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Nota de Actualización Institucional 
"Nota sobre la Actualización de Denominación de Cargos: A partir del presente año escolar 2026, el Colegio Corazón de Jesús de Renca ha formalizado la transición de la denominación del cargo de 'Encargada de Convivencia Escolar' a la de 'Coordinadora de Convivencia Educativa'.
Este cambio no es meramente terminológico, sino que refleja un cambio de paradigma institucional: orientar nuestra labor desde un enfoque centrado estrictamente en la gestión normativa hacia uno de carácter formativo, preventivo y integral. Bajo esta nueva denominación, el cargo refuerza su compromiso con el bienestar socioemocional de toda la comunidad educativa, asegurando que las estrategias de convivencia se articulen de manera coherente con los procesos de aprendizaje y el desarrollo humano de nuestros estudiantes, en estricto cumplimiento con la normativa legal vigente (Ley N° 21.809 y Ley N° 21.801)."

IMPORTANTE 
En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el estudiante”, “el profesor”, “el alumno”, “el compañero” y sus respectivos plurales (así como otras palabras equivalentes en el contexto educativo) para referirse tanto a hombres como a mujeres. Esta opción obedece a lo declarado por la Real Academia de la Lengua Española con relación a los términos inclusivos y evitar una saturación lingüística que pueda dificultar la comprensión de la lectura.







CAPÍTULO 1
INTRODUCCIÓN, PRINCIPIOS Y FUENTE NORMATIVA QUE SUSTENTA AL REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA EDUCATIVA DEL CCJ
El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar (en adelante RICE) es un instrumento elaborado por los miembros de la comunidad educativa del Colegio Corazón de Jesús de Renca, en conformidad a los valores expresados en el Proyecto Educativo Institucional y que tiene por objetivo el permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulación de sus acciones, fijando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y de otros procedimientos generales del Colegio. Todo lo anterior, en el entendido que la educación es una función social, y por lo mismo, es deber de toda la comunidad educativa contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, tal como lo expresa la Constitución Política de la República en su Artículo 19 N°10 inciso final. De ahí que todos los actores del proceso educativo, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes. 
Para todos los efectos legales, la comunidad educativa está integrada por alumnos, alumnas, madres, padres y apoderados, profesionales de la educación, asistentes de la educación, equipos docentes directivos y sostenedores educacionales, según define el Artículo 9 de la Ley General de Educación (LGE) 
Los principios que dan sustento a este reglamento interno son los siguientes:
a) La dignidad del ser humano
b) El interés superior del niño, niña y adolescente
c) La no discriminación arbitraria 
d) La legalidad
e) El justo y racional procedimiento
f) La proporcionalidad
g) La transparencia 
h) La participación 
i) La Autonomía y Diversidad
j) La Responsabilidad 

La fuente normativa sobre la cual se redactó el presente RICE, corresponde en lo curricular, a las Bases Curriculares y Programas de Estudio emanados por el MINEDUC, y en lo normativo a la “Circular que Imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos Educacionales de Enseñanza Básica y Media con Reconocimiento Oficial del Estado” emanado por la Superintendencia de Educación el 20 de junio de 2018, el que sistematiza las disposiciones legales y reglamentarias vigentes como una herramienta de apoyo a la comprensión y cumplimiento de la normativa educacional asociada a esta materia, lo que concuerda con los principios y fines formulados en el modelo de fiscalización con enfoque de derecho implementado por la Superintendencia de Educación, cuyas bases fueron aprobadas mediante la Resolución Exenta N°137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de Educación, y en lo prescrito en los artículos N° 48, 49 letra m) y 100 letra g) de la Ley N°20.529, que establece el Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Parvularia, Básica y Media y su fiscalización. 
CAPÍTULO 2
 DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Sin perjuicio de los derechos y deberes que establecen las leyes y reglamentos, los integrantes de la comunidad educativa gozarán de los siguientes derechos y estarán sujetos a los siguientes deberes:

2.1 Derechos y deberes de los estudiantes del CCJ
2.1.1 Derechos de los estudiantes
a) "Todo estudiante del Colegio Corazón de Jesús tiene derecho a recibir una educación integral en un entorno educativo seguro, libre de todo tipo de violencia, acoso y discriminación. La comunidad escolar se compromete a garantizar el bienestar socioemocional como eje central de la convivencia, promoviendo un ambiente basado en el buen trato, el respeto mutuo y la dignidad de cada persona, conforme a los estándares de la Ley N° 21.809."A recibir una atención y educación adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades educativas especiales.
b) A no ser discriminados arbitrariamente
c) A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
d) A expresar su opinión 
e) A que se respete su integridad física y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicológicos.
f) Tienen derecho, además, a que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideológicas y culturales. 
g) Asimismo, tienen derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del establecimiento. 
h) De igual modo, tienen derecho a ser informados de las pautas evaluativas.
i) A ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento.
j) A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a asociarse entre ellos.

2.1.2 Deberes de los alumnos
a) Son deberes de los alumnos y alumnas brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa.
b) Asistir a clases.
c) Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo de desarrollo de sus capacidades.
d) Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar.
e) Cuidar la infraestructura educacional.
f) Respetar el proyecto educativo (PEI) y el reglamento interno del establecimiento. 


2.2 Derechos y deberes los padres, madres y apoderados del CCJ

2.2.1 Derechos de los padres, madres y apoderados del CCJ
a) Los padres, madres y apoderados tienen derecho a asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educación para sus hijos.
b) 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.
c) A ser escuchados y a participar del proceso educativo en los ámbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del establecimiento. 

El ejercicio de estos derechos se realizará, entre otras instancias, a través del Centro de Padres y Apoderados.

2.2.2 Deberes de los padres, madres y apoderados del CCJ
a) Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos, informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos.
b) Apoyar sus procesos educativos.
c) Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.
d) Respetar la normativa interna del Colegio 
e) Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa.

2.3 Derechos y deberes los profesionales de la educación del CCJ
2.3.1 Derechos de los profesionales de la educación del CCJ
a) Los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
b) Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. 
c) Además, tienen derecho a proponer las iniciativas que estimaren útiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando, además, disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.




2.3.3 Deberes de los profesionales de la educación del CCJ
a) Por su parte, son deberes de los profesionales de la educación ejercer la función docente en forma idónea y responsable.
b) Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda.
c) Actualizar sus conocimientos y evaluarse periódicamente.
d) Investigar, exponer y enseñar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.
e) Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempeñan como los derechos de los alumnos y alumnas.
f) Tener un trato respetuoso y sin discriminación arbitraria con los estudiantes y demás miembros de la comunidad educativa.

2.4 Derechos y deberes los asistentes de la educación del CCJ

2.4.1 Derechos de los asistentes de la educación del CCJ
a) Los asistentes de la educación tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad física y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.
b) A recibir un trato respetuoso de parte de los demás integrantes de la comunidad escolar.
c) A participar de las instancias colegiadas de ésta.
d) A proponer las iniciativas que estimaren útiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

2.4.2 Deberes de los asistentes de la educación del CCJ

a) Son deberes de los asistentes de la educación ejercer su función en forma idónea y responsable.
b) Respetar las normas del establecimiento en que se desempeñan.
c) Brindar un trato respetuoso a los demás miembros de la comunidad educativa.

2.5 Derechos y deberes del equipo docente directivo del CCJ

2.5.1 Derechos del equipo docente directivo del CCJ
a) El equipo docente directivo tiene derecho a conducir la realización del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.


2.5.2 Deberes del equipo docente directivo del CCJ
a) Son deberes del equipo docente directivo liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar la calidad de éstos.
b) Desarrollarse profesionalmente.
c) Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

· Para el mejor cumplimiento de estos objetivos los miembros de estos equipos de los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberán realizar supervisión pedagógica en el aula.

· Los derechos y deberes anteriores se ejercerán en el marco de la ley y en virtud de las funciones y responsabilidades delegadas por el sostenedor, según corresponda.

2.6 Derechos y deberes del sostenedor del CCJ

2.6.1 Derechos del sostenedor del CCJ
a) Los sostenedores de establecimientos educacionales tendrán derecho a establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participación de la comunidad educativa y de acuerdo a la autonomía que le garantice esta ley.
b) También tendrán derecho a establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislación vigente.

2.6.2 Deberes del sostenedor del CCJ
a) Son deberes de los sostenedores cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento educacional que representan. 
b) Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el año escolar.
c) Rendir cuenta pública de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban financiamiento estatal, rendir cuenta pública del uso de los recursos y del estado financiero de sus establecimientos a la Superintendencia. Esa información será pública. 
d) Entregar a los padres y apoderados la información que determine la ley y a someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.


CAPÍTULO 3
REGULACIONES TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y-FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO Y CONVIVENCIA DIGITAL

Las regulaciones técnico-administrativas sobre estructura y funcionamiento general del establecimiento corresponden a todas aquellas normas que permiten el adecuado funcionamiento del establecimiento pues regulan los siguientes aspectos: · 3.1 Niveles de enseñanza que imparte el establecimiento 
· 3.2 Régimen de jornada escolar
· 3.3 Horarios de clase, suspensión de actividades, de recreos, de almuerzo, y del funcionamiento del establecimiento
· 3.4 Organigrama del establecimiento y roles de los docentes, directivos, asistentes y auxiliares
· 3.5 Mecanismos de comunicación con los padres, madres y/o apoderados como: libreta de comunicaciones, correo electrónico y paneles en espacios comunes del establecimiento, optándose por aquellos que sean coherentes con la realidad, oportunidades y recursos de las familiar
· 











3.1 Niveles de enseñanza que imparte el CCJ
Los niveles de enseñanza que se imparten en el CCJ son los siguientes: 
· Enseñanza Pre-básica: Pre-kínder y Kínder 
· Enseñanza Básica: Primer año básico a Octavo año básico 


3.2 Régimen de jornada escolar
Los regímenes de jornada escolar del CCJ son los siguientes
· De Kinder a Pre-Kinder: Jornada Mañana-tarde
· De Primer año básico a Octavo año básico: Jornada escolar completa


3.3 Horarios de clase, suspensión de actividades, recreos, almuerzo y del funcionamiento del establecimiento
3.3.1 Horarios de clase (entrada y salida), de recreos y almuerzos
	
Curso
	
Jornada
	Entrada
(H.E)
	Salida
(H. S)
	Horario de almuerzo
	Horario de recreo

	Kínder
	Mañana
	8:30 horas
	12:30 horas
	12:00-12:25
	09:45-10:00
11:25-11:40

	Pre-Kínder
	Tarde
	14:00 horas
	17:00 horas
	13:30-13:55
	15:00-15:15
16.45-17:00

	Desde 1° a 3° básico
	JEC
	8:30 horas
	15:30 horas
	12:20-12:45
12:45-13:10
	09:45-10:00
11:25-11:40

	Desde 4° a 8° básico
	JEC
	8:30 horas
	15:30 horas
	13:10-13:30
	10:00-10:15
11:40-11:55











3.3.2 Horario de suspensión de actividades
La suspensión de actividades se debe ajustar continuamente a las instrucciones de carácter general que dicte para tales efectos la Superintendencia de Educación, en especial atención a las particularidades de cada nivel y modalidad educativa. En este contexto, el Colegio informará los horarios de las suspensiones de actividad que se presenten en el año, siempre con al menos dos días hábiles de anticipación, ocupando para ello y en lo posible, todos los medios de comunicación que sean mencionados y reconocidos en este reglamento. 

3.3.3 Horario de funcionamiento del establecimiento
	Horario de apertura 
	Horario recepción estudiantes jornada mañana 
	Horario de almuerzos, sin atención de apoderados
	Horario recepción estudiantes jornada tarde
	Horario de cierre

	
07:45 hrs.
	
08:00 hrs
	
De 13:30 a 14:00 hrs.
	
13:30 hrs.
	
17:30 hrs.
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Descripción generada automáticamente]3.4 Organigrama del establecimiento y roles de los docentes, directivos, asistentes y auxiliares

3.4.2 Rol de los docentes
El o la docente del CCJ tendrá como principal rol transmitir idónea y responsablemente el saber propio de la disciplina que enseña, asumiendo el compromiso de formar y desarrollar actitudes, valores y habilidades que apunten al desarrollo integral de sus estudiantes, “capacitándolos para conducir su vida en forma plena, para convivir y participar en forma responsable, tolerante, solidaria, democrática y activa en la comunidad y para trabajar y contribuir al desarrollo del país (Art.2°LGE)”.
(Fuente https://convivenciaescolar.mineduc.cl/comunidad-educativa/docentes/)

3.4.3 Rol del equipo directivo
El rol del equipo directivo es ser un promotor de una cultura organizacional basada en la colaboración, la comunicación, el compromiso y la institucionalización de las acciones. Es tarea de estos promover una cultura escolar que permita el desarrollo del sentido de pertenencia e identidad de parte de todos los miembros de la comunidad educativa, generando espacios de participación que les permita informarse y asumir roles, funciones y responsabilidades en torno a la consecución de metas y objetivos en común.
En este marco, cobran vital importancia los instrumentos de planificación y gestión como son los reglamentos internos, el Plan de Mejoramiento Educativo, el Proyecto Educativo Institucional, entre otros, que implican, para los equipos directivos, la programación, organización y coordinación con otros miembros de la comunidad educativa para mejorar la gestión de sus recursos y procesos.
Fuente: https://convivenciaescolar.mineduc.cl/comunidad-educativa/equipos-docentes-directivos/

3.4.4 Rol de los asistentes y auxiliares
Los Asistentes de la Educación (siendo un grupo heterogéneo de personas que trabajan en los establecimientos educacionales y forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores hasta profesionales) tienen como principales roles el colaborar con la función educativa (curricular y pedagógica) y contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional del CCJ.

