
1  

 

 
 

 

 
 

REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE 

CONVIVENCIA ESCOLAR 

(ACTUALIZACIÓN 2021-2022) 



2  

INDICE 
 

 
 Pág. 

1. Introducción 4 

2. Definición 4 

3. Principios que debe respetar 5 

4. Fuentes normativas 7 

5. Reglamento interno 9 

5.1 Derechos y deberes de la comunidad educativa 9 

5.2 Regulaciones técnico- administrativas sobre estructura y funcio- 

namiento general del establecimiento: 

13 

5.2.1 Datos del establecimiento 13 

5.2.2 Niveles de enseñanza y horarios de clase 13 

5.2.3 Organigrama 14 

5.2.4 Roles y funciones 15 

5.2.5 Textos escolares 27 

5.2.6 Alimentación escolar 27 

5.2.7 Mecanismos de comunicación con la familia 27 

5.3 Regulaciones referidas a los procesos de admisión 28 

5.4 Regulaciones sobre el uso del uniforme escolar 30 

5.5 Regulaciones referidas al ámbito de la seguridad y resguardo de 

derechos 

31 

5.5.1 Plan integral de Seguridad Escolar 31 

5.5.2 Estrategias de prevención y protocolo de actuación frente a la 

detección de situaciones de vulneración de derechos de los 

estudiantes 

5.5.3 Redes de apoyo 

58 

 
 

 
61 

5.5.4 Estrategias de prevención y protocolo frente a agresiones se- 

xuales y hechos de connotación sexual que atenten contra la 

integridad de los estudiantes 

64 

5.5.5 Estrategias de prevención y protocolo de actuación para 

abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el es- 

tablecimiento 

73 

5.5.6 Protocolo de accidentes escolares 78 

5.5.7 Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento 

educacional 

80 



3  

 
 

5.6 Regulaciones referidas a la gestión pedagógica y protección de 
la maternidad y paternidad 

81 

5.6.1 Regulaciones técnico pedagógicas 81 
5.6.2 Regulaciones sobre promoción y evaluación 90 

5.6.3 Protocolo de retención y apoyo a estudiantes padres, madres 
y embarazadas 

104 

5.6.4 Regulaciones sobre salidas pedagógicas y giras de estudio 107 
5.7 Normas, faltas, medidas disciplinarias y procedimientos 109 

5.7.1 Descripción de las conductas esperadas de cada uno de los 
integrantes de la comunidad educativa y las acciones de omi- 
sión que serán consideradas faltas, 

109 

5.7.2 Descripción de las medidas disciplinarias que se aplicarán a 
las faltas establecidas 

5.7.3 De la forma de comunicación y apelación de las sanciones 

113 
 

117 

5.7.4 Procedimientos que se realicen a fin de determinar la aplica- 
ción de las medidas y las instancias de revisión correspon- 
dientes 

118 

5.7.5 Las acciones que serán consideradas cumplimientos desta- 
cados y los reconocimientos que dicha conducta ameritarán 

119 

5.8 Regulaciones referidas al ámbito de la Convivencia escolar 120 

5.8.1 Composición y funcionamiento del Consejo escolar o Comité 
de Buena Convivencia. 

120 

5.8.2 Del encargado de Convivencia Escolar 125 
5.8.3 Plan de Gestión de la Convivencia escolar 128 

5.8.4 Características de la convivencia escolar que se requiere 
promover en la escuela y estrategias para lograrla 

134 

5.8.5 Procedimientos de gestión colaborativa de conflictos 136 

5.8.6 Estrategias de prevención y protocolo de actuación frente a si- 
tuaciones de maltrato o acoso escolar o violencia entre miem- 
bros de la comunidad educativa 

138 

5.8.7 Regulaciones relativas a la existencia y funcionamiento de 
instancias de participación y los mecanismos de coordinación 
entre estas y los establecimientos 

151 

6. Aprobación, modificaciones, actualización y difusión del Reglamento 
Interno 

152 

6.1 Aprobación, actualizaciones y modificaciones 152 
6.2 Difusión 152 



4  

 

1.  INTRODUCCIÓN 

El modelo de fiscalización con enfoque en derechos implementado por la Superintendencia de 

Educación, es un sistema de resguardo del cumplimiento de la normativa educacional , cuyo pro- 

pósito principal es la protección de los derechos y libertades fundamentales presentes en el siste- 

ma escolar, construido sobre la base y valoración de bienes jurídicos educativos que inciden en 

los procesos de la escuela y que propenden al mejoramiento continuo e integral de los estableci- 

mientos educacionales del país. 

Este nuevo modelo establece una relación jurídica entre los interese que el legislador ha conside- 

rado fundamentales para el desarrollo del proceso educativo y los derechos de los diferentes ac- 

tores del contexto escolar a fin de impulsar instancias o dinámicas de gestión al interior de los es- 

tablecimientos que apunten a una mejora continua, instalar procedimientos que impidan la reitera- 

ción de contraversiones de la normativa y asegurar que dichos procedimientos aporten a la calidad 

de la educación, la equidad y el resguardo de derechos. 

 
2.  DEFINICIÓN 

El reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad educativa, de 

conformidad a los valores expresados en el Proyecto educativo Institucional, que tiene por objeto 

permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los derechos y deberes de sus miembros, a través 

de la regulación de sus relaciones, fijando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia 

y otros procedimientos generales del establecimiento. 

El Reglamento Interno es un instrumento único, aun cuando  esté compuesto  por distintos manua- 

les o protocolos. Es así como el Manual de Convivencia, se entenderá como parte del reglamento 

Interno.. 
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3. PRINCIPIO QUE DEBEN RESPETAR 

Los reglamentos Internos de los establecimientos educacionales, en su integridad y en cada una 

de sus disposiciones, deben respetar los principios que inspiran el sistema educativo establecidos 

en el artículo 3 de la Ley General de Educación, siendo particularmente relevante, la observación 

de los siguientes: 

Dignidad del ser Humano 

Desarrollo de la personalidad humana y sentido de su dignidad, fortaleciendo el respeto, protección 

y promoción de los derechos humanos y sus libertades fundamentales consagradas en la Constitu- 

ción Política de la República. 

Interés superior del niño, niña o adolescente 

Garantizar el pleno disfrute de los derechos reconocidos por la Convención de Derechos del Niño 

para el desarrollo físico, mental, espiritual, moral, sicológico y social de niños, niñas y adolescen- 

tes. 

No discriminación arbitraria 

Se constituye a partir de los principios de integración e inclusión, que propenden a eliminar todas 

las formas de discriminación arbitraria que impidan el aprendizaje y la participación de los estudian- 

tes; del principio de diversidad que exige respeto de las distintas realidades culturales, religiosas y 

sociales de las familias; del principio de interculturalidad que exige el reconocimiento y valoración 

del individuo en su especifidad cultural y de origen considerando su lengua, cosmovisión e historia; 

y del respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas 

capacidades y responsabilidades. 

Legalidad 

Las disposiciones del reglamento Interno, deben ajustarse a la normativa educacional y sólo se 

podrá aplicar medidas disciplinarias contenidas en el RI, por las causales establecidas en este y 

mediante el procedimiento determinado por el mismo instrumento. 

Justo y racional procedimiento 

Se entenderá un procedimiento como justo y racional, aquel establecido en forma previa a la apli- 

cación de la medida, que considere al menos, la comunicación al estudiante de la falta establecida 

en el RI, por el cual se pretende sancionar; garantice su derecho a ser escuchado ( descargos) y 

de entregar los antecedentes para su defensa 

Proporcionalidad 

De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del reglamento interno pue- 

den ser sancionadas con medidas disciplinarias que van desde medidas pedagógicas hasta la 

cancelación de matrícula. 

La calificación de las infracciones (por ejemplo, leve, menos graves, grave) contenidas en el regla- 

mento interno deben ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que las constituyen. 

Asimismo, las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser proporcionales a la gravedad 
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de las infracciones .Por tanto, no se podrían aplicar medidas excesivamente gravosas como la 

expulsión o cancelación de matrícula, cuando las faltas incurridas no afecten gravemente la convi- 

vencia escolar. 

Transparencia 

La Ley General de Educación consagra el derecho de los estudiantes y de los padres y apodera- 

dos a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento. 

Tratándose de los primeros, el artículo 10, letra a) de la Ley General de educación establece el 

derecho a ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un 

sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento. Luego, en la 

letra b) del mismo artículo se conoce el derecho de los padres y apoderados a ser informados por 

el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educación de sus hijos o pupilos respecto de 

los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso educativo de éstos, así como 

del funcionamiento del establecimiento. 

Así, las disposiciones de los reglamento internos deben siempre resguardar el ejercicio pleno del 

derecho y deber de los mencionados actores de la comunidad educativa de estar informados, co- 

mo uno de los atributos que integran la libertad de enseñanza. 

Participación 

Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser informa- 

dos y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente. 

Los estudiantes tienen derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del estableci- 

miento, y a expresar su opinión, los padres, madres y apoderados gozan del derecho a ser escu- 

chados, a participar del proceso educativo, y de aportar al desarrollo del proyecto educativo, los 

profesionales y técnicos de la educación, tienen derecho a proponer la iniciativas que estimen úti- 

les para el progreso del establecimiento, mientras que los asistentes de la educación tienen el de- 

recho a participar de las instancias colegiadas de la comunidad escolar. 

Autonomía y diversidad 

El sistema educacional Chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomía de las comunida- 

des educativas, principio que se expresa en la libre elección y adhesión al proyecto educativo del 

establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el reglamento 

interno. 

Responsabilidad 

Son deberes comunes de los sostenedores, estudiantes, madres, padres y apoderados, profesio- 

nales y asistentes de la educación, entre otros, brindar un trato digno, respetuoso y no discrimina- 

torio a todos los integrantes de la comunidad educativa, colaborar y cooperar en mejorar la convi- 

vencia escolar y la calidad de la educación; y, respetar el reglamento interno, el proyecto educativo 

y, en general, todos las normas del establecimiento. 
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4.  FUENTES NORMATIVAS 

Por fuentes normativas se entienden aquellas normas de rango constitucional o legal, reglamenta- 

rias e instrucciones de carácter general, que fueron utilizadas, consultadas o tenidas a la vista, 

para la construcción de la presente circular: 

 Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaría General de la Presidencia, que fija el 

texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitución Política de la República de 

Chile (CPR). 

 Decreto N° 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el Pacto 

Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales, adoptando por la Asamblea 

General de la Organización de las Naciones Unidas el 19 de diciembre de 1966, suscrito 

´por Chile el 16 de septiembre de 1969. 

 Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Con- 

vención sobre los Derechos del Niño (Convención de Derechos del Niño). 

 Decreto N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Pacto de 

San José de Costa Rica; Convención Americana sobre Derechos Humanos. 

 Ley N° 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la educa- 

ción parvularia, básica y media y su fiscalización (LSAC). 

 Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminación. 

 Ley N° 20.248, que establece la ley de subvención escolar preferencial (LSEP). 

 LEY N° 19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y otros cuer- 

pos legales. 

 Ley N° 19.418 que Establece normas sobre juntas de vecinos y demás organizaciones co- 

munitarias. 

 Ley N° 21.040, que crea el sistema de educación pública. (Ley NEP). 

 Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educación, que fija texto refun- 

dido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370 con las normas no derogadas del 

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005 (Ley General de Educación). 

 Ley N° 20.845, de inclusión escolar, que regula la admisión de los y las estudiantes, elimi- 

na el financiamiento compartido y prohíbe el lucro en establecimientos educacionales que 

reciben aporte del Estado (Ley de Inclusión o LIE). 

 Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998 del Ministerio de Educación, que fija texto refun- 

dido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N°2, de 1996, sobre sub- 

vención del Estado a establecimientos educacionales (Ley de Subvenciones). 

 Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educación, que fija texto refun- 

dido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070 que aprobó el estatuto de los profe- 

sionales de la educación, y de las leyes que la complementan y modifican (Estatuto Docen- 

te). 

 
 Decreto Supremo N° 315, de 2010, Ministerio de Educación, que reglamenta requisitos de 

adquisición, mantención y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los estableci- 

mientos educacionales de educación parvularia, básica y media (Reglamento de los requi- 

sitos del RO). 

 Decreto Supremo N° 112, de 1999, del Ministerio de Educación, que establece disposicio- 

nes para que establecimientos educacionales elaboren reglamento de evaluación y regla- 

menta promoción de alumnos d 1° y 2° año de enseñanza media, ambas modalidades, 
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 Decreto N° 83 Exento, de 2001, del Ministerio de Educación, que reglamenta calificación y 

promoción de alumnos (as) de 3° y 4° año de enseñanza media, ambas modalidades, y es- 

tablece disposiciones para que los establecimientos educacionales elaboren su reglamento 

de evaluación. 

 Decreto N° 511, de 2009, del Ministerio de Educación, que aprueba reglamento de evalua- 

ción y promoción escolar de niñas y niños de enseñanza básica. 

 Decreto Supremo N° 24, de 2005, del Ministerio de Educación que reglamenta consejos 

escolares. 

 Decreto supremo N° 215, de 2009, del Ministerio de Educación, que reglamenta uso de 

uniforme escolar (Reglamento del Uso del Uniforme Escolar). 

 Decreto N° 2.169 Exento, de 2007, del Ministerio de Educación, que aprueba reglamento 

de evaluación y promoción escolar para la educación básica y media de adultos. 

 Decreto Supremo N° 524, de 1990, del Ministerio de Educación, que aprueba el reglamen- 

to general de organización y funcionamiento de los centros de alumnos de los estableci- 

mientos educacionales segundo ciclo de enseñanza básica y media, reconocidos oficial- 

mente por el ministerio de educación. 

 Decreto Supremo N° 565, de 1990, del Ministerio de Educación, que aprueba el reglamen- 

to general de centros de padres y apoderados para establecimientos educacionales reco- 

nocidos oficialmente por el Ministerio de Educación. 

 Circular N°1, de 21 de febrero de 2014, de la Superintendencia de educación, para esta- 

blecimientos educacionales municipales y particulares subvencionados. 

 Circular N°2, de 13 de marzo de 2014, de la Superintendencia de Educación, para estable- 

cimientos educacionales particulares pagados. 

 Circular N°3, de agosto 2013, de la superintendencia de Educación, para establecimientos 

de administración delegada, regulados en el Decreto Ley N° 3.166, de 1980, del Ministerio 

de Educación. 

 Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educación, que esta- 

blece los derechos de los niños, niñas y estudiantes trans en el ámbito de la educación. 

 Ordinario N° 476, de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educación, que actua- 

liza instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, en lo re- 

ferido a convivencia escolar. 

 Ordinario Circular N°1. 663 de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia De Edu- 

cación, que informa sobre modelo de fiscalización con enfoque en derecho e instrumentos 

asociados. 

 

 Resolución Exenta N° 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de Educa- 

ción, que aprueba bases del modelo de fiscalización con enfoque en derechos. 

 Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de Educación, 

que imparte instrucciones sobre la aplicación progresiva del Modelo de Fiscalización con 

Enfoque en Derechos y deja sin efecto parcialmente el Oficio N° 0182, de 8 de abril de 

2014, del Superintendente de Educación y su documento anexo, con las prevenciones que 

se indican. 

 Resolución Exenta N° 193, de 2018, del Superintendente de Educación, que aprueba Cir- 

cular Normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes. 
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5. REGLAMENTO INTERNO 

5.1 DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
 
 

DOCENTES 

Derechos de todos los Profesores del Establecimiento. 

Los profesores como uno de los estamentos fundamentales para la marcha Pedagógica, orientado- 

ra y administrativa del Establecimiento Educacional, tendrán los siguientes derechos: 

 Ejercer el derecho a manifestar su opinión en forma respetuosa, honesta en consejos y reunio- 

nes, o al interesado; si hubiera posiciones diferentes, antagónicas y/o conflictos, y en caso de 

no solución seguir los conductos regulares a través del diálogo permanente. 

 Contar con un lugar apropiado para su colación y/o trabajo de actividades curriculares no lecti- 

vas. 

 Además, el docente tiene todos los derechos establecidos en la Ley 19.070/91 del Estatuto 

Docente y sus modificaciones. 

 Participar en Consejo de profesores y ser consultados en materias inherentes a su labor a tra- 

vés de su representante en Consejo Escolar 

 
Deberes de todos los Profesor del Establecimiento: 

 Entregar a U.T.P. las planificaciones, evaluaciones, documentos, etc. en las fechas que les 

sean solicitados. 

 Mantener en silencio el celular en horario de clases ya que distrae a los estudiantes. 

 Realizar clases activas y participativas que promuevan la creatividad, el desarrollo del pensa- 

miento tanto crítico como autocrítica; la formación de valores, etc. 

 Revisar y corregir las tareas, trabajos y evaluar en tiempo oportuno. 

 Intervenir en los problemas de conducta y aprendizaje de los estudiantes de sus clases. 

 Coordinar, realizar y participar en actividades extra programáticas y culturales del Estableci- 

miento, según horario de trabajo. 

 Tener un buen dominio del grupo curso que permita un clima de respeto y de atención a la 

clase. 

 Velar porque los estudiantes no abandonen la sala en horas de clases, incluyendo el ir al baño, 

salvo en emergencias. 

 Dar ejemplo en cuanto a puntualidad: en el horario de llegada al establecimiento, en el horario 

de llegada al aula, tanto para el inicio de la clase como para el término, después del timbre o 

toque de campana; en el cumplimiento de sus obligaciones pedagógicas y administrativas, en 

el uso del lenguaje que debe ser acorde al rol que desempeña. 
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 Velar y cooperar con la seguridad de los estudiantes en todo momento (clases sistemáticas, 

actos, formaciones, actividades extra programáticas). 

 Registrar diariamente en el libro de clases: la asistencia de los estudiantes antes del término 

de la segunda hora de clases en la hoja de subvención, las materias, firmar las horas de cla- 

ses, las calificaciones, anotaciones positivas y negativas, observaciones, entrevista con apode- 

rados. 

 Velar por que los estudiantes vivan en un ambiente de justicia y resolución pacífica de conflic- 

to. 

 Firmar o marcar su horario de llegada y salida diariamente en el horario que corresponde. 

 No ausentarse del Establecimiento durante la jornada de trabajo sin previa autorización de la 

Dirección, y por motivos que no sean debidamente justificados, permiso que podrá ser otorga- 

do o denegado, y que deberá quedar debidamente registrado. 

 Conocer que los atrasos reiterados son motivo de descuento en forma acumulativa al final del 

mes. 

 Informar de inmediato al Director, Inspector General o Jefe de U.T.P. si necesita ausentarse 

por fuerza mayor o imprevista para que se tomen las providencias del caso. 

 No enmendar “notas ni asistencias” en el libro de clases, cuando la asignatura no es de su 

responsabilidad. En el caso de serlo, puede proceder dando el aviso respectivo. 

 Solicitar permiso administrativo con 48 horas de anticipación .salvo excepciones 

 Mantener planificaciones al día tanto en carpeta como en correo de profesores, para que en 

caso de ausencia, el estudiante pueda ser atendido con los contenidos que correspondan. 

 Ser puntual en la llegada a Consejos Técnicos, reflexión Pedagógica, reuniones administrati- 

vas, perfeccionamientos y no retirarse antes de que hayan finalizado su horario laboral. 

 Cumplir con las disposiciones de la Ley de Antitabaco, no se puede fumar en ninguna 

dependencia ni patio interior del establecimiento. 

 
ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN 

Derechos de los Asistentes de la Educación 

 Ser tratados con respeto por todos los estamentos de la Unidad Educativa. 

 Ser informados de las actividades a desarrollar en la Unidad Educativa. 

 Ser escuchado ante cualquier sugerencia. 

 En caso de reclamo o conflicto con algunos de los integrantes del establecimiento, deberá 

seguir los conductos regulares a través del diálogo permanente. 

 Disponer de un lugar apropiado dentro de la Unidad Educativa para su colación, guardar 

objetos 

 Participar en organizaciones sindicales y Consejo Escolar a través de sus representantes 

Deberes de los Asistentes de la Educación 
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Todos los establecidos en Ley 19.464, vigente en la actualidad para el sector de funcionarios asis- 

tentes de educación del país. 

Mantener un buen trato con sus pares, estudiantes, apoderados, profesores y directivos. 

Cumplir con las disposiciones de la Ley de Antitabaco, no se puede fumar en ninguna dependencia 

ni patio interior del establecimiento. 

 
ESTUDIANTES 

Derechos 

 Recibir una educación que les ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo inte- 

gral. 

 Recibir una atención adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades educativas 

especiales. 

 No ser discriminados arbitrariamente. 

 Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 

 Expresar su opinión y que se respete su integridad física, y moral, no pudiendo ser objeto 

de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos psicológicos. 

  Que respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideológi- 

cas y culturales. Ser informados de las pautas evaluativas. 

 Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, según el 

Reglamento Interno de cada establecimiento. 

 Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y asociarse entre 

ellos 

 
Deberes 

 Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comu- 

nidad educativa. 

 Asistir a clases. 

 Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. 

 Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar. 

 Cuidar la infraestructura educacional. 

 Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del establecimiento. 


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



PADRES Y/O APODERADOS 

Derechos 

 
 

 Ser informados por el sostenedor, los directivos y docentes a cargo de la educación de sus 

hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo de estos, así como 

del funcionamiento del establecimiento. 

  Ser escuchados y participar del proceso educativo en los ámbitos que les corresponda, 

aportando al desarrollo del Proyecto Educativo en conformidad a la normativa interna del 

establecimiento. 

 Asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor educación para sus hijos. 

 

 
Deberes 

 
 Educar a sus hijos. 

 Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo, normas de con- 

vivencia y funcionamiento del establecimiento que elijan para sus hijos. 

 Apoyar el proceso educativo. 

 Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional. 

 Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa. 
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5.2 REGULACIONES TÉCNICOADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y 

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO 

 

5.2.1 DATOS DEL ESTABLECIMIENTO 

 
 

Nombre Escuela Estado de Michigan 

Dirección: José Francisco Vergara 101 

Comuna: Quilicura 

Teléfono: 229446204 – 972182462 

E-Mail: esc.estadodemichigan@quilicura.cl 

Directora:  Rosa Herminia Muñoz Araya 

Sostenedor: Ilustre Municipalidad De Quilicura 

Rbd: 10239 

Resolución Exenta 924 De Fecha 30/03/1982 

Dependencia: Municipal 

Nivel de enseñanza: Educación Parvularia - Enseñanza Básica 

 

 
5.2.2 NIVELES QUE IMPARTE Y JORNADA ESCOLAR 

 

CURSO LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

PKA-KA 8:00-13:30 8:00-12:00 8:00-13:30 8:00-12:00 8:00-12:30 

PKB-KB 14:00-18:00 12:30-18:00 14:00-18:00 12:30-18:00 13:30-18:00 

1°-8° 8.00-15:20 8.00-15:20 8.00-15:20 8.00-15:20 8.00-13:20 

mailto:esc.estadodemichigan@quilicura.cl
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DIRECTORA 
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APODERADOS 

 
ESTUDIANTES 

 
DEM 

 
 
 

5.2.3 ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO 
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5.2.4 ROLES Y FUNCIONES 

DEL EQUIPO DIRECTIVO 

 
Construir e implementar una visión estratégica compartida 

 
 Definen o revisan, en conjunto con su comunidad educativa, el proyecto educativo institu- 

cional y curricular, enfocado en el mejoramiento de los logros de aprendizajes de todos los 

estudiantes, así como en los valores de la equidad, la inclusión y el respeto a la diversidad.

 Traducen los propósitos y objetivos institucionales en planes de mejoramiento y metas de 

corto y mediano plazo, en el marco de procesos de planificación participativos.

 Difunden y explican los objetivos, planes y metas institucionales, así como sus avances a 

todos los actores de la comunidad educativa.

 Promueven y modelan activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y de altas ex- 

pectativas sobre los logros de aprendizaje de los estudiantes y desempeño de todos los 

miembros del establecimiento.

 Desarrollan una comunicación y coordinación estratégica y efectiva con el sostenedor para 

el logro de los objetivos institucionales y de las políticas locales.

Desarrollar las capacidades profesionales 

 
 Desarrollan e implementan, en conjunto con su sostenedor, estrategias efectivas de bús- 

queda, selección, inducción y retención de docentes y asistentes de la educación.

 Identifican y priorizan las necesidades de fortalecimiento de las competencias de sus do- 

centes y asistentes de la educación y generan diversas modalidades de desarrollo

 profesional continuo.

 Reconocen y celebran los logros individuales y colectivos de las personas que trabajan en 

el establecimiento.

 Apoyan y demuestran consideración por las necesidades personales y el bienestar de cada 

una de las personas de la institución.

 Demuestran confianza en las capacidades de sus equipos y promueven el surgimiento de 

liderazgos al interior de comunidad educativa.

 Generan condiciones y espacios de reflexión y trabajo técnico, de manera sistemática y 

continua, para la construcción de una comunidad de aprendizaje profesional.
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Liderar los procesos de enseñanza y aprendizaje 

 
 Aseguran la articulación y coherencia del currículum con las prácticas de enseñanza y eva- 

luación como entre los diferentes niveles de enseñanza y asignaturas.

 Monitorean la implementación integral del currículum y los logros de aprendizaje en todos 

los ámbitos formativos de los estudiantes para el mejoramiento de los procesos de ense- 

ñanza y la gestión pedagógica.

 Acompañan, evalúan y retroalimentan sistemáticamente las prácticas de enseñanza y eva- 

luación de los docentes.

 Identifican las fortalezas y debilidades de cada docente de manera de asignarlo al nivel, 

asignatura y curso en que pueda alcanzar su mejor desempeño.

 Procuran que los docentes no se distraigan de los procesos de enseñanza aprendizaje, 

evitando las interrupciones de clases y la sobrecarga de proyectos en el establecimiento.

 Aseguran la implementación de estrategias para identificar y apoyar tempranamente a los 

estudiantes que presenten dificultades en los aprendizajes o en los ámbitos conductual, 

afectivo o social.

  Identifican y difunden, entre sus docentes y directivos, buenas prácticas de enseñanza y 

aprendizaje como de gestión pedagógica, tanto internas como externas y que respondan a 

las necesidades de sus estudiantes.

 
 

Gestionar la convivencia y la participación de la comunidad escolar 

 
 Desarrollan e implementan una política que asegura una cultura inclusiva y las condiciones 

para que las personas se traten de manera equitativa, justa, con dignidad y respeto, res- 

guardando los derechos y deberes de la comunidad escolar.

 Modelan y promueven un clima de confianza entre los actores de la comunidad escolar, 

fomentando el diálogo y la promoción de una cultura de trabajo colaborativo tanto entre los 

profesores como de estos con los estudiantes en pos de la eficacia colectiva y mejora con- 

tinua.

 Implementan y monitorean normas y estrategias que aseguran una sana convivencia con 

un enfoque formativo y participativo, promoviendo la responsabilidad colectiva para el logro 

de un clima escolar positivo.
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 Generan oportunidades de participación y colaboración de los actores de la comunidad es- 

colar a través de espacios formales, a fin de consolidar el logro de un clima escolar positivo 

y los objetivos expresados en el Proyecto Educativo Institucional.

 Anticipan conflictos mediando entre los actores, con el fin de lograr soluciones de manera

 efectiva y oportuna. Desarrollan y mantienen relaciones de comunicación y colaboración 

permanente con los padres y apoderados del establecimiento, con el objetivo de involucrar- 

los en los procesos formativos de los estudiantes.

Desarrollar y gestionan el establecimiento escolar 

 
 Estructuran la institución, organizan sus procesos y definen roles y en función del proyecto 

educativo institucional y las prioridades de mejoramiento del

 establecimiento.

 Aseguran que el funcionamiento del establecimiento responda a las normas legales y las 

políticas educativas nacionales y locales.

 Recolectan y analizan sistemáticamente información y datos de los procesos y resultados 

del establecimiento, que les permitan tomar decisiones informadas

 y oportunas.

 En conjunto con el sostenedor, aseguran la disponibilidad de los recursos requeridos por el 

establecimiento y los gestionan eficientemente, de manera de maximizar

 su uso en los procesos pedagógicos y el logro de las metas institucionales.

 Vinculan el establecimiento con instituciones, organizaciones y actores de su entorno que 

contribuyan al logro de los objetivos y metas del establecimiento así como del sistema es- 

colar en su conjunto.

 Informan y explican de manera periódica y comprensible los procesos y resultados del es- 

tablecimiento a los distintos actores de la comunidad educativa.

DEL DIRECTOR (A) 

 
Descripción del cargo: 

 
Docente Directivo a cargo de liderar el Proyecto Educativo Institucional gestionando, administran- 

do, supervisando y evaluando los procesos educativos del el establecimiento. 

Funciones específicas 

En lo pedagógico: 

 Formular, hacer seguimiento y evaluar, con una visión de largo plazo, las metas y obje- 

tivos del establecimiento, los planes y programas de estudio, y las estrategias para su 

implementación. 
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 Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico - pedagógico y de desa- 

rrollo profesional de los docentes del establecimiento, facilitando la implementación de 

nuevas propuestas por parte de los docentes. 

 Gestionar el desempeño de los docentes seleccionando e implementando acciones pa- 

ra que los docentes logren aprendizajes efectivos en sus estudiantes. 

 Incorporar a las familias como recursos de apoyo, reconociendo la diversidad de opor- 

tunidades con que cuenta la comunidad escolar. 

 Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informa- 

ción sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos. 

 Desarrollar un ambiente de respeto, valoración, estimulación intelectual y altas expec- 

tativas para los diferentes actores de la comunidad educativa, con el fin de propiciar los 

aprendizajes de los estudiantes. 

 Responsabilizarse por los resultados y tomar las decisiones correspondientes basadas 

en evidencias. 

 
 

En lo administrativo: 

 
 Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los asistentes de la educación.

 Asignar recursos humanos y pedagógicos de acuerdo a las evaluaciones disponibles u 

otras que él pudiera desarrollar y de las fortalezas de su equipo docente, para el logro de 

los objetivos y metas del establecimiento.

 Proponer anualmente al sostenedor el término de la relación laboral de hasta un 5% de los 

docentes del respectivo establecimiento, siempre que hubieren resultado mal evaluados.

 Proponer el personal a contrata y de reemplazo, tanto el docente como los asistentes de la 

educación.

 Designar y remover a quienes ejerzan los cargos de Subdirector, Inspector General y Jefe 

Técnico del establecimiento educacional.

 Participar en la selección de los profesores cuando vayan a ser destinados a ese estable- 

cimiento.

 Proponer al sostenedor, incrementos a las asignaciones salariales y asignaciones salaria- 

les especiales para docentes.

 Promover una adecuada convivencia en el establecimiento educacional.

En lo financiero: 

 
 Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que se le haya otorgado esa fa- 

cultad por el sostenedor.

 Ser proactivo en la búsqueda de otros recursos de financiamiento, aporte o alianzas con 

otras organizaciones.
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Finalmente, el Director del establecimiento educacional deberá informar al sostenedor, al Jefe del 

Departamento de Educación Municipal y a la comunidad escolar, en diciembre de cada año, el 

grado de cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos. 

DEL INSPECTOR (A) GENERAL 

 
Descripción del cargo 

 
Liderar y gestionar la convivencia escolar coordinando, supervisando y evaluando el cumplimiento 

del Reglamento Interno de la Institución y la ejecución del Plan de Gestión de la Convivencia. 

Funciones específica 

 
 Informa oportuna y sistemáticamente a los profesores acerca de las exigencias administra- 

tivas de la institución: horarios, uso del libro de clases, registro de asistencia, registro de 

observaciones, registro de notas y otras propias de la Institución.

 Evalúa sistemática y periódicamente el cumplimiento de las normas administrativas, to- 

mando las medidas necesarias para corregir las deficiencias.

 Registra la asistencia y la puntualidad de los profesores a las actividades escolares.

 Promueve la responsabilidad laboral, a través del diálogo oportuno.

 Supervisa el buen uso del tiempo de clases y de las actividades no curriculares.

 Implementa procedimientos para que los profesores prevengan los riesgos de accidentes 

escolares.

 
DEL JEFE (A) DE UTP 

 
Descripción del cargo 

 
Profesional que se responsabiliza de asesorar al Director y de la programación, organización, su- 

pervisión y evaluación del desarrollo de las actividades curriculares y la ejecución del Plan de 

Desarrollo Profesional Docente. 

Funciones específicas 

 
 Cita y dirige reuniones técnicas para analizar los principios y objetivos estratégicos del 

PEI. 

 Verifica la coherencia de los objetivos del Plan Anual con los objetivos del PEI 

 Solicita a los profesores que seleccionen contenidos y actividades y apliquen metodolo- 

gía que esté de acuerdo a los lineamientos del establecimiento. 
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 Verifica la coherencia de las planificaciones de cada asignatura con los objetivos del 

Plan de Estudio. 

  Determina en conjunto con directivos y profesores, los ejes o focos del trabajo pedagó- 

gico en el año en curso. Verifica que las actividades de las asignaturas tengan sentido 

pedagógico y sean coherentes con los lineamientos del PEI. Monitorea sistemáticamen- 

te el desarrollo de las actividades de las asignaturas y departamentos. 

 Conoce y analiza los resultados de los aprendizajes y define estrategias de mejora, de 

acuerdo a los estándares de calidad declarados en el PEI. 

 Monitorea el desarrollo de las Actividades curriculares no lectivas, velando por su cohe- 

rencia con los objetivos del establecimiento. Solicita informes detallados a los docentes 

o encargados de áreas, sobre las actividades de su área y la evaluación de su coheren- 

cia con el PEI. 

 
DEL ORIENTADOR (A) 

 
Descripción del cargo 

 
Liderar el Programa de Orientación del establecimiento planificando, coordinando, supervisando y 

evaluando las actividades de orientación educacional y la ejecución del Plan de Afectividad, sexua- 

lidad y género. 

Funciones específica 

 
 Define con los profesores y directivos el Programa de Orientación del establecimiento, de 

acuerdo a los lineamientos del PEI, actualizándolo periódicamente.

 Define procedimientos de diagnóstico de cada curso para posterior planificación de la jefa- 

tura de curso realizada por cada docente.

 Proporciona herramientas metodológicas a los profesores jefes para diagnosticar las nece- 

sidades de orientación de los estudiantes y sus familias.

 Supervisa el desarrollo de la planificación de la jefatura de curso.

  Participa activamente de talleres y jornadas de desarrollo personal con los diferentes cur- 

sos o niveles de acuerdo a la Planificación Institucional.

 Apoya a los profesores jefes en el trabajo de Consejo de curso.

 Supervisa el trabajo de Consejo de Curso.

  Atiende en entrevistas de orientación a estudiantes y familias que sean derivadas al De- 

partamento de Orientación. Informa a los profesores jefes y directivos que corresponda, 

sobre todo los estudiantes que están en atención de orientación.
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 Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar y en el diseño de una 

Política Local de Convivencia Escolar con Enfoque de Derechos Humanos.

 Liderar junto al equipo directivo y de Convivencia Escolar las reuniones de carácter bimen- 

sual junto a la Red Local para la gestión de casos en materia de convivencia.

 
DEL (LA) PSICÓLOGO (A) 

 
 

 Incorporarse al equipo de convivencia escolar e informar a través de informes de gestión al 

(la) encargado (a) de convivencia escolar de manera mensual las labores realizadas y su 

cumplimiento con los objetivos del Plan de Gestión de la Convivencia Escolar.

 Generar procesos participativos y de profundización en el levantamiento de antecedentes 

de estudiantes para ofrecer asesoría técnica a Encargado (a) de Convivencia Escolar y su 

delimitación en conjunto de las acciones a desarrollar en el acompañamiento de niños, ni- 

ñas, adolescentes y jóvenes para garantizar su trayectoria educativa.

 Diseño y ejecución de procesos de monitoreo y seguimiento de situaciones y/o estudiantes 

que estén participando en diversas redes locales. Aportar desde el ámbito educativo infor- 

mación para un abordaje holístico. Así también, solicitar a la red local retroalimentación en 

las situaciones que lo requiera para los abordajes e intervenciones dentro del estableci- 

miento escolar de carácter complementario para así, evitar sobre intervenciones.

 Coordinación con instituciones y sectores (salud, comunidad, etc.) a partir de los requeri- 

mientos de cada caso.

 Participación en reuniones técnicas y realización de acciones conjuntas en lo referido a 

atención socioeducativa a los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, intervención especiali- 

zada con sus familias o referentes significativos.

 Elaborar Plan de Intervención Individual en el ámbito de la Convivencia Escolar con cada 

estudiante, generando documentos y fichas únicas por niño, niña, adolescente y joven a fin 

de contar con un historial en el ámbito educativo que permita visualizar avances y/o retro- 

cesos, y de esta forma, ajustar estrategias de apoyo. Evitar la patologización, etiqueta- 

miento y estigmatización del estudiante a través de “categorías diagnósticas”. En el caso 

que lo requiera se realizará detección de problemáticas y derivación asistida a red local 

según pertinencia.

 Coordinarse oportuna y constantemente con COSAM Escolar para la gestión de casos.

 Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar.

 Generar acciones en la línea de prevención y promoción considerando las necesidades y 

recursos del establecimiento escolar como también la participación de los actores de la 

Comunidad Educativa.
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DEL (LA) TRABAJADOR (A) SOCIAL 

 Incorporarse al equipo de convivencia escolar e informar a través de informes de gestión al 

(la) encargado (a) de convivencia escolar de manera mensual las labores realizadas y su 

cumplimiento con los objetivos del Plan de Gestión de la Convivencia Escolar.

 Generar procesos participativos y de profundización junto a psicólogo (a) en el levanta- 

miento de antecedentes de estudiantes para ofrecer asesoría técnica a Encargado (a) de 

Convivencia Escolar y su delimitación en conjunto de las acciones a desarrollar en el 

acompañamiento de niños, niñas, adolescentes y jóvenes para garantizar su trayectoria 

educativa.

 Actualización permanente de un catastro de organismos e instituciones locales y extensas 

consideradas como parte de una red de apoyo.

 Coordinación permanente con Tribunales de Familia y Fiscalía en aquellas situaciones ju- 

dicializadas, así como aquellas que durante su trayectoria escolar, se pesquisan situacio- 

nes de graves vulneraciones de derechos constitutivas de delitos y que requieren acciones 

judiciales. Revisar según caso a caso derivación con pertinencia y/o acción desde el esta- 

blecimiento escolar según corresponda.

 Participación en reuniones técnicas y realización de acciones conjuntas en lo referido a 

atención socioeducativa a los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, intervención especiali- 

zada con sus familias o referentes significativos.

 Elaborar en conjunto con el (la) psicólogo (a)Plan de Intervención Individual en el ámbito 

de la Convivencia Escolar con cada estudiante, generando documentos y fichas únicas por 

niño, niña, adolescente y joven a fin de contar con un historial en el ámbito educativo que 

permita visualizar avances y/o retrocesos, y de esta forma, ajustar estrategias de apoyo. 

Trabajo en el territorio a través de visitas domiciliarias. En el caso que lo requiera se reali- 

zará detección de problemáticas y derivación asistida a red local según pertinencia.

 Coordinarse oportuna y constantemente con COSAM Escolar para la gestión de casos.

 Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar.

 Generar acciones en la línea de prevención y promoción considerando las necesidades y 

recursos del establecimiento escolar como también la participación de los actores de la 

Comunidad Educativa.

 Conocer, apoyar y orientar a familias sobre beneficios de carácter social otorgados por el 

Gobierno Central.
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DOCENTE 

 
Profesional de la educación, lleva a cabo directamente los procesos sistemáticos de enseñanza y 

formación, lo que incluye, diagnóstico, planificación, ejecución y evaluación de los dichos procesos 

y de las actividades educativas complementarias que tienen lugar en Enseñanza Media. 

 Poseer título en educación o estudios similares que lo habiliten para ejercer docencia. 

 Manejo de técnicas y estrategias de control conductual, basados en compromisos y apoyo al 

estudiante. 

 Manejo de técnicas y estrategias propias de la asignatura que imparte, tanto de enseñanza 

como de las de evaluación. 

 Capaz de realizar análisis didáctico y ajuste curricular de acuerdo a las características de sus 

alumnos. 

 Cercano a los alumnos (as), preocupado de su formación y problemáticas. 

 Responsable con actividades administrativas de llenado de libros y entrega de documentos 

técnicos. 

 Respetuoso y propiciador de clima de aula favorable para el aprendizaje 

 
 
 

PROFESOR JEFE 

 
Profesional de la educación que coordina actividades educacionales, formativas y comunicaciona- 

les con alumnos, profesores y apoderados del curso en el cual desempeña su jefatura 

 Cercanía y apoyo a los estudiantes 

 Comunicación efectiva y mediador de conflictos 

 Conocer la dinámica familiar de sus alumnos e incorporarla al liceo 

 Liderar reuniones de apoderados y apoyar su inserción a la comunidad educativa 

 Establecer comunicación y trabajo en equipo con docentes de asignatura. 

 
ENCARGADO (A) CRA 

 
El coordinador pedagógico del CRA debe ser un educador profesional, cuya labor principal 

es promover y fortalecer los vínculos entre el Bibliotecas Escolares/CRA y las definiciones 

curriculares y pedagógicas de la escuela. 

 
 Integrar efectivamente la biblioteca con el currículum escolar. 

Facilitar información y difusión, a profesores y alumnos, sobre los recursos y materiales 

disponibles. 

 Desarrollar la biblioteca escolar como un lugar de encuentro, intercambio y cooperación. 
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 Coordinar el mejoramiento y desarrollo del CRA. 

 Posibilitar la circulación de la colección (materiales). 

 Centralizar los recursos para el aprendizaje en el espacio CRA. 

 

 
DE PROFESOR/A DE EDUCACION DIFERENCIAL 

Es el docente especializado en atender a los estudiantes con necesidades educativas especiales 

de la escuela. 

 Apoyar el trabajo colaborativo. 

 Coordinar la atención de apoderados de estudiantes NEE. 

 Integrar reuniones de Profesores Jefes de Primer Ciclo, profesores de lenguaje matematica 

del 2º ciclo. 

 Detectar y diagnosticar en los estudiantes/as con problemas de aprendizajes. 

 Intervención directa o de apoyo a los profesores de aula con estudiantes con NEE. 

 Entregar informes a Profesores Jefes que tengan estudiantes en el grupo integración 

 
 

FUNCIONES DEL PSICÓLOGO DE PROGRAMA DE INTEGRACIÓN 

- Atención de los alumnos que requieran del apoyo del Equipo de Integración Escolar del estableci- 

miento. 

- Evaluación de los alumnos para realizar el ingreso al P.I.E 

- Entregar información de los diagnósticos iniciales y de la evolución a apoderados, profesores y 

coordinador. 

- Planifica, ejecutar y evaluar el plan remedial junto con el profesor especialista. 

- Apoyar planes remediales 

- Apoyar el análisis de casos y la generación de estrategias individuales y colectivas para potenciar 

la verdadera integración. 

- Entregar herramientas y conocimientos que le permitan al profesorado desarrollar competencias 

para la acogida y el trabajo con niños con NEE 

- Entregar a los profesores herramientas psicológicas en función de lo que necesita el niño. 

- Planificar, ejecutar y evaluar plan anual, tratamiento individual o grupal de los alumnos 

- Participar y organizar reuniones de apoderados y/o jornadas de reflexión para la familia 

- Participar de reuniones de profesores relacionadas con las problemáticas de los alumnos y /o del 

P.I.E 

- Elaborar y realizar programas específicos tanto para alumnos como para padres 

- Participar del equipo de diagnóstico 

- Realizar derivación y seguimiento en los casos necesarios 

- Mediar la relación entre la familia y el colegio para movilizar la participación en el ámbito educativo. 
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FUNCIONES DEL FONOAUDIÓLOGO DEL PROGRAMA DE INTEGRACIÓN 

- Realizar evaluación clínica considerando aspectos anatomo-funcionales, desarrollo del lenguaje 

(expresivo-comprensivo) y habla. 

- Realizar re-evaluaciones permanente de acuerdo a las necesidades. 

- Habilitar en forma integral al alumno a través de aplicación de planes fonoaudiológicos. 

- Planificar, desarrollar y evaluar planes de tratamiento individual o grupal. 

- Realizar informes diagnósticos, evolutivos o de egreso según corresponda. 

- Realizar reunión trimestral con padres u apoderado de los alumnos que atiende. 

- Participar en reuniones de coordinación con otros profesionales, constituyendo un equipo interdis- 

ciplinario eficiente y atento a las necesidades de los alumnos. 

- Asesorar y colaborar en materias técnicas según corresponda 

 
 

TÉCNICO PARAMÉDICO 

Es la profesional no docente, con título técnico de nivel superior, encargada de dirigir, supervisar y 

mantener activa una unidad de atención de Primeros Auxilios. Corresponde a la Técnico Paramé- 

dico, cumplir las siguientes funciones: : 

 Coordinar el trabajo de Primeros Auxilios, con Inspectoría General. Mantener Registro de 

Atenciones y adquisiciones de materiales. Elaborar Informes semanales, mensuales y 

anuales de atención de estudiantes. Supervisar el aseo y cuidado de las dependencias de 

la Unidad de Primeros Auxilios. Prestar atención de Primeros Auxilios a los estudiantes. 

 Responsabilizarse del cuidado de material y mobiliario a su cargo. 

 Solicitar remedios y material sanitario indispensable para la mantención adecuada de Boti- 

quín de Primeros Auxilios. 

 
 

ASISTENTES DE PÁRVULOS 

 Colaborar con la recepción y despacho de los estudiantes 

 Contribuir en el cuidado y protección de la integridad física y psicológica de los párvulos 

dentro y fuera de la sala de clases 

 Colaborar en la preparación del material didáctico y decoración de la sala de clases 

 Asistir en el control de esfínteres y hábitos de aseo personal de los párvulos 

 Colaborar en la mantención del orden y la disciplina en la sala de clases y fuera de ella 

 Ayudar a la educadora de párvulos en las actividades curriculares no lectivas establecidas 

por el ministerio de educación 

 Informar a la Educadora a cerca de cualquier situación anómala que interfiera en el normal 

desarrollo de las actividades programadas 
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 Preocuparse que la sala de clases, baños y demás dependencias asignadas se mantengan 

aseadas por el personal de servicio (auxiliares a cargo) 

 
 

PARADOCENTES 

 Apoyar la labor del Inspector General Y docente de aula 

 Observar el comportamiento de los estudiantes orientándolos en su conducta y actitud, de 

acuerdo a las normas existentes en el establecimiento 

 Colaborar en las actividades extraescolares que se le confíen 

 Contribuir en llevar los libros: registros, estadísticos, y demás archivos que se le enco- 

mienden 

 Controlar la entrada y salida de los estudiantes 

 Registrar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos presentados por los 

apoderados o estudiantes 

 Contribuir en llevar el registro de asistencia diaria cuando corresponda. 

 Y en general toda función complementaria a la labor educativa, dirigida a desarrollar, apo- 

yar y controlar el proceso de enseñanza aprendizaje, incluyendo las labores de apoyo ad- 

ministrativo necesarias para la administración y funcionamiento del establecimiento. 

 Mantener un trato de respeto y cordialidad con toda la comunidad educativa. 

 
 

AUXILIARES DE ASEO 

 Ejecutar las labores de aseo, ordenamiento y mantención de los diferentes sectores del es- 

tablecimiento educacional designado por la dirección o directivo a su cargo. 

 Realizar labores de cuidado y protección, las cuales se pueden desarrollar en puntos fijos, 

como portería, patios, baños, etc. Todo lo anterior según las necesidades del estableci- 

miento educacional 

 Recoger todos los objetos encontrados luego de terminada la jornada escolar y entregarlos 

en secretaría 

 Abrir puertas de ingreso al inicio y al final de la jornada escolar 

 Retirar, repartir y franquear tanto los mensajes como la correspondencia vinculados con 

trámites administrativos emanados de la dirección del establecimiento educacional. 

 Cuidar y responsabilizarse del uso y conservación de los materiales que le sean entrega- 

dos para el desempeño de su labor. 

 Mantener baños abiertos durante recreos y término de la jornada escolar 
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5.2.5 TEXTOS ESCOLARES 

El establecimiento se ha comprometido a recibir y utilizar los textos proporcionados por MI- 
NEDUC. 

Información importante sobre los textos que entrega MINEDUC: 

 Está prohibido el cobro o venta de los recursos entregados por el Ministerio de Educación.
 No se puede cobrar a los estudiantes o docentes en casos de extravío o robo de sus textos 

escolares.
 Pertenecen al alumno, por lo que puede llevárselos en caso de retiro o cambio de estable- 

cimiento.

5.2.6 ALIMENTACION ESCOLAR 

El establecimiento cuenta servicio de alimentación escolar, proporcionado a través de JUNAEB. 

Las raciones asignadas por nivel son: 

 Educación parvularia 120

 Educación básica 530

La administración de los alumnos y alumnas beneficiarios (as) del programa de alimentación esco- 

lar, es de responsabilidad de JUNAEB. 

 
5.2.7 MECANISMOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES Y APODERA- 

DOS 

 Agenda escolar: el establecimiento proporcionará a todos los estudiantes una agenda es- 

colar donde difundirá el PEi, RI.

 La agenda escolar también proporcionará un medio de comunicación entre la escuela y la 

familia a través del registro de comunicaciones, de calificaciones y atrasos.

 Uso de mensajes y correo electrónico: al momento de la matrícula, la escuela solicitará au- 

torización a padres, madres y apoderados, para utilizar sus correos electrónicos y teléfono 

de contacto, para difundir convocatorias a reuniones e informaciones relevantes del esta- 

blecimiento.

 Panel informativo: la escuela dispondrá de un panel informativo ubicado en la entrada del 

establecimiento donde publicará noticias relevantes y datos de contacto de equipo directivo 

y de apoyo.

 Diario comunal y página web DEM: el departamento de Educación Municipal, emitirá un 

periódico con actividades y noticias relevantes relacionadas con la gestión de los estable- 

cimientos de la comuna, así como también las difundirá a través de la página WEB institu- 

cional.
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5.3 REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISIÓN 

Nuevo Proceso de Admisión a los establecimientos educacionales con subvención del Es- 

tado 

En junio del 2015 se publicó la ley 20.845, de Inclusión Escolar, que conlleva grandes transforma- 

ciones al sistema educacional chileno, siendo uno de sus ejes principales el fin a la selección arbi- 

traria de los estudiantes en los establecimientos que reciben subvención del Estado. 

La Ley crea el nuevo Sistema de Admisión Escolar, justo y transparente, que comenzó a instalarse 

el año 2016 en la Región de Magallanes y continuará el 2017 en cuatro nuevas regiones: Tarapa- 

cá, Coquimbo, O’Higgins y Los Lagos, para aquellos estudiantes que deban postular a los niveles 

de Primer Nivel de Transición (pre kínder), Segundo Nivel de Transición (kínder), primero 

básico, séptimo básico y primero medio. 

¿En qué consiste el fin de la selección? 

El fin de la selección consiste en que los establecimientos deberán aceptar a todos los postulantes, 

si disponen de vacantes. Sólo de no haber cupos suficientes, deberán usar un sistema aleatorio 

que asegure que no habrá selección arbitraria (socioeconómica o de otra índole), debiendo dar 

preferencia en este proceso a los postulantes que tengan hermanos ya matriculados en el estable- 

cimiento y a los hijos de los trabajadores del colegio al que se postula, entre otros criterios. 

 
 
 

Las y los apoderados deberán postular a los estudiantes de los niveles señalados que, y 

que además: 

 
 Por primera vez postulen a un establecimiento educacional municipal o que reciba subven- 

ción del Estado.

 Deseen cambiarse de establecimiento.

 Deseen reingresar al sistema educativo.

 
 

NO tienen que postular: 

 Los estudiantes que actualmente se encuentren matriculados/as y no deseen cambiarse.

 Los estudiantes que quieran cambiarse a un establecimiento particular pagado.

 Los estudiantes que quieran ingresar a una escuela de educación especial.

