la puntualidad a los consejos de profesores




17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Participa y colabora con las actividades paraacadémicas
organizadas por los diversos departamentos

Registra la asistencia en sus horas de clases

Entrega con antelacion las guias y pruebas ala UTP parasu
visacion y multicopiado

Utiliza los recursos tecnoldgicos para el desarrollo de sus clases y
se hace responsable de ellos.

Participa responsablemente de las capacitaciones que se brindan
para el apoyo a su labor docente.

Cuida los recursos educativos que utiliza en su asignatura.

Respeta los conductos regulares para canalizar las informaciones
y/o inquietudes

Mantiene buenas relaciones laborales con los demaés funcionarios
del colegio

Cumple con las adaptaciones curriculares para los estudiantes con
NEE.

Cumple con las tareas asignadas por los responsables de cada
procesos (UTP- Inspectoria-Orientacion- Convivencia Escolar-
Direccién- U. de Produccién) de cada procesos en los tiempos.
Respeta y cumple con los acuerdos que surgen de las diversas
instancias (Consejo de profesores- Reunion de Departamento-
Reuniones con encargado de procesos)

Ante una situacion emergente sigue los protocolos establecidos en
el Reglamento.

Colabora con la atencién de los cursos cuando se le solicita por
ausencia de un colega (permiso administrativo- licencias médicas,
otros)

Cumple con las horas no lectivas que le corresponde por carga
horaria.

Cumple en forma responsable y honestamente con el uso del libro

de asistencia segun su jornada de trabajo.




32.

33.

34.

Utiliza un lenguaje adecuado (formal) en las diversas instancias del
quehacer pedagdgico.

Atiende a los estudiantes de manera personal cuando estos se lo
solicitan y lo registra en el libro de entrevistas.

Participa del proceso nacional de evaluacidn docente, respetando el

trabajo de la hora docente.




PROFESOR DE ASIGNATURA DE ENSENANZA MEDIA Y PROFESIONAL
DOCENTE TECNICO PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO

PROFESOR DE ASIGNATURA DE ENSENANZA MEDIA'Y
DOCENTE TECNICO PROFESIONAL

MISION DE LA UNIDAD

Profesional de la educacién en posesion de su titulo de profesor y/
habilitado, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos d
ensefianza y formacion, lo que incluye, diagnostico, planificacio
ejecucidn y evaluacion de los dichos procesos y de las actividade

educativas complementarias que tienen lugar en Ensefianza Media.

SUPERVISION RECIBIDA

Director
UTP

Jefe de Departamento

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes
Padres y Apoderados
Asistentes del Programa de Integracion.

ESTRUCTURA DE LA
UNIDAD

Departamentos de Asignatura

FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. Registrar la asistencia diaria de los estudiantes en el libro de clases

segun la normativa de la Superintendencia de Educacion.

. Registrar en la hoja de vida de los estudiantes, los aspectos relevantes

de su desempefio, tanto positiva como negativa.

. Ingresar las calificaciones en el libro de clases y plataformas digitales

implementado por el Mineduc, el Sostenedor y el establecimiento.
(EDUFACIL- WEBCLASS).

. Entregar los planes, las planificaciones, guias y pruebas a la Unidad

Técnico Pedagdgica o Coordinacién del Ciclo, para su aprobacién

y/o modificaciones que le son sugeridas cuando corresponda.

. Monitorear el estado de avance de los aprendizajes en los

estudiantes, realizando un andlisis sistematico de los resultados.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordina reuniones extraordinarias con los estudiantes, Padres y
Apoderados y/o tutores para informar sobre el rendimiento deficiente
del alumno y buscar estrategias que mejoren la situacion.

Asistir puntualmente a las Reuniones de convocadas por el Jefe de
Departamento, Equipo de Gestion, Consejo Escolar, Consejo de
Profesores del Nivel o Ciclo, para analizar e informar del
rendimiento, estado de avance de las planificaciones y definir
estrategias para reforzar a los estudiantes que tengan dificultades.
Dominar los objetivos de Aprendizaje y contenidos centrales de la
disciplina que ensefia.

Seleccionar estrategias de aprendizaje para que los estudiantes logren
explorar, construir y conectar ideas, ademas de recursos
diferenciados para los estudiantes con necesidades educativas
especiales, en conjunto con los profesionales del PIE, para lograr el
aprendizaje de todos los estudiantes.

Determinar el nimero, fecha y tipo de evaluaciones que utilizaran
segun los objetivos de aprendizaje y ejes tematicos da las unidades
tratadas en clases.

Determina los objetivos de la clase, considerando los Objetivos de
aprendizaje y los criterios de evaluacion de las respectivasunidades.
Realizar las adaptaciones curriculares y las metodologias
apropiadas, tanto de aprendizaje como de evaluacion segun la
realidad de cada nivel y/o curso.

Utiliza recursos metodolégicos que permitan al estudiante ser
protagonista de su propio aprendizaje.

Determina los mecanismos y actividades para reforzar a los
estudiantes que no logran los aprendizajes de aprendizaje esperados.
Presenta la informacion de manera motivante a los alumnos para y
ser comprendida, ademas formular preguntas que desarrollen la
creatividad, y provocadoras del pensamiento para la construccion del

aprendizaje.




16.Estimular la participacion de los estudiantes en la construccién de
normas de trabajo y sana convivencia escolar en la sala de clase,
promoviendo la autodisciplina y el cumplimiento de las normas.

17.Crear un ambiente de trabajo agradable, propicio al aprendizaje, sin
tensiones ni temores.

18. Verificar y estimular el recuerdo de las experiencias y conocimientos
previos de los estudiantes en relacion a los nuevos contenidos, para
darle significacion al aprendizaje.

19.Relacionar los aprendizajes de sus disciplinas para extrapolar su
relacién con tematicas de actualidad regional, nacional y mundial.

20.Corregir el aprendizaje de los estudiantes, dando oportunidades para
practicar y mejorar su desempefio tanto académico como personal.

21.Analizar los resultados académicos de los estudiantes para
determinar los aprendizajes logrados, y las estrategias remediales
para los no logrados.

22.Desarrolla actividades innovadoras para que los estudiantes
relacionen la nueva informacion con sus conocimientos previos y el
contexto de su realidad.

23.Refuerza positivamente los esfuerzos de los estudiantes, elevando su
autoestima y su nivel de expectativas respecto de los aprendizajes.

24.Disefia instrumentos de evaluacion, adecuados al nivel y edad de los
estudiantes, consistentes con el trabajo realizado en clases.

25. Construye instrumentos que evaltan comprension lectora, resolucion
de problemas, y estimulan el desarrollo del pensamiento analitico.

26. Informa claramente a los estudiantes acerca de los tipos de pruebas,
trabajos y la calendarizacion respectiva, respetando las fechas y
plazos.

27.Informa oportunamente los resultados de las evaluaciones segun lo
establecido en el reglamento de evaluacion y retroalimenta con un
plan de trabajo los objetivos de aprendizaje no logrados de los

estudiantes.




28.Mantiene en el libro de clases, un registro actualizado con los
resultados obtenidos por los estudiantes en cada nivel que atiende.

29. Identifica cudles son los contenidos que requieren ser reforzados y
reformula su metodologia de ensefianza a la luz de los resultados.

30. Se informa permanentemente de las nuevas tendencias educativas de
la disciplina que ensefia y prioriza las necesidades de su asignatura
que requieren respuestas innovadoras.

31.Participar en capacitaciones y perfeccionamiento ofrecidos por el
establecimiento e  instituciones  externas  (MINEDUC-
Superintendencia de Educacion- Sostenedor- otros)

32.Participar de los actos y veladas institucionales contempladas en el
cronograma anual)

33.Entregar los resultados de las evaluaciones como lo establece el
reglamento de evaluacién

34.Registrar a tiempo las evaluaciones en el libro de clases

35. Participar de las actividades sociales que favorecen de la integracion
de convivencia escolar

36.Participar y colaborar con las actividades paraacadémicas
organizadas por los diversos departamentos

37.Entregar con antelacion las guias y pruebas a la UTP para su visacion
y multicopiado

38. Utilizar los recursos tecnoldgicos para el desarrollo de sus clases y
se hace responsable de ellos.

39. Participar responsablemente de las capacitaciones que se brindan
para el apoyo a su labor docente.

40.Cumplir con las adaptaciones curriculares para los estudiantes con
NEE.

41.Cumplir con las tareas asignadas por los responsables de cada
proceso (UTP- Inspectoria-Orientacion- Convivencia Escolar-

Direccion- U. de Produccion) de cada procesos en los tiempos.




42.Respetar y cumplir con los acuerdos que surgen de las diversas
instancias (Consejo de profesores- Reunion de Departamento-
Reuniones con encargado de procesos)

43. Ante una situacion emergente respeta los protocolos establecidos en
el Reglamento.

44.Colaborar con la atencion de los cursos cuando se le solicita por
ausencia de un colega (permiso administrativo- licencias médicas,
otros)

45.Cumplir con las horas de no lectivas que le corresponde por carga
horaria.

46.Atender a los estudiantes de manera personal cuando estos se lo
solicitan y lo registra en el libro de entrevistas.




PROFESOR JEFE DE CURSO

NOMBRE DEL CARGO

PROFESOR JEFE DE CURSO

MISION DE LA UNIDAD

Profesional de la educacién titulado y/o Profesional Técnico, principal
responsable del proceso orientador y formativo de los alumnos (as) de
su jefatura y que coordina actividades educacionales vy
comunicacionales con alumnos, profesores y apoderados del curso enel

cual se desempefia como profesor (a) jefe.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe UTP - Orientador (a)- Inspectoria General

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes, Padres y Apoderados.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Aplicar diversas estrategias para conocer la realidad de su curso
(encuestas, entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).

2. Mantener informados a los estudiantes de su situacion personal
y académica (notas, atrasos, inasistencias etc.)

3. Mantener al dia el libro de clases: Identificacion de losalumnos,
matricula y retiro de alumnos, sanciones, registro de actividades, etc.
4.  Participar activamente con su curso Capacitacion vy
Perfeccionamiento y todas las actividades que planifique el colegio.
5. Fortalecer nexos de amistad, camaraderia, cooperacién y ayuda
mutua entre los miembros del grupo curso y entre integrantes de otros
grupos.

6.  Facilitar la conversion del grupo-curso. Esta tarea el profesor
jefe debe orientarlas al Analisis, comentario y difusion, dentro del
curso, de informaciones relativas a objetivos del proyecto
institucional, organizacion del establecimiento, reglamentos de
estudio y de disciplina, canales de comunicacion dispuestos para
recoger las inquietudes y demandas estudiantiles, objetivos del
programa de curso, etc. con lineamientos segun PEI

7. Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacion
educacional y vocacional, de manera que sus estudiantes se integren

adecuadamente a la vida escolar en conjunto con orientacion.




8  Asistir puntualmente a los consejos generales de profesores, de
profesores jefes o similares, Consejo de Profesores del Nivel o Ciclo,
para presentar informacién académica y de desarrollo personal de los
estudiantes a su cargo, para definir estrategias que refuercen a los
estudiantes que tengan dificultades.

9. Escuchar y atender los problemas y dificultades de sus
estudiantes y buscar soluciones y/o derivaciones a los procesos
internos que corresponda.

10. Integrar en las estrategias de prevencion elementos propios de la
cultura juvenil con la debida capacitacion por parte del
establecimiento

1. Estimular la participacion en el trabajo de jefatura de curso
dando espacios y autonomia a la directiva para generar actividades que
interpreten los intereses y necesidades de los estudiantes.

12 Colaborar con la directiva del curso en la elaboracion y
desarrollo de su plan de trabajo.

13 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades que
propenden a la insercion y desarrollo valérico de los estudiantes de
acuerdo a lo establecido en el PEI.

14, Organizar su grupo de curso, fomentando el liderazgo positivoy
la participacion de los estudiantes en directivas y comités.

15, Coordinar con Orientacion un Plan de tratamiento de casos
preventivo durante el primer mes de cada afio lectivo y cuando la
ocasién lo amerite, segln sea la realidad de su curso

16. Coordinar con Orientacion, UTP, Inspectoria General y
profesores de cursos, planes remediales de estudios, grupales y/o
individuales, para aquellos estudiantes con rendimiento descendido
con sus respectivos seguimientos y evaluacion.

17.  Realizar acciones efectivas de Orientacion Educacional y
vocacional, considerando actitudes, habilidades e intereses de los

alumnos, en coordinacion con el Orientador (a).




18. Revisar la informacion académica de los alumnos y corroborar
que se ajuste a la realidad: Libros de clases, certificados, actas.

19. Revisar permanentemente la hoja de vida de los alumnos y tomar
las medidas correctivas y de estimulo que correspondan.

20. Informar solo a quien corresponda de las situaciones especiales
que afecten el normal desempefio académico y formativo de alguno de
los estudiantes de su curso, guardando discrecion con tal informacion.
21. Informar al Consejo de Profesores de Curso y al Consejo General
de Profesores, del rendimiento de su curso, su desarrollo formativode
los planes especiales aplicados que concuerdan con los lineamientos
contemplados en el PEI.

22.  Organizar y asesorar el funcionamiento del Subcentro de Padres
y Apoderados de su curso, manteniéndolos informados sobre
contenidos fundamentales PEI.

23.  Motivar la participacion responsable de los estudiantes de su
curso en todas las actividades programadas por los estamentos del
colegio.

24.  Organizar el grupo curso en forma democrética.




JEFE DE ESPECIALIDAD

NOMBRE DEL CARGO

JEFE DE ESPECIALIDAD

MISION DEL CARGO

Profesional cuya responsabilidad es apoya la gestion técnico-pedagdgica
en la formacion profesional y valorica de los alumnos segun lo

establecido en el PEI

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de UTP
Unidad de Produccion

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Docentes del Departamento de Especialidad

FUNCIONES DEL CARGO

1. Elaborar un Plan Anual de Desarrollo Profesional para los alumnos
de su especialidad en conjunto con los profesores de su
departamento.

2. Supervisar y evaluar a los alumnos que realizan su Practica
Profesional en diversas empresas de la Region de Magallanes.

3. Programar eventos de Formacion Profesional en conjunto con el Jefe
de Unidad de Produccidn.

4. Coordinar y evaluar con el Jefe de UTP la aplicacion de los Planesy
Programas de Estudio y Précticas Pedagogicas de los docentes de su
Departamento.

5. Dirigir laaplicacion de los Planes y programas de estudio y Practicas
Pedagdgicas de los docentes de su Departamento, promoviendo la
evaluacion permanente, la autoevaluacion y la co-evaluacion.

6. Promover la capacitacion permanente de los docentes de su
departamento, por medio de diversas instancias.

7. Por delegacion del Jefe de UTP, dirigir el Consejo de Profesores de
Especialidad, llevando registro de las tareas programadas.

8 Informar al Jefe (a) de UTP, del rendimiento escolar de los alumnos
de su especialidad, planificando con ella Planes Remediales,
ejecutandolos y evaluandolos con su Departamento.




JEFE DE DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO

MISION DEL CARGO

Profesional cuya responsabilidad es apoyar la gestion técnico-pedagogica
en la formacion valorica y profesional de los alumnos, segun lo

establecido en el PEI.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de UTP

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Docentes del departamento

FUNCIONES DEL CARGO

1. Elaborar un Plan Anual de Desarrollo de Actividades para los
alumnos de su sector de aprendizaje, en conjunto con los profesores
de ese sector.

2. Informar a la Jefe de UTP del rendimiento escolar de los alumnos en
los diferentes niveles en que se imparte su sector, planificando Planes
remediales y de reforzamiento para los alumnos con desventaja en
los aprendizajes, en conjunto con los profesores de su sector, y
programarlos en las reuniones de Sector de Aprendizaje.

3. Fomentar el desarrollo de Practicas Pedagdgicas innovadoras por
parte de su sector; llevar el control de ellas y un historial de sus
resultados.

4. Coordinar, dirigir y evaluar con el Jefe de UTP la aplicacion de los
Planes y Programas de estudio y las Practicas pedagdgicas de los
profesores de su sector, promoviendo la evaluacion permanente, la
autoevaluacion y la co-evaluacion.

5. Promover la capacitacion permanente de los docentes de su sector,
a través de diversas instancias.

6. Por delegacion del Jefe de UTP, dirigir las reuniones de docentes del
sector, llevando registro de las tareas programadas.

7. Promover la innovacion educativa permanente con el objetivo de
lograr mejores y mas pertinentes aprendizajes.

8. Resguardar que la aplicacion de los principios valoricos presentes en
el PEI, estén presentes como OFT en las planificaciones de las
Unidades de Aprendizaje que desarrolle su sector




COORDINADOR ACLE

NOMBRE DEL CARGO

COORDINADOR ACLE

MISION DEL CARGO

Es el profesional que apoya la gestion pedagogica — curricular por

medio de las actividades propias del desarrollo del curriculo informal,

aprovechando la cultura juvenil y los diferentes intereses recreativos de

los jovenes para desarrollar el Proyecto Educativo Institucional.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de UTP

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Encargados de las actividades ACLES
PROFESORES Y MONITORES DE LAS ACLES

FUNCIONES DEL CARGO

1.

Planificar, coordinar, asesorar y evaluar las Actividades Curriculares
de Libre Disposicidn, previa constatacion de intereses de los jovenes
y disponibilidad de recursos humanos y materiales para ejecutarlas.
Presentar al Jefe de UTP un Plan Anual de desarrollo deactividades
ACLES debidamente estructurado y formalizado, para su aprobacion
Requerir de los docentes y monitores una planificacion de la
actividad que realiza.

Motivar la participacion del alumnado en las actividades ACLES.
Mantener permanente seguimiento, control y evaluacion de las
actividades ACLES que se estan desarrollando, orientando a los
Docentes y Monitores que las realizan hacia los objetivos
estratégicos del Proyecto Educativo Institucional.

Organizar, controlar y distribuir las colaciones que aporta la
JUNAEB para al desarrollo de estas actividades.

Detectar necesidades materiales de implementacién u otras,
buscando solucion con el Jefe de UTP.

Controlar y resguardar el mantenimiento de los equipos e
implementos que se usen en el desarrollo de las actividades,
responsabilizando a los encargados de ello.

Coordinar la presentacion de los grupos ACLE en eventos,

encuentros o competencias interescolares.




10. Mantener actualizado el inventario de las ACLE, informando
formalmente y por escrito al Director de cualquier hecho que lo
altere.

11. Informar mensualmente al Jefe de UTP del desarrollo de estas
actividades y entregarle un Informe Semestral escrito, con copia al
Director, haciendo una evaluacion de su desarrollo.

12. Coordinar las Muestras semestral y final de ACLES.




ENCARGADO DEL LABORATORIO ENLACES

NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DEL LABORATORIO ENLACES

MISION DEL CARGO

Profesional responsable de recibir el Inventario del Taller o Laboratorio
y de mantenerlo vigente y operativo para la accion educativa.

SUPERVISION RECIBIDA

Profesor Encargado Area de Informatica

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Encargado de mantencion de los Laboratorios- Profesores de

Asignatura

FUNCIONES DEL CARGO

1. Recibir el Inventario de la Sala Taller o del Laboratorio.

2. Elaborar un Reglamento de uso de la Sala Taller o Laboratorio.

3. Establecer responsabilidades frente al deterioro o pérdida de
elementos del Inventario del Taller o Laboratorio, buscarles solucion e
informar de ello al Director o Unidad de Produccion

4. Hacer cumplir las instrucciones que el Coordinador establece para el
uso de espacios y equipos del Laboratorio de Enlaces.

5. Coordinar con los docentes el uso adecuado de los bienes de la Sala
Enlaces o Inventario.

6. Llevar un registro sobre el uso del Laboratorio por parte de los
diversos subsectores y las respectivas evidencias de su uso.

7. Llevar una carpeta por cada equipo computacional de Enlaces,
anotando los usuarios como la historia del equipo.

8. Implementar software educativos y/o programas necesarios para el
uso de los diversos subsectores de aprendizaje.

9. Apoyar a los docentes de los diversos subsectores en el uso de los
NTICS.

10. Hacer mantencion preventiva integral de equipos (hardware y
software).

11. Mantener y reparar equipos y fallas en la Red.

12. Informar de inmediato al Director y/o Coordinador Académico
cuando surja alguna anormalidad seria en el uso de los equipos,

entregando su diagndstico al respecto.




13. Desarrollar capacitaciones al personal docente y no docente de la
institucion.

14. Gestionar actividades de extension a la comunidad.

15. Preocuparse del aseo, orden 'y presentacion del Laboratorio,
informando al Coordinador de cualquier anormalidad que se produzca.
16. Entregar al finalizar el Afio Escolar, la Sala Taller o Laboratorio en

Optimas condiciones y con su Inventario al dia, al Subdirector.




COORDINADOR DEL CRA

NOMBRE DEL CARGO

COORDINADORA DEL CRA

MISION DEL CARGO

cente responsable de promover y fortalecer los vinculos entre el C.R.A,

y las definiciones curriculares y pedagogicas del establecimiento, para

facilitar informacion y difusion a profesores y alumnos sobre los

recursos y materiales disponibles en el C.R.A.

UTP

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores

Estudiantes

FUNCIONES DEL CARGO

1

Desarrollar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y
cooperacion para idear y generar acciones que contribuyen a la
formacion e integracion de los alumnos.

Motivar y planificar el uso de las dependencias del CRA para
talleres de lectura y charlas y otras actividades vinculadas a la
motivacion de la lectura

Orientar a los usuarios del CRA en las consultas del material
bibliogréaficos, audiovisual, y en general cualquier material puesto
a disposicion del CRA.

Disponer de los recursos (fotocopiadoras , computadores e
impresoras)al servicio de los alumnos u otros usuarios con el
objetivo de posibilitar, ampliar y aumentar las posibilidades de
aprendizaje y de desarrollo a través del uso activo y efectivo de los
diversos materiales que el CRA puede poner a su disposicion, ya
sea en un trabajo individual o colectivo.

Confeccionar las fichas del lector y usuarios y mantenerlas
actualizadas, informando de cualquier anomalias al encargado del
CRA.

Confeccionar una ficha activa del libro, equipamiento o cualquier

otro material de CRA.




14,

16.

17.

Llevar una carpeta por cada equipo computacional anotando sus
usuarios y la bitacora de cualquier equipo

Llevar un registro eficiente y efectivo de los usuarios del CRA.
Llevar al dia el listado de deudores y promover las devoluciones
de libros

Confeccionar la estadistica mensual de lectura y uso de materiales.
Elaborar proyecto de fomento lector

Elaborar un plan de trabajo que contemple, objetivos, estrategias,
metas y medios de verificacion para fortalecer la gestion del CRA.
Llevar un inventario actualizado del CRA

Recibir el material que llegue y determinar su distribucion.
Mantener habilitados los ficheros

Entregar un informe estadistico del uso de las fotocopiadora e
impresora a unidad de produccién.

Informar a utp del movimiento periédico del CRA

Informar a utp de los eventuales deterioros y pérdidas del CRA 'y
medidas tomadas para repararlos y recuperarlos.

Hacer cumplir el reglamento del uso de los bienes del CRA.
Cumplir con el horario fijado para la atencion del CRA.
Preocuparse del aseo y buen estado de las dependencias.







ROLES Y FUNCIONES
FUNCIONARIOS PROGRAMA DE
INTEGRACION ESCOLAR



COORDINADORA PROGRAMA PIE

NOMBRE DEL CARGO

COORDINADORA PROGRAMA PIE

MISION DEL CARGO

Apoyar el quehacer docente para los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe Unidad Técnico Pedagogica

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesionales y Técnicos de Proyecto de integracion

FUNCIONES DEL CARGO

10.

11.

Elaborar un plan de gestiéon del Programa de Integracion Escolar
Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de las distintas
etapas y actividades comprometidas en el PIE.

Conocer la Normativa Vigente y preparar las condiciones en los
establecimientos educacionales para el desarrollo del PIE.
Conformar los equipos técnicos y establecer las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

Asegurar la inscripcion de los profesionales en el “Registro
Nacional de Profesionales de la Educacion Especial para la
Evaluacion y Diagnoéstico”, de acuerdo con las orientaciones del
MINEDUC y la normativa vigente.

Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacion integral de
estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.

Conocer y difundir el Formulario Unico y otros protocolos
disponibles a través de la pagina web:
www.educacionespecial.mineduc.cl

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante
considere los resultados de la evaluacién diagnostica registrada en
el Formulario Unico.

Establecer una relacion de colaboracion con el Departamento
Provincial de Educacion y mantenerse informado.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los
alumnos y sus familias.

Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes.



http://www.educacionespecial.mineduc.cl/

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacion y
Evaluacion PIE.

Disponer sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas
cuenten con informacién oportuna sobre los establecimientos que
implementan respuestas educativas de calidad a las NEE que
presenten sus hijos e hijas.

Cautelar el cumplimiento del numero de horas profesionales que
exige la normativa, asegurando las 3 horas cronoldgicas destinadas
al trabajo colaborativo para los profesores de educacion regular que
se desempefian en cursos con estudiantes en PIE.

Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.I.E.
Organizar y planificar proceso de admision de alumnos con NEE.
Sugerir a UTP y orientacion para la eleccion de especialidades
Realizar Talleres de sensibilizacion y e inclusion de alumnos con
NEE para los profesores y asistentes de la educacion.

Aplicacion de pruebas psicométricas a estudiantes para evaluacion
y reevaluacion de estudiantes Integrados/as.

Elaboracion de Informes psicométricos y recopilacion de
documentos de los estudiantes Integrados.

Evaluacion y elaboracion de informes de conducta adaptativa de
estudiantes que presentan un diagnéstico Limitrofe e
Intelectualmente Deficiente.

Entrevistas para devolucion de resultados de la evaluacion
psicométrica y sugerencias de apoyo para familias de estudiantes
integrados.

Reuniones de devolucion con equipo multidisciplinario de
integracion, orientacion y/o jefe de UTP, para informar aspectos
psicoeducativos relacionados con NEE de estudiantes integrados.
Talleres de asesoria con docentes, alumnos y apoderados, sobre
diversas estrategias para ofrecer apoyo e integracion a los

estudiantes que presentan necesidades educativas especiales.




25.

26.

21.

28.

29.

Elaboracion de un protocolo para contencion de crisis de
estudiantes con NEE

Apoyar y sugerir el proceso de adaptaciones curriculares en
conjunto con los profesores de asignatura.

Supervisar el cumplimiento de los roles y funciones de los
funcionarios que trabajan en la unidad del PIE

Participar en el analisis de los diversos instrumentos de gestion que
afectan el desarrollo curricular de los estudiantes con NEE.
Realizar consejos técnicos y de coordinacion con los técnicos y
profesionales de la unidad para optimizar la gestion del procesode

ensefianza de aprendizaje de los estudiantes con NEE.




EQUIPO PIE

NOMBRE DEL CARGO

EQUIPO PIE

MISION DEL CARGO

Son equipos de apoyo a las tareas pedagogicas. Estaran conformados por

los docentes y los profesionales de otras especialidades, que se sumaran

de acuerdo a las necesidades, trabajando con modalidad inter o

transdisciplinarias.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe Unidad Técnico Pedagdgica

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesionales y Técnicos de Proyecto de integracion

Profesores

Estudiantes

Padres y apoderados

FUNCIONES DEL CARGO

1

Encargadas de dar apoyo y atencion a los estudiantes en 2
instancias:

Aula Comun: mediante la articulacion y planificacion conjunta
con el docente de Matemaética y Lenguaje la docente realiza
parte de la clase entregando los contenidos con estrategias
diversas y/o personalizadas tanto a los estudiantes
pertenecientes al PIE como al resto del curso.

Aula de Recursos: intervencidn y apoyo a los estudiantes del PIE
en sus habilidades basicas tanto cognitivas, como pedagdgicas.
Articulacion con Docentes de Aula: planificar y coordinar
acciones tendientes a la realizacion conjunta de las distintas
clases.

Atencion de Apoderados: mediante reuniones grupales o
citaciones individuales las docentes informan periédicamente
del rendimiento, avances y novedades en general de los
estudiantes pertenecientes al PIE.

Evaluar las necesidades educativas especiales de los alumnos y
determinar los recursos, apoyos y adecuaciones curriculares

necesarias.




10.

Acompafiar y evaluar permanentemente a los alumnos con
necesidades educativas especiales, procurando su integracion y/o
sostenimiento de ésta.

Apoyar el desarrollo de los procesos institucionales.

Colaborar con los docentes en las tareas de programacion e
implementacion de las adecuaciones curriculares.

Establecer canales de comunicacion, consulta y apoyo a los padres,
orientando su participacion y compromiso con el proceso
educativo.

Revelar y promover acciones y recursos existentes en la comunidad
trabajando en redes con otras instituciones educativas y de otros
sectores para la atencion de las necesidades educativas especiales.

Desarrollar programas de prevencion.




PROFESORA EDUCACION DIFERENCIAL

NOMBRE DEL CARGO

PROFESORA EDUCACION DIFERENCIAL PIE

MISION DEL CARGO

Apoyar la labor docente para asegurar el avance educativo de los

estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

COORDINADORA PROGRAMA PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Técnicos en educacion y Estudiantes con NEE

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar evaluacion pedagdgica diagnostica de los alumnos con
Necesidades Educativas Especiales (NEE), segun especialidad.
Planificar el Plan de Accion pedagdgico anual y ejecutarlo.

Realizar la atencion pedagogica especializada para los alumnos con
NEE, en Aula de Recursos y Aula Comun, segun tiempos y formas
establecidos por el decreto 170.

Aplicar técnicas y estrategias acordes a las NEE de cada alumno/a,
para desarrollar eficazmente las habilidades comprometidas.

Realizar asesoramiento y trabajo colaborativo con docentes de aula,
padres y apoderados de los alumnos con NEE.

Realizar trabajo colaborativo directo y permanente con el o los
profesionales no docentes del Proyecto de Integracion Escolar (P.1.E)
que atiendan a sus alumnos.

Realizar evaluacion estandarizada diagndstica de lenguaje vy
matematica de los alumnos con Necesidades Educativas Especiales
(NEE), segun especialidad. Ademas de una evaluacién de la conducta
adaptativa.

Elaborar adecuaciones curriculares a alumnos con NEE permanentes
e informes a la familia semestral de los/las alumnos (as) con NEE
permanentes y transitorias pertenecientes al PIE. .

Realizar trabajo colaborativo directo y permanente con el o los
profesionales no docentes del Proyecto de Integracion Escolar (P.1.E)

que atiendan a sus estudiantes.




10.

11.

12.

13.

14.

Participar de los consejos de evaluacion y convivencia escolar,
entregando sugerencias para mejorar la labor pedagdgica de los
docentes

Elaborar informes para los consejos de evaluacion y convivencia
escolar.

Atender a padres y apoderados cuyos estudiantes tienen NEE para
informarles sobre el desempefio escolar de sus pupilos.

Participar de las jornadas de Capacitacion y Perfeccionamiento
ofrecidas por el establecimiento, el sostener, instituciones del
Ministerio de Educacién u otras de educacién superior

Asistir a reuniones extraordinarias con los padres y apoderados de los
estudiantes de NEE.




PSICOLOGO

NOMBRE DEL CARGO

PSICOLOGO PIE

MISION DEL CARGO

Diagnosticar y derivar a los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

COORDINADORA PROGRAMA PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE

Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1

9

Aplicacion de pruebas psicométricas a estudiantes para evaluacion y
reevaluacion de estudiantes Integrados/as.

Elaboracion de Informes psicométricos y recopilacion de documentos
de los estudiantes Integrados.

Evaluacion y elaboracion de informes de conducta adaptativa de
estudiantes que presentan un diagndstico Limitrofe e Intelectualmente
Deficiente.

Entrevistas para devolucion de resultados de la evaluacion
psicométrica y sugerencias de apoyo para familias de estudiantes
integrados.

Reuniones de evaluacion con equipo multidisciplinario de
integracién, orientacion y/o jefe de UTP, para informar aspectos
psicoeducativos relacionados con NEE de estudiantes integrados.
Talleres de asesoria con docentes, alumnos y apoderados, sobre
diversas estrategias para ofrecer apoyo e integracion a los estudiantes
que presentan necesidades educativas especiales.

Atenciones de contencién para estudiantes que experimentan
situaciones complejas durante la jornada escolar,

Realizar derivaciones correspondientes a centro de salud
especializada para que los estudiantes sean atendidos por especialistas
médicos segun la necesidad de los estudiantes.

Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.I.E.

10. Participar en los consejos de evaluacion y convivencia escolar




14,

Entregar informes al consejo de profesores cuando éste lo requiera a
peticion del jefe de UTP, o bien otro encargado de proceso o
departamento del area general o técnico profesional.

Participar de las jornadas de capacitacion y perfeccionamientos que
ofrece el establecimiento o otras instituciones cuyas tematicas sean
pertinentes con su trabajo profesional.

Atender a los padres y apoderados de los estudiantes con NEE.
Realizar talleres de capacitacion a los funcionarios del
establecimiento, ya sean profesores o asistentes de la educacion.
Asistir a reuniones extraordinarias convocadas por la direcciéon del

establecimiento,




PSICOPEDAGOGO

NOMBRE DEL CARGO

PSICOPEDAGOGO

MISION DEL CARGO

El papel del psicopedagogo es ayudar a superar las dificultades y los
problemas de aprendizaje propias de los estudiantes del establecimiento

que presentan necesidades educativas especiales.

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE
Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

Las funciones de un psicopedagogo dentro del aula son las siguientes:

1. Asumir un rol de colaborador del profesor y de losestudiantes como
una persona recurso.

2. Apoyar con estrategias especificas a los estudiantes.

3. Registrar los procesos individuales de riesgo.

Fuera del aula un Psicopedagogo debe cumplir las siguientes funciones:

4. Asumir un rol de persona recurso junto al docente.

5. Evaluar psicopedagdgicamente a los estudiantes con riesgo.

6. Proponer un plan de intervencién especifico para cada estdiante.

Ademas un Psicopedagogo requiere de las siguientes etapas paraobtener

resultados 6ptimos en su labor:

7. Primera etapa: Detectar los problemas de aprendizaje.

8. Segunda etapa: Evaluacion de los problemas de aprendizaje.

9. Tercera etapa: Planificacion conjunta (profesor y psicopedagogo)
del Plan de intervencion en el aula y Planificacion del Plan de
Intervencion Especifico.

10. Cuarta etapa: Ejecucion de los Planes de Intervencion.

11. Quinta etapa: Evaluacion de los Planes de Intervencion.

12. Entre las funciones del psicopedagogo, a parte de las que ya hemos
nombrado, encontramos las siguientes:

13. Atender a las necesidades de un grupo heterogéneo de alumnos
considerando sus caracteristicas como grupo y también las

necesidades educativas particulares.




La orientacion académica y profesionales otra de sus funciones.

14,

16.

17.

Ayudar a que el alumno detecte cual es su vocacion mediante
estrategias de toma de decisiones, y con la informacion necesaria
para ver en que perfiles destaca cada alumno.

Fortalecer la formacion de valores, la resolucion de conflictos, el
aprendizaje de las habilidades sociales y la realizacion de diversas
tareas de concienciacion social son aspectos que tambien trata
el psicopedagogo.

Colaborar y orientar el seguimiento de los alumnos con necesidades
educativas especiales.

Realizar propuestas y planificaciones curriculares dirigidas a estos
alumnos.

Fomentar los vinculos entre la institucion y los familiares del nifio.



https://www.cosasdeeducacion.es/educacion-y-trastornos-de-conducta-i/

KINESIOLOGO

NOMBRE DEL CARGO

KINESIOLOGO PIE

MISION DEL CARGO

Favorecer el avance educativo de los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

COORDINADORA PROGRAMA PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE

Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1.

10.
11.

12.

Realizar evaluacion y diagnostico de alumnos con NEE, derivadas de
alteraciones de la motricidad gruesa, mediante la aplicacion de
pruebas y otros instrumentos que el profesional estime necesario.
Elaborar informes de estudiantes diagnosticados y sugerir estrategias
que beneficien el desempefio escolar de éstos.

Mantener un registro de los estudiantes evaluados.

Reevaluar a los alumnos con NEE, segln criterios acordes con el
diagnostico.

Realizar una planificacion del programa de tratamiento.

Derivar alumnos que lo requieran a las redes de apoyo existente, por
patologias asociadas.

Derivar alumnos a otros profesionales por patologias asociadas no
cubiertas por las redes de apoyo externo

Realizar atencion directa a los estudiantes diagnosticados, con el fin
de favorecer su desempefio motor en todo tipo de actividades y
ambitos.

Orientar y asesorar a las familias de los alumnos con NEE del érea,
respecto al diagnostico, tratamiento y especialmente respecto al
manejo en el hogar y en la comunidad.

Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.1.E.
Realizar reuniones clinicas con el equipo del P.1.E., para estudios de
caso.

Realizar seguimiento a los tratamientos a que estan sometidos los

estudiantes.




13.

14.

15.

16.

17.
18.

Participar en reuniones extraordinarias convocadas por la
coordinadora del PIE- Jefe de UTP u otro encargado de proceso.
Dictar talleres a los funcionarios sobre materias atingentes a los
estudiantes con NEE.

Participar de las jornadas de capacitacion y perfeccionamiento que
ofrece el establecimiento u otra entidad externa sobre las tematicas
relacionadas para mejorar las estrategias de aprendizaje de los
estudiantes con NEE.

Participar de las jornadas de evaluacién de procesos y de la evaluacién
institucional.

Elaborar informes para ser presentados al consejo escolar.

Participar de la revision y actualizacién de los instrumentos de gestion

institucional.




TERAPEUTA OCUPACIONAL

NOMBRE DEL CARGO

TERAPEUTA OCUPACIONAL PIE

MISION DEL CARGO

Favorecer el avance educativo de los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora Programa PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE

Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1

Realizar evaluacion y diagnostico de alumnos con NEE derivadas de
alteraciones de las capacidades motrices funcionales y de necesidades
socio-laborales, mediante la aplicacion de pruebas y otros
instrumentos que el profesional estime necesario.

Elaborar informes de nifios diagnosticados. Mantener un registro de
los alumnos evaluados. Reevaluar a los alumnos con NEE, segun
criterios acordes con el diagnostico.

Realizar una planificacion del programa de tratamiento.

Realizar las A.C.1. segun las necesidades detectadas.

Derivar alumnos que lo requieran a la red de apoyo existente, por
patologias asociadas. Derivar alumnos a otros profesionales por
patologias asociadas no cubiertas por la red de apoyo.

Realizar atencion directa a los alumnos diagnosticados, con el fin de
lograr funcionalidad psicomotriz de los alumnos/as, acorde a su etapa
de desarrollo.

Orientar y asesorar a las familias de los alumnos con NEE del area,
respecto del diagnostico, tratamiento, potencialidades psicomotrices,
intereses sociolaborales y manejo en el hogar y en la comunidad.
Realizar capacitacion y asesoria a los profesores de aula comuin y
especialistas, respecto al déficit del menor, apoyos necesarios, y
actividades de la especialidad realizadas y que requieren o no de
refuerzo a nivel pedagdgico.

Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.I.E.




FONOAUDIOLOGO/A

NOMBRE DEL CARGO

FONOAUDIOLOGO

MISION DEL CARGO

Es un profesional dedicado a la evaluacién, prevencién y rehabilitacion
de aquellas personas que presentan una alteracion funcional y/o
estructural en las regiones craneofacial y cervical, impidiendo al
individuo desarrollarse plenamente, debido al problema con la expresion
facial, la deglucion, etc. El fonoaudiologo, encargado de esta area, ayuda
a mejorar en la persona, la fonoarticulacion, masticacion, respiracion,
deglucion, y en el caso de lactantes, succion.

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE
Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1. Elaboracion del estado de situacion fonoaudiologico de los
alumnos.

2. Acompafiamiento y orientacion a docentes sobre estrategias a
aplicar ante dificultades del lenguaje.

3. Facilitacion de material especifico sobre el desarrollo del lenguaje
para los docentes.

4. Participacion en la elaboracion de plan de gestion del PIE

5. Participacion 'y orientacion de reuniones de padres del
establecimiento.

6. Reuniones de padres para informar sobre los proyectos a realizar.

7. Entrevistas individuales, en casos particulares.

8. Orientaciones sobre estimulacion del lenguaje. Entrega vy
elaboracion de cartillas de prevencion.

9. Coordinacion de charlas para padres brindadas por profesionales.

10. Organizacion de charlas sobre distintos temas de interés para
mejorar la salud.

11. Derivacion a profesionales con previo acuerdo y discusion con los
padres.

12. Acuerdos con profesionales sobre el tratamiento de los nifios

aunando criterios a sequir.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar reuniones clinicas con el equipo del P.L.E., para estudios
de caso.

Realizar seguimiento a los tratamientos a que estdn sometidos los
estudiantes.

Participar en reuniones extraordinarias convocadas por la
coordinadora del PIE- Jefe de UTP u otro encargado de proceso.
Dictar talleres a los funcionarios sobre materias atingentes a los
estudiantes con NEE.

Participar de las jornadas de capacitacion y perfeccionamiento que
ofrece el establecimiento u otra entidad externa sobre las tematicas
relacionadas para mejorar las estrategias de aprendizaje de los
estudiantes con NEE.

Participar de las jornadas de evaluacién de procesos y de la
evaluacion institucional.

Elaborar informes para ser presentados al consejo escolar.

Participar de la revision y actualizacion de los instrumentos de gestion

institucional.




TECNICO EN EDUCACION ESPECIAL PIE

NOMBRE DEL CARGO

TECNICO EN EDUCACION ESPECIAL PIE

MISION DEL CARGO

Favorecer el avance educativo de los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora Programa PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE- Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1 Colaborar en la atencion integral de nifios, jovenes y adultos con
necesidades educativas especiales (NEE) derivadas de discapacidad
intelectual, de audicion, de visién o motora, entre otras.

2. Colaborar en la implementacion de adaptaciones curriculares y
programas especiales de educacidn, segun las orientaciones dadas por
los especialistas.

3. Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.1.E.

4. Apoyar y supervisar el desarrollo de las actividades lectivas de los
estudiantes con NEE, tanto en la sala de clases como en el aula de
recursos.

5 Participar de las ceremonias institucionales u otras actividades
extracurriculares como apoyo en el desarrollo de su formacion civica
de los estudiantes con NEE

6. Colaborar con la implementacion en el desarrollo de las
ceremonias institucionales.

7. Participar de las capacitaciones y/o perfeccionamientos que ofrece el

establecimiento u otras entidades externas.




TECNICO EN EDUCACION ESPECIAL (INTERPRETE DE SENAS)

NOMBRE DEL CARGO

INTERPRETE EN LENGUA DE SENAS

MISION DEL CARGO

Favorecer el avance educativo de los estudiantes con NEE

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora Programa PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE

Padres y Apoderados de alumnos NEE

FUNCIONES DEL CARGO

1.

Es un mediador en la comunicacidn entre personas que se expresan
mediante distintos codigos linguisticos.

La intérprete realiza una tarea que va mas alla de convertir las sefias
en palabras o viceversa, sino que debe tratar de dilucidar cudl es el
significado de un mensaje emitido en lengua oral y retransmitirlo
respetando las caracteristicas propias no sélo de la lengua sino
también de sus hablantes.

Interpretar los intercambios comunicativos que se establezcan entre
el docente y los alumnos sordos y/o hipoacusicos y entre estos

Gltimos y sus pares oyentes.

1. Participar activamente en Reuniones Internas y Externas del P.I.E.

4.

Apoyar y supervisar el desarrollo de las actividades lectivas de los
estudiantes con NEE, tanto en la sala de clases como en el aula de
recursos.

Participar de las capacitaciones y/o perfeccionamientos que ofreceel
establecimiento u otras entidades externas.

Participar de las ceremonias institucionales u otras actividades
extracurriculares como apoyo en la transmision de los mensajes a los
estudiantes con la condicion de sordos o hipoacusicos.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de las ceremonias

institucionales u otras de caracter civico.




TECNICO EN ENFERMERIA

NOMBRE DEL CARGO

TECNICO EN ENFERMERIA

MISION DEL CARGO

Colaborar con los profesionales del PIE en la ejecucion de
procedimientos basicos de enfermeria y en acciones de promocion,
proteccion, recuperacion y rehabilitacion del bienestar fisico, de los
estudiantes con NEE y de la comunidad escolar a través de la resolucion
rapida y oportuna mediante acciones asistenciales y educativas
contribuyendo de esta forma, a mantener un escolar en 6ptimas

condiciones de salud.

SUPERVISION RECIBIDA

Coordinadora PIE

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes con NEE
Padres y Apoderados

FUNCIONES DEL CARGO

1. Mantener actualizada la Ficha de Salud de cada alumno de acuerdo a
pardmetros definidos con las autoridades del colegio.

2. Controlar los recursos asignados del botiquin y enfermeria escolar

3. Atender a los alumnos que sufren algun accidente o malestar.

4. Derivar a los nifios a algun recinto asistencial en caso de urgencia o
enfermedad grave, siempre con el aviso previo de los padres o del
apoderado.

a Administrar tratamientos cronicos previa entrevista con la
madre/padre del alumno, previa autorizacion de los apoderados conel
nombre y apellidos del estudiante, curso, horario de administracion,
dosis y duracion del tratamiento.

5. Normas para administrar medicacion pautada

a Enfermedad cronica que precisa o puede precisar tratamiento durante
el horario escolar: diabetes, asma, epilepsia, alergias. Los padres deben
concertar una entrevista con la Técnico en enfermeria de Enfermeria.

b. Enfermedad aguda que precisa, durante unos dias, la administracion
de antibidticos, antiinflamatorios, inhaladores o mucoliticos pautados

por un facultativo.




¢ Administrar los medicamentos a los estudiantes segun prescripcion
médica o copia de la receta.

d  Administrar la medicacion a los estudiantes en su envase original.




ROLES Y FUNCIONES
DE LOS ASISTENTES DE EDUCACION



ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

NOMBRE DEL CARGO

ENCARGAD O/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

MISION DEL CARGO

Es el/la profesional responsable de la planificacion, coordinacion,

supervision y evaluacion del area de convivencia escolar que a traves de

su plan de gestion vela por la integridad de los estudiantes de la

comunidad educativa, segln lo establecido en las orientaciones que

entrega la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

SUPERVISION RECIBIDA

Director

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores jefes y de asignatura

Estudiantes

Padres y apoderados

FUNCIONES DEL CARGO

1

Elaborar un plan de gestién de convivencia escolar que implique
objetivos, metas, estrategias y medios de verificacion de acuerdo con
la normativa del Ministerio de Educacion y en concordancia con el
Proyecto Educativo Institucional.

Coordinar con el departamento de orientacion charlas de caracter
preventivo y valorico dirigidas a los diversos niveles, con redes de
apoyo externo: instituciones del sector pablico, privado.

Colaborar con la realizacion del panel de estudiantes destacados,
en los consejos de profesores.

Colaborar con la Planificacion, organizacion y de la feria
institucional con los diversos estamentos del establecimiento.
Derivar a redes de apoyo a los estudiantes en caso de vulneracién
de derechos.

Apoyar la labor del profesor jefe en el cumplimiento de su rol y
en la realizacién de las reuniones de apoderados.

Colaborar en los Actos de premiacion de rendimiento académico y
alumnos destacados por el consejo de profesores.

Apoyar la labor de Inspectoria General en la resolucion de los
conflictos, atencion a los estudiantes y apoderados.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Implementar un protocolo de acogida a los estudiantes al inicio del
afio escolar.

Supervisar la sana convivencia en todos los espacios del
establecimiento, segin lo establezca el plan de gestion de
convivencia escolar.

Formar a los estudiantes habitos sociales (auto cuidado) tales como:
limpieza, orden, responsabilidad, respeto, con el fin de mantener
una sana convivencia escolar en el establecimiento educacional.
Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica
Nacional de Convivencia Escolar.

Asumir el rol primario en la implementacion de las medidas de
convivencia escolar que sugiera el Consejo Escolar.

Promover la participacion y el trabajo colaborativo de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa en el Consejo Escolar en
torno a la convivencia escolar.

Liderar y disefiar la planificacion del &rea de convivencia y
orientacion para elaborar el Plan de Gestion sobre Convivencia
Escolar, en funcion de las indicaciones del Consejo Escolar.
Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promocion de la buena
convivencia y manejo de situaciones de conflictos, entre los diversos
estamentos de la comunidad educativa.

Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad
educativa, en la elaboracion, implementacion y difusion de las
politicas de prevencion, medidas pedagogicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.

Participar en los consejos de coordinacion del equipo de gestién, en
los consejos de profesores y en los consejos escolares.

Desarrollar, dirigir, monitorear y evaluar el Plan de Convivencia
Escolar anual promoviendo el mejoramiento continuo del area.
Colaborar con la elaboracion, del Plan de Orientacion Escolar anual

promoviendo el mejoramiento continuo del area.




21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

Organizar, presidir y dirigir el equipo de convivencia escolar.
Gestionar el clima organizacional creando espacios de dialogo que
lleven a la apropiacion y cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Manual de Convivencia Escolar.

Apoyar la difusion del PEI y asegurar la participacion de la
comunidad educativa y el entorno.

Gestionar proyectos e implementarlos en la unidad educativa que se
relacionan directamente con la convivencia escolar.

Realizar entrevistas con estudiantes y apoderados en el plano de la
convivencia escolar.

Socializacion del Plan de Gestion Escolar en todos los estamentos
del establecimiento.

Implementacion de un sistema de registro y derivacion coordinado
con orientacion, la dupla psicosocial e Inspectoria General.
Retroalimentacion positiva a los estudiantes que han presentado
buen comportamiento y progreso en el &rea de convivencia escolar.
Ejecucion de pauta de acciones contenidas en los protocolos de
actuacion de convivencia escolar.