3.5 Mecanismos de comunicación con los padres, madres y/o apoderados 

Los mecanismos que el CCJ establece como válidos y óptimos para la comunicación con los padres, madres y apoderados son los siguientes:
· Agenda Escolar: Instrumento oficial de comunicación entre padres, madres y/o apoderados con el Colegio. 
· Comunicaciones desde Dirección, Inspectoría General, UTP de ciclo, Convivencia Escolar, jefatura de curso, Docente de asignatura. 
· Citaciones a reunión y/o entrevista desde Dirección, Inspectoría general, UTP de ciclo, Convivencia Escolar, jefatura de curso, Docente de asignatura. 
· Grupo de Whatsapp del Centro de Padres y Apoderados y de las Directivas de curso quienes socializarán la información con sus respectivos apoderados de curso
· Correo certificado 
· Correo electrónico del padre, madre y/o apoderado, cuyo registro se encontrará en la hoja de matrícula del estudiante
· Correo electrónico institucional del docente 
· Página web del CCJ: https://www.ccjrenca.com
· Llamada telefónica al número celular o teléfono fijo del padre, madre y/o apoderado, cuyo registro se encontrará en la hoja de matrícula del estudiante
· Paneles en espacios comunes del establecimiento (Paneles informativos en los ingresos del establecimiento y Avisador informativo del hall del Colegio) 
· Reuniones de apoderados


                                              CONVIVENCIA DIGITAL
Política de Educación Digital y Uso de Dispositivos Móviles
"En concordancia con la Ley N° 21.801, el Colegio Corazón de Jesús de Renca establece que el uso de dispositivos móviles personales (celulares, tablets, smartwatches) durante la jornada escolar se encuentra restringido, con el fin de priorizar la interacción social, el encuentro comunitario y el bienestar socioemocional de nuestros estudiantes.
1.1. Restricción y Uso: Se prohíbe el uso de dispositivos móviles personales durante la jornada escolar, los recreos y tiempos de descanso, promoviendo en su lugar la participación en actividades recreativas y de integración. 
1.2. Excepciones Pedagógicas: Se autorizará el uso de dispositivos exclusivamente para fines pedagógicos cuando el docente lo requiera como parte de una actividad curricular planificada y bajo su supervisión directa. 
1.3. Excepciones por Salud o Necesidad: Casos excepcionales (tales como monitoreo de condiciones de salud o apoyos para necesidades educativas especiales) deberán ser acreditados ante la Dirección del establecimiento, quien emitirá una autorización formal temporal. 
1.4. Responsabilidad: La institución no se hace responsable por la pérdida, robo o daño de dispositivos que no hayan sido entregados voluntariamente para su resguardo durante la jornada.

PROTOCOLO USO CELULARES ESTUDIANTES
I- INTRODUCCIÓN

Con la ampliación del acceso a la tecnología, es cada vez más común ver a los niños y jóvenes asistir a sus establecimientos educacionales con sus dispositivos telefónicos, lo que ha generado un impacto negativo en el rendimiento académico y amplía las desigualdades digitales (UNESCO,2023).
Según distintas investigaciones, la presencia de los teléfonos móviles en las aulas de clase distrae a los alumnos y disminuye su capacidad de concentración, mientras que los docentes deben hacer esfuerzos permanentes para mantener la atención de los estudiantes, que cada vez mas tienen acceso a estas tecnologías y a las diferentes aplicaciones, como redes sociales y juegos.

En cumplimiento con la Ley N° 21.801, el Colegio Corazón de Jesús de Renca implementa este protocolo no solo como una medida restrictiva, sino como un eje de Educación Digital. Nuestro objetivo es garantizar un entorno escolar que priorice la interacción humana, el bienestar socioemocional y la seguridad, promoviendo el uso de dispositivos digitales exclusivamente bajo condiciones pedagógicas estrictamente supervisadas y justificadas.


II- MOTIVOS PARA PROHIBIR LOS CELULARES EN CLASES

-	El bajo rendimiento académico y la inestabilidad emocional son algunas de las consecuencias que se asocian con el uso excesivo de celulares entre los alumnos. La sobrexposición a pantallas y redes sociales puede afectar negativamente el proceso de aprendizaje y el desarrollo emocional de los jóvenes.

-	Al navegar en internet, utilizando los dispositivos móviles, se puede encontrar un sinfín de contenido de todo tipo, incluyendo material violento, contenido sexual explícito, contenido discriminatorio, etc. No siempre es necesario ingresar en el buscador este tipo de palabras para encontrarse con dichos contenidos, ya que el dinamismo propio de las redes sociales o sitios web hace que muchas veces se llegue a material que no se estaba buscando directamente. Cuando los niños y jóvenes hacen uso de las tecnologías sin la adecuada supervisión de adultos, se enfrentan, buscándolo o no, a contenidos que no han sido diseñados para su edad y etapa de desarrollo (Ministerio de Educación, 2019).

-	Las redes sociales y las diversas formas de interacción que ofrece internet a través de los celulares, exponen a los niños y jóvenes a conductas y crímenes que atentan contra sus derechos y dignidad. Algunos tienen que ver con la relación entre pares o conocidos como el ciberacoso, sexting (envío de contenido sugerente) o envío de packs (conjunto de fotos y/o videos íntimos de una persona). Otros, incluyen también el contacto con adultos o desconocidos como el grooming. En este sentido, como colegio queremos evitar situaciones de riesgo que puedan afectar a nuestros alumnos durante la jornada escolar; el bienestar del estudiante es la prioridad y cada educando tiene el derecho a ser protegido de cualquier daño que afecte su dignidad como ser humano.

Con el propósito de cumplir con el fomento de la convivencia y el encuentro comunitario que establece la Ley N° 21.801, se insta a los estudiantes a utilizar los tiempos de recreo para actividades de interacción social, juego y diálogo presencial. La restricción del uso de dispositivos en estos espacios tiene como fin proteger la salud mental de los estudiantes y fortalecer los vínculos sociales dentro de la comunidad escolar.



En consideración a lo anteriormente señalado, el uso de celular y aparatos tecnológicos queda regulado de la siguiente manera:
 

-Se prohíbe el uso de celular y aparatos tecnológicos dentro del establecimiento educacional durante la permanencia del alumno en el colegio, desde Prekínder a 8° Año Básico.

-El o la estudiante NO debe utilizar CELULAR dentro y durante horario de la jornada escolar, en el caso que se sorprenda utilizando el equipo tecnológico, deberá entregarlo, previa solicitud, al profesor de turno, quien hará entrega, del mismo, a inspectoría general quien se hará responsable de la forma de hacer llegar el instrumento al apoderado.  
-El apoderado, al momento de retirar el teléfono, firmará el documento que alumno(a) no podrá USAR celular en horas de jornada escolar. Así también, tanto estudiantes como profesores no podrán dedicarse a otras labores que no correspondan con el desarrollo de la asignatura respectiva. 
-El establecimiento no se hará responsable de la pérdida o daño de instrumentos tecnológicos.
-El uso del celular está prohibido en jornada escolar, a excepción de:
 a)   Uso pedagógico, previa planificación y autorización expresa del docente a cargo.
b)	NO se permite que los estudiantes, graben videos y/o audios de compañeros, profesores o cualquier integrante de la comunidad educativa. Dicha acción será sancionada de acuerdo con el reglamento de convivencia escolar.

- Aquel alumno que sea sorprendido con un celular durante clases, deberá entregarlo al docente o funcionario que lo sorprenda, el que posteriormente lo hará llegar a Inspectoría.


-A todo alumno que sea sorprendido por primera vez en esta falta durante su estadía en el establecimiento, se le devolverá su teléfono al término de la jornada escolar en Inspectoría.


-Cuando el alumno sea sorprendido en una tercera ocasión utilizando un celular u otro aparato tecnológico, el apoderado será citado por la Inspectora Jefe para su devolución.

-La cuarta vez que el alumno utilice un celular u otro aparato tecnológico, será el profesor jefe quien cite al apoderado, instancia en que se aplicará la medida disciplinaria que corresponda.


-Al alumno que sea sorprendido durante los recreos con un aparato tecnológico y se niegue a entregarlo, se deberá consignar una observación negativa en su hoja de vida, y su apoderado será citado vía telefónicamente por Inspectoría en un día y horario especifico. La no entrega de dicho objeto será considerada una falta grave y dará pábulo al proceso de sanciones conductuales.

-Se regula el contacto a través de redes sociales entre docentes y estudiantes, según determinación de equipo directivo.


III- EXCEPCIONES AL PROTOCOLO DE USO DE DISPOSITIVOS MÓVILES
Para todos los casos descritos, el uso del dispositivo será personal, temporal y requiere la autorización expresa y escrita de la Dirección del establecimiento, previa solicitud fundada.
1. Necesidades Educativas Especiales (NEE): Estudiantes que requieran el uso de dispositivos como ayuda técnica acreditada por un profesional competente (médico, psicólogo, terapeuta ocupacional, etc.) para facilitar su proceso de aprendizaje, acceso a la información o comunicación durante la jornada.
2. Condiciones de Salud: Estudiantes que requieran un monitoreo médico periódico (por ejemplo, control de glucosa, dispositivos de asistencia sensorial o seguimiento de variables fisiológicas) debidamente acreditado mediante certificado médico vigente, que haga indispensable el uso del equipo.
3. Uso Pedagógico Dirigido: Actividades curriculares específicas en educación básica o media donde la naturaleza de la actividad requiera el uso de tecnología personal para fines de enseñanza, siempre bajo la supervisión directa del docente y cuando no exista disponibilidad de dispositivos institucionales para dicho fin.
4. Seguridad Personal o Familiar (Solicitud Fundada): Situaciones excepcionales de vulnerabilidad o riesgo personal o familiar del estudiante, debidamente acreditadas por el padre, madre o apoderado mediante una solicitud temporal que fundamente la necesidad de comunicación directa.
5. Emergencias, Catástrofes o Peligro Inminente: Situaciones de fuerza mayor, tales como desastres naturales o emergencias de seguridad pública dentro del establecimiento, en las cuales la comunicación a través de dispositivos personales se torne necesaria como medida de resguardo frente al peligro inmediato.
Consideraciones para el Reglamento Interno
· Procedimiento de Solicitud: el apoderado debe entregar una carpeta con la solicitud formal y los respaldos profesionales (certificados) en secretaría, y que la Dirección emitirá una respuesta oficial en un plazo breve de 5 días hábiles.
· Enfoque Formativo: Ante cualquier incumplimiento de la norma, las medidas deben ser educativas y proporcionales. El objetivo de la Ley 21.801 no es punitivo, sino fomentar el bienestar, la atención y la convivencia escolar. 
· Dispositivos Institucionales: la prohibición recae sobre dispositivos móviles personales, por lo que no afecta el uso de computadores, tablets u otros recursos tecnológicos que el establecimiento provea con fines pedagógicos.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXCEPCIÓN: USO DE DISPOSITIVO MÓVIL PERSONAL
1. Identificación del Estudiante
· Nombre completo: _________________________________________________
· Curso: ______________ Fecha: 
2. Motivo de la Solicitud (Marcar con una X)
· [ ] Necesidades Educativas Especiales (NEE) – Requiere adjuntar informe profesional.
· [ ] Condiciones de salud – Requiere adjuntar certificado médico vigente.
· [ ] Situación familiar/seguridad personal – Requiere fundamentación breve en la sección 3.
3. Fundamentación (Explique brevemente por qué el uso del dispositivo es indispensable para el estudiante durante la jornada escolar):
4. Compromiso del Apoderado El/la abajo firmante se compromete a que el dispositivo será utilizado exclusivamente para el fin autorizado en esta solicitud. Entiende que cualquier uso indebido, fuera de lo estipulado o que altere la convivencia escolar, será causal de revocación inmediata de esta autorización y quedará sujeto a las medidas formativas contempladas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
Firma del Apoderado: __________________________ RUT: ___________________
Espacio para Uso del Establecimiento (Dirección/Inspectoría)
· Estado: [ ] Aprobado [ ] Rechazado
· Observaciones: __________________________________________________________
· Periodo de vigencia: ____________________________________________________
· Firma y Timbre: ________________________________________________________

El establecimiento mantendrá un "Libro de Registro de Excepciones" donde se anote a los estudiantes que tienen autorización, especificando el tipo de excepción y el tiempo de vigencia. Además estas excepciones se irán revisando de manera semestral.



IV- Consideraciones

1.	El establecimiento no tendrá ninguna responsabilidad cuando alumnos que porten estos elementos, los pierdan, extravíen o se los sustraigan. Tampoco se hará responsable de cualquier daño que puedan sufrir los celulares y aparatos tecnológicos dentro del colegio.

2.	El canal oficial de comunicación es a través de la secretaria del colegio, donde los padres y apoderados podrán informar de cualquier situación de emergencia que su hijo deba conocer.

3.	Por otro lado, cualquier problema de gravedad que puedan tener los alumnos en el colegio, se comunicará directamente con el apoderado a través de secretaría.
 
4.	Excepcionalmente se podrán utilizar teléfonos celulares u otros aparatos tecnológicos, solo si el docente responsable de la clase lo solicita para su uso académico, previa planificación de la actividad; para ello deberá pedir la respectiva autorización a la Unidad Técnico Pedagógica. El profesor será el responsable del control y uso del celular en su clase.



V- Graduación de la falta:

Consecuencias y enfoque formativo: El incumplimiento de esta regulación activará un abordaje formativo prioritario (diálogo reflexivo, compromiso de mejora). De persistir la conducta o si esta afecta gravemente la convivencia, se aplicarán las medidas disciplinarias descritas en el Reglamento de Convivencia, garantizando siempre el debido proceso.

Prohibición de registro: Bajo ninguna circunstancia el personal del colegio realizará registros de mochilas, vestuario o pertenencias personales para verificar el cumplimiento de esta norma, resguardando el derecho a la privacidad y dignidad del estudiante.
 

1.	Falta leve: se considera falta leve cuando un estudiante es sorprendido por un directivo, docente, asistente o inspector infringiendo la norma de restricción del uso de celular por primera vez. Se sostendrá un diálogo formativo con el alumno,
 

2.	Falta grave: se considera falta grave cuando un estudiante es sorprendido por un directivo, profesor, asistente o inspector infringiendo la norma de restricción del uso del celular por tercera vez. También es falta grave el negarse a entregar el móvil. Además, se considerará falta grave cuando el alumno manipula y/o usa un aparato electrónico con cualquier fin, durante la realización de pruebas, trabajos o actividades pedagógicas evaluadas, además de generar fotografías, videos o grabaciones.

3.	Falta gravísima: se considera cuando un estudiante es sorprendido por un directivo, docente, asistente o inspector infringiendo la norma de restricción de uso de celular por una quinta vez y cuando hace pública grabaciones o fotografías causando perjuicios a un miembro de la comunidad escolar o al buen nombre de la institución. 




CAPÍTULO 4
REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISIÓNPara el proceso de admisión, el CCJ se regirá por el Sistema de Admisión Escolar (SAE), que es un sistema centralizado de postulación que se realiza a través de una plataforma en internet en la que las familias encuentran información de todos los colegios que les interesan: proyecto educativo, reglamento interno, actividades extracurriculares, entre otros. Con esa información, los apoderados postulan a través de la plataforma web, en orden de preferencia, los establecimientos de su elección. Antes de postular, se debe tomar en cuenta que el sistema está dirigido a quienes ingresan por primera vez a un colegio Municipal o Particular Subvencionado, quienes quieren cambiar de establecimiento o para aquellos alumnos que se reintegran al sistema educativo. Se debe considerar acorde a esta ley, que se aceptará a todos los postulantes, si se disponen de vacantes. Sólo de no haber cupos suficientes, se usará 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 Establecimiento y a los hijos de los trabajadores de la escuela al que se postula, entre otros criterios que se indican a continuación: 
Los cupos disponibles se irán completando, respetando el proceso aleatorio y dando prioridad: 
1) En primer lugar, a las hermanas y hermanos de niños y niñas que estén matriculados en el Establecimiento. 
2) En segundo lugar, a las y los estudiantes de condición prioritaria, hasta completar el 15% de los cupos totales del curso. 
3) En tercer lugar, a los hijos e hijas de cualquier funcionario/a del Establecimiento. 
4) En cuarto lugar, a las y los ex estudiantes que deseen volver al Establecimiento y que no hayan sido expulsados. 