 La Ley amplía la libertad de las familias para elegir el establecimiento en donde sus hijos e 

hijas puedan estudiar, posibilitando que conozcan y se sumen a los proyectos educativos de 

los colegios.
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PLATAFORMA WEB 

 
 

El Ministerio de Educación dispondrá una plataforma 

web, http://www.sistemadeadmisionescolar.cl, donde los apoderados podrán realizar las postu- 

laciones a todos los establecimientos que deseen, ya sea desde sus hogares, los mismos es- 

tablecimientos de la región, u otros puntos que se habilitarán en distintas zonas para acompa- 

ñar el proceso. 

En el sitio web, se encontrará información sobre todos los establecimientos municipales y de 

los que reciban subvención del Estado de la región, tales como: Proyecto Educativo, activida- 

des extracurriculares, infraestructura, etc. 

 
POSTULACIONES 

 
 

En el caso de que existan más postulantes que cupos, los establecimientos completarán los 

cupos disponibles a través de un proceso aleatorio; es decir, deberán realizar un sorteo trans- 

parente y democrático donde todos los postulantes tengan exactamente las mismas oportuni- 

dades de ingresar 

Las plazas disponibles se irán completando, respetando el proceso aleatorio y dando prioridad: 

 
 

 En primer lugar, a las hermanas y hermanos de niños y niñas que estén matriculados en el 

establecimiento,

 En segundo lugar, a las y los estudiantes de condición prioritaria, hasta completar el 15% 

de los cupos totales del curso.

 En tercer lugar, a los hijos e hijas de cualquier funcionario/a del establecimiento.

En cuarto lugar, a las y los ex estudiantes que deseen volver al establecimiento y que no 

hayan sido expulsados 

 Los establecimientos deberán informar al Ministerio el resultado de sus procesos de admi- 

sión, y el Ministerio velará porque las y los estudiantes sean admitidos en su más alta pre- 

ferencia posible.

http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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5.4 REGULACIONES SOBRE EL USO DEL UNIFORME 

 El uso del uniforme escolar no es obligatorio. Sin embargo, los establecimientos educacio- 

nales pueden, con acuerdo del respectivo Centro de Padres y Apoderados, del Consejo de 

Profesores y previa consulta del Centro de Alumnos y al Comité de Seguridad Escolar, es- 

tablecer su uso obligatorio, siempre que éste sea económico.

 Cuando el establecimiento educacional deseé entregar la fabricación y/o distribución a un 

solo proveedor, éste debe ser elegido a través de un sistema abierto, transparente y com- 

petitivo, que asegure que se optó por la propuesta que ofreció la mejor relación entre pre- 

cio y calidad del uniforme. En dicha decisión deberá tener participación el Centro de Pa- 

dres y Apoderados, el Consejo de Profesores y el Centro de Alumnos.

 El Director siempre tiene la facultad de eximir el uso obligatorio del uniforme, en casos cali- 

ficados

 En ningún caso se puede prohibir el ingreso de un alumno al establecimiento por no cum- 

plir con el uniforme escolar. Los padres, madres y/o apoderados tienen derecho a adquirir 

el uniforme en cualquier tienda, y no pueden ser obligados o inducidos a comprarlo a un 

proveedor o marca determinado por el establecimiento educacional.

 

DETERMINACION DEL ESTABLECIMIENTO RESPECTO DEL USO DEL UNIFORME ESCOLAR 

La Comunidad Educativa de la escuela, ha determinado que los y las estudiantes usen uniforme 

que se detalla a continuación: 

 
Niñas: Falda azul o buzo de la Escuela, polera blanca/Azul con la insignia institucional, medias 

azules, zapatos/Zapatillas Negras, Chaleco/Chaqueta Azul 

 
Niños: Pantalón Gris o buzo de la escuela, polera blanca/Azul con la insignia institucional, medias 

azules, zapatos/Zapatillas Negras, Chaleco/Chaqueta Azul 
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5.5 REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD Y RES- 

GUARDO DE DERECHOS 

5.5.1 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR 

 

 
INTRODUCCIÓN 

 

De acuerdo a las normativas del MINEDUC y organismos de seguridad, cada establecimiento edu- 

cacional de Chile debe contar con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), con normas pre- 

ventivas además de aquellas que permitan una evacuación segura de toda la comunidad escolar. 

Tratándose de un plan integral, éste incluye el desplazamiento de toda la comunidad a una zona 

segura a raíz de alguna alerta de emergencia, como incendio, amenaza de bomba, sismos, o cual- 

quier otra causa que recomiende la movilización de todas las personas que en ese momento pudie- 

ran estar en el establecimiento. 

Nuestro colegio posee un programa detallado de todas las acciones preventivas, implícitas en este 

plan, cuyo objetivo fundamental es asegurar la integridad física de todas las personas que desarro- 

llan sus actividades al interior del colegio. Para todos los casos de emergencias se ha determinado 

como zona de seguridad. 

Este Plan Integral de Seguridad Escolar corresponde a un conjunto de actividades y procedimien- 

tos y asignación de responsabilidades, en las que deberán participar todas aquellas personas que 

integran el Colegio ESCUELA ESTADO DE MICHIGAN 

Se deberá conocer y aplicar las normas de prevención y seguridad, en todas las actividades diarias 

que ayudarán a controlar los riesgos a los cuales está expuesta la comunidad escolar. 

La difusión e instrucción de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos (docen- 

tes, alumnos, apoderados y asistentes de la educación), para su correcta interpretación y aplica- 

ción. 

 
 

1. OBJETIVO GENERAL 

 

Proporcionar a los miembros de la Comunidad Educativa un ambiente de seguridad integral mien- 

tras cumplen sus actividades educativas y formativas, contribuyendo a fortalecer actitudes de au- 

tocuidado y autoprotección, que les permita responder en forma adecuada en caso que se produz- 

ca una emergencia y/o catástrofe, mediante la implementación, monitoreo y evaluación del Plan de 

Seguridad Integral PISE. 

 
 

2. OBJETIVO ESPECIFICO 

 

a) Desarrollar en cada uno de los miembros de la comunidad, hábitos y actitudes favorables 

hacia la seguridad, conociendo los riesgos que se originan en situaciones de emergencia y 

lograr una adecuada actuación ante cada una de ellas. 

b) Organizar a la Comunidad Escolar en torno a las responsabilidades y funciones que se de- 

ben desempeñar en caso de alguna emergencia. 
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c) Definir roles y funciones de los miembros del Comité de Seguridad Escolar y los procedi- 

mientos para el positivo y efectivo desenvolvimiento de cada uno de los miembros, ante 

una emergencia y evacuación. 

d) Gestionar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales con los que cuenta el 

establecimiento para enfrentar situaciones de riesgo. 

e) Informar permanentemente a toda la comunidad educativa de las acciones que se realizan 

para poner en práctica el Plan de Seguridad. 

f) Contribuir con el aprendizaje de actitudes de autoprotección y autocuidado, generando un 

efectivo ambiente de seguridad replicable en el diario vivir. 

g) Mejorar la actuación del Comité de Seguridad Escolar 

 
 

3. DEFINICIONES 

 

Emergencia: Alteración en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas 

por un fenómeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recur- 

sos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los afectados pueden solucionar el 

problema con los recursos contemplados en la planificación 

Evacuación: Es la acción de desalojar la oficina, sala de clases o edificio en que se ha declarado 

un incendio u otro tipo de emergencia (sismo, escape de gas, artefacto explosivo). 

Alarma: Aviso o señal preestablecida para seguir las instrucciones específicas ante la presencia 

real o inminente de un fenómeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras señales 

que se convengan. 

Ejercicio de simulación: Actuación en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se 

representan varios roles para la toma de decisiones antes una situación imitada de la realidad. 

Tiene por objetivo probar la planificación y efectuar las correcciones pertinentes 

Simulacro: Ejercicio práctico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos, en el 

cual los participantes se acercan lo más posible a un escenario de emergencia real. Permite probar 

la planificación. 

Vías de escape: Camino libre, continuo y debidamente señalizado 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 puede permanecer mientras esta situación finaliza. 

Incendio: Fuego que quema cosas muebles o inmuebles y que no estaba destinada a arder 

Amago de Incendio: Fuego descubierto y apagado a tiempo. 

Explosión: Fuego a mayor velocidad, produciendo rápida liberación de energía, aumentando el 

volumen de un cuerpo, mediante una transformación física y química 

Sismo: Movimiento telúrico de baja intensidad debido a una liberación de energía en las placas 

tectónicas 

Plan de Emergencia y Evacuación: Conjunto de actividades y procedimientos para controlar una 

situación de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la orga- 

nización, minimizando los daños y evitando los posibles accidentes 
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Coordinador General: Autoridad máxima en el momento de la emergencia, responsable de la 

gestión de control de emergencias y evacuaciones del recinto 

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. El Monitor de Apoyo responde ante el 

Coordinador de Piso o Área 

Extintores de incendio: El extintor es un aparato portable que contiene un agente extinguidor y un 

agente expulsor, que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permi- 

te extinguirlo 

Iluminación de emergencia: Es un medio de iluminación secundaria que proporciona iluminación, 

cuando la fuente de alimentación para la iluminación normal falla. El Objetivo básico de un Sistema 

de Iluminación de Emergencia es permitir la evacuación segura de lugares en que transiten o per- 

manezcan personas 

Red Húmeda: Es un sistema diseñado para combatir principios de incendios y/o fuegos incipien- 

tes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema está conformado por una man- 

guera conectada a red de agua potable del establecimiento y que es activa cuando se abre la llave 

de paso. En su extremo cuenta con un pitón que permite entregar un chorro directo o en forma de 

neblina según el modelo 

Red Seca: Corresponde a una tubería galvanizada o de acero negro de 100 mm, que recorre todo 

el establecimiento y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una entrada de alimenta- 

ción en la fachada exterior del establecimiento. 

En caso de incendio, Bomberos se conecta a la entrada de alimentación a través de una manguera 

y traspasa el agua de los carros bombas a esta tubería. De esta forma, en un par de minutos ali- 

menta toda la vertical con un suministro propio e independiente del establecimiento y con una pre- 

sión que es entregada por los mismos carros bomba. 

 
 

4. INFORMACIÓN GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 
 
 

Nombre del Establecimiento Educacional Escuela Estado de Michigan 

Nombre del director Rosa Herminia Muñoz Araya 

Nombre Coordinador/a Seguridad Escolar Juan Carlos Tello Farías 

Nivel educacional Educación parvularia y básica 

Modalidad (Diurna/Vespertina) Diurna 

Dirección José Francisco Vergara 101 

Comuna Quilicura 

Rol Base de Datos 10239-3 

Correo Electrónico esc.estadodemichigan@quilicura.cl 

N° de Pisos 2 

mailto:esc.estadodemichigan@quilicura.cl
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Superficie Construida m2 2.123mt2 

 

 
5. INTEGRANTES DEL ESTABLECIMIENTO 

 
 

Cantidad de funcionarios 84 

Cantidad de Alumnos 936 

Cantidad de Personal externo 
(casino) 

10 

Cantidad de estudiantes con 
necesidades educativas es- 
peciales 

100 

 
 

 
6. EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA EMERGENCIAS. 

 
 

Cantidad de extintores 15 

Gabinete red húmeda SI NO Cantidad 

Red Seca SI NO Cantidad 

Red Inerte SI NO Cantidad 

Iluminación de Emergencia SI NO Cantidad 

Altoparlantes SI NO 3 

Pulsadores de Emergencia SI NO Cantidad 

Detectores de Humo SI NO Cantidad 

 
 

 
7. COMITÉ DE SEGURIDAD DEL COLEGIO 

 
7.1 Acciones y responsabilidades de cada integrante del comité 

Integrantes Responsabilidades 

 
Director 

Responsable definitivo de la Seguridad en la Unidad Educa- 
tiva. Preside y apoya al 
Comité y sus acciones. 

 
El Coordinador de la Seguridad 

Escolar 

En representación del Director, coordinará todas y cada una 
de las actividades que efectúe el Comité. El Coordinador 
deberá, precisamente, lograr que los integrantes del Comité 
actúen con pleno acuerdo, para aprovechar al máximo las 
potencialidades y recursos. Además, deberá tener perma- 
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 nente contacto oficial con las Unidades de Bomberos, Cara- 
bineros y de Salud del sector donde esté situado el Estable- 
cimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en 
acciones de prevención, educación, preparación, ejercitación 
y atención en caso de ocurrir una emergencia. 

Representantes del Profesorado, 
Alumnos, Padres y Apoderados y 

Asistentes de la Educación, 

Deberán aportar su visión desde sus correspondientes roles 
en relación a la Unidad Educativa, cumplir con las acciones y 
tareas que para ellos acuerde el Comité y proyectar o comu- 
nicar, 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 rela- 
ción con el Establecimiento Educacional deberá ser formali- 
zada entre el Director y el Jefe máximo de la respectiva Uni- 
dad. Esta relación no puede ser informal. La vinculación 
oficial viene a reforzar toda la acción del Comité de Seguri- 
dad Escolar no sólo en los aspectos de prevención, sino que 
también en la atención efectiva cuando se ha producido una 
emergencia 

 
 

7.2 Integrantes 

CONSTITUCIÓN DEL COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR 

Director/a Rosa Herminia Muñoz Araya 

Coordinador/a Seguridad Esco- 
lar 

Juan Carlos Tello Farías 

Fecha de Constitución del Comi- 
té 

25/03/2019 

 
 
 

Firma Director/a Establecimiento 

 
 

NOMBRE ESTAMENTO CARGO/ESTATUS ROL 

 
Rosa Muñoz Araya 

 
Directivo 

 
Directora 

 
Presidente del Comité 

 
Juan Carlos Tello 
Farías 

 
Docente 

 
Encargado de Seguridad 

 
Secretario ejecutivo 

 
Lisette Antilef 

 
Docente 

 
Representante Consejo de 
profesores 

 
Proyectar y comunicar 
acciones preventivas 

 
Valeria Díaz 

 
Apoderados 

 
Presidenta CEPA 

 
Proyectar y comunicar 
acciones preventivas 
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Manuel Cifuentes 

 
Directivo 

 
Representante Comité pari- 
tario 

 
Proyectar y comunicar 
acciones preventivas 

 
Carlos Bravo 

 
DEM 

 
Coordinador Comunal Se- 
guridad Escolar 

 
Apoyo técnico 

 
Jonathan Molina 

 
DEM 

 
Prevencionista de riesgos 

 
Apoyo técnico 

 
 
 
 
 

 

7.3 Misión del comité de seguridad escolar. 

La misión del Comité de Seguridad Escolar es coordinar a toda la comunidad escolar del Colegio 

María Montessori de Arica con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva 

participación en un proceso que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad 

y, por ende a su mejor calidad de vida. 

7.4 Responsabilidades y tareas del comité 

a) Sensibilizar a la comunidad educativa respecto de la importancia de gestionar la seguridad 

en el colegio y en los hogares. 

b) Realizar el diagnóstico de amenazas, vulnerabilidad y capacidades en cada unidad educa- 

tiva. Para ello, debe contar con el máximo de información sobre los riesgos o peligros al in- 

terior del establecimiento y entorno o área en que está situado, ya que estos peligros o 

riesgos son los pueden llegar a provocar un daño a las personas, a los bienes o al medio 

ambiente. 

c) Actualizar, implementar, monitorear y evaluar el Plan de Seguridad Escolar PISE. 

d) Generar, con la comunidad educativa, protocolos de actuación ante casos de emergencia, 

considerando el contexto geográfico, social y cultural (accidentes dentro del establecimien- 

to educacional o de trayecto) ; derrame de tóxicos; marejadas; brotes de enfermedades in- 

fecciosas como Hantavirus, Hepatitis A, Influenza y otras; terremotos; tsunamis e incen- 

dios. 

e) Preparar y organizar adecuadamente los simulacros de evacuación, especialmente en es- 

tablecimientos educacionales donde hay niños, niñas y adolescentes con alguna discapa- 

cidad. 

f) El Comité de Seguridad Escolar debe trabajar en conjunto con el Comité Paritario. 

g) Gestionar la construcción de redes de apoyo con otros establecimientos educacionales, de 

modo de compartir distintas experiencias, estableciendo vínculos con instituciones loca- 

les/municipales que participen y contribuyan con el Plan Integral de Seguridad Escolar. 

h) Crear un sistema de información periódica de las actividades y resultados del comité de 

seguridad escolar. 
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7.5 Cómo cumple su misión el comité: 

A través de tres líneas fundamentales de acción: 

a) Recabando información detallada y actualizándola permanentemente. Nuestro estableci- 

miento está reforzando y actualizando información constantemente a través de funciona- 

rios con aportes directos acerca de las mejoras estructurales en la edificación, planes 

emergencia y manejo de temáticas que aportan directamente a los alumnos por medio de 

los planes y programas nominados por el departamento de Orientación., que involucran: 

Enseñanza Básica y Educación Media. 

b) Diseñando, ejercitando y actualizando continuamente el Plan de Seguridad del Estableci- 

miento. Nuestra planificación en materia de ejercicios y simulacros y retroalimentaciones 

de índole preventivo se inician en el mes de Marzo , es decir, al iniciar el año escolar, pen- 

sando en las futuras participaciones dentro y fuera de la escuela, es decir reforzar las habi- 

lidades de autoprotección ciudadana en pos de la cultura preventiva. 

 
c) Diseñando y ejecutando programas concretos de trabajo Permanente que proyecten su 

accionar a toda la comunidad del Establecimiento a través de declarar estas acciones co- 

mo actividades de programa declaradas por el departamento de Orientación, que involucra 

a los Padres en sesiones programadas en reuniones de apoderados etc. Es decir ya no 

como una actividad al azar o asignándole una importancia mínima, sino como una activi- 

dad obligatoria declarada como programa formativo del departamento de orientación decla- 

rada en programas de Colegio. 

 
 

8. METODOLOGÍA AIDEP 

 
8.1 Análisis histórico: 

¿Qué nos ha pasado? 

En esta etapa se debe revisar toda aquella información sobre situaciones que en el pasado han 

puesto en riesgo o han dañado a las personas, a los bienes y medio ambiente del establecimiento 

y de su entorno. 
 

Fecha ¿Qué nos 
sucedió? 

Daño a per- 
sonas 

¿Cómo actuó? Daño a la 
infraestructu- 

ra 

Seguimiento 

2018 Fuga de gas No hubo 
daños a las 
personas 

Se evacuó toda la 
escuela y se solici- 
tó personal espe- 
cializado 

No hubo da- 
ños 

Se cambió llave 
de paso de corte 
de gas defectuo- 
sa. 

2018 Caídas por 
desniveles 
del pavimen- 
to 

Erosiones 
menores en 
codos y rodi- 
llas 

Se atendieron en 
enfermería 

No Se rellenó secto- 
res pabellón 
n°1con cemento 
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8.2 Investigación en terreno 

¿Dónde y cómo podría pasar? 

Se debe recorrer cada espacio del establecimiento y del entorno, para verificar en terreno si per- 

manecen o no las condiciones de riesgo descubiertas en el análisis histórico. En este trabajo en 

terreno se hace indispensable observar también si existen nuevos elementos o situaciones de ries- 

go, las que deben ser debidamente consignadas. Esta etapa puede ser apoyada por el análisis de 

los planos del establecimiento. 
 

Riesgo Ubicación Interna 
o Externa con 

respecto del esta- 
blecimiento 

Ubicación exacta Impacto o grave- 
dad del daño que 

provoca 

Recurrencia (ca- 
da cuanto tiempo 
se repite en un 

año). 

El tendido eléctri- 
co aéreo 

Interna ubicación 
sur 

Pabellón N°3 Impacto visual 
cables sueltos 
desordenados en 
altura que pue- 
den provocar un 
accidente 

anual 

Tapa de alcanta- 
rilla 

Interna ubicación 
oeste 

Camarines guar- 
dan material 
deportivo 

Tapado con una 
latón 

anual 

Troncos Interior de la es- 
cuela 

Sector este y 
oeste alrededor 
de la cancha 

caídas Anual 

Gomas antidesli- 
zantes 

Interior Escaleras pabe- 
llón acceso a 
salas 

caídas Anual 



39  

8.4 Elaboración del mapa 
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8.5 Programa y cronograma de capacitación y simulacro 

Estos programas serán impartidos por distintas instituciones relacionadas con el tema y según las 

necesidades emergentes tales como: 

 
8.5.1 Programa de Capacitación: 2019 

Docentes, paradocentes, administrativos, 
 

N° CURSO INSTITUCIÓN TIEMPO FECHA 

1 Uso y manejo de extintores ACHS 2-4 horas Julio 

2 Uso intensivo de la voz ACHS 2 horas Agosto 

3 Manejo manual de carga ACHS   

4 Primeros Auxilios ACHS 2 horas Septiembre 

5 Respuesta ante emergencias ACHS   

.8.5.2 Calendarización de simulacros 
 

EJERCICIOS DE EVACUACIÓN MES 

1° EJERCICIO coordinación de bajada por escalera, ubicación de cur- 
sos en patio de seguridad. 

Abril 

2° EJERCICIO evacuación en general revisión de libros de clases, 
letreros y botiquines. 

Mayo 

3° EJERCICIO en recreo primer ciclo y segundo ciclo. Junio 

4° EJERCICIO evacuación amago de incendio. Julio 

5° EJERCICIO en reunión de apoderados. Mayo 

6° EJERCICIO colegio en salas. Agosto 

7° EJERCICIO colegio en salas. Septiembre 

 
 

9. PROCEDIMIENTOS ANTE UNA EMERGENCIA 

A continuación se indican los distintos procedimientos que debe realizarse de acuerdo a los dife- 

rentes tipos de emergencia. 

Para una mayor comprensión y aplicación del Plan, estos procedimientos están separados. 

(*) Los procedimientos deberán ser revisados y adaptados por el Comité de Seguridad Escolar de 

acuerdo a la realidad del establecimiento y en concordancia con la identificación de los peligros. Se 

deberá seguir las instrucciones de la ONEMI en caso de sismo y NO se evacuara las salas de cla- 

ses de forma inmediata hacia la zona de seguridad si no que se protegerá a los alumnos de la caí- 

da de luminaria u objetos bajo las mesas , en cambio para otros establecimientos se deberá reali- 

zar de forma inmediata la evacuación debido a condiciones estructurales o ambientales exteriores 

(construcciones adobe, peligro de derrumbe cercano al establecimiento etc. (BORRAR TEXTO en 

amarillo si no aplica) 
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9.1 Emergencia en caso de sismo: 

Recomendaciones Generales 

 Mantenga su lugar de trabajo limpio y libre de obstáculos que impidan evacuar a usted y 

otras personas. 

 Procure mantener los pasillos libres de obstáculos. 

 Evite almacenar objetos de gran peso y tamaño en lugares altos. 

 No actué impulsivamente ya que aumenta el riesgo de lesionarse usted y los demás. 

 El profesor a cargo del curso designara a uno o más alumnos para ayudar a otros que ten- 

gan dificultad para desplazarse. 

 

 
Durante el Sismo 

 Suspenda cualquier actividad que esté realizando. 

 Conserve la calma y controle los brotes de pánico que se puedan generar. 

 Debe mantenerse en silencio. 

 El profesor abrirá las puertas de salida de la sala.(o quien se encuentre designado) 

 Los alumnos deberán alejarse de las ventanas, ya que la vibración puede ocasionar la rup- 

tura de los vidrios. 

 Si se encuentra bajo techo protéjase de la caída de lámparas, artefactos eléctricos, made- 

ras, libros, cuadros, equipos de laboratorio, tableros, etc. Debajo de los bancos si es posi- 

ble en caso contrario mantenga la calma en donde se encuentre. 

  Si los alumnos se encuentran dentro de los vehículos de transporte, la labor de desocu- 

parlo tomará seguramente más tiempo de lo que dure el evento por lo tanto se debe per- 

manecer dentro. 

 En el área externa del establecimiento aléjese de paredes, postes, árboles altos, cables 

eléctricos y otros elementos que puedan caerse. 

 Las personas encargadas de la cocina debe cerciorarse de cerrar llaves de gas y suspen- 

der la electricidad. 

 Si se encuentra en el casino o en otra dependencia siga las instrucciones antes mencio- 

nadas y siga la señalización para evacuar en dirección a la Zona de seguridad designada 

para esa área. 

 Si se encuentra en una sala que no corresponde a su lugar habitual (laboratorio, fotocopia- 

dora, etc.) siga las instrucciones antes mencionadas y siga la señalización a la zona de se- 

guridad asignada. 

 Permanezca en silencio y alerta a la alarma que indica la posibilidad de evacuación del esta- 

blecimiento hacia la calle u otro sector 

http://www.monografias.com/trabajos/transporte/transporte.shtml
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 Verifique que la vía de evacuación está libre de obstáculos que impidan el desplazamiento. 

 

 Evacuar rápido pero sin correr, manteniendo la calma, el orden y en silencio, evite producir 

aglomeraciones. 

 Cada profesor deberá asegurarse de que todos los alumnos evacuen la sala siendo este el 

último en salir y verificar que se encuentren todos los alumnos del curso a su cargo, infor- 

mará las novedades al Inspector General y aguardará instrucciones del Líder General. 

 En el caso que no se encuentre en su sala debe dirigirse a la Zona de Seguridad corres- 

pondiente a su sala. 

 

 
Después del Sismo 

 Una vez finalizado el sismo, se procederá con suma precaución, por parte de los líderes 

asignados a desconectar todas las fuentes de energía del establecimiento. 

 Si detecta focos de incendio informe de inmediato. 

 Los líderes evaluaran las condiciones del establecimiento y se tomará la decisión de volver 

o no a éste. 

 Ante el riesgo de la repetición de sismos o réplicas del principal, es preferible alejarse de 

las construcciones que muestren serios daños estructurales y jamás penetrar en su inte- 

rior. 

 No encienda fósforos, velas o elementos que generen llama abierta, hasta asegurarse de 

que no haya fugas en las redes de gas. 

 Cuando abra estantes, hágalo cuidadosamente porque le pueden caer objetos encima. 

En caso de haber quedado atrapado, conserve la calma y trate de comunicarse al exterior gol- 

peando con algún objeto 

 

 
9.2 Emergencia en caso de Incendio 

Recomendaciones Generales 

 

 
 Mantenga siempre los extintores y la Red Húmeda en buen estado y libres de obstáculos. 

 Los equipos de control y combate de incendios deben estar debidamente señalizados. 

 Si manipula sustancias inflamables manténgalas en recipientes cerrados y en lugares don- 

de no representen peligro, alejados de fuentes de calor. 

 En el laboratorio la persona encargada del uso debe confeccionar un inventario con los 

productos inflamables que se poseen y mantenerlo en un lugar de fácil acceso (si corres- 

ponde). 

 Realice revisiones periódicas de las instalaciones eléctricas y de gas. 
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 Al producirse un principio de incendio se debe informar a Inspectoría General, Líder gene- 

ral o a cualquier superior y proceder a su control con rapidez utilizando los extintores y/o 

Red Húmeda. 

 Junto con la alarma interna de evacuación el personal asignado procederá a llamar a los 

Bomberos y Carabineros. 

 El profesor designara a uno o más alumnos para ayudar a otros que tengan dificultad para 

desplazarse. 

 

 
Durante el Incendio 

 Suspenda inmediatamente cualquier actividad que esté realizando. 

 Manténgase en silencio y atento a la alarma para comenzar la evacuación. 

 En el caso de que el fuego se produzca en donde usted se encuentra o aledaño debe eva- 

cuar de inmediato. 

 Evacuar el lugar rápidamente pero no corra. 

 No produzca aglomeración. 

 No se detenga, manténgase en silencio y calmado. 

 No se devuelva a su sala por algún objeto olvidado. 

 Cada profesor deberá asegurarse de que todos los alumnos evacuen la sala siendo este el 

último en salir y verificar que se encuentren todos los alumnos del curso a su cargo, infor- 

mará las novedades al Inspector General y al Líder general y aguardará instrucciones. 

 Si se encuentra en un lugar con humo salga agachado cubriéndose en lo posible la nariz y 

boca con alguna tela de preferencia húmeda. 

 Ubíquese en la Zona de Seguridad designada y espere a que se normalice la situación. 

 En el caso que no se encuentre en su sala debe dirigirse a la Zona de Seguridad corres- 

pondiente a su sala. 

 Si su ropa se incendia no corra, arrójese al suelo de vueltas o pida ayuda. 

 Si se encuentra en el casino u otra dependencia siga las instrucciones antes mencionadas 

y siga la señalización para evacuar en dirección a la Zona de seguridad designada a su 

curso. 

  Si se encuentra en una sala que no corresponda a su lugar estable (laboratorio, fotocopia- 

dora, etc.) siga las instrucciones antes mencionadas y siga la señalización a la zona de se- 

guridad asignada. 
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Después del Incendio 

 Manténgase en su Zona de Seguridad. 

 Procure tranquilizar a los alumnos que se encuentren muy asustados. 

 No relate historias de desastres ocurridos ya que puede asustar más a las personas. 

 Cada docente debe verificar que se encuentre la totalidad de los alumnos del curso a su 

cargo mediante libro de asistencia. 

 No obstruya la labor de los Bomberos y organismos de socorro. 

 Cerciórese que no ha quedado ningún foco de nuevos incendios. 

 En caso de ser necesario se procederá a la evacuación del recinto hacia la calle. 

Una vez apagado el incendio, cerciórese a través de personal experto, que la estructura no haya 
sufrido debilitamiento. EN NINGUN CASO DEBERA INGRESAR AL ESTABLECIMIENTO EDU- 

CACIONAL SIN QUE UN APOYO EXTERNO ESCPECIALIZADO DE LA AUTORIZACION PARA 

VOLVER A INGRESAR. 
 

9.3 Emergencia en caso de fuga de Gas: 

Recomendaciones Generales 

 Los recintos donde se utilice gas deben poseer ventilación adecuada. 

 El personal a cargo de los lugares donde se utilice gas debe cerciorarse de que después 

de ser utilizado quede cerrada la llave de paso. 

 Toda persona quien detecte olor a gas debe informar de inmediato al director o líder gene- 

ral del plan de emergencia (Encargado de seguridad), para que se haga cargo de la situa- 

ción. 

  En el caso que necesite ubicar una fuga de gas utilice solo agua jabonosa o líquidos que 

produzcan burbujas. 

 Se debe negar el acceso a personal no calificado a la zona afectada. 

 En ningún caso debe usar artefactos que produzcan fuego o chispa si se siente olor a gas. 

 Se solicitará la concurrencia de Bombero, Carabineros y la empresa proveedora de gas (en 

caso de ser este suministrado por cañerías o estanqueestacionario). 

 

 
Durante la Fuga de Gas 

 El personal asignado suspenderá el suministro de gas. 

 En el caso de ser necesario se procederá a la evacuación del recinto a las Zonas de Segu- 

ridad o a la calle. 

 Durante la evacuación deben dirigirse a su Zona de Seguridad (según corresponda o de 

acuerdo a lo indicado por establecimiento) 

 La evacuación se realizará rápidamente pero sin correr y en silencio. 

http://www.monografias.com/trabajos5/prevfuegos/prevfuegos.shtml
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 Cada profesor deberá asegurarse de que todos los alumnos evacuen la sala siendo este el 

último en salir y verificar que se encuentren todos los alumnos del curso a su cargo, infor- 

mará las novedades al Inspector General y Líder general y aguardará instrucciones. 

 El profesor designara a uno o más alumnos para ayudar a otros que tengan dificultad para 

desplazarse. 

 No produzca aglomeraciones ni obstruya a los demás. 

 No se devuelva por pertenencias olvidadas. 

 En ningún caso utilice fósforos u otro artefacto que produzca chispa o fuego, en caso de 

necesitar luz utilice solo linternas a pilas. 

 Si se encuentra en el casino o en otra dependencia siga las instrucciones antes menciona- 

das y siga la señalización para evacuar en dirección a la Zona de seguridad designada a 

su curso. 

 Si se encuentra en una sala que no corresponde a su edificio (laboratorio, fotocopiadora, 

etc.) siga las instrucciones antes mencionadas y siga la señalización a la zona de seguri- 

dad asignada. 

 

Después de la Fuga de Gas 

 Manténgase en su Zona de Seguridad en silencio para recibir nuevas órdenes. EN NIN- 

GUN CASO INGRESE AL ESTABLECIMIENTO SIN UNA AUTORIZACION DE PERSO- 

NAL EXPERTO EN DICHA EMERGENCIA. 

 No relate historias de eventos desastrosos, ya que pude incrementar el miedo de las per- 

sonas. 

Se deberá evaluar la situación antes de retornar las salas. 

 

 
9.4 Emergencia en caso de Robo o Asalto: 

Recomendaciones Generales 

 Proteger a los alumnos en la sala de clases. 

 No exponer a los alumnos (as) innecesariamente. 

 No poner resistencia física al asalto. 

 Poner atención a las características físicas del asaltante. 

 No pierda el control.  (evite el pánico y la confusión) 

 Dar aviso a Carabineros y/o Seguridad Ciudadana 

 Informar a padres y apoderados. 

 Si usted ingresa al establecimiento después del robo, debe realizar una revisión general 

del espacio físico y evaluar pérdidas materiales. 
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 Si los alimentos fueron extraídos, se debe avisar a empresa concesionaria con parte de ca- 

rabineros para que estos sean repuestos. 

9.5 Emergencia en caso de balacera 

Recomendaciones Generales 

 Mantener a los alumnos en la sala de clases. 

 No exponer a los alumnos innecesariamente. 

 Al escuchar los disparos acostarse en el suelo usted y los alumnos 

 No salir al patio 

 No pierda el control.  (evite el pánico y la confusión) 

 Dar aviso a Carabineros y/o Seguridad Ciudadana 

 Informar a padres y apoderados. 

9.6 Emergencia en caso de intoxicación: 

Recomendaciones generales 

 Se deberá revisar la fecha de vencimiento de los medicamentos usados para atenciones 

de los alumnos entregados por los apoderados Se prohibirá el acceso de personas no au- 

torizadas a dependencias en donde se almacenen medicamentos. (solo administrar con 

receta médica) 

 Los medicamentos administrados, deberán estar fuera del alcance de los alumnos. 

 Los productos químicos usados para aseo deberán estar guardados y protegidos del al- 

cance de los alumnos y personas no autorizadas. Estos deberán estar correctamente iden- 

tificados, rotulados para saber la forma de actuar en caso de que alguien los ingiera se de- 

berá contar en la bodega de almacenamiento con una copia de la Hoja de Seguridad del 

producto. 

 Los productos de aseo no se deben cambiar de envase. 

 Los alimentos manipulados dentro del establecimiento deberán ser controlados minucio- 

samente, evitando romper cadenas de frío o una incorrecta manipulación y deberán ser 

supervisados por la empresa concesionaria. 

 Deberán controlarse las fechas de vencimiento de los alimentos y se tendrán que eliminar 

todos aquéllos que presenten un mal aspecto y/o olor. 

 Deberá controlarse todas las medidas y acciones de sanitización y desratización dentro del 

establecimiento 

 En caso de existir elementos de control de plagas dentro del establecimiento, éstos debe- 

rán estar fuera del alcance de los alumnos y tendrán que estar correctamente señalizados. 

 Enséñeles a los alumnos a lavar sus manos constantemente, especialmente antes de con- 

sumir alimentos. 
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9.6 Emergencia en caso de Atentado terrorista o artefacto explosivo: 

Recomendaciones Generales 

 

 
 Si algún funcionario (a), recibe un llamado telefónico, comunicando la colocación de un ar- 

tefacto explosivo, deberá mantener la calma y tomar nota del mensaje, poniendo atención 

en la voz de la persona, especialmente sexo, tono, timbre y ruidos externos a la voz, ade- 

más de otro dato que considere necesario de consignar. 

 Inmediatamente cortada la llamada, la persona que recibió la comunicación, informará al 

director del establecimiento quién se comunicará en ese momento con Carabineros de 

Chile, al Nº 133, los que darán las instrucciones a seguir. 

 Según las instrucciones que imparta Carabineros o de acuerdo a la situación se ordenara 

evacuar todas las dependencias. 

 Se prohibirá el ingreso de cualquier persona a la dependencia hasta que carabineros in- 

forme que la emergencia está superada. 

En caso de una explosión, se recomienda seguir las siguientes instrucciones: 

 Verificar la existencia de lesionados 

 De existir algún lesionado, recurrir a los servicios médicos más cercanos. 

 Verificar daños estructurales en los sistemas sanitarios y de la instalación eléctrica. 

 Evaluar los daños en los sistemas antes indicados, a objeto de cortar el suministro en los 

que se consideren necesarios. 

 Aislar la zona dañada. 

9.7 Emergencia en caso de Inundación: 

Se estima que existe la probabilidad que pueda presentarse este riesgo, como consecuencia de 

fenómenos naturales. Además se considerara este procedimiento debido a una falla en el sistema 

sanitario, que según su magnitud afecte el libre desplazamiento de las personas y normal funcio- 

namiento del establecimiento. 

En este sentido se plantean las siguientes recomendaciones: 

Antes: 

 Mantener canaletas, techos y colectores de aguas lluvias limpios de hojas o basura. 

 Realizar inspecciones y mantenciones periódicas a los sistemas sanitarios. 

Durante 

 Cortar el suministro eléctrico de las zonas afectadas. 

 Cortar el suministro de agua potable, en el sector en que se registra la inundación 

  Deberá comunicar en forma inmediata con el encargado de mantención de la Corporación 

Municipal. 

 Ubicar sobre alturas objetos, insumos y otros, que pudiesen ser afectados 

Por el contacto con el agua. 

 No se acerque a cables o postes de electricidad averiados 
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 No caminar por zonas inundadas 

 Evacuar a los alumnos y funcionarios a un lugar seguro. 

Si está afuera: 

Si está en un auto: 

 Si llega a un área inundada, de la vuelta y tome otra dirección. 

 Si el auto se detiene o se atasca, abandónelo de inmediato y suba a un lugar alto. 

Después 

 Manténgase alejado de murallas o estructuras que estén en peligro de derrumbe. 

 Limpie inmediatamente sustancias toxicas, inflamables u otros materiales que se hayan de- 

rramado. 

 No pise ni toque cables caídos. 

 Efectúe una revisión de suministros de  luz, agua, gas y teléfono. 

 Inspeccionar los cimientos y el terreno circundante al establecimiento para detectar daños. 

Acciones para difundir el procedimiento 

a) Información, a través de un taller para Centro de Alumnos y Centro de Padres, y la difusión 

hacia toda la comunidad escolar acerca de la prevención en accidentes escolares. 

b) Este procedimiento será actualizado en NOVIEMBRE de cada año, se entregará en forma 

impresa a los representantes del Consejo Escolar, docentes del colegio, a la directiva del 

Centro de Padres y CEAL y delegados de los apoderados. 

c) Se trabajará con los inspectores y asistentes de aula. Y se informará a la comunidad a tra- 

vés de reuniones y/o diarios murales del establecimiento educacional. 

 
 

10. METODOLOGIA ACCEDER 

Programa Operativo de Respuesta ante Emergencias 

Esta metodología permite la elaboración de planes operáticos de respuesta, con el objeto de de- 

terminar ¿Qué hacer? En una situación de crisis y ¿cómo superarla? Vale decir, la aplicación de 

ACCEDER no debe esperar la ocurrencia de una emergencia. Amerita definiciones anteriores, que 

deben quedar claramente expresadas en el Plan que se presenta a continuación y en el respectivo 

Programa. 

Su nombre también constituye un acróstico, conformado por la primera letra del nombre de cada 

una de las etapas que comprende: 

10.1 alerta y alarma 

Conforman dos instancias precisas a las respuestas frente a un fenómeno determinado que puede 

provocar consecuencias nocivas. 

a) La Alerta es un estado declarado: Indica mantenerse atento, por ejemplo, se conoce o 

maneja información sobre la posible ocurrencia de vientos fuertes, nevazones, fuertes pre- 

cipitaciones, entre otros fenómenos y se deben tomar todas las precauciones necesarias 

para que provoquen el menor daño posible. 
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b) Alerta Interna: La que proporcionan personas de la organización (unidad educativa). 

Ejemplo: Personal de la Unidad Educativa detecta humo causado por un recalentamiento 

de cables eléctricos en un sector del establecimiento. 

c) Alerta Externa: La que entregan personas o instituciones ajenas a la unidad educativa. 

Ejemplo: la información meteorológica entregada por la radio, televisión o prensa local indi- 

ca posible ocurrencia de intensas lluvias acompañadas de fuertes vientos. 

d) Alerta Origen Natural: La que presentan fenómenos naturales. Ejemplo: Lluvias o neva- 

zones intensas. 

 
En el caso de las Alertas Internas o Externas se validarán o anularán en la medida que se 

corrobore la calidad o veracidad de la información. Al validarse la Alerta, si corresponde, la 

Unidad Educativa activara la Alarma para aplicar las acciones de Respuesta. 

 
e) En tanto, la Alarma es la señal o el aviso sobre algo que va a suceder en forma inminente 

o que ya está ocurriendo. 

 

Por lo tanto, su activación significa ejecutar las instrucciones para las acciones de Respuesta. Por 

ejemplo, frente a un amago de incendio o incendio declarado, se activa una señal especial de tim- 

bre o campana, para adoptar las medidas que el Plan y que la magnitud del problema indica. 

 

 
10.2 Comunicación e información. 

Son dos conceptos claves que permiten entender el desarrollo de la metodología ACCEDER. 

a) Comunicación es un proceso donde hay al menos: un emisor o quien envía un mensaje; el 

mensaje o lo expresado y un receptor o quien recibe el mensaje. Para que haya una efecti- 

va comunicación el mensaje debe ser comprendido por el receptor, quien, a su vez, entre- 

ga un nuevo mensaje q quien fuera el emisor, lo que produce un efecto conocido como re- 

troalimentación. Lo anterior, para mantener vivo y enriquecer constantemente el proceso. 

 

 
b) La Información, en cambio, va en una sola vía o es unidireccional, es decir, no hay mensa- 

je de vuelta. Por lo tanto, al elaborar el Plan Específico de Seguridad Escolar DEYSE, de- 

bemos comprender que al hablar de comunicación planteamos un proceso con mensajes 

de la ida y vuelta; pero al referirnos a la información, aludimos a antecedentes o datos que 

nos pueden servir para nuestro Plan. 
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10.3 Coordinación 

La coordinación se refiere a lograr un trabajo armónico entre los equipos internos. El mecanismo 

de coordinación externa será presencial con carabineros, bomberos y consultorio. 

Roles y Mandos 

Para una correcta respuesta ante una emergencia las responsabilidades deben estar claras. Es por 

ello que estas se han definido de modo que faciliten las actividades a realizar para hacer que nues- 

tro Plan sea eficiente. 

a) Coordinador de Seguridad General: La Directora es quien preside el Consejo de Seguri- 

dad Escolar y el encargado de evaluar las condiciones de riesgo del Establecimiento luego 

de ocurrida una Emergencia y a cargo de la toma de decisiones para su correcta respues- 

ta. Él deberá coordinar con los organismos de respuesta las acciones a seguir. 

b) Coordinadores de Seguridad: Los Inspectores de patio deberán evaluar las condiciones 

existentes de vías de Evacuación, estado de zonas de seguridad, recursos disponibles y 

cualquier elemento que pueda modificar la respuesta hacia la emergencia. 

c) Profesores: Serán los responsables de mantener la calma y seguridad de los alumnos du- 

rante el evento dentro de la sala, así como durante una evacuación tranquila y ordenada a 

la zona de seguridad dando cuenta al inspector de la ausencia de algún alumno que no se 

encontrase dentro de la sala de clases al momento del evento. En los cursos con asisten- 

tes de aula ellas procederán a la revisión de las salas, asegurando que no quede ningún 

niño rezagado. 

d) Alumnos: En cada curso deberán estar definidos los encargados de Seguridad (al me- 

nos2) debidamente publicados en cada sala, quienes colaborarán en caso de ocurrida una 

emergencia en tareas tales como: abrir puerta, ser último en salir revisando que no quede 

nadie en la sala, apoyar en labores que el profesor le encomiende, ayudar a que sus com- 

pañeros mantengan la calma y realicen la evacuación de manera tranquila y según las ins- 

trucciones. 

e) Asistentes de la Educación: Será su responsabilidad la apertura de portones / puertas de 

evacuación, corte de suministros y revisión de baños, quedando luego disponibles a cual- 

quier tarea 16 necesaria a realizar definida por el Coordinador de Seguridad General, de 

acuerdo con necesidades detectadas como por ejemplo apoyo en la contingencia de apo- 

derados. 

f) Secretaria: Tendrá la responsabilidad de comunicarse con los organismos de respuesta en 

caso de una emergencia local y con algún medio de comunicación que funcione (según 

sea el caso) y dar a conocer el estado del alumnado y del Establecimiento. 

g) Brigada de Primeros Auxilios Los docentes e inspectores están capacitados en primeros 

auxilios con el fin de entregar una respuesta inmediata en caso de que sea necesario. Ca- 

da curso contará con botiquines y la sala de Enfermería habilitada para casos de emergen- 

cia. 
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10.4 Evaluación (primaria) 

Esta fase plantea una valoración de las consecuencias producidas por una emergencia. Consti- 

tuye una labor destinada a objetivar las reales dimensiones del problema. ¿Qué paso? ¿Qué se 

dañó? ¿Cuantos y quienes resultaron afectados? 

El énfasis en la evaluación debe estar en las personas. 

Tipo de Emergencia: Como primera tarea se clasificará la emergencia, lo que inmediatamente 

conlleva la determinación de las acciones y recursos a destinar (inundación, incendio, otros). 

Daño: Corresponde a la determinación de los perjuicios o efectos nocivos ocasionados por la 

emergencia. Lo anterior se puede constatar en efectos en la propia comunidad escolar, (lesio- 

nados, heridos, etc.); en la infraestructura (ejemplos: caída de murallas, otros daños); comuni- 

caciones (suspensión del servicio telefónico, suspensión de tránsito, etc.). 

Necesidades: Este aspecto apunta directamente a satisfacer las demandas de las personas, 

de acuerdo a la situación creada. Pueden generarse necesidades de primeros auxilios para 

alumnos y docentes, rescate de atrapados bajo murallas o vigas, evacuación de los estudiantes. 

Traslado a centros asistenciales, etc. 

Capacidad: Está asociada a la disponibilidad de recursos humanos y materiales al momento de 

la emergencia y a la capacidad de respuesta. Lo último, a su vez se determinará por los recur- 

sos internos (de la unidad educativa) y los recursos externos que proporcionaran fundamental- 

mente los organismos de respuesta primaria (Bomberos, Carabineros y Salud) y la comunidad 

en general, sobre lo cual ya se contara con información previa gracias al proceso AIDEP. 

10.5 Decisiones 

De acuerdo al tipo y magnitud de la emergencia se adoptarán las decisiones necesarias para aten- 

der a quienes requieran de cuidados especiales o tratamientos con apoyo de redes externas, como 

también de funcionamiento es decir si se reanudan o no las clases. Los funcionarios deben cumplir 

con sus roles asignados 

10.6 Evaluación (secundaria). 

La segunda evaluación tiene por fin contar con antecedentes más acabados sobre las repercusio- 

nes del fenómeno adverso que afecto a aun está afectado a la unidad educativa. 

Esta segunda evaluación va a depender de la magnitud de la emergencia y puede incluir un se- 

guimiento a la comunidad afectada; profundización sobre los daños a la infraestructura y su en- 

torno si es el caso; el ánimo de la comunidad escolar, estado del sistema de comunicaciones y de 

transporte, etc. De acuerdo a esos antecedentes, se analizarán los recursos necesarios, tanto in- 

ternos como externos. 
 

10.7 Readecuación del plan. 

Esta fase, a cargo del Comité de Seguridad del Establecimiento, permite un recordatorio de la im- 

portancia de aprender de las experiencias, para aplicar medidas correctivas y no repetir errores o 

mejorar lo obrado. 

Recopilación de informes: Los antecedentes que se obtengan de la situación de emergencia 

servirán de base para la readecuación de Plan. Los datos deben ser fidedignos, con el fin de pro- 

porcionar una visión objetiva de los hechos. 

Esta tarea requiere implementar un sistema de recopilación permanente y con responsables defini- 

dos durante todo el proceso. 
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Análisis y recomendaciones: Del estudio de los antecedentes recopilados deberá surgir la formu- 

lación de recomendaciones para mejorar el sistema de respuesta. Estas nuevas proposiciones se 

plantearán sobre la base de hechos o estudios (pueden provenir del Comité de Seguridad Escolar 

con sus integrantes internos o externos. Como de Carabineros, Bomberos, Salud y otros), lo que 

otorgara un sólido sustento a las acciones a realizar 

 

11. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE EVACUACIÓN EN CLASES NORMALES. 

Roles y responsabilidades en caso de ejercicio y emergencia real 

 Directora y/o Inspectora General: Sra. ROSA MUÑOZ ARAYA dará orden de 

evacuación tocando una primera serie de campanazos para la primera bajada y 

luego otra serie de campanazos para la segunda bajada por lo que los alumnos se 

dirigen a zona de seguridad. Frente al hecho circunstancial de no escuchar la 

campana que da orden de evacuación se procede de igual manera como se ha 

practicado en los ejercicios: primero se reguarda la seguridad al interior de la sala 

para luego proceder a dirigirse a la zona de seguridad en el orden que correspon- 

de. 

 UNIDAD TÉCNICO- PEDAGÓGICA: Los Jefes técnicos Sra. MARCELA LARE- 

NAS ANASCO apoyarán en la contención de apoderados. 

 Secretaria: VIVIANA GALLARDO junto a ANDREA VÁSQUEZ es la encargada de 

CERRAR las puertas de entrada al colegio para impedir la salida intempestiva de 

estudiantes y/o adultos y una vez terminado el sismo ABRIR las puertas de entra- 

da al colegio para permitir el ingreso de apoderados. 

 Profesores/as en horas no lectivas: Apoyarán a los cursos a dirigirse a las zonas 

de seguridad, permaneciendo con ellos durante el evento. Ayudarán a la entrega 

de los alumnos a sus apoderados. 

 Docente y Técnico ENLACES en el primer campanazo colaboran con los alum- 

nos que evacúan a la zona de seguridad. 

 Docente y administrativo CRA en el primer campanazo colaboran con los alum- 

nos que evacúan inmediatamente a la zona de seguridad. 

 Asistentes de aula: Las asistentes y tutoras bajarán con sus respectivos cursos 

permaneciendo en la zona de seguridad apoyando en la contención de sus alum- 

nos y posterior entrega a los apoderados, en coordinación con profesor /a Líder y/ 

o profesionales PIE. 
 

CURSO PROFESOR LIDER ASISTENTE DE AULA 

PK A Caroline López Nicole Núñez Luisa Vásquez 

K A Pilar Mujica Jeanette Lizama  Luisa Vásquez 

PK B Nebbia Otárola Nathalia Solís Luisa Vásquez 

K B Patricia Rojas Claudia Sazo Luisa Vásquez 

1°A Ingrid León Evelin Cruzat María Aravena 

1°B Gloria Chihuaicura Cecilia Ponce María Aravena 

2°A Ana María Pizarro Priscilla Suazo Luisa Toloza 

2°B Cecilia Araya Rosa Carvajal Luisa Toloza 

3°A María Martinez Patricia Golzio 

3°B Lisette Antilef Patricia Golzio 

4°A Luis Martínez Gloria Bravo 

4°B Francisco Rosales Gloria Bravo 

5°A María Manosalva Yevelin Troncoso 
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5°B Rubén Salgado Yevelin Troncoso 

6°A Patricia Cortés Geraldine Fernández 

6°B Marcela Farías Georgina Ibarra 

6°C Daniela Lorca Georgina Ibarra 

7°A Teresa Chávez Paula Gutiérrez 

7°B Rosa Sánchez Paula Gutiérrez 

7°C Jacqueline Aceitón Geraldine Fernández 

8°A Antonieta Arias Maritza contreras 

8°B Eduardo Soto Maritza Contreras 

 
 

 h. Inspectores: Bajo orden de evacuación los inspectores se ubicarán en la zona de segu- 

ridad apoyando la ubicación de los alumnos y la entrega de alumnos a sus apoderados: 

Manuel Cifuentes e Inés Gómez 

 Una vez en la zona de seguridad, los profesores/a presentes se intercambian curso para 

quedar con el curso de su jefatura (dado que conocen muy bien a sus niños/as y apodera- 

dos) quien chequea con la nómina que está en la mochila-botiquín a los alumnos que se 

retiran en compañía de un adulto. Esta acción es coordinada con asistente de aula, inspec- 

tora y / o profesor/a de apoyo. 