Difundir socializar, visién, misién valores institucionales y sellos
educativos contenidos en el PEI del establecimiento.

Realizar jornadas y talleres de autocuidados para todos los
integrantes de los diversos estamentos de la comunidad educativa.
Implementacion y desarrollo de trabajo en red y alianza estratégica.
Promocionar diversas técnicas de resolucion pacifica de conflictos;
mediacion escolar, arbitraje y circulo de paz.

Realizacion de jornada de extension para la prevencion del bullying
y la promocion de una sana convivencia escolar.

Fortalecer el trabajo de formacion en sexualidad afectividad y
género a traves de talleres a la comunidad educativa.

Fortalecer el trabajo con redes de apoyo externa para prevenir el

consumo de drogas y alcohol.




37. Realizacion, seguimiento y acompafiamiento psicosocial a los
estudiantes en los que se hayan identificado situaciones de riesgo.

38. Mejorar précticas para la erradicacion de expresiones de
discriminacion y/o conductas de resistencia a la inclusion) a través
de la realizacion de charlas y talleres.

39. Participacion en el Consejo Escolar y validar el Plan de Gestion de

Convivencia Escolar.




TRABAJADORA SOCIAL

NOMBRE DEL CARGO

TRABAJADORA SOCIAL

MISION DEL CARGO

Profesional competente capaz de desarrollar programas de caracter social
dirigido a los estudiantes, apoderados, profesores y comunidad escolar en
general, asesorandolos en la solucién de problemas socioeconémicos, de
salud psiquica que puedan estar afectando el proceso de aprendizaje,
permitiendo el bienestar y motivacion para el logro de rendimiento

escolar.

SUPERVISION RECIBIDA

Orientadora

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores Jefe
Estudiantes

Padres y Apoderados

FUNCIONES DEL CARGO

1. Informar, orientar y asesorar en materia de accion social a los
alumnos/as y apoderados.

2. Entrevistar estudiantes para la elaboracion de informes
socioecondmicos de los estudiantes de todos los niveles y jornadas
que imparte el establecimiento.

3. Elaborar informes sociales que justifiquen el acceso en modalidad
educacion de adultos al/la menor de edad.

4. Detectar y diagnosticar necesidades y problemas sociales que afectan
a los estudiantes.

5 Planificar programas y proyectos de promocion, prevencion y
asistencia de desarrollo social en el &rea de bienestar social
considerando a la poblacion estudiantil de establecimiento.

6. Orientar y guiar a padres, apoderados y alumnos en la tarea del
estimulo y motivacién para el logro de rendimiento escolar.

7. Aplicar instrumentos de evaluacion social y realizar diagndéstico de la
poblacién estudiantil del estblecimiento.

8  Coordinar y gestionar el acceso a beneficios de las redes
institucionales de apoyo con oferta publica para el acceso a las becas

segun las necesidades del estudiantado.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar y elaborar programa de trabajo en conjunto con los otros
profesionales del establecimiento en apoyo a los estudiantes.
Realizar Talleres educativos a docentes, alumnos y apoderados en
temas de interés social para la comunidad educativa.

Entregar informe sobre su gestion para presentarlo al consejo escolar.
Apoyar directa y efectivamente al Departamento de Orientacion, al
Proceso de Convivencia Escolar y al rol de los profesores jefes y de
asignaturas.

Encargada proceso postulacion, renovacion y seguimiento becas
mantencion JUNAEB: Beca BARE - Beca Practica Técnico
Profesional- Beca Presidente de la Republica- Beca Indigena - Beca
PSU.

Encargada Programa Salud del Estudiante: Tras los convenios de
JUNAEB con los especialistas correspondientes, se procede a realizar
orden de atencion de cada uno de los beneficiarios y se les entrega el
documento para poder acceder a la atencion necesaria: Otorrino —
Oftalmélogo — Traumato6logo

Apoyo al Programa Salud Bucal: Coordinar el programa de atencion
dental a los alumnos de 3° y 4° medio de los establecimientos
municipalizados, que pertenecen a FONASA.

Ingreso de encuestas IVE Y estudiantes embarazadas, padres y
madres: Gestionar el ingreso de los antecedentes de los estudiantes a
la plataforma de la Junaeb, sobre talla, peso y problemas de vision,
audicién, columna, salud bucal.

Ingreso de los datos de vulnerabilidad y su entorno familiar y la
encuesta para madres, padres y embarazadas, que pertenecen al
establecimiento.

Programa Alimentacion Escolar: Entregar apoyo en las instancias de
desayuno y almuerzo, estando en el comedor. Ademas de ser nexo
con el Programa PAE de JUNAEB y con la Empresa que provee el

servicio.




19.

21

24,
2.

26.

21.

28.

Tarjeta TNE: Gestionar las tarjetas TNE, u orientar la tramitacion
de esta tarjeta en las oficinas y los documentos que debe presentar los
estudiantes.

Entrega utiles escolares: Entregar los (tiles escolares tanto a
ensefianza basica, como ensefianza media, segun los indicados por la
JUNAEB

Atencion a estudiantes y a padres y/o apoderados: Esta funcién
presenta las siguientes acciones:

Entrega de informacion sobre la red social gubernamental.
Orientacion y derivacion de los casos sociales (OPD. Municipalidad,
Gobernacion, SERNAM, etc.)

Orientacidn en becas y beneficios para estudiantes

Apoyo a departamento de Orientacion: Esta funcion presenta las
siguientes acciones:

Trabajo diario coordinado en todas las actividades de los/as
alumnos/as del establecimiento.

Apoyo a Centro de Alumnos, en sus actividades, funciones, acciones
y coordinaciones.

Apoyo en el proceso de eleccion de especialidades de los segundos
medios.

Derivacion de casos segun corresponda (Psicologo, Orientadora/o,
UTP, etc.)

Apoyo en la difusion de todas las actividades del departamento.
Apoyo en el proceso de postulacion a becas MINEDUC 4TOS
medios:

Difusién de becas y plazos de las mismas.

Apoyo al estudiantado para obtencién de la tarjeta de identificacion
para rendir la PSU.

Realizacion de formulario online (FUAS) de todos los alumnos/as
postulantes a diversas becas (MINEDUC y JUNAEB).




PSICOLOGOI/A

NOMBRE DEL CARGO

PSICOLOGO/A

MISION DEL CARGO

Es el/la Profesional que apoya directamente a los procesos de
Orientacion, Inspectoria General, Convivencia Escolar y Técnico
Pedagdgicos con los diagndsticos psicoldgicos de los estudiantes que lo
requieran para facilitar el proceso de ensefianza — aprendizaje de los

mismos.

SUPERVISION RECIBIDA

Orientadora

SUPERVISION EJERCIDA

Profesores jefes
Estudiantes

Padres y Apoderados.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Evaluaciones Psicoldgicas y aplicacion de test psicolégicos a los
estudiantes de todos los niveles educativos del establecimiento

2. Atencion clinica a estudiantes de 7mo bésico a 4to medio.

3. Entrevistar a los padres y apoderados cuyos pupilos presentan
problematicas que afectan su normal desarrollo psicolégico en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

4. Derivacion de estudiantes a salud mental, redes de apoyo y programas
interdisciplinarios.

5. Trabajo directo y coordinacion con diferentes redes de apoyo.

6. Seguimiento de los estudiantes que Se encuentran en tratamiento
psicolégico y / o psiquitrico o insertos en diferentes redes de apoyo.

7. Visitas domiciliarias en conjunto con la trabajadora social, segun los
requerimientos psicosociales de los estudiantes

8. Apoyar al Proceso de Convivencia Escolar para entregar estrategias
que fortalezcan la salud mental de los estudiantes.

9. Participacion de Consejo de Profesores.

10 Elaborar informes sobre su plan de gestion para presentarlos a los

diversos procesos y al consejo escolar.




ASISTENTE DE LA EDUCACION

NOMBRE DEL CARGO

ASISTENTES DE LA EDUCACION

MISION DEL CARGO

Los Asistentes de la Educaciéon son un grupo heterogéneo de personas

que trabajan en los establecimientos educacionales y forman parte de la

comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores hasta

profesionales, sus principales roles y funciones son de colaboracion con

la funcion educativa (curricular- pedagdgica- administrativa) necesarias

para el buen funcionamiento del establecimiento y sus dependencias,

contribuyendo al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

SUPERVISION RECIBIDA

Equipo de gestion

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Estudiantes

Padres y Apoderados.

FUNCIONES DEL CARGO

1

Cubrir tareas y turnos por necesidades debido a ausencias y permisos
de otro funcionario de este estamento a peticion de la su superior
jerarquico y/o Direccion.

Cumplir con su la jornada de trabajo estipulada en su contrato,
respetando los horarios establecidos

Expresarse con un lenguaje formal en sus relaciones interpersonales
Cumplir con las tareas encomendadas en tiempo requerido.
Participar en las actividades institucionales (aniversario del colegio-
titulacion — desfiles- licenciaturas- etc.)

Respetar los conductos regulares para la comunicacion e
informacion.

Acatar las normas de convivencia contempladas en el reglamento
interno.

Demostrar buena disposicion para colaborar con el trabajo docente.
Participar en las jornadas de actualizacion de diversos instrumentos
de gestion (PEI- Reglamento Interno- Manual de roles y funciones-

manual de convivencia- Plan integral de seguridad escolar)




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Cumplir con los turnos asignados (atencion a alumnos en comedor-
patio- pasillos- bafios- otros)

Mantener buenas relaciones laborales con sus compafieros de trabajo,
fomentando un buen clima laboral.

Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecte el
desempefio de su funcion, de su ambito de trabajo y/o al
establecimiento para la basqueda de soluciones.

Velar por la disciplina de los estudiantes en los recreos y en los
tiempos en que el alumnado no esté en actividades lectivas.

Facilitar a los docentes los recursos educativos que estan bajo su
custodia para el normal funcionamiento de la labor docente.

Formar actitudes, habitos y valores en los alumnos que permitan un
normal desarrollo de las actividades académicas y de convivencia
escolar, junto con promover su crecimiento personal y social.
Cautelar la conservacion, mantenimiento y resguardo del mobiliario
y del edificio escolar y material didactico.

Obtiene, preserva y pone a disposicion de los usuarios los medios y
materiales que se requieren para el normal funcionamiento del
establecimiento.

Respetar procedimientos institucionales frente a diversassituaciones
(avisar a la direccidn por inasistencia- licencias u otros)

Mantener una actitud propositiva ante la emergencia de problemas
propios de su labor funcionaria.

Organizar su propio trabajo y se integrarse al trabajo de equipo
Comunicar en forma adecuada y oportuna sus inquietudes a los
directivos del establecimiento.-

Implementar un trabajo cooperativo en el que desarrolla valores de
responsabilidad, respeto, tolerancia y solidaridad.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los

objetivos establecidos en el PEI.




24,

25.

26.
21.

28.
29.

31

32.

Participar y asistir a las capacitaciones a las que sean enviados por el
empleador y/o el establecimiento, demostrar interés por instancias
de actualizacion de conocimientos de manera formal e informal.
Aplicar los nuevos conocimientos en el ejercicio de sus funciones
cuando son entregados por las instituciones y se den las condiciones
para ello.

Dominar los conocimientos y habilidades exigidas para el cargo.
Utilizar con eficiencia en el uso de recursos y utilizarlo de acuerdo
a las normas internas del establecimiento

Mantener las debidas reservas en el manejo de la informacion.
Poseer capacidad para anticiparse resolver yo informar problemas
potenciales en su trabajo

Contribuir adecuadamente al desempefio del estamento en que actua,
manteniendo un clima organizacional que facilite el trabajo escolar.
Realizar aportes constructivos desde su rol en situaciones no
previstas en sus funciones

Interactuar con su grupo de trabajo mostrando responsabilidad en la
entrega de opiniones, actitudes y decisiones

Adaptase  a situaciones nuevas Yy emergentes visualizando

alternativas de solucién de acuerdo a la realidad del establecimiento.




SECRETARIA (O) DE DIRECCION

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIO (A) DE DIRECCION

MISION DEL CARGO

Apoyar directa y efectivamente la gestion administrativa de la

direccion.
SUPERVISION RECIBIDA Director
SUPERVISION DIRECTA Usuarios
EJERCIDA
FUNCIONES DEL CARGO 1. Confeccionar los documentos oficiales que emanan desde la

10.

11.
12.
13.
14.

Direccion del establecimiento hacia Instituciones externas.
Confeccionar los documentos escritos de circulacion interna
emitidos por la Direccion del establecimiento.

Informar, citar y transmitir las ordenes verbalmente al Director del
Establecimiento.

Informar y dar hora para citas solicitadas al Director.

Atender al publico en general, apoderados y alumnos.

Llevar registro actualizado de las carpetas del personal y las fichas
actualizadas.

Manejar los archivos de correspondencia para el buen
funcionamiento del establecimiento y la informaciéon del Director.
Informar de las citaciones e invitaciones que se le hacen al Director
por Instituciones como Secreduc, Deprov, superintendencia de
educacién, Agencia de Calidad, Sostenedor, otra instituciones de
caracter publico , privadas o de educacion superior.

Agendar las reuniones solicitadas por el Director.

Administrar y rendir Caja Chica a la jefade la Unidad de
Produccion por insumos menores solicitados.

Atender el teléfono.

Atender y confeccionar formulario de accidente escolar.
Fotocopiar documentos internos y externos.

Confeccionar los documentos oficiales que emanan desde la

Direccion hacia instituciones externas.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.
28.

Confeccionar los documentos escritos de circulacion interna
emitidos por la Direccion.

Informar, citar y transmitir las érdenes que verbalmente el Director
le entregue.

Atender el publico en general, los apoderados y alumnos.

Manejar y distribuir los archivos de correspondencia necesarios
para el buen funcionamiento del colegio y la informacion del
Director

Presentar oportunamente y cuando el Director le indique, la carpeta
con correspondencia actualizada para las diferentes reuniones que
éste sostenga.

Presentar Lista de Asistencia de Personal para las diferentes
reuniones que el Director.

Informar de las citaciones que se le hacen al Director y/o cualquier
encargado de procesos por SECREDUC u otra instancia pertinente.
Apoyar las actividades que favorezcan el armonico clima
organizacional del establecimiento.

Confeccionar tarjetas de saludos e invitaciones, oficios,
memorandos, cartas y otros documentos que la direccion le
encomiende.

Presentar y preparar al director carpeta de documentos para la firma
del director.

Derivar correos a los encargados de procesos segun la naturaleza
de ellos.

Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes, de
los asuntos recibidos en la oficina del Director, para su debida
gestion.

Atender los asuntos que le sean encomendados por el Director.
Tener conocimiento del calendario escolar y mantenerlo en un

lugar visible.




3L

Registrar la documentacion de respaldo tanto despachada como
recibida por la institucion.

Llevar un control de los permisos administrativos y de las licencias
meédicas de todos los funcionarios del establecimiento.

Mantener la discrecion y confidencialidad de la informacion
contenida sobre los diversos documentos emitidos y/o recibidos
por la institucion y que pertenezcan a los diversos procesos y
funcionarios.

Participar de las capacitaciones y/o jornadas de perfeccionamiento

ofrecidas por el establecimiento.




SECRETARI O (A) UNIDAD TECNICA- PEDAGOGICA

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIO DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICO

MISION DEL CARGO

Apoyar directa y efectivamente a la gestion administrativa del Jefe de

la Unidad Técnica Pedagdgica

FUNCIONES DEL CARGO

1. Confeccionar los documentos oficiales que emanan desde la UTP
del establecimiento hacia Instituciones externas.

2. Confeccionar los documentos escritos de circulacion interna
emitidos por la UTP del establecimiento.

3. Informar y dar hora para citas solicitadas al Jefe de UTP

4. Atender al publico en general, apoderados y alumnos.

5. Manejar los archivos de correspondencia para el buen
funcionamiento del establecimiento y la informacion del Jefe de
UTP.

6. Informar de las citaciones e invitaciones que se le hacen al Jefe de
UTP por Instituciones como Secreduc, Deprov, Superintendencia de
educacion, Agencia de Calidad, Sostenedor u otra instituciones de
caracter publico , privadas o de educacion superior.

7. Agendar las reuniones solicitadas por el Jefe de UTP

8. Fotocopiar documentos internos y externos.

9. Confeccionar los documentos oficiales que emanan desde la UTP

hacia instituciones externas.

10. Confeccionar los documentos escritos de circulacion interna

emitidos por la UTP.
11. Presentar oportunamente y cuando el Jefe de UTP le indique, la
carpeta con correspondencia actualizada para las diferentes
reuniones que éste sostenga.
12. Informar de las citaciones que se le hacen al Jefe de UTP y/o
cualquier encargado de procesos por SECREDUC u otra instancia
pertinente.
13. Apoyar las actividades que favorezcan el armoénico clima

organizacional del establecimiento.




14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Confeccionar tarjetas de saludos e invitaciones, oficios,
memorandos, cartas y otros documentos que la direccion le
encomiende

Derivar correos a los encargados de procesos segun su naturaleza.
Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes, de
los asuntos recibidos en la oficina del Jefe de UTP, para su debida
gestion.

Atender los asuntos que le sean encomendados por el Jefe de UTP
Tener conocimiento del calendario escolar y mantenerlo en un lugar
visible.

Registrar la documentacion de respaldo tanto despachada como
recibida por la institucion.

Mantener la discrecion y confidencialidad de la informacion
contenida sobre los diversos documentos emitidos y/o recibidos por
la institucion y que pertenezcan a los diversos procesos y
funcionarios.

Participar de las capacitaciones y/o jornadas de perfeccionamiento
ofrecidas por el establecimiento.

Apoyar los requerimientos administrativos del Equipo Técnico
Pedagdgico en los procesos propios TP, cuando la Jefa/e de UTP
lo determine.-

Derivar la atencion de profesores, alumnos y apoderados hacia la
oficinade UTP.-

Confeccidn los informes estadisticos sobre los indices de eficiencia
interna solicitados el Jefe de UTP.-

Actualizacion de Docentes y Asistentes de Educacién Sistema
Computacional SIGE.-

Confeccion de Actas Anuales segun Plataforma digital del Mineduc
SIGE.-

Administrar los requerimientos de la pagina de la Universidad de
Chile, DEMRE.CL




SECRETARIA (O) DE ORIENTACION - INSPECTORIA GENERAL

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIA (A)DE ORIENTACION-INSPECTORIA
GENERAL

MISION DEL CARGO

Apoyar directa y efectivamente la gestion de Orientacion-Inspectoria

General

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe/a Orientacion- Inspectoria General

SUPERVISION DIRECTA Usuarios
EJERCIDA
FUNCIONES DEL CARGO 1. Realizar tareas administrativas de atencion al publico, profesores,

10.

11.
12.

13.

alumnos, apoderados y de la organizacion de documentacion.
Elaboracion de documentacién, registros varios, etc.

Confeccidn de listados de alumnos Beneficiarios del Almuerzo
escolar.

Apoyar Confeccion de la tarjeta del Programa de Alimentacién
Escolar (PAE)

Traspaso de informacion de los alumnos/as postulantes a 1ro
medio.

Realizar tareas administrativas de atencion al pablico, profesores,
alumnos, apoderados y de la organizacion de documentacion.
Elaboracion de documentacion, registros varios, etc.

Atencion telefénica segin requerimiento de los procesos
educativos.

Confeccionar el registro de estudiantes beneficiarios Programa de
Alimentacién Escolar (PAE)

Apoyar la supervision de los estudiantes en el servicio PAE
Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

Subir informacién para actualizar pagina web del establecimiento.
Apoyar el proceso de eleccion Centro de Estudiantes segun los
requerimientos por la orientadora del establecimiento.

Colaborar en la actualizacion paneles pertenecientes al proceso de

convivencia escolar.




14,

16.

17.

19,

Colaborar en la actualizacion Cuadro de Honor para estudiantes
destacados.

Confeccion documentos escritos de circulacion interna emitidos
por Orientacion, Inspectoria General y Direccion.

Colaborar en el proceso de eleccion de Especialidades de los
estudiantes de terceros y cuartos medios.

Confeccionar y responder oficios de UTP, en ausencia del
secretario de este proceso.

Transcribir la confeccién y actualizacion de Distribucion Horaria
de funcionarios segun lo entregado por Inspectoria General.
Colaborar en la ornamentacion y organizacion de eventos,
ceremonias, escenografias, etc

Elaboracion del disefio y la confeccion e impresion de diplomas,
tarjetas, tripticos, dipticos, programas e invitaciones de las
diferentes actividades que se realizan en el establecimiento
Fotocopiar documentos internos de los diversos procesos (UTP-

Orientacion- Inspectoria General- Convivencia Escolar)




SECRETARIA (O) DE LA UNIDAD DE PRODUCCION

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIA (A)DE LA UNIDAD DE PRODUCCION

MISION DEL CARGO

Apoyar directa y efectivamente la gestion de Produccion

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de la Unidad de Produccion

SUPERVISION DIRECTA Usuarios
EJERCIDA
FUNCIONES DEL CARGO 1. Realizar tareas administrativas de atencion al publico, profesores,

10.

11.
12.

alumnos, apoderados y de la organizacion de documentacion.
Confeccidn documentos escritos de circulacion interna emitidos
por Jefa de la Unidad.

Atencion telefénica segin requerimiento de los procesos
educativos.

Colaborar en eventos, ceremonias, escenografias, etc.

Reproducir documentos usando los implementos de la Unidad,
tanto para la administracion del establecimiento como para
profesores.

Mantener riguroso control acerca del material de pruebas y guias
que debe multiplicar, siguiendo estrictamente las indicaciones que
le entrega la Unidad Técnico Pedagdgica.

Cuidar los implementos de la Unidad de Produccién

Mutltucopiar y Fotocopiar documentos pedagdgicos que sean
solicitados a la Unidad de Produccién por los profesores.
Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean
asignados, entrega de plumones, sobres, fotocopias, anillado y
termolaminado, etc.

Informar a su jefe directo de situaciones irregulares con respecto
a documentos de estudiantes en practica para la busqueda de
soluciones.

Atender alumnos en préactica y sus apoderados.

Participar del proceso de matricula de practica profesional.




13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Disefo, impresion y confeccion de diplomas, tarjetas, tripticos,
dipticos etc. de las diferentes actividades que se realizan en el
establecimiento.

Preparar toda la documentacion y trdmite de los alumnos que se
titulan dentro del afio

Confeccionar titulos

Confeccionar Licencias de Educacion Basicay Media

Llevar registro y documentacion de los alumnos en préctica
profesional

Llevar el registro de los alumnos titulados en Libro de Registro
Confeccionar las Actas de los estudiantes titulados

Entregar informe mensual sobre los materiales utilizados, tales

como tinta, master, papel, en lareproduccion de material didactico.




ENCARGADO AREA INFORMATICA

NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO AREA INFORMATICA

MISION DEL CARGO

Profesional y/o Técnico capacitado para apoyar y supervisar el buen

funcionamiento de la Informatica para otorgando mantencion y soporte

en el aspecto administrativo a los posibles problemas y conflictos del

sistemas computacional del establecimiento.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe UTP

Jefe Unidad de Produccién

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Profesores de asignatura

Estudiantes.

FUNCIONES DEL CARGO

1

10.

Mantencion y reparacion de notebooks y computadoras de los
laboratorios y oficinas

Mantenimiento de las redes de datos de los laboratorios.
Instalacién, configuracion y mantenimiento del software de los
laboratorios.

Configuraciones de internet en los laboratorios.

Apoyar a Inspectoria General utilizando el recursos de la
informatica para conformar los distintos cursos para el proximo afio
lectivo.

Revision constante de los inventarios de todos los laboratorios del
colegio en conjunto con el Encargado de Inventarios del
establecimiento.

Mantener actualizada la informacién de las plataformas digitales
del ministerio y del establecimiento (SIGE- EDUFACIL-
WEBCLASS)

Administrar la INTRANET institucional.

Visitar las instalaciones para su reparacion y mantencion de los
equipos y soporte técnico correspondiente.

Supervisar y coordinar acciones en las areas de informatica del

establecimiento.




11

13

14.
15.

16.

Apoyar la labor administrativa de los profesionales responsables
de cada proceso educativo, de los profesores y de los asistentes de
la educacion.

Configurar y mantener la red de informatica en el establecimiento.
Mantencion y reparacion de los equipos de las redes administrativas
y laboratorios de estudiantes.

Configuracion y mantenimiento de los software de los laboratorios.
Mantencion de las plataformas digitales que administra el
establecimiento.

Mantener, actualizar mantener la permanentemente la pagina web

del establecimiento.




ENCARGADO DE MANTENIMIENTO, INVENTARIO

NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO E INVENTARIO

MISION DEL CARGO

Apoyar operativa y técnicamente los activos y los inventarios del

establecimiento

SUPERVISION DIRECTA
RECIBIDA

Jefe Unidad Produccién

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Auxiliar de mantenimiento

FUNCIONES DEL CARGO

10.