El Establecimiento informará al Ministerio el resultado de sus procesos de admisión, y el Ministerio velará porque los estudiantes sean admitidos en su más alta preferencia posible.
Las familias que quieran postular a sus hijos a cualquier establecimiento subvencionado por el Estado, deberán hacerlo a través de la plataforma web que el Ministerio de Educación habilita para este fin: www.sistemadeadmisionescolar.cl





























Según el artículo 13 de la Ley General de Educación, los procesos de admisión de alumnos y alumnas deberán ser objetivos y transparentes, publicados en medios electrónicos, en folletos o murales públicos. En ningún caso se podrán implementar procesos que impliquen discriminaciones arbitrarias, debiendo asegurarse el respeto a la dignidad de los alumnos, alumnas y sus familias, de conformidad con las garantías reconocidas en la Constitución y en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile, en especial aquellos que versen sobre derechos de los niños y que se encuentren vigentes. 
Por cuanto, al momento de la convocatoria, el sostenedor del establecimiento deberá informar, en los casos que corresponda y de conformidad a la ley, lo siguiente:

a) Número de vacantes ofrecidas en cada nivel
b) Criterios generales de admisión
c) Plazo de postulación y fecha de publicación de los resultados
d) Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentación a presentar
e) Tipos de pruebas a las que serán sometidos los postulantes
f) Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso
g) Proyecto educativo del establecimiento

Los directamente afectados por una acción u omisión que importe discriminación arbitraria en el ámbito educacional podrán interponer la acción de no discriminación arbitraria establecida en la ley Nº20.609, sin perjuicio de lo establecido en la Convención Relativa a la Lucha contra las Discriminaciones en la Esfera de la
Enseñanza. 

A partir de lo anterior, es que el Colegio Corazón de Jesús de Renca se regirá por el siguiente proceso de Admisión para el año escolar 2026, válido para todos los niveles desde Prekínder a 8° básico, y que estará sujeto al calendario del SAE y el artículo 13 de la LGE.

POSTULACIÓN: en la plataforma www.sistemadeadmisionescolar.cl
Se podrá postular desde cualquier computador con acceso a internet, ya sea desde el hogar o el lugar que se estime conveniente. Las personas que no cuenten con computador o internet podrán acercarse a los distintos puntos de postulación que se habilitarán en las Secretarías Regionales de Educación, Direcciones Provinciales de Educación, establecimientos educacionales y otros organismos, para apoyar este proceso.
Esta información será publicada en la página web y en las oficinas regionales del Ministerio de Educación. En caso de ser extranjero y no poseer RUN, deberá dirigirse la Oficina de Ayuda Mineduc, donde se le hará entrega de un número con el que podrá registrarse en la plataforma del Sistema y realizar la postulación.

REQUISITOS DE EDAD
· Pre-Kínder: 4 años cumplidos al 30 de marzo de 2026
· Kínder: 5 años cumplidos al 30 de marzo de 2026
· 1° Básico: 6 años cumplidos al 30 de marzo de 2026


CRITERIOS GENERALES DE ADMISIÓN
· Los cupos serán asignados en forma aleatoria por el MINEDUC.

MATRÍCULA
Ingresando a www.sistemadeadmisionescolar.cl con RUN y contraseña y si es extranjero y no tiene RUN con IPA y contraseña entregada en las oficinas de Ayuda Mineduc, debe ingresar a www.sistemadeadmisionescolar.cl y presionar el botón “Ver resultados” donde podrá descargar el comprobante de postulación.
Si quedó admitido en nuestro establecimiento, para oficializar el ingreso y cerrar el proceso, debe matricular al estudiante de manera presencial directamente en el establecimiento en las fechas que indica el calendario del
Sistema de Admisión Escolar.
En caso de que el apoderado no pueda asistir, podrá realizar el trámite un tercero presentando un poder simple emitido por el apoderado que realizó la postulación, y además presentar una fotocopia de la cédula de identidad del apoderado.

El no realizar la matrícula de forma presencial en el periodo correspondiente será considerado motivo de renuncia al establecimiento donde quedó admitido su hijo o hija. La vacante quedará disponible para ser usada por el establecimiento en el periodo de regularización.

Es obligatorio que asista a matricularse con los siguientes documentos:
· Copia de la cédula de identidad del Estudiante o Certificado de nacimiento o Certificado IPE.
· Copia de la cédula de identidad del Apoderado.
· Declaración Simple en caso de que lo postule un tercero.


CAPÍTULO 5 
REGULACIONES SOBRE USO DEL UNIFORME ESCOLAR

En conformidad con el Decreto 215 (promulgado el 11 de junio de 2009) del MINEDUC, que REGLAMENTA USO DE UNIFORME ESCOLAR, el Colegio establece las siguientes regulaciones sobre el uso del uniforme escolar:

5.1 La Directora del Colegio, con acuerdo del respectivo Centro de Padres y Apoderados, Consejo de Profesores, y previa consulta al Centro de Alumnos(as) y al Comité de Seguridad Escolar, establece el uso obligatorio del uniforme escolar, procurando siempre que éste sea económico, no costoso y en lo posible de colores claros.
Para tales efectos, el uniforme el CCJ se compone de las siguientes prendas:

En el caso de las alumnas de primero básico a octavo básico.

· Falda color gris o pantalón azul marino (corte recto)
· Polera color azul marino (Se sugiere polera institucional)
· Polerón azul marino sin diseño  
· Calcetas o medias azules 
· Calzado color negro, sin tacos. 
· Chaqueta, chaquetón, polar o parka azul, sin logotipos invasivos o marcas prominentes. 
· Para las clases de Educación física, utilizarán buzo azul marino, con detalles en colores institucionales. 


En el caso de los alumnos de primero básico a octavo básico.

· Pantalón gris 
· Polera color azul marino. (se sugiere polera institucional)
· Polerón azul marino sin diseño  
· Calcetín azul o gris
· Calzado negro, sin taco
· Chaqueta, chaquetón, polar o parka azul, sin logotipos invasivos o marcas prominentes. 
· Para las clases de Educación física, utilizarán buzo azul marino, con detalles en colores institucionales. 
· En caso de las alumnas y alumnos de educación inicial (prebásica)
· Delantal azul marino, celeste o rosa según las posibilidades de la familia. 


5.2 En consonancia con el decreto 215, la Directora del CCJ, por razones de excepción y debidamente justificadas por los padres o apoderados, podrá eximir a los alumnos y alumnas por un determinado tiempo, del uso total o parcial del uniforme escolar señalado en este reglamento. (Artículo 3, inciso 1, decreto 215)

5.3 En ningún caso, el incumplimiento del uso del uniforme escolar podrá ser sancionado con la prohibición de ingresar al establecimiento educacional. (Artículo 3, inciso 2, decreto 215)

5.4  La presentación personal, tanto de las y los estudiantes, estará basada en una buena higiene y presentación personal (buen aseo personal y ropa limpia). En cuanto al cuidado del cabello, independiente de su extensión, deberá siempre permanecer limpio, libre de infecciones, peinado y tomado en caso del uso del cabello largo. Los varones con barba deberán asistir correctamente rasurados.

5.5 Las alumnas embarazadas
· Las alumnas embarazadas tienen derecho a adaptar el uniforme en atención a las condiciones especiales que requiera, según la etapa del embarazo en la que se encuentre. Por ejemplo, el poder asistir con pantalón en vez de falda, entre otros.

5.6 Los niños, niñas y estudiantes transgénero
· El niño, niña o estudiante tendrá el derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva (para educación física) y/o accesorios (autorizados) que considere más adecuados a su identidad de género (aquellos mencionados para alumnas y/o para alumnos) independiente de la situación legal en la que se encuentre. (N°6, letra e, del Ord nº 0768 Derechos de Niñas Niños y Estudiantes Trans en el Ámbito de la Educación a Sostenedores, del 28/04/2017)

5.7 Orientaciones del MINEDUC referidas al uso de uniforme escolar de estudiantes migrantes
· Para los estudiantes migrantes que ingresan al CCJ, existe la flexibilización del uso del uniforme escolar durante el primer año, a fin de facilitar la permanencia y avance en la trayectoria. 
5.8  El Colegio y/o el Centro de Padres puede brindar, en las medidas de sus posibilidades, uniforme escolar reutilizable toda vez que los padres, madres y/o apoderados así lo soliciten.  
5.9  Uso de accesorios y uñas largas: Por medidas de higiene y seguridad del estudiante y de sus compañeros: se deberán usar uñas cortas, limpias y libres de esmaltados de colores; El uso, porte y préstamo de accesorios de belleza personales no está autorizado pues no forman parte del uniforme del Colegio. 

CAPÍTULO 6 

REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD Y EL RESGUARDO DE DERECHOS

TÍTULOS PRESENTES EN ESTE CAPÍTULO 

6.1 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)
6.2 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A LA DETECCIÓN DE SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES
6.3 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL Y/O CONDUCTAS SEXUALIZADAS, QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS Y LAS ESTUDIANTES 
6.4 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA ABORDAR LAS SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO
6.5 PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES
6.6 MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL




6.1 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)
INTRODUCCIÓN   
Chile, situado en el extremo suroeste del continente americano, presenta una extensión, clima y geografía que han marcado sus actividades económicas, su modo de vida, su cultura y una especial templanza en todos sus habitantes. 
Para todos ellos, más tarde o más temprano, es conocido el significado de las Palabras “Sismos, terremotos y sus consecuencias. Ante esto, nadie pone en duda la capacidad de los chilenos para sobreponerse de los efectos destructivos que un evento de esta naturaleza impone a la nación. Sin embargo, es necesario con ayudas que permitan la organización de los recursos humanos y materiales para salvar una situación de emergencia, que orienten la actuación de aquellos destinados a velar por la seguridad de los integrantes de la comunidad escolar. 
Esta ayuda se entrega en las páginas siguientes, elaboradas a la manera de un Plan de Emergencia y Evacuación que permite, con la colaboración de todos, la oportunidad de proporcionar a los trabajadores, alumnos, apoderados y público en general, un efectivo ambiente de seguridad integral mientras cumplen sus actividades. 
En 12 de mayo de 1972 el Estado de Chile, mediante el decreto supremo 313, estableció que todos los estudiantes del país tienen derecho a un seguro de accidentes de acuerdo con la ley 16.744 que establece en su Artículo 3º: “Estarán protegidos todos los estudiantes por los accidentes que sufran a causa o con ocasión de sus estudios o en la realización de su práctica profesional. Para estos efectos se entenderá por estudiantes a los alumnos de cualquiera de los niveles o cursos de los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente de acuerdo a lo establecido en la ley Nº 18.962, Orgánica Constitucional de Enseñanza”.

II. OBJETIVO GENERAL 
· Generar en la comunidad escolar una Actitud de Autoprotección, teniendo por sustento una responsabilidad colectiva frente a la seguridad. 
· Proporcionar a los escolares de nuestro Colegio Corazón de Jesús de Renca un efectivo ambiente de seguridad integral mientras cumplen con sus actividades formativas. 
· Recuperar la capacidad operativa de la organización controlando o minimizando los efectos de una emergencia, poniendo en práctica normas y procedimientos para cada situación de emergencia. 
· Constituir un modelo de protección y seguridad, replicable en el hogar. 

III. OBJETIVO ESPECÍFICO:   
· Evacuar al alumnado en forma ordenada cuidando su integridad física ante emergencias o cualquier tipo de riesgos que ponga en peligro la vida de los ocupantes del colegio.

IV. MISIÓN DEL COMITÉ Y SUS OBJETIVOS: 
· La Misión del Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del Establecimiento, 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.  

· Planificar diversas estrategias para implementar el Plan de Seguridad del Colegio. 

· Cautelar que todas las medidas de seguridad planificadas se cumplan a cabalidad. 
· Supervisar y evaluar todos los lugares de seguridad señalados, es decir, vías de evacuación, etc. 

· Supervisar, evaluar y corregir todos los ensayos de la Operación “Cooper”. 
· Organizar Brigadas de Rescate y Primeros Auxilios de Profesores y estudiantes.


V. RESPONSANBILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ

· El Director – responsable definitivo de la seguridad en la unidad educativa preside y apoya al comité y sus acciones.

· El monitor o coordinador de La Seguridad Escolar del Establecimiento, en representación del Director, coordinará todos y cada una de las actividades que efectúe el comité. La coordinación permite un trabajo armónico en función del objetivo común: Seguridad. El Coordinador deberá, precisamente, lograr que los integrantes del Comité actúen con pleno acuerdo, para aprovechar al máximo las potencialidades y recursos. Para ello deberá valerse de mecanismos efectivos de comunicación, como son las reuniones periódicas y mantener al día los registros, documentos y actos que genere el comité. Además, deberá tener permanente contacto oficial con las unidades de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde esté situado el Establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en acciones de prevención, educación, preparación, ejercitación y atención en caso de ocurrir una emergencia.

· Representantes del profesorado, alumnos, Padres y Apoderados y Asistente 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 comunicar, hacia sus respectivos representados, la labor general del Establecimiento en materia de Seguridad Escolar.

· Representantes de las Unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de apoyo técnico al Comité y su relación con el Establecimiento Educacional deberá ser formalizada entre la Directora y el Jefe máximo de la Unidad. Esta relación no puede ser informal. La vinculación oficial viene a reforzar toda la acción del Comité de Seguridad Escolar no sólo en los aspectos de prevención, sino que también en la atención efectiva cuando se ha producido una emergencia.

· Representantes de otros organismos, tales como Cruz Roja, Defensa Civil, Scout, etc., tanto del Establecimiento como del sector, deben ser invitados a formar parte del Comité, para su aporte técnico a las diversas acciones y tareas que se acuerden.




	INTEGRANTES 
	NOMBRE
	TELEFONO
	FIRMA

	
DIRECTORA DEL
ESTABLECIMIENTO
	
LORENA FRITZ ALISTE

	
232493851
	

	
COORDINADOR
SEGURIDAD
ESCOLAR
	
DENISSE FAÚNDEZ HUIDOBRO
	
232493851
	

	
REPRESENTANTE
DEL
PROFESORADO
	
ERCILIA MONTALBAN ARANEDA 

	
232493851
	

	
REPRESENTANTE
DE LOS ALUMNOS
	ROXIMAR IDROGO DEL VALLE

	232493851
	

	
REPRESENTANTE
CENTRO DE
PADRES
	MARIA JOSÉ RIVEROS

	
232493851
	

	
REPRESENTANTE
ESTAMENTO
ASISTENTES DE LA
EDUCACIÓN
	
KAREN VERGARA OSORIO 
	
232493851
	

	
REPRESENTANTE
CARABINEROS DE
CHILE
	7ª COMISARIA DE RENCA

PLAN CUADRANTE (Carabinero Carlos Raipillan Sargento 2º)
	229223980


96070031
	

	
REPRESENTANTE
DE BOMBEROS
	21º compañía de bomberos de Santiago 
(Bomba Renca)
	
132
	

	
REPRESENTANTES
DE SALUD
	MUTUAL

SAPU RENCA
	226853000

225745207
	





VI. ORGANIZACIÓN DEL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR

La organización del Plan de Emergencia – Evacuación y/o Accidente Escolar, será conforme a la siguiente estructura:























DIRECTORA
LORENA FRITZ
JEFE DE EMERGENCIA
DENISSE FAÚNDEZ

CENTRO DE CONTROL
KAREN VERGARA
BRIGADA DE EMERGENCIA
INSPECTOR
BRIGADA DE EXTINTORES Y ELECTRICIDAD
KAREN VERGARA


BRIGADA DE 
P. AUXILIOS
PROFESOR ED. FÍSICA




En anexo A se detalla relación de personal participante en el plan de Emergencia y Evacuación.