 Asistentes de Aseo Durante una evacuación las asistentes de limpieza se ubicarán en las 

escaleras apoyando el orden y seguridad: 
 

ESCALA ASISTENTE DE ASEO 

N°1 Virginia Martínez 

N°2 Carina Moya 

N°3 Graciela Astete 

N°4 Flor Sanzana 

N°5 Eva Toledo 

N°6 Lilian leiva 

 

 PROFESIONALES PIE, OTROS: Apoyan en la bajada de las escaleras y estarán al ser- 

vicio y cuidado de los alumnos, a la contención de padres y apoderados y a la entrega 

de niños a sus apoderados en coordinación con el profesor a cargo del curso. 

En caso de emergencia y/o simulacro se deberán realizar las siguientes acciones: 
 

FUNCION NOMBRE 

APERTURA PORTÓN ENTRADA 
PRINCIPAL 

Andrea Vásquez – Viviana Gallardo 

APERTURA PUERTA kINDER Nicole Hernández 

CORTE DE LUZ Gabriel Gallardo 

CORTE DE AGUA Gabriel Gallardo 

CORTE DE GAS Blanca González – Gladys Rodriguez 
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 Funcionarios/as preparados de primeros auxilios 

 
NOMBRE CARGO 

Valeska Mieres Asist.enfermería 

Juan Carlos Tello F. Encargado de seguridad 

 

Los y las estudiantes tienen la responsabilidad de actuar como se ha indicado en todos los simula- 

cros efectuados: respetar y seguir las indicaciones entregadas por sus profesores/as. 

 
 

12. NÚMEROS DE TELÉFONO EN CASO DE EMERGENCIA: 
 
 

APOYOS EXTERNOS NÚMEROS DE EMERGENCIA 

Carabineros de chile 133 / 229224130 

Policía de investigaciones PDI 134 

Central De Alarma Cuerpo De Bomberos Quili- 

cura 

132 / 226032647 

Central SURI, Quilicura 223666783 

Asociación Chilena de Seguridad ACHS (ambu- 

lancia) 

1404 

 

 
13. EJERCITACION DEL PLAN DE EMERGENCIA. 

Concluida la etapa de confección del Plan de Integral de Seguridad Escolar, debe iniciarse un pro- 

ceso de perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los ejercicios de entrenamiento. Bajo 

ningún punto de vista se debe probar la efectividad del programa una vez que ocurra un accidente 

o emergencia. 

A continuación, se indica los pasos a considerar para el desarrollo de la ejercitación. 

a) Se deben realizar desde lo más simple hacia lo más complejo, de esta forma se pone a 

prueba cada elemento que contenga el plan Integral de Seguridad Escolar. 

 

b) En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar cada vez a un número ma- 

yor de personas que integran la comunidad escolar. 

 

c) Para probar distintos aspectos del Plan Integral de Seguridad Escolar, se deben efectuar 

ejercicios de escritorio (simulaciones) y de movimientos físicos (simulacros), de esta forma 

se pone en práctica todas las etapas del programa. 

 

d) Definir un Equipo Organizador. 

 
e) Este será el que diseñará, coordinará y ejecutará el ejercicio. Debe estar presidio por la di- 

rectora del ESCUELA ESTADO DE MICHIGAN, y bajo la coordinación del Secretario Eje- 

cutivo del Comité de Seguridad Escolar, como el coordinador de seguridad escolar. 
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f) Definir un Equipo de Control: Sus integrantes observarán y guiarán el desarrollo del ejerci- 

cio, sin asumir roles al interior del mismo. Evaluaran el ejercicio, de acuerdo a los objetivos 

que une se ha trazado el Comité de Seguridad Escolar. El cual deberá elaborar una ficha 

sencilla de evaluación, como pauta para el equipo de control (utilizar Pauta de evaluación 

ONEMI, anexo…). 

Esta ficha deberá contener los aspectos de los objetivos estipulados y den ser observados, 

para luego proceder a perfeccionar el Plan Integral de Seguridad Escolar en los puntos que 

se determinen errados o más débiles. 

g) Definir el escenario de Crisis: Este simulará el área geográfica o física donde se desarrolla- 

rá el simulacro. Los participantes deben tener siempre en cuenta que deben imaginar que 

el evento que está simulando, efectivamente se produce en el área física que ficticiamente 

están recreando. Por ejemplo: incendio en el comedor. 

 

h) Lógica del ejercicio: El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio donde se con- 

sideren los aspectos a evaluar y todos los detalles de la actividad: 

 breve relato del evento. 
 

 Fecha en que se efectuara el ejercicio. 

 

 Lugar real o simulado en que se situara el ejercicio. 
 

 Determinación previa de situaciones que pudieran alterar el ejercicio o conflictos 

reales que pudieran ocurrir producto del mismo. ejemplo: accidente real de algún 

alumno producto de movimientos propios del ejercicio y tomar medidas reales. 

 

 Recursos involucrados. 
 

i) Elección de participantes: De acuerdo a los objetivos planteados y el grado de avance en el 

proceso de entrenamiento en la unidad educativa, se deberá escoger a quienes interpreten 

los distintos roles simulados, tales como afectados, lesionados, evacuados, atrapados, 

confinados, etc. en tanto quienes efectivamente en el Plan Integral de Seguridad Escolar 

tiene roles específicos de coordinación y/o operaciones relacionados con él y tipo de even- 

to que se está simulando, deberán ejercitarlos directamente. 

j) Desarrollo de un guion minutado: El equipo organizador, a partir de la lógica del ejercicio, 

en función de lo indicado en el breve relato de los acontecimientos que ficticiamente deto- 

nan el evento de accidente o emergencia simulada, debe confeccionar un guion o relato 

que detalle, paso a paso e idealmente, minuto a minuto sobre la forma en que van desen- 

cadenando los hechos, para ir incluyendo de manera progresiva, las operaciones de 

acuerdo a la secuencia del Plan de Emergencia. 

 

k) Necesidades Logísticas: Según el tipo del ejercicio a efectuar y cada una de las caracterís- 

ticas determinadas, debe establecerse los elementos y requerimientos específicos que se 

deben satisfacer para su buen desarrollo, tales como: autorizaciones, transportes comuni- 

caciones, alimentación, vestuario y maquillaje de simulación, escenografía, necesidades 

especiales de seguridad, etc. se debe tener en cuenta que, aunque se esté organizando 

una simulación, siempre deberán cubrirse algunas necesidades de elementos. 
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l) Análisis previa en terreno: El equipo organizador debe visitar y examinar previamente el 

área en que se efectuara el ejercicio. Si se trata de una simu- 

lación y se escoge la misma área física donde ficticiamente ocurrirá el evento, debe tratar- 

se de generar condiciones que acerquen la actividad al máximo de realismo posible., si es 

un área distinta, se deberán recrear allí algunas condiciones parecidas a que tiene el área 

real. 

 

m) Desarrollo del ejercicio: El ejercicio debe efectuarse según el guion minutado y con los as- 

pectos logísticos planificados. Se debe evitar por todos los medios posibles el anexar, du- 

rante el ejercicio, situaciones o condiciones distintas a lo planificad, puesto que se estarían 

desviando los objetivos trazados. Durante el ejercicio, el equipo de control deberá ir eva- 

luando el ejercicio desde que este se inicia. 

n) Evaluación del Ejercicio: Inmediatamente de concluido el ejercicio, el equipo organizador, 

equipo de control y representantes de comité de seguridad escolar de la unidad educativa, 

deben examinar lo efectuado, con el fin de no correr el riesgo de olvidar detalles que si 

pueden resultar importantes para el perfeccionamiento consignados en el Plan de Integral 

de Seguridad Escolar que se ha entrenado. El Objetivo es corregir para perfeccionar. 

Posteriormente, pasados ya algunos días, el comité deberá nuevamente reunirse y evaluar 

más profundamente el ejercicio, oportunidad en que no cabe duda, se encontraran nuevas 

y valiosas lecciones. 

13.1 Precauciones generales para el desarrollo del ejercicio. 

 

a) Todo ejercicio debe acercarse a la realidad lo máximo factible, puesto que ello constituye el 

único modo de recrear algunas condiciones de stress en la etapa de preparación y entrenar 

así el modo de controlarlo, puesto que, en situaciones reales, si este aspecto no ha sido 

previamente abordado, es el que muchas veces provoca las mayores alteraciones para 

una buena coordinación de respuesta a accidentes y emergencias. 

b) Todas las comunicaciones que se generen en el ejercicio, deberán comenzar y culminar 

con la frase: “este es un mensaje simulado”. El objetivo es que se controle toda la posibili- 

dad de confusión con situaciones reales. 

 

c) Todo ejercicio debe ser percibido por la comunidad escolar como una actividad netamente 

técnica de entrenamiento, destinada a perfeccionar el Plan integral de Seguridad Escolar, 

en bien de una mejor y mayor protección y seguridad para todos los elementos del ES- 

CUELA ESTADO DE MICHIGAN 

 

d) Los ejercicios que programe el Comité de Seguridad Escolar para perfeccionar su Plan de 

Emergencia y Seguridad, deben ir siempre desde lo más sencillo hacia lo más complicado. 

 

NOMBRE ÁREA DESIGNADA REEMPLAZANTE 

1. Aceitón Díaz Jacqueline 
ZS 26 Marissa Contreras 

2. Antilef Bravo Lissette 
ZS19 María Aravena Freire 

3. Araya Durán Cecilia 
ZS22 Luisa Toloza 
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4. Arias Cereceda Antonieta 
ZS 23 Patricia Golzio 

5. Rosales Hernández Francisco 
ZS28 Rosa Soto 

6. Ceballos Piedra Maricella 
ZS29 María C. Bello 

7. Chávez Castillo Teresa 
ZS15 Andrea Vásquez 

8. Cortés Olivares Patricia Inés 
ZS 11 Geraldine Fernández 

9. Chihuaicura Gloria 
ZS20 María Aravena freire 

10. Farías Reveco Marcela 
ZS13 Paula Gutiérrez 

11. Larenas Orellana Nersi 
ZS27 Rosa Soto 

12. León González Ingrid 
ZS24 Patricia Golzio 

13. López Herrera Caroline 
ZS29 María C. Bello 

14. Manosalva Palma Máría 
ZS 10 Jevelin Troncoso 

15. Martínez Muñoz Luis 
ZS 14 Paula Gutiérrez 

16. Martínez Sandoval María 
ZS 9 Jevelin Troncoso 

17. Mujica Martínez Sandra 
ZS 29 Filomena Arriagada 

18. Pizarro Cárdena Ana 
ZS 21 Luisa Toloza 

19. Rojas Campos Patricia 
ZS 29 Filomena Arriagada 

20. Sánchez Mancilla Rosa 
ZS 16 Andrea Vásquez 

21. Villalobos Álvarez Francisco 
ZS 5 Geraldine Fernández 

22. Muñoz Araya Rosa 
ZS 1 Jacqueline Navarro 

23. Martínez Vásquez Cynthia 
ZS 2 Aurora Brevis 

24. Ponce Torrejón Héctor 
Cancha Eduardo soto 
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5.5.2 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

FRENTE A LA SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE ES- 

TUDIANTES 

PROTOCOLO ANTE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE LEVE O MEDIANA COMPLEJIDAD E INFRAC- 
CIONES DE LEY 

4.6.1 Cuando la situación de vulneración ocurre fuera del establecimiento. 

Definición 

Entenderemos la vulneración de derechos como cualquier acción u omisión que transgreda los derechos de los 
niños, niñas o adolescentes, implicando consecuencias negativas para su integridad física, psicológica o social, 
y siendo una amenaza para su desarrollo. Entre estos, encontramos violencia física o psicológica, abandono o 
negligencia por parte de los cuidadores (falta de cuidados básicos, inasistencia a controles de salud), ser testigo 
de violencia intrafamiliar, abuso sexual infantil, inasistencia a clases o deserción escolar, distintas formas de 
trabajo infantil. 

Por otro lado, las infracciones de ley se estipulan como delitos de menor, mediana o alta gravedad, lo cual 
perjudica el desarrollo biológico, psicológico, social, sexual y emocional del/la estudiante. Estos pueden ser: 
hurtos, robos, consumo de drogas y/o alcohol, porte de drogas (para estas dos últimas existe un protocolo 
especial), agresión física a otro, porte de armas, etc. 

Activación del 
protocolo 

 Ante la detección de signos y/o relato de una posible vulneración de dere- 
chos o infracción de ley se debe poner en marcha el protocolo de actuación 
frente a esta situación. 

 Para ello, es fundamental detectar al menos uno de los siguientes signos 
de alerta: relato de alguna situación de vulneración de derechos, reiterada 
inasistencia a clases, visualización de padres ausentes (evidente descuido 
en el ámbito escolar, higiene personal, apoyo escolar). Es importante deri- 
var a E.C.E., ya que es necesario realizar un despeje respecto a una posi- 
ble situación de vulneración de derechos, para asi poder intervenir de ma- 
nera interdisciplinaria. 

 La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del estableci- 
miento, apoderado y/u otro estudiante. 

Responsables de la 
activación del proto- 
colo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar a Encargado(a) de Convivencia Escolar y/o Di- 
rector(a) sobre sospecha o detección de vulneración de derechos) 

 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de 
contención y apoyo 
a la posible víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una si- 
tuación de vulneración de derechos o infracción de ley, puede indagar sólo 
si es el/la profesor/a jefe, y luego compartir esa información prontamente 
con el equipo de convivencia escolar, para generar un análisis interdiscipli- 
nario, con el cual se pueda intervenir de forma óptima. Si no es el/la profe- 
sor/a jefe, se recomienda derivar el caso inmediatamente al equipo de con- 
vivencia escolar. 

 Si se recibe el relato, es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a reali- 
zar, es decir, que esto será informado a las personas indicadas para que la 
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red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y su seguridad, 
además de ofrecerle acompañamiento y apoyo constante. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o 
la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Mani- 
festándose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 
dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 
se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 
confianza del niño, por medio una actitud empática y escucha activa. Se 
sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo 
estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, niña o adolescente 
lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con la ira, manifestada 
en violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introducir al 
niño, niña o adolescente en la racionalidad. También funciona contar una 
historia ajena, inducir a una respiración profunda y lenta. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabili- 
zar al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que escuche el relato o detecte una situación de vulneración 
de derechos, debe informarle a algún miembro del equipo de convivencia 
escolar. 

2. El/la E.C.E. informará a su vez a el/la directora/a. 
3. El equipo de convivencia escolar deberá realizar un despeje ante la posible 

situación de vulneración de derechos para posteriormente elaborar la deri- 
vación a Redes proteccionales, siempre que sea pertinente al caso. Se es- 
pera a que las acciones preventivas se realicen dentro del mismo estable- 
cimiento, por ejemplo, si es un problema de asistencia, se deben agotar to- 
das las estrategias para motivar a la asistencia regular, más si la vulnera- 
ción continúa, se debe derivar. Por otro lado, si se trata de violencia intra- 
familiar, esto al ser una problemática a nivel cultural que como escuela no 
se puede abordar, se debe derivar a las redes lo antes posible. 

4. Si al momento de la detección, la posible víctima se encuentra desborda- 
do/a emocionalmente, algún integrante del equipo de convivencia deberá 
encargarse de contenerlo. 

5. El/la E.C.E. debe informar al/la apoderado/a de manera presencial cuáles 
son sus deberes como adulto/a responsable garante de derechos y lo que 
implica vulnerar dichos derechos. 

6. Se debe elaborar un plan de intervención en conjunto de la familia, para 
evitar futuras vulneraciones de derecho. 

7. Posteriormente, el establecimiento debe encargarse de que el/la estudiante 
continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores protecto- 
res, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a esta 
temática. 

8. En caso de no ser efectivas las acciones anteriores, y haber una reiteración 
de los hechos, se debe realizar una derivación al programa de la red pro- 
teccional que corresponda al caso (OPD, PPF, PIE, PEC, PDC, etc.). 
Idealmente se debe informar al adulto previo a ello. 

9. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum del/la niño/a, 
siempre que sea pertinente al caso. 

10. Continuar el seguimiento del caso, respecto al flujo dentro de las redes y 
colaborar con éstas. 
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Plazos resolutivos -   Depende de la gravedad de la vulneración, sin embargo un plazo óptimo sería 
una semana para realizar el despeje, donde se definirá si se debe derivar o no. 
La derivación debe realizarse dentro de dicho plazo. 

Medidas 
Pedagógicas 

1. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la estudiante, 
respecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, resguardan- 
do siempre la confidencialidad. 

2. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

3. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a 
de Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino 
que se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

4. Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfo- 
que preventivo de abuso sexual. 

Lugares donde derivar Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las redes 
se puede sugerir. 

 OPD 24 horas y OPD Quilicura. 

 PPF y PPF 24 horas. 

 PIE Oriente, PIE 24 horas poniente. 

 PEC. 

 MST. 

 EDT. 

 Tribunal de Familia mediante Medida de Protección. 
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5.5.3 REDES DE APOYO 

Mediante el equipo de convivencia escolar se le prestarán al estudiante y sus familias apoyo psico- 

social según corresponda cada caso y sus características como acción preventiva o reparatoria. 

Los casos de estudiantes con dificultades competentes al Equipo de Convivencia Escolar serán 

derivados por otros miembros de la comunidad educativa según protocolos comprendidos en este 

reglamento Interno . 

La escuela cuenta con una red de apoyo interna con especialistas en el área de aprendizaje en PIE 

(Proyecto de Integración Escolar), y con Dupla Psicosocial a cargo de resguardar el bienestar socio- 

emocional y educativo el estudiante con el fin de proteger su trayectoria académica y generar 

herramientas para un mejor desempeño en su proceso enseñanza-aprendizaje. 

La Dupla Psicosocial como parte del Equipo de Convivencia Escolar cuenta con redes de apoyo 

externas para derivar a nuestros estudiantes las características de su problemática tanto en el área 

proteccional (vulneración de derechos), como el área de salud mental en todas sus complejidades. 

A continuación se detallan las redes con las que cuenta nuestra escuela en la comuna. 

Redes Proteccionales 

O.P.D Oficina de Protección de Derechos de Infancia (O.P.D.) es una instancia ambulatoria insta- 

lada en el ámbito local, destinada a brindar protección integral a niñas niños y adolescentes, y sus 

familias, que se encuentran en situación de exclusión social o vulneración de sus derechos. Se de- 

riva a nuestros estudiantes mediante ficha de ingreso. 

P.R.M Programa de Reparación de Maltrato, enfocado en el proceso reparatorio del niño, niña o 

adolescente que ha sufrido maltrato físico o psicológico grave, constitutivo de delito, y/o agresión 

sexual infantil. Se deriva a nuestros estudiantes mediante ficha de ingreso. 

D.A.M Programa de Diagnostico Ambulatorio, brinda atención directa en el área de diagnóstico y 

reparación a niños, niñas y adolescentes que viven situaciones de violencia, maltrato, abuso se- 

xual, explotación sexual comercial, abandono, trabajo infantil, entre otras. Los estudiantes son 

derivados desde instituciones judiciales u otras instituciones de la red. 

P.I.E Programa de Intervención Especializada, destinado a Intervenir a los niños y familia aso- 

ciados a la prevención de la violencia y el delito, así como a la restitución de derechos vulnerados y 

la resignificación del daño asociados a dichas vulneraciones. Se deriva a nuestros estudiantes me- 

diante ficha de ingreso. 

P.P.F Programa de Prevención Focalizada: atienden a niños, niñas y adolescentes de entre 0 y 17 

años de edad y sus adultos responsables, su objetivo es restituir los derechos vulnerados que afec- 

tan a niños, niñas y adolescentes en el contexto familiar, previniendo su cronificación y que dice 

relación con situaciones de negligencia moderada, testigos de violencia intrafamiliar no constituti- 

va de delito, maltrato físico y/o psicológico moderado, entre otras situaciones. 
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LAZOS Programa de prevención y reinserción social de la Subsecretaría de Prevención del Delito, 

para niños, niñas y adolescentes entre 10 y 17 años, subdividido en 3 Instancias. Se deriva a nues- 

tros estudiantes mediante ficha de ingreso. 

 Lazos. Triple P Baja complejidad: intervención para padres con el objetivo principal de 

aumentar el conocimiento, las habilidades y la confianza de los padres y reducir la preva- 

lencia de problemas de salud mental, emocionales y de comportamiento en niños y ado- 

lescentes. 

 Lazos. Familias Unidas Mediana Complejidad: terapia familiar en la cual el foco es apren- 

der cómo se tiene una conversación fluida y efectiva con los adolescentes, el que va en- 

trenando a los padres para que aprendan a sostener conversaciones significativas, y a par- 

tir de ellas poder construir vínculos que efectivamente previenen el consumo de drogas y 

otras conductas de riesgo. 

 Lazos. M.S.T Alta complejidad: terapia Multisistemica: es un tratamiento intensivo en el 

ámbito familiar y comunitario dirigido a adolescentes con comportamientos antisociales 

graves y a sus familias. 
 

F.A.E Familia de acogida Especializada, Programa de acompañamiento familiar, atiende a niños, 

niñas y adolescentes separado de su medio familiar, por graves vulneraciones a sus derechos, 

otorgando un contexto protector y afectivo en una familia de acogida especializada, con el objeti- 

vo de potenciar en el niños, niñas y adolescentes, y en las familias, el desarrollo de recursos y des- 

trezas para restituir los derechos que fueron vulnerados y que originaron el ingreso al programa. 

Se deriva a nuestros estudiantes mediante ficha de ingreso. 

Centro de la Mujer: Ser un apoyo constante para mujeres que han sido víctimas de violencia intra- 

familiar (VIF), es el objetivo del Centro de la Mujer, un espacio creado para recibir y acompañar a 

quienes más lo necesitan, a través un acompañamiento integral, donde la atención psicosocial y la 

asesoría judicial son los pilares fundamentales para salir adelante. Se deriva a nuestros estudiantes 

mediante ficha de ingreso. 

C.M.C   Centro de Medidas Cautelares, Centro que atiende los 4 tribunales de familia en Santiago, 

el cual tiene por finalidad resguardar el interés superior de los niños, niñas y adolescentes son una 

unidad de apoyo a la justicia familiar. Se ingresa a los estudiantes mediante una demanda o escrito 

a través de la plataforma del poder judicial virtual con clave única en los casos de vulneración gra- 

ve de derechos. 

Redes de Salud 

CESFAM IRENE FREI, MANUEL BUSTOS, SALVADOR ALLENDE: Centro de Salud Familiar, se trabaja 

bajo el Modelo de Salud Integral con enfoque familiar y comunitario, y por tanto, se da más énfa- 

sis a la prevención y promoción de salud, se centra en las familias y la comunidad, da importancia 

a la participación comunitaria. Se derivan casos de mediana y baja complejidad con documento 

Conners y se realiza seguimiento periódicamente con profesionales a cargo. 

CECOF Centro Comunitario de Salud Familiar, brinda atenciones básicas de salud y trabaja al alero 

de un CESFAM, dependiendo de éstos para prestaciones más complejas. 
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COSAM ESCOLAR Su misión es contribuir positivamente en la vida de los niños y jóvenes en dife- 

rentes ámbitos, tales como el desarrollo emocional, cognitivo y de las relaciones interpersonales 

(social), aportando al bienestar integral de esta población. Se derivan casos de alta complejidad en 

horas asignadas con ficha de ingreso realizada por Dupla Psicosocial. Se realiza seguimiento con 

profesionales 

COSAM SALUD Centro de Salud Mental: Brindar soporte terapéutico que permita solucionar las 

dificultades de quienes son derivados desde los Centros de Salud Familiar, por presentar una sin- 

tomatología severa en salud mental. 
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5.5.4 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIO- 

NES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN 

CONTRA LA INTEGRALIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
 

PROTOCOLO PARA CASOS DE ABUSO SEXUAL INFANTIL 
Y/O MALTRATO FÍSICO 

Definición 

El abuso sexual infantil (ASI), se encuentra catalogado como una 
vulneración grave de derechos constitutiva de delito, por lo cual se 
encuentra penado por la ley. Según el artículo 366 bis del código 
penal, se define abuso sexual infantil como cualquier acción distinta 
al acceso carnal con un menor de 14 años, la cual debe ser signifi- 
cativa y relevante sexualmente, afectando la integridad del afecta- 
do/a. Esto implica una posición de poder por parte del abusador 
frente al/la niño/a, utilizando medios coercitivos, a través de los cua- 
les mantiene el poder y control sobre su víctima, logrando así su fin, 
la excitación sexual. Resulta importante mencionar, que el/la niño/a 
no tiene el discernimiento necesario para evaluar los alcances y 
consecuencias que puede conllevar esta acción sobre sí mismo/a, 
debido a su etapa evolutiva. 
Abuso sexual, se expresa en las siguientes acciones, enmarcadas 
dentro de la definición anterior: 

1. Cualquier tipo de contacto corporal. 
2. Introducción de objetos por los genitales u acciones que 

afecten a éstos, incluyendo el ano o boca de la víctima, o 
utilización de animales 

3. Hacer ver, escuchar o reproducir material pornográfico. 
4. Hacer ver, escuchar o reproducir actos sexualizados. 
5. Promoción o facilitación de explotación sexual infantil. 
6. Servicios sexuales de un niño o niña a cambio de dinero u 

otras prestaciones. 

7. Penetración vaginal o anal, o intento de ella, con sus geni- 
tales con otras partes del cuerpo u objetos por parte del 
abusador. 

Definición 

El maltrato físico se entiende 
como cualquier tipo de acción 
realizada de forma agresiva, te- 
niendo como resultado una lesión 
visible o no, producida a modo de 
castigo que puede presentarse de 
forma única o repetida, teniendo 
consecuencias variables. 
Se entenderá por maltrato físico, 
cuando la acción ocurre de un 
adulto/a hacia un niño, niña o 
adolescente. 

4.3.1 Cuando la situación ocurre fuera del establecimiento 

Activación 
del protocolo 

- Ante la sospecha o detección de signos y/o relato de un posible abuso se- 
xual infantil o maltrato físico se debe poner en marcha el protocolo de actua- 
ción frente a esta situación. 

- Para ello, es fundamental detectar al menos uno de los siguientes signos de 
alerta: Encopresis, enuresis, conductas sexualizadas que no corresponden a 
la etapa del desarrollo, cambios bruscos de conductas, comportamientos he- 
tero u autoagresivos, miedos excesivos, fobias, aislamiento, sentimientos de 
culpa o vergüenza, etc. Si bien cada uno no son constitutivos de abuso se- 
xual o maltrato, es importante derivar a E.C.E., ya que podrían presumir una 
sospecha de situación de vulneración de derechos. 

- Ante relato del niño/a que apela a acciones ejercidas hacia él de manera 
explícita (que expresa directamente abuso o maltrato) o implícita (tocación 
sin mencionar la parte del cuerpo donde recibe la agresión), se debe infor- 
mar a director/a o E.C.E. 

- La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del estableci- 
miento, apoderado y/u otro estudiante. 

Responsables Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
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 Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la Escuela o Liceo 

Medidas de con- 
tención, reparato- 
rias y de apoyo a la 
víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una 
situación de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se de- 
be preguntar más allá, para evitar la victimización secundaria. Mientras que 
frente a una situación de maltrato, se puede indagar un poco más sin ser 
invasivo/a, para tampoco caer en la revictimización. Es necesario explicarle 
al/la niño/a cada paso a realizar, es decir, que esto será informado a las 
personas indicadas para que la red de apoyo se active, resguardando la 
confidencialidad y su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y 
apoyo constante. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o 
la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Mani- 
festándose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 
dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 
se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 
confianza del niño, por medio una actitud empática y escucha activa. Se 
sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo 
estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, niña o adolescente 
lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con la ira, manifestada en 
violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introducir al niño, 
niña o adolescente en la racionalidad. También funciona contar una historia 
ajena, inducir a una respiración profunda y lenta. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabili- 
zar al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que escuche el relato, debe informarle al/la Encargado/a de 
Convivencia Escolar, o bien al/la directora/a del establecimiento lo antes 
posible. 

2. El/la E.C.E. informará a su vez a el/la directora/a. 
3. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 

posible víctima en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se 
sugiere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el pro- 
ceso. 

4. El/la directora/a debe informar al DEM, mediante oficio. 
5. Si al momento de la develación la posible víctima se encuentra desbordada 

emocionalmente, algún integrante del equipo de convivencia deberá encar- 
garse de contenerlo, previo a realizar la constatación de lesiones. 
*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo mo- 

mento, por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de una per- 

sona de la institución, o frente a autoridades y funcionarios públicos que 

tomen la denuncia, con el fin de no generar victimización secundaria. 

6. El/la E.C.E. debe informar al/la apoderado/a de manera presencial mientras 
se realiza el proceso de denuncia, se espera que éste también pueda 
acompañar al niño/a o adolescente en dicho proceso. Si el maltrato ocurre 
por parte del/la apoderado/a o algún adulto/a cercano/a, es importante ser 
asertivo/a con la información que se entregará, sin emitir juicios de valor, y 
siendo comprensivo/a y empático/a, cabe recordar que de esto depende en 
alguna medida, la reacción que tendrá el adulto/a hacia el niño/a o adoles- 
cente, por lo tanto se debe evitar que el maltrato se perpetúe. 
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 7. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la 
estudiante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros facto- 
res protectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respec- 
to a esta temática. 

8. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum del/la niño/a. 
9. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 

dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Medidas pedagógi- 
cas 

- Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la estudiante, 
respecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, resguardando 
siempre la confidencialidad. 

- Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para el/la niño/a. 
El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que esto se cumpla. 

- Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

- Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino que 
se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

- Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfoque 
preventivo de abuso sexual. 

Instancias de de- 
nuncia 

 Fiscalía Centro Norte (BRISEXME en caso de abuso sexual), ubicada en Av. 
Pedro Montt 1606, Santiago, Región Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Avanzada PDI Quilicura, Tél. 227083596 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia” Cabo Yasna Gutiérrez 
+56229224149 - Dirección: Cabo Primero Carlos Cuevas Olmos 256, Quili- 
cura. 

Seguimiento del 
caso 

1. La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas, una vez que se ha de- 
velado el relato. 

2. El monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la fre- 
cuencia se debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y 
el/la directora/a. Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al menos 
6 meses. 
3. Informar de dicho monitoreo al Director(a) y apoderado(a)s involucrados. 

En caso de traslado 
a centro asistencial 

 Si se  denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los 
mismos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima para constatar 
lesiones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivarán al 
Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o PDI, los mismos funcionarios se encarga- 
rán de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico Legal, 
ubicado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 
derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 
des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 
5565 6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
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4.3.2 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, y el responsable es otro estudiante. 

Activación del pro- 
tocolo 

Ante detección de signos y/o relato de un posible abuso sexual infantil por parte 
de un menor o mayor de 14 años dentro del establecimiento, se debe poner en 
marcha el protocolo de actuación frente a esta situación. 
La detección puede ser realizada por cualquier funcionario/a del establecimiento, 
apoderado/a de la víctima u otro estudiante, de manera presencial, es decir, que 
haya sido testigo del hecho, o que haya escuchado el relato. 

Responsables de la 
activación del pro- 
tocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
 

Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una 
situación de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se 
debe preguntar más allá, para evitar la victimización secundaria, en el po- 
sible. Sin embargo es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a reali- 
zar, es decir, que esto será informado a las personas indicadas para que 
la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y su seguri- 
dad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo constante. 

 *Si la persona ha sido testigo del abuso, lo más óptimo es resguardar a la 
víctima, y llevarla a un lugar seguro. No inducir a una conversación de 
profundización, a menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. 
Limitarse a preguntar “¿cómo estás?”. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos 
racionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira 
o la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. 
Esto se manifiesta en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o de- 
solación, dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en 
blanco”), se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y 
estimular la confianza del niño/a, por medio una actitud empática y escu- 
cha activa. Se sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, se- 
ñalando que todo estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, 
niña o adolescente lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con 
la ira, manifestada en violencia, se debe aplicar contención mediante la 
calma e introducir al niño, niña o adolescente en la racionalidad. También 
funciona contar una historia ajena, inducir a una respiración profunda y 
lenta. 

 No se debe contar experiencias personales respecto a la temática, hacer 
juicios de valor, culpabilizar al niño/a o adolescente, ni preguntarle por 
qué no lo dijo antes. Tampoco se debe culpabilizar al niño/a o adolescen- 
te indicado como actor del abuso. Mantener la confidencialidad en todo 
momento. 

mailto:ra@ciudaddelnino.cl
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Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que escuche el relato o sea testigo de la situación, debe informar 
inmediatamente al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien al/la Directo- 
ra/a del establecimiento. 

2. El/la Encargado(a) de Convivencia Escolar informará a su vez a el/la Direc- 
tor/a. 

3. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 
posible víctima en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se su- 
giere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el proceso. 

4. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 
5. Si al momento de la develación o situación ocurrida la posible víctima se en- 

cuentra desbordada emocionalmente, algún integrante del equipo de convi- 
vencia deberá encargarse de contenerlo, previo a realizar la constatación de 
lesiones. 

*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo 
momento, por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de 
una persona de la institución, asimismo frente a autoridades y funciona- 
rios públicos que tomen la denuncia, con el fin de no generar victimiza- 
ción secundaria. 

6. El/la E.C.E. debe informar a ambos apoderados de manera presencial, expli- 
cando paso a paso lo que ocurrirá y los plazos de cada proceso, mientras se 
realiza el proceso de denuncia, se espera que el apoderado de la presunta 
víctima también pueda acompañar al niño/a en dicho proceso. Es importante 
ser empático en esta etapa, por lo cual la forma de comunicarlo debe ser afa- 
ble y de escucha activa, asegurando que la imagen del/la niño/a (o adolescen- 
te), y de los/as apoderados/as continuará de la misma forma, manteniendo la 
confidencialidad, además se debe ofrecer apoyo psicosocioeducativo en todo 
momento, cuando la familia lo requiera. 

7. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad educativa 
respecto a la situación ocurrida conservando la confidencialidad de ambos/as 
afectados/as, destacando que se encuentran en un proceso de investigación, 
para evitar un ambiente de secretismo y recelo. 

8. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que los/as 
estudiantes continúen asistiendo al establecimiento, protegiendo su derecho a 
la educación,   y potenciar otros factores protectores dentro y fuera del aula. 
Por otro lado, con la familia, se debe citar posteriormente para monitorear el 
bienestar de todos los involucrados, y trabajar en el fortalecimiento de habili- 
dades parentales con respecto a esta temática, u orientar en lo que se requie- 
ra desde la posición de la escuela. 

9. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum con el/la niño/a. 
10. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 

dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas una vez que se ha develado el 
relato. 
Monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la frecuencia se 
debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y el/la direc- 
tora/a. 
Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al 
menos 6 meses. 
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Medidas Pedagógi- 
cas 

1. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con los/as estudian- 
tes, respecto a que están viviendo un proceso emocional complejo, res- 
guardando siempre la confidencialidad (no se debe develar el proceso en 
el cual se encuentran). 

2. Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para am- 
bos/as estudiantes. El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que 
esto se cumpla. 

3. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Conviven- 
cia Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional   por parte 
de alguno de los/as estudiantes involucrados/as posterior a la denuncia. 

4. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a 
de Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, 
sino que se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

5.  Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con en- 
foque preventivo de abuso sexual. 

6. Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para monitorear el 
caso, sin revictimizar o hacer sentir culpable al/la estudiante que posible- 
mente ha sido indicado/a como abusador/a. 

Lugares donde 
denunciar 

 Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, Santiago, Re- 
gión Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 
Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 

Centro asistencial  Si se denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los 
mismos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima constate 
lesiones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quili- 
cura, ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes 
derivan al Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o PDI, los mismos funcionarios se en- 
cargan de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico 
Legal, ubicado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 
derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 
des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 5565 
6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
ra@ciudaddelnino.cl 

mailto:ra@ciudaddelnino.cl
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4.3.3 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, y el responsable es un funcionario. 

Activación del pro- 
tocolo 

Ante detección de signos y/o relato de un posible abuso sexual infantil o maltrato 
infantil por parte de un/a funcionario/a, hacia un estudiante, se debe poner en 
marcha el protocolo de actuación frente a esta situación. 
La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del establecimiento, 
apoderado/a de la víctima u otro estudiante, de manera presencial, es decir, que 
haya sido testigo del hecho, o que haya escuchado el relato. 

Responsables de la 
activación del pro- 
tocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

1. La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una situa- 
ción de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se debe pre- 
guntar más allá, para evitar la victimización secundaria. Mientras que frente a 
una situación de maltrato, se puede indagar un poco más sin ser invasivo/a, 
para tampoco caer en la revictimización. 

2. Es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a realizar, es decir, que esto 
será informado a las personas indicadas para que la red de apoyo se active, 
resguardando la confidencialidad y su seguridad, además de ofrecerle acom- 
pañamiento y apoyo constante. 
*Si la persona ha sido testigo del abuso, lo más óptimo es resguardar a la víc- 
tima, y llevarla a un lugar seguro. No inducir a una conversación de profundi- 
zación, a menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. Limitarse a 
preguntar “¿cómo estás?”. 

3. En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos racio- 
nalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o la pe- 
na de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Manifestán- 
dose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, dolor en 
el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), se debe rea- 
lizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la confianza del 
niño, por medio de una actitud empática y escucha activa. Se sugiere mante- 
ner un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo estará bien, limi- 
tar el contacto físico. Si es una crisis emocional relacionada con la ira, mani- 
festada en violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introducir 
al niño, niña o adolescente en la racionalidad. También funciona contar una 
historia ajena, inducir a una respiración profunda y lenta. 

4. No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabilizar 
al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 
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Pasos a seguir  El/la adulto/a que escuche el relato o sea testigo de la situación, debe infor- 
marle al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien al/la directora/a del es- 
tablecimiento lo antes posible. Esto incluye que un tercero lo mencione. 

 El/la E.C.E. informará a su vez al/a la directora/a. 

 El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 
posible víctima, en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se su- 
giere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el proceso. 

 El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 

 Al ser una situación por parte de un funcionario, el/la director/a debe informar 
al funcionario denunciado, entregando claridad y transparencia en la descrip- 
ción del proceso. Debe quedar registrado. 

 El/la directora/a debe separar al funcionario de sus funciones, señalando que 
debe presentarse en el departamento de educación (DEM) y ponerse a dispo- 
sición. 

 Si al momento de la develación o situación ocurrida la posible víctima se en- 
cuentra desbordada emocionalmente, algún integrante del equipo de convi- 
vencia deberá encargarse de contenerlo, previo a realizar la constatación de 
lesiones. 
*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo momento, 
por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de una persona de la 
institución, asimismo frente a autoridades y funcionarios públicos que tomen la 
denuncia, con el fin de no generar victimización secundaria. 

 El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad educativa 
respecto a la situación ocurrida, destacando que se encuentran en un proceso 
de investigación, para evitar un ambiente de secretismo y recelo. 

 Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la estu- 
diante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores pro- 
tectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a esta 
temática. 

 Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum con el/la niño/a. 

 Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 
dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos ● La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas una vez que se ha develado 
el relato. 

● El monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la frecuencia 
se debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y el/la 
directora/a. 

● Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al 
menos 6 meses. 

Medidas Pedagógi- 
cas 

1. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la estudiante, res- 
pecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, resguardando 
siempre la confidencialidad. 

2. Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para el/la niño/a. 
El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que esto se cumpla. 

3. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

4. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino que 
se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 



72  

 

 
5. Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfoque 

preventivo de abuso sexual. 

6. Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para monitorear el caso, 
sin revictimizar o hacer sentir culpable a niño/a que posiblemente ha abusado. 

Lugares donde 
denunciar 

 Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, Santiago, Región 
Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 
Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 

Centro asistencial  Si se denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los mis- 
mos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima para constatar le- 
siones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivan al 
Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o PDI, los mismos funcionarios se encargan 
de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico Legal, ubi- 
cado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 
derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 
des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 5565 
6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
ra@ciudaddelnino.cl 

mailto:ra@ciudaddelnino.cl
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5.5.5 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PA- 

RA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN 

EL ESTABLECIMIENTO 
 
 

PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE CONSUMO, SOSPECHA O TRÁFICO DE 
DROGAS O ALCOHOL 

Actuación en situaciones de sospecha o hallazgo de consumo de drogas. 

Definición 

La Ley Nº 20.000, sanciona el tráfico ilícito de estupefacientes y sustancias psicotrópicas, sustituyendo la Ley 
19.366. Cabe recordar que los/as adolescentes sobre 14 años, pueden ser imputables. 
El Servicio Nacional de Drogas y Alcohol, tiene programas que trabajan directamente con las escuelas, enfo- 
cándose principalmente en la prevención, “Actuar a Tiempo”, “Continuo Previene”, “Sistema Integral de Pre- 
vención en Establecimientos Educacionales”. 
Las drogas consideradas en Chile según SENDA son: 

 Depresores: Retardan el funcionamiento del cerebro, adormeciéndolo, y pueden generar desde inhibi- 
ción hasta coma. Aquí se incluyen el alcohol, los tranquilizantes y la heroína. 

 Estimulantes: Aceleran el funcionamiento del cerebro. Ejemplos: anfetaminas, cocaína, pasta base, 
cafeína y nicotina. 

 Perturbadores: Alteran el funcionamiento del cerebro, provocando alucinaciones y distorsión de la 
realidad. Entre ellos están la marihuana, el éxtasis y el LSD. 

Activación del pro- 
tocolo 

Ante sospecha o detección de consumo de drogas, se debe informar a Director/a 
del Establecimiento y Encargado de Convivencia Escolar lo antes posible. 

Responsables de la 
activación del proto- 
colo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

● Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de conten- 
ción, apoyo y/o re- 
paración 

● Es importante informar al estudiante y a los/as apoderados/as respecto al 
procedimiento, previo a la denuncia, en este sentido, es posible que se deba 
aplicar estrategias de contención emocional en ambos casos. Se sugiere 
ser asertivo/a al momento de entregar la información, siendo formativo/a y a 
la vez contenedor/a. 

● En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o la 
pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Esto se 
manifiesta en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 
dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 
se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 
confianza del niño, niña o adolescente, por medio una actitud empática y 
escucha activa. Se sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, 
señalando que todo estará bien, limitar el contacto físico. Si es una crisis 
emocional relacionada con la ira, manifestada en violencia, se debe aplicar 
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contención mediante la calma e introducir al niño, niña o adolescente en la 
racionalidad. También funciona contar una historia ajena, o inducir a una 
respiración profunda y lenta. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que sospeche o sea testigo de una situación que involucre 
drogas, debe informarle al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien 
al/la directora/a del establecimiento lo antes posible. 

2. Posteriormente, Director/a, E.C.E., dupla psicosocial, orientador/a y Profe- 
sor/a jefe, deben tener una reunión donde coordinarán los pasos a seguir, y 
cómo actuará cada uno/a. 

3. Se genera una instancia de conversación con el/la estudiante por parte 
del/la profesor/a jefe y algún miembro del equipo de convivencia que tenga 
mayor afinidad con éste/a (psicólogo/a, trabajador/a social, orientador/a o 
encargado/a), en la cual se orienta respecto a la situación. Se debe informar 
respecto a los pasos a seguir. En caso de que el estudiante se encuentre 
desbordado emocionalmente, se debe realizar contención previo a realizar 
la denuncia 

4. El/la E.C.E. y el/la profesor/a jefe debe informar al/la apoderado/a de mane- 
ra presencial previo al proceso de denuncia, se espera que éste también 
pueda acompañar al niño/a en dicho proceso. 

5. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar al es- 
tudiante al SAPU. 

6. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la es- 
tudiante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores 
protectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a 
esta temática, y potenciación de recursos personales del niño, niña o ado- 
lescente. 

7. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 
dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos - La denuncia se debe realizar en las siguientes 24 horas posteriores a la detec- 
ción de la situación. 

Medidas Pedagógi- 
cas 

1. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la estudiante, 
respecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, resguardando 
siempre la confidencialidad. 

2. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista un desborde. 

3. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino que 
se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

4. Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfo- 
que preventivo de consumo de drogas, esto puede ser realizado en conjunto 
con SENDA. 

Lugares donde de- 
nunciar 

● Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, Santiago, Región 
Metropolitana 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 
● Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 

Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 
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Centro asistenciales - Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, ubicado en José 
Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivan al Servicio Médico Le- 
gal. 

Lugares donde derivar Derivar a CESFAM correspondiente (Salud Mental), e informar a SENDA Previene. 

 
 

Actuación en situaciones de sospecha o hallazgo de porte o tráfico de drogas y/o alcohol 

Definición 

La Ley Nº 20.000, sanciona el tráfico ilícito de estupefacientes y sustancias psicotrópicas, sustituyendo la Ley 

19.366. Cabe recordar que los/as adolescentes sobre 14 años, pueden ser imputables. 

El Servicio Nacional de Drogas y Alcohol, tiene programas que trabajan directamente con las escuelas, enfo- 

cándose principalmente en la prevención, “Actuar a Tiempo”, “Continuo Previene”, “Sistema Integral de Pre- 

vención en Establecimientos Educacionales”. 

Las drogas consideradas en Chile según SENDA son: 

 Depresores: Retardan el funcionamiento del cerebro, adormeciéndolo, y pueden generar desde inhibi- 

ción hasta coma. Aquí se incluyen el alcohol, los tranquilizantes y la heroína. 

 Estimulantes: Aceleran el funcionamiento del cerebro. Ejemplos: anfetaminas, cocaína, pasta base, 

cafeína y nicotina. 

 Perturbadores: Alteran el funcionamiento del cerebro, provocando alucinaciones y distorsión de la 

realidad. Entre ellos están la marihuana, el éxtasis y el LSD. 

 
Se entenderá que cometen el delito de tráfico de drogas, los que, sin contar con la autorización compe- 

tente, importen, exporten, transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden 

o porten tales sustancias nocivas o las materias primas para su elaboración. 

Activación del pro- 

tocolo 

Ante sospecha o detección de porte, tráfico o microtráfico, se debe informar a Di- 

rector/a del Establecimiento y Encargado de Convivencia Escolar lo antes posible. 

Responsables de la 

activación del proto- 

colo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 

Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 

 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

● Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de conten- 

ción, apoyo y/o re- 

paración 

 Es importante informar al estudiante y a su apoderado/a previo a la denun- 

cia, en este sentido, es posible que se deba aplicar estrategias de conten- 

ción emocional en ambos casos. Se sugiere ser asertivo/a al momento de 

entregar la información, siendo formativo/a y a la vez contenedor/a (no puni- 

tivo). 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
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cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o la 

pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Esto se 

manifiesta en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 

dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 

se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 

confianza del niño, por medio una actitud empática y escucha activa. Se su- 

giere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo es- 

tará bien, limitar el contacto físico. Si es una crisis emocional relacionada 

con la ira, manifestada en violencia, se debe aplicar contención mediante la 

calma e introducir al niño, niña o adolescente en la racionalidad. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, ni culpa- 

bilizar al niño/a o adolescente. 

 Posterior a la denuncia, se debe monitorear el bienestar del/ la estudiante, 

mediante entrevistas psicológicas o del/la orientadora con la finalidad de 

psicoeducar y contener de ser necesario. 

 Es importante que dentro de la escuela, el estudiante sea incluido a talleres 

psicoeducativos relacionados a la temática (que pueden ser impartidos por 

Convivencia Escolar o SENDA Previene). 

 Por último, es necesario que todo se realice bajo suma confidencialidad, no 

exponer al estudiante ante la comunidad educativa, ni permitir el ingreso de 

Carabineros al interior del establecimiento con el fin de “arrestar” al estudian- 

te. Siempre se debe anteponer el bienestar del/la estudiante. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que sospeche o sea testigo de una situación que involucre 

drogas, debe informarle al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien 

al/la directora/a del establecimiento lo antes posible. 

2. Posteriormente, Director/a, E.C.E., dupla psicosocial, orientador/a y profe- 

sor/a jefe, deben llevar a cabo una mesa técnica donde coordinarán los pa- 

sos a seguir, y cómo actuará cada uno/a. 

3. Se debe generar una instancia de conversación con el estudiante por parte 

del profesor/a jefe y algún miembro del equipo de convivencia que tenga 

mayor afinidad con este (psicólogo/a, trabajador/a social, orientador/a o en- 

cargado/a), en la cual se orienta respecto a la situación. Se debe informar 

respecto a los pasos a seguir. En caso de que el/la estudiante se encuentre 

desbordado emocionalmente, se debe realizar contención previo a realizar 

la denuncia 

4. El/la E.C.E. y el/la profesor/a jefe debe informar al/la apoderado/a de mane- 

ra presencial previo al proceso de denuncia, se espera a que éste también 

pueda acompañar al niño/a en dicho proceso. 

8. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar al es- 

tudiante al SAPU. 

9. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la es- 

tudiante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores 

protectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a 

esta temática, o potenciación de recursos personales. 

10. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 

dentro de las redes y colaborar con éstas. 



77  

 

Plazos resolutivos  El aviso al/la director/a del establecimiento, y la denuncia, debe ser dentro 

de 24 horas. 

 Monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la frecuencia 

se debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y 

el/la directora/a. 

Medidas Pedagógi- 

cas 

● Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 

Escolar, en caso de que exista un desborde. 

● Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a de 

Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte, se le demuestre apoyo 

por parte del establecimiento. 

● Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfo- 

que preventivo de consumo de drogas, esto puede ser realizado en conjunto 

con SENDA. 

Lugares donde de- 

nunciar 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

● Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 

Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 

Centro asistenciales - Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, ubicado en José 

Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivan al Servicio Médico Le- 

gal. 

Lugares donde derivar - Derivar a CESFAM correspondiente (salud mental), e informar a SENDA Pre- 

viene. 
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5.5.6 PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES 

La Ley 16.744 Art. 3°, dispone que estarán protegidos todos los estudiantes de establecimientos 

municipales, subvencionados y particulares que sufran un accidente escolar, entendiendo éste 

como toda lesión física que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades 

escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o daño. Dentro de esta 

categoría se considera también los accidentes que puedan sufrir los alumnos/as en el trayecto 

desde su casa al establecimiento educacional o viceversa. En caso de accidente escolar todos 

los/as estudiantes, tanto de la Educación Parvularia, Enseñanza Básica y Media, están afectos al 

Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen. 

Objetivos del procedimiento 

a) Proveer los cuidados primarios e inmediatos que un alumno(a), pueda requerir en caso de 

accidente escolar. 

b) Poner a disposición del estudiante los recursos adecuados para una atención básica y pro- 

curar una comunicación rápida y efectiva con la familia, para el traslado a un Centro Asis- 

tencial, si se requiere. 

c) Todo accidente debe ser informado a inspectoría General. 

 
Clasificación de accidentes y procedimientos 

Accidentes Leves: Son aquellos que solo requieren de la atención primaria, que permite el trasla- 

do del accidentado por sus propios medios o transporte no especializado sin correr peligro de 

agravar el cuadro; es decir, heridas leves, superficiales, golpes suaves, rasmilladuras, 

Procedimiento 

a) Los estudiantes serán atendidos en enfermería por la inspectora que se encuentra a cargo. 

Si el niño se encuentra en recreo, quien observe el accidente lo llevará de inmediato a ins- 

pectoría siendo trasladado a sala de enfermería. La inspectora lo atenderá y entregará las 

atenciones requeridas. Avisando a inspectoría general. 

b) La inspectora comunica a los padres telefónicamente lo sucedido. Informando del estado 

de salud del niño, 

c) De no comunicarse, el inspector envía comunicación detallando lo sucedido y la atención 

entregada. Se ofrece documento de seguro escolar como prevención de modo que el apo- 

derado pueda utilizarlo si lo considera necesario. 

 

 
Accidentes menos graves: Son aquellos que el niño puede trasladarse con dificultad por sus 

propios medios pero que necesitan asistencia médica especializada como heridas de menor pro- 

fundidad o extensión, golpes en parte del cuerpo con dolor muscular. 