Mantener el colegio en forma operacional de funcionamiento en toda
su infraestructura y también servicios como: (agua luz y gas)
seguridad y equipamiento como asi las reparaciones en general ya
sean mayores 0 menores.
Analizar y evaluar en conjunto con el auxiliar de mantenimiento los
deterioros y reparaciones de infraestructura, maquinaria, equipos y
mobiliario que ocurriera,

Informar a la jefa de la unidad de produccién sobre las necesidades
institucionales de mantenimiento.

Coordinar con el funcionario responsable del sostenedor del area
prevencion de riesgo todo las necesidades de seguridad (sefialéticas,
la recarga de los extintores del colegio, ascensor, etc.)

Mantener en buenas condiciones el alumbrado de emergencia
existente y a la vez equipar a las inspectorias de pasillo con linternas.
Coordinar con la empresa externa del sistema de alarma del colegio.
Cotizar y comprar en el comercio local o de fuera de la regién todas
las adquisiciones que necesita el colegio.

Revisar el estado de las calderas periodicamente.

Manejar el estado de las llaves de acceso del colegio.

Gestionar las 6rdenes de compras que se necesiten, para la adquirir

los recursos educativos.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Proveer a todos los funcionarios del establecimiento, los recursos
educativos para el normal desarrollo de la labor educativa (material
pedagogico, insumos de oficinas, mantencién, aseo y de reparacion).
Mantener una agenda de proveedores y soporte técnico que se
requieran.

Trabajar en forma coordinada con el encargado de inventario del
sostenedor.

Mantener al dia los inventarios del colegio considerando las altas y
bajas.

Resguardar y mantener junto con la direccion del colegio el llavero
general del establecimiento que se encuentra en la oficina del
director.

Llevar un control de los equipos, sillas u otras solicitudes del
sostenedor o la municipalidad que se facilitan por parte del
establecimiento.

Facilitar al personal y profesores en forma conjunta y ordenada de
acuerdo al formato los elementos audio visual existente.

Trabajar en coordinacion con la Jefa de la Unidad de Produccion, y
encargado de la Cormupa respecto a la implementacién de los
recursos de la ley SEP. (cotizaciones, adquisiciones, rendiciones,
solicitud de remesa, solicitudes de fondos)

Mantener una agenda de proveedores y soporte técnico que se
requieran

Reproducir documentos usando los implementos de la unidad de
produccion, tanto para la administracion del colegio, las necesidades
de los diversos procesos.

Formar parte del comité de seguridad escolar.




AUXILIAR APOYO DE MANTENIMIENTO Y ESTAFETA

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR APOYO DE MANTENIMIENTO Y ESTAFETA

MISION DEL CARGO

Apoyo directo y efectivo de la gestion de la Unidad de Produccion

y del encargado de mantenimiento como asimismo el apoyo logistico

de Inspectoria General.

SUPERVISION RECIBIDA

Inspector General

FUNCIONES DEL CARGO

1.

10.
11.
12.
13.

Atender directamente el acceso de toda persona al establecimiento,
controlando la puerta de ingreso.

Manejar las llaves del establecimiento y las claves de seguridad
que se le hayan entregado.

Conocer, operar y controlarlos sistemas de agua, luz y gas.

Operar las calderas y tableros eléctricos.

Abrir el Establecimiento a las 07:30 hrs., recorrerlo y verificar su
normal estado de funcionamiento, informando a sus superiores de
cualquier anormalidad.

Llevar orden y control de los elementos que se guarden en Bodega
de Almacenamiento.

Reparar los desperfectos que se presenten en la Planta Fisica del
establecimiento , informando al encargado cuando deba recurrirse
a personal especializado para cumplir la tarea.

Mantener aseado el sector que Inspectoria General le entrega a
cargo.

Salir diariamente en el horario que Inspectoria General los
establezca a cumplir las tareas de entrega y recepcion de
correspondencia.

Cumplir las tareas que Inspectoria General le entrega a cargo.
Apoyar el mantenimiento del colegio.

Apoyar las acciones de reparacién o mantenimiento del colegio.
Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por Inspectoria
General.




14,

16.

Realizar los depositos bancarios y/o cobranzas que la unidad de
produccién le encomiende.

Realizar las compras de los suministros para la mantencion del
establecimiento.

Participar de las jornadas de capacitaciones que ofrece el

establecimiento.




ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CARGO

ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO

Apoyar la gestion de los docentes directivos

SUPERVISION RECIBIDA

Inspector General

FUNCIONES DEL CARGO

1

Apoyar las labores de control de disciplina de los alumnos de la
Inspectoria General donde y cuando los Inspectores Generales le
indiquen.

Atender alumnos, apoderados y publico en general respecto de
solicitudes de documentos escolares.

Llevar el control de inasistencias y atrasos de los alumnos que
entreguen los Inspectores de piso o el Inspector General.

Llevar carpetas por alumno y curso donde se consignen las
inasistencias y atrasos de los alumnos y en donde firmen las
correspondientes justificaciones los apoderados.

Llevar el Programa Computacional para los certificados,
Concentraciones de Notas, Actas u otros documentos.

Presentar para la firma del Director o de quien corresponda los
documentos que soliciten los alumnos, apoderados o publico en
general.

Actualiza el libro de Registro de Matricula y completa la
documentacion de cada estudiante, exigida en el momento de ella.
Controla atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos

y laborales presentados por los alumnos.




INSPECTOR DE PISO

NOMBRE DEL CARGO

INSPECTOR DE PISO

MISION DEL CARGO

Apoyo directo al desarrollo de los roles y funciones de Inspectoria
General y demas encargados de procesos como Disciplina y Convivencia
Escolar , de Orientacion y Técnico pedagodgico y a la labor de los

profesores en la formacion valdrica de los estudiantes

SUPERVISION RECIBIDA

Inspectores Generales

SUPERVISION DIRECTA
EJERCIDA

Auxiliares de piso

FUNCIONES DEL CARGO

1. Asumir el control de los cursos ante la ausencia de un/a docente y
cuando el Inspector General se lo indique. (15 minutos en sala)

2. Controlar la disciplina y el comportamiento de los estudiantes en las
salas y pasillos cuando estén momentaneamente sin profesor, en los
recreos, en las ceremonias institucionales.

3. Apoyar las labores de control de disciplina y convivencia escolar de
los estudiantes de la Inspectoria General donde y cuando los
Inspectores Generales le indiquen.

4. Atender alumnos, apoderados y publico en general respecto de
solicitudes de documentos escolares.

5. Llevar el control de inasistencias y atrasos de los estudiantes.

6. Elaborar los informes que Inspectoria General le solicite ya sea de
un estudiante en particular o de los cursos a su cargo.

7. Mantener actualizada las carpetas por estudiantes y cursos con toda
la documentaciéon correspondiente

8. Derivar a los estudiantes al proceso segin corresponda (PIE-
Inspectoria — Orientacion- Convivencia Escolar), por necesidades
inmediatas de éstos.

9. Informar a Inspectoria General sobre cualquier situacion de
emergencia de los estudiantes que se presente al inicio, durante o al
término de la jornada de clases.

10. Conocer el reglamento interno de establecimiento




11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar de las jornadas de actualizacion del reglamento interno del
establecimiento.

Conocer los protocolos contenidos el Plan de Gestion de
Convivencia Escolar y el Plan Integral de Seguridad Escolar.
Resguardar con celo los libros de clases al inicio y término de cada
bloque de clases haciendo entrega y recepcion de éstos por parte de
los profesores.

Revisar el registro de asistencia de los estudiantes realizado por los
profesores en cada jornada de clases

Informar con diligencia a Inspectoria General cualquier situacion
que altere el normal desarrollo de las clases lectivas o durante los
recreos.

Apoyar en el control de la disciplina de los estudiantes durante el

desarrollo de las ceremonias institucionales.




AUXILIAR DE SERVICIOS

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE SERVICIOS

MISION DEL CARGO

Mantencidn de las condiciones de higiene y salubridad de todos los

espacios del establecimiento.

SUPERVISION RECIBIDA

Inspector General

FUNCIONES DEL CARGO

1. Atender con amabilidad a los apoderados y personas ajenas al colegio,
informandole adecuadamente sus requerimientos, haciéndoles esperar
si fuere necesario.

2.Conocer todos los sectores del colegio.

3. Manejar las llaves del colegio.

4. Mantener aseado el sector que Inspectoria General le entrega a cargo

5. Mantener aseo general al inicio, durante y al término de las jornadas
de clases.

6.Asear completamente salas, laboratorios, talleres, oficinas de
inspectores, oficina de Directivos, bafios.

7.Cumplir otras indicaciones que Inspectoria General de respecto al aseo
y mantenimiento del colegio.

8. Apoyar el control que hace el inspector de turno.

9. Cumplir las tareas que Inspectoria General le indique.

10.  Cumplir con su jornada de trabajo segun lo establecido por
Inspectoria general

11.  Colaborar con los aspectos logisticos en las ceremonias
institucionales

12.  Informar a cual responsable de procesos sobre cualquier
situacion andmala detectada durante las jornadas de clases.

13.  Atender el telefono de Porteria segun el turno que lecorresponda

14.  Cooperar con sus comparieros de servicio cuando éstos lo
requieran

15.  Participar de las jornadas de capacitacion que gestiona el

establecimiento.




PORTERIA

NOMBRE DEL CARGO

PORTERO

MISION DEL CARGO

Dar resguardo al sector de ingreso al establecimiento en cuanto a la

presentacion del local, informacion adecuada y seguridad.

SUPERVISION RECIBIDA

Inspectores Generales

FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Controlar el ingreso y salida de personas ajenas a la comunidad.
Registrar en la cronica toda situacion anormal que sucedaen
porteria.

Mantener cerrada en forma permanente puerta de acceso.
Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos,
apoderados y comparfieros de trabajo. También de lo tratado en
reuniones (consejos, GPT, coordinacion, entrevistas, etc.)

Hacer entrega de su turno a su compafiero de trabajo.

Mantener el libro de registro de entrada y salida de estudiantes
diarios.

Llevar al dia libro de novedades.

Contestar y derivar los llamados que ingresen a la central telefonica.
Mantener un libro de felicitaciones, reclamos y sugerencias en el
lugar accesible ya sea los funcionarios y/o padres y apoderados
Cuidar su presentacion personal y utilizar un vocabulario formal
siempre en la atencion de personas.

Mantener siempre un control eficiente de las personas que entran y
salen del colegio y/o de las visitas de funcionarios de otros
servicios.

Entregar informacion relevante a los apoderados que consulten en
porteria.

Apoyar al personal de servicios menores en los momentos queasi

lo requieran por necesidades excepcionales del establecimiento.
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REGLAMENTO DE EVALUACION

INTRODUCCION

El presente Reglamento de Evaluacion y Promocion 2018 se ha elaborado considerando la
normativa vigente sobre Evaluacion y Promocion Escolar, para efectos de 7° y 8° Basico
Decreto de Evaluacion N° 158/99, N°511/97 y decreto exento 107/03 que aprueban normas de
evaluacion y promocion escolar para ensefianza basica y N° 924/83 (asignatura de religion).
Para efectos de 1° y 2° afio Medio, Decreto N° 112 de 1999, para 3° y 4° afio Medio, Decreto
N° 83 de 2001y para Jornada Vespertina Adultos Decreto Exento N° 511/97. Nuestro Proyecto
Educativo Institucional concibe la evaluacion como un proceso continuo y sistematico, a través
de la cual se retne informacién pertinente y significativa para la toma de decisiones, con el fin

de lograr una educacion de calidad.

TITULO I: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo N° 1: Del periodo escolar
El afio escolar comprenderd dos periodos lectivos, de cardcter semestral, ajustandose al

Calendario Escolar emanado de la Secretaria Ministerial de Educacion.

Articulo N° 2: De la incorporacion al Establecimiento
Para incorporarse como alumn@ regular al INSUCO existen cuatro instancias:

Ingreso séptimos y primeros medios:

Se regiran por los principios de la Ley 20.845: equidad, transparencia y educacion inclusiva,
accesibilidad universal y no discriminacién arbitraria. Los criterios de admisién se realizaran
considerando los siguientes elementos:

Orden de preferencia de la Postulacion.

Ser hijo o hija de funcionario(a) del Establecimiento.

Tener hermano o hermana en el Establecimiento.

indice de vulnerabilidad (hasta un 15%).



b) En 8°, 2°, 3° y 4° Medios, solo habra incorporacion de alumn@s si existen las vacantes de

acuerdo a la matricula del nivel.

Al momento de la matricula, los apoderados de 7° a 4° medio deberan responder una encuesta
sobre la asignatura de Religion Catdlica, Evangélica o Desarrollo Personal. Esta encuesta se
realiza en conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 924/83 de Educacion, que
estipula que en todos los establecimientos educacionales del pais deberé ofrecerse clases de
religién con caracter de optativa para los alumnos y sus familias. Los apoderados podran
cambiar a sus pupilos de los grupos de Religion Catolica, Evangélica o Desarrollo Personal
durante el primer mes de clase, firmando nuevamente la encuesta respectiva.

Al momento de la matricula, los apoderados de 1° y 2° medios, deberan elegir entre las
asignaturas de Artes Musicales y Artes Visuales. Los estudiantes, podran cambiarse de
asignatura a solicitud del apoderado, siempre y cuando ambos profesores estén de acuerdo y
firmen un documento apoderados, profesores y estudiantes. Este cambio no podra exceder el
mes de abril para el primer semestre y, agosto durante el segundo semestre.

De igual forma, los estudiantes de 1° y 2° medio son divididos en dos grupos por curso en la
asignatura de Informatica, y pueden cambiarse hasta el mes de abril para el primer semestre y
agosto durante el segundo semestre a solicitud del apoderado y por necesidades técnico-
pedagdgica autorizados por la UTP, siempre y cuando ambos profesores estén de acuerdo y

firmen el documento correspondiente apoderados, profesores y estudiantes.

d) Para 3° Medio se determina un Perfil de Ingreso a las Especialidades con prioridad para |@s

alumn@s provenientes de nuestros 2°s. Medios, |@s cuales optan a dos especialidades
priorizadas. La Unidad de Orientacion aplica Encuestas de Prioridades que considera la
preferencia de los estudiantes. El proceso de eleccién de especialidades estara regido por los
criterios y principios establecidos por Ley 20.845. En caso excepcional la UTP podra aprobar

cambios de especialidades al inicio de tercero medio, Ilevando el siguiente procedimiento:

El cambio de especialidad se podréa realizar solo si se cumplen las siguientes condiciones:

1. Debe existir dos alumnos (as) dispuestos a cambiarse de especialidad respectivamente, para

producir un enrogue y que no se altere la estructura de los cursos.



2. El apoderado debera presentar una solicitud a UTP de cambio de especialidad. La UTP
solicitara informes a Unidad de Orientacion e Inspectoria General y se conversara con los
Profesores Jefes de ambas especialidades quienes deberan estar de acuerdo con el cambio.

3. Cumplidos todos estos requisitos se procedera al cambio de especialidad por parte de UTP.

e) El colegio tendra la obligacion de incorporar alumn@s en 3° y 4° Afio Medio Técnico —
Profesional, en cualquier especialidad que dicte el establecimiento, siempre que existan las
vacantes para estos niveles y que estos provengan con matricula desde otra localidad del pais
de especialidades similares y que en esta comuna no exista otro colegio que brinde esa

posibilidad de estudios.

Articulo N° 3: De los momentos de Evaluacion:

Nuestro Establecimiento aplicard el concepto de evaluacion integral en los estudiantes,
considerando los OF-CMO, como los OFT, la que se desarrollara a través de procesos que
favorezcan el aprendizaje de calidad.

Toda actividad de evaluacién que se realice en nuestro establecimiento se debe entender como

un proceso que consta de tres etapas:

= Diagnostico de informacién: supone la aplicacién de los instrumentos seleccionados en

ambientes regulados.

= Andlisis de esta informacion: se muestran los logros alcanzados, asi como también las
deficiencias y errores que el desempefio de los alumnos presenta en funcion de los objetivos
de la unidad. El registro de la informacion debe aclarar los logros en cada uno de los objetivos
evaluados para decidir sobre los aprendizajes que ameritan ser reforzados, asi como la

deteccidn de posibles causas de errores esto tanto por grupo como por alumno.

= Toma de decisiones en funcion del diagnostico y analisis de la in formacion: Consiste en
formular juicios, tomar decisiones, resumir y dar a conocer la evaluacion. También se deben

establecer estrategias para la superacion de fallas y errores y su correspondiente refuerzo.



Para este efecto se aplicardn permanente y constantemente tres tipos de evaluaciones:
Evaluacion Diagnostica, Evaluacion de Proceso o Formativa y Evaluacion Sumativa y/o final

Articulo N° 4: De los procedimientos e Instrumentos de Evaluacion:
Se podran utilizar los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacion, de acuerdo a las

circunstancias de la ensefianza y el aprendizaje:

PROCEDIMIENTOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION

a) Evaluaciones Test Educacionales de:

e Intereses

e Desarrollo

e Aptitudes

e Habilidades, otros
Rendimiento:
Pruebas Orales: Ej. Debates, Discursos, interpretacion repertorios,
interrogaciones orales.
De Composicion: Ej. Respuestas guiadas, situacion problematica,
bosquejos esquematicos, de ensayos, otras.
Pruebas Objetivas: Ej.: De complemento, de respuestas abiertas,
seleccion multiple, otras.

b) Autoevaluacion = Escala de apreciacion

= Cuestionarios

= Registros anecdoticos

= Cuaderno de Bitacora o diario de procesos, otros.

c) Coevaluacion = Escala de apreciacion
(entre pares) = Entrevistas

= Cuestionarios

» Registros anecddticos

= Lista de cotejo, otros.

d) Observacion = Escala de observacion o apreciaciones
sistematica = Lista de cotejo o control

= Registro anecddtico (profesor — alumno)
= Entrevistas

= Cuestionarios

= Bitacoras

= Guias de seguimiento, otros.




e) Analisis de los trabajos
de los estudiantes.

Producciones plasticas, musicales, etc., tales como:
Composiciones, Exposiciones, Recitales,
Investigaciones

Informes

Juegos de simulacion y dramatizaciones

Guias de autoaprendizaje

Los borradores y esquemas
Inventos

Actividades de laboratorio
Collage

Videos, diaporamas, otros.

f) Modalidades orales

Entrevistas
Debates
Asambleas
Simposios
Disertacion
Panel

Mesa Redonda
Foros, otros

g) Observacion externa

Listas de cotejo
Cuestionarios, otros

h) Informes

Confeccion diario mural

Carpeta de trabajos

Informes

Mesa redonda

Puesta en comun

Exposicion de trabajos, otros
Exposicion de trabajos con Power Point.

i) Proyectos y otros

Pauta de Elaboracion de Proyecto,
Ejecucion y Evaluacion

Portafolio

Bitacora de Aprendizaje

Cada profesor de asignatura debe aplicar como minimo tres tipos de procedimientos evaluativos

(trabajos individuales/grupales; trabajos escritos/ orales; pruebas), establecidos en

planificaciones y supervisados por el jefe de UTP.

Cada profesor de asignatura debe entregar una copia de la evaluacion realizada a UTP que

consigne claramente, nivel, curso, fecha y objetivo de aprendizaje.




Los estudiantes deben ser informados por el profesor (a) de la asignatura correspondiente sobre

los procedimientos y contenidos de las diversas evaluaciones por aplicar.

Toda evaluacion sumativa (que tenga como resultado una calificacion) debera ser calendarizada
e informada a los estudiantes, a lo menos en la clase anterior a su aplicacion, junto con el temario
correspondiente, y los resultados seran entregados a los/las estudiantes en un maximo de 15 dias
habiles, debiendo ser consignada en el libro de clases y en el sistema computacional, aexcepcion
que las calificaciones del curso superen el 60% de notas deficientes.

En aquellas evaluaciones en que el resultado del curso supere el 60% de calificaciones inferiores
a4.0, UTP solicitara al profesor de la asignatura un informe de resultados para analizar la situacion
antes de registrar las calificaciones en el libro de clases y el sistema computacional. Teniendo
presente los resultados y las consideraciones contextuales, el profesor de asignatura junto a UTP,
evaluaran la posibilidad de aplicar una segunda evaluacion. Posteriormente se realizara un plan
remedial si fuese necesario y se reevaluaré el o los objetivos planificados, mediante una segunda

evaluacion, cuya exigencia sera de un 70%.

Articulo N° 5: Del Sistema de Reqistro de los logros alcanzados por los estudiantes durante
su proceso de Ensefianza Aprendizaje.

El Sistema de Registro de los logros alcanzados por los estudiantes en los Objetivos
Fundamentales, estara de acuerdo a los procedimientos del Articulo N°3 y su escala de
evaluacion sera cuantitativa para los CMO y OF, implementandose registros evaluativos
obligatorios de los contenidos en el Libro de Clases y alternativos, en cuadernos personales,
sistema informatico, bitacora de aprendizajes y otros, de acuerdo a la planificacion y creatividad
del Profesor. Los OFT seran evaluados cualitativamente utilizando la escala de conceptos Muy
Bueno (MB), Bueno (B), Regular (R), e Insuficiente ().



TITULO Il: DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Articulo N° 6: De las Evaluaciones y Calificaciones

a) Los estudiantes de 7° y 8° bésico, tendran un minimo de calificaciones por semestre en cada
Subsector y Modulo, de acuerdo a la escala numérica de 1.0 a 7.0, segun el siguiente cuadro:

HORAS DE CLASES PLAN DE ESTUDIO MINIMO DE CALIFICACIONES
1 2
2 4
3 4
4 5
5 6
6y més 7

b) Los estudiantes tendran un nidmero minimo de calificaciones por semestre en cadaSubsector
Madulo, de acuerdo a la escala numérica de 1.0 a 7.0, segun el siguiente cuadro:

HORAS DE CLASES PLAN DE ESTUDIO MINIMO DE CALIFICACIONES
2y 3 3
4 4
5y mas 5

La nota minima de aprobacion sera 4.0, correspondiendo a un 60% de rendimiento minimo de

aprobacion para todos los casos.

c) Las asignaturas de Religion, Desarrollo Personal seran evaluadas con Conceptos: MB (Muy
Bueno), B (Bueno), S (Suficiente), e | (Insuficiente) y sus resultados no incidiran en la
promocion. En esta escala los conceptos adquieren el siguiente valor: MB equivale a Muy
Bueno, demuestra aprendizaje consolidado, B equivale a Bueno, demuestra aprendizaje
desarrollado, S equivale a Suficiente, demuestra aprendizaje en desarrollo, | equivale a

Insuficiente y evidencia aprendizaje no logrado.

d) Los estudiantes responderan en el mismo dia, como maximo a dos instrumentos evaluativos

de mayor complejidad, ejemplos: pruebas, disertaciones, informes, entrevistas, etc.; no obstante,



podran rendir ademas dos evaluaciones de menor complejidad como trabajo en equipo realizados

en clase, respuesta de cuestionarios, completacion de pautas de observacién u otros.

e) Si un estudiante, sin motivo justificado, no rinde la evaluacion cuantitativa (a excepcion de
los casos indicados en el Articulo N° 6 del presente reglamento), debera rendirla en el
establecimiento el dia y horario que determine el docente respectivo, considerando en esta
decision los siguientes criterios:

e No ocupar la hora de clase de otro docente.

e La fecha de aplicacién de la evaluacion pendiente debera realizarse a la clase siguiente

con una exigencia de 70% para el rendimiento minimo (4.0)

f) Si por causas ajenas al estudiante, no se pudiera concretar una evaluacion pendiente, ésta se

recalendarizard por parte del Profesor de Asignatura Responsable.

g) El profesor debera consignar en el Registro de Contenidos del libro de clases toda evaluacion
que realice en el dia correspondiente y debera informar la ausencia de los/las estudiantes a ésta

evaluacion a UTP mediante una hoja de registro tipo.

h) Inspectoria General debera informar a U.T.P. toda suspension de estudiantes, para que esta
unidad coordine con los profesores de asignatura y/o médulos la rendicién de pruebas durante

ese periodo.

i) Todo alumno que presente algun trabajo plagiado o ajeno, como si fuera propio en toda su
extension o parte de él, se le aplicard de inmediato una interrogacién oral o escrita del contenido

con una exigencia del 70%.

j) Si un alumno rinde una prueba escrita y no la entrega para su correccion, al comprobarse su
falta se le aplicard una evaluacion de forma inmediata, registrandose la situacion en su hoja de
vida y serd sometido(a) a la normas disciplinarias del establecimiento que se indican en el

Reglamento Interno.



k) En caso de ausencias significativas, las clases se realizaran de manera normal, aun con un

alumno presente y sera responsabilidad del alumno ausente recuperarla.