VII. FUNCIONES OPERATIVAS


A. DIRECTOR

· El Director, será el primer coordinador y quién tendrá bajo su responsabilidad la emergencia y la evaluación de las instalaciones del Colegio Corazón de Jesús de Renca, ya que es la persona que tiene a cargo la dirección del establecimiento.

B. JEFE DE EMERGENCIAS

· Asume la responsabilidad total en caso de una emergencia con la autoridad para resolver y disponer las medidas que sean necesarias.
· Dará las instrucciones a las respectivas brigadas para iniciar las acciones necesarias de intervención.
· Ante una emergencia, deberá dirigirse al puesto de control (central telefónica) y comunicarse con las unidades de emergencias externas.
· En su ausencia en horario normal de trabajo, nombrará un reemplazante y lo notificará al centro de control.
· En días festivos y después del horario normal de trabajo, las funciones las asumirá los auxiliares de servicios menores residentes.
· Deberá evaluar la emergencia, en función de la información entregada por La Brigada de Emergencia.
· Activará la alarma de emergencia.
· Coordinará las distintas brigadas para enfrentar la emergencia.
· Mantener informado al director.
· Velar por la actualización continua del presente Plan.
· Coordinar con encargada de personal, que en el proceso de inducción se dé a conocer el Plan de Emergencia.
· Coordinar con unidades externas, prácticas de la Brigada de Emergencia y Ejercicios de Evacuación.
· Realizar un Programa Anual de actividades, a fin de ir simulando diferentes situaciones que se asemejen cada vez más a la realidad.
· Definirá en función de la emergencia, la evacuación Parcial o total de un sector o edificio.

C. BRIGADA DE EMERGENCIA Y PRIMEROS AUXILIOS.

· En coordinación con el jefe de emergencia diseñarán un programa anual de capacitación para el personal a su cargo.
· Deberán programar prácticas con su personal a cargo, con el fin de evaluar procedimientos (Anexo B, pautas básicas de Actuación), creando nuevas situaciones de Emergencias, logrando con ello una mayor eficiencia en su actuación.
· Al oír la alarma de emergencia, se preparan para la evacuación.
· Al oír la alarma de evacuación y en coordinación con los encargados de evacuación, ordenará y conducirá la salida de estudiantes, personal y público en general.
· Tranquilizará y actuará con firmeza ante la emergencia.
· Coordinará con el personal a su cargo, la ayuda a personas necesitadas o que no pueden desplazar por sus propios medios.
· Impedirá el regreso del personal a la zona evacuada.
· Verificará que no queden rezagados.
· Cerrarán las puertas tras de sí.
· De acuerdo a instrucciones guiarán a los ocupantes del recinto, hacia las vías de evacuación y zonas de seguridad asignadas.
· Practicarán con el personal a su cargo, los procedimientos de actuación ante una emergencia.
· Mantendrán el inventario de elementos de apoyo para traslado de eventuales heridos que no se pueden trasladar por sus medios.
· De ausentarse de su trabajo, nombrará a una persona que lo reemplace.

D. BRIGADA DE EXTINTORES

· Todo el personal deberá dirigirse al foco de incendio, a fin de realizar la primera intervención, ya sea con red húmeda, o extintores.
· El Jefe de La Brigada de Emergencia coordinará las acciones a realizar y mantendrá informado de la situación al encargado de Emergencia.
· Mantendrá su equipamiento operativo en todo momento, a fin de actuar cuando sean requeridos.
· Mediante un Programa anual, se fijarán entrenamientos prácticos, simulacros e inspecciones a los sistemas de protección activa.
· Difundirán en diferentes lugares, temas relacionados con la Prevención y control de incendio.
· Mediante un Programa anual, capacitarán al personal de la agencia en uso de Extintores y métodos de Extinción.
· Su labor quedará finalizada una vez que Bomberos concurra al lugar amagado, quedando a disposición de los respectivos Líderes para apoyar las labores de Evacuación.
· Terminada su labor informará de las acciones realizadas, al encargado de Evacuación.

E. RESTO DEL PERSONAL, PROFESORES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES

· Se pondrá a disposición del Encargado de Emergencia.
· Colaborarán en mantener el orden en la zona de seguridad con los alumnos.
· Cada profesor deberá acompañar a los estudiantes desde la sala de clases a la zona de Seguridad con las instrucciones de la brigada de evacuación.


F. REPRESENTANTES DE CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

· Conocerán el Plan de Seguridad, lo leerán periódicamente a fin de facilitar la labor de los encargados de conducir la evacuación.
· Gestionar las inquietudes y observaciones de los apoderados del colegio, para revisar y actualizar el citado plan.
· Participar en la evaluación de los simulacros y otras acciones derivadas del funcionamiento del Plan.
· Aprobar en representación de los apoderados del plan.
· Asistir a reuniones donde se tomen acciones.




VIII.- VÍAS DE EVACUACIÓN Y ZONAS DE SEGURIDAD

A. VÍAS DE EVACUACIÓN.

· Todas las dependencias cuentan con vías de escape, en los distintos pisos de la unidad escolar, son material incombustible, las cuales están debidamente señalizada, con sistema de apertura hacia el exterior. Todas las dependencias del inmueble cuentan con más de una salida, lo que garantiza una rápida y oportuna evacuación del edificio, las que están claramente identificadas en los planos de evacuación.

B. ZONAS DE SEGURIDAD

· Se ha definido y señalizado claramente la zona de seguridad lo que garantiza que frente a una evacuación todo el alumnado y personal se dirija una zona única, lo que permitirá mantener el control de la situación. En la zona de seguridad existe un letrero amarillo con la leyenda ZONA DE SEGURIDAD.

ANEXOS

A: PERSONAL PARTICIPANTES EN EL PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACIÓN.
B: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PERSONAL ANTE UNA EMERGENCIA Y EVACUACIÓN.
C: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PERSONAL ANTE UN ACCIDENTE ESCOLAR.
D: PLANOS.
E: CRONOGRAMA.
ANEXO A
I. DIRECTORA:
SRA. LORENA FRITZ ALISTE

II. ENCARGADO DE EMERGENCIA
SRA. DENISSE FAÚNDEZ HUIDOBRO

III. BRIGADA DE EVACUACIÓN

	Nº
	NOMBRE 

	1
	MARCIA GALINDO

	2
	KAREN VERGARA

	3
	INSPECTOR



IV. BRIGADA DE INTERVENCIÓN DE EXTINTORES Y ELECTRICIDAD

	Nº
	NOMBRE 

	1
	KAREN VERGARA



V. BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

	Nº
	NOMBRE 

	1
	PROFESOR ED. FÍSICA

	2
	DENISSE FAÚNDEZ



VI. ENCARGADO DE ENLACE EXTERNO (CENTRO DE CONTROL)



ANEXO B
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL
PERSONAL ANTE UNA EMERGENCIA Y EVACUACIÓN.


DEFINICIONES

1.- EMERGENCIAS
Es la evacuación imprevista de circunstancias que podrían dar por resultado peligros para la vida humana o daño a la propiedad.

2.- EVACUACIÓN
Es la acción de despejar un local o edificio en que se ha declarado un incendio u otro tipo de emergencia.

3.- CAMINO DE EVACUACIÓN
Es un camino continuo, no obstruido que conduce desde un punto del edificio hasta una zona exterior al mismo, adonde no lleguen las consecuencias de la emergencia.

4.- INCENDIO
Es un fuego que produce daño.

5.- SISMO
Terremoto o movimiento de la tierra producido por causas no humanas.


SI UD. ESCUCHA LA ALARMA, SE RECOMIENDA ACTUAR DE LA SIGUIENTE MANERA.

1.- Mantenga la calma, el pánico es la principal causa de víctima.
2.- Esté atento a las instrucciones que se impartan por los encargados de evacuación.
3.- Interrumpa de inmediato sus actividades y prepárese para evacuar el edificio, detenga artefactos y corte fuente de energía.
4.- La evacuación de todo el alumnado debe efectuarse bajo la responsabilidad de los respectivos profesores que se encuentren a su cargo en ese instante, guiándolos hacia la zona de seguridad designada del colegio, bajo la dirección y supervisión de los Jefes de Brigada.
5.- Siga las rutas de evacuación establecidas que conducen hacia el exterior del edificio señalizadas en la salida de cada sala, camine en fila de manera ordenada sin alterar el normal flujo de alumnos.
6.- Si se encuentra con niños pequeños o visitas (apoderados), llévelos con usted.
7.- Si se encuentra en otra dependencia, intégrese a la evacuación del sector donde se encuentra.
8.- Diríjase a la ZONA DE EVACUACIÓN QUE LE CORRESPONDA.
9.- Manténgase en la zona asignada hasta que reciba otra instrucción.
10.-Cada profesor deberá salir con su libro de clases y pasar lista de los alumnos de su curso, con el fin de evaluar que esté el 100% de los alumnos presentes de cada curso.


DURANTE LA EVACUACIÓN


1.- Proceda en forma rápida (no corra) y en silencio.
2.- Forme fila india (DE A UNO), ordene a los alumnos, de acuerdo a la estructura de asientos que existe en la sala y avance con tranquilidad.
3.- En el desplazamiento por las escaleras use los pasamanos.
4.- No se devuelva a menos que reciba instrucciones.
5.- Si la emergencia es un incendio y el fuego impide salir:
· No abra las ventanas.
· No abra las puertas antes de tocarlas, si se siente caliente, puede haber llamas al otro lado.
· Desplácese gateando, recibirá menos humo.
· Proteja su boca y nariz, preferentemente con un paño mojado.
· En caso de quedar aislado, acérquese a una ventana y avise su presencia.


RECOMENDACIONES PARA SISMOS CON CARACTERÍSTICAS DE TERREMOTO

1.- Mantenga la calma, si está dentro del edificio permanezca en él.
2.- Aléjese de ventanas, mamparas, lámparas, estantes o elementos que puedan caerle encima.	
3.- Ubíquese frente a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de puertas.
4.- Apague cigarrillos y cualquier fuente de calor.
5.- No use escaleras.
6.- No salga a la calle. El mayor peligro se presenta al salir corriendo en el momento de producirse el terremoto.
7.- Si se desprende material ligero. Protéjase debajo de una mesa o cualquier otro elemento que lo cubra, ponga las manos sobre la cabeza inclinándola hacia las rodillas.


DESPUÉS DEL SISMO

1.- Evalúe la situación, preste ayuda si es necesario.
2.- No encienda fósforos no encendedores, si necesita luz, use sólo linternas. Puede haber escape de gas u otros combustibles.
3.- Si detecta desperfectos, comuníquelos al Jefe de emergencias.
4.- No camine donde haya vidrios rotos o cables eléctricos, ni toque objetos metálicos en contacto con ellos.
5.- No utilice el teléfono, se bloquean las líneas y no será posible su uso para casos de real emergencia.
6.- Funda calma y confianza, no se deje llevar por el pánico.
7.- Prepárese para réplicas, es normal que después de un sismo fuerte se produzcan.
8.- Proceda a evacuar hacia una ZONA DESIGNADA
9.- Si producto del sismo se produce un amago de incendio, debe procederse de acuerdo a lo indicado en “Caso de Incendio”.






AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

1.- Si un miembro del Servicio encuentra un paquete, sospechoso al interior del colegio, no debe tocarlo, sólo debe informar inmediatamente al Jefe de Brigadas.
2.- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto explosivo, espere instrucciones del Jefe de Brigadas.
3.- Si se dispone la evacuación, actúe según las instrucciones de acuerdo a los planes definidos.
4.- Si Ud. personalmente recibe una llamada telefónica de amenaza de artefacto explosivo dentro del edificio, actúe de la siguiente manera: trate de solicitar la siguiente información:
· ¿A qué hora explotará la bomba?
· ¿Ubicación o Área en que se ha colocado?
· ¿Qué apariencia o aspecto tiene?
· ¿Qué tipo de bomba es?
· ¿Por qué fue colocada?
· ¿Qué se debe hacer para retirarla?
5.- Comunique esta información al jefe de Brigada de Emergencia.


AMENAZA DE FUGA DE GAS

1.- Conozca el olor característico del gas para detectar cuando se esté ocasionado una fuga.
2.- Cierre de inmediato la válvula del tanque de almacenamiento.
3.- No accione interruptores eléctricos, ni encienda fósforos y mucho menos encienda cigarrillos.
4.- Los brigadistas, docentes y personal de seguridad, debe conocer los mecanismos para desconectar la luz.
5.- Si la emergencia continúa, aplique el plan de evacuación, saliendo de las aulas en forma calmada y ordenada, evite que los alumnos empujen a otros haciéndose daño mutuamente.
6.- Aplique Plan de evacuación.
7.- Evite que se enciendan vehículos en el área de estacionamiento.
8.- Avise a los organismos de socorro.
ANEXO C
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PERSONAL ANTE UN ACCIDENTE ESCOLAR.

DEFINICIONES 


ACCIDENTE ESCOLAR

Es toda lesión 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 estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales. En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educación parvularia y básica de nuestro establecimiento están afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen. 

ACCIDENTE LEVE: Erosiones, corte superficial de la piel, caídas al correr o golpes al chocar con algún objeto o persona, contusiones de efectos transitorios. 

ACCIDENTE MODERADO: Esguinces, caídas o golpes con dolor persistente, heridas sangrantes, hematomas (chichones). 

ACCIDENTE GRAVE: Fracturas expuestas o evidentes, heridas o cortes profundos con objetos cortopunzantes, caídas con golpes en la cabeza y pérdida de conocimiento.

SEGURO ESCOLAR:
Sistema de atención médica, subvencionado por el Estado, que cubre a todos los alumnos regulares de establecimientos reconocidos por el Estado pertenecientes a la educación parvularia, básica, media, Científico Humanista o técnico profesional, de institutos profesionales, de centros de formación técnica y universitaria. 
Teniendo presente los siguientes tres aspectos: 

1) Los alumnos están afectos al beneficio desde el instante en que se matriculen en alguno de los establecimientos señalados anteriormente. Protege a los estudiantes de los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios o en la realización de su Práctica Profesional, o en el trayecto directo, de ida o regreso, entre su casa y el establecimiento educacional, o el lugar donde realice su práctica. No cubre accidentes producidos intencionalmente por la víctima, así como los ocurridos por fuerza mayor extraña que no tengan relación alguna con los estudios o práctica profesional. Beneficia, además, a los estudiantes que deben pernoctar fuera de su residencia habitual bajo la responsabilidad de autoridades educacionales con motivo de la realización de su práctica profesional, otras actividades escolares (visitas pedagógicas, retiros, jornadas, etc.) y actividades extraescolares (ACLE, Selecciones, JUVI) que estén autorizadas por las autoridades del MINEDUC.