Procedimiento 

a) Quien observe el accidente, en clases o en recreo, asiste al niño y avisa a inspectoría para 

coordinar el traslado del niño a la enfermería. 

b) De acuerdo al grado del accidente se tomarán las medidas pertinentes de traslado del es- 

tudiante a la sala de enfermería considerando el uso de camilla. 

c) Se otorga al estudiante los primeros auxilios, si es necesario solicitando apoyo al profesor 

de Educación Física u otro funcionario. 

d) La inspectora completará el informe de Accidente Escolar según la norma. 
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e) Un inspector se comunicará con los padres informando del accidente y señalando que el 

niño será llevado a la posta. Se solicita a los padres asistir a la posta y a la espera de su 

llegada de común acuerdo el inspector acompañará a los padres para luego regresar al es- 

tablecimiento. 

f) En caso de no ubicar oportunamente a los padres una inspectora llevará al niño al Centro 

asistencial público correspondiente a la espera de la llegada de sus padres o un adulto 

responsable para su entrega y posterior regreso al establecimiento. El colegio no está obli- 

gado a acompañarles en el recinto asistencial. 

g) Si los padres no se presentan al centro asistencial el colegio entregará al niño en su domi- 

cilio siempre que se encuentre un adulto responsable para recibirlo al cual se Le consulta- 

rán sus datos personales, un número de celular, De no haber ningún adulto en hogar se 

regresará con el niño al colegio a la esperara a sus padres por un lapso de dos horas des- 

pués del término de la jornada escolar. De no contactar a sus padres el colegio dejan cons- 

tancia en carabineros para ubicar a algún familiar cercano junto a ellos y actuar según indi- 

caciones de carabineros 

h) Es responsabilidad de los padres si deciden atender al niño en centros médicos privados, 

sabiendo que pierden los beneficios del seguro escolar. 

i) Se informará al profesor jefe y todos los profesores por correo y se solicita al profesor jefe 

que debe comunicarse con el apoderado para consultar sobre el estado de salud del niño. 

Accidentes graves: Se entiende como accidente grave, o que se sospecha que puede serlo, a 

aquel que produce lesiones que impiden el traslado del paciente por sus propios medios y exige el 

apoyo de un servicio de ambulancias para derivar al accidentado a una atención inmediata de asis- 

tencia médica tales como caídas de altura, golpe de cabeza, heridas sangrantes por cortes, trau- 

matismo de cráneo, perdida del conocimiento por caída, fracturas expuestas heridas extensas y/o 

muy sangrantes, quemaduras graves, atragantamientos. 

Procedimiento 

a) Quien observe el accidente, en clases o en recreo, avisará de inmediato a inspectoría. 

b) Se mantendrá al niño(a) en el lugar y se aplicarán los primeros auxilios. 

c) La secretaria llamará en forma inmediata al centro asistencial más cercano para solicitar 

ambulancia para su traslado a posta acompañado de una inspectora con el documento de 

seguro escolar. 

d) La inspectora general avisará a los padres para que se trasladen al centro de atención 

asistencial. 

e) Si los padres han llegado al colegio y aún no es trasladado a posta serán ellos quienes 

acompañen a su hijo(a) a la posta acompañado por un inspector. 

f) El inspector informa a los padres que el seguro escolar se hace efectivo en el servicio de 

urgencia público. Es responsabilidad de los padres si deciden atender al niño en centros 

médicos privados perdiendo los beneficios del seguro escolar. 

g) En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial más cercano se eva- 

luará la posibilidad de ser llevado en vehículo particular. 

h) En caso que no sea posible ubicar a los padres la inspectora llevará al niño al centro asis- 

tencial más cercano ya sea en ambulancia o en vehículo particular y se acompañará al ni- 

ño hasta la llegada de los padres. De ser necesario y de común acuerdo el inspector 

acompañará a los padres al recinto asistencial. 

i) El profesor Jefe será informado por inspectoría quien se comunicará con el apoderado pa- 

ra consultar sobre el estado de salud del niño. 
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5.5.7 MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL ESTABLE- 

CIMIENTO EDUCACIONAL 

 Los residuos deberán disponerse en contenedores con tapa y bolsas plásticas de un tama- 

ño que sea de fácil manejo para su traslado, debiéndose depositar en un recinto especial 

para su retiro posterior por los servicios municipales, recinto que debe permanecer cerra- 

do, en perfecto estado de limpieza y protegido del ingreso de vectores de interés sanitario. 

 El establecimiento educacional deberá adoptar las medidas de higiene y saneamiento bá- 

sico pertinentes para evitar la presencia de vectores. Estas medidas podrán complemen- 

tarse, cuando el caso lo requiera, con la aplicación de insecticidas y/o rodenticidas, por 

empresas autorizadas por la Autoridad Sanitaria. 

 La dirección del establecimiento será responsable de que todas las personas que manipu- 

len alimentos, reciban una instrucción adecuada y continua en materia de manipulación hi- 

giénica de los mismos e higiene personal. 

 Los manipuladores de alimentos, deberán mantener un estado de salud que garantice que 

no representa riesgo de contaminación de los alimentos que manipule. 

 No se podrán regalar, expender, elaborar, comercializar y/o publicitar alimentos que lleven 

el logo “ALTO EN……”, ni aquellos que superen los límites de energía, calorías, azúcares, 

sodio y grasas saturadas, establecidos en el Reglamento Sanitario de los Alimentos, apro- 

bado por el DS Nº 977, del Ministerio de Salud. 

 Cuando se detecte la presencia de vectores de interés sanitario se deberán tomar todas 

las medidas de saneamiento y control necesarias para eliminar los focos de proliferación y 

atracción, así como las vías de acceso de los vectores al establecimiento, debiendo proce- 

derse a la fumigación, desinfección, desinsectación y/o desratización, según proceda, lo 

que deberá llevarse a cabo, fuera de las horas de funcionamiento habitual del estableci- 

miento, por empresas aplicadoras de plaguicidas de uso doméstico y sanitario que cuenten 

con la respectiva autorización sanitaria. Dicha autorización deberá estar disponible ante la 

Autoridad Sanitaria. 

 Las redes interiores de agua potable y alcantarillado deberán cumplir con las disposiciones 

que les sean aplicables del Reglamento de Instalaciones Domiciliarias de Agua Potable y 

Alcantarillado vigente, sin presentar filtraciones ni interconexiones de ningún tipo entre la 

red de agua potable y cualquier otro sistema. Las salas de espera y los lugares de tránsito, 

cuando ellos estén previstos en el recinto, deberán mantenerse constantemente aseados y 

contarán con receptáculos para la disposición de basuras, en cantidad suficiente y conve- 

nientemente distribuidos, debiendo cuidarse que ellos tengan espacio disponible en forma 

permanente. 

 El establecimiento educacional deberá contar con un recinto cerrado para la disposición y 

almacenamiento de insumos y artículos de aseo, así como bodega de materiales, cuyo ac- 

ceso deberá ser restringido sólo al personal del establecimiento. 
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5.6 REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA Y PROTEC- 

CIÓN A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD 
 

 

5.6.1 REGULACIONES TÉCNICO PEDAGÓGICAS 

PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LA PLANIFICACIÓN. 
 La planificación de la Unidad de Aprendizaje, debe ser presentada a UTP en forma 

digital al menos una semana antes de su aplicación, para ser revisada y retroalimen- 

tada por la jefatura técnica correspondiente. 

 Al momento de planificar se debe considerar: 
 

 Contextos para el aprendizaje (motivación, activación de saber, el PEI, se- 

llos, valores y actitudes). 

 Variables didácticas: desafío, tiempo, ambiente propicio (organización del es- 

pacio y agrupación de los alumnos, trabajo personal, grupal, etc.) 

 Metodologías, estrategias y adecuaciones (NEE) considerando actividades 

diversificadas que atiendan los distintos estilos de aprendizajes con apoyos 

técnicos (UTP, PIE) (Enfoque DUA) . 

 Fecha de inicio y termino de la unidad, para un mejor registro y monitoreo de 

la propuesta educativa respectiva al/los objetivo/s. 

 
 

PROCEDIMIENTOS SOBRE LA APLICACIÓN DE EVALUACIONES 

 
 Al elaborar los instrumentos de evaluación, se deberá considerar el grado de complejidad 

de la habilidad o destreza mediada, asignando mayor porcentajes /puntaje a aquellas pre- 

guntas o grupo de preguntas que apunten a evaluar altos desempeños. 

 El instrumento de evaluación se debe presentar a UTP , al menos tres días antes de su 

aplicación, con el formato acorde a las características señaladas en el Reglamento de 

Evaluación adjuntando la respectiva tabla de especificaciones para posteriormente foto- 

copiar cuando se requiera.(de lo contrario no se visara) 

 Los instrumentos de evaluación de proceso tales como: rúbricas, lista de cotejo y otras 

deben de ser presentadas al menos una semana antes de su aplicación, en UTP y sus 

indicadores ser conocidos por los estudiantes. 

 Respecto al registro de evaluación en los Libros de clases, éste debe ser sistematizado, 

anotando las calificaciones sin borrones y consignando al final de la columna la fecha y el 

nombre de la Unidad evaluada.( notas bajo el 4.0 con color rojo, sobre4.0 con lápiz 

azul pasta). 

 Los respectivos análisis del docente    y toma de decisiones respecto de los resultados de 

la evaluación, podrán ser registrados en la bitácora del curso/ paralelo. Este registro permi- 

tirá ir sistematizando y evidenciar los logros que se van obteniendo con sus estudiantes y 

las acciones remediales que se han ejecutado. 

 El resultado de cada evaluación aplicada a los estudiantes debe ser comunicada al es- 

tudiante/ familia, en un plazo máximo de dos semanas desde su aplicación, registran- 

do sus resultados en forma oportuna en el leccionario. 
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 Los resultados de evaluaciones diagnóstica, primer y segundo semestre se informarán a 

UTP, luego se darán a conocer en reuniones de reflexión y a los apoderados en reunión, 

señalando además las estrategias y acciones que se deriven del análisis de los resultados. 

 Las evaluaciones finales de unidades : Las pruebas se entregarán a UTP con dos se- 

manas de anticipación para ser revisadas, fotocopiadas si se requiere y aplicadas. 

 Al término del proceso de evaluación final, cada docente tabula los datos y entrega un in- 

forme a UTP con los resultados y niveles de logro de todos los estudiantes. 

 
MANEJO DEL LIBRO DE CLASES. 

 
 El registro de contenidos en el libro de clases, debe coincidir con la planificación presenta- 

da y las actividades efectivamente ejecutadas durante el periodo correspondiente. 

 Al inicio de cada Unidad, se deberá identificar claramente la secuencia ( nº de la Unidad, 

nombre y OA eje) 

 Durante el desarrollo de la unidad, se podrá registrar la actividad general realizada en la 

hora correspondiente. 

 En el leccionario, se debe registras la fecha de la clase y la cantidad de horas correspon- 

dientes. 

 Una vez finalizada la jornada escolar, el libro de clases deberá dejarse en la repisa de 

UTP, evitando su deterioro y pérdida. 

 Cada paradocente se hará responsable de los leccionarios al término de cada clase quien 

velará por su cuidado y entrega al docente. 

 El libro de clases debe mantenerse en orden y limpieza, en caso de desprendimientos de 

hojas será responsabilidad del profesor jefe mejorarlo y/o avisar en UTP: 

 El registro en el leccionario debe ser completado usando lápiz pasta azul. 

 No se deberá registrar en el libro de clases cuentas de dinero de curso o Centro de pa- 

dres. 

 Las actividades de los Talleres JEC   deben ser registradas   en el leccionario en el caso 

de 8° año básico, en los niveles 5° y 6°, cada taller tendrá una carpeta de registro respecto 

a los talleres debiendo registrar, asistencia, objetivo y actividad respectiva. 

 No se deben acumular en el libro, evaluaciones, certificados u otros documentos, que no 

sean los correspondientes. 

 El registro de anotaciones en la hoja de vida, se debe realizar de manera, ordenada, con 

letra legible, registrando la fecha de la situación, si no existe más espacio para redactar 

una anotación, el docente responsable debe avisar a paradocente correspondiente, para 

generar un nuevo espacio. 

 
 

TEXTOS ESCOLARES 

 
 

 El Encargado de CRA recepcionará   los textos de estudios y procederá a hacer    entrega 

a profesores jefes, los que deberán contar y revisar, firmando recepción conforme del ma- 

terial. 

 Cada estudiante deberá recibir los textos de estudio y firmar su recepción. 

 La entrega de los textos debe quedar registrado en el leccionario. Ésta situación es some- 

tida a verificación interna y de la Superintendencia de Educación. 

 Los textos de estudio son de propiedad de cada estudiante, por lo que puede personalizar- 

los y llevárselos en caso de traslado de escuela. Será responsabilidad de cada profesor de 
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asignatura el uso que da al libro señalando a los estudiantes actividades del libro que 

podrán realizar en el hogar. 

 La Dirección del establecimiento ha suscrito un compromiso con Mineduc respecto del uso 

de los textos de estudio como material de apoyo, por lo que su uso será parte de la verifi- 

cación de prácticas de aula docente. 

 Así también, a través del mismo compromiso, se ha declarado el no solicitar a los estudian- 

tes otros textos de apoyo que no sean los entregados por Mineduc. 

 El cuidado y uso de los textos de estudio,, podrá formar parte de la evaluación de proceso 

de hábitos y responsabilidad en la ejecución de actividades o tareas de clase. 

 Los docentes al ser responsables de las actividades que realizan en aula, deben incorpo- 

rar de manera obligatoria, los textos escolares en las diversas asignaturas. 

MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS 

 

 Cada curso, en conjunto con su profesor (a) jefe, deberá diseñar y ejecutar acciones velar 

por instalar en el aula espacios educativos que promuevan la lectura, áreas verdes, y 

proyectos que tiendan al logro de los principios declarados en el PEI de la escuela y sus 

sellos: alimentación saludable, normas de aula, cuidado del agua, entre otros, de tal forma 

de fortalecer aprendizajes para su vida y la de su entorno. 

 El profesor(a) jefe en conjunto con su curso, deberá solicitar materiales de manera oportu- 

na para implementar lo antes solicitados(murales, impresiones, etc) 

 Los recursos materiales de aula deberán estar organizados y disponibles para facilitar los 

procesos educativos 

 Cada estudiante deberá organizar guías, pruebas y otras evidencias de sus avances, en 

una carpeta o portafolio. 

 El manejo de este portafolio, la reflexión y análisis de avances y errores, podrá ser parte de 

la evaluación de proceso de la asignatura correspondiente. 

 Los implementos deportivos deberán ser guardados en la bodega correspondien- 

te, siendo responsabilidad de cada profesor de Educación Física, el mantener los 

materiales disponibles y ordenados. 

 La sala Artística estará a disposición sólo para actividades como arte, teatro, mú- 

sica. De igual modo, debe mantenerse en orden y solicitar su uso en forma antici- 

pada. 

 Los recursos tecnológicos como proyectores o computador de cada sala debe ser 

guardado en dependencias seguras especialmente al término de cada semestre. 

 En los espacios educativos como CRA y Enlaces deberá mantenerse actualizado 

el registro de usuarios, indicando al menos el nombre del docente, curso y activi- 

dad o recurso utilizado. 

 Los estudiantes, docentes y/o paradocentes, NO deben buscar materiales durante 

la realización de clases, ya que dentro de la planificación de cada docente se con- 

sideraron los recursos utilizados para la ejecución de las actividades respectivas, 

teniendo en la sala todos estos recursos a disposición. Estas situaciones amerita- 

ran una amonestación desde la unidad correspondiente. 
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REGISTROS DE REUNIONES Y OTROS. 

 
 Cada profesor jefe llevará registro de reuniones y entrevistas de padres, apoderados y es- 

tudiantes para lo cual se entregará los documentos respectivos desde UTP. 

 Cada grupo paralelo, dispondrá de una bitácora de trabajo en el que registrarán reflexiones 

técnico pedagógico, talleres, acuerdos, problemas/solución, requerimientos, resultados de 

rendimientos, alumnos focalizados y recomendaciones del Equipo de Convivencia Escolar, 

nómina de alumnos en PIE y sugerencias de apoyo y otras situaciones de interés común al 

grupo de profesionales del equipo. 

Los equipos conformados serán: 
 

 Educadoras de párvulos y asistentes 

 1º y 2º básico 

 3º y 4º básico 

 5º y 6º básico 

 7º y 8º básico 



ORGANIZACIÓN PARA EL TRABAJO COLABORATIVO. 

 El trabajo colaborativo se realizará a través de diferentes procedimientos: 

 Co-docencia con profesionales de equipo PIE 

 Trabajo por departamento 

 Trabajo por ciclo 

 Consejo General de profesores 

 
 En la organización de las horas lectivas y no lectivas, se considerarán actividades colabo- 

rativas que podrán ser ejecutadas antes, durante y después del desarrollo de las clases. 

 .Sugerencias de actividades para antes de la clase: 

 
• Definir Rol y funciones de los integrantes del equipo de aula 

• Revisar evaluación inicial del curso. 

• Planificar estrategias de respuesta a la diversidad de estilos, ritmos y capacidades de 

aprendizaje 

• Revisar y ajustar el Plan de Clase y otros programas relacionados. 

• Elaborar adecuaciones curriculares 

• Definir los materiales educativos 

• Definir tipo de agrupación de los estudiantes. 

• Planificar la organización de la sala, del mobiliario, y de los estudiantes y codocentes. Co- 

reografía del Aula. 

 Sugerencias de actividades para durante la clase: observación y co-docencia: 

¿Qué observar? 

Entre otros aspectos, se sugiere lo siguiente: 
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• Entre los co-docentes: Estrategias de comunicación asertiva; Respeto, no provocar con- 

troversia o pugnas si no están planificadas; no perder el objetivo de la clase, el foco debe 

estar en los aprendizajes de los estudiantes. 

• Comunicación verbal y no verbal entre los co-docentes y con los estudiantes. 

• Movimientos; donde se ubica cada uno, desplazamientos; cuándo y cómo. 

• Modelar comportamientos para la vida: de colaboración, de respeto, de compartir conoci- 

mientos. 

• Sala bien organizada, cuidado de los espacios, de los materiales y del tiempo. 

 . Sugerencias de actividades para después de la clase 

 Evaluación del Progreso de los Equipos de Aula. 

 La evaluación implica que los co-docentes se chequean entre sí para determinar que: 

 Los alumnos están alcanzando los objetivos de aprendizaje de la clase; 

 Los miembros del equipo de aula están usando habilidades adecuadas de comunica- 

ción entre sí, y 

 Es necesario adecuar las actividades, o los objetivos de aprendizaje. 

 

PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 

 El decreto exento Nº373 publicado el 17 de abril de 2017, establece principios y 

definiciones técnicas para la elaboración de una estrategia de transición educativa 

para los niveles de educación parvularia y primer año de educación básica. 

 En el artículo 3º se establece que los establecimientos educacionales deberán ela- 

borar una Estrategia de Transición Educativa (ETE), que aborde la transición de 

los niños y las niñas entre este nivel educativo y el Primer año de Educación Bási- 

ca, desde una mirada sistémica e inclusiva que resguarde las características pro- 

pias de la niñez, de su desarrollo y aprendizaje. 

 La Estrategia debe contener objetivos, acciones y evaluaciones entre otros, y or- 

ganizarse en función de las dimensiones de los Estándares Indicativos de Desem- 

peño para el nivel: Liderazgo, Gestión Pedagógica, Formación y Convivencia y 

Gestión de Recursos. 

 Ejemplo de acciones de articulación: 

 Crear y apoyar instancias para validar el juego y las situaciones lúdicas como la forma 

natural de aprender de los niños y las niñas pequeños/as, y sus implicancias en la per- 

tinencia y significación de los aprendizajes que son parte del currículum. 

 Establecer instancias periódicas de reflexión y toma de decisiones entre los docentes y 

el equipo directivo, en relación a la concepción y estrategias posibles de implementar 

respecto de la vinculación con la comunidad educativa, la gestión del tiempo y de los 

espacios educativos para favorecer procesos de aprendizaje integrales. 

 Acordar el liderazgo de proyectos para niveles transición y Primer año de Educación 

Básica en la dimensión de gestión pedagógica, por parte del Coordinador/a de Educa- 

ción Parvularia, o de este en conjunto con el Jefe Técnico del establecimiento. 

Implementar estrategia de zonas, áreas o rincones en niveles transición y Primer año 

de Educación Básica, variando su número y tipo, acorde los requerimientos de apren- 

dizaje, interés y características de los niños y las niñas de cada curso o nivel educati- 

vo. 
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 Desarrollar paseos educativos compartidos entre ambos niveles educativos, en función 

de propósitos comunes, tanto dentro como fuera del establecimiento. 

  Desarrollar proyectos comunes, para crear y recrear los espacios considerando la 

progresión de algunos objetivos de aprendizaje. Por ejemplo: Un jardín de flores, un 

mural en las paredes del patio, una zona de reciclaje o recuperación de material, entre 

otros. 

 Analizar y definir algunas normas de convivencia comunes entre los niveles transición 

y Primer año de Educación Básica, las que deben elaborarse participativamente, inclu- 

yendo a niños y niñas, las familias y apoderados de ambos niveles educativos, y esta- 

blecerlas en el Manual de Convivencia del establecimiento. 

 Desarrollar algunas instancias en conjunto entre ambos niveles educativos, en ambien- 

tes de aprendizaje al interior del establecimiento, por ejemplo, el huerto, la biblioteca 

CRA, la sala de enlaces, o el patio. 

 Organizar un sistema de préstamo de materiales educativos desde niveles transición a 

Primer año básico y viceversa, definiendo cuáles son los más pertinentes y en qué ins- 

tancias de aprendizaje son mayormente enriquecedores, de manera que todos los ni- 

ños y niñas tengan oportunidad de conocerlos y utilizarlos. 

  Desarrollar instancias para la elaboración conjunta de material de apoyo al aprendiza- 

je, a partir de propuestas de los mismos niños y niñas, por ejemplo, a partir de material 

recuperable. 

  Establecer instancias conjuntas con las familias de los niños y niñas de niveles transi- 

ción y Primer año de Educación Básica, para la elaboración de material de apoyo al 

aprendizaje, a partir de definiciones consensuadas con los niños y niñas y los docen- 

tes. 

 

TALLERES JEC Y TALLERES EXTRAESCOLAR/ EDUCACIÓN FÍSICA. 

 Cada Taller deberá tener una planificación mensual considerando la necesidad de fortale- 

cer y desarrollar competencias en los estudiantes, tales como: el trabajo en equipo, la co- 

laboración, el compañerismo, la creatividad la resolución de problemas, valores, actitudes 

positivas hacia los nuevos desafíos. 

 Durante el primer y segundo semestre se deberá evaluar los talleres de manera de ajustar 

el proyecto para el año 2019. 

 En caso de talleres con rompimiento de estructura de curso, cada profesor jefe será res- 

ponsable de velar por que sus estudiantes estén con formados antes del taller en dos gru- 

pos los que rotarán durante el segundo semestre. Cada taller debe registrar en el lecciona- 

rio, debiendo estar al día, al igual que el registro de actividades de las asignaturas. 

 Los docentes a cargo de los talleres Extraescolar, deberán informar con anticipación sali- 

das de estudiantes, salvaguardando que cada alumno (a) cuente con la autorización res- 

pectiva, previa confirmación de autorización de Dirección para la ejecución de la actividad. 

 Los docentes del área deportiva y educación Física deberán contemplar en sus clases o ta- 

ller una rutina que considere tareas de fortalecimiento de hábitos, cumplimiento de normas 

de disciplina y seguridad escolar, explicitación de la metodología de trabajo a ejecutar. 

 Los docentes que realicen actividades al aire libre, ya sea el patio, cancha u otro, de- 

berán monitorear en forma constante la actividad de los alumnos, aplicando normas de 

seguridad y autocuidado personal y de los estudiantes. 
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 Los docentes no pueden cambiar o sacar a estudiantes, de los respectivos talleres, si- 

tuaciones puntuales; se deben informar a UTP, quien realizara los ajustes necesarios 

de ser oportuno. 

 
 

REFORZAMIENTOS 

 
 Una vez que los docentes de aula detecten alumnos con rezago escolar significativo, no aso- 

ciado a un diagnóstico específico susceptible de atender a través de un plan de intervención 

especializada, podrán solicitar apoyo o reforzamiento en temáticas y contenidos significativos, 

informando a UTP los antecedentes del caso, para su derivación y apoyo.

 La responsabilidad del diseño y ejecución de acciones de reforzamiento, estarán a cargo del 

docente de reforzamiento y en algunos casos, los estudiantes podrán ser apoyados fuera del 

aula, siempre y cuando no afecte su participación y evaluación en asignaturas del plan de es- 

tudio.

 En ningún caso, se deberá entender que el estudiante que reciba reforzamiento o apoyo peda- 

gógico, deberá ser evaluado con distinto nivel de complejidad que la establecida en los están- 

dares estipulados en los programas de estudio.

 El reforzamiento o apoyo pedagógico, se entenderá como la modificación y diversificación de 

las estrategias, metodologías y recursos de aprendizaje, de acuerdo a las características y ne- 

cesidades del estudiante.

 De ser necesario se trabajara con los estudiantes, que presenten habilidades más descendidas 

respecto al grupo curso, a trabajar con docente especializada, para apoyar y mejorar los 

aprendizajes, en asignaturas de religión y/o talleres.

 La docente responsable de este reforzamiento, deberá llevar un registro, con el objetivo, activi- 

dad y avance de resultados, los cuales deben ser presentados de manera mensual.

 El análisis de los resultados respecto al reforzamiento serán analizados en conjunto con do- 

cente de asignatura, Jefe UTP y docente de reforzamiento, tomando las medidas oportunas 

para el mejoramiento de los aprendizajes.

SALIDAS PEDAGÓGICAS 

 
 

 Se denominan salidas pedagógicas al conjunto de actividades formativas, interdisciplina- 

rias y de desarrollo integral en cada uno de los campos de aplicación de los diferentes pro- 

gramas y que se realizan fuera de la institución, bien sea a nivel local, regional o nacional. 

 Los proyectos de salida pedagógica, deberán ser elaborados en forma colaborativa entre 

docentes y considerando la opinión e intereses de sus estudiantes. 

 Los proyectos de salida pedagógica deberán considerar al menos; objetivos, actividades 

antes, durante y después de la visita; datos logísticos del lugar visitado; nómina completa 

de estudiantes; nombre de docentes y/o asistentes acompañantes. 

 Los proyectos de salida pedagógica dentro de la región deberán ser presentados con al 

menos 15 días de antelación. 

 Los proyectos de salida fuera de la región, deberán ser presentados con 20 días de antela- 

ción. 

 Los docentes a cargo de la salida pedagógica, verán verificar que los estudiantes hayan 

presentado las autorizaciones de sus apoderados en Inspectoría General. 

 Los estudiantes que no sean autorizados por sus apoderados, deberán optar por actividad 

de extensión significativa que les permita el logro de los objetivos propuestos. 
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 El estudiante no autorizado a la salida pedagógica, podrá asistir a la escuela, debiendo re- 

cibir apoyo pedagógico adecuado. 

 Durante la salida pedagógica, el o los docentes acompañantes deben realizar seguimiento 

y evaluación cuantitativa y cualitativa del desempeño del estudiante. 

 La contratación de servicios de transporte será gestionada por el establecimiento. 

 
 
 

DESARROLLO DE LA JORNADA ESCOLARES. 

 
 

 Es responsabilidad de las/los docentes tomar los cursos al menos dos minutos antes del 

toque del timbre, al inicio de la jornada y después de cada recreo. 

 Así mismo el toque del timbre indicara el termino del bloque y salida de estudiantes, es de 

exclusiva responsabilidad del docente a cargo la gestión del tiempo dentro de la sala a 

cargo. 

 Paradocentes e inspectores, deben colaborar en este proceso, pero no corresponde que 

suman la responsabilidad total. 

 De lo anterior se desprende que, si se hace necesario que un estudiante salga de la sala 

para normar su conducta, este momento debe ser breve y con apoyo de paradocentes, pa- 

ra REINTEGRAR, al estudiante a clases lo antes posible. 

 Sera considerada una falta grave, el mantener a un/a estudiante por un tiempo prolongado 

fuera del aula, sin apoyo de un adulto y salvaguardando sus actividades escolares. 

 En el caso de cursos que cuenten con 2° profesor y todos los cursos en que se cuenta con 

apoyo en aula de profesoras de educación diferencial, debe ser una de estas profesionales 

quienes asuman esta labor de apoyo y solo en caso de que el docente se encuentre so- 

lo(a) en el aula, podrá solicitar apoyo a inspectoría o convivencia escolar. 

 En el caso de las clases de Educación Física, los docentes deben controlar que en sus 

clases participe el 100% de sus estudiantes, durante todo el tiempo escolar. Es responsa- 

bilidad del profesor/a asignar una tarea distinta aquel estudiante que está autorizado a no 

realizarla actividad física correspondiente. 

 Si un/a estudiante se niega a realizar actividad física, el/a docente a cargo no puede acep- 

tar que el/la estudiante comience a deambular por los alrededores del establecimiento, pa- 

ra esto deberá solicitar la ayuda correspondiente a un paradocente o inspector a cargo, de- 

jando registrada la situación en la hoja de vida. 

REEMPLAZOS, PERMISOS Y LICENCIAS. 

 Los docentes que soliciten permisos administrativos, deben adjuntar la planificación de la 

clase, al menos 48 horas antes, cuyo formato que fue entregado durante el año pasado. 

 No se autorizaran permisos que no traigan incorporados, los documentos antes señalados. 

 La asignación de reemplazos temporales, por ausencias o licencias médicas, los criterios 

de orden serán los siguientes: 
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1. 2° profesor/a de curso 
2. Profesoras de reforzamiento 
3. Profesor/a diferencial asignada al curso(en horas de atención al aula) 
4. Docentes con mayor número de horas no lectivas 
5. Coordinadores y encargados con idoneidad docente: Salud, Enlaces, CRA, 

PIE, convivencia escolar, orientadora, apoyo UTP. 

6. Docentes Directivos. 

 
 

 
 . En caso de licencias médicas prolongadas y de larga duración, se solicitaran a través de 

Directora, el reemplazo correspondiente, sin embargo los docentes que tomen las asigna- 

turas designadas deberán planificar, evaluar y registrar los resultados correspondiente. 

 Cuando llegue el reemplazo correspondiente deberá hacerse la entrega formal de todos los 

insumos y evaluaciones que fueron ejecutados. 

 

 
ATENCIÓN DE PÚBLICO Y ESTUDIANTES 

 

 
 Docentes, coordinadores y directivos, deben fijar un horario de atención de apodera- 

dos, que será difundido y publicado para conocimiento de la comunidad. 

 A pesar de lo anterior, se debe tener presente que existen situaciones excepcionales 

que deben ser atendidas y escuchadas (como denuncias de violencia, acoso, etc) y si 

no es posible que el funcionario las pueda atender, deben ser derivadas a otra perso- 

na, pero en ningún caso evitar el relato o excusarse que no es el horario de atención. 

 Es importante también, que la atención de estudiantes y/o apoderados sea en un lugar 

adecuado, entiéndase por ello, que no se realice en pasillos, entrada o patio. 

 Si el asunto es confidencial, evitar tener otros testigos no pertinentes de lo discutido 

y/o planteado. 

 Es importante también poner atención al lenguaje y formas utilizadas, evitando tutear 

a estudiantes y/o apoderados o permitir que ellos lo hagan. 
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5.6.2 REGULACIONES SOBRE PROMOCIÓN Y EVALUACIÓN 

La Escuela Estado de Michigan entiende la evaluación como un proceso continuo e inherente al 
proceso de enseñanza-aprendizaje, que son acciones lideradas por los y las docentes, para que 
tanto ellas y ellos como los y las estudiantes, puedan obtener evidencia sobre el aprendizaje e 
interpretarla para tomar decisiones que permitan promover el progreso del mismo y fortalecer los 
procesos de enseñanza. 

La evaluación se entenderá como un proceso permanente y sistemático mediante el cual se obtie- 
ne y analiza información relevante sobre todo el proceso enseñanza aprendizaje, para formular un 
juicio valorativo que permita tomar decisiones adecuadas que retroalimenten y mejoren el proceso 
educativo en sus diferentes dimensiones. 
Identificamos diversas formas de evaluar: 
Evaluación Formativa: la medida que se integra a la enseñanza para monitorear y acompañar el 
aprendizaje de los alumnos, es decir, cuando la evidencia del desempeño de éstos, se obtiene, 
interpreta y usa por profesionales de la educación y por los alumnos para tomar decisiones acerca 
de los siguientes pasos en el proceso de enseñanza-aprendizaje. De esta manera se promueve la 
reflexión de docentes y estudiantes y se fomenta la autonomía de estos últimos en la toma de deci- 
siones para continuar aprendiendo. 
Evaluación Sumativa: En cuando se utiliza para certificar los aprendizajes logrados, lo que gene- 
ralmente se comunica mediante una calificación. 

Además la calificación o certificación se entenderá como, representación del logro en el aprendiza- 
je a través de un proceso de evaluación, que permite transmitir un significado compartido respecto 
a dicho aprendizaje mediante un número, símbolo o concepto. 
Ambos propósitos no son excluyentes, pues en el caso de la evaluación sumativa dependerá de 
cómo se comunique y registre la información, pudiendo usarse de manera formativa para retroali- 
mentar la enseñanza y el aprendizaje. 
La información recogida a través de la evaluación permite identificar el lugar en el que se encuentra 
cada estudiante en su trayectoria hacia el logro de un aprendizaje. 
Los docentes a través de los resultados sistemáticos obtenidos de las distintas formas de evalua- 
ción desarrollaran procesos de retroalimentacion variados y con enfoque en el logro de los apren- 
dizajes de las y los estudiantes. Fortaleciendo un mayor uso pedagógico de estas instancias forma- 
tivas.. 
Por evaluación en aula se entiende una amplia gama de acciones lideradas por los y las docentes, 
para que tanto ellas y ellos como los y las estudiantes, puedan obtener evidencia sobre el aprendi- 
zaje e interpretarla para tomar decisiones que permitan promover el progreso del mismo y fortale- 
cer los procesos de enseñanza. 
La evaluación cumple principalmente un propósito formativo en la medida que se utiliza para moni- 
torear y acompañar el aprendizaje de los y las estudiantes, es decir, cuando la evidencia de sus 
desempeños se obtiene, interpreta y usa por los docentes y estudiantes para tomar decisiones 
acerca de los siguientes pasos del proceso de enseñanza- aprendizaje. De esta manera se pro- 
mueve la reflexión de docentes y estudiantes y se fomenta la autonomía de estos últimos en la 
toma de decisiones para continuar aprendiendo. 
La evaluación también cumple un propósito sumativo cuando se utiliza para certificar los aprendiza- 
jes logrados, lo que generalmente se comunica mediante una calificación. 
Ambos propósitos no son excluyentes , pues en el caso de la evaluación sumativa dependerá de 
cómo se comunique y registre la información, pudiendo usarse de manera formativa para retroali- 
mentar la enseñanza y el aprendizaje. 
La información recogida a través de la evaluación permite identificar el lugar en el que se encuentra 
cada estudiante en su trayectoria hacia el logro de un aprendizaje. 
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El presente reglamento de evaluación y promoción actualizado el año 2019, considera los siguien- 
tes decretos y normas, para el desarrollo de los aprendizajes. 

FECHA DECRETO 
DESCRIPCIÓN 

2009/07/01 Nº 256 
Modifica decreto supremo n°40, de 1996, del ministerio de educación, 
que establece los objetivos fundamentales y contenidos mínimos obliga- 
torios de la educación básica y fija normas generales para su aplicación. 

2012/12/19 Nº 433 Aprueba bases curriculares de 1° a 6° básico: Educación física y salud, 

música, artes visuales, orientación, tecnología. 

2012/12/24 Nº 2960 Aprueba planes y programas de estudio 1° a 6° básico 

2013/11/21 Nº 439 
Aprueba bases curriculares de 1° a 6° básico 

2014/03/04 Nº 614 
Establece bases curriculares de 7° año básico a 2° año medio en asig- 
naturas que indica 

2016/06/21 Nº 628 
 

Aprueba programas de estudio de séptimo y octavo año de educación 
básica 

2018/02/10 Nº 481 
Aprueba bases curriculares de la educación parvularia 

2018/12/31 Nº 67 
A prueba normas mínimas nacionales sobre evaluación, calificación, y 
promoción y deroga los decretos exentos n° 511 de 1997 y 83 de 2001, 
todos del ministerio de educación. 

 

 

 

 
ARTÍCULO 1° DEL PERIODO ESCOLAR 

 
El establecimiento contará con un régimen de evaluación semestral 

 
ARTÍCULO 2° DE LAS DISPOSICIONES PARA DAR A CONOCER A LOS ESTUDIANTES LAS 
FORMAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Al inicio de cada semestre los docentes deberán calendarizar las evaluaciones correspon- 
dientes a las horas de su plan de estudio, esta información deberá ser entregada a jefatura 
UTP, correspondiente. 

 El calendario de evaluación correspondiente a cada curso o nivel, será publicado semes- 
tralmente en las salas de clase, donde claramente se informe la fecha, tema, procedimien- 
to evaluativo y asignatura. 

 El resultado de dichas evaluaciones no debe sobrepasar 7 días hábiles desde la aplicación 
de la evaluación 

 Frente a cada Objetivo de aprendizaje, los docentes describirán criterios de logro que defi- 
nan en forma clara qué es lo que se espera que aprendan y los compartirán con sus estu- 
diantes. 

 Cada objetivo de logro deberá ser transformado en indicadores, y estos ser entregados a 
los estudiantes, para dejar de manera que se espera que logren en su aprendizaje 
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ARTÍCULO 3° DE LAS FORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN QUE SE INFORMARÁ A LOS PA- 
DRES DE LOS RESULTADOS DE EVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES 

 
 En la primera reunión de cada semestre, se entregará calendario de evaluación correspon- 

diente, donde claramente se informe la fecha, tema, procedimiento evaluativo y asignatura. 
 Una vez en cada semestre, se entregará un Informe Parcial de Calificaciones del periodo 
 Al menos una vez cada semestre, el Profesor (a) Jefe de cada curso, se entrevistará con 

sus apoderados, para entregar estrategias de apoyo e información del avance en los 
aprendizajes de su pupilo (a) 

 Tanto en la educación básica y educación parvularia se entregara de manera bimensual 
en reuniones de apoderado y/ o envió domiciliario, de un informe de avances que surgirá 
de la implementación de las bases curriculares, facilitando la comprensión de los/las apo- 
derados/as sobre el desarrollo de sus hijos en el sistema escolar. 

 Además en dicho informe se deben entregar sugerencias a las familias para potenciar 
aquellos indicadores que estén bajo los niveles de logros esperados. 

 Al término de cada año se entregara un certificado anual de estudios, y la pauta de desa- 
rrollo y conducta, esta ultima la debe solicitar el apoderado a profesor jefe. 

 
 

ARTÍCULO 4° DE LAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 
 

 Las actividades de aprendizaje y evaluación, deberán ser diseñadas para permitir generar 
evidencias sobre dónde se encuentran los y las estudiantes en su trayectoria hacia el 
aprendizaje esperado. 

 Al diseñar una evaluación orientada al aprendizaje, se deben considerar los siguientes tres 
elementos descritos en anexo 1: 

- Las tareas de evaluación deben considerar también como tareas de aprendizaje 
- Es preciso proveer retroalimentación a los estudiantes 
- Implicar a los estudiantes en el proceso de evaluar su propio trabajo. 

 Algunos ejemplos de actividades de evaluación serán: 
- Actividades de explicación y representación 
- Observar y escuchar a los y las estudiantes mientras participan en las actividades 
- Plantear preguntas 

 Los contextos de evaluación podrán ser estructurada a través de diálogos o discusiones en 
clases, entrevistas, portafolios, pruebas, observaciones y evaluaciones de proyectos y de 
diversos tipos de desempeño y productos. 

 Los instrumentos de evaluación deben estar centrados en objetivos relevantes, con nivel 
de exigencia adecuado. 

 En la construcción de instrumentos de evaluación deberá utilizarse una tabla de especifi- 
cación ponderada, donde se describan los desempeños a evaluar y el porcentaje asignado 
a cada tarea. 

 Todo instrumento de evaluación, deberá ser remitido a UTP para su revisión al menos 48 
horas antes de su aplicación. 

 

 Las actividades de aprendizaje podrán o no ser calificadas con una nota.. 

Ejemplos de actividades con calificación: 

 Trabajos investigativos. 

 Presentación de obras 

 Presentación de radio teatro 

 Pruebas escritas 

 Guías de aprendizaje 

 Informes 

 Trabajos manuales y artísticos 
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 Presentaciones orales 

 Presentaciones deportivas. 

Ejemplo de actividades sin calificación: Se orientaran en detectar los aprendizajes de las y 

los estudiantes, y cómo esto se puede mejorar. 

 
 Registro anecdótico 

 Bitácora de observación 

 Desarrollo de ejercicios en pizarra 

 Comentarios en relación a lo aprendido 

 Pautas de avance 

 KPSI 

 Co evaluación, autoevaluación. 

 
 La retroalimentación a los estudiantes, por parte de los docentes, se ejecutará en dos di- 

mensiones: 

-Durante el proceso de aprendizaje: Se entenderá, como todas aquellas actividades y momen- 

tos, incluyendo los instrumentos, que permitirán a las y los estudiantes reconocer el nivel de su 

propio aprendizaje, y al docente le permitirá tomar decisiones de cómo mejorar los aprendiza- 

jes propuestos. Estas situaciones se deben realizar durante la clase, como por ejemplo a tra- 

vés de una lista de cotejo, lista de salida, Coevaluación, revisión de actividades, entre otras. 

-Al término del proceso de aprendizaje: Se podrán utilizar diversos instrumentos que permitirán 

conocer el logro de los aprendizajes de las y los estudiantes terminado el proceso; el docente 

deberá entregar los resultados realizando una retroalimentación grupal e individual, posterior a 

máximo 7 días de la aplicación del instrumento. Planificando acciones que permitan mejorar el 

logro de los objetivos en el siguiente proceso, las cuales se deben comunicar de manera perti- 

nente y oportuna. 

 

ARTÍCULO 5° DEL PROPÓSITO, AMPLITUD Y SENTIDO DE LAS “TAREAS PARA LA 

CASA” 

 Unidad técnico pedagógica en conjunto con los docentes, definirán calendario de evalua- 

ciones mensuales, las cuales tendrán el propósito de resguardar la sobrecarga de las y los 

estudiantes, por ende no se permitirán más de dos evaluaciones diarias , donde una al 

menos debe ser de una asignatura artístico-deportiva. 

 Semanalmente no deben sobrepasar 5 evaluaciones como máximo. 

 Cualquier cambio o modificación el docente, se debe coordinar con unidad técnico peda- 

gógica, para recalendarizar o cambiar metodología evaluativa. 

 Para apoyar efectivamente el aprendizaje, es fundamental contar con tareas bien diseña- 
das, ya que, de lo contrario, pueden resultar poco efectivas para el aprendizaje o causar 
frustraciones en los estudiantes e, incluso, en padres y profesores. 

 
 Las tareas bien diseñadas deberán cumplir con cinco características: 

 Están diseñadas con un propósito de aprendizaje claro y los estudiantes conocen ese 
propósito; esto permite que entiendan por qué es relevante llevar a cabo la tarea y que 
se involucren activamente en el proceso de aprendizaje. 

 Existe equilibrio entre el tiempo que se espera que los estudiantes le dediquen a la ta- 
rea y el propósito de esta. 

 Promueven una apropiación del aprendizaje, es decir, entregan libertad a 
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 los estudiantes para generar opiniones, debatir y desplegar sus conocimientos y habili- 
dades, produciendo evidencias de sus aprendizajes que el docente puede utilizar para 
retroalimentarlos. 

 Promueven una actitud positiva, pues además de incentivar aprendizajes están dise- 
ñadas para favorecer la autoconfianza. 

 Son atractivas o interesantes para estimular la motivación por aprender en 
los estudiantes. 

 Al momento de diseñar las tares para la casa, los docente deberán considerar 

las siguientes orientaciones: 

 Las tareas o actividades que se les pida realizar a los y las estudiantes en 
su tiempo personal extraescolar deben ser pertinentes a su contexto, edad 
y curso, y deben ser relevantes y beneficiosas para su aprendizaje; cuando 
la tarea es demasiado sencilla o compleja, puede tener efectos perjudicia- 
les para la autoestima y la motivación por aprender; Se recomienda que 
las tareas estén diseñadas para ser abordadas por estudiantes con distin- 
tos niveles de aprendizaje. 

 Las tareas pueden ser particularmente útiles como práctica de ciertas habi- 
lidades (por ejemplo, tocar un instrumento, afianzar procedimientos aritmé- 
ticos, practicar algún deporte o leer),para explorar temas que son de inte- 
rés para el o la estudiante, y para fomentar reflexiones en torno a temas 
tratados o por tratar. 

 Es importante, que el envío de tareas sea complemento del trabajo en au- 
la, privilegiar aquellas actividades que resultan complejas de realizarse en 
el aula debido a que no se cuenta con las condiciones requeridas, por 
ejemplo, las que implican leer un libro, entrevistar a un miembro de la fami- 
lia o recolectar muestras desde el patio de una casa o parque. 

 Las tareas que se envíen para la casa deben ser apropiadas para el desa- 
rrollo de los estudiantes y deben ser planificadas para que puedan resol- 
verlas de manera autónoma (sin la ayuda de los padres, un par o un tutor). 
Para esto se debe tomar en consideración el contexto y las necesidades e 
intereses de los estudiantes y el grado de autonomía desarrollado. 

  Las tareas deben incentivar la motivación de los y las estudiantes por se- 
guir aprendiendo. Para esto, es fundamental que los estudiantes compren- 
dan el propósito de la tarea y cómo apoya el logro de los aprendizajes. 
Cuando las tareas son percibidas como una actividad con poco valor para 
el profesor, los estudiantes pierden la motivación por llevarlas a cabo. 

 Las tareas para la casa, se sugiere que estas sean con el objetivo de re- 
colectar evidencias de aprendizaje para retroalimentar a los estudiantes y 
no con el fin de que se traduzcan en una calificación. Si el o la docente de- 
termina que la tarea o el trabajo asignado será con nota, se deben definir 
previamente los criterios de calificación, los que deben transmitirse a los 
estudiantes al momento de explicar la tarea. 

 Es fundamental que los docentes estimen el tiempo que le tomará a cada 
estudiante realizar la tarea. Esta estimación no es sencilla, ya que variará 
según la edad, el desarrollo y las habilidades de cada estudiante. Un exce- 
so de tareas se puede volver contraproducente y afectar así negativamen- 
te el aprendizaje, por lo cual es fundamental la coordinación entre los pro- 
fesores de las distintas asignaturas de un mismo curso. 

 Es relevante que el docente priorice las experiencias de aprendizaje 
 dentro del aula, de modo de proporcionar oportunidades de aprendizaje 

equitativas a los estudiantes, y que estas no dependan de la ayuda de un 
adulto cuando se llevan a cabo fuera de ella. 

 Si es imprescindible el apoyo de un adulto, se recomienda enviar indica- 
ciones claras respecto del rol que debe cumplir para realizar la tarea con él 
o la estudiante. Se aconseja evitar que el apoderado deba enseñar; en 
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cambio, se recomienda que formule preguntas para que el estudiante, ex- 
plique y reflexione. 

 Es esencial cuidar que el tiempo y las preocupaciones en el hogar no se 
centre en completar, revisar y controlar el cumplimiento de las tareas, sino 
que se aproveche como una instancia de interacción positiva entre los y 
las estudiantes y sus familias. Se recomienda que las tareas no se entre- 
guen para ser realizadas durante el fin de semana, con el objetivo que los 
estudiantes y sus familias puedan dedicar ese tiempo a actividades en 
conjunto. 

 Se sugiere monitorear constantemente los efectos que tienen las tareas 
para los y las estudiantes y sus familias para, en caso de optar por su en- 
vío, ir ajustando los tipos de tarea y el tiempo que requiere realizarlas en el 
hogar. Se propone a las escuelas que, en conjunto con las comunidad es- 
colar, establezcan una política de tareas o que evalúen la existente, cen- 
trando la atención en la calidad por sobre la cantidad. 

 

ARTÍCULO 6° DE LOS ESPACIOS DE REFLEXIÓN DOCENTE PARA LA RETROALIMENTA- 
CIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN 

 Semestralmente se realizará un Consejo de docentes de evaluación para analizar 
resultados de evaluaciones y diseño de estrategias de apoyo, monitoreo y ajuste a 
lo planificado. 

 Quincenalmente, los docentes analizarán los resultados de aprendizaje obtenido 
pos los estudiantes, asumiendo remediales como equipo docente de cada curso o 
nivel. 

 Los acuerdos y monitoreo de las estrategias acordadas, quedarán registradas en 
la bitácora del paralelo. 

 Semanalmente se reúnen docentes paralelos y/o con equipo PIE, para establecer 
remediales frente a procesos de enseñanza y aprendizaje, llevados a cabo, para 
concordar planificaciones conjuntas, tipos de actividades ,tiempos, evaluaciones, y 
monitoreo con estudiantes, entre otras.. 

 Los docentes se reunirán para organizar planificaciones y evaluaciones transver- 
salizadas, por semestre. 

 
ARTICULO 7° DE LA EVALUACIÓN FORMATIVA 

 La evaluación formativa se utilizará para monitorear y acompañar el aprendizaje de las y 

los estudiantes por parte de los docentes. 

 La evaluación formativa debe realizarse en todas las clases del plan de estudio semanal de 

las asignaturas, y todos los docentes del establecimiento. Cada docente tomara la decisión 

sobre los instrumentos o metodologías, que serán para la recogida y uso de los datos ob- 

tenidos. 

 La evaluación formativa, puede ser o no calificadas y las evidencias recogidas serán inter- 

pretadas y usadas por docentes y estudiantes para tomar decisiones acerca de los pasos. 

 Respecto a las metodologías para fortalecer la evaluación formativa, jefes técnicos y do- 

centes por nivel se reunirán bimensualmente, para intercambiar experiencias, detectar nu- 

dos críticos, y elaborar acciones concretas para la implementación de las evaluaciones 

formativas 

 Los docentes al término de cada unidad analizarán a través de una planilla el desarrollo de 

los aprendizajes, apoyándose en las evidencias recopiladas durante el proceso de ense- 

ñanza y aprendizaje, los logros serán informados a Unidad técnica pedagógica, para tomar 

remediales correspondientes. 
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 Al finalizar cada semestre los/las docentes completan pauta (Anexo2) la cual será informa- 

da a cada estudiante con la retroalimentación correspondiente de acuerdo a los indicado- 

res que allí se describen. 

 Ejemplos de evaluaciones formativas: 

 Preguntas y respuestas de los estudiantes, escuchando lo que ellos dicen cuando tra- 

bajan en pequeños grupos, así como también conversando con los estudiantes. 

 Notas y comentarios en guías y cuadernos. 

 Dibujos, gráficos, mapas conceptuales. 

 Observación de estudiantes haciendo experimentos, disertando, etc. 

 Lenguaje corporal, orientación del cuerpo. 

 El monitoreo de las acciones orientadas a la evaluación formativa, serán registradas a través 

de la observación y acompañamiento al aula que realizara el equipo directivo, al menos dos 

veces por semestre.

  La y los estudiantes participaran en forma activa en el análisis de sus aprendizajes, a través 

de coevaluaciones, autoevaluaciones y otras instancias.

 

ARTÍCULO 8° DE LA EVALUACIÓN DIVERSIFICADA 

 Se entiende por Evaluación Diversificada a aquella cuyo propósito es favorecer el 
aprendizaje recogiendo información de los procesos de y estimular nuevos avances. 

 Cada docente en su planificación debe tomar en consideración, los contextos e intere- 
ses de las y los estudiantes. 

 En el desarrollo de cada unidad, se deben incorporar diversos instrumentos y metodo- 
logías de enseñanza y aprendizaje, posibilitando la participación activa dentro del 
desarrollo de su clase por parte de las y los estudiantes. 