I) Los alumnos que obtengan informacion para sus trabajos de investigacion desde Internet deben
indicar la linkografia o fuente de la informacidn, de lo contrario sera sometido a las acciones

evaluativas que el profesor indique a fin de verificar sus logros de aprendizaje.

m) Calificaciones Semestrales: en cada asignatura y/o moédulo corresponderan al promedio
aritmético de las calificaciones cuantitativas obtenidas en cada semestre, calculando con dos
decimales, aproximandose la centésima igual o superior a 5 a la décima siguiente.

En el caso de la asignatura de Ciencias Naturales, para 1° y 2° medios, los Ejes tematicos

de Biologia, Fisica y Quimica deberan calcularse SIN aproximacion.

n) Promedio Anual: en cada asignatura y/o médulo correspondera al promedio aritmético de
las calificaciones semestrales, calculando con dos decimales, aproximandose la centésima igual

o0 superior a 5 a la décima siguiente.

fi) Prueba Especial: tendran derecho a rendir prueba especial todos aquellos estudiantes de 7° y
8° basico, de 1° a 4° afios medio y estudiantes de Jornada Vespertina que luego del calculado su
promedio anual hubiesen obtenido un promedio inferior a 4.0 (cuatro, cero), en un maximo de
dos asignaturas. El estudiante que posea tres promedios deficiente repetird de curso y no tendra
derecho a prueba especial.

Para aprobar la asignatura el alumno debera obtener a lo menos un 70% de logro en la evaluacion
de la prueba especial, en cuyo caso la nota final anual de la asignatura serd de un 4.0 (cuatro,
cero). Dicha Prueba Especial considerara los contenidos mas relevantes del programa de estudio
de la asignatura y/o médulo correspondiente. Esta Prueba Especial podra aplicarse de forma
escrita u oral, segun el criterio establecido por el profesor.

Si el alumno no se presenta a la prueba especial, éste conserva su nota de presentacion.

El profesor de asignatura debera entregar el temario de la prueba especial a los alumnos que

tengan derecho a rendirla con la debida antelacion.



Es responsabilidad del profesor Jefe, entregar a UTP, en su informe de situacion final del curso,
el listado de estudiante con derecho a prueba especial.

UTP publicara el calendario de pruebas especiales, indicando fecha, hora, asignatura, profesor
responsable.

El profesor de asignatura tendrd un plazo de 24 hrs. para entregar los resultados de pruebas
especiales y cerrar la situacién final del estudiante en el Libro de Clases y el Sistema

Computacional.

0) Calificacién Final: correspondera al promedio aritmético en cada asignatura o modulo del
promedio final, calculando con dos decimales, aproximandose la centésima igual o superior a 5

a la décima siguiente.

p) Promedio General de Calificaciones Finales: Correspondera al promedio aritmético de las
calificaciones finales de todas las asignaturas y médulos y se expresara hasta con un decimal,

aproximandose la centésima igual o superior a 5 a la décima siguiente.

Articulo 7: De las evaluaciones diferenciadas a los estudiantes con NEE.

La evaluacidn diferenciada se aplica a los/las estudiantes que estan en una situacion temporal, 0
permanente distinta a la mayoria y requieren de una forma diferente de evaluar losaprendizajes.
Se aplica, por ejemplo, a estudiantes con necesidades especiales, alumnos y alumnas con muchas
inasistencias justificadas, con serios problemas familiares o de salud, alumnos y alumnas que por
viajes u otros motivos no dominan el idioma.

Para hacer efectiva la evaluacion diferenciada, el apoderado debe presentar la documentacién
médica, neuroldgica o psicolégica que amerite la aplicacion de procedimientos de evaluacion

diferenciada.

Para los efectos del presente reglamento y segin lo establecido en el articulo 2 del Decreto
170/2010 se entenderé por:



a. Alumno que presenta Necesidades Educativas Especiales: aquél que precisa ayudas y
recursos adicionales, ya sean humanos, materiales o pedagdgicos, para conducir su proceso de

desarrollo y aprendizaje, y contribuir al logro de los fines de la educacion.

b. Necesidades Educativas Especiales de caracter permanente: son aquellas barreras para
aprender y participar que determinados estudiantes experimentan durante toda su escolaridad
como consecuencia de una discapacidad diagnosticada por un profesional competente y que
demandan al sistema educacional la provision de apoyos y recursos extraordinarios para

asegurar el aprendizaje.

c. Evaluacion Diagndstica: constituye un proceso de indagacién objetivo e integral realizado por
profesionales competentes, que consiste en la aplicacion de un conjunto de procedimientos e
instrumentos de evaluacion que tienen por objeto precisar, mediante un abordaje
interdisciplinario, la condicion de aprendizaje y de salud del o la estudiante y el caracter
evolutivo de estas.

Esta evaluacién debe cumplir con el propésito de aportar informacion relevante para la
identificacion de los apoyos especializados y las ayudas extraordinarias que los estudiantes

requieren para participar y aprender en el contexto escolar.

d. Procedimientos, instrumentos y pruebas diagnoésticas: aquellas herramientas y
procedimientos de observacion y mediacion que permiten evaluar de manera cuantitativa y/o
cualitativa al estudiante en el &mbito de exploracion requerido y que garanticen validez,
confiabilidad y consistencia, asi como obtener informacion certera acerca del o la estudiante,

en el contexto escolar y familiar en el que participa.



Evaluacion de las Necesidades Educativas Especiales

La evaluacién diagndstica debe ser de caracter integral e interdisciplinario, considerando el
ambito educativo, la informacion y los antecedentes entregados por profesores, familia,
estudiantes o personas responsables del menor, asi como las orientaciones técnico-pedagdgicas
que el MINEDUC y Ministerio de salud definan para estas materias. De manera de tener una
vision sistémica que dé cuenta de las fortalezas y dificultades y factores contextuales de cada

estudiante.

Se aplicara Evaluacion Diagndstica para:
e Determinar el logro de los objetivos a evaluar.
e Dar atencion especializada a alumnos(as) con Necesidades Educativas Especiales (NEE).

e Favorecer que todos(as) los alumnos(as) desarrollen al maximo sus potencialidades.

Los profesores(as) de asignatura o del sector en conjunto con los profesionales del PIE realizaran
las adecuaciones curriculares pertinentes. Cada profesor de las distintas asignaturas debera firmar
un compromiso de evaluacion diferenciada, en caso de no trabajar con las estrategias
diferenciadas, las evaluaciones que se realicen deben tener una escala de exigencia del 50%. Es

responsabilidad del profesor de cada asignatura dejar evidencia del trabajo realizado.

Los procedimientos de evaluacion Diferenciada que se aplicaran, tendran las siguientes
caracteristicas:

a) Los alumnos seran evaluados en los mismos contenidos planificados para el curso,
considerando la utilizacion de instrumentos adecuados tomando en cuenta las limitaciones del

alumno.

b) Se le aplicaran pruebas considerando las areas que beneficie las/los estudiantes evaluados,

permitiéndole una mejor comprension y/o evaluacion.

c) La evaluacion diferenciada se aplicara en el mismo momento que al resto del curso. En casos

justificados las evaluaciones podran ser tomadas en el aula de recursos.



d) Para la correccién y calificacion de los procedimientos se consideraran los criterios
establecidos en cada aprendizaje esperado de la(s) unidad(es) del programa de estudio o en los
modulos de la Formaciéon Diferenciada Técnico Profesional, considerando la adecuacion

curricular del estudiante, permitiendo asi apreciar sus avances comparandose consigo mismo.

Para aquellos estudiantes que manifiesten NEE, debidamente diagnosticada y certificada

por el Proyecto de Integracion PIE se aplicaran los siguientes criterios evaluativos:

a) Los alumnos pertenecientes al PIE serdn sometidos a un proceso de nivelacion y reforzamiento

realizado por el profesor y el especialista pertinente dentro del proceso normal de clases.

b) Los alumnos pertenecientes al PIE tendran un proceso de seguimiento y acompafiamiento por

parte del equipo multidisciplinario del PIE.

c) Los alumnos pertenecientes al PIE tendran un acompafiamiento dentro de las salas de clases o

en el aula de recursos por parte del personal del Proyecto Integracion.

d) Los alumnos pertenecientes al PIE se reevaluaran afio a afio en cuanto a su evaluacion

diferenciada.

e) Para los alumnos del programa PIE que se encuentran impedidos de realizar actividades de
Ed. Fisica, Artes, MUsica o Tecnologia pero no tengan la eximicion respectiva se desarrollara un
Plan de Trabajo Especial para ellos, de manera que puedan participar en las clases y ser evaluados

diferenciadamente.

g) En el caso que las/los estudiantes sean eximidos de las asignaturas de Idioma Extranjero y/o

Educacion Fisica, éstas seran efectivas por medio de un certificado médico.



Articulo 8: De los procedimientos de traslado:

a) Si un alumno ingresa en el mes de agosto, y no tiene notas en el Primer Semestre, su

calificacion anual correspondera sélo al promedio obtenido en el Segundo Semestre.

e En situaciones especiales, se modificara la ponderacion de la calificacion obtenida en alguna
evaluacion, o se podran aplicar instrumentos adicionales para complementar calificaciones.

b) Alumnos gue provienen de colegios con Diferentes Planes de Estudios:
Si un alumno se traslada de un establecimiento educacional con diferente Plan de Estudio en el

transcurso del 1ler. Semestre, acreditando calificaciones en materias diferentes al Plan de nuestro
colegio, la UTP asignara sus calificaciones del plantel de origen en asignaturas afines a nuestro
Plan de estudio.

e Ensituaciones especiales en que no exista claridad para identificar contenidos asimilables
al Plan de Estudio del establecimiento, una vez revisados los contenidos estudiados por
el alumno (segun cuaderno, textos, guias y otros materiales), se aplicara una evaluacién
que respete los aprendizajes del alumno y al mismo tiempo permita ordenarlos por items

para posteriormente homologarlos a las asignaturas correspondientes.

¢) Si un alumno trae calificaciones en asignaturas diferentes y no afines a los de nuestro Plan de
Estudio, esas asignaturas no se consideraran. La UTP determinara un plazo para que el alumno
regularice la situacion de aquellas asignaturas que no estan acreditadas en el Plan de Estudiodel

colegio de procedencia.

d) Si un alumno se incorpora a nuestro establecimiento durante el transcurso del 2° semestre y
no acredita asignaturas contenidas en nuestro Plan de Estudios, ni afines a ellas, el o la profesor(a)
correspondiente le entregara los contenidos con las conductas de entrada o conocimientos previos

de estas asignaturas y su calificacion anual correspondera al promedio obtenido en el 2° semestre.



Articulo 9: De los Procedimiento evaluativos de la Jornada Vespertina:

a) Calificacion Final del Subsector (Jornada Vespertina): En el caso de la Jornada Vespertina
correspondera al promedio aritmético ponderado del promedio de calificaciones semestrales las
que tendran el valor del 70% y del examen final que tendra el valor de un 30% para las
asignaturas de formacion General. Excepto para las asignaturas de Formacion Instrumental y

Formacion Diferenciada.

b) Los subsectores que corresponden a la Formacion Instrumental y Formacion Diferenciada,
tanto en Primer Nivel como Tercero y Cuarto se evaltan en forma independiente. No se
promedian, si quiera cuando sea el mismo Docente quien las desarrolle. Ingresan como notas

separadas incluso para el céalculo del Promedio Final.

c) Los alumnos de la Jornada Vespertina podran eximirse del examen final si hubieran alcanzado
u promedio aritmético de los dos semestres igual o superior a 6,0. Ademas se debe cumplir con
el requisito minimo de 80% de asistencia. Para tal efecto el estudiante igualmente debe
presentarse obligatoriamente el dia del examen yfirmar la opcién de quedarse con nota o rendir

dicha evaluacion, caso contrario esta obligado a realizar el examen equivalente al 30%.

d) Si el alumno reprueba el subsector tendra derecho a una prueba especial.

e) Si el estudiante no se presenta a rendir esta prueba especial deberad presentar certificado
médico o justificacion laboral, en caso contrario se cerrara su proceso con la nota obtenida hasta

ese momento.

f) La prueba especial considerara los contenidos mas relevantes del subsector que el docente

determine, los que se comunicaran al estudiante con una semana de anticipacion.

g) Los alumnos de la Jornada Vespertina que hubieren alcanzado promedio anuales inferiores a

4,0 en dos asignaturas tendran derecho a rendir prueba especial siempre y cuando su nota de



presentacion sea igual a 2,0. En el caso que el alumno tenga 3 asignaturas reprobadas no tendra
derecho a prueba especial.

h) En el caso de los alumnos que por causas justificadas (certificado médico, licencia médica,
servicio militar, certificado laboral) no puedan asistir a una evaluacion u otra instancia de
evaluacion programada anticipadamente, deberdn rendir la prueba especial en las mismas
condiciones que le grupo curso (mismos contenidos, misma escala, mismo nivel de exigencia).

Sin embargo sera el profesor quien aplique el criterio de evaluacion en los casos excepcionales.

i) Serd responsabilidad del profesor de asignatura tomar dicha prueba cuando estime
conveniente. Aguellos alumnos que se retiraron del establecimiento para no rendir la prueba o

no cumplieron con el requisito anteriormente sefialado, mantendran la nota de presentacion.

j) La presentacion de certificados laborales o de salud deberd hacerse llegar al coordinador de la
Jornada Vespertina en un plazo no superior a 48 horas.

Articulo N° 10: De los Procedimientos de Evaluacién Diferenciada:

Nuestro Establecimiento, a través de la UTP, Inspectoria General, Orientacion, Coordinador
Vespertino y Consejo de Profesores de la Jornada Diurna y Vespertina, otorgaré las facilidades
a los estudiantes que tengan dificultades para desarrollar su proceso de aprendizaje en las

siguientes situaciones:

Inasistencia temporal o prolongada, justificada:

El estudiante que esté en esta situacion debera presentar certificado médico del especialista
asociado a la patologia o enfermedad al inicio, durante o al término del periodo de inasistencia;
no seran validos los certificados emitidos o entregados fuera de plazo. Cumplido lo anterior, se
aplicara protocolo de procedimiento evaluativo para casos especiales siendo entregado por

UTP o la Coordinacion de la Jornada vespertina, segun corresponda.



e Si las inasistencias por causas justificadas se producen durante el primer o segundo semestre y
sobrepasan el 60% de las semanas de trabajo lectivo, se considerara para efectos de promocién
solamente el desarrollo y cumplimiento del semestre realizado, consignandose las mismas

calificaciones cada semestre.

e Si el alumno se ausenta a una evaluacién por motivos de salud, ausencia de la ciudad,
fallecimiento de un familiar, debe ser justificada por una acreditacion médica y/o personalmente
por el padre o apoderado segun corresponda. El alumno tiene el plazo de una semana, a partir de
su reintegro a clases para regularizar su situacion y rendir la prueba y/o trabajo correspondiente,
manteniéndosele los contenidos. En caso de ausencia prolongada (2 semanas o0 mas) le

corresponde a la coordinacion de la Jornada Vespertina recalendarizar sus evaluaciones.

¢ Si un alumno tiene que ausentarse del colegio durante la finalizacion del Primer y/o Segundo
Semestre por motivos laborales, de salud, servicio militar o por fuerza mayor, debera rendir sus

evaluaciones con antelacion para no tener situaciones pendientes al Cierre del semestre.

e En el caso que un alumno se ausente del establecimiento y no regrese antes del periodo final
escolar, debera dar conocer las razones de la ausencia prolongada a la coordinacién de la jornada

vespertina quien regularizara su situacion académica.

b) Discapacidad fisica: se aplicaran evaluaciones, considerando la NEE de cada estudiante.

c) Problemas psicolégicos o psiquiatricos: se solicitard al apoderado informe médico del
especialista que acredite que el estudiante puede cumplir con su proceso escolar.

d) Problemas de Comportamiento y/o disciplinario: se aplicaran entrevistas a estudiantes,
estudio de caso por Mddulos y Asignaturas y se aplicara protocolo de procedimiento evaluativo

para casos especiales, entregado por la coordinadora de la Jornada Vespertina.

e) Problemas de aprendizaje: se solicitaran los documentos médicos y/o certificados

correspondientes y se gestionaran atenciones con especialistas, cuando corresponda. El informe



por parte del profesional servira como antecedente para aplicar protocolo de procedimiento
evaluativo para casos especiales, entregado por la coordinadora de la Jornada Vespertina.

f) Embarazos y/o problemas de salud. Tras la presentacion del certificado y/o licencia médica
respectiva del médico especialista, se aplicara protocolo de procedimiento evaluativo para casos
especiales, entregado por la coordinadora de la Jornada Vespertina. (Operaciones, tratamientos

psiquiatricos, alumnas madres con hijos enfermos u otros).

g) Servicio Militar: los alumnos de la Jornada Vespertina que se encuentren en esta condicion
deberan presentar el respectivo certificado y se le aplicara calendario de evaluaciones especiales
entregado por el Coordinador de la Jornada.

En general, se procedera a analizar la situacion en forma particular y se elaborara una planificacion
de trabajo, se aplicaréa protocolo de procedimiento evaluativo para casos especiales, entregado
por UTP

= La documentacion que justifique la situacion especial del estudiante.

= Un calendario especial de evaluacion

= Apoyo de los Docentes a través de guias, ejercicios, modulos de aprendizaje, informes, etc.

= Si es necesario un porcentaje menor al 80% de asistencia a clases.

= El andlisis y ratificacion por parte del Consejo de Profesores del curso, de Educador/a

Diferencial u otro Profesional idéneo para su implementacion.

Articulo N° 11: De las Eximiciones:
dPara aquellos estudiantes de Educacion Basica (7° y 8°) que presentan dificultades que impiden
su desenvolvimiento en determinadas asignaturas, el Director del Colegio, puede eximir parcial o
totalmente al estudiante durante un periodo, semestre o por afio, en algunas asignaturas, previo
conocimiento de una certificacion del Personal Competente y peticion escrita del Apoderado,
segun consta en el Decreto 158/99.



bEn 3° y 4° Afio Medio los estudiantes no podran ser eximidos de ningin mdédulo de la
especialidad que estudian. La eximicidn de alguna asignatura debidamente justificado avalado por
un especialista o facultativo, y se resolvera por medio de una resolucion interna emitida por la

direccion del establecimiento.

oLos alumnos del programa PIE podran solicitar eximicién bajo documentacion médica que lo
solicite en determinadas asignaturas que se resolvera por medio de una resolucion interna emitida

por la direccion del establecimiento.

dPara solicitar la eximicion de una asignatura debe haber motivos de salud debidamente

fundamentados y certificados, o dificultades de aprendizaje diagnosticada por profesionales.

glLa solicitud de eximiciones debe hacerse ante la UTP, por parte de los apoderados, quienes
deberan presentar la documentacién médica respectiva que avale la solicitud, teniendo como plazo

maximo el 30 de marzo.

Articulo N° 12: De la modalidad para entregar informacion a los Padres y Apoderados,

sobre el avance educacional de los v las estudiantes relacion a Objetivos Fundamentales
Transversales:

Nuestro Establecimiento proporcionara informacion a los Padres y Apoderados/as de los
avances educacionales de su hijos/as o su pupilos/as, mediante las siguientes modalidades:

1) Entrega de informes de calificaciones bimensuales, a través de Profesores Jefes de Curso en
reuniones de Padres y/o apoderados.

2) Entrevistas cuando se requiera.

3) Entrega semestral de informe académico.

4) Entrega de Certificados Anual de Estudios.

5) Entrega de Informe de Desarrollo Personal, cuando se requiera.

6) Entrega de Concentracion de Notas cuando se requiera.

7) Entrega del Logro de Objetivo Fundamentales Transversales registrado en el informe de
desarrollo personal social del alumno, el que se entregara junto con el informe semestral de

calificaciones, este contempla los ambitos considerados en los Decretos Supremos de



Educacion N° 40/96, 220/98 y 232/2002 en relacion a Formacion Etica, Crecimiento y
Autoafirmacion Personal, La Persona y su Entorno y Desarrollo del Pensamiento. Criterios que
determinan las calificaciones del Periodo.

8) Sin prejuicio de lo anterior, los apoderados tendran acceso a la informacidn académica de los
estudiantes a su cargo, ingresando a la plataforma computacional con su respectivo nombre de

usuario y contrasefia, entregado por el establecimiento.

TITULO 111: DE LA PROMOCION Y CERTIFICACION:

Articulo N° 13:

Para los efectos de la promocion escolar, las calificaciones cuantitativas deberan expresarse en
una escala numérica de 1,0 a 7,0 hasta con un decimal, siendo la calificacion minima de
aprobacién final la nota 4,0, como se establece en el Art. N° 5 del presente Reglamento de

Evaluacion.

Articulo N° 14:
Para la promocién de los estudiantes de 1° a 4° Medio, se consideraran conjuntamente:

= El logro de los objetivos de las asignaturas 0 modulos de aprendizaje del Plan de Estudio

» El porcentaje de asistencia a clases, segun reglamento.



LOGRO DE OBJETIVOS SEPTIMOS Y OCTAVOS ANOS BASICOS (Dcto. 158/99)

a)Seran promovidos automaticamente los alumnos de séptimos y octavos de Educacién General

Basica que hayan aprobados todas las asignaturas de sus respectivos Planes de Estudio.

b) Seran promovidos los alumnos(as) de 7° y 8° afios de Educacion General Bésica, con una
asignatura reprobada siempre que su Promedio General corresponda a 4,5 o superior incluida la

asignatura reprobada.

c)Seran promovidos los alumnos(as) de 7° y 8° afio de Educacién General Béasica que hayan
reprobado dos asignaturas siempre que su Promedio General corresponda a 5,0 o superior incluida

la asignatura reprobada.

d) Si entre las dos asignaturas reprobadas se encuentran Lenguaje y Comunicacion o Matematica
los alumnos(as) solamente serdn promovidos si su Promedio General es igual o superior 5,5

incluida las asignaturas reprobadas.

LOGRO DE OBJETIVOS PRIMEROS Y SEGUNDOS ANOS MEDIOS (Dcto.112/99)

a) Seran promovidos los estudiantes de 1° y 2° Afio Medio que hubieren aprobado todas las

asignaturas de aprendizaje de sus respectivos planes de estudio.

b) Seran promovidos los estudiantes que no hubieren aprobado una asignatura del plan de estudios,
siempre que su nivel general de logro corresponda a un promedio de 4,5 o superior. Para efecto

del célculo se considerara la calificacion de la asignatura no aprobada.

¢) Igualmente seran promovidos los estudiantes que no hubieren aprobado dos asignaturas del plan
de estudio, siempre que su nivel general de logro corresponda a un promedio 5,0 o superior. Para
efecto del célculo se considerara la calificacion de las dos asignaturas de aprendizaje no

aprobadas.



LOGRO DE OBJETIVOS TERCEROS Y CUARTOS ANOS MEDIOS (Dcto.83/01)

a) Seran promovidos los/las estudiantes, que hayan aprobado todas las asignaturas y/o modulos

de la Especialidad de sus respectivos planes de estudio.

b) Seran promovidos las/los estudiantes que no hubieren aprobado una Asignatura o Modulo,
siempre que su promedio general corresponda a un 4,5 o superior. Para calcular este

promedio se considerara la calificacion de la Asignatura o Modulo no aprobada.

¢) Seran promovidos las/los estudiantes que no hubieren aprobado dos asignaturas o0 modulos,
siempre que su promedio general corresponda a un promedio 5,0 o superior incluido los no

aprobados.

d) En caso de no aprobar dos asignaturas, y si dentro de estas se encuentran las asignaturas de
Lengua y Comunicacion y/o Matematicas, las/los estudiantes serdn promovidos, siempre y

cuando su promedio sea igual o superior a 5.5.
e) La UTP evaluara el cambio de especialidad, en el caso de los estudiantes de 3° medio a
solicitud del apoderado en forma escrita, siempre y cuando este cambio se ajuste al periodo

de normalizacion establecido en el sistema de admision escolar (Ley 20.845).

f)  Encaso que los estudiantes que repitan Tercer afio Medio, el o la estudiante conserva su cupo
en la especialidad (Ley 20.845).

g) Lasituacion final de las/los estudiantes debera quedar resuelta al término de cada afio escolar.



3)

b)

b)

LOGRO DE OBJETIVOS JORNADA VESPERTINA (dcto. Exento 02169/07)

Seran promovidos aquellos estudiantes que hubieren aprobado todas las asignaturas

consideradas en las respectivas Programas de Estudio de la Jornada Vespertina.

Serdn promovidos aquellos estudiantes que reprueben una asignatura que no sea Lengua
Castellana y comunicacion o Educacion Matematica, siempre que su promedio incluido en el
subsector sea igual o superior a 4,5. Si el subsector reprobado es Lengua Castellana y
Comunicacién o Educacion Matematica el promedio exigido sera igual o superior a 5,0 incluida

la asignatura reprobada.

Los alumnos(as) de la Jornada Vespertina que hubiesen reprobado tres asignaturas, repiten de

Ccurso.