2) Cubre el 100% de los gastos médicos asociados a la condición de “accidente escolar”. Incluyendo: Atención médica, quirúrgica, dental, hospitalización (si fuese necesario), medicamentos, rehabilitación y otros, hasta la “curación completa” del niño, niña o joven. 

3) Al ser un servicio entregado por el Estado a los estudiantes del país, su validez se hace efectiva en centros médicos de la red de salud pública, según la ubicación del establecimiento educacional.

En el caso de nuestro colegio, la atención se debe realizar: 

· Desde los 4 a los 14 años en Hospital San Juan de Dios y/o en el hospital Félix Bulnes.

Denuncia de un accidente escolar.

· El director del establecimiento debe hacer la denuncia del accidente. También deberá hacerla el médico o a quien corresponda atender un accidente escolar. La denuncia también podrá ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos o un familiar del afectado, si la obligación no hubiese sido cumplida por el director del establecimiento en el plazo de 24 hrs de ocurrido el accidente.
· La denuncia debe realizarse ante el Servicio de Salud que corresponda al domicilio del establecimiento a través del formulario disponible para ello.

Beneficios que otorga el seguro:

Las prestaciones serán otorgadas por el Sistema Nacional de Servicios de Salud, en forma gratuita al estudiante, hasta que éste alcance su curación completa o mientras subsistan las secuelas del accidente. Incluye:
· Atención médica, quirúrgica y dental.
· Hospitalización si fuese necesario, a juicio del facultativo tratante.
· Medicamentos y productos farmacéuticos.
· Prótesis y aparatos ortopédicos.
· Rehabilitación física y reeducación profesional.
· Gastos de Traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.
· Gastos mortuorios.


Protocolo de atención en caso de accidente escolar:
Los estudiantes reciben atención durante la jornada escolar en caso de:

1. Síntomas asociados a molestias de salud y/o enfermedades preexistentes o en evolución. 
2. Accidentes escolares leves. 
3. Accidentes escolares moderados. 
4. Accidentes escolares graves.

Procedimiento:
El estudiante que se encuentre en una de las cuatro situaciones nombradas anteriormente recibirá ayuda inmediata de parte la coordinadora de convivencia o de uno de los inspectores.
- Srta. Denisse Faúndez
- Sra. Karen Vergara

Una vez atendido el estudiante se determinará:
- Gravedad del accidente.
- Posible reingreso a la sala de clases.
- Llamado telefónico a apoderado para su retiro.
- Derivación a centro asistencial.
- Traslado urgente a hospital.

-Llamado telefónico a apoderado: Dicha acción será decidida en conjunto con profesor jefe y director de establecimiento educacional, encargándose los inspectores del colegio de ejecutarla.
- Derivación del estudiante a un centro asistencial por el apoderado: El director del establecimiento en conjunto con profesor jefe evaluarán la gravedad del accidente dando aviso telefónico inmediato al apoderado del estudiante o a cualquier otro número de contacto que figure en su ficha personal, para que posteriormente el apoderado se encargue de llevar al estudiante al Hospital de la ciudad, acompañado por uno de los inspectores que se encuentre presente para prestar ayuda en las gestiones administrativas del accidente escolar.
- Traslado urgente a un centro asistencial: Dicha decisión será determinada por el Director del establecimiento dando aviso telefónico inmediato a su apoderado o a cualquier otro número de contacto que figure en su ficha personal, y a la ambulancia si fuese necesario para su posterior traslado.




ANEXO D
PLANOS DE UBICACIÓN Y EVACUACIÓN

CROQUIS DE UBICACIÓN DEL INMUEBLE

El Colegio Corazón de Jesús de Renca, se encuentra ubicado en Baquedano Nº 4144, la construcción del inmueble es de cemento.
Plano Primer piso 
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Descripción generada automáticamente]
Plano Segundo Piso
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Descripción generada automáticamente con confianza baja]
Sitios de emergencias

Plano Primer piso:
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Colores que definen zonas de seguridad y vías de evacuación:
      Define las vías de evacuación.  	       Define  

      Define las zonas de seguridad en caso de cualquier emergencia.




Plano Segundo Piso:
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Resumen “Situación de Evacuación en el establecimiento”
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Descripción generada automáticamente]

ACCIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DURANTE UNA EMERGENCIA

	ACCIONES  (Rol y función)
	RESPONSABLES

	Coordinador/a de Seguridad Escolar

Es el encargado de coordinar las operaciones internas con organismos técnicos de respuesta primaria e informar a la autoridad del Establecimiento Educacional.

	

Denisse Faúndez 

	Encargados/as de Vínculo y Comunicación con Organismos Técnicos de Respuesta Primaria

Son quienes, de común acuerdo con el Coordinador, se harán cargo de:
· Emitir las respectivas alarmas a Bomberos, Carabineros o Salud, según corresponda.
· Facilitar al interior y exterior inmediato del Establecimiento Educacional las operaciones del personal de los organismos de primera respuesta, cuando estos concurran a cumplir su misión.
· Transmitir las decisiones de los organismos técnicos a la autoridad y a la comunidad educativa.
· Facilitar que la toma de decisiones de mayor resguardo se lleven a la práctica.

	



Nicolás López

Karen Vergara 

	Encargado/a General de Área

Es quien, de acuerdo con el Coordinador, determinará:
· Orientar a la comunidad educativa teniendo en cuenta que la información debe ser accesible y comprensible por todos y todas.
· Evacuar, aislar o confinar el lugar de la comunidad educativa, según el tipo de emergencia que se esté viviendo.
· Mantener la organización del procedimiento.
· Dar término al procedimiento cuando éste ya haya cumplido sus objetivos.

	

Denisse Faúndez 

Nicolás López


	Encargado/a de Recursos Internos
Es el encargado de conducir una respuesta primaria mientras concurren los organismos técnicos de emergencia al Establecimiento Educacional, para ello debe conocer todos los recursos y su funcionamiento que pueden ayudar en una emergencia, tales como: 
· Extintores
· Red seca y red húmeda
· Vehículos
· Accesibilidad para personas en situación de discapacidad.
	


Karen Vergara
Auxiliar de aseo

	Encargados/as Zonas de Seguridad

Deben conducir un proceso permanente de mantener las áreas seguras debidamente habilitadas y en condiciones de pleno acceso para toda la comunidad educativa considerando necesidades de desplazamiento de todos sus miembros.
Hacerse cargo de su organización al momento que, en caso de evacuación, deban ser utilizadas.
Evaluar necesidades de quienes han sido evacuados, orientarlos y mantenerlos en orden.
	


Nicolás López
Karen Vergara
Auxiliar de aseo

	Encargados/as de Servicios Básicos

Se harán cargo de ejecutar por sí mismo o conducir procedimientos de cortes y habilitación, según corresponda ante una emergencia, de servicios tales como energía eléctrica, gas, agua.

	Karen Vergara

Auxiliar de aseo

	Encargado/a de Vínculo y Comunicación con
apoderados, madres y padres

Deberá realizar las labores de informar a los padres, madres y apoderados las decisiones tomadas respecto a los estudiantes frente a una emergencia determinada, asegurándose que la información sea accesible y comprensible por todos ellos.
	
Secretaria

	Encargado/a de Primeros Auxilios

Junto con coordinar y dirigir la Brigada de primeros auxilios, también deberá prevenir, implementar y preparar la atención a los lesionados antes, durante y después de una emergencia teniendo en cuenta los protocolos de atención. Disponer de listado de enfermos crónicos y de sus medicamentos específicos y de aquellos/as que presenten algún tipo de dificultad física, cognitiva o emocional (fobias) a la hora de una emergencia. 

	 

Nicolás López



OTROS PROTOCOLOS
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE MOVILIZACIÓN ESTUDIANTIL, DESORDENES SOCIALES Y/O TOMA DEL COLEGIO.
	PLAN DE RESPUESTA FRENTE AL RIESGO DE 

	MOVILIZACIÓN ESTUDIANTIL 



	NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
	DIRECCIÓN

	Colegio Corazón de Jesús de Renca
	Baquedano 4144



	PARTICIPANTES DEL PLAN DE RESPUESTA

	Lorena Fritz
Denisse Faúndez
Comité de Seguridad Escolar 



	DESCRIPCIÓN DEL SECTOR (EN FUNCIÓN DEL RIESGO ASOCIADO A ESTE PLAN)

	El Colegio se encuentra en una zona urbana en donde no se han registrado movilizaciones de algún tipo las que hayan afectado directamente al bienestar de la comunidad educativa. En cuanto a la seguridad del establecimiento, éste cuenta con dos accesos, dos por calle Baquedano, contando con rejas y puertas de material sólido (hierro), de acceso restringido y de uso de acuerdo a las necesidades del Colegio. 



	ALERTA

	¿Cuál será la Alerta?
La presencia de marchas, manifestaciones, desordenes sociales, protestas en las cercanías del Colegio o intento de toma del inmueble. 


	¿Qué ACCIONES se realizarán por esta ALERTA?
Se procede a cerrar todos los accesos del Colegio presentes por Calle Baquedano y se dará aviso de ello a la autoridad competente, ya sea Carabineros de Chile, seguridad ciudadana u otro según la necesidad. 
De tratarse de un intento de toma del Colegio la Directora informará de esto al Equipo de Gestión, Consejo de Profesores, Centro de Alumnos y Centro de Padres


	


	ALARMA

	¿Cuál será la Alarma?
· Se da aviso de manera interna, diálogo directo, con jefaturas y docentes en sala para mantener la calma en dicha situación. 

	¿Cuándo se activa la Alarma?
· Toda vez que se detecte un movimiento social como marchas, manifestaciones, desordenes sociales, intento de toma del inmueble y/o protestas en las cercanías del Colegio. 

	¿Quién dará la Alarma?
· Encargada de Convivencia Escolar 



Coordinación de las acciones de la comunidad educativa en casos de emergencia 
	ACCIONES 
	RESPONSABLES 

	Coordinar la Seguridad Escolar
	Denisse Faúndez 

	Encargados/as de Vínculo y Comunicación con Organismos Técnicos de Respuesta Primaria

	Karen Vergara
Nicolás López

	Encargado/a de Vínculo y Comunicación con
apoderados, madres y padres
	Secretaria

	Encargad/a de Primeros Auxilios

	Nicolás López



MARCHAS, MANIFESTACIONES Y PROTESTAS:
A) Los estudiantes de cursos menores a 8° básico no serán autorizados a salir del colegio para asistir a manifestaciones. 
B) [bookmark: _Hlk122981627]Estudiantes no podrán hacer abandono del establecimiento, por ningún motivo o circunstancia se otorgarán autorizaciones por teléfono, celular u otro medio digital. 
C) El personal del establecimiento velará por el desarrollo normal de las actividades académicas respetando la calendarización anual de los estudiantes que permanecen en el establecimiento.
D)  Aquellos estudiantes qué sin contar con autorización pudiesen hacer abandono del establecimiento, serán sancionados de acuerdo con el Reglamento Interno y será informado a sus respectivos padres y apoderados el cual deberá presentarse al día siguiente acompañando al estudiante.
E) Frente al uso de fuerza por parte de los estudiantes para hacer abandono del establecimiento a pesar de no contar con autorización de sus apoderados, los funcionarios intervinientes agotarán las instancias de diálogo para persuadir a los estudiantes de su intensión. Si el estudiante insiste en salir del establecimiento se llamará al apoderado para que se presente de forma inmediata y tome conocimiento de la situación. Si el estudiante insiste en salir del establecimiento, no se hará uso de la fuerza para retenerlo al interior del colegio.

Acciones específicas para personas con dificultad para desplazarse (personas en situación de discapacidad, personas con movilidad reducida, niños, niñas, adulto mayor, etc.)
	RECURSOS PARA LA RESPUESTA PARA PERSONAS CON DIFICULTAD PARA DESPLAZARSE EN CASO DE MOVILIZACIÓN ESTUDIANTIL, DESORDENES SOCIALES Y/O TOMA DEL COLEGIO

	El Colegio cuenta con una silla de ruedas y camilla de inmovilización que se encuentran en la enfermería ubicada en una sala a la entrada del establecimiento, las cuales se encuentran al servicio de quien presenten dificultad para desplazarse debido a situaciones que deriven de esta emergencia. 



6.2 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A DETECCIÓN DE SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

Se considerará vulneración de derechos de niños, niñas y adolescentes cualquier situación en la que se transgredan y/o incumplan los derechos establecidos en la Convención Internacional de los Derechos del Niño, ya sea privando, perturbando o amenazando en una situación en la cual el niño, niña y/o adolescente queda expuesto al peligro o daño, ya sea por factores personales, familiares o sociales.

6.2.1 ESTRATEGIAS DE INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN PARA PREVENIR SITUACIONES DE RIESGO DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DIRIGIDAS A LOS DIFERENTES ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
En primer lugar, todos somos responsables de observar y estar atentos a las situaciones de riesgo. Si somos testigos de alguna situación que puede dañar a un niño, niña o adolescente, no la podemos dejar pasar, ya que existe la posibilidad de que ese niño(a) pueda estar sufriendo y siendo dañado. 
En este contexto, entenderemos por detección precoz o alerta temprana de vulneración de derechos: “[...] aquel ejercicio de responsabilidad individual, grupal o de la ciudadanía, de conocer situaciones de riesgo o vulneración de derechos de niños y niñas que ocurren tanto en su entorno inmediato como en sus contextos más exógenos, informando y/o actuando de manera oportuna, para generar la ausencia o la minimización de estos, así como de articularse y organizarse para el favorecimiento de factores protectores, tanto en los niños, niñas, jóvenes como en la población adulta”. (Fundación León Bloy; 2008).
En este marco, es importante relevar el rol fundamental que poseen las(os) educadoras(es) del Colegio en la protección de derechos de los niños y niñas, ya que son quienes mantienen un trato directo con ellos(as) en lo cotidiano. Estos han tenido la oportunidad de conocerlos a lo largo de su estadía en nuestro Colegio en los planos cognitivo, motor, afectivo y relacional. Este conjunto de particularidades los convierte en adultos claves para detectar o sospechar situaciones de vulneración o riesgo y acogerlas oportunamente.