 Par el diseño de la evaluación diversificada, se considerarán los tres principios del 
DUA: ( anexo 4) 

- Utilizar múltiples medios de presentación y representación 
- Proporcionar múltiples medios de ejecución y expresión 
- Proporcionar múltiples medios para la participación y compromiso 

 
 

ARTÍCULO 9° DE LA EVALUACIÓN DIFERENCIADA 

 Se entiende por Evaluación Diferenciada al procedimiento pedagógico que le permite al 
docente, identificar los niveles de logro de aprendizajes curriculares, que alcanzan aquellos 
estudiantes que por diferentes necesidades educativas están en una situación temporal o 
permanente, distinta de la mayoría. (anexo 3) 

 Para la aplicación de la evaluación diferenciada será necesario que: 

- El apoderado preséntate la documentación médica, neurológica o psicológica que amerite 
la aplicación del procedimiento, señalar si dicha necesidad es permanente o transitoria, en- 
tre otros aspectos. 

- UTP, en conjunto con equipo docente y especialistas de apoyo, determine las formas en 
que se aplicará la evaluación diferenciada, el lapso de tiempo por el cuál se aplicará y las 
formas en que los resultados se entregarán al estudiante y su familia. 

- Utp en conjunto con equipo docente y especialista de apoyo, deberán definir la estrategia 
de evaluación diferenciada de acuerdo a cada contexto y caso en forma individual: 

a) Modificar los tiempos en relación a cuándo se espera que logre un aprendizaje relevante 
b) Realizar adaptaciones curriculares, esto es, modificar o readecuar los objetivos y/o conte- 

nidos; priorizar ciertos objetivos o contenidos, o bien proponer, a quienes lo requieran, acti- 
vidades pedagógicas alternativas. 
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 La aplicación de la evaluación diferenciada deberá ser registrada en un documento 
donde se especifique datos del estudiante, NEE, tipo de adecuación curricular, a eje- 
cutar, indicadores de logro y tiempos de evaluación. 

 
 
 
 
 
 

 
ARTÍCULO 10° DE LA FORMA EN QUE SE CALCULARÁ LA CALIFICACIÓN FINAL 

 Unidad técnico pedagógica, analizara los instrumentos de evaluación que serán aplicados, 
para ver la concordancia con la planificación

 Entre docentes podrán revisar y analizar instrumentos de evaluación, para concordar coheren- 
cia con OA trabajados en la planificación.
 En la promoción de los alumnos se considerará conjuntamente el logro de los objetivos de 

aprendizaje de las asignaturas y/o módulos del plan de estudio y la asistencia a clases. 
 Respecto del logro de los objetivos, serán promovidos los alumnos que: 

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas o módulos de sus respectivos planes de es- 
tudio. 

b) Habiendo reprobado una asignatura o un módulo, su promedio final anual sea como 
mínimo un 4.5, incluyendo la asignatura o el módulo no aprobado. 

c) Habiendo reprobado dos asignaturas o dos módulos o bien una asignatura y un mó- 
dulo, su promedio final anual sea como mínimo un 5.0, incluidas las asignaturas o módulos 
no aprobado 

 Los talleres JEC, no tendrán incidencia alguna en el promedio final anual de las y los estu- 
diantes, considerándose solamente como una instancia de fortalecimiento de su desarrollo 
personal. 

 La calificación final, corresponderá al promedio aritmético de las calificaciones obtenidas 
en los dos periodos escolares, con aproximación de hasta un decimal. 

 No se consideraran pruebas o exámenes finales ponderadas por semestre en ninguna de 
las asignaturas 

 No se realizaran evaluaciones coeficiente dos, en ninguna de las asignaturas. 
 

ARTÍCULO 11° DE LA EXIMICIÓN Y EVALUACIÓN RECUPERATIVA 

 Los alumnos(as) deberán ser evaluados en todas las asignaturas o actividades de aprendi- 
zaje según plan de estudio, de acuerdo a la modalidad adoptada por el establecimiento. 

 Los alumnos no podrán ser eximidos de ninguna asignatura o módulo del plan de estudio, 
debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas o módulos que di- 
cho plan contempla. No obstante lo anterior, los establecimientos deberán implementar las 
diversificaciones pertinentes para las actividades de aprendizaje y los procesos de evalua- 
ción de las asignaturas o módulos en caso de los alumnos que así lo requieran. Asimismo, 
podrán realizar las adecuaciones curriculares necesarias, según lo dispuesto en los decre- 
tos exentos N° 83, de 2015 y 170, de 2009, ambos del Ministerio de Educación. 

 En casos especiales como por ejemplo ausencias medicas justificadas, problemas familia- 
res o personales, situaciones actitudinales (suspensiones) que le impidan cumplir el plan 
de evaluación estipulado por el establecimiento. Para estos casos UTP en conjunto con 
docentes diseñará un plan especial de evaluación considerando sólo objetivos prioritarios 
por nivel y asignatura. 

 La evaluación recuperativa, se considerara como una instancia donde el estudiante pueda 
demostrar sus aprendizajes. 

 La evaluación recuperativa, se aplicara en casos especiales y debidamente acreditados. 
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 La unidad técnico pedagógica, con los ancedentes del caso realizara un plan especial pe- 
dagógico evaluativo, acordado con los docentes de las asignaturas. que no debe superar 
10 días hábiles desde la incorporación del estudiante al establecimiento. 

 Este plan será informado al apoderado y deberá ser firmado. 
 Al estudiante se le deberá entregar esta calendario y los temas, productos e indicadores 

esperados. 

 
 
 
 
 

ARTÍCULO 12° DEL SISTEMA DE REGISTRO DE LAS CALIFICACIONES 

 Los resultados de las evaluaciones serán expresados como calificaciones en una escala 
numérica de 2.0 a 7.0, con un decimal, siendo la nota 4.0 la nota mínima de aprobación, la 
exigencia será del 60% 

 Para el cálculo de la calificación, se utilizará una tabla de notas/porcentaje (anexo 4) 
 La asignatura de Religión, se impartirá de acuerdo a los Programas de Estudio aprobados 

por el Ministerio de Educación, los padres y apoderados tendrán como plazo hasta el mes 
de marzo para informar y firmar que sus hijos no participarán en la clase de Religión. 

 En la asignatura de Religión, se las evaluaciones se registrarán utilizando conceptos, sien- 
do éstos los siguientes: 

 
MB = Muy Bueno. 
B = Bueno. 
S = Suficiente. 
I = Insuficiente. 

 
 Los estudiantes que no opten por la asignatura de religión, tendrán la opción de participar 

en taller de refuerzo en matemática y lenguaje. 

 
 Las/los estudiantes deberán tener un número de notas de acuerdo a plan de estudio de 

cada asignatura: 

 

Nº de horas 

semanales 

Parciales referidas al desa- 

rrollo de unidades de apren- 

dizaje 

Parciales referidas a pro- 

cesos o elaboración de 

proyectos 

Parciales referidas 

a desempeño en 

clases 

2- 3 2 1 1 

4 4 1 1 

5,6 5 1 1 

7-8 8 1 1 

 

 Las asignaturas que superen un 30% de calificaciones bajo 4,0, deberán ser informadas a 

UTP, con el objeto de analizar las causas que incidieron el proceso evaluativo. En los ca- 

sos que sean mayores a un 50%, el profesor deberá realizar necesariamente, un plan re- 

medial, antes de abordar una nueva unidad de aprendizaje y/o un nuevo instrumento de 

evaluación. 



99  

 Las evaluaciones deben ser registradas en el leccionario considerando el tipo de evalua- 

ción y contenido. 

 En la asignatura se debe registrar la fecha y el tipo de evaluación 
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 Las calificaciones estarán referidas a notas: 

- Parciales: Corresponderán a las evaluaciones referidas al desarrollo de las diversas unida- 

des de aprendizaje. 

- Semestrales: corresponderán al promedio aritmético de las calificaciones parciales, las 

cuales se podrán aproximar si la centésima es igual o mayor 0.05. 

- Finales: corresponderá al promedio aritmético de las notas semestrales, sin aproximación. 
 Los resultados de la evaluación y el registro de ellos deberá ser ejecutado en un plazo no 

mayor de 7 días hábiles desde la fecha de aplicación del instrumento. 

 Todo docente deberá considerar que los estudiantes y/o sus apoderados pueden apelar  al 

resultado de la evaluación, proceso que deberá seguir el conducto regular: profesor de 

asignatura, profesor jefe y finalmente jefe de UTP. 

 
 

ARTÍCULO 13° DE LOS CRITERIOS PARA LA PROMOCIÓN DE ESTUDIANTES CON MENOS 
DEL 85% 

 Serán promovidos los alumnos que tengan un porcentaje igual o superior al 85% de aque- 
llas establecidas en el calendario escolar anual. 

Para estos efectos, se considerará como asistencia regular la participación de los alumnos 
en eventos previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales e internacio- 
nales, en el área del deporte, la cultura, la literatura, las ciencias y las artes. 

 No obstante, el Director del Colegio podrá autorizar la promoción de los alumnos con por- 
centajes menores de asistencia, fundados en razones de salud u otras debidamente justifi- 
cadas: 

- Licencias médicas presentadas en forma oportuna 
- Embarazo 
- Problemas socio afectivo evidenciado a través de informes de especialistas o de interven- 

ciones con personal del establecimiento. 
- Ingreso al mundo laboral por problemas socio familiares e informe de Asistente Social ex- 

terna o interna. 
 Tal autorización deberá ser solicitada por el apoderado por escrito a la Dirección antes del 

30 de noviembre del año en curso. 
 Los casos a revisar por la Dirección y Consejo de profesores, no podrán ser con asistencia 

inferior a 75%, exceptuando casos de alumnas embarazadas. 
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 Para tomar la determinación de eximición del requisito de asistencia, se utilizará una tabla 
de evaluación estándar ( anexo 5) conocida por alumnos y apoderados 

 
 

ARTÍCULO 14° DE LA RESOLUCIÓN DE SITUACIONES ESPECIALES DE EVALUACIÓN 
 Inasistencia a pruebas y entrega de trabajos: los alumnos serán evaluados en la primera 

oportunidad que se presenten, de acuerdo a los siguientes criterios: 
- Presenta licencia médica: el mismo procedimiento e instrumento evaluativo. 
- No presenta licencia médica: se sube el nivel de complejidad ya sea agregando preguntas 

o transformando el procedimiento a mixto. Por ejemplo: prueba e interrogación oral breve. 
- Si el alumno no se presenta a la segunda oportunidad de evaluación o se niega a rendirla, 

se le calificará con nota mínima 1,0, dejando registro del hecho en el Libro de Clases in- 
formando al apoderado. 

 Ingresos tardíos 
- Ingreso a mediados de semestre: considerar notas parciales de colegio de origen 

- Si el alumno ingresa tardíamente y no presenta calificaciones suficientes para cerrar el 
semestre, se aplicará una prueba de nivel en las asignaturas pendientes y la calificación 
obtenida, se registrará como promedio. 

 Evaluación de alumnas embarazadas 

- Se les eximirá del requisito del 85% de asistencia cuando sus ausencias sean por enfer- 
medades producidas por el embarazo, parto, post parto, enfermedades del hijo menor de 
un año, asistencias a controles, siempre que sean justificados por los médicos tratantes ( 
art 11 DS 79 de Educación del 2004) 

- Se les otorgarán facilidades académicas para asistir regularmente al control prenatal, post- 
parto y los que requiera el lactante ( art 12 DS 79 de Educación del 2004) 

- Se elaborará un plan flexible de evaluación que considere asignaturas, plazos y criterios de 
evaluación de logros. 

- Deberán asistir a clases de Educación Física, debiendo ser evaluadas, así como eximida 
en caso de ser necesario. (Periodo de seis semanas después del parto) o durante todo el 
año escolar, presentado el documento del médico o matrona tratante. 

- Serán promovidas con un % menor al establecido, siempre posea las notas adecuadas de 
acuerdo al Decreto de Evaluación respectivo ( art. 11 DS 79/2004). 

- Deberán tener al menos 3 calificaciones en cada periodo escolar, para cerrar el semestre 
y/o el respectivo año escolar. 

 

 Matrícula y validación de estudios de alumnos extranjeros 
- La Matrícula Provisoria es un documento de carácter temporal, que entrega el Ministerio de 

Educación, el cual permite ubicar a la persona en el curso por edad o documentación esco- 
lar, mientras se efectúa el reconocimiento de Estudios o se realiza Proceso de Validación, 
en el cual permitirá certificar el último curso aprobado. Una vez realizado lo anterior, la ma- 
trícula será definitiva en el curso, aun cuando el alumno no cuente todavía con RUN chi- 
leno. 

- La solicitud del documento que autoriza la Matrícula Provisoria se realiza en las oficinas de 
Atención Ciudadana Ayuda Mineduc. 

-  Para esto se utiliza un formulario disponible en CRM (sistema de registro utilizado por 
Ayuda Mineduc) que permite generar el documento de autorización de la Matrícula Provi- 
soria. 

- Para los casos que no puedan someterse a Reconocimientos de Estudios y deban realizar 
un Proceso de Validación, el formulario CRM permitirá indicar los cursos a examinar, en 
función del “curso de Matrícula Provisoria” que se haya indicado. 

- El comprobante de Matrícula Provisoria es el documento que autoriza tanto la matrícula 
como el proceso de validación y el número de CAS (Ej. CAS -5213802-H2W1J4), es el 
número que deberá quedar registrado en actas. 

- Las actas deberán se elaboradas por estudiantes, es decir individuales, e indicar las califi- 
caciones para cada uno de los cursos examinados (Modelo Acta). 
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- Una vez finalizado dicho proceso, las actas manuales y copia del comprobante deberán ser 
enviados al Departamento Provincial Norte.. 

- Para los casos de menores que se matriculen provisoriamente en un establecimiento que 
imparta solo Educación Media y requieran validar el 8° Básico, existirá la opción, en el 
nuevo formulario, de seleccionar un establecimiento que tenga educación básica, dentro 
de los que tienen convenio con el MINEDUC como entidades examinadoras, para que den- 
tro de la misma autorización de matrícula provisoria y proceso de validación, se indique 
qué establecimiento está autorizando para realizar el proceso 
de validación correspondiente del 8° Básico. 

- Este cambio permitirá agilizar este trámite, eliminando la elaboración manual de las autori- 
zaciones de proceso de validación (providencias) que se realizaban en el DEPROV, excep- 
to las escuelas especiales, permitiendo, además, contar con un procedimiento unificado, 
realizar seguimiento en los casos autorizados y contar con estadísticas a nivel Nacional, 
Regional, Provincial y por establecimiento. 

 
 

ARTÍCULO 15°DEL ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO A ESTUDIANTES CON BAJO REN- 
DIMIENTO ESCOLAR O NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES 

 El proceso de aprendizaje es una instancia permanente y continua, para desarrollar habili- 
dades, conocimientos y comportamientos, que son incorporados por el estudiante con una 
finalidad significativa, que permitan aprender a organizar de manera coherente los conoci- 
mientos adquiridos, a tomar decisiones, que le permitan planificar y regular que puede 
aprender y como lo puede hacer, tanto a nivel individual o en situaciones interactivas con 
pares. 

 Los docentes para desarrollar el proceso de aprendizaje, deberá utilizar la planificación, in- 
corporando las evaluaciones y estrategias de aprendizajes, las cuales deben ser comuni- 
cadas a unidad técnico pedagógica, 

 El Progreso de aprendizajes, es el proceso que permite movilizar cognitivamente las habili- 
dades que se pretenden desarrollar de acuerdo a las unidades planificadas, por lo tanto 
además permite al estudiante dar cuenta de su propio nivel de avance dentro de la pro- 
gramación que se está desarrollando en la asignatura. 

 Los niveles de logro darán cuenta tanto al alumno como al docente sobre el desarrollo de 
un objetivo/s especifico/s a través de un símbolo, número o porcentaje. 

 Estudiantes con bajo rendimiento: En los dos primeros meses 
 Planificación de aula regular: Los docentes de aula deberán considerar en sus planificacio- 

nes adecuaciones de tipo metodológico y de evaluación para responder a la diversidad de 
estudiantes en el aula general. 

 Para el diseño de las adecuaciones metodológicas y de evaluación se utilizará el modelo 
de Diseño Universal de Aprendizaje DUA, que considera los distintos estilos de aprender, 
condiciones personales y de salud, motivación, que posibilitan el aprendizaje de todos los 
estudiantes del curso. 

 Adecuación curricular: En los casos en que habiendo implementado las medidas de ense- 
ñanza y evaluación diversificada, éstas fueran insuficientes, el equipo de aula, podrá con- 
siderar realizar ajustes a través de adecuaciones curriculares. 

 Las adecuaciones curriculares podrán ser de Acceso o a los Objetivos de aprendizaje. 
 Las adecuaciones curriculares son individuales y están en directa relación con el proceso 

de evaluación y los aprendizajes previos. 
 Si el equipo de aula determinara la necesidad de implementar una adecuación curricular de 

acceso o de los objetivos, deberán ajustarse a un proceso de evaluación pedagógica o psi- 
coeducativa para fundamentar que un estudiante lo requiera. 

 Este proceso deberá contar con la autorización del apoderado y del propio estudiante si co- 
rresponde. 
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 El PACI ( Plan de adecuación curricular individual) será obligatorio sólo en casos de estu- 
diantes con necesidades de apoyo significativo que requieran adecuaciones curriculares a 
los objetivos de aprendizaje. 

 En el caso de estudiantes a los que se haya elaborado un PACI, su promoción dependerá 
de los avances obtenidos en relación a los objetivos propuestos en dicho plan. 

 En los casos de estudiantes con adecuaciones curriculares, pero sin necesidad de PACI, la 
promoción se sustentará en los progresos y aprendizajes logrados, respecto de los Objeti- 
vos de Aprendizaje de su curso, como los demás estudiantes. 

 

ARTÍCULO 16° DE LAS DISPOSICIONES RESPECTO AL DESARROLLO DE INSTANCIAS 

MINIMAS DE COMUNICACIÓN, REFLEXIÓN Y TOMA DE DESICIONES ENTRE LOS DIVER- 

SOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA CENTRADAS EN EL PROCESO, EL 

PROGRESO Y LOS LOGROS DE APRENDIZAJES DE SUS ALUMNOS . 

 Todos los docentes, profesionales de la educación y asistentes deberán realizar de manera 

semestral un análisis del proceso, progreso y logros objetivos durante el desarrollo de en- 

señanza aprendizaje, estas instancias se realzaran por niveles. Estos resultados deben ser 

compartidos al cuerpo docente y asistente, para realizar las conclusiones y acciones co- 

rrespondientes. 

 De manera mensual, el equipo directivo, entregará a Dirección, un reporte sobre los avan- 

ces, dificultades y propuestas de mejora. 

 Los profesores jefes se reunirán al menos una vez al mes, con E.C.E , UTP e Inspectoría, 
para reflexionar sobre el progreso de los niveles de logro de los aprendizajes de sus estu- 
diantes, para determinar en conjunto las remediales correspondientes. 

 Semestralmente la Directora, dará a conocer resultados de aprendizaje al Consejo Escolar, 
quienes en conjunto diseñarán estrategias de mejora y gestionarán los recursos necesa- 
rios. 

 

ARTICULO 17° DE LA PROMOCIÓN Y REPITENCIA DE ESTUDIANTES QUE NO CUMPAN 
LOS CRITERIOS PARA LA PROMOCIÓN AUTOMÁTICA 

 
 En casos de aquellos estudiantes que no cumplan los criterios de promoción establecidos 

en el artículo 10° y 13° del presente documento, se realizaran las siguientes acciones 
 

 Todos aquellos estudiantes que durante dos meses a contar del inicio del año escolar, 
presenten dificultades en su aprendizaje y calificaciones, comenzaran un apoyo educa- 
tivo. 

 El apoderado tomara conocimiento de esta situación a través de jefe de unidad técnico 
pedagógica, y autorizara que el estudiante participe en el reforzamiento educativo. 

 Después de la jornada escolar establecida los estudiantes participaran en apoyo educa- 
tivo por lo menos 3 veces a la semana, para lo cual estarán con un docente idóneo, 
quien acompañe y fortalezca los aprendizajes no logrados. 

 El/los docentes a cargo del apoyo pedagógico, deberán reportar de manera mensual los 
niveles de logro de los estudiantes participantes. 

 Mensualmente Orientadora entrevistará al estudiante respecto a su motivación, intereses 
y aprendizajes, realizando un seguimiento sobre la mejora de sus resultados. 

 Se realizaran reuniones bimensuales entre profesor/a jefe, Orientador, Profesor reforza- 
miento y UTP, para analizar el proceso ejecutado y adecuaciones que se pudieran reali- 
zar. 

 Jefe Técnico informara a directora de establecimiento estudiantes, que se no cumplan 
los requisitos de promoción. 
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 Se informara de esta situación a los apoderados a través de una comunicación. Quienes 
podrán realizar y presentar una carta con los antecedentes que podrán discutirse en la 
resolución, en un plazo de 5 días posterior a la información entregada. 

 Se analizaran sus situaciones en el mes de Diciembre, donde participaran equipo técni- 
co- directivo, profesor jefe, profesor de apoyo, quienes analizaran los casos según los 
antecedentes necesarios. 

 El jefe Técnico será el encargado de elaborar un informe técnico pedagógico, basado en 
los antecedentes entregados por otros profesionales de la educación. 

 Se tomara en consideración los siguientes factores: Dificultades de aprendizaje, Idioma, 
Problemas Psicosociales, Problemas de salud. 

 Los resultados de la promoción o repitencia de las y los estudiantes no debe sobrepasar 
los 5 días posterior al cierre del año escolar. 

 Dicha resolución se informara al apoderado a través de una entrevista con Directora, 
donde se dejaran por escrito los compromisos para el siguiente año 

 Un estudiante solo podrá repetir una sola vez en el establecimiento, sin embargo esto no 
será causa de cancelación de matrícula. 

 Se recomendara al apoderado, del estudiante que repitira mas de un año continuado, un 
cambo de ambiente escolar. 

 
 

ARTÍCULO 18° DE LAS MEDIDAS A CONSIDERAR EN CASO DE PLAGIO O COPIA, PARA 
VERIFICAR APRENDIZAJE 

 En situaciones en que un alumno sea sorprendido copiando en una prueba, se le adminis- 
trará un instrumento evaluativo distinto informando al apoderado. 

Las medidas para obtener información fidedigna en caso de plagio serán: 
 Sorprender al estudiante en la actividad de evaluación copiando a sus pares todos los 

ítems. 
 Presentación por parte del estudiante de trabajos o tareas plagiadas a sus pares, sin su 

participación en la elaboración de la misma. 
 Presentar un trabajo de otro estudiante 
La información se registrará en el libro de clases y será informado a las familia para su cono- 
cimiento. 

 

ARTÍCULO 19° DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS EN ESTE REGLAMENTO 

 Las situaciones de evaluación, calificación y promoción escolar no previstas en el presente 
decreto serán conocidas y resueltas por el jefe del Departamento Provincial de Educación. 
En contra de esta última decisión se podrá presentar recurso de reposición y jerárquico en 
subsidio. 
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5.6.2 PROTOCOLO DE RETENCIÓN Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, 

MADRES Y EMBARAZADAS 

Consideraciones Generales 

- Los establecimientos Municipales de la comuna de Quilicura, incluirán medidas preventivas y de 

actuación en el Plan de Convivencia, dentro del Proyecto Educativo y el Reglamento interno, qué 

resguarden el derecho a la educación de estas alumnas y alumnos, brindándoles apoyo pedagógi- 

co especial, mediante un sistema de acompañamiento. 

- Establecer claramente el sistema de evaluación al que él o la estudiante pueden acceder como 

alternativa, en tanto la situación de embarazo o de maternidad/paternidad le impida asistir regular- 

mente al establecimiento. 

- Establecer criterios para la promoción con el fin de asegurar que los/las estudiantes cumplan 

efectivamente con los aprendizajes y contenidos mínimos establecidos en los Programas de Estu- 

dio y Formación Técnico Profesional. 

- No hacer exigible el 85% de asistencia a clases durante el año escolar a las estudiantes en estado 

de embarazo o maternidad. 

- Las inasistencias que tengan como causa directa por situaciones derivadas del embarazo, parto, 

post-parto, control de niño sano y enfermedades del hijo menor de un año, se consideran válidas 

cuando se presenta certificado médico, carné de salud, tarjeta de control u otro documento que 

indique la razones médicas de la inasistencia. 

- El orientador(a) será el responsable de supervisar el ingreso al Programa De Acompañamiento de 

Alumnas Adolescentes embarazadas que se coordina desde el Dem en el área de Orientación 

Comunal. Junto con ello se deberá elaborar un calendario flexible, que resguarde el derecho a la 

educación de estas alumnas, brindándoles apoyo pedagógico especial, mediante un sistema de 

seguimiento y monitoreo. 

En el caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor 50% durante el año escolar, 

el Director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su promoción. Lo anterior 

en conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos de Educación 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 apelación de la alumna ente la Secretaria Regional Ministerial de Educación res- 

pectiva. 

El protocolo de Retención Escolar de Estudiantes Embarazadas, madres y Padres Adolescentes, 

debe estar en conocimiento del Consejo Escolar. 

Indicar la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida, diferenciando las etapas de embara- 

zo, maternidad y paternidad. 

Asimismo, señalar que el/estudiante deberá presentar el carnet de salud o certificado médico, cada 

vez que falte a clases por razones asociadas a embarazo, maternidad y paternidad. 
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Derechos y deberes de las estudiantes embarazadas 

Si la alumna embarazada y/o es madre y está estudiando, el Ministerio de Educación conjuntamen- 

te con el Departamento de Educación, protegen y apoyan este procesos de esta nueva condición 

que se asume a favor de la vida. 

Para que las estudiantes: 

- No abandones el sistema educativo. 

- Sigan con los estudios hasta terminar la educación escolar. 

- Se licencien de educación media. 

 
 

Información relevante 

- Acercarse en lo posible junto con su apoderado/a a la profesor/a jefe u orientador/a para informar 

de su situación y definir en conjunto cómo va a seguir su proceso escolar para completar el año. 

- No se puede expulsar, trasladar de establecimiento, cancelar la matricula o suspender de clases. 

- El embarazo o maternidad no podrá ser causal para cambiar a la alumna de jornada de clases o de 

curso, salvo que manifieste voluntad de cambio, respaldada con un certificado otorgado por un 

profesional competente (matrona, psicólogo, pediatra, etc) 

- Cuando esté cerca el momento del parto, la alumna debe informar a su profesor/a jefe, para 

confirmar su situación escolar y conocer el modo en que será evaluada posteriormente. 

- Los establecimientos NO pueden definir un periodo prenatal y posnatal para las estudiantes. 

- La decisión de dejar de asistir a clases durante los últimos meses del embarazo y postergar la 

vuelta a clases, depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar por la 

salud de la estudiante y la del hijo o hija por nacer. 

 
Derechos de la estudiante embarazada, madre y padre adolescente. 

- Tiene derecho a ser tratado/a con respeto por todas las personas que trabajan en el establecimien- 

to donde estudia. 

- Tiene derecho a Seguro Escolar 

- Tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos. 

- Tiene derecho a postular a Becas, qué consiste en la entrega de ayuda económica de libre 

disposición a estudiantes de Enseñanza Media que presentan alto riesgo de abandonar el sistema 

escolar 

- Tiene derecho a recibir periódicamente los certificados que acrediten sus calificaciones y conocer y 

recibir los resultados de sus evaluaciones parciales. 

- Tiene derecho a recibir de vuelta sus trabajos, cuadernos, pruebas en los plazos estipulados. 
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- Estudiante Embarazada tiene derecho a ser promovida de curso con un % de asistencia menor a la 

establecida, siempre que sus inasistencias hayan sido, debidamente justificada por los/as médicos 

tratantes. 

- Tiene derecho a adaptar su uniforme escolar a la condición de embarazo. 

- Cuando su hijo o hija nazca tiene derecho a amamantarlo, para esto puede salir del establecimien- 

to educacional en sus recreos o en horario que indique el pediatra, que corresponderá como máxi- 

mo una hora de su jornada diaria de clases. 

- 

- Deberes 

- Debe asistir a los controles de embarazo, post-parto y control sano de su hijo/a en el Consultorio 

más próximo a su domicilio 

- Debe justificar sus controles de embarazo y control de niño sano, con el carné de control de salud 

o certificado del médico tratante y/o matrona. 

- Debe justificar sus inasistencias a clases, por problemas de salud con certificado médico y 

mantener informado/a a su profesor/a jefa. 

- Debe asistir a clase de Educación Física, debiendo ser evaluada así como eximida en caso de ser 

necesario. Sí es madre está eximida de Educación Física hasta que finalice un período de seis 

meses después del parto (puerperio).Asimismo en casos calificados por el/la médico tratante, po- 

drá eximirse de esta asignatura. 

- Debe apelar a la Secretaria Regional Ministerial de su territorio si no está conforme con lo resuelto 

por el/la directora(a) del establecimiento educacional. 

- Debe informar en la escuela con certificado del médico tratante y/o matrona, si está en condiciones 

de salud para realizar su práctica profesional. 

- Debe realizar todos los esfuerzos para terminar su año escolar, como asistir a clases, cumplir con 

el calendario de evaluación, específicamente si está con recalendarización de pruebas y trabajos. 
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5.6.4 REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS Y GIRAS DE ESTU- 

DIO 

Los viajes de estudio favorecen el desarrollo integral de niños, niñas y jóvenes, se orientan a rela- 
cionar los conocimientos teóricos con la experiencia práctica y vivencial relacionada con diversas 
materias. Promueven aprendizajes sobre el respeto, la convivencia y la relación con los pares, los 
docentes y el medio ambiente, en espacios distintos al aula. 

 

 
CONSIDERACIONES PARA LA PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE SALIDA PEDAGÓGICA 

 
 Autorización del apoderado por escrito a cada uno de los estudiantes que participa en la 

salida pedagógica o gira de estudio. Entregada en tiempo y forma. 
 Especificación del número de adultos responsables por estudiantes que asistan a la activi- 

dad, estos deben ser suficientes para resguardar la seguridad. 
 Detalle de las medidas de seguridad que se adoptarán durante la realización de la activi- 

dad: 

 
 Especificación por escrito de las responsabilidades de los adultos. 

 Entrega de hoja de ruta al sostenedor. 

 Proporcionar tarjetas de identificación a cada estudiante, con nombre y número de teléfono 
celular del adulto responsable que acompaña al grupo. 

 Facilitar credenciales con nombre y apellido al personal del establecimiento y padres que 
acompañan la actividad. 

 En caso de salidas pedagógicas y giras de estudio de establecimientos, éstas deberán ser 
comunicadas al Departamento Provincial de Educación respectivo, al menos 10 días antes 
de su realización, por medio de un formulario que dará cuenta de los siguientes datos: 

a.- Información del Establecimiento. 

b.- Director. 

c.- Actividad: fecha y hora, lugar, niveles o curso(s) participante(s). 

d.- Profesor responsable. 

e.- Autorización de los padres o apoderados firmada. 

f.- Listado de estudiantes, docentes, y apoderados que asistirán a la actividad. 

g.- Planificación Técnico Pedagógica. 

h.- Objetivos transversales de la actividad. 

i.- Diseño de enseñanza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos. 

j.- Temas transversales que se fortalecerán en la actividad. 

k.- Información sobre el transporte en que serán trasladados: conductor, patente del vehículo, o 
aerolínea u otro tipo de transporte. 

l.- Acta del seguro escolar, para que el estudiante sea beneficiario de dicha atención financiada por 
el Estado, en caso que corresponda. 

 El Director/a debe mantener disponible en el establecimiento toda la documentación referi- 
da a los antecedentes del viaje. 



108  

 Si el apoderado no autoriza a su pupilo, éste no podrá participar en la actividad. Sin em- 
bargo, es importante señalar que el establecimiento deberá adoptar las medidas que sean 
necesarias para asegurar la continuidad del servicio educativo al estudiante. 

 El establecimiento deberá verificar que el medio de transporte contratado cumpla con las 

condiciones técnicas y de seguridad, y que el conductor cuenta con los permisos corres- 

pondientes para realizar el viaje. 

  En cualquier posta de urgencia u hospital dependiente del Sistema Nacional de Servicios 

de Salud. Las clínicas y Hospitales particulares no otorgan los beneficios del Seguro Esco- 

lar de Accidente según decreto Nº313/72, solo si por razones calificadas los servicios de 

salud se encuentren en la imposibilidad de otorgar las prestaciones médicas que procedan, 

y los interesados se ven obligados a obtener en forma particular, corresponde a dichos 

servicios reembolsar los gastos en que se incurrió por tal concepto. 

 Procederá el reembolso, siempre y cuando, la atención médica particular haya sido im- 

prescindible por su urgencia o por otro motivo derivado de la naturaleza de las lesiones su- 

fridas. Por el contrario, si dicha atención particular ha sido requerida por decisión de los 

padres o apoderados, sin mediar las circunstancias mencionadas, no procederá el reem- 

bolso. 
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5.7 NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS 

 

 

5.7.1 CONDUCTAS ESPERADAS DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA 

COMUNIDAD EDUCATIVA.Y LAS ACCIONES U OMISIONES QUE SERÁN 

CONSIDERADAS FALTAS GRADUÁNDOLAS DE ACUERDO A SU MENOR O 

MAYOR GRAVEDAD 

 

 
RESPECTO DE LOS ESTUDIANTES 

 

SE ESPERA DE LOS 
ESTUDIANTES 

ACCIONES U 
OMISIONES QUE CONSTITUIRÁN UN FALTA 

TIPO DE 
FALTA 

Asistan a clases en forma regular y 
justifiquen inasistencias cuando 
corresponda. 

Faltar a clases sin presentar justificativo de su 
apoderado 

LEVE 

Faltar a clase sin autorización del apoderado ( “ 
cimarra”) 

GRAVE 

Cumplan con horario de entrada y 
salida, de acuerdo a su horario 
semanal 

Llegar atrasado (a) a la escuela en forma reite- 
rada 

LEVE 

Llegar atrasado (a) a la sala de clases una vez 
finalizado el recreo o horario de colación. 

LEVE 

Retirarse del establecimiento en forma antici- 
pada, sin la autorización del apoderado u auto- 
ridades de la escuela 

GRAVE 

Participen de las actividades de 
clase, colaborando y manteniendo 
un buen clima de aula 

Presentar tareas, trabajos, investigaciones en 
forma parcial; no presentarlos 

GRAVE 

Negarse a desarrollar las actividades de la 
clase, sin justificación válida. 

GRAVE 

Interrumpir el desarrollo de la clase y la activi- 
dad de sus compañeros, en forma reiterada 

GRAVE 

Planteen sus dudas e inquietudes 
a docentes, funcionarios y directi- 
vos, en forma respetuosa y si- 
guiendo los conductos regulares o 
la organización estudiantil que los 
representa. 

Plantear reclamos y/o solicitudes utilizando 
redes sociales, medios escritos u otros, que no 
correspondan a los canales de comunicación 
establecidos por la escuela. 

GRAVE 

Se relacionen con sus pares, otros 
estudiantes y funcionarios de la 
escuela, manteniendo una conduc- 
ta de respeto y cordialidad. 

Referirse a compañeros o funcionarios, utili- 
zando un vocabulario grosero. 

GRAVÍSIMA 

Realizar acciones de tipo discriminatorio contra 
pares o adultos, con el propósito de ridiculizarlo 
o burlarse de cualquier manifestación de diver- 
sidad personal. 

GRAVÍSIMA 

Agredir verbal a miembros de la comunidad 
escolar o que transiten en el entorno inmediato 
de la escuela 

GRAVÍSIMA 

Cumplan oportunamente y correc- 
tamente con la realización de acti- 
vidades de aprendizaje, tareas o 
trabajos encomendados por sus 
profesores. 

Presentar como propios, trabajos escolares que 
no son de su autoría 

GRAVE 

Presentarse a clases sin los materiales míni- 
mos para el desarrollo de la clase, sin causa 
justificada 

LEVE 
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 Copiar en prueba o realizar acciones que ten- 
gan la intención de falsear desempeño en si- 
tuaciones de evaluación de sus aprendizajes 

GRAVE 

Utilicen materiales e infraestructu- 
ra, resguardando su seguridad y 
cuidado. Y en caso de accidentes 
que impliquen su deterioro asumir 
responsablemente su reposición. 

Rayar o dañar murallas, baños o mobiliario del 
establecimiento 

GRAVE 

Causar daño a la infraestructura del estableci- 
miento o deterioro de áreas verdes. 

GRAVE 

Causar daño o deterioro a equipamiento insta- 
lado en sala de clases, ENLACE; CRA; labora- 
torio de ciencias u otras dependencias de la 
escuela 

GRAVE 

Utilicen redes sociales, medios 
digitales o aparatos telefónicos en 
forma discrecional, salvaguardando 
la privacidad e integridad personal 
y de otros y respetando las rutinas 
de clases acordadas con los do- 
centes. 

Usar el celular durante el desarrollo de la clase, 
sin autorización del docente, alterando su nor- 
mal desarrollo 

GRAVE 

Sacar o difundir fotografías o grabar videos, sin 
autorización de los involucrados 

GRAVE 

 
Mantener, observar y/o difundir material de 
carácter pornográfico al interior del estableci- 
miento 

GRAVE 

Concurran a clases utilizando el 
uniforme institucional y en caso de 
no disponer de él, con buzo azul o 
uniforme tradicional. 

Presentarse a clases en forma desaseada LEVE 

Presentarse a clases sin el uniforme institucio- 
nal o en su defecto, sin uniforme tradicional. 

LEVE 

Usar accesorios que puedan causarle riesgo 
personal o para otros ( aros largos, accesorios 
con punta, etc) 

LEVE 

Conozcan y respeten las normas 
que regulan la conducta de las 
personas y las acciones que cons- 
tituyen delitos, ajustando su actuar 
al marco normativo vigente. 

Ingresar al establecimiento bajo los efectos del 
consumo de drogas o alcohol 

GRAVE 

Portar drogas o alcohol al interior del estable- 
cimiento 

GRAVE 

Vender o proveer drogas o alcohol al interior 
del establecimiento 

GRAVÍSIMA 

Consumir drogas o alcohol al interior del esta- 
blecimiento 

GRAVÍSIMA 

Fumar al interior del establecimiento GRAVÍSIMA 

Portar y/o usar cualquier tipo de arma GRAVÍSIMA 

Sustraer o hurtar bienes o materiales del esta- 
blecimiento o de miembros de la comunidad 
escolar 

GRAVÍSIMA 

Acosar, intimidar o abusar sexualmente de otro 
estudiante del establecimiento 

GRAVÍSIMA 

Agredir físicamente a compañeros o funciona- 
rios del establecimiento 

GRAVÍSIMA 

Difamar o amenazar a cualquier miembro del 
establecimiento 

GRAVÍSIMA 

Plagiar, adulterar, falsificar, sustraer, dañar o 
destruir documentos y registros oficiales del 
establecimiento 

GRAVE 
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RESPECTO DE LOS FUNCIONARIOS 
 

SE ESPERA QUE LOS FUNCIONARIOS ACCIONES U 
OMISIONES QUE CONSTITUIRÁN UN 
FALTA 

TIPO DE FALTA 

1. Cumpla n con la realización de los traba- 
jos asignados en los tiempos y oportuni- 
dad de ejecución 

1. Use tiempo laboral en la ejecu- 
ción de acciones que no corres- 
ponden a las funciones delega- 
das 

GRAVE 

2. Organice su tiempo laboral en 
forma inadecuada, incumpliendo 
con plazos y oportunidad de 
ejecución de sus funciones 

GRAVE 

2. Cumplan con las labores encomendadas 
demostrando habilidad en su ejecución y 
evitando los errores 

3. Cometa errores reiterados, a 
pesar de la retroalimentación 
recibida por parte de su jefe di- 
recto 

GRAVE 

4. Requiera una supervisión espe- 
cial en el desarrollo de sus fun- 
ciones, debido a la falta de co- 
nocimiento o habilidades espe- 
cíficas para el cargo 

GRAVÍSIMO 

3. Manifiesten interés y disposición para 
perfeccionarse, y asumir sugerencias de 
mejora 

5. Ignore sugerencias de mejora y 
persista en las acciones que se 
requiera perfeccionar 

GRAVÍSIMO 

6. Deniegue posibilidad de capaci- 
tación o perfeccionamiento, ha- 
biendo el establecimiento pro- 
porcionado los medios y recur- 
sos para realizarlo. 

GRAVE 

4. Propongan actividades y soluciones ante 
problemas que se presenten en el desa- 
rrollo de sus funciones para la mejor rea- 
lización del trabajo asignado 

7. Realice comentarios o críticas 
en contextos informales o que 
no respetan los conductos regu- 
lares 

LEVE 

8. Realice aportes o sugerencias 
en forma inoportuna o en mo- 
mentos en que no contribuyen a 
la mejora 

LEVE 

5. Demuestren capacidad de realizar traba- 
jos en equipo, colaborando en forma efi- 
caz con otros funcionarios 

9. Se niegue a la realización de 
actividades en equipo cuando 

así lo amerita la labor enco- 
mendada 

GRAVE 

10. Al trabajar en equipo, no acata 
los acuerdos y compromisos 
asumidos 

GRAVE 

6. Respeten las normas e instrucciones del 
establecimiento 

11. En situaciones y contextos inhe- 
rentes a su labor, actúe de 
acuerdo a su parecer, sin consi- 
derar las normas o instrucciones 
del establecimiento. 

GRAVÍSIMO 

7. Asistan al lugar de trabajo en forma pun- 
tual, cumpliendo con su jornada laboral 

12. Falte a su trabajo en forma 
reiterada, sin aviso a su jefatura 
directa 

GRAVE 

13. Llegue atrasado (a) en forma 
reiterada 

LEVE 

14. Se retire o salga de su lugar de 
trabajo, sin autorización de jefe 
directo 

GRAVÍSIMO 
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RESPECTO DE LOS PADRES Y APODERADOS 
 

SE ESPERA DE LOS PADRES Y 
APODERADOS 

ACCIONES U 
OMISIONES QUE CONSTITUIRÁN 
UNA FALTA 

TIPO DE FALTA 

1. Asista a reuniones, entrevistas y 
actividades convocadas por la 
escuela 

1. Falte en forma reiterada a 
reuniones o citaciones convoca- 
das por la escuela 

LEVE 

2. Participe en CEPA, integrándo- 
se positivamente a las activida- 
des programadas por el estable- 
cimiento. 

2. Interrumpa, impida o condicione la 
participación de padres y apodera- 
dos en actividades propuestas por 
CEPA 

LEVE 

3. Asegure la asistencia clases de 
su pupilo y en caso de inasis- 
tencia, justifique en forma opor- 
tuna. 

a) Acepte y avale la inasisten- 
cia reiterada de su pupilo a 
clases 

GRAVE 

b) No presente en forma opor- 
tuna la justificación de las in- 
asistencia de su pupilo a cla- 
ses 

LEVE 

c) Respete el RI de la escuela y 
utilice los conductos regulares y 
canales de comunicación ade- 
cuados para participar en las ac- 
tividades de la comunidad esco- 
lar 

5. Dirigirse a cualquier miembro de 
la comunidad escolar, en forma 
irrespetuosa 

MUY GRAVE 

6. Levantar falso testimonio y ca- 
lumnias en forma pública a cualquier 
miembro de la comunidad escolar 

MUY GRAVE 

d) Demuestre preocupación y 
compromiso con el proceso 
educativo de su pupilo y su bie- 
nestar en general 

7. Habiendo recibido sugerencias y 
recomendaciones de apoyo para su 
pupilo, las omita o ignore. 

GRAVE 

8. Contando con los apoyos y re- 
cursos necesarios, no asegure que 
su pupilo cuente con los útiles y ma- 
teriales imprescindibles para el desa- 
rrollo de las tareas escolares 

GRAVE 
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5.7.2 DESCRIPCIÓN DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE SE APLICA- 

CARÁN A LAS FALTAS ESTABLECIDAS 

 
MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS ESTUDIANTES 

ANTE FALTAS LEVES 

a) Amonestación oral: Es la reflexión con la o el estudiante ante una falta de carácter leve al 

reglamento de convivencia escolar. La efectuará cualquier docente o asistente de la edu- 

cación, dialogando personalmente con la o el estudiante. Se dejará registro escrito de la 

conversación en el libro de clases. 

b) Amonestación escrita: Es el registro escrito que se realiza ante la reiteración de alguna 

falta leve o la comisión de una falta grave. La efectuará cualquier docente o asistente de la 

educación, dejando constancia en la hoja de vida de la o el estudiante en el libro de clases 

y en SINEDUC, previo diálogo con el o la estudiante. 

c) Comunicación escrita: Es la información dirigida al apoderado o apoderada para que to- 

me conocimiento sobre la falta cometida por su pupilo o pupila, de modo de modificar con- 

ducta. La efectuará cualquier docente o asistente de la educación. 

d) Citación al apoderado o apoderada: El apoderado o apoderada debe presentarse al es- 

tablecimiento para tomar conocimiento de la falta cometida por su pupilo o pupila. La cita- 

ción la efectuará cualquier docente, Coordinador o Coordinadora. 

e) Firma de compromiso: La o el estudiante y/o el apoderado o apoderada deben firmar un 

compromiso de cambio de conducta y de respeto a la normativa del Establecimiento. Debe 

traducirse en el cambio de actitud de la o el estudiante 

f) Medidas de reparación: La o el estudiante que cometa una falta que atente contra la dig- 

nidad de un integrante de la comunidad o dañe sus bienes personales, deberá realizar ac- 

ciones de: 

 Reparación personal: disculpas privadas, disculpas públicas, restauración de los 

daños, otros. 

La o el estudiante que cometa una falta en perjuicio de la infraestructura comunitaria, como 

rayar paredes o bancos, romper cortinas o vidrios, destruir o dañar el jardín, etc. Deberá 

realizar acciones de: 

 Reparación comunitaria, tales como: limpieza o pintura, restauración de jardines, 

orden de los espacios, la restitución de bienes o implementos, otros. 
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ANTE FALTAS GRAVES 

 
a) Las medidas aplicables a faltas leves 
b) Suspensión de la o el estudiante a clases: Corresponde a la separación de la o el estudiante 

de toda actividad académica o extracurricular por un periodo determinado de acuerdo a la grave- 

dad de la falta cometida. Puede ser aplicada por cualquier docente del establecimiento, por un 

máximo de un día, previa consulta al Coordinador General y luego de haberse cursado el debido 

proceso formativo. Dependiendo de la falta, la suspensión podrá ser de uno hasta cinco días. La 

suspensión por más de un día solo podrá aplicarla el Encargado de Convivencia Escolar. En caso 

de una situación de extrema gravedad que ponga en riesgo la integridad de la o el estudiante o de 

sus compañeros, la suspensión podrá ser más prolongada. 

c) Cambio de curso: Es una medida que se aplica cuando, luego del análisis de la situación de la 

o del estudiante en su curso por parte de las unidades correspondientes, se determina que su per- 

manencia en él no favorece su desarrollo, por lo cual se le transfiere a otro del mismo nivel, previo 

Consejo de Profesores. 

d) Condicionalidad: Si no se cumplieran los compromisos contraídos por parte de estudiante y la 

familia o si se reiteran faltas graves, en uno de los semestres del año lectivo, la dirección del cole- 

gio podrá dejar al estudiante con su matrícula condicional. 

 La condicionalidad será comunicada al apoderado y estudiante por el Director(a) e Inspec- 

tor del nivel, quedando registrado en su hoja de vida y en la carpeta de entrevistas. 

 El apoderado y estudiante deberán firmar documento que explicita la condicionalidad de su 

pupilo. En caso de negativa del apoderado y/o del estudiante a firmar dicho documento, se- 

rá consignada como un antecedente, sin afectar su aplicación. 

 El estudiante compromete su continuidad en el colegio cuando después de trabajar y haber 

sido acompañado en su proceso y no se observa logro de compromisos adquiridos, se le 

cancelará la matrícula y/o se le expulsará, según corresponda. 

e) Cancelación de matrícula: Corresponde a aquella sanción consistente en la no renovación 

de la matrícula del alumno para el año académico siguiente, por el no cumplimiento de los 

compromisos adquiridos de manera previa, por actuar con infracción al presente Reglamento. 

f) Acorte de jornada y/o plan especial de evaluación. Corresponde a aquella sanción en la 

que de mutuo acuerdo con el apoderado, el establecimiento acorta la jornada escolar del estu- 

diante para evitar nuevos hechos de conflicto y/o diseña un plan alternativo de evaluación don- 

de le asigna un docente tutor y actividades de aprendizaje y evaluación fuera del horario esco- 

lar regular. 
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ANTE FALTAS MUY GRAVES 

 
a) Las definidas ante faltas leves y graves 

b) Expulsión del establecimiento: Medida de carácter extremo, producto de la comisión de 

una o varias faltas de carácter gravísimo, que atente gravemente en contra de la integridad fí- 

sica y/o psicológica de otros miembros de la comunidad educativa; o bien por la comisión de 

conductas tipificadas como infracción a la ley. 

 
 La expulsión o cancelación de matrícula es una medida extrema, producto de una falta muy 

grave o extremadamente grave. 

 Previo a la expulsión o cancelación de la matrícula de una o un estudiante, se adoptará un 

procedimiento previo, garantizando el derecho de la o el estudiante de ser escuchado, 

además de poder realizar sus descargos y el apoderado o apoderada de solicitar la recon- 

sideración de la medida. 

 La medida de expulsión o cancelación de matrícula de una o un estudiante solo podrá ser 

adoptada por el Director o Directora del Establecimiento. 

 La decisión de expulsión o cancelación de matrícula será notificada por escrito a la apode- 

rada o apoderado. 

 El apoderado o apoderada podrá solicitar por escrito la reconsideración de la medida 

dentro de 15 días de su notificación, ante la Dirección del Establecimiento, fundamen- 

tando su solicitud y entregando los antecedentes que ameriten su reconsideración. 

 La Dirección del establecimiento resolverá previa consulta al Consejo de Profesores. 

 En caso que la o el estudiante cometa una falta o delito tipificado por la ley, el Colegio 

seguirá la acción legal que corresponda. 



116  

MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS FUNCIONARIOS 

 
En el evento de instruir un proceso sumarial, el estatuto administrativo contenido en la Ley Nº 
18.883, contempla, en su artículo 120 y siguientes, la existencia de cuatro medidas disciplinarias: 

 

ANTE FALTAS LEVES 
 

1.- Censura.- Consiste en la represión por escrito que se hace al funcionario, de la cual se debe 
dejar constancia en su hoja de vida, mediante una anotación de demérito de dos puntos en el fac- 
tor de calificación correspondiente. 

 

ANTE FALTAS GRAVES 
2.- Multa.- Consiste en la privación de un porcentaje de la remuneración mensual, la que no puede 

ser inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta. 

De la aplicación de la multa se debe dejar constancia en la hoja de vida del funcionario, me- 
diante una anotación de demérito en el factor de calificación correspondiente, de acuerdo a la si- 
guiente escala: 
a) si la multa no excede del diez por ciento de la remuneración mensual, la anotación será de dos 
puntos; 
b) si la multa es superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento de la remuneración 
mensual, la anotación será de tres puntos, y 
c) si la multa es superior al quince por ciento de la remuneración mensual, la anotación será de 
cuatro puntos. 
Se debe tener presente que la multa constituye una medida disciplinaria que se aplica por una sola 
vez sobre la remuneración del funcionario, no puede consistir en un porcentaje de la remuneración 
de dos o más meses. 