DE LA ASISTENCIA:

Para ser promovidos, los estudiantes deberan haber asistido a lo menos el 80% de las clases
establecidas en el calendario escolar anual. No obstante, por las razones establecidas en el
Decreto de Evaluacion y en el presente Reglamento, se podra autorizar la promocion de los
estudiantes con porcentajes menores de asistencia, teniendo como requerimiento haber
presentado Certificado Médicos de Especialista, en Inspectoria General, en el momento de la

ausencia con un plazo maximo de 48 horas.

Para estos efectos se considerara como asistencia regular la participacién de los estudiantes de
Ensefianza Media Técnico Profesional, en las actividades de aprendizaje realizadas en las
empresas, con la tuicion del Instituto, como asi mismo, la de quienes, en representacion del
INSUCO, participen en eventos, comunales, regionales, nacionales o internacionales en las areas

de deporte, cultura, ciencias y/o artes, con la debida autorizacion del mismo.



¢ Los estudiantes que registren una inasistencia superior al 15% y no cuenten con certificacion
médica de especialista, deberan presentar una apelacion a la Direccidn, exponiendo las causas
que provocaron su inasistencia. Una comision conformada por Jefe de UTP, Profesor(a) Jefe,
Coordinador (a) de la Jornada Vespertina y Director/a, evaluaran, siendo esta ultima instancia

quien determinard, en instancia final, su aprobacion o rechazo.

Articulo N° 15:

La situacion final de promocion de los estudiantes debera quedar resuelta al término de cada afio
escolar. Una vez finalizado el proceso, nuestro Establecimiento Educacional entregara a todos
los estudiantes un certificado anual de estudio, que indicaré las asignaturas y modulos realizados,
las calificaciones obtenidas y la situacién final correspondiente.

El certificado anual de estudios no podra ser retenido ni negado por ningn motivo y bajo

ninguna condicion.

Articulo N° 16:

Las Actas de Registro de Calificaciones y Promocion Escolar consignaran en cada curso, las
calificaciones finales de cada asignatura y modulo, el porcentaje anual de asistencia, la situacién
final de los estudiantes y la cédula nacional de identidad de cada uno de ellos. Estas Actas
deberan ser presentadas en tres ejemplares a la Secretaria Regional Ministerial de Educacion.



TITULO IV: DELA LICENCIA DE ENSENANZA BASICA, MEDIA Y VESPERTINA

Articulo N°17: De la Licencia de Ensefianza Basica:
La licencia de Educacion General Bésica sera otorgada por el Establecimiento a cada estudiante

que hubiere aprobado el Octavo Afio Basico.

Articulo N° 18: De la Licencia de Ensefianza Media:

La Licencia de Ensefianza Media Técnico Profesional serd otorgada por el Establecimiento a
cada estudiante que hubiere aprobado el 4to. Afio de Ensefianza Media Técnico Profesional de
nuestro Instituto. Para obtenerla, el/la estudiante no requiere haber aprobado la Practica

Profesional ni haber obtenido el Titulo.

Articulo N° 19: De la Licencia de Ensefianza Media Técnico Profesional Vespertina:
La Licencia de Ensefianza Media Tecnico Profesional Vespertina sera otorgada por el

Establecimiento a cada estudiante que hubiere aprobado y cumplido con todas las disposiciones
presente en el reglamento de evaluacion del establecimiento, habiendo aprobado el 4to. Afio de
Ensefianza Media Técnico Profesional Vespertina. Para obtenerla, el/la estudiante no requiere

haber aprobado la Préactica Profesional ni haber obtenido el Titulo.

Articulo N° 20:
Las situaciones de evaluacion y promocidn escolar no previstas en el presente Reglamento seran
resueltas por la Secretaria Regional Ministerial de Educacion respectiva, dentro del ambito de

su competencia.



TITULO V: PERFILES DE EGRESO DE L AS ESPECIALIDADES.

Perfil de egreso de la especialidad de Contabilidad.
Al egresar de la Educacion Media Técnico-Profesional, los alumnos y alumnas habran

desarrollado la capacidad de:

Manejar el sistema contable determinado por la empresa, cuadrar registros de auxiliares,
estructurar plan de cuantas, efectuar asientos de apertura, preparar analisis de cuantas y elaborar

balances.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normativa tributaria vigente, manteniendo el libro de

utilidades tributarias actualizando y elaborando declaraciones anuales.

Realizar iniciacion de actividades, mantener libros de compraventas y retenciones, confeccionar

declaraciones mensuales, preparar certificados de renta.

Manejar y aplicar técnicas para construir y proporcionar informacion respecto a flujos de caja,

tramites bancarios y ratios o indices.

Elaborar liquidaciones y libros de remuneraciones, planillas previsionales y contratos y finiquitos

de trabajo.

Organizar y efectuar controles de existencias, arqueos de caja, pago de facturas y control de

inventarios y de activo fijo.

Manejar y aplicar procesos mercantiles, tanto nacionales como internacionales, tramitacion

aduanera, aranceles y usos de franquicias.

s



b) Perfil de egreso de la especialidad de Administracion.
Al egresar de la Educacion Media Técnico-Profesional, los alumnos y alumnas habran

desarrollado la capacidad de:

Manejar y aplicar técnicas de administracion que garanticen procesos de trabajos eficientes.

Realizar procedimientos basicos de importacion y exportacion.

Aplicar técnicas especificas que exigen los diversos procesos de comercializacion de bienes y

servicios.

Manejar normas tributarias, leyes laborales y sociales y aplicar los procedimientos adecuados para
su cumplimiento, tanto en el ambito del estado como en las empresas y servicios descentralizados

0 privados.



TITULO VI: DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Nuestro Establecimiento educacional, otorgara estimulos a los estudiantes que se destagquen en
los aprendizajes académicos, socio-afectivos, asistencia, perfil profesional, desempefio en

actividades curriculares de libre eleccion en todas sus modalidades y niveles.

ESTIMULO POR... REQUISITO

Rendimiento Académico lero, 2do y 3° Lugar
Asistencia 100 %

Mejor Compariero Eleccion de Estudiantes.
Perfil Profesional Estudiantes de 3° y 4° Medio
ACLE. Destacados por Area
Proyectos Innovadores Un curso y/o Grupo por Area

Estudiante destacado por cada asignaturay | Resolucién de cada Departamento.

moddulo de cada nivel.

Excelencia académica Resolucion del Consejo de Profesores.
Ser estudiante de 4° Afio Medio

Esfuerzo (uno por curso) Resolucién Consejo de Profesores

Estudiante de 7° basico a 4° Afo Medio




TITULO VII: DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento de Evaluacion serd difundido a través de reuniones de Equipo de
Gestion, Consejo Escolar, Estudiantes, Padres o Apoderados y Pagina Web del Establecimiento,
entregandole una copia en el proceso de la Matricula contenido en la agenda escolar o en su
defecto un ejemplar entregado en reunion de padres y apoderados previa firma de recepcion.

El presente Reglamento debera estar publicado ademas en las paginas oficiales del Ministerio
de Educacion. (SIGE, MIME, Admision Escolar)

Anualmente el Consejo de Profesores revisara el presente Reglamento, realizando los ajustes

necesarios velando por el bien comdn de los estudiantes.

Las situaciones no previstas en este reglamento seran resueltas por la Direccién de

establecimiento o si el caso lo amerita por secretaria regional ministerial.

El presente reglamento de evaluacion y promocién, forma parte del reglamento interno del

establecimiento.



ANEXO

REGULA ASPECTOS ACADEMICOS DE LAS ALUMNAS EN SITUACION DE
EMBARAZO Y MATERNIDAD (ART. 2°, LEY 18.962)

El derecho a ingresar y a permanecer en la educacion basica y media, asi como las facilidades
académicas que los establecimientos educacionales deben otorgar a las alumnas en situacion

de embarazo o maternidad se regiran por el siguiente Anexo.

Acrticulo 1°: EI embarazo o maternidad de una alumna no podra ser causal para cambiarla de
jornada de clases o0 a un curso paralelo, salvo que ésta manifestare su voluntad expresa de

cambio fundada en un certificado otorgado por un profesional competente.

Acrticulo 2°: La direccion del establecimiento educacional debera otorgar las facilidades
académicas necesarias para gque las alumnas en situacion de embarazo o maternidad asistan
regularmente durante todo el periodo de embarazo al Establecimiento de Salud
correspondiente para el control prenatal peridédico, como asimismo, a los controles médicos

de post parto y a los que con posterioridad requiera el lactante.

Articulo 3°: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, y siempre y cuando exista
informe médico o de la matrona que lo avale, las estudiantes en situacion de embarazo o
maternidad, podran excepcionalmente continuar su periodo académico o terminarlo con
carpeta de estudio para el hogar, mientras duren las indicaciones médicas, incluido un
calendario flexible que resguarde el derecho a la educacion de estas alumnas y de brindarles
apoyos pedagdgicos especiales mediante un sistema de tutorias realizado por los docentes y

en el que podran colaborar sus compafieros de clases.

Articulo 4°: Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad tendran derecho a
participar en organizaciones estudiantiles, asi como en cualquier ceremonia que se realice
en la que participen los demas alumnos y alumnas. Asimismo, tendran derecho a asistir a

todas las actividades curriculares de libre eleccion que se realicen al interior o fuera del



establecimiento educacional, con las excepciones que se deriven de las indicaciones del

médico tratante.

Articulo 5° Las alumnas en estado de embarazo deberan asistir a las clases de Educacion
Fisica en forma regular, siguiendo las orientaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser
evaluadas en forma diferencial o ser eximidas en los casos en que por razones de salud asi
procediera.

Las alumnas que hayan sido madres estaran eximidas de la asignatura de Educacion Fisica
hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados por el médico tratante, podran

eximirse de esta asignatura.

Articulo 6° Las alumnas en estado de embarazo o maternidad seran sometidas a los
procedimientos de evaluacion establecidos en el presente Reglamento, sin perjuicio de la
obligacion de los docentes directivos del establecimiento de otorgarles las facilidades
académicas sefialadas en los articulos precedentes del presente anexo.

Articulo 7°: El establecimiento educacional no exigira a las alumnas en estado de embarazo
0 maternidad el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar cuando las inasistencias
tengan como causa directa enfermedades producidas por el embarazo, el parto, el post parto,
enfermedades del hijo menor de un afo, asistencia a control de embarazo, del post parto,
control de nifio sano, pediatrico u otras similares que determine el médico tratante. En el
caso que la asistencia a clases durante el afio escolar alcance menos de un 50%, el Director
del establecimiento educacional resolvera de conformidad con las normas establecidas en
los Decretos Exentos de Educacion N°. 511 de 1997, 112 y 158, ambos de 1999 y 83, de
2001 o los que se dictaren en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelacion de la
alumna ante el Secretario Regional Ministerial de Educacion respectivo.

Articulo 8°: EIl establecimiento educacional debera otorgar a las alumnas facilidades
académicas para compatibilizar su condicion de estudiantes y de madres durante el periodo

de lactancia.



Articulo 9°: En el establecimiento educacional deberan poner en conocimiento de la

comunidad escolar el presente Anexo.

Articulo 10°: La Direccion del establecimiento educacional velara por el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en este Anexo.

ANEXO 11
REGULA ASPECTOS ACADEMICOS DE LOS/LAS ALUMNOS/AS EN
SITUACION DE VALIDACION DE ESTUDIOS (decreto N° 2272)

DE LA CONVALIDACION DE ESTUDIOS.

Articulo 1°.- Podran convalidar los/las estudiantes que hubieren realizado estudios en el
extranjero, equivalentes a la Educacion General Bésica o a la Educacion Media, segin lo
estipulado en los Tratados o Convenios vigentes suscritos por Chile.

Para ello, los y las solicitantes deberan presentar los documentos que a continuacion se indican:
a) Cédula de identidad o pasaporte original.

b) Certificados de estudios en original de los cursos de educacion basica o media y diplomas,
cuando corresponda, aprobados en el extranjero. El certificado o diploma del Gltimo curso
aprobado deber presentarse debidamente legalizado por:

- El Ministerio de Educacion o la autoridad competente del pais donde se realizaron los estudios;
- El Ministerio de Relaciones Exteriores, y

- La Embajada o Consulado de Chile en el respectivo pais.

c) Sise trata de certificados de estudios, extendidos en lengua extranjera, se solicitara al

peticionario la traduccion oficial.



Articulo 2°.- Mientras se realiza el proceso de Convalidacion, y con el solo mérito del
comprobante entregado por la Unidad del Ministerio de Educacion encargada del
procedimiento, los Departamentos Provinciales de Educacion otorgaran una autorizacion de
matricula provisoria, para efectos de que el solicitante sea ubicado en el curso respectivo. El

comprobante sefialara los cursos del nivel a reconocer.

Una vez finalizado el proceso de convalidacion, el Ministerio de Educacién, a través de la
Unidad Técnica entregara al solicitante un certificado que acredite el o los cursos del respectivo
nivel realizado en el extranjero y que han sido reconocidos o convalidados.
La entrega de documentacion falsa o que carezca de cualquiera de las legalizaciones indicadas
en el inciso primero, invalidara el proceso.

El establecimiento procedera a otorgar matricula definitiva, dejando registrado en el libro de
matricula el nimero de documento con que se otorgd el certificado de convalidacién de estudios

y los cursos convalidados.

PROCESO DE VALIDACION.

Articulo 3°: Podra acceder a este procedimiento el estudiante que, hubieren realizado
estudios en el extranjero con los cuales no hubiere convenio o tratado vigente, y se matricule
provisionalmente en un establecimiento educacional, en el curso al cual se incorporaria de

aprobar los cursos o niveles que esta validando.

Articulo 4°: Los profesores del establecimiento por medio de la UTP administraran un
proceso de evaluacion, culminando con una calificacién que, como resultado de dicho
proceso, permita determinar la situacion de promocion o ubicacion escolar del alumno o
alumna.

La duracion de este proceso no debe superar tres meses desde el momento de recibir al

alumno o alumna en calidad de provisional.



Articulo 5°: La UTP se preocupara de ubicar al equipo de profesores que se haran cargo de
este proceso.
Asimismo, debera confeccionar, al finalizar el proceso, un Acta de Registro de

Calificaciones y Promocion de Alumnos o Alumnas en triplicado, de acuerdo con las

DE LA CORRELACION DE ESTUDIOS

Articulo 6°: Los planes de estudios de la ensefianza media se articularan de modo que
permitan la transferencia de alumnos o alumnas entre las modalidades y entre las distintas
especialidades de la modalidad técnico-profesional.

Los alumnos o alumnas que deseen cambiar de una modalidad a otra 0 que deseen cambiar
de una especialidad técnico-profesional a otra deberdn acreditar que poseen los
conocimientos y habilidades tecnoldgicas necesarias para continuar con sus estudios de
acuerdo con las exigencias del establecimiento que recibe al alumno o alumna. Se
exceptuaran de lo anterior, los alumnos y alumnas de Ensefianza Media Técnico-Profesional
que hubieren estado cursando una especialidad anterior que hubiera tenido mddulos

coincidentes con la nueva especialidad.

Articulo 7°: El establecimiento debera otorgar las oportunidades y facilidades para que el
alumno o alumna pueda alcanzar los conocimientos y habilidades tecnoldgicas necesarias

para la continuacién de estudios que requiere la especialidad a la cual postula.

Articulo 8°: Si el alumno o alumna no acredita los conocimientos necesarios para
incorporarse a la especialidad y/o al curso solicitado debera matricularse en el curso de
procedencia y especialidad o en el curso anterior al solicitado cuando postulé a otra

especialidad o modalidad.
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ANTECEDENTES:

De conformidad al nuevo marco curricular del decreto 452 de marzo del 2013 y que entra en
vigencia el afio 2016 que aprueba las normas basicas obligatorias por las cuales han de regirse
los Establecimientos Educacionales reconocidos oficialmente que imparten Ensefianza Media
Técnico Profesional, para administrar el proceso de Titulacion de sus estudiantes egresados, que
se rigen por los Planes y Programas de estudio aprobados de acuerdo a los Objetivos
Fundamentales y Contenidos Minimos Obligatorio del Decreto Supremo de Educacion N° 220
de 1998 y sus modificaciones, el Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” de Punta

Arenas Reglamenta lo siguiente:

Art. 1°

Los Alumnos(as) del Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” para acceder al Titulo
Profesional en la Especialidad de Contabilidad y Administracién con mencion en Logistica y
Recursos Humanos, y los estudiantes de la especialidad de ventas y secretariado que hayan
egresados desde el afio 2014 a la fecha con certificacion correspondiente al sector econémico
Administracion y Comercio podran optar a la practica profesional una vez que hayan egresado
del Cuarto Afio Medio de ensefianza Técnico Profesional.

Para los efectos del presente reglamento, se entendera por Proceso de Titulacion de los
estudiantes del Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”, el periodo que se extiende
desde la matricula de éstos en su practica profesional hasta su aprobacién final, incluyendo el
cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos necesarios para la obtencion yentrega
del Titulo de Técnico de Nivel Medio en cada una de las especialidades correspondiente por
parte del Ministerio de Educacion.

El Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”, estara en disposicion de colaborar con el
estudiante en este proceso a través del Comité Asesor Empresarial y la Unidad de Produccion
del establecimiento.

El Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”, tiene la obligacion de entregar a los(as)
estudiantes un lugar para realizar su practica profesional, resguardando la integridad, psiquica,
fisica y personal de los(as) estudiantes, y donde puedan realizar las actividades establecidas en

el Plan de Préctica



La titulacion de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico Profesional es
la culminacion de dicha fase de formacién técnica. Para ese efecto, previamente, deberan
certificar a través de un informe de practica elaborado y firmado por el profesor tutor y el
encargado del proceso de practica y titulacion del establecimiento. ElI Plan de Practica en
empresas afines con las tareas y actividades propias de la especialidad y el respectivo informe
formaran parte del expediente de titulacion del estudiante.
Es obligacion del Establecimiento informar a las alumnas y alumnos que se matriculen para
realizar su Practica Profesional de los beneficios a los que pueden optar, tales como el Pase
Escolar, el Seguro Escolar, las Becas y/o Estipendios. Asimismo, podran postular al beneficio
de la Bonificacion de la Practica Profesional.

El pago mé&ximo Unico para la matricula en el Proceso de Titulacion es el valor
establecido por el Ministerio de Educacién para los Establecimientos de Ensefianza Media

correspondiente al afio lectivo en que el estudiante se matricula para su Préctica.

Art. 2°

Todos los Alumnos(as) al momento de acceder al proceso de Titulacién, deberan someterse a

las siguientes obligaciones:

. Matricularse como alumno en Préctica, presentando la siguiente documentacion

¢ Concentracion Original de Notas de Ensefianza Media o Fotocopia Legalizada de la
Licencia de Educacion Media

e Certificado de Nacimiento Actualizado.

. Plan de Préactica del estudiante; Este sera elaborado en conjunto por el Profesor Tutor del
Establecimiento Educacional y El Estudiante en Préctica, y consensuado con el Maestro Guia de
la Empresa. Sera requisito indispensable para su aprobacion que las actividades a realizar por el
alumno y/o alumna guarden directa pertinencia con la aplicacion y desarrollo de los aprendizajes,

competencias y destrezas de la especialidad respectiva.

Se entendera por Plan de Practica Profesional del Instituto Superior de Comercio “José
Menéndez”, al documento guia elaborado para el desarrollo de las Competencias Especificas y

Genéricas, de acuerdo con el Perfil de Egreso de la respectiva especialidad, revisado en



conformidad al perfil profesional y contextualizado en funcion de las tareas y criterios de

realizacion de la empresa.

Este plan contemplara actividades que aporten al logro de las competencias Genéricas de
Empleabilidad y Especificas en el ambito de cada Especialidad contemplado en las bases
curriculares, con énfasis en el cumplimiento de las normas se Seguridad y Prevencion de
Riesgos, como, asimismo, de competencias laborales transversales tales como Responsabilidad,

Puntualidad, Actitud Proactiva y cumplimiento de normativas internas de la empresa, entre otros.

En el Plan de Préactica se debera establecer el nimero de horas de la jornada diaria y semanal de

practica que realizan los alumnos y las alumnas en el Centro de Préctica.

La jornada semanal no debera superar las 44 horas semanales, ni realizarse en horarios
nocturnos, feriados o fines de semana. Los cambios en el horario que se establezcan deberan ser

acordados con el alumno(a) practicante y con el establecimiento.

Las horas extraordinarias deberdn ser acordadas con el alumno o alumna practicante e
informadas al establecimiento, y seran consideradas en el namero total de horas del Plan de

Practica.

No estara permitido que el estudiante en practica realice tareas que no estén definidas en el Plan

de Préactica.

Todo plan de Préactica debera contener a lo menos los siguientes antecedentes:
1. Identificacion del colegio
2. ldentificacion de la empresa
3. Antecedentes del Maestro Guia.
4. Antecedentes especificos del plan de Practica.

5. Firmay Timbre del Maestro Guia.



C.

S T o

~

10.

“Maestro Guia” Se denomina a la persona que designa la empresa para orientar al (los)
estudiantes en las realizacion de las tareas consignadas en el Plan de Préctica, y que seran
confirmadas en el convenio suscrito entre el Instituto Superior de Comercio “José Menéndez” y

el representante de la empresa.

Se le denomina “Profesor Tutor” al Jefe de la especialidad del Instituto Superior de Comercio

“José Menéndez” o un docente asignado por el Colegio.

“Convenio de Practica Profesional”, contrato suscrito entre el Instituto Superior de Comercio

“José Menéndez” y la empresa en cuestion, éste convenio debera contener a lo menos los

siguientes antecedentes:

Antecedentes generales de la Empresa

Antecedentes del Estudiante

Nombre de la Especialidad

Fecha de Inicio y Término de la Practica

Numeros de Horas Practica Profesional que realizara el Estudiante

Descripcion de la Jornada Laboral de los Estudiantes en Préctica. (No Mayor de 44 horas
semanales)

Ley de accidentes laborales y enfermedades profesionales

Nombres y firmas de lo representante Legal de la empresa y del establecimiento educacional.

Fecha de formalizacion del documento.

El beneficio de colacion y movilizacion o bien una asignacion compensatoria de dichos

beneficios, lo que constituira remuneracion para efecto legal, segun art. 8 del cédigo del trabajo.

La Practica Profesional tendrd una duracion de 450 horas cronolodgicas, las que podran
contabilizarse desde el momento en que el estudiante inicie en forma efectiva su practica

profesional.

El Instituto Superior de Comercio debera informar a la secretaria ministerial de Educacion

cualquier modificacion al tiempo de préactica profesional, (extension o reduccion de la practica).



g.

Los estudiantes durante el proceso de Préctica Profesional podran postular al Beneficio llamado

“Beca Técnico Profesional”, de acuerdo con las instrucciones entregadas por el Ministerio de

Educacion y la JUNAEB.

La alumna en préctica embarazada debera presentar un certificado médico al Profesor Tutor y
al Maestro Guia donde conste que no existe inconveniente para realizar su practica profesional
en el lugar designado. Si el certificado médico que se sefiala aconseja reposo u otras
recomendaciones que puedan alterar el normal desarrollo de la practica, la alumna embarazada
interrumpird su practica durante el periodo pre y post natal y lo podra reanudar siempre y
cuando los cuidados maternales no interrumpan las labores de su préctica o de la Empresa o
Institucidn y estas puedan recibirla nuevamente. La interrupcién y reanudacién de la préactica
debera ser informada personalmente por la alumna al Profesor Tutor. Las horas de practica

faltantes se completaran en comun acuerdo con el estudiante al término de su licencia médica.

Todos los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regular en Practica del Establecimiento
quedan sujetos al Seguro Escolar contemplado en la Ley N° 16.744, Arts. 3° y 5° El Seguro
Escolar es gratuito yprotege a los estudiantes de los accidentes que sufran en la realizacion de
su Préctica Profesional Educacional o en el trayecto directo, de ida y/o regreso entre su casa y
el lugar donde realice su Préactica Profesional, o en las tareas encomendadas por el maestro

guia.

La Préactica Profesional se debe desarrollar en Empresas afines con las tareas y/o actividades

propias de su Especialidad de acuerdo al Plan de Préctica.

. El proceso de Titulacion debe iniciarse dentro del plazo maximo de tres (3) afios contados

desde la fecha de egreso del Estudiante.



Sujetos de Practicas Profesionales
Art. 3°
Serén sujetos de Practica Profesional las siguientes personas:
a) Estudiantes egresados en el presente afio, jornada diurna, y que hayan cumplido con los
requisitos de la ensefianza media de la modalidad Técnico Profesional.

b) Estudiantes egresados hasta tres afios anteriores, contados desde el afio de su egreso del de la

modalidad Técnico Profesional

Art. 4°

Los estudiantes consignados en el articulo anterior, para aprobar la Préctica Profesional deberan:
a) Completar el nimero de horas de Practica dispuesto en el Plan de Préctica suscrito entre la

empresa y el o la Estudiante. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica,

de acuerdo a lo evaluado por el Tutor o Representante de la Empresa, con un minimo de 75%

de logro de acuerdo a lo evaluado por el Maestro Guia, el que realizara un informe escrito

(manual u on-line) lo que equivale a un 5,25 de Nota para el sector.

b) Demostrar en el logro de las competencias de empleabilidad un minimo de 75% de logro, lo que

equivale a un 5,25 de nota, evaluado por el maestro guia.

c) Se entendera por aprobada la préactica profesional a aquellos ((as) estudiantes que en promedio

de los logros especificos y genéricos obtengan un promedio mayor o igual de 5,25.

d) El departamento Provincial de Educacién respectivo, supervisara la practica profesional en

cualquier etapa del proceso a cualquier estudiante.