COMO ESTRATEGIAS PARA LA INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN EL COLEGIO DEBERÁ:

PARA ESTUDIANTES
a) Las estrategias de prevención con los alumnos y alumnas se abordan en el Plan de Orientación de primer año básico a octavo año básico y en prebásica en el ámbito de desarrollo personal y social.
PARA PADRES, MADRES Y APODERADOS

a) Informar en reunión de apoderados acerca de los efectos de la violencia o vulneración hacia los niños, niñas y adolescentes para apoyarlos en la crianza de sus hijos primando para ello el resguardo del interés superior del niño o niña, lo que implica una consideración primordial al bienestar del niño(a) ante toda decisión que le pueda afectar, considerando orientar siempre dicha decisión a la satisfacción de sus derechos. 
b) Informar y orientar en reunión de apoderados sobre los principales aspectos del protocolo de actuación frente a la detección de situaciones de vulneración de derechos de estudiantes, fomentando su lectura y comprensión individual y familiar, quedando registro de ello en la hoja de firma de asistencia y toma de conocimiento. 

EQUIPO DIRECTIVO, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN

a) Capacitar en estrategias psicoeducativas que tengan foco en la promoción de la protección de los niños y niñas, que aseguren la asistencia del niño o niña y, por ende, aminoren las condiciones del posible riesgo social detectado. 
b) Capacitar en estrategias que promuevan la sana convivencia entre los miembros de la comunidad. Lo anterior es sustentable dentro de un contexto de relaciones y prácticas de confianza, respeto e inclusión. 
c) Promocionar un actuar coordinado y colaborativo tanto a nivel interno con los distintos estamentos de nuestro colegio como con los diversos organismos que sirven como redes de apoyo a la comunidad, tales como La Oficina de Protección de Derechos (OPD), consultorios, municipalidades, instituciones judiciales, etc., promoviendo un trabajo en red que permita dirigirnos a una sinergia entre los distintos equipos al servicio de un desarrollo infantil integral. 
d) Usar y tratar de forma reservada la información de los niños(as) involucrados(as) en sospechas de vulneración de derechos. 
e) Resguardar el proceso de acompañamiento que permita tomar decisiones que apunten al bienestar del niño(a). 
6.2.2 REDES DE APOYO Y/O DERIVACIÓN A LA CUALES RECURRIR EN CASOS DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE ALGÚN INTEGRANTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y MECANISMOS DE DIFUSIÓN. 
REDES DE APOYO Y/O DERIVACIÓN: 

· Oficina de Protección de Derechos OPD, Teléfono: 232918850 o Celular: 992360159
· Carabineros de Chile, fono: 133 
· Policía de Investigaciones: 134 
· SENAME Infancia 800730800 

Si se necesita información de otra institución puedes llamar a la Oficina de Protección de Derechos (OPD) de la comuna, la cual mantiene un catastro actualizado de las organizaciones e instituciones de la comuna.
MECANISMOS DE DIFUSIÓN: Estas redes de apoyo de conocimiento público se difundirán por los medios físicos y electrónicos que el Colegio disponga, tales como: infografías de exposición pública, página web u otro que se estime. 
6.2.3 PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS A ESTUDIANTES
Pasos: 
1.- Todo estudiante, adulto, apoderado o funcionario del Colegio que tenga oportunidad o conocimiento de alguna situación de posible vulneración de derechos de un estudiante, debe de comunicarlo al Encargado de Convivencia Escolar, o a algún miembro del equipo directivo, quienes activarán el correspondiente protocolo y comenzarán con un proceso investigativo. 

2.- Se dejará registro en el Acta de Convivencia Escolar la posible situación de vulneración junto con los datos del denunciante. 

3.- De acuerdo a la edad del estudiante, de su desarrollo emocional y sus características personales, Este será entrevistado por el Encargado de Convivencia escolar o quien la Directora determine para tales efectos. De ser un estudiante de Educación Parvularia, será la Educadora quien haga la declaración de la situación de vulneración observada. Las declaraciones del menor serán registradas en el Acta de Convivencia Escolar, acompañadas por los siguientes datos: Nombre del estudiante, RUN, curso, declaraciones en primera persona, fecha de la entrevista.

4.- De existir testigos o terceros involucrados o que tengas algún tipo de conocimiento de la posible vulneración, estos serán entrevistados quedando registro de ello en Acta de Convivencia Escolar con los siguientes datos: Nombre, RUN, curso (de ser estudiante), declaraciones en primera persona, fecha de la entrevista.

5.- Elaboración de informe desde Convivencia Escolar: El Encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

5.- De corresponder a una situación de posible vulneración de derechos, Convivencia Escolar llamará a reunión al apoderado del menor. 

6.- En reunión con el Encargado de Convivencia Escolar (o quien la Directora determine) el apoderado tomará conocimiento del tipo de vulneración que se ha observado, dejando registro de toda la información recopilada en el acta de entrevista y su firma. El apoderado deberá dejar registrado un correo electrónico personal o de un tercero (recados) para efecto de mantener una comunicación oportuna, sin perjuicio que debe concurrir al establecimiento cuando sea citado. Del mismo modo se establecerán acuerdos para mejorar la situación de vulneración brindándose plazos para ello, siempre y cuando la situación no se estime de gravedad para ser derivado a la OPD de la comuna. 

7.- El establecimiento brindará al estudiante apoyo pedagógico y contención emocional de parte de todos los adultos a su cargo; educadora, profesores, encargado de Convivencia Escolar si corresponde. 

8.- Se resguardará la intimidad e integridad del estudiante, sin exponer su experiencia al resto de la comunidad educativa. 

9.- Se llevará un registro del seguimiento del cumplimiento o no de los acuerdos en acta correspondiente (*). 

10.- Cumpliéndose los plazos acordados se evaluará la situación del estudiante. Si no se han observado mejoras o no se han cumplido los acuerdos, se denunciarán los hechos a la entidad respectiva: Oficina de Protección de Derechos (OPD) o Tribunales de Familia (*).

11.- Quien debe realizar la denuncia a la autoridad pertinente es al Director(a) del Colegio o Encargado de Convivencia Escolar, mediante correo electrónico detallando la situación de vulneración. 

12.- SEGUIMIENTO DEL CASO (para los casos que se aborden de manera interna como para los que se deriven a al OPED)
Se realizará seguimiento del caso por parte del Encargado de Convivencia Escolar (o quien la Directora determine) para implementar las acciones que permitan apoyar la situación del estudiante desde el ámbito pedagógico y psicosocial que el colegio puede proporcionar en atención a la vulneración específica. Se registrará la calendarización y el seguimiento efectivo en el Acta de Convivencia Escolar. 
De manera mensual se coordinará una reunión con el apoderado, para informar del proceso enseñanza aprendizaje del alumno, de las acciones realizadas en este ámbito, y solicitar información, para tomar las medidas pertinentes con el fin de prestar apoyo al alumno de acuerdo a las etapas resguardo y recuperación de los derechos vulnerados. 
Se coordinarán acciones con el equipo docente con el fin de supervisar y contener situaciones que digan relación con el proceso que está viviendo la o el alumno. 

(*) Sólo aplica para vulneraciones leves, negligencias leves y maltrato prenatal leve. 

IMPORTANTE

En todos los casos en los que el estudiante vulnerado presente lesiones físicas que puedan revestir carácter de delito, la Directora del Colegio realizará la denuncia por vulneración de derechos frente a Carabineros de Chile quienes trasladarán al menor al centro de salud pública para su evaluación y constatación de posibles lesiones. La situación será notificada al apoderado vía telefónica. Sin perjuicio de lo anterior, la Directora del Colegio entregará todos los antecedentes necesarios para los procesos judiciales que se deriven de la acción de demanda por vulneración de derechos.


TIPOLOGIA DE LAS VULNERACIONES
 
1.- VULNERACIONES LEVES: presencia de situaciones y/o conductas que se constituyen en señales de alerta a considerar, pero que no provocan un daño evidente en niños, niñas y adolescentes en lo que al ejercicio de sus derechos se refiere. Corresponden a situaciones de interacción conflictiva con el Colegio (conflictos entre pares, docentes o directivos), inasistencias moderadas a clases, maltrato psicológico y físico leve (propensión a castigos físicos inadecuados, sin implicar un riesgo evidente en el niño, niña o adolescente), alumno que presenta conductas autodestructivas o se autoinfringe heridas o golpes, exposición del menor a material audiovisual de carácter violento o sexual, negligencias leves por desorganización de los padres y en general todo tipo de vulneraciones leves. 

2.- NEGLIGENCIA, se considera cuando las necesidades físicas básicas del niño no son atendidas temporal o permanentemente por ningún miembro del grupo familia que convive con el niño (alimentación, vestimenta, higiene, protección y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educación y/o cuidados médicos). 
SON CONSTITUTIVAS DE VULNERACIONES QUE DEBEN SER CANALIZADAS INMEDIATAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES PERTINENTES LAS SIGUIENTES: 

3.- VULNERACIONES DE MEDIANA COMPLEJIDAD: Recibida la denuncia o constatada, la Directora derivará los antecedentes a la OPD. 
Corresponden a situaciones y/o conductas que se constituyen en evidentes señales de alerta de cronificación de vulneraciones de derechos ya presentes, que provocan daño y/o amenazan los derechos de niños, niñas y adolescentes tales como: Ser víctima de violencia intrafamiliar (violencia física y psicológica no constitutiva de delito); situaciones prolongadas de inasistencias de los niños/as a clases; explotación laboral infantil; negligencias parentales que implican un perjuicio en el desarrollo de niños, niñas y adolescentes, asociados a otros factores de mediana complejidad o de higiene personal (sarna, pediculosis, u otro tipo de infecciones contagiosas que el apoderado no trata), trastornos alimentarios no tratados por el apoderado; en general, todo tipo de vulneración que implique un daño en el niño, niña o adolescente sin llegar a constituirse en una situación grave o que implique un mayor riesgo. 

4.-VULNERACIONES DE ALTA COMPLEJIDAD: Recibida la denuncia o constatada, la Directora derivará los antecedentes a Tribunales de Familia y/o Fiscalía. 
Se considerarán las siguientes: Presencia de situaciones y/o conductas que vulneran gravemente los derechos de niños, niñas y adolescentes. Corresponden a vulneraciones en la esfera de la deserción escolar, situaciones de consumo problemático de alcohol y drogas de los niños, niñas y adolescentes y/o los padres o cuidadores, antecedentes delictivos, microtráfico, socialización callejera asociada a algunos de los factores anteriormente señalados, abandono total o parcial, cualquier otra situación que vulnere gravemente los derechos del alumno y que no esté regulado en alguno de los protocolos del presente reglamento. 

5.- VULNERACIÓN POR MALTRATO PRENATAL: Negligencia de la madre adolescente, que influyen negativa y patológicamente en el embarazo, parto y repercuten en el feto; tales como: rechazo del embarazo, falta de control médico y seguimiento del embarazo, negligencia personal en la alimentación e higiene, medicación excesiva, consumo de alcohol, drogas y tabaco, exposición a radiaciones y otras.

6.3 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTAN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS  Y LAS ESTUDIANTES

DEL CONCEPTO DE AGRESIÓN SEXUAL: Las agresiones sexuales son actos o hechos de connotación sexual realizados por una persona mediante amenaza o fuerza o bien utilizando la seducción, el engaño o el chantaje y que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra persona, en este caso niño (a) o adolescente. El responsable de la agresión sexual puede ser un adulto, adolescente o niño.

DE LAS AGRESIONES SEXUALES POSIBLES DE DISTINGUIR: Existen distintos hechos que se consideran agresiones sexuales: aquellas en que existe contacto corporal como la violación, el estupro y los abusos sexuales (Manoseos o tocaciones de las partes íntimas del niño(a), y la introducción de objetos) y aquellas en que no hay contacto corporal, conocida también como corrupción de menores como exponer a menores a actos con contenido sexual, producción de material pornográfico con menores, y toda otra situación que implique una agresión de índole sexual. 

EL ABUSO SEXUAL INVOLUCRA CUALQUIER CONDUCTA DE TIPO SEXUAL QUE SE REALICE CON UN NIÑO, NIÑA O ADOLESCENTE, INCLUYENDO, ENTRE OTRAS, LAS SIGUIENTES: 

· Exhibición de sus genitales por parte del abusador/a al niño, niña o adolescente. 
· Tocación de genitales del niño, niña o adolescente por parte del abusador/a. 
· Tocación de otras zonas del cuerpo del niño, niña o adolescente por parte del abusador/a. 
· Incitación, por parte del abusador/a, a la tocación de sus propios genitales. 
· Contacto buco-genital entre el/la abusador/a y el niño, niña o adolescente. 
· Penetración vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del cuerpo o con objetos, por parte del abusador/a. 
· Utilización del niño, niña o adolescente en la elaboración de material pornográfico (Por ejemplo, fotos, películas, imágenes en internet). 
· Exposición de material pornográfico a un niño, niña o adolescente (Por ejemplo, revistas, películas, fotos, imágenes de internet). 
· Promoción o facilitación de la explotación sexual infantil. 
· Obtención de servicios sexuales de parte de un/a menor/a de edad a cambio de dinero u otras prestaciones. 

¿QUÉ HACER ANTE UNA AGRESIÓN SEXUAL? Este tipo de conductas son delitos que se encuentran fuertemente sancionados en el sistema penal chileno y, por lo tanto, si existen antecedentes que permiten presumir que un niño o adolescente ha sido víctima de alguna agresión sexual siempre deben ser denunciados a los organismos competentes como Carabineros, Policía de Investigaciones, Ministerio Público o Tribunales de Garantía, con el fin que se investiguen los hechos. Cuando el hecho no ha sido denunciado la ley obliga a los directores, inspectores y profesores de un establecimiento educacional a hacerlo en el plazo máximo de 24 horas desde que tomen conocimiento del mismo, so pena de ser sancionados con multas de no hacerlo.

6.3.1 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN (INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN) PARA PREVENIR HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL, CONDUCTAS SEXUALIZADAS Y AGRESIONES SEXUALES DENTRO DEL CONTEXTO EDUCATIVO QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD FÍSICA Y SICOLÓGICA DE LOS EDUCANDOS

COMO ESTRATEGIAS DE INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN A LOS ESTUDIANTES, PADRES, MADRES Y APODERADOS, EL COLEGIO REALIZARÁ LO SIGUIENTE: 
· Realizar reuniones, talleres y charlas con los alumnos, padres, madres y apoderados, apoyadas por especialistas, que promuevan la formación en torno a la prevención de hechos y agresiones sexuales a modo que puedan reconocer cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un niño, niña o adolescente y que sea considerada como abuso sexual. 
· Mantener actualizada la información y estar atentos a las nuevas investigaciones en torno al tema de prevención de abusos sexuales, para transmitirla a la comunidad escolar e incluirla en sus actividades curriculares. 
· Abordar formativamente los programas de orientación, emanados del Ministerio de Educación, poniéndose especial énfasis en las unidades que aborden esta temática.
COMO ESTRATEGIAS DE INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN ORIENTADA A LOS FUNCIONARIOS DEL COLEGIO (DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN) EL COLEGIO REALIZARÁ:  
· Realizar instancias informativas y de capacitación orientadas a funcionarios del establecimiento, tanto para docentes, administrativos y asistentes de la educación. El objetivo es potenciarlos como agentes garantes y protectores frente a situaciones de Vulneración de Derechos por parte de equipo de profesionales externos e internos al establecimiento, en instancias tales como consejo de profesores, reuniones de administrativos y asistentes de la educación, inducción del funcionario, entre otras instancias.