 

ANTE FALTAS MUY GRAVES 
 

3. Suspensión.- Consiste en la privación temporal del empleo con goce de un cincuenta a un 
setenta por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas 
inherentes al cargo. 
De esta medida disciplinaria se debe dejar constancia en la hoja de vida del funcionario, mediante 
una anotación de demérito de seis puntos en el factor correspondiente. 
4.- Destitución.- La destitución es una sanción que priva al funcionario de su empleo y consiste en 

la decisión del alcalde de poner término a los servicios de un funcionario 
Esta medida disciplinaria, procederá sólo cuando los hechos constitutivos de la infracción vulneren 
gravemente el principio de probidad administrativa y en los siguientes casos: 
a) ausentarse de la institución por más de  tres días consecutivos, sin causa justificada; 
b) infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del artículo 82 del estatuto, relativo a las prohibi- 
ciones funcionarias; 
c) Infringir lo dispuesto en letra l) del artículo 82 
d) condena por crimen o simple delito, y 
e) en los demás casos contemplados en el estatuto administrativo o en leyes especiales. (ejemplo 
art. 69 ley 18.883, “los atrasos y ausencias reiteradas, sin causa justificada, serán sancionados con 
destitución, previa investigación sumaria”) 

 
 
 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS PADRES, MADRES Y APO- 

DERADOS 
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ANTE FALTAS LEVES 

 
 Citación 

 Envío de carta de amonestación 

 Formulación de compromiso y monitoreo de acuerdos 

 
 

ANTE FALTAS GRAVES 

 
 Denuncia a Tribunales de Familia 

 Derivación a redes de apoyo 

 Solicitud de cambio de apoderado 

 

 
ANTE FALTAS MUY GRAVES 

 
 Denuncia ante Carabineros o PDI 

 Prohibición de ingreso al establecimiento 

 Solicitud de cambio de apoderado 
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5.7.3 DE LA COMUNICACIÓN Y LA APELACIÓN DE LA MEDIDA DISCIPLINA- 
RIA 

 

DE LA COMUNICACIÓN DE LA MEDIDA DISCIPLINARIA 
 

 Cada docente deberá informar al estudiante al registrar una amonestación escrita en su 
hoja de vida. 

 En el caso de sanciones que consideren la suspensión, reparación del daño, condicionali- 
dad o expulsión, se informará al apoderado por escrito, dejando constancia del proceso en 
el libro de clases. 

 Mensualmente Inspectoría General convocará a padres y apoderados de estudiantes, para 
notificarlos de sanciones o amonestaciones que se hubiesen registrado en la hoja de vida 
del estudiante. 

 En caso de que el apoderado no concurra a la citación, se procederá a reiterar la convoca- 
toria a través del llamado telefónico, procediendo luego a la visita al hogar, en caso de que 
no pudiera ser contactado y notificado. 

 En el caso de cancelación de matrícula para el año siguiente, se enviará carta certificada al 
domicilio registrado por el estudiante, donde se exponen las faltas cometidas y los proce- 
dimientos de apelación y los plazos para presentar los antecedentes. 

 

DE LA APELACIÓN A LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

 

Tanto los estudiantes, funcionarios y padres o apoderados, tendrá derecho a apelar respecto de la  

medida disciplinaria aplicada: . 

 La apelación deberá ser presentada por el escrito a la Dirección del Colegio, dentro de los 

15 días hábiles posteriores a la notificación de la medida. 

 La Dirección del Colegio deberá resolver de la reconsideración y/o apelación del afectado, 

previa consulta del Consejo Escolar. 

 La Dirección deberá informar a la Superintendencia de Educación o Sostenedor, sobre la 

decisión de aplicar la medida dentro de los 5 días hábiles siguientes desde el director re- 

chaza la apelación realizada por el afectado; o desde que haya trascurrido el plazo de ape- 

lación de 15 días hábiles, sin que el afectado haya hecho uso de dicho derecho. 

 La resolución que resuelve de la apelación no es susceptible de recurso alguno. 
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5.7.4 LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE REALICEN A FIN DE DETERMINAR LA 

APLICACIÓN DE LAS MENCIONADAS MEDIDAS Y LAS INSTANCIAS DE REI- 

SIÓN CORRESPONDIENTES 

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN DE FALTAS Y APLICACIÓN DE SAN- 

CIONES 

 
Muchos de los problemas y conflictos que se producen en los establecimientos vulneran alguna de 

las normas de convivencia. Frente a ello, es necesario que todos los estamentos de la comunidad 

educativa sepan los pasos a seguir, a fin de que conozcan los mecanismos de resolución y evitar 

así arbitrariedades en la aplicación de las sanciones. 

El procedimiento necesita contar con, al menos, los siguientes componentes: 

 
 

 Aplicación de procedimientos claros y justos. Antes de la aplicación de una sanción o 

medida, es necesario conocer la versión de todos los involucrados, considerando el con- 

texto y las circunstancias que rodearon la falta. Cuando las sanciones son aplicadas sin 

considerar el contexto, se arriesga actuar con rigidez y arbitrariedad. El procedimiento de- 

be respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos los involucrados a: 

i. que sean escuchados; ii. que sus argumentos sean considerados; iii. que se presuma su 

inocencia; y, iv. que se reconozca su derecho a apelación. 

 Aplicación de criterios de graduación de faltas. Para evaluar adecuadamente una falta, 

es necesario que la comunidad educativa defina criterios generales, que permitan estable- 

cer si se trata de una falta leve, grave o gravísima. 

 Falta leve: actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no invo- 

lucren daño físico o psicológico a otros miembros de la comunidad. Ejemplos: atrasos, 

olvidar un material, , no entrar a tiempo a la sala de clases, quitarle la pelota o los jue- 

gos a los más pequeños, etc. 

 Falta grave: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicológica 

de otro miembro de la comunidad educativa y del bien común, así como acciones des- 

honestas que afecten la convivencia. Ejemplos: dañar el bien común, agredir a otro 

miembro de la comunidad educativa, ofender o intimidar a un docente o asistente de la 

educación, falsear o corregir calificaciones, etc. 

 Falta gravísima: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física y 

psicológica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el 

tiempo, conductas tipificadas como delito. Ejemplos: robos, abuso sexual, tráfico de 

drogas, o el acoso escolar , etc. 
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5.7.5 LAS ACCIONES QUE SERÁN CONSIDERADAS CUMPLIMIENTOS DES- 

TACADOS LOS RECONOCIMIENTOS QUE DICHA CONDUCTA AMERITARÁN 

 

 
1. Premio Mejor Promedio/Rendimiento: Medalla dorada, diploma y cuadro de honor. Este pre- 

mio se les otorga a aquellos estudiantes de cada curso que logran alcanzar con éxito los objetivos 

académicos de cada asignatura obteniendo así el mejor promedio ponderado de su curso. Este 

premio será entregado su profesor jefe en una ceremonia semestral. 

2. Premio a la Asistencia: Medalla dorada. Estudiante de cada curso que alcanza el máximo por- 

centaje de asistencia reflejando así el compromiso con su proceso académico y la responsabilidad, 

valor institucional de nuestra escuela. Se entrega por su profesor jefe en una ceremonia semestral. 

3. Premio al esfuerzo: Medalla dorada. Estudiante escogido por su profesor jefe en cada curso de 

la escuela, que haya demostrado dedicación y compromiso en su proceso académico con el obje- 

tivo de superarse a sí mismo en cuanto a su rendimiento y conducta 

4. Participación destacada deportivo/cultural: Medalla dorada y diploma. Un estudiante por ciclo 

de taller deportivo o cultural, escogido por los profesores de taller, que alcance una participación 

destacada basada en su talento esfuerzo y que represente nuestro valor institucional de compromi- 

so con el desarrollo artístico y cultural. Se premiará ceremonia anual por un profesor de taller. 

5. Mejor Compañero: Diploma y Cuadro de Honor. Estudiante reconocido de cada curso escogido 

por sus compañeros, debe ser quien mejor represente el valor institucional de respeto con sus 

pares tanto en el aula como en otros espacios de la escuela. Debe solidario y empático, compartir 

conocimiento, ser optimistas y responsable. 

6. Premio Estado de Michigan: Medalla Dorada Cuadro de Honor. Premio escogido por profeso- 

res y directivos de la escuela. Un estudiante por ciclo que mejor represente en su actuar diario los 

valores institucionales; Respeto, Tolerancia y Responsabilidad, tanto dentro del aula como en es- 

pacios de recreación con sus pares y funcionarios de la escuela. La importancia de este premio 

radica en la necesidad de destacar y reforzar los valores institucionales señalando a quienes re- 

presenten lo que esperamos de un alumno(a) de la Escuela Estado de Michigan. Este premio será 

entregado por la Directora en Ceremonia anual. 
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1.8 REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA 

ESCOLAR 

 

1.8.1 COMPOSICIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR O 

COMITÉ DE LA BUENA CONVIVENCIA 

 
LaLeyN°20.536sobreViolencia Escolar, establece que aquellos establecimientos que no están le- 

galmente obligados a constituir el Consejo Escolar, es decir, los particulares pagados, deberán 

crear un Comité de la Buena Convivencia Escolar u otra entidad similar. 

De esta manera el Comité de Buena Convivencia del Colegio estará conformado por: Conviven- 

cia Escolar (quien preside este comité), Director, representante de profesores. 

.Además Este comité será el encargado de generar el Plan de Acción de Convivencia Escolar, 

difundirlo e implementarlo. 

 

 
Funciones del Comité de Buena Convivencia: 

a) Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir la violencia entre los 

miembros de la comunidad educativa. 

b) Elaborar, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, un Plan de Acción para 

promover la buena convivencia y prevenir la violencia en el establecimiento. 

c) Participar en la actualización del Reglamento de Convivencia, de acuerdo al criterio for- 

mativo planteado en la Política Nacional de Convivencia Escolar y a los lineamientos del 

Proyecto Educativo del Colegio. 

d) En el caso de una denuncia de conflicto entre pares y/o acoso escolar, deberá tomarlos 
antecedentes y seguir los procedimientos establecidos por el Protocolo. 

 
 

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR O COMITÉ DE LA BUENA CONVIVENCIA 

 
 

Considerando la importancia que tienen los Consejos Escolares en la democratización de la edu- 

cación y como instancia de participación, abierta a la comunidad circundante, y con el propósito de 

fortalecer el proyecto educativo de cada uno de los establecimientos, se presenta el presente re- 

glamento. 

Artículo 1º: La constitución, funcionamiento y facultades de los Consejos Escolares establecidos en 

la Ley Nº 19.979 se regirán por las normas contenidas en dicha ley y por las que se establecen en 

el presente reglamento. 

Artículo 2º: En cada establecimiento educacional deberá existir un Consejo Escolar, en adelante 

"el Consejo", el que tendrá carácter informativo, consultivo y propositito, salvo que el sostenedor 

decida darle carácter resolutivo. 
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Artículo 3º: El Consejo Escolar es un órgano integrado, a lo menos, por: 

- El Director del establecimiento, quien lo presidirá; 

- El sostenedor o un representante designado por él mediante documento escrito, cuyo nombre 

deberá ser conocido en le mes de abril de cada año; 

- Participación de 2 docentes uno de cada ciclo en caso de enseñanza básica, y 2 en los liceos, uno 

del área humanístico-científica y otro del área técnico profesional;, en ambos casos deberán ser 

elegidos por los profesores del establecimiento, mediante procedimiento previamente establecido 

por éstos; 

- El presidente del Centro de Padres y Apoderados, y un representante elegido por la asamblea de 

los sub-centros de padres y apoderados del establecimiento educacional respectivo; 

- El presidente del Centro de Alumnos en caso que el establecimiento imparta enseñanza media.; 

- Un representante de los asistentes de la educación; 

- Cuando la situación lo amerite, invitar a algún representante de la comunidad. 

- A petición de cualquier miembro del Consejo, el Director, en su calidad de presidente del mismo, 

deberá someter a consideración de este órgano la incorporación de nuevos miembros. Asimismo, 

podrá hacerlo por propia iniciativa. El Consejo resolverá sobre esta petición de acuerdo al procedi- 

miento previamente establecido por dicho órgano. 

- Artículo 4º: El Consejo será informado, a lo menos, de las siguientes materias, en las oportunida- 

des y con los requisitos que a continuación se señalan: 

- Los logros de aprendizaje de los alumnos. El Director del establecimiento deberá informar, a lo 

menos semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento escolar y/o mediciones de la cali- 

dad de la educación, obtenidos por el establecimiento 

- Los informes de las visitas de fiscalización del Ministerio de Educación respecto del cumplimiento 

de la Ley Nº 18.962 y del D.F.L. Nº 2 de 1998, del Ministerio de Educación. Esta información será 

comunicada por el Director en la primera sesión del Consejo luego de realizada la visita. 

- En los establecimientos municipales, de los resultados de los concursos para docentes, profesiona- 

les de apoyo, administrativos y directivos. El Director pondrá a disposición del Consejo los resulta- 

dos de las distintas etapas del proceso de selección, en su primera sesión luego de publicados los 

resultados de estos concursos, cumpliendo a cabalidad esta disposición; 

- En los establecimientos municipales, del presupuesto anual de todos los ingresos y todos los 

gastos del establecimiento. Para estos efectos, el sostenedor del establecimiento entregará, en la 

primera sesión de cada año, un informe detallado de la situación financiera del colegio, pudiendo el 

Consejo hacer observaciones y pedir las aclaraciones que estime necesarias, y del informe de 

ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados. Esta información la entregará el 

sostenedor, cada cuatro meses, debiendo especificar detalle de cuentas o ítem. Ante su ausencia 

debidamente justificada, deberá enviar la información para que esta sea presentada por el Director. 

- Artículo 5º: El Consejo será consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos: 
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- Proyecto Educativo Institucional. 

- Programación anual y actividades extracurriculares. 

- Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos. 

- El informe escrito de la gestión educativa del establecimiento que realiza el Director anualmente, 

antes de ser presentado a la comunidad educativa, y 

- La elaboración y las modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin perjuicio de la 

aprobación del mismo, si se le hubiese otorgado esa atribución. 

- El Consejo no podrá intervenir en funciones que sean de competencia de otros órganos del 

establecimiento educacional. 

- Será obligación del Director remitir a los miembros del Consejo todos los informes y antecedentes 

necesarios para el debido conocimiento de las materias referidas en este artículo. 

- Artículo 6º: El Consejo deberá sesionar, a lo menos, cuatro veces al año, dos de las cuales 

deberán realizarse en el primer semestre, mediando entre cada una de estas sesiones no más de 2 

meses. 

- Artículo 7º: El sostenedor, en la primera sesión de cada año, deberá manifestar si le otorga 

facultades decisorias o resolutivas al Consejo y en qué materias o asuntos. La revocación de esta 

decisión sólo podrá materializarse al inicio del año escolar siguiente y hasta la primera sesión de 

ese año. En caso contrario se entenderá prorrogada. 

- En caso de que estas facultades se otorguen o se revoquen verbalmente por el sostenedor en la 

sesión respectiva, se dejará constancia de ello en el acta, sirviendo la misma como suficiente mani- 

festación de voluntad. 

- Artículo 8º: El Consejo deberá quedar constituido y efectuar su primera sesión a más tardar antes 

de finalizar el primer semestre del año escolar. 

- El Director del establecimiento, dentro del plazo antes señalado, deberá convocar a la primera 

sesión del Consejo, la que tendrá el carácter de constitutiva para todos los efectos legales. 

- La citación a esta sesión deberá realizarse mediante carta certificada dirigida al domicilio de 

quienes corresponda integrarlo y una circular dirigida a toda la comunidad escolar, las que deberán 

ser enviadas con una antelación no inferior a diez días hábiles anteriores a la fecha fijada para la 

sesión constitutiva. 

- Artículo 9º: Dentro de un plazo no superior a 10 días hábiles a partir de la fecha de constitución del 

Consejo, el sostenedor hará llegar al Departamento Provincial del Ministerio de Educación una 

copia del acta constitutiva del Consejo Escolar, la que deberá indicar: 

 Identificación del establecimiento; 

 Fecha y lugar de constitución del Consejo; 

 Integración del Consejo Escolar; 

 Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado establecidas, y su 

organización, atribuciones, funcionamiento y periodicidad. 
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- Cualquier cambio en los miembros del Consejo deberá ser informado al Departamento Provincial 

del Ministerio de Educación para la actualización del acta respectiva. 

- Artículo 10°: Cada Consejo podrá dictar un reglamento interno, el que resolverá, en otros, los 

siguientes aspectos de funcionamiento: 

- El número de sesiones ordinarias que realizará el Consejo durante el año escolar. 

- La forma de citación por parte del Director de los miembros del Consejo a las sesiones tanto 

ordinarias como extraordinarias. En todo caso, las citaciones a sesiones extraordinarias serán rea- 

lizadas por el Director del establecimiento, a petición de una mayoría simple de los miembros del 

Consejo o por iniciativa propia; 

- La forma de mantener informada a la comunidad escolar de los asuntos y acuerdos debatidos en el 

Consejo, a lo menos una vez por semestre a través de informativos, paneles, comunicados públi- 

cos y los que se considere necesarios para tal efecto; 

- La forma en que se tomarán los acuerdos en el caso que el sostenedor le otorgue facultades 

resolutivas; 

- Designación de un Secretario del Consejo y sus funciones; 

- Las solemnidades que deberá contener el acta de las sesiones del Consejo, y 

 
 

- La forma en que se vinculará el Consejo con las distintas empresas o entidades de la comunidad, 

con la finalidad de obtener recursos materiales, económicos y humanos que vayan en directo bene- 

ficio de la Unidad Educativa. 

 
b) El Consejo Escolar será informado de: 

Los logros de aprendizaje de los alumnos 

Informes de las visitas inspectivas del M. de Educación 

De los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos y 

directivos. 

Del presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento. 

El consejo Escolar será Consultado de: 

Proyecto Educativo Institucional 

Programación Anual y actividades extracurriculares 

Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos. 

El informe escrito de la gestión educativa del establecimiento que realiza el Director/a anualmente, 

antes de ser presentado a la comunidad educativa. 

La elaboración y las modificaciones al reglamento de convivencia del establecimiento. 

El consejo Escolar sesionará una vez al mes. 

El Consejo Escolar no intervendrá en materias técnico pedagógicas o administrativas del 

establecimiento. 
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PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION DE ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
La Dirección del Establecimiento, con acuerdo del Sostenedor, designará un/a Encargado(a) 

de Convivencia Escolar, quien deberá poner en práctica un Plan de Gestión de la Convivencia 

Escolar, conforme con la realidad del Colegio y escuchando las iniciativas propuestas por el 

Consejo Escolar. No podrá ser Encargado de Convivencia Escolar el Inspector General ni el Di- 

rector, ya que éstos ejercen funciones jurisdiccionales en el proceso sancionatorio, las cuales 

son incompatibles con las funciones investigativas del Encargado de Convivencia. Correspon- 

derá al Encargado(a) de Convivencia Escolar investigar situaciones de agresión, violencia o 

acoso escolar, que afectan la convivencia escolar detectadas en el establecimiento, y velar por 

la aplicación de las medidas y sanciones contempladas en el presente Manual, de acuerdo con 

los procedimientos que aseguren un justo proceso. 
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5.8.2 ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

Él o la profesional responsable debe contener competencias y habilidades de comunicación 

efectiva, manejo de técnicas de mediación, capacidad de resolución de conflictos de manera aser- 

tiva, tolerancia a la frustración, orientado(a) al liderazgo democrático y con capacidad de planifica- 

ción, sistematización y evaluación de procesos. 

Funciones 

Liderar al equipo de Convivencia Escolar conformado por dupla psicosocial y orientador (a) 

promoviendo el Buen Trato, el Enfoque de Derechos y la ética del cuidado en su gestión. 

Confeccionar un Plan de Gestión con sugerencias o iniciativas del Consejo Escolar fortaleciendo la 

Convivencia Escolar. 

Diseñar, elaborar, implementar y evaluar el Plan de Gestión, conforme a las medidas que deter- 

mine con Consejo Escolar. Junto al equipo técnico debe llevar a cabo una estrategia de segui- 

miento y monitoreo del Plan de Gestión. 

Informar sistemáticamente al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en 

la implementación del Plan de Gestión y a la Comunidad Educativa, los avances en la promoción 

de la convivencia escolar y de la prevención de la violencia y otros fenómenos asociados. 

Incluir en el Plan de Gestión las tareas necesarias para promover la convivencia y prevenir la 

violencia escolar, estableciendo responsables, prioridades, plazos de tiempo, recursos y formas 

de evaluación, con el fin de alcanzar el o los objetivos que el Consejo Escolar ha definido como 

relevantes. El Plan de Gestión debe establecerse por escrito y ser conocido por todos los estamen- 

tos de la comunidad educativa. 

Vincular el Plan de Gestión al Reglamento Interno o Manual de Convivencia Escolar del estableci- 

miento escolar, los principios y valores consagrados en el Proyecto Educativo Institucional y las 

acciones que determine el establecimiento para el diagnóstico e implementación en el Plan de Me- 

joramiento Educativo. 

Reformular y adecuar el Protocolo de actuación, en relación a la violencia escolar el cual debe 

formar parte del Reglamento Interno y ser complementado con políticas de promoción de la convi- 

vencia escolar y prevención de la violencia, incorporadas en las actividades curriculares y extracu- 

rriculares del establecimiento. 

Establecer contacto directo y fluido con Departamento de Educación Municipal para la gestión de 

Convivencia Escolar, como también con las redes internas como redes locales externas de infancia 

y juventud existentes en la comuna, para las derivaciones correspondientes. 

 
Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar y en el diseño de una Política 

Local de Convivencia Escolar con Enfoque de Derechos Humanos. 
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Liderar junto al equipo directivo y de Convivencia Escolar las reuniones de carácter bimensual 

junto a la Red Local para la gestión de casos en materia de convivencia. 

 
 

PSICÓLOGO/A 

Funciones 

Incorporarse al equipo de convivencia escolar e informar a través de informes de gestión al 

(la) encargado (a) de convivencia escolar de manera mensual las labores realizadas y su cumpli- 

miento con los objetivos del Plan de Gestión de la Convivencia Escolar 

Generar procesos participativos y de profundización   en   el   levantamiento de anteceden- 

tes de estudiantes para ofrecer asesoría técnica a Encargado (a) de Convivencia Escolar y su de- 

limitación en conjunto de las acciones a desarrollar en el acompañamiento de niños, niñas, 

adolescentes y jóvenes para garantizar su trayectoria educativa. 

Diseño y ejecución de procesos de monitoreo y seguimiento de situaciones y/o estudiantes que 

estén participando en diversas redes locales. Aportar desde el ámbito educativo información para 

un abordaje holístico. Así también, solicitar a la red local retroalimentación en las   situaciones 

que  lo requiera para los abordajes e intervenciones dentro del establecimiento escolar de 

carácter complementario para así, evitar sobre intervenciones. 

Coordinación con instituciones y sectores (salud, comunidad, etc.) a partir de los requerimientos de 

cada caso. 

Participación en reuniones técnicas y realización de acciones conjuntas en lo referido a atención 

socioeducativa a los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, intervención especializada con sus fami- 

lias o referentes significativos. 

Elaborar Plan de Intervención Individual en el ámbito de la Convivencia Escolar con cada estu- 

diante, generando documentos y fichas únicas por niño, niña, adolescente y joven a fin de contar 

con un historial en el ámbito educativo que permita visualizar avances y/o retrocesos, y de esta 

forma, ajustar estrategias de apoyo. Evitar la patologización, etiquetamiento y   estigmatización 

del estudiante a través de “categorías diagnósticas”. En el caso que lo requiera se realizará 

detección de problemáticas y derivación asistida a red local según pertinencia. 

Coordinarse oportuna y constantemente con COSAM Escolar para la gestión de casos. 

Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar. 

Generar acciones en la línea de prevención y promoción considerando las necesidades y recursos 

del establecimiento escolar como también la participación de los actores de la Comunidad Educati- 

va. 
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TRABAJADOR/A SOCIAL 

Funciones 

Incorporarse al equipo de convivencia escolar e informar a través de informes de gestión al 

(la) encargado (a) de convivencia escolar de manera mensual las labores realizadas y su cumpli- 

miento con los objetivos del Plan de Gestión de la Convivencia Escolar. 

Generar procesos participativos y de profundización junto a psicólogo (a) en el levantamiento de 

antecedentes de estudiantes para ofrecer asesoría técnica a Encargado (a) de Convivencia Escolar 

y su delimitación en conjunto de las acciones a desarrollar en el acompañamiento de niños, niñas, 

adolescentes y jóvenes para garantizar su trayectoria educativa. 

Actualización permanente de un catastro de organismos e instituciones locales y extensas 

consideradas como parte de una red de apoyo. 

Coordinación permanente con Tribunales de Familia y Fiscalía en aquellas situaciones judicializa- 

das, así como aquellas que durante su trayectoria escolar, se pesquisan situaciones de graves 

vulneraciones de derechos constitutivas de delitos y que requieren acciones judiciales. Revisar 

según caso a caso derivación con pertinencia y/o acción desde el establecimiento escolar según 

corresponda. 

Participación en reuniones técnicas y realización de acciones conjuntas en lo referido a atención 

socioeducativa a los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, intervención especializada con sus fami- 

lias o referentes significativos. 

Elaborar en conjunto con el (la) psicólogo (a)Plan de Intervención Individual en el ámbito de la 

Convivencia Escolar con cada estudiante, generando documentos y fichas únicas por niño, niña, 

adolescente y joven a fin de contar con un historial en el ámbito educativo que permita visualizar 

avances y/o retrocesos, y de esta forma, ajustar estrategias de apoyo. Trabajo en el territorio a 

través de visitas domiciliarias. En el caso que lo requiera se realizará detección de problemáticas 

y derivación asistida a red local según pertinencia. 

Coordinarse oportuna y constantemente con COSAM Escolar para la gestión de casos. 

Participar activamente de la Red Comunal de Convivencia Escolar. 

Generar acciones en la línea de prevención y promoción considerando las necesidades y recursos 

del establecimiento escolar como también la participación de los actores de la Comunidad Educati- 

va. 

Conocer, apoyar y orientar a familias sobre beneficios de carácter social otorgados por el Gobierno 

Central. 
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5.8.3 PLAN DE GESTIÓN DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
 

I. Objetivos 

 

 
A) Objetivo General: 

Fortalecer el clima de convivencia escolar de los distintos estamentos de la comunidad 
educativa, a través de acciones que se impartan con el fin de propiciar un ambiente favo- 
rable para el aprendizaje, desde un ámbito formativo y en el que se incentive el buen ac- 
tuar. 

 
 
 
 

B) Objetivos específicos: 

 

 
1) Diagnosticar prácticas en la comunidad educativa respecto a convivencia escolar para 

diseñar, ejecutar intervenciones pertinentes. 
 

2) Difundir buenas prácticas de convivencia escolar que fomenten la resolución pacífica de 
conflictos entre miembros de la comunidad educativa para favorecer un buen ambiente de 
aprendizaje. 

 
 

3) Consolidar el trabajo en equipo con docentes para fortalecer la colaboración respecto a 

pautas de intervención que favorezcan el clima de aula. 

 

 
4) Articular el trabajo con redes externas a través de canales de comunicación formales con 

el fin de otorgar retroalimentación necesaria caso a caso. 

 

5) Desarrollar sentido de pertenencia a través de la ejecución de actividades en instancias 
calendarizadas en torno a actos/efemérides en el marco de nuestros sellos institucionales 
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PLAN DE TRABAJO 
 

Objetivo n° 1: Diagnosticar prácticas en la comunidad educativa respecto a convivencia escolar para diseñar y ejecutar intervenciones pertinentes. 

Indicador % de participación en proceso de entrevista apoderados y alumnos, Se cuenta con de matriz de buenas prácticas; % de 

estudiantes y docentes que responden instrumento de clima escolar; % de percepción positiva de clima escolar 

Medios de 

Verificación 

Pauta de Observación en sala, Registro de entrevista- Encuesta clima escolar- Informe de resultados 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 

Periodicidad  
 

Responsables 

Recursos 

Entrevista con estudiantes, docentes y apoderados de casos en que ha ha- 

bido conflicto, para indagar y resolver acciones de intervención 

Durante el año Equipo de convi- 

vencia Escolar 

(ECE) 

Sala de entrevistas, ficha 

pertinente al caso (acta de 

reunión, PII u otras) 

Diagnóstico de clima de aula en estudiantes y funcionarios docentes y asis- 

tentes 

Durante el año Equipo de convi- 

vencia Escolar 

(ECE) 

Sala de entrevistas, ficha 

pertinente al caso (acta de 

reunión, PII u otras) 

Socialización de resultados de diagnóstico Una vez por año Equipo de convi- 

vencia Escolar 

(ECE) 

Computador, internet, resma 

de papel, fotocopiadora 

Observación en aula de rutinas de clima de aula favorable Una vez cada 15 

días 

Equipo de convi- 

vencia Escolar 

(ECE) 

Multicopia de instrumento 

Elaboración de informe final de resultados semestralmente Equipo de convi- 

vencia Escolar 

Pauta de clima de aula 
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Objetivo n° 2: Difundir buenas prácticas de convivencia escolar que fomenten la resolución pacífica de conflictos entre miembros de la comunidad 
educativa para favorecer un buen ambiente de aprendizaje. 

Indicador Disminución en el número de situaciones de conflicto emergente a convivencia escolar 

Disminución en el número de conflictos al interior del aula 

Manejo por parte de los docentes de la comunidad educativa de matriz de buenas prácticas de convivencia. 

Ejecución de herramientas de resolución de conflictos. 

Medios de 

Verificación 

Encuestas de satisfacción por intervención , Listado de asistencia de instancias de reunión y coordinación, Listado de asis- 

tencia a talleres, Actas de reunión, Acta de Reflexión Docente en casos pertinentes. 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 

Periodicidad  
 

Responsables 

Recursos 

Taller Paradocentes, docentes y padres: prevención del bullyn y acoso escolar Bimensualmen- 

te 

Coordinadora Redes de apoyo 

Taller de convivencia escolar 1° a 4° Básico: resolución de conflictos en forma 

pacífica 

1° semestre Coordinadora Dupla 

Elaborar y Difundir matriz de buenas prácticas a miembros de la comunidad 

educativa y publicarlas en diarios murales institucionales 

Bimensualmen- 

te 

Coordinadora Papelería 

Monitoreo de denuncias e intervención de casos de acuerdo a protocolo institu- 

cional. Reporte semanal de casos 

De acuerdo a 

denuncia 

Coordinadora Fichas y reporte 
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Objetivo n° 3: Consolidar el trabajo en equipo con docentes para fortalecer la colaboración respecto a pautas de intervención que favorezcan el 
clima de aula. 

Indicador % Asistencia a reuniones de coordinación, % Retroalimentación caso a caso 

Medios de 

verificación 

Actas de reunión, Lista de asistencia, Pauta de observación en aula. 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 

Periodicidad  
 

Responsables 

Recursos 

Reuniones mensuales de coordinación con los diferentes equipos y profesiona- 

les de la escuela. (DOCENTES, INSPECTORES, PIE) 

Una vez por 

mes 

Equipo de convi- 

vencia Escolar, 

Acta de Reunión, pauta de 

seguimiento, Sala de Convi- 

vencia escolar 

Acompañamiento en sala a estudiante para observación y monitoreo de estu- 

diantes 

Cada 15 días Psicólogo Pauta de Observación en aula 

Aplicación de estrategias de docentes con estudiantes en conflicto otorgadas 

por E.C.E 

Clase a clase Docentes Pauta de evaluación de estra- 

tegias en aula 

Asesoría a Inspector y profesor jefe respecto a técnicas de resolución de con- 

flictos en reunión mensual. 

1 vez por mes ECE Acta de reunión, Material 

sobre resolución de conflicto, 

listado de asistencia, Sala de 

Convivencia escolar 
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Objetivo n° 4: Articular el trabajo con redes externas a través de canales de comunicación formales con el fin de otorgar retroalimentación necesaria 

caso a caso. 

Indicador % Asistencia de redes a monitoreo de estudiantes en la escuela. 

Número de derivaciones según perfil de ingreso. 

% de docentes retroalimentados de casos de estudiantes, ya sea por la red y/o la dupla psicosocial 

Medios de 

verificación 

Acta de reunión con redes,Lista de asistencia,Formatos de derivación a redes, Plan de intervención individual (PII). 

Planilla de seguimiento de casos por Red, Ficha de seguimiento por caso, Correo Electrónico 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 

Periodicidad  
 

Responsables 

Recursos 

Reunión de coordinación con redes externas o DEM Según perti- 

nencia 

ECE/REDES Acta de reunión, lista de asis- 

tencia, Oficina de Conviven- 

cia escolar 

Elaboración de reportes a Dirección y/o profesores jefes Una vez por 

mes 

DEM Colegio se define mes a mes, 

Acta de reunión, lista de asis- 

tencia. 

Monitoreo de derivaciones y mejora conductual de casos derivados 1 vez por mes ECE Acta de reunión, lista de asis- 

tencia, Oficina de Conviven- 

cia escolar , PII, Internet, 

teléfono, correo electrónico 
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Objetivo n° 5: Desarrollar sentido de pertenencia a través de la ejecución de actividades en instancias calendarizadas en torno a actos/efem érides 

en el marco de nuestros sellos institucionales 

Indicador % Participación de estudiantes en actividades efemérides de la escuela, actividades recreativas y otras 

% de percepción favorable de clima escolar de acuerdo a indicadores pre establecidos 

Medios de 

verificación 

Planificación de actividades efemérides,Fotografía de la participación de estudiantes en actividades,Encuesta de satisfac- 

ción,Encuesta de sentido de pertenencia 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 

Periodicidad  
 

Responsables 

Recursos 

Calendarización de actividades extracurriculares y 

selección de foco formativo de acuerdo a problemáti- 

cas detectadas 

Abril ECE Calendario escolar 

Plan CE comunal 

Ejecución de actividades extracurriculares y evalua- 

ción de impacto en la comunidad escolar 

1 vez al mes ECE Materiales Fungible, Material deportivo, profesores y 

asistentes de la educación, espacios delimitados para 

actividades, proyector, películas infantiles. 

Material por confirmar 

Consulta a la comunidad de actividades prosociales 

que incentiven el sentido de pertenencia hacia la es- 

cuela. 

Mayo ECE Material por confirmar 

Diseño y ejecución de actividades prosociales selec- 

cionadas por la comunidad 

Mayo a diciem- 

bre 

ECE Medallas, diplomas, montaje de escenario 
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5.8.4 CARACTERÍSTICA DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR QUE SE 

QUIERE PROMOVER EN LA ESCUELA Y ESTRATEGIAS PARA SU 

LOGRO 

  
 
 

ESTRATEGIAS FOCO 

Desarrollar contextos de aprendizaje 
institucionales para la convivencia: 

Disposición intencionada de los distintos 
elementos que componen la cultura y la 
institución escolar, velando porque las 
dinámicas relacionales que se producen en 
todos ellos sean éticamente coherentes 
con el tipo de convivencia que se quiere 
promover. 

 Asegurar la calidad y seguridad del es- 
pacio físico 

 Organización de los principales proce- 
sos de gestión del establecimiento 

 Revisión y ajuste del PEI y RI 
 Formas y procedimientos de comunica- 

ción interna 
 Costumbres, rituales y rutinas 
 Actividades en recreos y hora libres 

Principales responsables: Equipo di- 
rectivo 

Desarrollar contextos de aprendizaje 
pedagógicos para la convivencia: 

Diseñar e implementar acciones para en- 
señar conocimientos, actitudes y habilida- 
des específicas que faciliten el logro de los 
OA de las asignaturas y los OAT que se 
relacionan con la convivencia escolar: 

 Actividades que realizan los docentes y 
estudiantes en las asignaturas, dentro y 
fuera del aula 

 Modos de convivir que se intencionan y 
se producen en esas interacciones. 

 Instancias de formación y reflexión en 
temas de convivencia escolar ( docen- 
tes, padres, estudiantes, asistentes) 
Principales responsables: docentes 

Diseño e implementación de procedi- 
mientos, protocolos y prácticas para 
abordar situaciones específicas de la 
convivencia: 
.Abordaje de situaciones cotidianas que se 
producen en la convivencia escolar y que 
requieren de una intervención específica 

 Resolver conflictos o situaciones de vio- 
lencia 

 Acompañar a quienes manifiestan con- 
ductas que son contrarias al RI o al tipo 
de convivencia que se desea promover 

 Resolver situaciones que ocurren a tra- 
vés de redes sociales u otras platafor- 
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CARACTERÍSTICAS 

Convivencia basada en un trato respetuoso entre todos los actores de la comunidad: 
Promover y fortalecer relaciones basadas en un trato respetuoso en todas las instancias y 
espacios de la vida escolar y su contexto, lo que se traduce en la manifestación de una 
relación justa, en el reconocimiento y valoración positiva de las personas y en conductas, 
actitudes y hábitos básicos de cortesía y amabilidad. 
Convivencia inclusiva: 
Promover y fortalecer relaciones inclusivas, lo que implica para todos los actores el recono- 
cimiento y respeto de la diversidad cultural, social, personal y de género en las múltiples 
dimensiones. Así, el respeto y consideración por los derechos de los demás se complemen- 
ta con el cumplimiento de las responsabilidades, que se sustentan en la empatía lo que faci- 
lita la mejor comprensión y valoración de los demás 

Convivencia caracterizada por la participación democrática y colaborativa: 
Promover modos de participación democrática y colaborativa que faciliten la construcción de 
un sentido de pertenencia basado en una identificación positiva con la comunidad educativa, 
su cultura y las actividades que en el aula se realizan. 

La resolución pacífica y dialogada de los conflictos: 
Abordar las situaciones de desacuerdo que se producen en las relaciones cotidianas entre 
los distintos miembros de la comunidad educativa, a través de la resolución pacífica y dialo- 
gada de los conflictos, donde se propone la conversación como medio fundamental para 
abordarlos, reconociendo en éstos una oportunidad significativa para las distintas personas 
involucradas 
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 mas o medios digitales 
Principales responsables. Equipo de 
Convivencia Escolar 

Participación en redes territoriales de 
convivencia: 

Generar relaciones de colaboración entre 
los distintos niveles y actores del sistema 
educativo 

 Mejora continua de los procesos de en- 
señanza y aprendizaje 

 Gestión de la convivencia 
Principales responsables: Dupla si- 
cosocial 
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5.8.5 PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CON- 

FLICTOS 

Todos los integrantes de las comunidades educativas necesitan convivir y relacionarse en un 

ambiente tranquilo, libre de violencia, que promueva el buen trato y el respeto. En este senti- 

do, la normativa educacional señala que los establecimientos en sus Reglamentos Internos 

deben contar con procedimientos de gestión colaborativa de conflictos, para atender oportu- 

namente aquellas dificultades que surjan entre los destinos integrantes de la comunidad. 

Los conflictos están presentes en la vida cotidiana, pueden ser un obstáculo o una oportuni- 

dad para el aprendizaje y el crecimiento personal y grupal. En este marco, las estrategias de 

gestión colaborativa para la resolución de problemáticas es un elemento fundamental, ya que 

un buen abordaje de estas situaciones, permitirá entregar a los estudiantes nuevas herra- 

mientas para la convivencia. 

La formación integral de los estudiantes, requiere de instancias educativas que fomenten el 

desarrollo de competencias y habilidades psicosociales ligadas a la comunicación, el diálogo, 

el respeto, la participación y el compromiso. 

Los procedimientos de gestión colaborativa de conflictos, tienen como objetivo dar protago- 

nismo y responsabilidad a los participantes, consensuando normas, manteniendo acuerdos y 

asumiendo compromisos de forma voluntaria entre las partes involucradas. Aportando a la 

restauración de las confianzas entre todos los integrantes de la comunidad educativa. 

¿Qué estrategias de gestión colaborativa de conflictos pueden implementarse en los 

establecimientos educacionales? 

Mediación entre pares (apoyado por adultos) 

Mediación de adultos 

Rincones de paz 

Círculos de paz 

Diálogos participativos 

Asambleas de aula 

Otras estrategias que promuevan la gestión colaborativa de conflictos. 

 

 
Estas estrategias pueden implementarse en los Proyectos Educativos de diferentes formas: 

 Incorporando este enfoque de resolución colaborativa de conflictos al Plan de Gestión 

de Convivencia Escolar. 

 Incluyendo acciones en el Plan de Mejoramiento Educativo (PME),en el área de con- 

vivencia escolar. 

 Capacitando a los equipos directivos, docentes y asistentes de la educación en la ad- 

quisición de habilidades mediadoras y en técnicas que les permitan promover la bue- 

na convivencia escolar y la gestión colaborativa de conflictos. 

Estas estrategias no remplazan las medidas disciplinarias formativas, son complementarias y 

tienen la finalidad de integrar nuevas respuestas a los conflictos de convivencia que se pre- 

sentan en las comunidades. 

Se sugiere iniciar un proceso de sensibilización y promoción con la comunidad educativa, en 

relación a las distintas estrategias que pueden aportar a la convivencia escolar. Es importante 
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comenzar por los equipos directivos de los establecimientos educacionales. Estas acciones 

tendrán la finalidad, de integrar la gestión colaborativa de conflictos en la cotidianidad, permi- 

tiendo transferir estas experiencias al aula. 
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Protocolo en Caso de Acoso Escolar o Bullying 

Definición: 
“Se entenderá por acoso escolar toda acción u omisión constitutiva de agresión u hostiga- 
miento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes 

que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello 
de una situación de superioridad o de indefensión del estudiante afectado, que provoque 
en este último, maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter 
grave, ya sea por medios tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y 
condición.”(Ley 20.536, 2011). 

 
Por tanto, se verifica que se trate de una situación de bullying si responde a las característi- 
cas o condiciones siguientes: 

1. Es intencional: de uno/a o varios/as compañeros/as hacia otro/a para causar dolor y 
sufrimiento. 

2. Relación desigual o desequilibrio de poder: la víctima se percibe vulnerable, despro- 
tegida y sin los recursos del agresor o de la agresora. 

3. Repetida y continuamente: no es un episodio aislado. 
4. En relación de pares o iguales: entre estudiantes. 

Activación del 
protocolo 

1. El protocolo se activará ante la denuncia o detección de cualquier 
integrante de la comunidad educativa que tenga información so- 
bre alguna situación de acoso escolar. 

2. La denuncia debe ser resguardada por un medio escrito y firmada 
por la persona que informa la situación. 

3. El protocolo debe garantizar la protección, para que el bullying 
cese y no resurja. 

4. La actuación fluida, sin detenerse cuando algún/a responsable no 
responda, y verificando siempre la protección y respeto de los de- 
rechos de las y los estudiantes. 

5. Se debe velar por la discreción y la confidencialidad durante el 
proceso de actuación, en donde solo los profesionales implicados 
conocerán hechos, circunstancias y actuaciones. 

Responsables Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escue- 
la/liceo 

1. Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

1. Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de 
contención, 
reparatorias  y 
de apoyo a la 
víctima 

La posible víctima será atendido/a, en primer lugar, por aquel profesional 
con quien tenga un mayor vínculo emocional secundario en la escuela o 
liceo (para favorecer su tranquilidad); en caso de no encontrarse éste, 
el/la Encargada de Convivencia en conjunto con la/el psicóloga/o (de Du- 
pla Psicosocial o PIE, dependiendo el caso) deberán entregarle el apoyo 
y contención necesaria, y luego explicarle el procedimiento a seguir: 

- Hacer contacto psicológico*, lo que implica: 
 escuchar cuidadosamente; 
 comunicar aceptación; 
 aceptar y comprender los hechos y los sentimientos; 
 establecer y facilitar la comunicación entre las personas, entre 

otras. 
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 *El “contacto psicológico” puede ser realizado por cualquier profesional de 
la escuela; no implica conocer estrategias o técnicas específicas de psico- 
logía, pues lo que prima es el diálogo. 

 
¿Qué no hacer? 

- Contar su propia historia 

- Ignorar hechos o sentimientos 
- Juzgar 

Pasos a seguir El Encargado de Convivencia Escolar, en compañía del o la profesor/a 
jefe debe: 

1. Citar a los apoderado/as de los estudiantes involucrados (supues- 
tos agresor/es y agredido/s) para informar la situación que oca- 
sionó la activación del protocolo y el procedimiento a seguir. Di- 
cha entrevista debe quedar registrada bajo firma. (Ver recomen- 
daciones de entrevista) 

2. Entrevistar de manera individual a las y los estudiantes involucra- 
dos en la situación que activa el protocolo. La entrevista tiene 
como objetivo recabar información del hecho, la motivación del 
acto agresivo (en defensa propia, con la intención de hacer daño), 
el contexto (dificultades sociales, emocionales y/o familiares) y la 
sistematicidad de dicha conducta (alta/baja). (Ver recomendacio- 
nes de entrevista) 

3. Entrevistar, en caso de existir, a los y las estudiantes que fueron 
testigos de la situación de manera personal para recabar mayores 
antecedentes que contextualicen el hecho. 

4. El o la Encargado/a de Convivencia, liderará una mesa técnica en 
donde se recomienda contar con la participación de Director, 
UTP, Psicólogo(a) y Profesor(a) Jefe, en donde se analizarán los 
antecedentes, evaluarán la situación y se definirán los pasos y 
medidas pedagógicas a seguir, que serán consignados en un 
Plan de Acción. 

5. El/la Inspector(a) del establecimiento deberá aplicar las medidas 
disciplinarias correspondientes de acuerdo al Reglamento interno. 

6. De existir una situación de agresión reciente, se debe proceder 
con el Protocolo de Violencia Escolar (constatación de lesiones y 
denuncia). 

7. En caso de que la evaluación preliminar confirme la situación de 
acoso escolar, el Director deberá dentro de las 24 horas siguien- 
tes, denunciar la situación en Carabineros de Chile, PDI, Fiscalía, 
en caso de que los involucrados sean mayores de 14 años; y en 
el tribunal de familia u OPD, en caso de ser menores de 14 años. 

8. Comunicar las medidas pedagógicas y disciplinarias a lo(a)s invo- 
lucrados (estudiantes agredido y agresor y sus familias) y con- 
signarlo en el informe del proceso. 

9. Remita el informe Final al Director(a) de la escuela o liceo, con 
copia al Departamento de Educación. 

Medidas peda- 
gógicas 

En caso de NO confirmarse el bullying: 
1. Esta situación debe tomarse como una oportunidad para revisar y 

mejorar las medidas de prevención y sensibilización respecto al 
tema del bullying con la comunidad educativa en Consejos Esco- 
lares o bien en otras instancias de participación. Por ejemplo, se- 
ría adecuado crear espacios y jornadas de reflexión en donde los 
estudiantes puedan analizar diferentes situaciones y puedan to- 
mar conciencia del daño que causa la violencia, no sólo para 
aquellos que la viven directamente, sino también para los grupos, 
la estructura de valores y la sociedad como tal. 

 
En caso de confirmarse el bullying: 

1. Momento de oportunidad para que las personas implicadas com- 
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 partan los efectos y secuelas que ha generado la situación vivida; 
expongan sus sentimientos y propongan un plan para restaurar la 
convivencia. 

- Realizar un proceso de sensibilización y prevención de futuros in- 
cidentes que implica el involucramiento de la comunidad educati- 
va para asegurar la restauración de la convivencia, programando 
medidas para promover como: 

-     La comunicación asertiva; fortalecer la autoestima y gene- 
rar el empoderamiento de las personas violentadas; fomen- 
tar la cooperación y el sentido de pertenencia de las per- 
sonas observadoras. 

2. Se deben establecer medidas que reviertan la situación, propi- 
ciando el diálogo y la mediación para lograr el aprendizaje de una 
convivencia escolar pacífica. 

3. Según las características de la situación y los recursos del esta- 
blecimiento educativo, establecer medidas para garantizar la pro- 
tección del estudiante agredido dentro de éste. 

4. Derivación del caso a Dupla Psicosocial: 
- Orientarlo a que reconozca su falta 

- Para reconocer las razones que lo motivaron 
- Para no reiterar la conducta de acoso. 
- Conversar con los involucrados en conjunto para lograr la media- 

ción 
- Toma de consciencia de los y las estudiantes reconocidos como 

victimarios 
 

- Concientizar a las personas que violentan sobre el daño que pue- 
de causar la violencia a las personas, al establecimiento educati- 
vo y a la comunidad. 

 

5. El encargado de Convivencia Escolar en conjunto con la dupla 

psicosocial deberán establecer acuerdos y compromisos con ca- 
da una de las partes involucradas. 

- Si es fuera pertinente, orientarlo a que voluntariamente decida 
disculparse y/o reparar el daño causado. 

- Realizar alguna actividad supervisada (para reforzar su efecto 
pedagógico) de servicio a la comunidad escolar (limpieza de pasi- 
llos, orden de la sala, ornamentación de un espacio, entre otras) 

Instancias de 
denuncia 

1. En caso de que la evaluación preliminar confirme la situación de 
acoso escolar, el/la Director(a) deberá dentro de las 24 horas si- 
guiente, denunciar la situación: 
a) Mayores de 14 años: Carabineros de Chile, PDI, Fiscalía. 
b) Menores de 14 años: Tribunal de familia u OPD. 

Seguimiento del 
caso 

1. El/La Encargado(a) de convivencia y profesor jefe deberán reali- 
zar un monitoreo gradual de la evolución de la situación, realizan- 
do el seguimiento de las medidas definidas y aplicadas. Se reco- 
mienda: 

- Durante el primer mes: seguimiento semanal 

- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo 

de al menos 6 meses. 
2. Informar de dicho monitoreo al Director(a) y apoderado(a)s invo- 

lucrados. 

En caso de tras- 
lado a centro 
asistencial 

1. En caso de haber agresiones activar protocolo de Violencia esco- 

lar: constatación de lesiones y denuncia. 
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PROTOCOLO DE VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE MIEMBROS 

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

4.7.1 Cuando la situación de violencia ocurre entre estudiantes 

Definición Entenderemos como violencia escolar, una o más situaciones que no 
son catalogadas como bullying, en donde un miembro de la comunidad 
agrede a otro de forma física y/o psicológica, mediante una relación de 
poder y que produce daño en quien es agredido/a. 

Activación del 

protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara, con golpes, 

lanzar y/o dañar con objetos, insultos, y otras acciones violen- 

tas, dentro o fuera del aula. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas, por lo que 

es más complejo de identificar, por lo mismo, puede ser deri- 

vado por sospecha para que la situación sea investigada. 

 Ante un relato, por parte de un/a estudiante, que indique que 

está siendo agredido/a por otro/a estudiante. 

 Puede manifestarse como una acción aislada, siendo un he- 

cho único y no repetido en el tiempo. 

Responsables 

de la activación 

del protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección 

de ASI) 

Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 

cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable de aplicar medidas pedagógicas: 

 Un/a inspector/a general (correspondiente al ciclo). 

Medidas de con- 

tención, apoyo y 

reparación 

 El/la funcionario que sea testigo de una situación de violen- 

cia, debe intervenir inmediatamente, separando a los involu- 

crados (en caso de ser una pelea física), idealmente sin utili- 

zar contacto físico, o deteniendo la discusión. Si los involu- 

crados se encuentran muy alterados y agresivos, es impor- 

tante que se ubiquen en espacios distintos (evitando que se 

vean y vuelvan a enfrentarse) durante la contención y entre- 

vista. Idealmente, cada parte involucrada debe ser contenida 

por distintos/as funcionarios/as simultáneamente. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamen- 

te, sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que 

haya protagonizado. Si continúa alterado, es necesario con- 

tener emocionalmente, para ello es recomendable inducir a 

pensamientos racionales donde se le oriente a identificar 

el/los motivo/s de su enojo, y se logre enfocar en las solucio- 

nes, esto no significa que se deje de lado lo emocional, más 

bien se refiere a traducir su problemática al lenguaje para que 

logre hacerlo consciente. Se sugiere estimular a una respira- 

ción profunda y lenta, y/o dar un vaso con agua. 

 Posteriormente, es necesario que se llegue al compromiso 
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con cada parte, de no involucrarse en otra disputa, y que den- 

tro de los próximos días, se estará realizando una mediación. 

 En contexto de mediación, se juntará a ambas partes para 

que cada uno/a exponga frente al otro/a sus argumentos en 

torno a su molestia, y se propongan soluciones en conjunto. 

 En caso de recibir el relato por parte de un estudiante, éste 

debe ser escuchado sin emitir juicios de valor. Si se siente 

como víctima de la situación, se debe preguntar cómo se 

siente al respecto, y evaluar la posibilidad de derivarlo al/la 

psicólogo/a de la escuela. Previo a cualquier acción, si es ne- 

cesario se debe contener emocionalmente. 