La Aprobacion de la Practica Profesional se certificara con el plan de préactica evaluado y un

informe del profesor tutor.



b)

Art. 5°

Los Estudiantes que efectlen su Practica Profesional en lugares apartados de nuestra ciudad o
Regidn deberan:

Matricularse en otro Establecimiento Educacional que imparta su Especialidad y le asegure la

debida supervision del proceso de Titulacion.

El Liceo facilitara los documentos necesarios para que el alumno(a) realice este tramite.

Los estudiantes que efectlen su practica profesional en lugares apartados del radio urbano de
Punta Arenas, pero dentro de la region de Magallanes, sera de responsabilidad del Instituto

Superior de Comercio “José Menéndez” asegurar, al menos, una supervision presencial.

Art. 6°

Los Estudiantes que hubieren aprobado su Préctica Profesional, obtendran el Titulo de Tecnico
de Nivel Medio, de acuerdo a la normativa vigente correspondiente a su Especialidad, otorgado
por el Ministerio de Educacion, para lo cual el Establecimiento debera resguardar y respaldar
para la tramitacion del titulo correspondiente los siguientes documentos:

Certificado de Nacimiento

Concentracion de Calificaciones de los distintos Sectores, Subsectores y Modulos de aprendizaje
del Plan de Estudio.

Plan de Practica Aprobado, evaluado por el maestro Guia.

Informe de Préctica, confeccionado por el profesor Tutor.

Certificado del Empleador remitido a la Unidad de Produccién en el caso de reconocimiento de

trabajo realizado como Practica Profesional.

El Diploma de Titulo segun disefio Oficial el que se sefialara expresamente que se trata de Titulo
de Tecnico de Nivel Medio y considerara en su anverso espacios para las firmas
correspondientes, abajo a la derecha para el Secretario Regional Ministerial de Educacion, abajo

a la izquierda para el Director del Establecimiento Educacional.



b)

Art. 7°

El Reglamento de Practica y Titulacion debera evaluarse internamente por los Jefes de las
Especialidades y la Unidad Técnica Pedagogica cada dos (2) afios, supervisado por la Direccion
Provincial de Educacion y posteriormente sera remitido a la Secretaria Ministerial de Educacion

para su revision.

De las Excepciones.

Art. 8°

Los estudiantes que excedan el plazo establecido en el Art.2° letra i, y que no se hayan
desempefiado en su Especialidad en el mundo laboral deberan desarrollar un Proceso de
Actualizacion previo a la realizacion de su Practica Profesional.

Este proceso sera evaluado con un Instrumento Escrito y de una exigencia del 60% de aprobacion,
el que serd planteado de acuerdo al Perfil de Egreso y competencias Especificas de la
especialidad, que exprese lo minimo y fundamental que el estudiante deberd demostrar en
términos de conocimientos, habilidades y competencias con relacion a su Especialidad.

Este proceso estara a cargo de una Comision formada por el Jefe de su Especialidad méas dos
Profesores del area.

Al reprobar el Instrumento Escrito, tendra la opcion de presentarse a una Entrevista Personal con
la Comisién Encargada y si reprobare ambas instancias debera repetir la secuencia después de 90

dias.

Los estudiantes con mas de tres afios de egreso y que se hayan desempefiado en actividades propias
de su Especialidad por 720 horas cronol6gicas o mas, podran presentar un Certificado del
Empleador para solicitar el reconocimiento de dichas actividades como Préactica Profesional. El
Certificado debera contener una evaluacion de desempefio similar a la utilizada en el Plan de

Practica, y no se exigira etapa de actualizacion.

Art. 9°
Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la Secretaria Regional

Ministerial de Educacion XI1I Region.



Art. 10°

Sera obligacion del establecimiento informar a los alumnos y alumnas que se matriculen para
realizar su préctica profesional de los beneficios a los que pueden optar, tales como carné escolar,
becas y/o estipendios

Durante el proceso de practicas profesionales el estudiante tendrd los siguientes derechos y

obligaciones:

Derechos:

1. Ser considerado como estudiante regular para todos los efectos y beneficios.

2. Desarrollar su practica profesional en una empresa con convenio con el Instituto Superior de

Comercio “José Menéndez”, que resguarde la seguridad del estudiante.

3. Ser protegido por el seguro escolar, establecido en la Ley n° 16.744, para trayectos o accidentes
en las empresas.

4. Postular al beneficio de la beca TP que otorga el Ministerio de Educacion.

Obligaciones:
1. Participar en la elaboracion del Plan de Préctica

2 Cumplir en un 75% el desarrollo del plan de Préctica.

3 Actuar con respeto, responsabilidad y honestidad en el desarrollo de su practica profesional

4. Cumplir con las obligaciones establecidas en el presente reglamento.

5 Informar al establecimiento (Profesor Tutor o Jefe Unidad de Produccidn) de cualquier situacion
anomala que se pueda originar.

6. Informar del Retiro temporal o total del lugar de practica, en cuyo caso, sera Obligacion del
colegio, reubicar al estudiante en otro lugar de préctica, previa investigacion de los hechos, y
siempre que las causales del retiro sean ajenas a la voluntad del estudiante en practica,
computandose las horas realizadas.

7. Suspension de la Practica por decision propia, en cuyo caso el colegio evaluara las acciones a
seguir, atendiendo a los argumentos esgrimidos por el estudiante para tomar tal decision.

8.  Informar si por decision propia decide abandonar la practica profesional sin justificacion.



b)

9

Art. 11° El proceso de supervision se llevara a cabo de acuerdo a las siguientesformalidades:
Visitas a terreno, (dentro del Radio Urbano) entendiéndose por tal, que el profesor tutor debera

concurrir personalmente dos veces, durante el periodo de préctica correspondiente.

Las visitas del Profesor Tutor podrén ser realizadas aun sin la presencia del estudiante en
practica.

Cada profesor tutor manejara una carpeta con toda la documentacion correspondiente al periodo

de préctica de los estudiantes.

El profesor tutor, al momento de realizar su visita a la empresa, debera emitir un informe de

acuerdo al formulario preestablecido por el Liceo.

Posterior a la visita el profesor tutor se deberd entregar a Unidad de Produccion del
establecimiento, los antecedentes recopilados en cada visita.

Eventualmente el profesor tutor podrd comunicarse telefénicamente o por otros medios con un
representante de la empresa donde el estudiante realiza su practica, para solicitar los antecedentes

relacionados con su desempefio como estudiante en practica.

El Instituto Superior de Comercio evaluara las empresas que integran el CAE y/o Centros de
Préctica en convenio, de modo de cumplir la normativa legal vigente en materias de seguridad

escolar y Laboral.



b)

Art. 12° Procedimiento de Elaboracién y Evaluacion de las competencias asociadas a la
validacién del Plan De Préctica.

Sobre la Elaboracién

Profesores asignados como supervisores de practica deberan visitar los lugares seleccionados
para ver en terreno el cumplimiento de las normas bésicas de higiene, seguridad y técnicas, que
permitan a los estudiantes desarrollar un Plan de Practica en empresas afines con las tareas y

actividades propias de la especialidad.

Los profesores asignados a la supervision de las practicas profesionales entregaran las horas
correspondientes y el lugar donde realizaran la Practica Profesional a cada uno de los
estudiantes.

Los estudiantes visitan la empresa con el Plan De Préctica y su cantidad de horas asignadas, para
que, junto con el maestro guia consensuen las tareas a desarrollar durante las horas de practica

asignadas a cada estudiante.

El estudiante debera regresar al colegio con el Plan De Practica definido, que incluya jornada de
trabajo, antecedentes de la empresa, fecha de inicio y termino, antecedentes del Maestro Guia 'y
la definicion de tareas asignadas, para que junto con los documentos solicitados en el articulo 2
letra a), del presente reglamento, formalice su matricula en el establecimiento en el libro registro

de cada especialidad.

El profesor tutor revisa el Plan de Practica del estudiante para verificar la consistencia de las

tareas seleccionadas y aprueba el inicio de la Practica Profesional

El Profesor Tutor supervisara en terreno el cumplimiento del Plan de Practica de acuerdo a lo

establecido en esta normativa interna.



Sobre la Evaluacién

g) Una vez que el estudiante ha terminado su practica profesional, el profesor tutor visitara la

g.1.

0.2.

empresa con el documento de Evaluacion Final, el cual tendra las siguientes ponderaciones,

segun las competencias de cada Especialidad:

Competencias Especificas: Aspectos Técnicos — Profesionales a Evaluar
Escalade 1a7.

Competencias Empleabilidad: (los conceptos no son notas sumativas):
Escalade 1 a7

Sobre la Aprobacién

h) Se considera que un estudiante tiene aprobado su Practica Profesional cuando:

)

Ha cumplido con el total de horas asignadas en el Plan de Practica.
Su promedio de notas en las competencias Especificas es igual o Mayor a 5,25

Su promedio de notas en las competencias de Empleabilidad es igual o Mayor a 5,25.

Los Parametros mencionados en Articulo 12 letra h) del presente reglamento, son incluyentes.

El Profesor Tutor confeccionara el documento “Informe Final De Practica Profesional” en base
las calificaciones obtenidas en el proceso de Préactica Profesional, y que debera incorporar los
siguientes antecedentes.

Antecedentes completos del Estudiante en Practica.

Nombre de la Especialidad

NUmero de Horas Realizadas

Fechas de Inicio y Termino de la Practica Profesional

Nombre de la empresa

Nombre del Maestro Guia.



Vil.
Viii.
ix.

X

Dominio de las competencias Especificas
Dominio y cumplimiento de las competencias de empleabilidad.
Antecedentes y Cargo del Profesor Tutor

Firma del Profesor Tutor.

k) Los Estudiantes que hayan cumplido con todas normas establecidas en el Decreto Exento n°

)

2516 y sus modificaciones, tendrén derecho a recibir el Titulo Profesional de Mando Medio

correspondiente a cada especialidad.

Los titulos se entregaran a los estudiantes contra firma del Libro Registro Oficial de Titulados

del Instituto Superior de Comercio “José¢ Menéndez” de Punta Arenas.

Sobre la suspensién de la practica

La practica profesional sera suspendida y reanudada en otro lugar de practica cuando ocurriere

alguno de los siguientes hechos, no atribuibles a la alumna o alumno en practica:

Por cierre de la Empresa o Institucion de Practica.

i) Por acoso sexual o faltas a la moral, a las buenas costumbres o a la ética profesional, por
parte de algun integrante de la Empresa o Institucion.

iii) Por detectarse un cambio en las condiciones ambientales o de seguridad de la empresa o
Institucidn luego de haberse iniciado la practica y que signifiquen un desmedro para la
estudiante.
iv) Por inducir al estudiante en practica a realizar labores no compatibles con la especialidad o

con el plan de préctica.



Ademas se suspendera la practica profesional a aquellos estudiantes que:
Observacion:
Las situaciones expresadas sobre la suspension de practica deberdn ser informadas por la
empresa, mediante un documento escrito, al establecimiento, para que este adopte las medidas
que correspondan:

1) Incurran a faltas a la moral y las buenas costumbres.

i) Violen las normas de la ética profesional.

iii) Tengan una presentacion personal inadecuada al Reglamento Interno de la Empresa o

Institucion.

iv) No mantengan en forma permanente buenas relaciones humanas con todos los integrantes de la

Empresa o Institucion.

V) Se apropien indebidamente de bienes de la Empresa o Institucion o del personal que labora o

concurre a ella.

vi) Incurran en acciones y /o actividades indecorosas en el lugar de practica o fuera de ella.

vii) Reciban en forma constante familiares y/o amigos(as), interrumpiendo la labor que realizan.

viii) Se retiren de su lugar de préactica antes de finalizar su jornada de trabajo sin la autorizacion de

su Maestro Guia.

ix) Realicen funciones que no correspondan a su Plan de Préctica.

X) Incurran en atrasos reiterados.



xi) Se ausenten sin justificacion por tres 0 mas dias, sin conocimiento del Maestro Guia o de la

Profesora Tutora.

xii) Hagan uso indiscriminado del teléfono, fax o computador de la Empresa o Institucion para uso

personal.

xiii) Demuestren negligencia en las funciones asignadas por el Maestro Guia segun el Plan de

Practica.

xiv) Falsifiquen y/o se apropien de documentos oficiales de la Empresa o Institucion.

xVv) Actuen en forma arbitraria en las funciones que se le han asignado.

xvi) Entreguen informacion falsa para su propio beneficio.

xvii) Difundan informacion reservada de la Empresa o Institucion.

xviii) Demuestren falta de cuidado con los elementos de la Empresa o Institucion.

xix) Intervengan en asuntos sindicales o de negociacion colectiva.

xX) Se cambien de lugar de préctica sin la autorizacion del Profesor Tutor.

xxi) Abandonen el lugar de practica sin justificacion.

xxii) Se constituira una Comision integrada por un(a) representante de la Unidad Técnico Pedagdgica,
Jefe de la Unidad de Produccion, un(a) Profesor(a) de la Especialidad y la Profesora Tutora,
quienes estudiaran el caso segun la informacién proporcionada por el estudiante en practica y el
Maestro Guia. Esta Comision elaborard un informe donde eximira de responsabilidad al

estudiante o propondra la sancion que corresponda, la cual puede consistir en una amonestacion



por escrito que se adjuntara al expediente de préctica, una suspension de la practica por un

periodo determinado o la reprobacion de la practica segun corresponda.

Sobre la no aprobacién del Proceso de Précticas Profesionales.

b)

d)

Art. 13° Se entendera que la Practica Profesional esta reprobada en los siguientes casos:

Nivel de logro inferior a 5,25 en las competencias Especificas.

Nivel de logro inferior a 5,25 en las competencias de Empleabilidad.

Promedio de logro entre las competencias Especificas y de Empleabilidad inferior a 5,25.

Retiro voluntario del (la) estudiante en practica sin motivo justificado antes de cumplir con las

horas minimas establecidas en el plan de Practica.

Art. 14° De las funciones del profesor tutor
El Profesor(a) tutor deberd cumplir las siguientes funciones y/o tareas

Conocer y aplicar cabalmente el presente Reglamento.

Llevar la documentacién de las alumnas en practica en forma ordenada, al dia y accesible en

forma répida.

Elaborar los informes a que hace mencion el presente Reglamento.

Visitar a los alumnas(os) practicantes en forma periddica y contactarse telefénicamente o via

correo electronico.

Elaborar con el estudiante y el Maestro Guia el Plan de Préactica.

Citar a los estudiantes en practica a reuniones informativas o de otra indole.



g) Informar oportunamente a la Direccion o al Jefe de la Unidad de Produccion de aquellas
situaciones que alteren el desarrollo del Plan de Préactica de los estudiantes.

h) Buscar en conjunto con la Unidad de Produccion aquellas Empresas o Instituciones mas idoneas
que estén dispuestas a recibir a alumnas(os) en practica.

I) Celebrar convenios con Empresas o Instituciones que brinden la oportunidad de desarrollar un

adecuado Plan de Practica.

) Recordarle al Maestro Guia cuales son los deberes y obligaciones del estudiante y de la Empresa

o Institucién.

K) Acordar entre la Empresa y el Establecimiento un mecanismo expedito de comunicacion ante

cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la préctica del estudiante.

Art. 15° Disposiciones finales
Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion o por la Division de Educacion General de acuerdo a sus respectivas
competencias.

El Establecimiento evaluard permanentemente el presente Reglamento y lo reenviara a la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion cuando se efectien cambios, para su aprobacion
o0 devolucidn con indicaciones.

La Direccion del Establecimiento informara a los distintos estamentos acerca del presente
Reglamento del Proceso de Titulacion aprobado, incluyendo el Consejo Escolar, como

asimismo, cada vez que éste se modifique.



INsTiITUTO SUPERIOR DE COMERCIO
Jost MENENDEZ




CAPITULO |

INTRODUCCION

1. Definicion.

El presente Estatuto del Centro de Estudiantes se aplicara a la siguiente razon social:
INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO “JOSE MENENDEZ”, PUNTA ARENAS
RUT: 70.931.899-0 RBD: 8424-7 El cual fija su domicilio en Calle Magallanes N°
847, Punta Arenas, Region De Magallanes.

2. Objetivo.

El objetivo del presente Estatuto es proporcionar pautas claras para regular las Funciones,
atribuciones y derechos. Ademas de la organizacion del Centro de Estudiantes del Instituto
Superior de Comercio “Jos¢ Menéndez”; asentar bases solidas para el posterior desarrollo

democratico de la institucion, principalmente a través de sus estudiantes.

3. Alcance.

En este documento, se han tenido presentes como marcos de referencia el DECRETO N°
524 del 20 de abril de 1990//Reformulado 2006, Reglamento General de organizacion y
funcionamiento de los Centros de Alumnos de los Establecimientos Educacionales de
Educacion Media-MINEDUC; Manual de Convivencia Escolar del Instituto Superior de

Comercio “José Menéndez”.



CAPITULO 1l

DEFINICIONES, FINES Y FUNCIONES.

Avrticulo 1.

El Centro de Estudiantes del Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”, es una
organizacion compuesta por todos los estudiantes del establecimiento educacional,
entiéndase alumnos desde séptimo bésico a cuarto afio medio. Representado frente a otros

organismos por la correspondiente directiva y autoridades electas.

Avrticulo 2.
No se podra negar, ni entorpecer la constitucion y el funcionamiento del Centro de

Estudiantes.

Avrticulo 3.

La finalidad de la Directiva del Centro de Estudiantes es servir y representar a todo el
estudiantado en funcion de los propdsitos del establecimiento y dentro de las normas de
organizacion escolar; desarrollar en el estudiantado el pensamiento reflexivo, el juicio critico
y la voluntad de accion; generar y mantener espacios democraticos en los cuales las
estudiantes puedan ejercer una democracia activa y cumplir con el objetivo de mision y

vision que tenemos como institucion dentro de nuestro manual de convivencia escolar.

Articulo 4.

Son funciones del Centro de Estudiantes, especificamente de la Directiva, las siguientes:
1. Asegurar la creacion e incremento de oportunidades para que los estudiantes manifiesten
democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

2. Representar los problemas, necesidades, aspiraciones e inquietudes del estudiantado ante
el Consejo Escolar y las autoridades u organismos correspondientes.

3. Procurar el bienestar del estudiantado, tendiendo a establecer las condiciones necesarias

para su pleno desarrollo.



4. Garantizar el ejercicio de los derechos humanos universales a través de sus
organizaciones, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

5. Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro
de Estudiantes se relacione en calidad de tal y de acuerdo a lo estipulado en el presente
estatuto. Dicha asignacion no es excluyente a la participacion voluntaria y abierta de todo el
estudiantado a estas organizaciones.

6. Promover la integracion y el didlogo entre todos los estamentos de la comunidad.

7. Trabajar para la comunidad del Instituto Superior de Comercio, en funcion del desarrollo
armonico de la misma. Para esto es que se debe realizar una reunion entre los estamentos, la
cual sesione ordinariamente a lo menos una vez por semestre y extraordinariamente cuando
un estamento lo estime conveniente. Y que la Directiva del Centro de Estudiantes asegure el

funcionamiento de una secretaria que vele por la Integridad del Estudiantado.

CAPITULO 111

DEBERES Y DERECHOS.

Articulo 5.

El estatuto del Centro de Estudiantes asegura:

1. La igualdad de todas sus integrantes en dignidad y derechos, sin que pueda prevalecer
discriminacién alguna por razones de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier
otra condicidn o circunstancia personal o social.

2. El derecho a presentar peticiones a la Directiva del Centro de Estudiantes, y a ser atendidas
por cada uno de los integrantes del mismo, en un marco de respeto mutuo.

3. El derecho a acceder libremente a las actas del Consejo de Delegados de Curso, a los
estados de cuenta y documentos oficiales de la secretaria de finanzas.

4. El derecho a participar activa o pasivamente en las actividades programadas por el Centro

de Estudiantes.



Articulo 6.

Son deberes de los integrantes del Centro de Estudiantes;

1. Conocer y respetar las disposiciones del presente estatuto, asi como de los reglamentos u
Ordenes anexas.

2. Contribuir al bienestar general del Centro de Estudiantes y a su correcto funcionamiento.

CAPITULO IV

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Avrticulo 7.

El Centro de Estudiantes se organizara, estructurard y funcionara segun lo establecido en el
presente estatuto, el cual toma como referencia las normas establecidas en el Decreto N°524
del Ministerio de Educacion, y se ajusta, asimismo, a las caracteristicas y realidad del

Instituto Superior de Comercio “Jos¢ Menéndez”.

Articulo 8.

El Centro de Estudiantes, se encuentra organizado a través de los siguientes Organismos:
. Asamblea General.
. Consejo de Curso.

. Asambleas de Nivel.

1

2

3

4. Consejo de Delegados de Curso.

5. Directiva del Centro de Estudiantes.

6. Secretarias de trabajo del Centro de Estudiantes.
7. Tribunal Calificador de Elecciones.

8

. Asesores del Centro de Estudiantes.

Asi mismo se puede crear, modificar organismos con previa aprobacion de las directivas de

cada curso en conjunto con el centro de estudiantes del Insuco.



1. Asamblea General.

Avrticulo 9.

Se encuentra conformada por todos las integrantes del Centro de Estudiantes,
correspondiéndole:

1. Aprobar o rechazar la incorporacion del Centro de Estudiantes a organizaciones u
organismos externos que no sean contrarios a los objetivos y principios del Centro de
Estudiantes mediante consenso y/o mayoria simple.

2. Reunirse de forma extraordinaria si la situacion lo amerita. Podran tomarse acuerdos y
resoluciones en esta instancia.

3. Se reunird en sesion ordinaria a lo menos una vez por semestre, con el fin de pronunciarse
sobre la cuenta de gestion anual de la Directiva del Centro de Estudiantes.

4. Cualquier mocion presentada en dicha instancia deberd obtener un 50%-+1 de los votos
del total de convocados para ser validada, ésta no puede ser a mano alzada. La direccion y

moderacion de la asamblea queda a criterio del ente que convoca.

2-Consejo de Curso.

Articulo 10.
El Consejo de Curso es el organismo base del Centro de Estudiantes, se encuentra integrado
por la totalidad de las estudiantes de cada curso y el respectivo Profesor Jefe y su

funcionamiento es exclusiva responsabilidad de su Directiva.

Articulo 11.

Son finalidades del Consejo de Curso;

1. Contribuir a desarrollar entre las estudiantes el espiritu de organizacion, de convivencia y
de compafierismo.

2. Promover el respeto y la tolerancia entre el estudiantado sin perjuicio de sus ideas y
opiniones.

3. Contribuir a la formacion y desarrollo de la personalidad de las estudiantes.



4. Incentivar la discusion y el didlogo para tratar y solucionar problemas que atafian al curso
0 a alguna de sus integrantes.

5. Promover la discusion de temas contingentes, que afecten a la comunidad educativa o al
pais en general.

6. Promover la participacion de los estudiantes en las actividades del Centro de
estudiantes y el logro de sus fines y objetivos.

7. Representar al curso ante las diversas reuniones que realice el centro de estudiantes.

8. Sobreponer las voluntades de sus comparfieros por sobre las voluntades propias de los

miembros de aquel consejo escolar.

Articulo 12.

El Consejo de Curso serd conducido por su Directiva, el Capitulo V del presente estatuto.
La Directiva de Curso se compone de los siguientes cargos:

. Presidente/a

. Vicepresidente/a

. Secretario/a

. Secretario/a de Finanzas

1

2

3

4

5. Delegado/a de deporte
6. Delegado/a de cultura

7. Delegado/a Accidn Social
8

. Delegado /a estudio.

Articulo 13.
Los titulares de la Directiva de Curso deben ser evaluados semestralmente por el respectivo
curso Yy asi definir su continuidad o, dado el caso, hasta su renuncia o destitucion, conforme

al Capitulo V del presente estatuto.

Articulo 14.
El Consejo de Curso debera sesionar de manera ordinaria una vez a la semana, y de forma
extraordinaria cuando un miembro del curso, con previa informacion al respectivo curso y

aprobacion del profesor jefe, lo estime conveniente.



Articulo 15.

Los temas a tratar en las sesiones de Consejo de Curso quedaran a criterio del curso y su
Directiva.

Se debera destinar un tiempo apropiado en cada consejo para tratar los temas abordados en

las diversas reuniones que se han sostenido con el Centro de estudiantes.

Articulo 16.