DEL MISMO MODO, EL COLEGIO REALIZARÁ LAS SIGUIENTES ACCIONES PREVENTIVAS A NIVEL ADMINISTRATIVO 

· Se exigirá el “Certificado de Antecedentes” para fines especiales al día, emitido por el Registro Civil. 
· Se consultará en el portal del Registro Civil si el postulante se encuentra en el registro único de pedófilos quedando impreso el reporte de datos. 
· Supervisar continuamente al personal vigente, tomando en cuenta cualquier situación inusual que puedan reportar los profesores, asistentes de la educación, alumnos y apoderados del Colegio. 
· Mantener una comunicación efectiva al interior del colegio con el fin de conocer a todo el personal que está en contacto con los alumnos. 
· Supervisar la revisión, actualización y aplicación sistemática de las unidades del currículum de Orientación y que digan relación con el Manejo Emocional y Desarrollo Afectivo del Estudiante. 
· Los lugares de atención pedagógica y psicológica: no está permitido opacar o cubrir los vidrios de las puertas o ventanas; o se debe mantener la puerta abierta. En el caso de preescolar, las entrevistas son siempre realizadas en presencia de un adulto que acompaña al alumno (asistente de aula o docente). 
· La relación educativa no puede ser una relación de dependencia afectiva, manipulación de intimidad o dominio sobre la persona. 
· Las actividades oficiales ejecutadas fuera del colegio (visitas, actividades deportivas, salidas pedagógicas entre otras) siempre contarán con un 1 adulto responsable, que sea trabajador del colegio para supervisar la sana y recta interacción entre quienes asisten a ellas. 
· Todos los adultos que trabajan en nuestro colegio o realizan pasantías o prácticas en él deben cuidar la manera cómo expresan sus afectos a sus estudiantes: siempre prudente, nunca exagerado; siempre visible, nunca en secreto, teniendo presente que el centro de atención para los educadores es siempre el cuidado del niño, niña, o joven, y no las necesidades de quien presta el servicio de educador. 


6.3.2 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN (INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN) PARA FOMENTAR EL AUTOCUIDADO Y EL RECONOCIMIENTO DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES COMO SUJETOS DE DERECHO Y LIBERTADES FUNDAMENTALES. 

· Realizar reuniones, talleres y charlas con los alumnos, padres, madres, apoderados, administrativos, docentes y asistentes de la educación, apoyadas por especialistas, que promuevan la formación de niños, niñas y adolescentes en torno a respeto y valoración por la vida y el cuerpo humano, la promoción de una adecuada autoestima, confianza en sí mismo y un sentido positivo ante la vida, conocedores de sus derechos y libertades fundamentales (de pensamiento, sentimiento y movimiento)

· Abordar formativamente los programas de orientación, emanados del Ministerio de Educación, poniéndose especial énfasis en las unidades que aborden esta temática.

6.3.3 REDES DE APOYO Y/O DERIVACIÓN A LA CUALES RECURRIR EN CASOS DE AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTAN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS Y LAS ESTUDIANTES Y FOMENTAR EL AUTOCUIDADO Y RECONOCIMIENTO DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES COMO SUJETO DE DERECHO Y LIBERTADES FUNDAMENTALES Y MECANISMOS DE DIFUSIÓN 

Es importante conocer la red de apoyo y las instituciones especializadas en el diagnóstico, prevención, protección y reparación ante situaciones de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro disponibles a nivel local, estableciendo acuerdos y compromisos de colaboración que optimicen los procesos de consulta y derivación. 
Entre estas instituciones se encuentra la red de apoyo de SENAME, junto con:
· Oficinas de Protección de Derechos (OPD): intervienen ante la presencia de situaciones o conductas que se constituyen en una alerta a considerar, y que no necesariamente son una grave vulneración de derechos: conflictos de los niños, niñas o adolescentes con sus pares, profesores/as o familia. La intervención puede considerar tanto a la familia como al espacio escolar del niño, niña o adolescente, dependiendo de la situación. 
· Proyecto de Intervención Breve (PIB): realizan tratamiento individual y familiar a niños, niñas y adolescentes que presenten situaciones o conductas que constituyan una señal evidente de la reiteración (cronificación) de la vulneración de derechos que provocan daño o amenazan sus derechos. 
· Programa de Intervención Especializada (PIE): realiza tratamiento ante la presencia de situaciones que se constituyen en evidente riesgo o daño para el niño o niña, a nivel individual, familiar y social, entre las que cuentan: consumo problemático de drogas, desescolarización o deserción escolar, trastornos emocionales u otros. 
· Programa de Prevención Comunitaria (PPC): está dirigido a niños/ as y adolescentes que necesiten desarrollar competencias de autoprotección, conductas prosociales o estén motivados en la participación y formación ciudadana. 

¿DÓNDE BUSCAR ORIENTACIÓN Y AYUDA?

· 149: Fono Familia de Carabineros de Chile: entrega información y orientación sobre casos de abusos sexuales, entre otros temas. Funciona las 24 horas del día, todos los días con cobertura a nivel nacional. 
· 147: Fono niños de Carabineros de Chile: atiende llamados de niños(as) y adolescentes que se sienten amenazados o vulnerados, especialmente frente a situaciones de abuso sexual. Se entrega información, orientación y se acoge la denuncia. Funciona todo el año, las 24 horas del día con cobertura a nivel nacional.
· 800 730800: Servicio Nacional de Menores: reciben consultas sobre maltrato infantil y abuso sexual. La línea funciona de lunes a viernes de 9 a 17:30 hrs. Después las llamadas son derivadas a la Policía de Investigaciones (PDI). 
· 800 220040: Programa de Violencia Intrafamiliar y de Maltrato Infantil, de la Corporación de Asistencia Judicial: reciben denuncias y consultas sobre maltrato infantil y violencia intrafamiliar. Se entrega información, derivando el caso a la institución que corresponda, y aconsejando a quienes llaman muy afectados. 
· Centro de Víctimas, de la Corporación de Asistencia Judicial: se puede consultar sobre asesoría legal para casos de delitos violentos que generen lesiones graves y gravísimas, que tengan causas en las fiscalías (violación, parricidio y explotación sexual de niños y niñas), entre otros.
· Oficinas de Protección de los Derechos de la Infancia (OPD): oficinas comunales que entregan información y apoyo especializado en casos de vulneración.

6.3.4 PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL, CONDUCTA SEXUALIZADA Y AGRESIONES SEXUALES OCURRIDAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO O DONDE APAREZCAN INVOLUCRADOS FUNCIONARIOS O DEPENDIENTES DE LA INSTITUCIÓN

Este protocolo tendrá como objetivo el indagar sobre los hechos ocurridos sólo con el fin de adoptar las medidas de protección con respecto de estudiantes que puedan verse afectados y será consistente con lo indicado en el Reglamento de Higiene y Seguridad, para ello se debe considerar lo siguiente: 

A) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A CONDUCTAS SEXUALIZADAS VIRALIZADAS POR INTERNET

Cuando un alumno(a) del Colegio, se ve implicado en conductas sexualizadas, ya sea porque se auto expuso o consintió en estas sin prever las consecuencias, y estas imágenes se viralizan por internet o redes sociales, se seguirá el siguiente procedimiento: 
Cualquier miembro de la comunidad escolar del Colegio que tome conocimiento de una situación que constituya conductas de connotación sexual que se han viralizado por internet y que implique a un alumno, deberá comunicar los hechos al Encargado de Convivencia Escolar o a algún miembro del Equipo Directivo, lo anterior dentro de un plazo de 24 horas desde que tomó conocimiento. De esta comunicación se deberá dejar constancia por escrito. 

· Se recibe la denuncia y asume el encargado de convivencia escolar o la persona designada por la Directora para estos efectos. Se podrá mantener la reserva si lo solicita el denunciante, sin perjuicio de tener que entregar esa información a la autoridad policial si es requerida. 
· Si la conducta eventualmente constituye un delito (pornografía infantil o similar ilícito), se debe dar aviso dentro de 24 horas a la PDI, Fiscalía o Carabineros. 
· Se cita apoderado para el mismo día o hábil siguiente, para informarle de la situación ocurrida y en lo posible debe estar presente el alumno para tomar declaración. 
· Se toma declaración a todos los involucrados en la conducta a investigar y se cita a sus apoderados si se tratare de alumnos. 
· Una vez establecido los hechos, se determinarán las responsabilidades de cada uno de los involucrados y se aplicará la medida disciplinaria correspondiente a la falta, lo anterior, sin perjuicio de aplicarse además, algunas de las medidas remediales contenidas en el presente reglamento, según corresponda. 
· La investigación debe estar terminada en un plazo de 15 hábiles días como máximo. 
· En el caso de que se apliquen medidas disciplinarias, el afectado con la medida, podrá apelar fundadamente, en un plazo máximo de 5 días hábiles, desde que fue notificado, ante la Directora del establecimiento, la que resolverá escuchando al equipo de convivencia, en el mismo plazo. 

B) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A CONDUCTAS IMPROPIAS DE UN FUNCIONARIO CON UN ALUMNO 

Ante conductas excesivamente afectivas que generan malestar o incomodidad en el alumno, tales como abrazos excesivos, tocar la espalda baja, besos en el cuello, sentar en la falda, abrazar por la espalda, y toda otra situación de similar naturaleza que el funcionario exprese una afectividad NO adecuada hacia el alumno(a) y que éste sienta que se invade su esfera personal, se seguirá el siguiente procedimiento, bajo el entendido que estas situaciones no son constitutivas de delito: 

· Se recibe la denuncia y asume el encargado de convivencia escolar o el funcionario que la Directora del establecimiento designe para tales efectos, se deberá dejar registro escrito de la denuncia del alumno(a). 
· Se informa al funcionario, para que éste tome conocimiento de los hechos y realice sus descargos. Eventualmente, se podrá solicitar al funcionario que no interactúe con el alumno mientras se realiza la investigación, pudiendo ser redestinado a cumplir otras funciones. 
· Se cita apoderado, para informarle de la situación ocurrida. 
· Si de las declaraciones del alumno o funcionario se puede deducir que hay testigos, se toma declaración a éstos. 
· Una vez terminada la investigación, se determinará si efectivamente los hechos que incomodaron al alumno (a) ocurrieron y se procederá a determinar si procede o no sanción laboral de acuerdo a lo estipulado en las sanciones que para ello exprese el Reglamento de Higiene y Seguridad. Sin perjuicio de aplicarse medidas de apoyo y reparación. 
· Si la situación se trata de un mal entendido, pero el alumno se sintió incómodo por actitudes del funcionario, se procederá aplicar mediación, sin perjuicio de aplicarse medidas de apoyo y reparación que sean procedente para recomponer el vínculo. 
· Si se establece que la acusación es falsa o carente de fundamento, se procederá aplicar medida disciplinaria al alumno de acuerdo a tipificación de la falta. 
· Se puede apelar fundadamente de la medida que se aplique, en un plazo máximo de 5 días hábiles desde la notificación, ante la Dirección, quien resolverá escuchando al equipo de convivencia, en el mismo plazo. 
· La investigación debe estar terminada en un plazo de 15 hábiles días como máximo. 

C) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE LA SOSPECHA O DENUNCIA DE ABUSO SEXUAL HACIA UN ALUMNO (PASOS, RESPONSABLES Y ACCIONES)

	PASO 1

	De la Detección 

	RESPONSABLES:

	Todo miembro de la comunidad Educativa y deberá informar esto a la brevedad  a la Directora del Colegio

	ACCIONES: 

	Apenas se conozca una denuncia de este tipo o se tome conocimiento directo de los hechos, cualquier miembro de la Comunidad Escolar, deberá informar, por la vía más expedita, al Encargado de Convivencia o al Director. 
El funcionario a quien se le develó la información debe registrar y guardar los antecedentes del caso, de manera de ponerlos a disposición de las autoridades y del funcionario que puede ser el Encargado de convivencia o el Director (a) del Colegio. 



	PASO 2

	De la Activación del Protocolo 

	RESPONSABLES:

	Dirección del Establecimiento 

	ACCIONES: 

	La Directora del establecimiento activará el protocolo, instruyendo el inicio de una investigación. 
Idealmente, deben asumir esta responsabilidad profesionales con formación, capacitación y/o manejo de situaciones de crisis: encargado/a de convivencia escolar, psicólogo escolar u otro/a. 
El/la responsable o encargado/a deberá estar a cargo de recopilarla información general que permita colaborar con la investigación, cuyo objetivo es también contribuir a mejorar los procesos internos de protección propios del establecimiento, especialmente si la situación ocurrió al interior de este o fue cometida por algún miembro de esa comunidad educativa. 





	PASO 3

	Comunicación con las familias y/o traslado a un centro asistencial, si corresponde. 

	RESPONSABLES:

	Encargado de convivencia o el Director (a) del Colegio. 

	ACCIONES: 

	
a) Es importante tomar contacto con el/la apoderado/a, familiar o persona adulta que asuma la protección del niño, niña o adolescente. Al respecto, se debe tener especial preocupación cuando el maltrato o abuso proviene de parte de algún familiar, ya que puede existir resistencia a colaborar o la develación de la situación de abuso puede generar una crisis familiar que obstaculice proceso de reparación, por lo que la determinación de tomar contacto con algún familiar debe ser realizada de manera cuidadosa. 

Por otra parte, es importante tener presente la necesidad de separar los espacios de conversación, teniendo claro que existen instancias y/o temas que se deben conversar entre adultos/as y otras en que los niños, niñas y adolescentes pueden estar presente. Se sugiere disponer de un primer momento para conversar privadamente con las y los adultos, de manera que estos asimilen la información y luego incorporar al niño, niña o adolescente, de manera de evitar su revictimización (es decir, causarle un nuevo daño). 

b) Traslado al centro asistencial más cercano del colegio, si corresponde: Si se observan señales físicas en el cuerpo del niño, niña o adolescente, o éste/a expresa alguna molestia física que haga sospechar de maltrato o abuso sexual, el o la profesional encargado/a del protocolo de actuación debe acompañarlo/a al centro asistencial más cercano para que lo/a examinen, como lo haría si se tratase de un accidente escolar. 

No debe solicitar explícitamente que el médico realice una constatación de lesiones, ya que es una acción que debe determinar el centro asistencial y no el establecimiento educacional. Más bien, se puede señalar lo siguiente: ”Vengo a que revisen a (nombre), ya que presenta una molestia/irritación en (zona del cuerpo) o señala que (si el propio niño o niña ha relatado que ha sido golpeado/a o abusado/a, referir lo que ha contado)”. 
En forma paralela, se debe contactar a la familia o, apoderado del niño o niña para avisarle que lo llevarán a dicho centro. 
No se requiere la autorización de la familia para acudir al centro asistencial, basta la sola comunicación de este procedimiento, dado que, si el/la o los/as agresores/as son miembros o conocidos/as de la familia, eventualmente esta puede oponerse al examen médico y al inicio de una investigación. 