 Después de un plazo prudente (por ejemplo un mes), se su- 

giere realizar una mediación de cierre, donde se evalúe la re- 

lación que han llevado los/as involucrados/as durante los úl- 

timos días. En esta instancia se puede proyectar la relación 

que tendrán en adelante, guiando en todo momento que ésta 

sea buena. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que escuche un relato o detecte una situación de 

violencia escolar, debe intervenir inmediatamente. Puede soli- 

citar ayuda a otro/a funcionario. Si es una sospecha u ocurrió 

fuera del establecimiento, se debe derivar el caso al equipo de 

Convivencia Escolar para que se investigue. 

2. Se debe separar a las partes involucradas y escuchar sus ver- 

siones de forma respetuosa y empática, sin emitir juicios de 

valor ni mencionar métodos de castigo. 

3. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 

*Derivar el caso a Encargado/a de Convivencia Escolar, quien delega- 

rá a su vez a los/as actores/as claves para llegar a soluciones. 

4. El/la inspector/a general puede hablar de sanciones una vez 

que la situación se haya calmado, si éste/a no ha recibido el 

relato, y no ha participado de la mediación, es prudente que no 

pregunte nuevamente a los/as sobre lo ocurrido. 

5. Informar a los/as apoderados/as de manera presencial, sobre 

el episodio de conflicto. Es importante incitar a que no se cas- 

tigue, sino más bien que se propongan soluciones de cómo 

evitar este tipo de episodios. 

6. Posterior a un plazo que se considere prudente, se debe reali- 

zar una mediación en la cual se llegue a soluciones en la cual 

ambas partes se encuentren de acuerdo. 

7. Se debe monitorear la conducta de ambas partes involucra- 

das, por parte de varios/as agentes educativos (profesor/a, al- 

gún miembro de convivencia escolar, un/a inspector/a general, 

un/a inspector/a de patio, etc.), para visualizar señales de una 

posible reiteración del conflicto. 

8. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre 

Equipo de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de preve- 

nir conflictos futuros, y evaluar cómo se intervino, para mejorar 

la efectividad de próximas mediaciones. Además, es preciso 

que se evalúe la necesidad de una derivación a las redes (de- 

pendiendo de la gravedad del caso). 

*Derivar el caso a las entidades correspondientes. 
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4.7.2 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, por parte de un funciona- 
rio. 

Activación del 
protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara por medio de 
insultos, amenazas, hostigamiento y otras acciones violentas, 
dentro o fuera del aula, que no constituyan maltrato físico. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas, por lo que 
es más complejo de identificar, por lo mismo, puede ser deri- 
vado por sospecha para que la situación sea investigada. 

 Ante un relato, por parte de un/a estudiante, que indique que 
está siendo agredido/a por un funcionario/a. 

 Puede manifestarse como una acción aislada, siendo un he- 
cho único y no repetido en el tiempo. 
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9. Finalmente, después de un tiempo, se debe evaluar la media- 

ción con las partes involucradas, para que ellos/as también 

puedan hacer una autoevaluación de su actuar y revisen cómo 

han colaborado para no repetir el conflicto. Se propone que 

ambas partes en conjunto proyecten su relación de ese mo- 

mento en adelante. 

Plazos resoluti- 

vos 

 Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 

debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de que haya ocurrido fuera del establecimiento o sea 

una sospecha, se debe investigar e intervenir en un plazo de 

48 horas. 

Medidas Peda- 

gógicas 

 Informar a los/as profesores/as, quienes trabajan con los/as 

estudiante/s, respecto a lo ocurrido, para que tomen resguar- 

dos correspondientes y monitoreen a los estudiantes, sobre 

todo si pertenecen al mismo curso. 

 Los/as profesores/as jefes de las partes involucradas, en la 

asignatura de orientación deben preparar una actividad rela- 

cionada con la temática. 

 Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apodera- 

dos/as con enfoque preventivo de violencia escolar. 

 Las sanciones aplicadas al caso, deben ser formativas, es de- 

cir, que conlleven algún aprendizaje relacionado a no emplear 

la violencia. Por ejemplo, elaborar una evaluación en torno a la 

temática vivenciada mediante una presentación a sus compa- 

ñeros/as, un trabajo escrito, una intervención lúdica o artística, 

etc. 

Lugares donde 

derivar 

 En caso de ser una situación compleja, se debe derivar a OPD. 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en consecuencia 

de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta estados emocio- 

nales por otra causa, que los hace actuar de forma violenta, eva- 

luar la derivación a COSAME o CESFAM. 
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Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato debe informar a Encargado(a) de Convi- 
vencia Escolar y/o Director(a) 

 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche o sea testigo de una situación de 
violencia, debe intervenir inmediatamente, separando a los in- 
volucrados, idealmente sin utilizar contacto físico, o detenien- 
do la discusión. Si los involucrados se encuentran muy altera- 
dos y agresivos, es importante que se ubiquen en espacios 
distintos (evitando que se vean y vuelvan a enfrentarse) du- 
rante la contención y entrevista. Idealmente, cada parte invo- 
lucrada debe ser contenida por distintos/as funcionarios/as si- 
multáneamente. 

 Es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a realizar, es de- 
cir, que esto será informado a las personas indicadas para que 
la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y 
su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo 
constante. 
*Lo más óptimo es resguardar a la víctima, y llevarla a un lugar 
seguro. No inducir a una conversación de profundización, a 
menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. Limitar- 
se a preguntar “¿cómo estás?”. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de 
valor ni culpabilizar al niño/a. 

 Equipo de convivencia escolar debe preocuparse de realizar 
un despeje, tomando el relato de los involucrados respecto a 
la situación. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamente, 
sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que haya 
protagonizado. Si continúa alterado, es necesario contener 
emocionalmente, para ello es recomendable inducir a pensa- 
mientos racionales donde se le oriente a identificar el/los moti- 
vo/s de su enojo, y se logre enfocar en las soluciones, esto no 
significa que se deje de lado lo emocional, más bien se refiere 
a traducir su problemática al lenguaje para que logre hacerlo 
consciente. Se sugiere estimular a una respiración profunda y 
lenta, y/o dar un vaso con agua. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que detecte una situación de violencia escolar, de- 
be intervenir inmediatamente. Puede solicitar ayuda a otro/a fun- 
cionario. 

2. Se debe separar a las partes involucradas. 
3. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
4. Derivar el caso a Equipo de Convivencia Escolar, quienes se en- 

cargaran de realizar un despeje de la situación, dejando un regis- 
tro de las entrevistas realizadas. Se deben escuchar sus versio- 
nes de forma respetuosa y empática, sin emitir juicios de valor y 
explicando el procedimiento a seguir. 

5. El/la Encargado/a de Convivencia Escolar debe dar aviso al di- 
rector de la situación. 

6. Al ser una situación por parte de un funcionario, el/la director/a 
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debe informar al funcionario denunciado, entregando claridad y 
transparencia en la descripción del proceso. Debe quedar regis- 
trado. *Es fundamental que se induzca a la autocrítica y recono- 
cimiento de las consecuencias que implica la situación en la cual 
se ve involucrado. 

7. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 

8. Informar al apoderado/a de manera presencial, sobre el episodio 
de conflicto. Es importante inducir a la calma e informar que den- 
tro de establecimiento se tomaran las medidas correspondientes. 

9. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad 
educativa respecto a la situación ocurrida, destacando que se en- 
cuentran en un proceso de investigación, para evitar un ambiente 
de secretismo y recelo. 

10. Se debe monitorear la evolución del suceso ocurrido, resguar- 
dando la integridad del estudiante afectado, para prevenir una 
posible reiteración del conflicto. 

11. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre Equipo 
de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de prevenir conflic- 
tos futuros, y evaluar cómo se intervino. Además, es preciso que 
se evalúe la necesidad de una derivación a las redes (en caso de 
que el estudiante se muestre muy afectado). 
*Derivar el caso a las entidades correspondientes. 

12. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de 
que el/la estudiante continúe asistiendo al establecimiento, y po- 
tenciar otros factores protectores, como fortalecimiento de habili- 
dades parentales con respecto a esta temática. 

Plazos resolutivos  Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 
debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de que sea una sospecha, se debe investigar e inter- 
venir en un plazo de 48 horas. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la 
estudiante, respecto a que podría estar viviendo un proceso 
emocional complejo, resguardando siempre la confidencialidad. 

 Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice 
para el/la niño/a. El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervi- 
sar que esto se cumpla. 

 Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en caso de que exista algún desborde 
emocional. 

 Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la 
psicólogo/a de Convivencia Escolar, que se le demuestre apo- 
yo por parte del establecimiento. 

 Intervenciones para estudiantes con enfoque en temáticas de 
violencia y sus implicancias. 

 Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para 
monitorear el caso, sin hacer sentir culpable a niño/a. 

Lugares donde 
derivar 

 En caso de ser una situación compleja, se debe derivar a OPD. 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en conse- 
cuencia de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta esta- 
dos emocionales por otra causa, que los hace actuar de forma 
violenta, evaluar la derivación a COSAME o CESFAM. 
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4.7.3 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, por parte de un funciona- 
rio/a a otro adulto/a de la escuela (funcionario/a o apoderado/a) 

Activación del 
protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara por medio de in- 
sultos, amenazas, hostigamiento, maltrato físico, hechos de con- 
notación sexual y otras acciones violentas dentro del estableci- 
miento. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas (es decir, co- 
mentarios negativos, rumores, calumnias, etc.). 

 Ante un relato de un miembro adulto/a de la comunidad, que indi- 
que que está siendo agredido/a por un funcionario/a. 

 Puede manifestarse como una acción aislada o continua en el 
tiempo. 

Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato debe informar a Encargado(a) de Convi- 
vencia Escolar y/o Director(a) 

 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche o sea testigo de una situación de 
violencia, debe intervenir inmediatamente, separando a los in- 
volucrados, idealmente sin utilizar contacto físico, o detenien- 
do la discusión. Si los involucrados se encuentran muy altera- 
dos y agresivos, es importante que se ubiquen en espacios 
distintos (evitando que se vean y vuelvan a enfrentarse) du- 
rante la contención y entrevista. Idealmente, cada parte invo- 
lucrada debe ser contenida por distintos/as funcionarios/as si- 
multáneamente. 

 Es necesario explicarle al/la afectado cada paso a realizar, es 
decir, que esto será informado a las personas indicadas para 
que la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad 
y su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo 
constante. 
*Lo más óptimo es resguardar a la víctima, y llevarla a un lugar 
seguro. No inducir a una conversación de profundización, a 
menos que él o ella lo quiera así. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de 
valor ni culpabilizar. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamente, 
sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que ha- 
yan protagonizado. Si el entrevistado/a continúa alterado/a, es 
necesario contener emocionalmente, para ello, es recomen- 
dable inducir a pensamientos racionales orientándole a identi- 
ficar el/los motivo/s de su enojo, y se logre enfocar en las so- 
luciones, esto no significa que se deje de lado lo emocional, 
más bien se refiere a traducir su problemática al lenguaje para 
que logre hacerlo consciente. Se sugiere estimular a una res- 
piración profunda y lenta, y/o dar un vaso con agua. 

Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que detecte una situación de violencia escolar, 
debe intervenir inmediatamente. Puede solicitar ayuda a otro/a 
funcionario. 

2. Se debe separar a las partes involucradas. 
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3. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
4. Derivar el caso a Encargado/a de Convivencia Escolar o Di- 

rector/a, quien se encargará de realizar un despeje de la si- 
tuación, dejando un registro de las entrevistas realizadas. Se 
deben escuchar sus versiones de forma respetuosa y empáti- 
ca, sin emitir juicios de valor y explicando el procedimiento a 
seguir. 

5. Si hubo una situación de maltrato físico o un hecho de conno- 
tación sexual, el/la director/a debe poner una denuncia en Ca- 
rabineros, PDI o Fiscalía. 

6. El/la director/a del establecimiento, debe informar al funciona- 
rio/a indicado/a como agresor/a, que será separado/a de sus 
funciones mientras esté en curso la investigación, quedando a 
disposición del empleador (Departamento de Educación Muni- 
cipal de Quilicura). En esta instancia, se debe entregar infor- 
mación clara y transparente sobre el proceso. *Es fundamen- 
tal que se induzca a la autocrítica y el reconocimiento de las 
consecuencias que implica la situación en la cual se ve involu- 
crado. 

7. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio en el 
cual se entregue el contenido de las entrevistas realizadas a 
las partes involucradas. 

8. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comu- 
nidad educativa respecto a la situación ocurrida (resguardando 
la confidencialidad de las personas involucradas), destacando 
que se encuentran en un proceso de investigación, para evitar 
un ambiente de secretismo y recelo. 

9. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre 
Equipo de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de preve- 
nir conflictos futuros, y evaluar cómo se intervino. 

10. Se debe seguir las instrucciones del Departamento de Educa- 
ción Municipal. 

Plazos resolutivos  Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 
debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de denunciar, se debe realizar en un plazo de 24 ho- 
ras una vez que se haya develado el hecho. 

 En caso de que sea una sospecha, se debe investigar e inter- 
venir en un plazo de 48 horas. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 Diseño y ejecución de talleres preventivos en torno a la temáti- 
ca de resolución pacífica de conflictos. 

 Espacios de Autocuidado para funcionarios/as del estableci- 
miento. 

Lugares donde 
denunciar 

● Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, San- 
tiago, Región Metropolitana 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Pri- 
mero Carlos Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolita- 
na. 

Centro asistencia- 
les 

 Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quie- 
nes derivan al Servicio Médico Legal. 

Lugares donde 
derivar 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en conse- 
cuencia de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta esta- 
dos emocionales por otra causa, que los hace actuar de forma 
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4.7.4 Cuando ocurre dentro del establecimiento, por parte de un adulto/a de la escuela 
(funcionario/a o apoderado/a). 

Activación del 
protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara por medio de 
insultos, amenazas, hostigamiento, maltrato físico, hechos de 
connotación sexual y otras acciones violentas dentro del es- 
tablecimiento. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas (es decir, 
comentarios negativos, rumores, calumnias, etc.). 

 Ante un relato de un miembro adulto/a de la comunidad, que 
indique que está siendo agredido/a por un funcionario/a. 

 Puede manifestarse como una acción aislada o continua en el 
tiempo. 

Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato 
 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche o sea testigo de una situación de 
violencia, debe intervenir inmediatamente, separando a los in- 
volucrados, idealmente sin utilizar contacto físico, o detenien- 
do la discusión. Si los involucrados se encuentran muy altera- 
dos y agresivos, es importante que se ubiquen en espacios 
distintos (evitando que se vean y vuelvan a enfrentarse) du- 
rante la contención y entrevista. Idealmente, cada parte invo- 
lucrada debe ser contenida por distintos/as funcionarios/as si- 
multáneamente. 

 Es necesario explicarle al/la afectado cada paso a realizar, es 
decir, que esto será informado a las personas indicadas para 
que la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad 
y su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo 
constante. 
*Lo más óptimo es resguardar a la víctima, y llevarla a un lugar 
seguro. No inducir a una conversación de profundización, a 
menos que él o ella lo quiera así. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de 
valor ni culpabilizar. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamente, 
sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que ha- 
yan protagonizado. Si el entrevistado/a continúa alterado/a, es 
necesario contener emocionalmente, para ello, es recomen- 
dable inducir a pensamientos racionales orientándole a identi- 
ficar el/los motivo/s de su enojo, y se logre enfocar en las so- 
luciones, esto no significa que se deje de lado lo emocional, 
más bien se refiere a traducir su problemática al lenguaje para 
que logre hacerlo consciente. Se sugiere estimular a una res- 
piración profunda y lenta, y/o dar un vaso con agua. 
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Pasos a seguir 1. El/la adulto/a que detecte una situación de violencia escolar, 
debe intervenir inmediatamente. Puede solicitar ayuda a otro/a 
funcionario. 

2. Se debe separar a las partes involucradas. 
3. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
4. Derivar el caso al Encargado/a de Convivencia Escolar o Di- 

rector/a, quien se encargará de realizar un despeje de la si- 
tuación, dejando un registro de las entrevistas realizadas. Se 
deben escuchar sus versiones de forma respetuosa y empáti- 
ca, sin emitir juicios de valor y explicando el procedimiento a 
seguir. 

5. Si hubo una situación de maltrato físico o un hecho de conno- 
tación sexual, el/la director/a debe poner una denuncia en Ca- 
rabineros, PDI o Fiscalía. 

6. El/la director/a, debe solicitar al adulto/a indicado/a como 
agresor/a que deberá mantener distancia del establecimiento, 
por lo tanto, si es apoderado/a, tendrá que cambiar de titulari- 
dad con otro/a adulto. En esta instancia, se debe entregar in- 
formación clara y transparente sobre el proceso. *Es funda- 
mental que se induzca a la autocrítica y el reconocimiento de 
las consecuencias que implica la situación en la cual se ve in- 
volucrado. 

7. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio en el 
cual se entregue el contenido de las entrevistas realizadas a 
las partes involucradas. 

8. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comu- 
nidad educativa respecto a la situación ocurrida (resguardando 
la confidencialidad de las personas involucradas), destacando 
que se encuentran en un proceso de investigación, para evitar 
un ambiente de secretismo y recelo. 

9. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre 
Equipo de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de preve- 
nir conflictos futuros, y evaluar cómo se intervino. 

10. Se debe seguir las instrucciones del Departamento de Educa- 
ción Municipal. 

Plazos resolutivos  Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 
debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de denunciar, se debe realizar en un plazo de 24 ho- 
ras una vez que se haya develado el hecho. 

 En caso de que sea una sospecha, se debe investigar e inter- 
venir en un plazo de 48 horas. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 El establecimiento comunicará a la comunidad educativa res- 
pecto a la situación ocurrida (resguardando la confidencialidad 
de las personas involucradas), destacando que se encuentran 
en un proceso de investigación, para evitar un ambiente de 
secretismo y recelo. 

Lugares donde 
denunciar 

● Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, San- 
tiago, Región Metropolitana 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Pri- 
mero Carlos Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolita- 
na. 

Centro asistencia- 
les 

 Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quie- 
nes derivan al Servicio Médico Legal. 
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Lugares donde 
derivar 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en conse- 
cuencia de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta esta- 
dos emocionales por otra causa, que los hace actuar de forma 
violenta, evaluar la derivación a CESFAM. 
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5.8.7 REGULACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA Y FUNCIONA- 

MIENTO DE INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN Y LOS MECA- 

NISMOS DE COORDINACIÓN ENTRE ÉSTAS Y EL ESTABLE- 

CIMIENTO 

 
La Constitución Política de la República (Art. 19, No.15) y diversos decretos emitidos por el 
Ministerio de Educación, establecen que los integrantes de la comunidad educativa tienen 
derecho a asociarse y conformar agrupaciones de acuerdo a sus intereses. 

Algunas de las instancias de participación que establecen son las siguientes: 

 
1. Centro de Padres, Madres y Apoderados. Es una instancia de participación y vincu- 

lación de los adultos responsables de la formación de los estudiantes. Representa un 
espacio primordial de comunicación, intercambio y colaboración entre la familia y el 
establecimiento, para informarse del Proyecto Educativo Institucional y del ámbito pe- 
dagógico, de las acciones a desarrollar, la normativa educacional y los derechos de la 
comunidad educativa, entre otros aspectos. 

 
2. Consejo Escolar. Todos los establecimientos que reciben subvención deben contar 

con este mecanismo informativo, propositivo y consultivo, y en algunos casos también 
resolutivo. Su función es estimular y canalizar la participación de la comunidad educa- 
tiva en el PEI, promover la buena convivencia, prevenir toda forma de violencia y ela- 
borar un Plan de Gestión de la Convivencia Escolar. 

 
Integrantes del Consejo escolar: 

El director del establecimiento, quien lo preside; el sostenedor/a o representante designado 
mediante documento escrito; un representante del profesorado elegido por sus pares; quien 
encabeza el Centro de Padres, Madres y Apoderados/as; y el/la presidente del Centro de 
Estudiantes, en el caso de que el establecimiento imparta enseñanza media (Art. 3º del De- 
creto Nº 24 del Ministerio de Educación, del año 2005, Reglamento Consejos Escolares). 

 
3. Consejo de Profesores. Es una instancia de carácter técnica, de encuentro, partici- 

pación y expresión de los docentes, orientado a la reflexión y el tratamiento de mate- 
rias técnico-pedagógicas, sobre convivencia, y funcionamiento del establecimiento 
principalmente. Contribuye al fortalecimiento del proyecto educativo institucional. 

 
4. Centro de Alumnos. Es un espacio de participación de los estudiantes, donde ex- 

presan e intercambian ideas, proyectos e inquietudes. Esta instancia es fundamental 
para favorecer la formación ciudadana. En este contexto los establecimientos deben 
facilitar los espacios de participación estudiantil. 
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6. APROBACIÓN, MODIFICACIONES, ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN 

DEL REGLAMENTO INTERNO 

6.1 APROBACIÓN, ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES 

 El proceso de actualización anual supondrá, al menos ajustar el RI a la normativa vi- 

gente y verificar que los responsables de aplicar las acciones contendidas en los pro- 

tocolos y procedimientos establecidos en él, continúen vinculados al establecimiento. 

 El RI y sus modificaciones deberán ser publicados en el sitio web del establecimiento 

educacional y estar disponible en el establecimiento para consulta de estudiantes y 

apoderados. 

 Las modificaciones y/o adecuaciones comenzarán a regir luego de su publicación y 

difusión en la forma establecida en este título.. 

 Tanto la elaboración como las modificaciones al reglamento Interno serán consulta- 

das al Consejo Escolar. 

 El Sostenedor y Director del establecimiento, deberá responder por escrito al pronun- 

ciamiento del Consejo escolar acerca de la elaboración y las modificaciones al RI del 

establecimiento, en un plazo de 30 días. 

 

6.2 DIFUSIÓN 

 
INSTANCIAS DE DIFUSIÓN Y COMPRENSIÓN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA 

A Funcionarios Docentes y Asistentes de la Educación 

 Se enviara una copia digital a los correos laborales de los funcionarios 
 En Reflexiones Técnicas y/o reuniones de coordinación, se analizara el contenido y 

discutirán los protocolos 
 De acuerdo a los protocolos descritos, se elaborará un manual de funciones que de- 

limite y señale las formas de actuar frente a situaciones de conflicto, accidentes u 
otros sucesos previstos en el Manual 

 En la Sala de Profesores y pasillos de acceso se mantendrán visibles los cuadros con 
faltas y sanciones 

A los alumnos y alumnas 

 En los diarios murales de cada sala, se mantendrán visibles las tablas de faltas y 
sanciones 

 En las diversas asignaturas, se incorporarán los contenidos valóricos y conceptuales 
que sustentan el clima de Buena Convivencia Escolar. Por ejemplo: resolución pacífi- 
ca de conflictos, discriminación, derechos y deberes, diversidad, etc. 

 Cada docente, deberá mantener un registro con observaciones relevantes, que per- 
mitan mediar o intervenir en forma oportuna las conductas disruptivas que contraven- 
gan las normas contenidas en el Manual de Convivencia Escolar 

A los padres y apoderados 

 Al momento de la matrícula, se les entregará un tríptico informativo que incluya la Mi- 
sión, Visión y normas de Convivencia Escolar 

 En reuniones de apoderados, se abordarán temas y estrategias que contribuyan a la 
buena Convivencia Escolar 

 En entrevistas personales, se compartirá información específica de cómo mediar 
conductas disruptivas en sus pupilos y/o felicitaciones por buenos desempeños. 

 

 
Al Sostenedor 

Anualmente, se le entregará copia de los Instrumentos de Gestión y reportes de desempeño. 
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REGLAMENTO INTERNO PARA EDUCACIÓN PARVULARIA 

1.1 DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

EDUCADORA DE PARVULO 

Derechos de todos los Profesores del Establecimiento. 

Los profesores como uno de los estamentos fundamentales para la marcha Pedagógica, 
orientadora y administrativa del Establecimiento Educacional, tendrán los siguientes dere- 
chos: 
 Ejercer el derecho a manifestar su opinión en forma respetuosa, honesta en consejos y 

reuniones, o al interesado; si hubiera posiciones diferentes, antagónicas y/o conflictos, y 
en caso de no solución seguir los conductos regulares a través del diálogo permanente. 

 Contar con un lugar apropiado para su colación y/o trabajo de actividades curriculares no 
lectivas. 

 Además, el docente tiene todos los derechos establecidos en la Ley 19.070/91 del Estatu- 
to Docente y sus modificaciones. 

 Participar en Consejo de profesores y ser consultados en materias inherentes a su labor a 
través de su representante en Consejo Escolar 

 
Deberes de todos los Profesor del Establecimiento: 

 Entregar a U.T.P. las planificaciones, evaluaciones, documentos, etc. en las fechas que 
les sean solicitados. 

 Mantener en silencio el celular en horario de clases ya que distrae a los estudiantes. 
 Realizar clases activas y participativas que promuevan la creatividad, el desarrollo del 

pensamiento tanto crítico como autocrítica; la formación de valores, etc. 
 Revisar y corregir las tareas, trabajos y evaluar en tiempo oportuno. 
 Intervenir en los problemas de conducta y aprendizaje de los estudiantes de sus clases. 
 Coordinar, realizar y participar en actividades extra programáticas y culturales del Esta- 

blecimiento, según horario de trabajo. 
 Tener un buen dominio del grupo curso que permita un clima de respeto y de atención a 

la clase. 
 Velar porque los estudiantes no abandonen la sala en horas de clases, incluyendo el ir al 

baño, salvo en emergencias. 
 Dar ejemplo en cuanto a puntualidad: en el horario de llegada al establecimiento, en el 

horario de llegada al aula, tanto para el inicio de la clase como para el término, después 
del timbre o toque de campana; en el cumplimiento de sus obligaciones pedagógicas y 
administrativas, en el uso del lenguaje que debe ser acorde al rol que desempeña. 

 Velar y cooperar con la seguridad de los estudiantes en todo momento (clases sistemáti- 
cas, actos, formaciones, actividades extra programáticas). 

 Registrar diariamente en el libro de clases: la asistencia de los estudiantes antes del tér- 
mino de la segunda hora de clases en la hoja de subvención, las materias, firmar las ho- 
ras de clases, las calificaciones, anotaciones positivas y negativas, observaciones, entre- 
vista con apoderados. 

 Velar por que los estudiantes vivan en un ambiente de justicia y resolución pacífica de 
conflicto. 

 Firmar o marcar su horario de llegada y salida diariamente en el horario que corresponde. 
 No ausentarse del Establecimiento durante la jornada de trabajo sin previa autorización 

de la Dirección, y por motivos que no sean debidamente justificados, permiso que podrá 
ser otorgado o denegado, y que deberá quedar debidamente registrado. 

 Conocer que los atrasos reiterados son motivo de descuento en forma acumulativa al final 
del mes. 

 Informar de inmediato al Director, Inspector General o Jefe de U.T.P. si necesita ausen- 
tarse por fuerza mayor o imprevista para que se tomen las providencias del caso. 

 No enmendar “notas ni asistencias” en el libro de clases, cuando la asignatura no es de 
su responsabilidad. En el caso de serlo, puede proceder dando el aviso respectivo. 

 Solicitar permiso administrativo con 48 horas de anticipación .salvo excepciones 
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 Mantener planificaciones al día tanto en carpeta como en correo de profesores, para que 
en caso de ausencia, el estudiante pueda ser atendido con los contenidos que corres- 
pondan. 

 Ser puntual en la llegada a Consejos Técnicos, reflexión Pedagógica, reuniones adminis- 
trativas, perfeccionamientos y no retirarse antes de que hayan finalizado su horario labo- 
ral. 

 Cumplir con las disposiciones de la Ley de Antitabaco, no se puede fumar en ninguna 
dependencia ni patio interior del establecimiento. 

 
PARVULOS 

Derechos 

 Recibir una educación que les ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo 
integral. 

 Recibir una atención adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades educati- 
vas especiales. 

 No ser discriminados arbitrariamente. 
 Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 
 Expresar su opinión y que se respete su integridad física, y moral, no pudiendo ser 

objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos psicológicos. 
  Que respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e 

ideológicas y culturales. Ser informados de las pautas evaluativas. 
 Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, según 

el Reglamento Interno de cada establecimiento. 
 Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y asociarse 

entre ellos 
 

Deberes 
 Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 
 Asistir a clases. 
 Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. 
 Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar. 
 Cuidar la infraestructura educacional. 
 Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del establecimiento. 

 
 

PADRES Y/O APODERADOS 

Derechos 

 
 Ser informados por el sostenedor, los directivos y docentes a cargo de la educación 

de sus hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo de es- 
tos, así como del funcionamiento del establecimiento. 

  Ser escuchados y participar del proceso educativo en los ámbitos que les correspon- 
da, aportando al desarrollo del Proyecto Educativo en conformidad a la normativa in- 
terna del establecimiento. 

 Asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor educación para sus hijos. 

 
 

Deberes 

 
 Educar a sus hijos. 
 Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo, normas de 

convivencia y funcionamiento del establecimiento que elijan para sus hijos. 
 Apoyar el proceso educativo. 
 Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional. 
 Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa. 
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 Educación Parvularia: 120 

REGULACIONES SOBRE PAGOS O BECAS EN NIVELES DE TRANSICIÓN DE ESTA- 

BLECIMIENTOS SUBVENCIONADOS O QUE RECIBEN APORTES DEL ESTADO, QUE 

CONTINÚAN CON EL REGIMEN DE FINANCIAMIENTO COMPARTIDO. 

ALIMENTACION ESCOLAR 

El establecimiento cuenta servicio de alimentación escolar, proporcionado a través de JU- 

NAEB. 

Las raciones asignadas para el nivel de Educación Parvularia son: 

 

Las técnicas en Párvulos y/o Paradocente del nivel acompañan y monitorean la ingesta de 

alimentos de los niños y niñas. 

 
2.7.- MECANISMOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES Y APODERADOS 

 Agenda escolar: el establecimiento proporcionará a todos los estudiantes una agenda 

escolar donde difundirá el PEi, RI. 

 La agenda escolar también proporcionará un medio de comunicación entre la escuela y la 

familia a través del registro de comunicaciones, de calificaciones y atrasos. 

 En Educación Parvularia se enviará semanalmente comunicación sobre calendario de 

colaciones, que promuevan una alimentación saludable. 

 
REGULACIONES SOBRE EL USO DEL UNIFORME 

 
 

DETERMINACION DEL ESTABLECIMIENTO RESPECTO DEL USO DEL UNIFORME ES- 

COLAR 

La Comunidad Educativa de la escuela, ha determinado que las y los párvulos usen uniforme 

que se detalla a continuación: 

Niñas: Falda azul o buzo de la Escuela, polera blanca/Azul con la insignia institucional, me- 

dias azules, zapatos/Zapatillas Negras, Chaleco/Chaqueta Azul 

 
Niños: Pantalón Gris o buzo de la escuela, polera blanca/Azul con la insignia institucional, 

medias azules, zapatos/Zapatillas Negras, Chaleco/Chaqueta Azul 

 En reunión de apoderados se les solicitará que mantengan en la mochila de su 

hijo /a una muda de cambio (pantalón, ropa interior y calcetas) en caso de no 

controlar esfínter. 

 
 

REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD 

Imagen Institucional: 

 Presentarse y mantener el uniforme, apariencia personal e higiene (uñas cortas y lim- 

pias, zapatos bajos) 

Medidas de seguridad al inicio de actividades con los párvulos: 
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Control y cuidado de la puerta de acceso, debe existir una persona responsable (pa- 

radocente del nivel) 

Resguardos en el acceso 

Impedir el ingreso de personas ajenas al establecimiento sin autorización 

Mantener registro de visitas autorizadas indicando; nombre- Rut- cargo. 

Mantener puertas de ingreso cerradas durante toda la jornada 

-Recepción de párvulos: 

Observar las condiciones generales del niño/a (síntomas de enfermedad, si viene afligido o 

llorando) 

Observar que el vestuario de los niños/as sea cómodo y adecuado al clima. 

-En la sala de actividades: 

Mantener las puertas de la sala cerradas, sin llave. 

La educadora y /o Técnica en Párvulos debe estar alerta a abrir y cerrar puertas para evitar 

accidentes 

Cuidar las interacciones de los párvulos, promoviendo relaciones amigables, 

En la sala no debe existir: ningún elemento pesado sobre los muebles, ventiladores de pe- 

destal, alargadores, hervidores, termos, , líquidos calientes, ni elementos de limpieza. 

-En el patio: 

Verificar que no existan botellas, tablas con clavos, latas , alambres, basureros bien tapados. 
 

-Hábitos de higiene: 

Antes de comenzar las actividades velar porque los servicios higiénicos estén con el piso 

seco para evitar caídas y contar con los elementos suficientes: 

Para el lavado de manos (jabón), papel higiénico, toalla de papel, pasta dental, cepillo de 

dientes con nombre da cada niño/a. 

Los elementos de aseo y desinfección deben estar fuera del alcance delos niños/as 

 

 
Medidas de higiene respecto al control de esfínter. 

Los niños /as de nivel transición presentan importantes avances en su autonomía y habilida- 

des para explorar y conocer el mundo que lo rodea, considerando su desarrollo emocional se 

debe prestar atención a su privacidad en torno a su cuerpo, orientarlos respecto al cuidado 

personal. 

 Iniciar esta actividad con lavado de manos de la Educadora o Técnica. 

 Organizar al grupo de niños/as de acuerdo al número. 

 Guiar a los niños/as para el uso adecuado de la taza de baño, lavamanos, y útiles de 

higiene( jabón, papel higiénico, toalla de papel) 

 Orientar a los niños /as a realizar la limpieza luego del control de esfínter, uso de pa- 

pel higiénico, correcto lavado de manos con jabón y secado con toalla de papel 

 El grupo regresa a la sala de actividades, donde queda al cuidado de la educadora o 

a Técnica en Párvulos. 

 Las Educadoras o técnicas en Párvulos no podrán intervenir en limpieza de los niños 

y niñas al ir al WC, sólo facilitarán confort y jabón y una supervisión constante. 

 Si el niño /a niña no controla esfínter la educadora, informará a la familia de la situa- 

ción, sino logra comunicarse, el personal de sala realizará las acciones correspon- 
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dientes para el confort del niño/a, estas acciones debe realizarlas con guantes 

desechables, mascarilla (si fuese necesario) y papel secante. 

  En reunión de apoderados se les solicitará que mantengan en la mochila de su hijo 

una muda de cambio en caso de no controlar esfínter. 

 

Salidas pedagógicas fuera del establecimiento: 

 Considerar distancia, acceso, cierres perimetrales, si cuenta con agua potable, servi- 

cios higiénicos. 

 Se debe asegurar suficiente número de adultos que acompañe la salida pedagógica ( 

4 niños /as por un adulto) 

 Si va a pie, considerar la ruta a seguir evitando lugares de riesgo, enseñar a los ni- 

ño/as a avanzar y detenerse según las señalizaciones. 

 Si requiere transporte, solicitar. 

 
 

 
Enfermedades que requieren cuidados personalizados: 

 Los antecedentes de enfermedades deben estar anotados en la ficha del niño/a. 

 Junto con el certificado médico, se debe solicitar la prescripción de medicamentos, y 

cuidados específicos. 

 La receta médica debe indicar nombre, fecha, dosis y duración del tratamiento. 

 El apoderado debe entregar orientaciones específicas para proceder en caso de con- 

vulsiones u otros síntomas. 

 
Frente al retiro de los niños/as: 

 Verificar que el niño/a lleve sus pertenecías 

 La educadora o técnica en párvulos entregará al niño/a solo a adultos responsables 

que se registre en la ficha. 

 Si retira otra persona, el /la apoderado/a debe informar a la educadora quien asistirá , 

debe retirar con carnet de identidad. 

 
 

Emergencia en caso de balacera 

Recomendaciones Generales 

 Mantener a los alumnos en la sala de clases. 

 No exponer a los alumnos innecesariamente. 

 Al escuchar los disparos acostarse en el suelo usted y los alumnos 

 No salir al patio 

 No pierda el control.  (evite el pánico y la confusión) 

 Dar aviso a Carabineros y/o Seguridad Ciudadana 

 Informar a padres y apoderados. 

 En educación Parvularia la educadora invita a los niños y niñas a acostarse en el sue- 

lo, sin levantar la cabeza, la educadora podrá cantar una canción o hablarles mientras 

dure la emergencia. Una vez finalizada la emergencia se procederá llamar a los apo- 

derados para informar lo sucedido y/o retiro de su hijo/a si fuese necesario. 
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1.- REGULACIONES TÉCNICO PEDAGÓGICAS 

1.1.- FIN Y PROPÓSITOS DE LA EDUCACIÓN PARVULARIA: 

La Educación Parvularia, como primer nivel del sistema educativo, tiene como fin favorecer 
una educación de calidad, oportuna y pertinente, que propicie aprendizajes relevantes y signi- 
ficativos en función del bienestar, el desarrollo pleno y la trascendencia de la niña y del niño 
como personas. Ello en estrecha relación y complementación con la labor educativa de la 
familia, propiciando a la vez su continuidad en el sistema educativo y su contribución a la 
sociedad, en un marco de valores nacionalmente compartidos que reconoce a niñas y niños 
en su calidad de sujetos de derecho. 

 
 

1.2.- PROGRAMA: BASES CURRICULARES 

El nivel de Educación Parvularia cuenta con Las Bases Curriculares de la Educación Parvula- 
ria (BCEP), corresponden a una modificación y actualización de las que fueron elaboradas el 
año 2001. Incorporan, por una parte, la actualización permanente de los avances en el cono- 
cimiento sobre el aprendizaje y el desarrollo en esta etapa de la vida y los aportes en el cam- 
po de la pedagogía del nivel de educación parvularia, y por otra, los desafíos y las oportuni- 
dades que generan el fortalecimiento de las instituciones y del entorno normativo relacionado 
con la primera infancia. 
Estas Bases Curriculares ofrecen a los y las educadoras en general, un conjunto de funda- 
mentos, objetivos de aprendizaje y orientaciones para el trabajo pedagógico con los párvulos. 
De este modo, han sido concebidos como un referente para la organización integral de una 
trayectoria formativa de calidad, respetuosa de las características, intereses, fortalezas y ne- 
cesidades de las niñas y los niños, de modo que potencien el desarrollo y el aprendizaje en 
esta etapa decisiva. 

 

1.3.- ENFOQUE PEDAGÓGICO DE LA EDUCACIÓN PARVULARIA 

La pedagogía en la Educación Parvularia se define en base a aquellas interacciones que 
ocurren con la intención de acoger, iniciar y mantener procesos que promueven el aprendiza- 
je significativo de los párvulos. Para los equipos pedagógicos, esto implica identificar las opor- 
tunidades que existen para integrar y potenciar los aprendizajes de los distintos ámbitos del 
currículum y reconocer las relaciones de interdependencia y complementariedad que existen 
entre ellos. Supone utilizar diversos recursos en la preparación e implementación curricular y 
en la evaluación educativa, gestionando, seleccionando o elaborando aquellos más apropia- 
dos para favorecer la globalidad de las oportunidades educativas y la pertinencia de las inter- 
acciones pedagógicas. 

 

 
1.4.- ROL DE LA EDUCADORA DE PÁRVULOS 

 guiar el proceso educativo que ocurre en la escuela, coordinando las actividades con 
los párvulos, sus familias, el equipo pedagógico y la comunidad en general. 

 asumir en forma autónoma y responsable (a través de un código ético específico) la 
toma de decisiones, para el diseño, implementación y evaluación de un proceso edu- 
cativo sistemático. 

 Preparar e implementar ambientes enriquecidos de aprendizaje, desafiantes al mis- 
mo tiempo que seguros, en los cuales todas las niñas y los niños se sientan conside- 
rados, desafiados pero confiados en sus potencialidades, dispuestos a aprender y 
protagonistas de sus propios aprendizajes 

 comprender cabalmente los objetivos de aprendizaje del currículum de la Educación 
Parvularia, para diseñar, contextualizar e implementar oportunidades de aprendizaje 
adecuadas a los objetivos intencionados, desarrollando además procesos de evalua- 
ción pertinentes, que permitan observar el progreso de las niñas y los niños, y utilizar 
sus resultados para retroalimentar el aprendizaje y la práctica pedagógica. 

 Desarrollar su quehacer con y junto a otros, implementando prácticas intenciona- 
das, destinadas a acompañar y apoyar a las niñas y los niños en su aprendizaje. 

 Establecer relaciones de trabajo inter y transdisciplinar dentro y fuera del estableci- 
miento, con los equipos directivos, las o los profesores de educación básica, las y los 
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educadores tradicionales, psicólogos, educadores diferenciales, fonoaudiólogos, per- 
sonal de salud de los consultorios y otros. 

1.5.- PRINCIPIOS DE LA EDUCACIÓN PARVULARIA: 
 BIENESTAR: Busca garantizar en todo momento la integridad física, psicológica, mo- 

ral y espiritual del niño y la niña, así como el respeto de su dignidad humana. 
 UNIDAD Cada niña y niño es una persona esencialmente indivisible, por lo que en- 

frenta todo aprendizaje en forma integral, participando con todo su ser en cada expe- 
riencia. 

 SINGULARIDAD: Cada niño y niña, independientemente de la etapa de vida y nivel 
de desarrollo en que se encuentre, es un ser único con características, necesidades, 
intereses y fortalezas que se deben conocer, respetar y considerar efectivamente en 
toda situación de aprendizaje. 

 ACTIVIDAD: La niña y el niño deben ser protagonistas de sus aprendizajes, a través 

de procesos de apropiación, construcción y comunicación. 
 JUEGO: El juego es, en la Educación Parvularia, un concepto central. Se refiere tanto 

a una actividad natural del niño o niña como a una estrategia pedagógica privilegiada. 
 RELACIÓN: La interacción positiva de la niña y el niño con pares y adultos, permite 

la integración y la vinculación afectiva y actúa como fuente de aprendizaje e inicio de 
su contribución social. 

 SIGNIFICADO: El niño y la niña construyen significativamente sus aprendizajes, 
cuando éstos se conectan con sus conocimientos y experiencias previas, responden 
a sus intereses y tienen algún tipo de sentido para ellos y ellas. 

 POTENCIACIÓN: Cuando el niño y la niña participan de ambientes enriquecidos para 

el aprendizaje, desarrolla progresivamente un sentimiento de confianza en sus pro- 
pias fortalezas y talentos para afrontar mayores y nuevos desafíos y aprender de sus 
errores, tomando conciencia progresiva de sus potencialidades 

1.6.- ORGANIZACIÓN CURRICULAR 
 

AMBITOS Constituyen campos curriculares donde se organizan y distribuyen 

los objetivos de aprendizaje, con el propósito de orientar los proce- 

sos de enseñanza y aprendizaje. 

NUCLEOS Corresponden a focos de experiencias para el aprendizaje, en 

torno a los cuales se integra y articula un conjunto determinado de 

objetivos de aprendizaje. Los que pertenecen al Ámbito de Desa- 

rrollo Personal y Social adquieren un carácter transversal en el 

curriculum. 

OBJETIVOS DE 

APRENDIZAJES 

Establecen los aprendizajes que se esperan de los párvulos en 

cada nivel educativo, precisando las habilidades, actitudes y cono- 

cimientos que se busca lograr mediante la práctica pedagógica de 

la Educación Parvularia. Al interior de ellos, se distinguen objetivos 

de aprendizaje transversales (OAT). 
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1.7.- NIVELES O TRAMOS CURRICULARES DE LA ESCUELA: 
 

NT1 Primer Nivel De Transición Pre Kinder A 

Pre Kinder B 

NT2 Segundo nivel de transición Kinder A 

Kinder B 

 
 
 

 
1.8.- CONTEXTOS DE APRENDIZAJE: 

1.8.1.- PLANIFICACIÓN: La tarea de planificar implica cumplir con lo declarado y concretar lo 
que se pretende alcanzar. Para ello, toda planificación efectiva debe considerar un plazo en el 
que se espera se logren los objetivos de aprendizaje. 
Para ello se debe: 
A largo plazo: 

 priorizar y distribuir los objetivos de aprendizaje, en el marco temporal definido 
(anual, semestral, Contexto Planificación y Evaluación), asignando plazos a cada 
uno, considerando el tiempo diferencial que tomaría su aprendizaje. Todo esto, de 
acuerdo con las características, necesidades y aprendizajes previos de los integran- 
tes del grupo/curso de párvulos. Según lo anterior, pueden planificarse objetivos de 
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AMBITOS NUCLEOS NUMERO DE APRENDI- 

ZAJES ESPERADOS 

 Desarrollo personal 

y social 

 IDENTIDAD Y AU- 

TONOMÍA 

 CONVIVENCIA Y 

CIUDADANÍA 

 CORPORALIDAD Y 

MOVIMIENTO 

 13 

 
 

 11 

 
 9 

 COMUNICACIÓN IN- 

TEGRAL 

 LENGUAJE VERBAL 

 LENGUAJES ARTIS- 

TICOS 

 10 

 7 

 INTERACCIÓN Y 

COMPRENSIÓN DEL 

ENTORNO 

 EXPLORACIÓN DEL 

ENTORNO NATURAL 

 COMPRENSIÓN DEL 

ENRTORNO SOCIO- 

CULTURAL 

 PENSAMIENTO MA- 

TEMÁTICO 

 12 

 
 

 11 

 
 12 
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aprendizaje distintos para niños o niñas que así lo ameritan en el grupo. Esto implica- 
ría, en algunos casos, seleccionar OA de los niveles adyacentes. 

 Seleccionar o proponer experiencias para el aprendizaje bajo criterios que conside- 
ren el protagonismo de niñas y niños, sus intereses y el juego como herramienta 
esencial de aprendizaje. 

 Selección de recursos que se usarán para el desarrollo de los OA. 

 Considerar adaptaciones que puedan surgir para responder con pertinencia y opor- 
tunidad a los requerimientos de las niñas y los niños quienes, por sus características 
e intereses, presentan avances en el aprendizaje de manera cambiante. 

A corto plazo: 

 Se refiere al diseño particular de las experiencias de aprendizaje que se desarrollarán 
en la jornada diaria o en la semana. Se realizará a través de UNIDADES DE 
APRENDIZAJES, que contengan un objetivo de aprendizaje priorizado y aprendiza- 
jes relacionados, 8 experiencias de aprendizajes, más una experiencia de evaluación, 
con la finalidad de ver el progreso de los niños y niñas respecto a los aprendizajes se- 
leccionados. 

 La planificación de corto plazo puede y suele variar en relación a los estilos y orienta- 
ciones metodológicas de los equipos pedagógicos. 

 Resguardar una alta frecuencia de experiencias en grupo pequeño y de interacciones 
pedagógicas uno a uno, entre adulto y párvulo, y niños y niñas 

 Es conveniente considerar la participación de familiares y adultos significativos en las 
actividades que se planifiquen, así como la participación de la comunidad, por ejem- 
plo, en lectura o relato de cuentos, dramatización de historias cotidianas, expresión 
artística de canto o baile. 

 Resguardar su sentido pedagógico, por ejemplo, que los períodos constantes - tales 
como encuentro y despedida, alimentación, juego libre - potencien hábitos de au- 
tocuidado, habilidades sociales, lenguaje, creatividad, entre otros. 

PLANIFICACIÓN DE OBJETIVOS TRANSVERSALES: 

 Los OA Transversales deben estar presentes en forma permanente en la planificación 
de largo, mediano y corto plazo. 

 
 
 

 
PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LA PLANIFICACIÓN. 

 La planificación de la Unidad de Aprendizaje, debe ser presentada a UTP en 

forma digital al menos una semana antes de su aplicación, para ser revisada y 

retroalimentada por la jefatura técnica correspondiente. 

 Al momento de planificar se debe considerar: 

 Contextos para el aprendizaje (motivación, activación de saber, el PEI, 

sellos, valores y actitudes). 

 Variables didácticas: desafío, tiempo, ambiente propicio (organización del 

espacio y agrupación de los alumnos, trabajo personal, grupal, etc.) 

 Metodologías, estrategias y adecuaciones (NEE) considerando activida- 

des diversificadas que atiendan los distintos estilos de aprendizajes con 

apoyos técnicos (UTP, PIE) (Enfoque DUA) . 

 Fecha de inicio y termino de la unidad, para un mejor registro y monito- 

reo de la propuesta educativa respectiva al/los objetivo/s. 

 
 

1.8.2.- PROCEDIMIENTOS SOBRE LA APLICACIÓN DE EVALUACIONES 

 Al elaborar los instrumentos de evaluación, se deberá considerar el grado de comple- 

jidad de la habilidad o destreza mediada, asignando mayor porcentajes /puntaje a 

aquellas preguntas o grupo de preguntas que apunten a evaluar altos desempeños. 

 El instrumento de evaluación se debe presentar a UTP , al menos tres días antes de 

su aplicación, con el formato acorde a las características señaladas en el Regla- 
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mento de Evaluación adjuntando la respectiva tabla de especificaciones para poste- 

riormente fotocopiar cuando se requiera.(de lo contrario no se visara) 

 Los instrumentos de evaluación de proceso tales como: rúbricas, lista de cotejo y 

otras deben de ser presentadas al menos una semana antes de su aplicación, en 

UTP y sus indicadores ser conocidos por los estudiantes. 

 Respecto al registro de evaluación, éste debe ser sistematizado, anotando las Uni- 

dad evaluada. 

  En Educación Parvularia las evaluaciones se registrarán los logros de aprendi- 

zaje en escalas de apreciación , que utiliza las siguientes categorías : 

I: Insuficiente 

E: Elemental 

A: Adecuado 

 Los respectivos análisis del docente y toma de decisiones respecto de los resulta- 

dos de la evaluación, podrán ser registrados en la bitácora del curso/ paralelo. Este 

registro permitirá ir sistematizando y evidenciar los logros que se van obteniendo con 

sus estudiantes y las acciones remediales que se han ejecutado. 

 Los resultados de evaluaciones diagnóstica, primer y segundo semestre se informa- 

rán a UTP, luego se darán a conocer en reuniones de reflexión y a los apoderados 

en reunión, señalando además las estrategias y acciones que se deriven del análisis 

de los resultados. 

 Al término del proceso de evaluación final, cada docente tabula los datos y entrega un 

informe a UTP con los resultados y niveles de logro de todos los estudiantes. 

 Se entregará un Informe semestral a las familias, con la finalidad de que conozcan los 

avances y dificultades que presentan sus hijo/as respecto al logro de objetivos de 

aprendizajes. 

 La evaluación diferenciada 

Será aplicada a todos los alumnos que así lo requieran ya sea en forma temporal o 

permanente según sea el caso considerando el criterio del profesor necesidades de 

los estudiantes, apoyado por las indicaciones de especialistas de Proyecto PIE ( psi- 

cólogo, psicopedagogo, educadora diferencial,) y Jefa de Unidad Técnica Pedagógica 

del establecimiento. 

 Los niños/as   migrantes sin dominio del idioma español serán evaluados con apoyo 

de recursos humanos técnicos y tecnológicos si es necesario, facilitando todos los 

procesos para que logren el idioma español como segunda lengua facilitando su in- 

serción en el sistema escolar 

1.8.3.- CONTEXTO FAMILIA Y COMUNIDAD EDUCATIVA 

 La comunidad educativa requiere forjar una convergencia de voluntades para favore- 

cer el proceso de aprendizaje de las niñas y los niños. Equipos pedagógicos, familia, 

y otros agentes de la comunidad, deben sentirse parte de los objetivos que se pro- 

mueven en los establecimientos o programas 

 Cabe tener presente el aporte de la familia y de otros agentes educativos de la comu- 

nidad en el desarrollo de actividades directas con los niños y las niñas, situación que 

es particularmente significativa para ambos. 

 Registrar en bitácoras la participación de las familias. 

 
2.- SOBRE LA ENTREGA DE INFORMACIÓN. 

 Los Informes de las evaluaciones serán entregados en las reuniones de Padres y 

Apoderados. 