Son funciones del/la Presidente de curso:

1. Presidir las sesiones del Consejo de Curso y velar por la correcta realizacion de
éstas.

2. Representar al curso y tomar decisiones ante los organismos Yy autoridades
correspondientes. supervisar las acciones que lleve a cabo tanto la Directiva como el curso,
y velar para que se cumpla a cabalidad el estatuto de Centro de Estudiantes.

3. Representar al curso ante el Centro de Estudiantes.

4. Dirigir las votaciones del curso las cuales podran realizarse con la presencia del 75% del
curso y alcanzar el 50%+1 de las presentes.

5. Elaborar la tabla de discusion en las sesiones del Consejo, en conjunto con la directiva,
considerando las sugerencias del grupo curso.

Articulo 17.

Son funciones del/la Vicepresidente/a:

1. Reemplazar a la presidente/a cuando éste/a, por razones de fuerza mayor, no pueda estar
presente, pudiendo ejercer en estos casos las mismas atribuciones que el presidente/a.

2. Trabajar conjuntamente con el Presidente/a para lograr los objetivos del Curso.

Articulo 18.
Son funciones del o la Secretario/a
1. Registrar en el Cuaderno de Actas todo lo tratado y discutido en las sesiones del Consejo

y la Directiva de Curso.



2. Leer las actas respectivas en todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
del Curso.

3. Informar por escrito a la Secretaria/o general del Centro de Estudiantes acerca de las
noéminas, renuncias y/o destituciones de las integrantes de la Directiva de Curso.

4. Trabajar conjuntamente con el/la Presidente/a para lograr los objetivos del Curso.

5. Elaborar la tabla de discusion en las sesiones del Consejo, en conjunto con la Directiva,

considerando las sugerencias del grupo curso.

Avrticulo 19.

Son funciones del Secretario/a de Finanzas.

1. Proponer, con acuerdo de la Directiva, un programa de finanzas al Consejo de Curso. Esto
considerando sugerencias del curso y su contexto.

2. Llevar limpia y ordenadamente un cuaderno de contabilidad al cual podra acceder
cualquier miembro del curso.

3. Recaudar y administrar, con acuerdo del consejo de curso, los fondos del curso.

4. Rendir cuenta de la situacion de tesoreria en todas las sesiones ordinarias del Consejo de
Curso, o cuando éste lo disponga.

5. Trabajar conjuntamente con la/el Presidenta/e para lograr los objetivos del Curso.

6. Elaborar la tabla de discusion en las sesiones del Consejo, en conjunto con la Directiva,

considerando las sugerencias del grupo curso.

Articulo 20.

Son funciones de las/los Delegados de Curso:

1. Velar por el buen funcionamiento de la directiva de curso.

2. Presentar por escrito las votaciones realizadas en el curso representado, cuando el Centro
de Estudiantes asi lo estimen conveniente.

3. Estudiar y deliberar las iniciativas, propuestas y acciones que presenten diversos
estudiantes de sus cursos y/o grupos de estudiantes, con el fin de impulsar las que estime
conveniente.

4. Servir de organismo informativo entre los cursos y la Directiva del Centro de Estudiantes,

canalizando las iniciativas de todo el estudiantado.



5. Asistir a todas las sesiones a las cuales sean citados, ya que éstas tienen caracter de
obligatorio, por ende después de tres ausencias sin previa justificacion la secretaria/o debe
notificar al respectivo curso, el cual evaluara la situacion del estudiante en cuestion,
pudiendo asignar a otro estudiante en el cargo.

6. Permanecer durante todo el desarrollo del consejo al cual cite el centro de estudiantes,
pudiendo retirarse sdlo por razones justificadas y con autorizacion de la Secretaria/o general
de la sesion.

7. Cumplir con los principios de probidad y transparencia, esto es, actuar honestamente y
conforme a las disposiciones del presente estatuto y ademas, desempefiando su labor de
manera publica.

8. Informar de forma objetiva a sus representados/as las decisiones, acuerdos Yy
deliberaciones tomadas, ademés de todos los documentos e informaciones enviados por

la directiva del centro de estudiantes. Esto debe ser informado dentro de 3 dias habiles.

3.-Directiva del Centro de Estudiantes.

Articulo 21.
La Directiva del Centro de Estudiantes estara conformada por nueve Estudiantes, quienes
ejerceran los cargos de:

. Presidente/a

. Vicepresidente/a

. Secretario/a General

. Secretario/a de Finanzas

1

2

3

4

5. Delegado de Deporte y recreacion
6. Delegado/a de arte y cultura

7. Delegado/a Comunicaciones

8. Delegado Accion Social

9

. Delegado/a de Ambiente y Convivencia Escolar.



Articulo 22.

Son funciones del presidente/a del centro de estudiantes:

1. Representar al Centro de Estudiantes en las sesiones del Consejo Escolar.

2. Concurrir en representacion de los estudiantes del Instituto Superior de Comercio atodos
los actos, reuniones y sesiones que por su cargo e investidura lo requieran.

3. Velar porque sean respetadas las disposiciones del presente estatuto, tanto por los
estudiantes como por el resto de la directiva de Centro de Estudiantes.

4. Velar por el buen funcionamiento del Centro de Estudiantes, en especial de su Directiva.
5. Dar cuenta del trabajo de la Directiva del Centro de Estudiantes ante el consejo de
presidentes de curso.

6. Ser el/la representante oficial de todo el estudiantado en asambleas de la comunidad
educativa y en otras reuniones del establecimiento, cuando fuese citado por el director y
consejo de profesores.

7. Conocer y aprobar el uso de los fondos del C.E.E. con su equipo directivo y el parecerde
los profesores asesores.

8. Velar y supervisar en conjunto con el secretario de finanzas el buen funcionamiento del
dinero recaudado y su destino.

9. Representar los principios del estatuto del C.E.E. en conjunto con los otros miembros que
componen el centro de estudiantes, dejando de lado su interés personal.

10. Organizar la constitucion del tribunal calificador de elecciones.

11. Citar a reuniones extraordinarias con previo acuerdo de los asesores.

12. Organizar y presidir una ultima reunién de caracter extraordinario a donde deban asistir
los presidentes de curso con el objetivo de formar el TRICEL, que se encargara de organizar

y realizar los procesos eleccionarios.

Articulo 23.

Funciones del Vicepresidente/a del Centro de estudiantes:

1. Subrogar al presidente/a cuando éste, por razones de fuerza mayor, no pueda estar presente
en cualquier instancia, pudiendo solo en ese caso hacer uso de todas las atribuciones

establecidas en el articulo anterior.



2. Colaborar con el presidente/a en el logro de sus funciones, debe complementar las
Acciones que éste realice y en conjunto velar por el correcto funcionamiento de los procesos
del establecimiento.

3. Subrogar al presidente/a en caso de renuncia.

Avrticulo 24.

Funciones Del secretario/a General:

1. Llevar actas de las siguientes reuniones en que participe las Directivas de C.E.E.

2. Mantener el archivo de la correspondencia y contestar las cartas cuando fuese necesario.
3. Redactar y enviar las citaciones y circulares.

4. Recordar al Presidente y al resto de la Directiva los acuerdos tomados.

5. EXigir, dar a conocer a las Directivas de Cursos los acuerdos tomados.

6. Deberd mantener un listado completo de todos los presidentes y delegados de todos los
cursos, con nombres y apellidos con el objeto de llevar un control de la asistencia de cada
sesion.

7. Debera citar tanto al asesor como a la totalidad de los presidentes y delegados de cada
curso a reuniones ordinarias o aquellas de carécter extraordinarias que el Presidente
convoque.

8. En caso de ausencia de Secretario/a titular asumira en forma automatica el delegado, cada

Vez que sea necesario.

Articulo 25.

Funciones del Secretario/a de finanzas:

1. Velar por el uso consecuente de los fondos

2. Recibir conforme la contabilidad y los fondos provenientes de la Administracion anterior.
3. No se podra realizar ninguna actividad con el fin de recaudar fondos para el C.E.E.si no
existe la cuenta de ahorro en conjunto con el profesor asesor, como otra alternativa se podra
recaudar fondos si el dinero queda resguardado por un profesor asesor o queda al resguardo
en alguna instalacion dentro del establecimiento. De no ser asi se le niega rotundamente que
cualquier miembro del centro de estudiantes que se haga cargo personalmente de aquel

dinero recaudado.



4. Informar continuamente al Presidente y a los Asesores de Estado de Cuenta y pedir su
autorizacion para los gastos importantes.

5. Entregar un Balance en forma anual del estado financiero de los fondos del C.E.E., al
consejo de Delegados de curso y Direccion.

6. Proponer a la Directivas de curso, iniciativas tendientes a recaudar los fondos para el
C.E.E.

7. En caso de ausencia del secretario de finanzas titular, asumira en forma automatica las

funciones el delegado, en caso que sea necesario.

Avrticulo 26.

Funciones del Delegado/a de Deporte y recreacion:

El objetivo es contribuir a crear un ambiente de alegria y esparcimiento para el alumnado, a
través de las actividades deportivas y recreativas extra programaticas.

1. Contribuir con sugerencias y colaborar directamente en la planificacion y realizacion de
los diferentes campeonatos deportivos intra y extra instituto, donde participen estudiantes
del instituto.

2. Conocer y coordinar las planificaciones de los delegados de deportes de cada curso.

3. Organizar juegos recreativos para el estudiantado en eventos especiales.

4. Evaluar cada actividad deportiva y recreativa organizada por el C.E.E., con el fin de
recabar informacion para mejorar la gestion.

5. Preocuparse que se organice un tribunal de disciplina para cada deporte durante el afio.
6. Colaborar con el deportivo INSUCO, promoviendo la busqueda de nuevos valores

deportivos.

Articulo 27.

Funciones del Delegado/a de Comunicaciones:

Su objetivo es mantener un sistema de comunicacion eficaz entre los estudiantes, asimismo
difundir todas aquellas actividades en las cuales participen los estudiantes.

Algunas de sus funciones son:

1. Difundir las actividades que realizan los estudiantes, dentro y fuera del establecimiento.



2. Ofrecer los medios (diarios murales, paneles, radio, etc.) para que los delegados de curso
puedan informar sus actividades.

3. Lograr una comunicacion efectiva entre alumnos y demés estamentos del INSUCO.

4. Difundir y promover, junto a orientacion y profesores responsables de programas (acles,

proyectos, etc.) las actividades programadas en cada una de ellas, hacia el estudiantado.

Articulo 28.

Funciones del Delegado/a de Accion Social:

El objetivo de este comité es colaborar a la formacion de un ambiente solidario en la
comunidad educativa del establecimiento y con otros organismos sociales de la comunidad.
1. Buscar los medios para establecer un clima de armonia y amistad entre los integrantes de
cada curso en conjunto con el delegado/a de medio ambiente y recreacion. 2. Colaborar en
las diversas campafias sociales a nivel comunal y nacional. 3. Colaborar en la planificacion
y realizacion de diversas actividades sociales del INSUCO. 4. Realizar visitas a diversas

instituciones benéficas de accion social.

Articulo 29.

Funciones del Delegado/a de Arte y cultura:

El objetivo de este comité es fomentar la cultura, la educacion y el desarrollo artistico del
estudiantado dentro del instituto.

1. Programar y coordinar charlas, foros, cine foros, encuentros, seminarios, cursos que

ayuden a los alumnos a una gradual formacién artistico cultural.

2. Responsabilizarse por la ambientacion general del Instituto en las ocasiones especiales
(veladas, aniversarios, fiestas, etc.)

3. Promover y organizar distintos eventos culturales donde actuen estudiantes de distintos
establecimientos y difundir eventos culturales que se realicen en la comunidad dentro del
liceo

4. Promover los grupos de estudios al interior de cada curso.



Articulo 30.

Funciones del Delgado/a de Medio Ambiente y Convivencia Escolar:

1. El objetivo de esta delegacion sera velar por el medio ambiente de nuestro Instituto ademas
de resguardar la Convivencia Escolar dentro de la comunidad educativa.

2. Programar y coordinar encuentros con los cursos para solucionar los problemas de
convivencia en conjunto con el Departamento de Orientacion.

3. Responsabilizarse por mantener un entorno escolar limpio dentro del instituto.

4. Tendréa la facultad de formar grupos de trabajos o brigadas encargadas del medio ambiente.
5. Promover y organizar distintos tipos de campafia que promuevan el cuidado del medio
ambiente y el buen trato en convivencia escolar.

6. Buscar los medios para establecer un clima de armonia y amistad entre los integrantes de
cada curso.

7. Colaborar en campafias externas e internas sobre el cuidado del entorno.

8. Promover y difundir el concepto de amistad y solidaridad en cada curso.

Avrticulo 31.

Funciones de los profesores Asesores del Centro de Estudiantes:

1. Conocer y colaborar y orientar al C.E.E. en la planificacion de las actividades de este, a
fin de asegurar su factibilidad y la coordinacion con las planificaciones de los otros
estamentos.

2. Cuidar y contribuir con sus intervenciones para que todas actividades del C.E.E, sean
educativo-libertadoras, ayuden a crecer, a reforzar el espiritu, la autonomia, solidaridad y
participacion de los estudiantes, de acuerdo a los postulados del C.E.E. y del Proyecto
Educativo del Instituto.

3. Facilitar la comunicacion del C.E.E., con la Direccion y con los otros estamentos del
Establecimiento.

4. Apoyar y supervisar las actividades de la Directiva del C.E.E. y del Estudiante.

5 Buscar las facilidades para que el C.E.E., puedan realizar en forma expedita, las

actividades de acuerdo sus funciones.



Articulo 32.

Le corresponde a la directiva del Centro de Estudiantes del Instituto Superior de
Comercio “José Menéndez”:

1. Dirigir y administrar el Centro de Estudiantes, sus bienes, patrimonio y actividades.

2. Elaborar un Plan Anual de Trabajo, el cual debe ser presentado en el primer consejo de
presidentes de Curso y encargarse de ejecutarlo durante su mandato.

3. Representar al Centro de Estudiantes ante el resto de la comunidad y los organismos
correspondientes.

4. Proponer a los miembros directivos de cada curso la posible integracién o retiro dentro de
organizaciones, federaciones, confederaciones u otras organizaciones cuando crean que
se cumple con los objetivos como establecimiento y como centro de estudiantes,
representantes de una comunidad educativa.

5. Recoger, expresar y buscar posibles soluciones a las inquietudes y problematicas que
aquejen al estudiantado durante su mandato.

6. La Directiva debe velar por el respeto y el cumplimiento de los tratados o convenios que
se encuentren vigentes y en los que el Centro de Estudiantes decida tomar parte.

7. El mandato de una Directiva concluye en cuanto asuma la directiva electa que le sucedera.

8. Actuar de forma representativa y transparente.

TRIBUNAL CALIFICADOR DE ELECCIONES.

Articulo 33.
1. El Tribunal Calificador de Elecciones, es el organismo responsable de todo el proceso
electoral de la Directiva del C.E.E.
2. El Tribunal Calificador de Elecciones es elegido por el Consejo de presidentes:
a). Elegir una directiva compuesta por: Presidente Vicepresidente Secretario Director

b) Planificar y supervisar todo el proceso electoral.



c) Verificar y discernir si los candidatos cumplen con los requisitos para postular a la
directiva. d) Suspender o invalidar la votacion si se comprueba que hubo fraude o alguna
irregularidad en el acto electoral.

e) Sus funciones cesan inmediatamente después de haber sido proclamada ante todo el
estudiantado la nueva directiva del C.E.E.

g) Los estudiantes del Tribunal Calificador de Elecciones estaran exentos de evaluacion.
h) El Tribunal Calificador de Elecciones debe estar conformado a mas tardar el tltimo dia
habil del mes de octubre.

i) El proceso electoral debera ser realizado a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de
noviembre, eligiendo a la Directiva del C.E.E., del afio proximo.

SOBRE EL TRICEL:

Articulo 34.
La eleccién del TRICEL se realizara en una reunién de microcentros y se contabiliza un voto

por curso.

Articulo 35.
La postulacién a TRICEL sera de manera individual y serén electas las estudiantes que

alcancen las primeras cuatro mayorias.

SOBRE LA POSTULACION:

Articulo 36.
Requisitos para postular a la Directiva del C.C.E.E.
1. Tener al menos un semestre de antigliedad en el establecimiento.

2. No haber repetido el afio anterior de ensefianza media , séptimo u octavo basico



3. Debe tener un promedio general de notas que sea igual o superior a 5.5 que le facilite
integrarse por completo a sus funciones, de tal manera que por esa causa no se vean
comprometidos con sus estudios.

4. Estar respaldados a lo menos por minimo 50 y un maximo de 100 alumnos del
establecimiento, comprobando a través de una lista firmada por los adherentes claramente
nombre, curso y firma.

5. Contar con la autorizacion de los padres.

6. Que se identifique con el instituto.

7. No haber sido destituido de algin cargo del C.E.E., por infraccion a sus reglamentos.

8. No podran constituir una lista con todos los cargos a postular estudiantes de un mismo
curso.

9. En una lista no pueden haber un maximo de 3 estudiantes de un mismo curso.

10. Las listas postulantes deben estar abaladas por al menos dos asesores pertenecientes al

cuerpo docente del establecimiento.

CAPITULO V

ELECCIONES, RENUNCIAS Y DESTITUCIONES

SOBRE LAS DIRECTIVAS DE CURSO:

Articulo 37.

1. Para pertenecer a la Directiva de Curso se requiere formar parte del curso al que se desea
representar.

2. Laeleccion de la Directiva de Curso debera llevarse a cabo a mas tardar tres semanas de
iniciado el afio escolar.

3. Esta eleccidn debe ser dirigida por el (Ia) profesor(a) jefe correspondiente, a través deun

voto personal e informado.



Articulo 38.

En caso de incumplimiento de funciones por parte de un integrante de la directiva del curso
0 un estudiante, puede presentar una mocion de destitucion a la totalidad del grupo o el
integrante en cuestion. En esta se decidira si la persona es removida o no de su cargo. En

caso de que se produzca la destitucién, se procede a la eleccion de un remplazante.

PROCESO ELECCIONARIO

Avrticulo 39.

1. Podran presentar su postulacién a la directiva, los estudiantes que cumplan con los
requisitos de los cuales se habla dentro del estatuto. Ademas de las firmas que respaldan las
candidaturas se haran llegar al secretario del TRICEL.

2. Una semana antes el acto eleccionario, el secretario/a del TRICEL solicitara la lista de
cada curso a la Inspectoria General del instituto, para verificar la autenticidad de los
adherentes.

3. La secretaria del TRICEL confeccionara un registro especial de las postulaciones.

4. Una vez inscrita todas las postulaciones, en el plazo antes sefialado los miembros del
TRICEL, verificaran la identidad de los adherentes a cada candidatura.

5. Recibiendo los resultados de la verificacion planteados en el punto 2. se comunicara con
los postulantes y confeccionara una lista definitiva de candidato a la eleccion, sorteando su
ubicacion en la cedula, dandose a conocer al alumnado inmediatamente.

6. Si las elecciones se realizan en noviembre como lo estipula el articulo votaran los alumnos
de 7mo. a 4° medio.

7. Si en noviembre no se presentara ninguna lista, el procedimiento electoral se realizara en
marzo del siguiente afio y votaran los alumnos de 8vo, 2dos, 3ros y 4tos. Medios. (Se
determina asi porgue los alumnos de 7mo. Y 1ro. Medio son alumnos en su mayoria nuevos

en el establecimiento.)



8.- "Sera elegida la lista que obtenga la mayoria de sufragios validamente emitidos, vale
decir, el 50% mas 1, esto es, excluidos los votos en blanco y los nulos™.

9.- El voto validamente emitido es el que tiene una raya vertical que cruce la linea horizontal
impresa al lado izquierdo del nimero de la lista. Es decir, es aquél que marca claramente
solo una preferencia.

Sin embargo, también son considerados validos aquellos que, pese a indicar s6lo una
preferencia presentan "marcas”, es decir, rayados, firmas, dibujos o frases, 0 que no tengan
los dobleces correctos.

Los votos que contengan estas "marcas™ pueden ser objetados por los vocales de mesa, pero
en general deben ser contabilizados a favor del candidato que indique la preferencia.
10.-Voto nulo. Es considerado nulo cuando aparece marcada mas de una preferencia,
contenga o0 no una leyenda adicional, marcas o dibujos.

Este tipo de voto se considera invalidamente emitido, y por lo tanto no afecta al resultado
final ni al escrutinio de votos.

11.-Voto blanco. Es el que no contiene alguna preferencia por un candidato. Si puede tener

una marca, dibujo o algo escrito, pero al no identificar a un candidato se considera en blanco.

RENUNCIAS Y DESTITUCIONES

Articulo 40.
Como consecuencia de los diversos percances altercados y posibles fallas de los integrantes
del C.E.E. y Directivas de Cursos, se presentaran situaciones de renuncias voluntarias o

destituciones por acuerdo las cuales se especificaran a continuacion.

1. Renuncias Voluntarias:

Se considerara como renuncia voluntaria la situacion en la cual un integrante del C.E.E. o
Directiva de los Cursos decida por motivos justificados dejar de cumplir con las funciones
correspondientes al cargo que represente.

1.-El conducto a seguir para la presentacion de una renuncia voluntaria serd el siguiente:



a) Presentacion de una carta de renuncia dirigida al presidente del Centro de Estudiantes,
justificando su decision.

b) De ser aceptado dicho documento, se debera proceder a la instancia en la cual el C.E.E.
junto con los Profesores Asesores decidan si se hace efectiva la renuncia solicitada.

c) Presentacion publica de la renuncia, por parte del Presidente del Centro de Estudiantes o
Profesores Asesores.

2. Destituciones acordadas:

Se considerara como destitucion la situacion en la cual un integrantes del Centro de
Estudiantes o Directivas de los Cursos deja el cargo obligatoriamente, estd decision se
acordard por los integrantes del C.E.E. y Profesores Asesores.

Los motivos por los cuales se podria destituir de cargos son:

a) Incumplimiento de las labores acordadas y correspondientes al cargo representado.

b) Por faltas graves cometidas en el establecimiento de acuerdo al manual de convivencia de
este.

c) Actuar por cuenta propia sin la previa autorizacion del Presidente del Centro de
Estudiantes y/o Profesores Asesores.

d) Ser considerado(a) elemento perjudicial o contradictorio a las labores desarrolladas por el
Centro de Estudiantes.

e) Ausencia reiterada a las Asambleas Generales y reuniones establecidas por el Centro de

Estudiantes.

El conducto a seguir para la presentacion de una destitucion acordada sera el siguiente:
a) Acuerdo entre Centro de Estudiantes y Profesores Asesores, decidiendo la destitucion del
cargo.

b) Solicitud formal a la entidad correspondiente de la destitucion al cargo.

¢) Comunicacion formal a la persona destituida en el caso de ser aceptada la solicitud.

d) Publicacion formal de la destitucion, por parte del Presidente del Centro de Estudianteso

Profesores Asesores.



3. Remplazo de los cargos:

El reemplazo de los cargos sera llevado a cabo por el C.E.E. o Directivas de Cursos.
Correspondiéndole a estos reemplazar el cargo de uno de sus integrantes que se viera
afectado por una renuncia o destitucion y decidiendo por votacion interna, la cual serd

comunicada publicamente luego de haberse decidido el reemplazo.

CAPITULO VI

MODIFICACIONES AL ESTATUTO

Avrticulo 41.

El Estatuto del Centro de Estudiantes del Instituto Superior de Comercio “José Menéndez”,
es el reglamento que deberd respetar la comunidad educativa en general del instituto,
procurando que todos los margenes aqui establecidos se respeten en post de crear una buena

organizacion estudiantil.

ANALISIS

1. Todos los afios se tendrd que realizar un andlisis del Estatuto, para evaluar posibles
evaluaciones y concretarlas.

2. Solo podran participar en esta jornada, el Centro de Estudiantes en conjunto con las directivas
de cada curso del Establecimiento.

3. En preferencia el proceso de modificacion se debe efectuar entre la Gltima semana del mes
de marzo y la segunda del mes de abril. De no ser asi se podra realizar la modificacion antes
de la formacion del TRICEL, solamente si se tienen motivos realmente contundentes y para
poder acceder a esa modificacion se debera informar a los profesores asesores y al
departamento de orientacion, debera hacer un acta en donde los presidentes de cada
Directiva de Curso accedan a dicha modificacion.



MODIFICACION

. Para reformar el Estatuto se debera presentar un proyecto formal con las disposiciones que
se quieran modificar.

. Las reformas al presente estatuto deberan ser discutidas en las reuniones de microcentros con
las directivas de cada curso del Establecimiento.

. En reunidn ordinaria el Centro de Estudiantes en conjunto con las Directivas de Curso,
mediante la votacion de 1 representante por curso aprobard o rechazardn alguna propuesta
de modificacion.

. Se debe realizar un acta de las propuestas y votaciones de cada representante de curso.

. Los representantes de cada curso es su propia directiva.

. El Estatuto modificado debera ser firmado y proclamado frente a la siguiente reunion posterio

a la modificacion.
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