 La comunicación de resultados de las evaluaciones a padres y apoderados debe ser 

oportuna entregando estados de avance en forma bimensual mediante registro en in- 

forme de notas y al término de cada semestre. 
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 Padres y apoderados que no asistan a reuniones a informarse sobre el nivel de logros 

de sus hijos serán convocados a entrevistas personales por profesor jefe y/o UTP y/o 

Inspector del Nivel. 

 La comunicación de los resultados de las evaluaciones a los estudiantes debe ser 

oportuna entregando en un plazo no superior a siete días desde la fecha de la aplica- 

ción de los instrumentos. 

 
 

3.- MANEJO DEL LIBRO DE CLASES. 

 

 El registro de contenidos en el libro de clases, debe coincidir con la planificación pre- 

sentada y las actividades efectivamente ejecutadas durante el periodo correspondien- 

te. 

 Al inicio de cada Unidad, se deberá identificar claramente la secuencia ( nº de la Uni- 

dad, nombre y OA eje) 

 Durante el desarrollo de la unidad, se podrá registrar la actividad general realizada en 

la hora correspondiente. 

 En el leccionario, se debe registras la fecha de la clase y la cantidad de horas corres- 

pondientes. 

 Una vez finalizada la jornada escolar, el libro de clases deberá dejarse en la repisa 

de UTP, evitando su deterioro y pérdida. 

 Cada paradocente se hará responsable de los leccionarios al término de cada clase 

quien velará por su cuidado y entrega al docente. 

 El libro de clases debe mantenerse en orden y limpieza, en caso de desprendimientos 

de hojas será responsabilidad del profesor jefe mejorarlo y/o avisar en UTP: 

 El registro en el leccionario debe ser completado usando lápiz pasta azul. 

 No se deberá registrar en el libro de clases cuentas de dinero de curso o Centro de 

padres. 

 No se deben acumular en el libro, evaluaciones, certificados u otros documentos, que 

no sean los correspondientes. 

 El registro de anotaciones en la hoja de vida, se debe realizar de manera, ordenada, 

con letra legible, registrando la fecha de la situación, si no existe más espacio para 

redactar una anotación, el docente responsable debe avisar a paradocente corres- 

pondiente, para generar un nuevo espacio. 

 
 

5.- MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS 

 Cada nivel, en conjunto con su profesor (a) jefe, deberá diseñar y ejecutar acciones 

velar por instalar en el aula espacios educativos que promuevan la lectura, áreas 

verdes, y proyectos que tiendan al logro de los principios declarados en el PEI de la 

escuela y sus sellos: alimentación saludable, normas de aula, cuidado del agua, en- 

tre otros, de tal forma de fortalecer aprendizajes para su vida y la de su entorno. 

 La educadora, deberá solicitar materiales de manera oportuna para implementar lo 

antes solicitados(murales, impresiones, etc) 

 Los recursos materiales de aula deberán estar organizados y disponibles para facilitar 

los procesos educativos 

 Cada niño/a organizará en conjunto con educadoras y técnicas en párvulos eviden- 

cias de sus avances, en una carpeta o portafolio. 

 El manejo de este portafolio, la reflexión y análisis de avances y errores, podrá ser 

parte de la evaluación de proceso de la asignatura correspondiente. 
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 Los implementos deportivos deberán ser guardados en la bodega corres- 

pondiente, siendo responsabilidad de la profesor/a de Educación Física, el 

mantener los materiales disponibles y ordenados. 

 La sala Artística estará a disposición sólo para actividades como arte, teatro, 

música. De igual modo, debe mantenerse en orden y solicitar su uso en for- 

ma anticipada. 

 Los recursos tecnológicos como proyectores o computador de cada sala de- 

be ser guardado en dependencias seguras especialmente al término de ca- 

da semestre. 

 En los espacios educativos como CRA y Enlaces deberá mantenerse actua- 

lizado el registro de usuarios, indicando al menos el nombre del docente, cur- 

so y actividad o recurso utilizado. 

 

6.- TALLERES EDUCACIÓN FÍSICA. 

 El Taller de Educación Física en Educación Parvularia deberá tener una planifica- 

ción mensual considerando la necesidad de fortalecer y desarrollar competencias en 

los niños y niñas, tales como: Psicomotricidad, el trabajo en equipo, la colaboración, 

el compañerismo, la creatividad la resolución de problemas, valores, actitudes positi- 

vas hacia los nuevos desafíos. 

. 

 Los docentes que realizan educación Física en Educación Parvularia deberán con- 

templar en sus clases o taller una rutina que considere tareas de fortalecimiento de 

hábitos, cumplimiento de normas de disciplina y seguridad escolar, explicitación de la 

metodología de trabajo a ejecutar. 

 Los docentes que realicen actividades al aire libre, ya sea el patio, cancha u otro, de- 

berán monitorear en forma constante la actividad de los niños y niñas, aplicando nor- 

mas de seguridad y autocuidado personal y de los estudiantes. 

 Los docentes que realizan educación Física en Educación Parvularia, deberán ser 

acompañados por las Técnicas en Párvulos, quienes colaboran activamente en el 

desarrollo de las experiencias. 

 
 

7.- DESARROLLO DE LA JORNADA ESCOLARES. 

 Cuenta con un horario, donde se distribuyen los núcleos de cada ámbito. 

 El horario de patio debe ser supervisado por las educadoras y/o Técnicas en Párvu- 

los, además contar con la presencia de la paradocente encargada del ciclo. 

 El uso del juego libre o dirigido será estrategia para estos periodos y contará con su- 

pervisión y/ o participación de Educadoras y Técnicas en Párvulos. 

 
NIVELES QUE IMPARTE Y JORNADA ESCOLAR 

 

CURSO LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

PKA-KA 8:00-13:30 8:00-12:00 8:00-13:30 8:00-12:00 8:00-12:30 

PKB-KB 14:00-18:00 12:30-18:00 14:00-18:00 12:30-18:00 13:30-18:00 

 

 

REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO LA CONVIVENCIA Y BUEN TRATO 

PROMOCIÓN DE BUEN TRATO 

Elementos centrales sobre Buen Trato y Educación Parvularia 

Ser sujeto de Buen Trato, en la primera infancia implica necesariamente que los adultos a 

cargo indiquen y respondan de manera pertinente y efectiva a las necesidades básicas de 
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niños y niñas, incluyendo entre éstas aquellas relacionadas con la alimentación, cuidado, 

salud, atención y afecto. Se requiere de adultos disponibles, sensibles y atentos a sus nece- 

sidades. Una respuesta empática, oportuna y amorosa impacta de manera positiva en el 

aprendizaje y desarrollo integral de los párvulos y promueve la generación de relaciones afec- 

tivas y seguras, de manera que va estableciendo un círculo virtuoso. 

Condiciones necesarias para la generación de climas de Buen Trato 

1.- los adultos que constituyen los equipos de los establecimientos de Educación Parvularia 

deben, permanentemente, buscar y desarrollar estrategias destinadas a visibilizar y conside- 

rar las opiniones y necesidades de niños y niñas. 

2.- Se debe resguardar que cada niño y niña cuente con los cuidados que aseguren su super- 

vivencia y bienestar en las áreas de alimentación y salud. 

3.- Respecto de la salud, se espera que los establecimientos educacionales cuenten con con- 

diciones óptimas de saneamiento en los espacios, así como que desarrollen procesos de 

higiene personal, respetuosos de niños y niñas 

4.- Como equipos pedagógicos es importante promover en las familias prácticas que permitan 

resguardar la asistencia a los controles de salud, y en caso de enfermedad el cumplimiento 

de los tratamientos médicos. 

5.- Se considera como condición mínima contar con espacios físicos que resguarden la segu- 

ridad de niñas y niños, evitando elementos que puedan poner en riesgo la seguridad de los 

párvulos. Para esto, los materiales y el equipamiento con los que se relacionan niñas y niños 

en los diferentes espacios educativos, deben considerar las características y necesidades 

propias de la edad de los párvulos y sus necesidades. 

Definición de roles 
 

Educadora de Párvulo o 

Técnico de Educación 

Parvularia. 

 Implementar experiencias de aprendizaje que tengan por 

objetivo promover el autocuidado, autoconocimiento, y la 

educación en sexualidad, afectividad y género. 

 Relacionarse directamente con la familia de los párvulos, 

estableciendo vínculos de confianza y cercanía. 

 Ofrecer a las familias espacios de orientación y participa- 

ción, tales como talleres y reuniones de apoderados 

 Acoger, contener y escuchar activamente a los niños, ni- 

ñas y sus familias 

 Estar atento y realizar registro de cambios o elementos 

que llamen la atención en la conducta de niños y niñas 

 Informar sobre sospechas de vulneración a su superior 

jerárquico. 

 Resguardar la información respecto de la vulneración de 

derechos del niño o niña, con el objetivo de proteger su 

privacidad. Esto no quiere decir que no informe, sino que 

lo haga a quién corresponde y de manera oportuna. Re- 

gistrar en bitácora el seguimiento en aula. 

Asistentes de la Educa- 

ción 

 Tienen un rol de apoyo a la labor pedagógica en 

aula, y especialmente fuera de ella, por ello en 

caso de recepcionar alguna información o ante- 

cedentes de posible vulneración de derechos in- 

formar inmediatamente a directora o responsa- 

ble de establecimiento 

 Mantener la reserva de la información. 
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Orientaciones para generar relaciones bien tratantes entre el equipo del establecimiento y las 

familias 

 
 
 
 
 

 
PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN FRENTE A DIVERSAS SITUACIONES 

 

 
A) ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A LA 

SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE ESTUDIANTES 

PROTOCOLO ANTE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE LEVE O MEDIANA COMPLEJIDAD E INFRAC- 
CIONES DE LEY 

Cuando la situación de vulneración ocurre fuera del establecimiento. 

Definición 

Entenderemos la vulneración de derechos como cualquier acción u omisión que transgreda los derechos de los 
niños, niñas o adolescentes, implicando consecuencias negativas para su integridad física, psicológica o social,  
y siendo una amenaza para su desarrollo. Entre estos, encontramos violencia física o psicológica, abandono o 
negligencia por parte de los cuidadores (falta de cuidados básicos, inasistencia a controles de salud), ser testigo 
de violencia intrafamiliar, abuso sexual infantil, inasistencia a clases o deserción escolar, distintas formas de 
trabajo infantil. 
Por otro lado, las infracciones de ley se estipulan como delitos de menor, mediana o alta gravedad, lo cual 
perjudica el desarrollo biológico, psicológico, social, sexual y emocional del/la estudiante. Estos pueden ser: 
hurtos, robos, consumo de drogas y/o alcohol, porte de drogas (para estas dos últimas existe un protocolo 
especial), agresión física a otro, porte de armas, etc. 

Activación del 
protocolo 

 Ante la detección de signos y/o relato de una posible vulneración de dere- 
chos o infracción de ley se debe poner en marcha el protocolo de actuación 
frente a esta situación. 

 Para ello, es fundamental detectar al menos uno de los siguientes signos 
de alerta: relato de alguna situación de vulneración de derechos, reiterada 
inasistencia a clases, retiros tardíos o no retiros del niño/a del estableci- 
miento, visualización de padres ausentes (evidente descuido en el ámbito 
escolar, higiene personal, apoyo escolar). Es importante derivar a E.C.E., 
ya que es necesario realizar un despeje respecto a una posible situación 
de vulneración de derechos, para así poder intervenir de manera interdisci- 
plinaria. 

 La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del estableci- 
miento, apoderado y/u otro estudiante. 

Responsables de la 
activación del proto- 
colo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar a Encargado(a) de Convivencia Escolar y/o Di- 
rector(a) sobre sospecha o detección de vulneración de derechos) 

 

Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 
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Medidas de 
contención y apoyo 
a la posible víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una si- 
tuación de vulneración de derechos o infracción de ley, puede indagar sólo 
si es el/la educadora de párvulo, y luego compartir esa información pron- 
tamente con el equipo de convivencia escolar, para generar un análisis in- 
terdisciplinario, con el cual se pueda intervenir de forma óptima. Si no es 
el/la educadora de párvulo, se recomienda derivar el caso inmediatamente 
al equipo de convivencia escolar. 

 Si se recibe el relato, es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a reali- 
zar, es decir, que esto será informado a las personas indicadas para que la 168 

red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y su seguridad, 
además de ofrecerle acompañamiento y apoyo constante. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o 
la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Mani- 
festándose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 
dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 
se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 
confianza del niño, por medio una actitud empática y escucha activa. Se 
sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo 
estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, niña o adolescente 
lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con la ira, manifestada 
en violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introducir al 
niño, niña o adolescente en la racionalidad. Se sugiere además adecuar 
su postura corporal de modo que pueda homologar su altura con la 
del niño o niña y disponga actitud de atención y escucha, con el fin de vali- 
darlo(a) en su sentir. 

 También funciona contar una historia ajena, inducir a una respiración pro- 
funda y lenta. 

 Aclárele al niño o niña que no es culpable o responsable de la situación 
que lo afecta. 

 Manifieste que buscará ayuda con otras personas para poder protegerlo. 

 Si el niño lo manifiesta, pregúntele acerca de cómo se siente respecto de lo 
relatado, no interrogarlo sobre los hechos, ya que esto no es función de la 
escuela , sino que de los organismos policiales y judiciales. 

 Ante señales físicas o queja de dolor,   no se debe examinar   al niño 
o niña, sino que accionar el traslado al centro asistencial lo más pronto po- 
sible 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabili- 
zar al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 

Pasos a seguir 11. El/la adulto/a que escuche el relato o detecte una situación de vulneración 
de derechos, debe informarle a algún miembro del equipo de convivencia 
escolar. 

12. El/la E.C.E. informará a su vez a el/la directora/a. 
13. El equipo de convivencia escolar deberá realizar un despeje ante la posible 

situación de vulneración de derechos para posteriormente elaborar la deri- 
vación a Redes proteccionales, siempre que sea pertinente al caso. Se es- 
pera a que las acciones preventivas se realicen dentro del mismo estable- 
cimiento, por ejemplo, si es un problema de asistencia o no retiro del niño/a 
del establecimiento, se deben agotar todas las estrategias para motivar a la 
asistencia regular, más si la vulneración continúa, se debe derivar. Por otro 
lado, si se trata de violencia intrafamiliar, esto al ser una problemática a ni- 
vel cultural que como escuela no se puede abordar, se debe derivar a las 
redes lo antes posible. 

14. Si al momento de la detección, la posible víctima se encuentra desborda- 
do/a emocionalmente, algún integrante del equipo de convivencia deberá 
encargarse de contenerlo. 

15. El/la E.C.E. debe informar al/la apoderado/a de manera presencial cuáles 
son sus deberes como adulto/a responsable garante de derechos y lo que 
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implica vulnerar dichos derechos. 

16. Se debe elaborar un plan de intervención en conjunto de la familia, para 
evitar futuras vulneraciones de derecho. 

17. Posteriormente, el establecimiento debe encargarse de que el/la estudiante 
continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores protecto- 
res, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a esta 
temática. 

18. En caso de no ser efectivas las acciones anteriores, y haber una reiteración 

de los hechos, se debe realizar una derivación al programa de la red pro-169 

teccional que corresponda al caso (OPD, PPF, PIE, PEC, PDC, etc.). 
Idealmente se debe informar al adulto previo a ello. 

19. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum del/la niño/a, 
siempre que sea pertinente al caso. 

20. Continuar el seguimiento del caso, respecto al flujo dentro de las redes y 
colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos -   Depende de la gravedad de la vulneración, sin embargo un plazo óptimo sería 
una semana para realizar el despeje, donde se definirá si se debe derivar o no. 
La derivación debe realizarse dentro de dicho plazo. 

Medidas 
Pedagógicas 

5. Sensibilizar a los/as educadoras y técnicas, quienes trabajan con el/la ni- 
ño/a, respecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, res- 
guardando siempre la confidencialidad. 

6. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

7. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a 
de Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino 
que se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

8. Diseño y ejecución de talleres para niños/as y apoderados/as con enfoque 
preventivo de abuso sexual, maltrato y otras vulneraciones. 

Lugares donde derivar Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las redes 
se puede sugerir. 

 OPD 24 horas y OPD Quilicura. 

 PPF y PPF 24 horas. 

 PIE Oriente, PIE 24 horas poniente. 

 PEC. 

 MST. 

 EDT. 

 Tribunal de Familia mediante Medida de Protección. 

 

B) ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SE- 

XUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA 

INTEGRALIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
 

PROTOCOLO PARA CASOS DE ABUSO SEXUAL INFANTIL 
Y/O MALTRATO FÍSICO Y/O PSICOLOGICO 

Definición 

El abuso sexual infantil (ASI), se encuentra catalogado como una 
vulneración grave de derechos constitutiva de delito, por lo cual se 
encuentra penado por la ley. Según el artículo 366 bis del código 
penal, se define abuso sexual infantil como cualquier acción distinta 
al acceso carnal con un menor de 14 años, la cual debe ser signifi- 
cativa y relevante sexualmente, afectando la integridad del afecta- 
do/a. Esto implica una posición de poder por parte del abusador 
frente al/la niño/a, utilizando medios coercitivos, a través de los cua- 
les mantiene el poder y control sobre su víctima, logrando así su fin, 

Definición 

El maltrato físico se entiende 
como cualquier tipo de acción 
realizada de forma agresiva, te- 
niendo como resultado una lesión 
visible o no, producida a modo de 
castigo que puede presentarse de 
forma única o repetida, teniendo 
consecuencias variables. 
Se entenderá por maltrato físico, 
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la excitación sexual. Resulta importante mencionar, que el/la niño/a 
no tiene el discernimiento necesario para evaluar los alcances y 
consecuencias que puede conllevar esta acción sobre sí mismo/a, 
debido a su etapa evolutiva. 
Abuso sexual, se expresa en las siguientes acciones, enmarcadas 
dentro de la definición anterior: 
Con contacto físico: 

 Manoseos o tocaciones de las partes íntimas del niño(a). 

 Masturbación del niño(a) o estimulación genital directa. 

 Solicitar u obligar al niño(a) que estimule oralmente los geni- 
tales del adulto(a) o bien que se los toque. 

 Incitar a los(as) niños(as) a participar en actividades sexua- 
les con otras personas o animales. 

 Penetración en la vagina, ano o boca, en cualquiera de sus 
variantes (con partes del cuerpo, objetos, etc.). 

 Besos en la boca con introducción de lengua por parte de un 
adulto. 

Sin contacto Físico: 

 Insinuaciones verbales con connotación sexual. 

 Relatos con contenidos de connotación sexual. 

 Conductas exhibicionistas (exhibirse desnudo o masturbarse 
frente a un niño(a). 

 Conductas voyeristas (solicitar a un niño(a) que se desnude 
y/o asuma posiciones eróticas para observarlo). 

 Exponer al niño(a) a observar material pornográfico. 

 Uso de un lenguaje sexual por parte del adulto delante de 
los niños y niñas. 

 Incitar al niño(a) a observar actos sexuales entre dos perso- 
nas o más personas o a presenciar abusos sexuales hacia 
otros niños(as). 

 Utilizar al niño(a) en la producción de material pornográfico. 

 Promover la explotación sexual comercial infantil. 

cuando la acción ocurre de un 
adulto/a hacia un niño, niña. 

 
 

El maltrato psicológico se entien- 
de como cualquier acción se 
orientan a causar temor, intimi- 
dar y controlar la conducta, los 
sentimientos y pensamientos de 

la persona agredida. 170 

Se entenderá por maltrato psico- 
lógico, cuando la acción ocurre de 
un adulto/a hacia un niño, niña. 

4.3.1 Cuando la situación ocurre fuera del establecimiento 

Activación 
del protocolo 

- Ante la sospecha o detección de signos y/o relato de un posible abuso se- 
xual infantil o maltrato físico se debe poner en marcha el protocolo de actua- 
ción frente a esta situación. 

- Para ello, es fundamental detectar al menos uno de los siguientes signos de 
alerta: Quejas de dolor en el cuerpo,pérdida de control de esfínter y/o vesi- 
cal, irritación de la zona genital o anal, quejas de dolor, picazón o heridas en 
la zona genital o anal, Miedo a estar solo, a alguna persona o género en es- 
pecial (por lo general adultos), cambios bruscos de conducta, aislamiento 
social,Interacción sexualizada con otras personas, dibujos sexualmente ex- 
plícitos., conducta de auto estimulación compulsiva y frecuente , entre otras. 
Si bien cada uno no son constitutivos de abuso sexual o maltrato, es impor- 
tante derivar a E.C.E., ya que podrían presumir una sospecha de situación 
de vulneración de derechos. 

- Ante relato del niño/a que apela a acciones ejercidas hacia él de manera 
explícita (que expresa directamente abuso o maltrato) o implícita (tocación 
sin mencionar la parte del cuerpo donde recibe la agresión), se debe infor- 
mar a director/a o E.C.E. 

- La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del estableci- 
miento, apoderado y/u otro estudiante. 

Responsables Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
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 Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la Escuela o Liceo 

Medidas de con- 
tención, reparato- 
rias y de apoyo a la 
víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una 
situación de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se de- 
be preguntar más allá, para evitar la victimización secundaria. Mientras que 
frente a una situación de maltrato, se puede indagar un poco más sin s

1
e
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invasivo/a, para tampoco caer en la revictimización. Es necesario explicarle 
al/la niño/a cada paso a realizar, es decir, que esto será informado a las 
personas indicadas para que la red de apoyo se active, resguardando la 
confidencialidad y su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y 
apoyo constante. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos ra- 
cionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o 
la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Mani- 
festándose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, 
dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), 
se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la 
confianza del niño, por medio una actitud empática y escucha activa. Se 
sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo 
estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, niña o adolescente 
lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con la ira, manifestada en 
violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introducir al niño, 
niña o adolescente en la racionalidad. También funciona contar una historia 
ajena, inducir a una respiración profunda y lenta. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabili- 
zar al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 

Pasos a seguir 10. El/la adulto/a que escuche el relato, debe informarle al/la Encargado/a de 
Convivencia Escolar, o bien al/la directora/a del establecimiento lo antes 
posible. 

11. El/la E.C.E. informará a su vez a el/la directora/a. 
12. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 

posible víctima en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se 
sugiere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el pro- 
ceso. 

13. El/la directora/a debe informar al DEM, mediante oficio. 
14. Si al momento de la develación la posible víctima se encuentra desbordada 

emocionalmente, algún integrante del equipo de convivencia deberá encar- 
garse de contenerlo, previo a realizar la constatación de lesiones. 

*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo mo- 

mento, por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de una per- 

sona de la institución, o frente a autoridades y funcionarios públicos que 

tomen la denuncia, con el fin de no generar victimización secundaria. 

15. El/la E.C.E. debe informar al/la apoderado/a de manera presencial mientras 
se realiza el proceso de denuncia, se espera que éste también pueda 
acompañar al niño/a o adolescente en dicho proceso. Si el maltrato ocurre 
por parte del/la apoderado/a o algún adulto/a cercano/a, es importante ser 
asertivo/a con la información que se entregará, sin emitir juicios de valor, y 
siendo comprensivo/a y empático/a, cabe recordar que de esto depende en 
alguna medida, la reacción que tendrá el adulto/a hacia el niño/a o adoles- 
cente, por lo tanto se debe evitar que el maltrato se perpetúe. 

16. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la 
estudiante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros facto- 
res protectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respec- 
to a esta temática. 

17. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum del/la niño/a. 
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 18. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 
dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Medidas pedagógi- 
cas 

- Sensibilizar a las educadoras y técnicas de párvulo , quienes trabajan con 
el/laniño/a, respecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, 
resguardando siempre la confidencialidad. 

- Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para el/la niño/a. 
El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que esto se cumpla. 

- Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

- Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a d
17

e
2 

Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino que 
se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

- Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfoque 
preventivo de abuso sexual. 

Instancias de de- 
nuncia 

 Fiscalía Centro Norte (BRISEXME en caso de abuso sexual), ubicada en Av. 
Pedro Montt 1606, Santiago, Región Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Avanzada PDI Quilicura, Tél. 227083596 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia” Cabo Yasna Gutiérrez 

+56229224149 - Dirección: Cabo Primero Carlos Cuevas Olmos 256, Quili- 
cura. 

Seguimiento del 
caso 

1. La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas, una vez que se ha de- 
velado el relato. 

2. El monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la fre- 
cuencia se debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y 
el/la directora/a. Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al menos 
6 meses. 
3. Informar de dicho monitoreo al Director(a) y apoderado(a)s involucrados. 

En caso de traslado 
a centro asistencial 

 Si se  denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los 
mismos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima para constatar 
lesiones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivarán al 
Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o PDI, los mismos funcionarios se encarga- 
rán de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico Legal, 
ubicado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 
derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 
des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 
5565 6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
ra@ciudaddelnino.cl 

 
 

4.3.2 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, y el responsable es otro estudiante. 

Activación del pro- 
tocolo 

Ante detección de signos y/o relato de un posible abuso sexual infantil por parte 
de un menor o mayor de 14 años dentro del establecimiento, se debe poner en 
marcha el protocolo de actuación frente a esta situación. 
La detección puede ser realizada por cualquier funcionario/a del establecimiento, 
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apoderado/a de la víctima u otro estudiante, de manera presencial, es decir, que 
haya sido testigo del hecho, o que haya escuchado el relato. 

Responsables de la 
activación del pro- 
tocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
 

Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 
 Encargado/a de Convivencia Escolar 
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Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una 
situación de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se 
debe preguntar más allá, para evitar la victimización secundaria, en el po- 
sible. Sin embargo es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a reali- 
zar, es decir, que esto será informado a las personas indicadas para que 
la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y su seguri- 
dad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo constante. 

 *Si la persona ha sido testigo del abuso, lo más óptimo es resguardar a la 
víctima, y llevarla a un lugar seguro. No inducir a una conversación de 
profundización, a menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. 
Limitarse a preguntar “¿cómo estás?”. 

 En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos 
racionalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira 
o la pena de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. 
Esto se manifiesta en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o de- 
solación, dolor en el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en 
blanco”), se debe realizar contención emocional, es decir, tranquilizar y 
estimular la confianza del niño/a, por medio una actitud empática y escu- 
cha activa. Se sugiere mantener un tono de voz bajo, contacto visual, se- 
ñalando que todo estará bien, limitar el contacto físico (a menos que niño, 
niña o adolescente lo solicite). Si es una crisis emocional relacionada con 
la ira, manifestada en violencia, se debe aplicar contención mediante la 
calma e introducir al niño, niña o adolescente en la racionalidad. También 
funciona contar una historia ajena, inducir a una respiración profunda y 
lenta. 

 No se debe contar experiencias personales respecto a la temática, hacer 
juicios de valor, culpabilizar al niño/a o adolescente, ni preguntarle por 
qué no lo dijo antes. Tampoco se debe culpabilizar al niño/a o adolescen- 
te indicado como actor del abuso. Mantener la confidencialidad en todo 
momento. 

Pasos a seguir 11. El/la adulto/a que escuche el relato o sea testigo de la situación, debe informar 
inmediatamente al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien al/la Directo- 
ra/a del establecimiento. 

12. El/la Encargado(a) de Convivencia Escolar informará a su vez a el/la Direc- 
tor/a. 

13. El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 
posible víctima en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se su- 
giere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el proceso. 

14. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 
15. Si al momento de la develación o situación ocurrida la posible víctima se en- 

cuentra desbordada emocionalmente, algún integrante del equipo de convi- 
vencia deberá encargarse de contenerlo, previo a realizar la constatación de 
lesiones. 

*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo 
momento, por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de 
una persona de la institución, asimismo frente a autoridades y funciona- 
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rios públicos que tomen la denuncia, con el fin de no generar victimiza- 
ción secundaria. 

16. El/la E.C.E. debe informar a ambos apoderados de manera presencial, expli- 
cando paso a paso lo que ocurrirá y los plazos de cada proceso, mientras se 
realiza el proceso de denuncia, se espera que el apoderado de la presunta 
víctima también pueda acompañar al niño/a en dicho proceso. Es importante 
ser empático en esta etapa, por lo cual la forma de comunicarlo debe ser afa- 
ble y de escucha activa, asegurando que la imagen del/la niño/a (o adolescen- 
te), y de los/as apoderados/as continuará de la misma forma, manteniendo17l4a 

confidencialidad, además se debe ofrecer apoyo psicosocioeducativo en todo 
momento, cuando la familia lo requiera. 

17. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad educativa 
respecto a la situación ocurrida conservando la confidencialidad de ambos/as 
afectados/as, destacando que se encuentran en un proceso de investigación, 
para evitar un ambiente de secretismo y recelo. 

18. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que los/as 
estudiantes continúen asistiendo al establecimiento, protegiendo su derecho a 
la educación,   y potenciar otros factores protectores dentro y fuera del aula. 
Por otro lado, con la familia, se debe citar posteriormente para monitorear el 
bienestar de todos los involucrados, y trabajar en el fortalecimiento de habili- 
dades parentales con respecto a esta temática, u orientar en lo que se requie- 
ra desde la posición de la escuela. 

19. Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum con el/la niño/a. 
20. Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 

dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas una vez que se ha develado el 
relato. 
Monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la frecuencia se 
debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y el/la direc- 
tora/a. 
Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al 
menos 6 meses. 

Medidas Pedagógi- 

cas 

7. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con los/as estudian- 
tes, respecto a que están viviendo un proceso emocional complejo, res- 
guardando siempre la confidencialidad (no se debe develar el proceso en 
el cual se encuentran). 

8. Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para am- 
bos/as estudiantes. El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que 
esto se cumpla. 

9. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Conviven- 
cia Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional   por parte 
de alguno de los/as estudiantes involucrados/as posterior a la denuncia. 

10. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a 
de Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, 
sino que se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

11.  Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con en- 
foque preventivo de abuso sexual. 

12. Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para monitorear el 
caso, sin revictimizar o hacer sentir culpable al/la estudiante que posible- 
mente ha sido indicado/a como abusador/a. 

Lugares donde 

denunciar 

 Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, Santiago, Re- 
gión Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 
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 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 

Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 

Centro asistencial  Si se denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los 
mismos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima constate 
lesiones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quili- 
cura, ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes 
derivan al Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o  PDI,  los mismos funcionarios se 1e7n5- 
cargan de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico 
Legal, ubicado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 

derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 

des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 5565 
6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
ra@ciudaddelnino.cl 

 
 
 
 

4.3.3 Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, y el responsable es un funcionario. 

Activación del pro- 
tocolo 

Ante detección de signos y/o relato de un posible abuso sexual infantil o maltrato 
infantil por parte de un/a funcionario/a, hacia un estudiante, se debe poner en 
marcha el protocolo de actuación frente a esta situación. 
La detección puede ser realizada por cualquier funcionario del establecimiento, 
apoderado/a de la víctima u otro estudiante, de manera presencial, es decir, que 
haya sido testigo del hecho, o que haya escuchado el relato. 

Responsables de la 
activación del pro- 
tocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato (informar E.C.E sobre sospecha o detección de ASI) 
 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la escuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 
Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

5. La persona que sospeche, detecte, reciba el relato, o sea testigo de una situa- 
ción de abuso, no puede indagar en esta situación, es decir, no se debe pre- 
guntar más allá, para evitar la victimización secundaria. Mientras que frente a 
una situación de maltrato, se puede indagar un poco más sin ser invasivo/a, 
para tampoco caer en la revictimización. 

6. Es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a realizar, es decir, que esto 
será informado a las personas indicadas para que la red de apoyo se active, 
resguardando la confidencialidad y su seguridad, además de ofrecerle acom- 
pañamiento y apoyo constante. 
*Si la persona ha sido testigo del abuso, lo más óptimo es resguardar a la víc- 
tima, y llevarla a un lugar seguro. No inducir a una conversación de profundi- 
zación, a menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. Limitarse a 
preguntar “¿cómo estás?”. 

7. En caso de desborde emocional (reacción ante la cual nos bloqueamos racio- 
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nalmente y solo responde nuestro lado emocional por medio de la ira o la pe- 
na de manera descontrolada, o bien no existe reacción afectiva. Manifestán- 
dose en llanto descontrolado, sentimiento de angustia o desolación, dolor en 
el pecho, conductas agresivas, violencia y/o “quedar en blanco”), se debe rea- 
lizar contención emocional, es decir, tranquilizar y estimular la confianza del 
niño, por medio de una actitud empática y escucha activa. Se sugiere mante- 
ner un tono de voz bajo, contacto visual, señalando que todo estará bien, limi- 
tar el contacto físico. Si es una crisis emocional relacionada con la ira, mani- 
festada en violencia, se debe aplicar contención mediante la calma e introdu17c6ir 

al niño, niña o adolescente en la racionalidad. También funciona contar una 
historia ajena, inducir a una respiración profunda y lenta. 

8. No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de valor, culpabilizar 
al niño/a, ni preguntarle por qué no lo dijo antes. 

Pasos a seguir  El/la adulto/a que escuche el relato o sea testigo de la situación, debe infor- 
marle al/la Encargado/a de Convivencia Escolar o bien al/la directora/a del es- 
tablecimiento lo antes posible. Esto incluye que un tercero lo mencione. 

 El/la E.C.E. informará a su vez al/a la directora/a. 

 El/la Director/a pondrá la denuncia, y debe encargarse de acompañar a la 
posible víctima, en caso de ser necesaria la constatación de lesiones. Se su- 
giere que el denunciante acompañe a la presunta víctima en todo el proceso. 

 El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 

 Al ser una situación por parte de un funcionario, el/la director/a debe informar 
al funcionario denunciado, entregando claridad y transparencia en la descrip- 
ción del proceso. Debe quedar registrado. 

 El/la directora/a debe separar al funcionario de sus funciones, señalando que 
debe presentarse en el departamento de educación (DEM) y ponerse a dispo- 
sición. 

 Si al momento de la develación o situación ocurrida la posible víctima se en- 
cuentra desbordada emocionalmente, algún integrante del equipo de convi- 
vencia deberá encargarse de contenerlo, previo a realizar la constatación de 
lesiones. 
*Es importante asegurar el bienestar de la presunta víctima en todo momento, 
por lo cual se debe evitar la apertura de relato ante más de una persona de la 
institución, asimismo frente a autoridades y funcionarios públicos que tomen la 
denuncia, con el fin de no generar victimización secundaria. 

 El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad educativa 
respecto a la situación ocurrida, destacando que se encuentran en un proceso 
de investigación, para evitar un ambiente de secretismo y recelo. 

 Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de que el/la estu- 
diante continúe asistiendo al establecimiento, y potenciar otros factores pro- 
tectores, como fortalecimiento de habilidades parentales con respecto a esta 
temática. 

 Reuniones con Jefe/a de UTP para flexibilizar el currículum con el/la niño/a. 

 Continuar el seguimiento del caso posterior a la denuncia, respecto al flujo 
dentro de las redes y colaborar con éstas. 

Plazos resolutivos ● La denuncia debe efectuarse dentro de 24 horas una vez que se ha develado 
el relato. 

● El monitoreo debe realizarse durante el resto del año escolar, y la frecuencia 
se debe definir entre los integrantes del equipo de Convivencia Escolar y el/la 
directora/a. 

● Se recomienda: 
- Durante el primer mes: seguimiento semanal 
- Durante el segundo mes: seguimiento cada dos semanas 
- Desde el tercer mes: seguimiento una vez al mes, por un periodo de al 
menos 6 meses. 
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Medidas Pedagógi- 
cas 

7. Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la estudiante, res- 
pecto a que está viviendo un proceso emocional complejo, resguardando 
siempre la confidencialidad. 

8. Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice para el/la niño/a. 
El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervisar que esto se cumpla. 

9. Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de Convivencia 
Escolar, en caso de que exista algún desborde emocional. 

10. Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en donde no se le pregunte por el tema en sí, sino q1u77e 
se le demuestre apoyo por parte del establecimiento. 

11. Diseño y ejecución de talleres para estudiantes y apoderados/as con enfoque 
preventivo de abuso sexual. 

12. Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para monitorear el caso, 
sin revictimizar o hacer sentir culpable a niño/a que posiblemente ha abusado. 

Lugares donde 
denunciar 

 Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, Santiago, Región 
Metropolitana. 

 PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Primero Carlos 
Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolitana. 

Centro asistencial  Si se denuncia en Carabineros de Chile (49° comisaría de Quilicura), los mis- 
mos funcionarios se encargan de llevar a la posible víctima para constatar le- 
siones en el Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quienes derivan al 
Servicio Médico Legal. 

 Si la denuncia ocurre en Fiscalía o PDI, los mismos funcionarios se encargan 
de que la posible víctima constate lesiones en el Servicio Médico Legal, ubi- 
cado en Av. La Paz 1012, Independencia. 

Lugares donde 
derivar 

Si bien no se puede derivar directamente, al mantener comunicación con las re- 
des se puede sugerir. 

 Centro de Asistencia a Víctimas de Atentados Sexuales (CAVAS PDI), 
José Manuel Infante 820, Providencia, Región Metropolitana, fono: 9 5565 
6366. 

 Centro de Atención a Víctimas (CAV): Dirección: Recoleta 740, piso 3, 
Recoleta, fono: +56 2 2902 8251. 

 Programa de Reparación de Maltrato (PRM) Quilicura: dirprmquilicu- 
ra@ciudaddelnino.cl 

 

C) PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA ESCOLAR 
 
 
 

Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, por parte de un funcionario. 

Activación del 
protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara por medio de 
insultos, amenazas, hostigamiento y otras acciones violentas, 
dentro o fuera del aula, que no constituyan maltrato físico. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas, por lo que 
es más complejo de identificar, por lo mismo, puede ser deri- 
vado por sospecha para que la situación sea investigada. 

 Ante un relato, por parte de un/a estudiante, que indique que 
está siendo agredido/a por un funcionario/a. 

 Puede manifestarse como una acción aislada, siendo un he- 
cho único y no repetido en el tiempo. 

mailto:ra@ciudaddelnino.cl
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Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato debe informar a Encargado(a) de Convi- 
vencia Escolar y/o Director(a) 

 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche o sea testigo de una situación de 
violencia, debe intervenir inmediatamente, separando a los in- 
volucrados, idealmente sin utilizar contacto físico, o detenien- 
do la discusión. Si los involucrados se encuentran muy altera- 
dos y agresivos, es importante que se ubiquen en espacios 
distintos (evitando que se vean y vuelvan a enfrentarse) du- 
rante la contención y entrevista. Idealmente, cada parte invo- 
lucrada debe ser contenida por distintos/as funcionarios/as si- 
multáneamente. 

 Es necesario explicarle al/la niño/a cada paso a realizar, es de- 
cir, que esto será informado a las personas indicadas para que 
la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad y 
su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo 
constante. 
*Lo más óptimo es resguardar a la víctima, y llevarla a un lugar 
seguro. No inducir a una conversación de profundización, a 
menos que el/la niño, niña o adolescente lo quiera así. Limitar- 
se a preguntar “¿cómo estás?”. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de 
valor ni culpabilizar al niño/a. 

 Equipo de convivencia escolar debe preocuparse de realizar 
un despeje, tomando el relato de los involucrados respecto a 
la situación. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamente, 
sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que haya 
protagonizado. Si continúa alterado, es necesario contener 
emocionalmente, para ello es recomendable inducir a pensa- 
mientos racionales donde se le oriente a identificar el/los moti- 
vo/s de su enojo, y se logre enfocar en las soluciones, esto no 
significa que se deje de lado lo emocional, más bien se refiere 
a traducir su problemática al lenguaje para que logre hacerlo 
consciente. Se sugiere estimular a una respiración profunda y 
lenta, y/o dar un vaso con agua. 

Pasos a seguir 13. El/la adulto/a que detecte una situación de violencia escolar, de- 
be intervenir inmediatamente. Puede solicitar ayuda a otro/a fun- 
cionario. 

14. Se debe separar a las partes involucradas. 
15. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
16. Derivar el caso a Equipo de Convivencia Escolar, quienes se en- 

cargaran de realizar un despeje de la situación, dejando un regis- 
tro de las entrevistas realizadas. Se deben escuchar sus versio- 
nes de forma respetuosa y empática, sin emitir juicios de valor y 
explicando el procedimiento a seguir. 

17. El/la Encargado/a de Convivencia Escolar debe dar aviso al di- 
rector de la situación. 

18. Al ser una situación por parte de un funcionario, el/la director/a 
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Cuando la situación ocurre dentro del establecimiento, por parte de un funcionario/a a 

otro adulto/a de la escuela (funcionario/a o apoderado/a) 
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debe informar al funcionario denunciado, entregando claridad y 
transparencia en la descripción del proceso. Debe quedar regis- 
trado. *Es fundamental que se induzca a la autocrítica y recono- 
cimiento de las consecuencias que implica la situación en la cual 
se ve involucrado. 

19. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio. 

20. Informar al apoderado/a de manera presencial, sobre el episodio 
de conflicto. Es importante inducir a la calma e informar que den- 
tro de establecimiento se tomaran las medidas correspondientes. 

21. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comunidad 
educativa respecto a la situación ocurrida, destacando que se en- 
cuentran en un proceso de investigación, para evitar un ambiente 
de secretismo y recelo. 

22. Se debe monitorear la evolución del suceso ocurrido, resguar- 
dando la integridad del estudiante afectado, para prevenir una 
posible reiteración del conflicto. 

23. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre Equipo 
de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de prevenir conflic- 
tos futuros, y evaluar cómo se intervino. Además, es preciso que 
se evalúe la necesidad de una derivación a las redes (en caso de 
que el estudiante se muestre muy afectado). 
*Derivar el caso a las entidades correspondientes. 

24. Posterior a la denuncia, el establecimiento debe encargarse de 
que el/la estudiante continúe asistiendo al establecimiento, y po- 
tenciar otros factores protectores, como fortalecimiento de habili- 
dades parentales con respecto a esta temática. 

Plazos resolutivos  Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 
debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de que sea una sospecha, se debe investigar e inter- 
venir en un plazo de 48 horas. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 Sensibilizar a los/as profesores/as, quienes trabajan con el/la 
estudiante, respecto a que podría estar viviendo un proceso 
emocional complejo, resguardando siempre la confidencialidad. 

 Jefe/a de UTP debe asegurar que el currículum se flexibilice 
para el/la niño/a. El/la E.C.E será el/la encargado/a de supervi- 
sar que esto se cumpla. 

 Entregar contención emocional por parte del/la psicólogo/a de 
Convivencia Escolar, en caso de que exista algún desborde 
emocional. 

 Realizar un acompañamiento con el/la niño/a, por parte del/la 
psicólogo/a de Convivencia Escolar, que se le demuestre apo- 
yo por parte del establecimiento. 

 Intervenciones para estudiantes con enfoque en temáticas de 
violencia y sus implicancias. 

 Orientador/a y psicólogo/a deben trabajar en conjunto para 
monitorear el caso, sin hacer sentir culpable a niño/a. 

Lugares donde 
derivar 

 En caso de ser una situación compleja, se debe derivar a OPD. 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en conse- 
cuencia de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta esta- 
dos emocionales por otra causa, que los hace actuar de forma 
violenta, evaluar la derivación a COSAME o CESFAM. 
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Activación del 
protocolo 

 Puede manifestarse de manera explícita y clara por medio de in- 
sultos, amenazas, hostigamiento, maltrato físico, hechos de con- 
notación sexual y otras acciones violentas dentro del estableci- 
miento. 

 Se puede presentar en acciones pasivo-agresivas (es decir, co- 
mentarios negativos, rumores, calumnias, etc.). 

 Ante un relato de un miembro adulto/a de la comunidad, que indi- 
que que está siendo agredido/a por un funcionario/a. 

 Puede manifestarse como una acción aislada o continua en el 
tiempo. 

Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato debe informar a Encargado(a) de Convi- 
vencia Escolar y/o Director(a) 

 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona que sospeche o sea testigo de una situación de 
violencia, debe intervenir inmediatamente, separando a los in- 
volucrados, idealmente sin utilizar contacto físico, o detenien- 
do la discusión. Si los involucrados se encuentran muy altera- 
dos y agresivos, es importante que se ubiquen en espacios 
distintos (evitando que se vean y vuelvan a enfrentarse) du- 
rante la contención y entrevista. Idealmente, cada parte invo- 
lucrada debe ser contenida por distintos/as funcionarios/as si- 
multáneamente. 

 Es necesario explicarle al/la afectado cada paso a realizar, es 
decir, que esto será informado a las personas indicadas para 
que la red de apoyo se active, resguardando la confidencialidad 
y su seguridad, además de ofrecerle acompañamiento y apoyo 
constante. 
*Lo más óptimo es resguardar a la víctima, y llevarla a un lugar 
seguro. No inducir a una conversación de profundización, a 
menos que él o ella lo quiera así. 

 No se debe contar experiencias personales, hacer juicios de 
valor ni culpabilizar. 

 Cada parte involucrada debe ser escuchada respetuosamente, 
sin emitir juicios de valor e implicar episodios previos que ha- 
yan protagonizado. Si el entrevistado/a continúa alterado/a, es 
necesario contener emocionalmente, para ello, es recomen- 
dable inducir a pensamientos racionales orientándole a identi- 
ficar el/los motivo/s de su enojo, y se logre enfocar en las so- 
luciones, esto no significa que se deje de lado lo emocional, 
más bien se refiere a traducir su problemática al lenguaje para 
que logre hacerlo consciente. Se sugiere estimular a una res- 
piración profunda y lenta, y/o dar un vaso con agua. 

Pasos a seguir 11. El/la adulto/a que detecte una situación de violencia escolar, 
debe intervenir inmediatamente. Puede solicitar ayuda a otro/a 
funcionario. 

12. Se debe separar a las partes involucradas. 
13. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
14. Derivar el caso a Encargado/a de Convivencia Escolar o Di- 

rector/a, quien se encargará de realizar un despeje de la si- 
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tuación, dejando un registro de las entrevistas realizadas. Se 
deben escuchar sus versiones de forma respetuosa y empáti- 
ca, sin emitir juicios de valor y explicando el procedimiento a 
seguir. 

15. Si hubo una situación de maltrato físico o un hecho de conno- 
tación sexual, el/la director/a debe poner una denuncia en Ca- 
rabineros, PDI o Fiscalía. 

16. El/la director/a del establecimiento, debe informar al funciona- 
rio/a indicado/a como agresor/a, que será separado/a de sus 
funciones mientras esté en curso la investigación, quedando a 
disposición del empleador (Departamento de Educación Muni- 
cipal de Quilicura). En esta instancia, se debe entregar infor- 
mación clara y transparente sobre el proceso. *Es fundamen- 
tal que se induzca a la autocrítica y el reconocimiento de las 
consecuencias que implica la situación en la cual se ve involu- 
crado. 

17. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio en el 
cual se entregue el contenido de las entrevistas realizadas a 
las partes involucradas. 

18. El establecimiento debe encargarse de comunicar a la comu- 
nidad educativa respecto a la situación ocurrida (resguardando 
la confidencialidad de las personas involucradas), destacando 
que se encuentran en un proceso de investigación, para evitar 
un ambiente de secretismo y recelo. 

19. El caso debe ser expuesto y analizado en reuniones entre 
Equipo de Convivencia y Equipo Directivo, con el fin de preve- 
nir conflictos futuros, y evaluar cómo se intervino. 

20. Se debe seguir las instrucciones del Departamento de Educa- 
ción Municipal. 

Plazos resolutivos  Si el conflicto está ocurriendo dentro del establecimiento, se 
debe intervenir inmediatamente. 

 En caso de denunciar, se debe realizar en un plazo de 24 ho- 
ras una vez que se haya develado el hecho. 

 En caso de que sea una sospecha, se debe investigar e inter- 
venir en un plazo de 48 horas. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 Diseño y ejecución de talleres preventivos en torno a la temáti- 
ca de resolución pacífica de conflictos. 

 Espacios de Autocuidado para funcionarios/as del estableci- 
miento. 

Lugares donde 
denunciar 

● Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, San- 
tiago, Región Metropolitana 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Pri- 
mero Carlos Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolita- 
na. 

Centro asistencia- 
les 

 Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quie- 
nes derivan al Servicio Médico Legal. 

Lugares donde 
derivar 

 Si por parte de la víctima hay afección emocional en conse- 
cuencia de lo ocurrido, o algunas de las partes presenta esta- 
dos emocionales por otra causa, que los hace actuar de forma 
violenta, evaluar la derivación a CESFAM. 
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PROTOCOLO PARA CASOS DE ACCIDENTES DE PÁRVULOS 

Definición: Se entenderá como un accidente un suceso inesperado, no previsto ni deseado 
que interfiera en el desarrollo normal del aprendizaje de un párvulo, y que puede generar 
daños y/o lesiones de distinta gravedad. 

Tipos de accidentes a considerar: 

 Caídas y golpes 

 Heridas cortantes 

 Mordeduras 

 Atoramiento 

 Intoxicación 

Activación del 
protocolo 

- Al observar un accidente de cualquier tipo sufrido por un párvulo , 

se realizara la detección de la zona del cuerpo afectada del niño/a. 
 

- 

Responsables de 
la activación del 
protocolo 

Responsable de dar aviso de la situación: 

 Receptor del relato 
 
Responsable de la activación y monitoreo del protocolo en la es- 
cuela/liceo 

 Encargado/a de Convivencia Escolar 
 

Responsable en caso de denuncia en Carabineros, PDI o Fiscalía: 

 Director/a de la escuela o liceo 

Medidas de con- 
tención y apoyo a 
la posible víctima 

 La persona sea testigo o reciba el relato de una situación ac- 
cidente de párvulo , debe intervenir inmediatamente y revisar 
su condición 

 Se le debe hablar con un tono de calma y señalar que todo es- 
tará bien que no tuvo la culpa. 

 Escuchar el relato de la situación que origino el accidente, 
prestando toda la atención al relato, para un mejor dialogo, se 
recomienda inclinarse para llegar a la altura del niño/a. 

 La conversación con el grupo curso, se debe realizar si la gra- 
vedad del accidente lo amerita, para dejar en claro las medi- 
das de prevención. 

Pasos a seguir 11. El/la adulto/a que detecte una situación de accidente, debe in- 
tervenir inmediatamente. Debe solicitar la ayuda de Paramédi- 
co del establecimiento. 

12. Se debe separar al estudiante del grupo de niños/as 
13. De ser necesario, se debe contener emocionalmente. 
14. Si el niño/a se puede desplazar se debe llevar a enfermería y 

ahí revisar signos vitales y tipo de lesiones sufridas. 
15. Si el accidente es grave, se debe informar a directora, los sig- 

nos vitales se deben revisar en el lugar 

16. El/la director/a debe informar al DEM, mediante oficio en el 
cual se entregue el contenido de las entrevistas realizadas a 
las partes involucradas. 

17. Si el accidente no es grave Inspector/a debe avisar al apode- 
rado de la situación 

18. Secretaria debe realizar seguro escolar y entregar 3 copias al 

 

182 

D) PROTOCOLO EN CASO ACCIDENTES DE PÁRVULOS 
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apoderado al momento del retiro del niño/a 

19. Si el accidente es grave (fractura, contusión, inconciencia u 
otro). Directora debe gestionar traslado de estudiante a centro 
asistencial más cercano e informar al apoderado de la situa- 
ción. 

20. La educadora de párvulo debe sociabilizar la situación, y utili- 
zando la ocasión para desarrollar aprendizajes en seguridad, 
higiene y prevención. 

Medidas Pedagó- 
gicas 

 Jefe de UTP en conjunto con Educadora de párvulo, prepara- 
ran material pedagógico, que el/la niño/a pueda desarrollar en 
su periodo de licencia. 

 Además UTP desarrollara un plan pedagógico, que ayude al 
niño/a, a involucrase de la manera más efectiva a su proceso 
de enseñanza y aprendizaje. 

 Educadora de párvulo debe 

Lugares donde 
denunciar 

● Fiscalía Centro Norte, ubicada en Av. Pedro Montt 1606, San- 
tiago, Región Metropolitana 

● PDI, ubicada en Apóstol Santiago 1672, Renca 

 Carabineros de Chile, dirigirse a Sección “Familia”: Cabo Pri- 
mero Carlos Cuevas Olmos 256, Quilicura, Región Metropolita- 
na. 

Centro asistencia- 
les 

 Centro de Atención de Urgencias Médicas (SAPU) de Quilicura, 
ubicado en José Pedro Escobar 483 (Plaza de Quilicura) quie- 
nes derivan al Servicio Médico Legal. 

 