	PASO 4

	Denuncia o requerimiento de protección 

	RESPONSABLES:

	Director (a) del Colegio.  Dentro de las 24horas desde que se tomó conocimiento del hecho

	ACCIONES: 

	La denuncia debe realizarse en un plazo máximo de 24 horas de conocido el hecho a las autoridades: Carabineros de Chile, Investigaciones de Chile, Ministerio Público o Tribunales de Justicia. 
Se debe tener presente que la denuncia judicial no es la única intervención a realizar ante la detección de una situación de maltrato infantil o abuso sexual, dado que los/as primeros/as encargados/as de proteger a los/as niños/as y adolescentes son sus padres o adultos responsables. Ante la ausencia de estos, o ante su resistencia o negativa para realizar acciones protectoras o denunciar el hecho, o frente a la Sospecha de que él o la agresora es un/a miembro de la familia, el establecimiento educacional debe velar porque la situación sea intervenida por profesionales especializados en el tema, por lo que se hace indispensable la coordinación con redes locales. De manera que puede interponerse una denuncia y además un requerimiento de protección. La denuncia y el requerimiento de protección no son excluyentes; se trata de procesos que pueden ser realizados simultáneamente, dado que tienen distintos objetivos. 




	PASO 5

	Presentar los antecedentes a la Superintendencia de Educación. 

	RESPONSABLES:

	Director(a)

	ACCIONES: 

	El Colegio debe comunicar el hecho a la Superintendencia de Educación (para situaciones de abuso ocurridas en el Colegio)



MEDIDAS INTERNAS DEL COLEGIO
	MEDIDA 1

	De la intervención y adopción de medidas internas y estrategias

	RESPONSABLES:

	Director, Encargado de Convivencia, Profesores y Asistentes de la Educación

	ACCIONES: 

	El Director(a) del establecimiento deberá comunicar al profesor/a jefe la situación del niño o niña afectada. 
Se deberá realizar de un Consejo de Profesores/as del curso al que pertenece el o los alumnos afectados, para acordar las estrategias formativas y didácticas a seguir, el objetivo del consejo es: 

a) Informar la situación y definir estrategias de trabajo formativo y pedagógico en las diferentes asignaturas. 
b) Definir estrategias de información y/o comunicación con el resto de los compañeros y compañeras. 
c) Determinar fechas de evaluación del seguimiento 

La comunicación con las y los profesores debe ser liderada por el/la director/a del establecimiento, o por una persona en la cual delegue en razón de su experticia o de adecuado manejo del tema, contando con la debida reserva de la información. 
No es necesario que los y las docentes conozcan la identidad de los/as involucrados/as, así como tampoco los detalles de la situación. Es muy importante cuidar este aspecto, evitando que se genere morbosidad en torno a lo sucedido. El énfasis debe estar puesto en evitar los rumores y las acciones discriminadoras, tanto por parte de los y las docentes como de las y los apoderados. 



	MEDIDA 2

	De la contención 

	RESPONSABLES:

	Encargado de Convivencia/ Profesor Jefe 

	ACCIONES: 

	El o la profesora jefe tiene un rol clave en este aspecto, implementando estrategias de información o comunicación y de contención con el resto de los compañeros y compañeras, con las y los apoderados del curso y con sus docentes. Y en relación al niño o niña afectada, contribuir, en la medida de lo posible, a que conserve su rutina cotidiana, evitando su estigmatización y promoviendo a la contención desde su comunidad más inmediata, su curso. 
Se reforzará el trabajo a nivel de curso con las directrices del programa de prevención de abuso sexual (Mineduc) o se realizará un trabajo focalizado con los compañeros de curso del presunto victimario y víctima, para establecer pautas de manejo de la situación, contención emocional y académica del curso. 
Si la situación del presunto abuso es entre menores del mismo establecimiento, se realizará un taller de contención con los padres o apoderados de los alumnos del curso del presunto victimario y víctima, siguiendo las directrices del Mineduc en esta materia. 



	MEDIDA  3

	Informar a la comunidad educativa. 

	RESPONSABLES:

	Director (a) / profesor jefe

	ACCIONES: 

	El/la director/a del establecimiento también debe liderar la comunicación con las familias, definiendo estrategias de información y/o comunicación con las madres, padres y apoderados (reuniones de apoderados/as por curso, asambleas generales, elaboración y entrega de circulares informativas, etc.), cuyos objetivos deben estar centrados en: 
- Explicar la situación en términos generales, sin individualizar a las o los involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la información o situaciones de secretismo que generen desconfianzas entre las familias respecto a la labor protectora del establecimiento. 
- Comunicar y explicar las medidas y acciones que se están implementando y/o se implementarán en la comunidad educativa a razón del hecho. 
- Solicitar colaboración y apoyo de parte de las madres, padres y apoderados/as en la labor formativa del establecimiento en torno a este tema. 




	MEDIDA  4

	Del Seguimiento, medidas pedagógicas y/o psicosociales 

	RESPONSABLES:

	Encargado de convivencia/Profesor Jefe 

	ACCIONES: 

	Este es un proceso continuo y sistemático que permite obtener retroalimentación permanente sobre cómo se va avanzando en el cumplimiento de las acciones de intervención acordadas, o bien, ver la necesidad de generar nuevas estrategias, además de mantener visibilizado al niño resguardando sus condiciones de protección. Dentro de las acciones que se pueden implementar en esta etapa están: 
- Entrevistas con padres y/o apoderados: esta tendrá por objeto ir verificando en conjunto los acuerdos establecidos, evaluar la necesidad de cambiar algunas estrategias, determinar las necesidades actuales que pueda estar teniendo el niño o su familia, entre otros aspectos. 

La entrevista puede ser solicitada por el establecimiento como también por la familia. Esta acción es liderada por el funcionario que para tales efectos determine la Dirección. 

- Informes de seguimiento: es elaborado por la Directora del establecimiento o por quien ella delegue. En ellos deberán ser registrados todas aquellas observaciones realizadas por los funcionarios que directamente tratan con el menor, considerando aspectos tales como asistencia, en qué condiciones llega el niño o niña, observación de su comportamiento, el cumplimiento de acuerdos con la familia y/o avances observados, entre otros. 
- Coordinación con red de derivación externa: el funcionario designado por la Directora del establecimiento, establecerá y estará en contacto – vía email, telefónico y/o personalmente– con las redes a las que derivó al niño y su familia, con la finalidad de conocer si se concretó la derivación, indagar en los antecedentes de la intervención que se está realizando con el niño, tales como si se encuentra asistiendo, adherencia de la familia, estado actual del niño, entre otros. 
- Medidas pedagógicas: Se realizará acompañamiento pedagógico en apoyo a su desempeño escolar, que podrá contener: evaluación diferenciada de profesionales, ampliación de plazos de entrega, recalendarización de evaluaciones, apoyo en aula de recurso y otros según necesidad de cada estudiante, con seguimiento quincenal durante el semestre. 
- Medidas psicosociales: Confección de un plan de acompañamiento para el estudiante vulnerando a nivel individual y familiar por parte del Psicólogo con seguimiento durante el semestre. Plan de acompañamiento al curso y docentes, si corresponde. 




	MEDIDA 5

	Consideraciones para la intervención de las presuntas agresiones sexuales y/o hechos de connotación sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes. 

	RESPONSABLES:

	Director (a)/Coordinadora de Convivencia/Profesor Jefe, según corresponda

	ACCIONES: 

	a) Casos en que los hechos reclamados involucren a funcionarios del establecimiento: 
A partir de la presunción de inocencia de la cual goza todo ciudadano como parte de sus derechos humanos, la sola denuncia no es argumento suficiente para terminar la relación laboral. De todas formas el establecimiento debe informar de esta situación al trabajador y señalar que, a fin de cumplir con la normativa, el establecimiento pondrá a disposición de las autoridades correspondientes las circunstancias del caso. Se podrá acordar contractualmente, de manera temporal, un permiso con o sin goce de remuneraciones, o un cambio temporal de actividad, que permita evitar el contacto entre la víctima y el presunto hechor. 

b) En los casos en que los hechos reclamados involucren alumnos del establecimiento: 
Siempre respetando la presunción de inocencia, se citará al apoderado del alumno involucrado, para informarle la situación y tomar decisiones en conjunto que impliquen resguardar al menor acusado, mientras se desarrolla la investigación. Las medidas son aquellas que son factibles de ser aplicables por el  Colegio. 

c) Contexto otros o terceros:  Si del relato de un alumno o de un tercero, se develan hechos que pueden revestir características de agresiones sexuales en el contexto de otros ajenos al establecimiento o a la familia del alumno involucrado, el colegio debe: 
- Se tomarán todas aquellas medidas que permitan generar condiciones de protección para el niño afectado. 
- Se requerirá informe psicológico y/o médico al apoderado para efecto de verificar que el alumno está con red de apoyo. Para el evento que el apoderado no presente estos informes en el plazo que se le fije, se derivará al alumno a la OPD, para que esta institución canalice la red de apoyo. 
- Se mantendrá informada a la familia, respecto de las acciones implementadas por el colegio y su eficacia, a fin de establecer las coordinaciones necesarias para superar esta situación. 
- Se mantendrá la reserva de la situación. 

d) Cuando se toma conocimiento de un abuso sexual ocurrido fuera del establecimiento y el apoderado informa al colegio. 

- Se registrará el relato de la entrevista y los acuerdos pedagógicos que se lleguen con el apoderado. 
- Se solicitará el RUC de la carpeta investigativa de la Fiscalía Local, para verificar que la situación se encuentra efectivamente judicializada; si el apoderado no proporciona esta información se debe denunciar dentro de las 24 horas que se tuvo conocimiento del hecho. 
- Se informará de la situación al Profesor Jefe, para efecto de la contención del menor en caso de ser necesario y para informar al apoderado de cualquier situación conductual o anímica que afecte al alumno con el fin de coordinar estrategias para apoyar al alumno con el apoderado. 
- Se requerirá informe psicológico o médico al apoderado para efecto de verificar que el alumno está con red de apoyo. Para el evento que el apoderado no presente estos informes en el plazo que se le fije, se  derivará al alumno a la OPD, para que esta institución canalice la red de apoyo. 
- Se mantendrá la reserva de la situación, salvo que el apoderado solicite que se comunique al resto del cuerpo docente. 
- Si el alumno o apoderado comenta la situación a sus compañeros de curso generando inquietud, comentarios negativos, burlas o cualquier otro tipo de conducta grupal que pueda dañar al alumno abusado o al grupo curso, se implementará un trabajo con Orientación o jefatura de curso para abordar la situación y la contención a nivel curso.  






CONSIDERACIONES GENERALES PARA ESTE PROTOCOLO 

INFORMACIÓN DIFUSA
· Es aquella en que no se logra identificar al posible alumno afectado -en atención a su edad-, y que es entregado por un tercero que escuchó de otro alumno que algún compañero del Colegio fue afectado por una situación de abuso. En este caso, el Colegio tratará por todos los medios -que estén a su alcance- sin vulnerar la esfera de intimidad de los alumnos de identificar a la posible víctima.


DE LAS DENUNCIAS FALSAS 
· Si se comprueba o establece la falsedad de la acusación por parte de un apoderado del Colegio, tiene la responsabilidad de pedir disculpas públicas y tomar las medidas necesarias para reparar el daño y restaurar la reputación de la persona erróneamente acusada, sin perjuicio de las acciones legales que éste pueda tomar en su contra. 
· Si se comprueba o establece la falsedad de la acusación por parte de un Funcionario del Colegio, tiene la responsabilidad de pedir disculpas públicas y tomar las medidas necesarias para reparar el daño y restaurar la reputación de la persona erróneamente acusada, sin perjuicio de las acciones legales que éste pueda tomar en su contra y sanción laboral que pueda aplicar el Colegio al trabajador. 

· Si se comprueba o establece la falsedad de la acusación por parte de un alumno, se citará al apoderado para coordinar acciones de reparación del daño causado, sin perjuicio de las acciones legales que el afectado pueda tomar en contra del apoderado en su calidad de representante legal del menor, y de la aplicación de las sanciones establecidas en el capítulo de disciplina del Colegio. 
DE LAS CONSIDERACIONES QUE DEBE TOMAR EL COLEGIO 

· SÍ debe dar inmediata credibilidad cuando el niño, niña o adolescente relata que es víctima de una situación de abuso o maltrato. Es preferible actuar ante la sospecha, antes que no realizar acciones y convertirse en cómplice de una vulneración de derechos. 
· SÍ debe acoger y escuchar al niño, niña o adolescente, haciéndolo/a sentir seguro/a y protegido/a. 
· SÍ debe tomar contacto inmediato con la familia y mantener una permanente comunicación con ella. 
· SÍ debe aplicar de manera inmediata el Protocolo de Actuación frente a situaciones de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro, contenido en el Reglamento de Convivencia Escolar. 
· SÍ debe resguardar la intimidad e identidad del niño, niña o adolescente en todo momento, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa. 
· SÍ debe derivar a las instituciones y organismos especializados y denunciar el delito. 
· SÍ debe aclarar al niño, niña o adolescente que no es culpable o responsable de la situación que lo/la afecta. 
· SÍ debe promover el autocuidado y la prevención, propiciar la comunicación permanente con los padres, madres y apoderados y favorecer la confianza y acogida a los niños y niñas para pedir ayuda. 
· SÍ debe asegurarse de que el hecho sea denunciado. Toda persona adulta que tome conocimiento de una situación de vulneración de derechos tiene una responsabilidad ética frente a la protección del niño, niña o adolescente, por lo que debe asegurarse de que efectivamente se adoptaron medidas para protegerlo/la y detener la situación de abuso. 
· NO debe actuar de forma precipitada ni improvisada. 
· NO debe interrogar ni indagar de manera inoportuna al niño, niña o adolescente. 
· NO debe minimizar ni ignorar las situaciones de maltrato o abuso. 
· NO debe investigar los hechos: esto último NO es función del Colegio, sino de los organismos policiales y judiciales. Recopilar antecedentes generales no es lo mismo que investigar un delito o diagnosticarla situación. 

¿CÓMO DETECTAR EL ABUSO SEXUAL? 
FACTORES A LOS QUE DEBEN ESTAR ALERTA TODOS LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El indicador más importante para configurar una sospecha de abuso sexual infantil es el relato parcial o total entregado por un niño, niña o adolescente a un tercero. 
En términos generales, los niños, niñas o adolescentes no describen haber sufrido abusos sexuales cuando éstos no han ocurrido. En otras palabras, generalmente los niños no mienten o inventan estas situaciones, sin embargo, el relato espontáneo se presenta de manera poco frecuente, porque el niño está bajo amenaza, se siente culpable y/o teme que no le crean. No existen comportamientos que caractericen completa y específicamente al niño abusado sexualmente, sin embargo, existen indicadores que deben alertar a los profesionales que trabajan con ellos. Es importante destacar que muchos de los indicadores que se mencionan a continuación no son necesariamente de abuso sexual, pero sí deben llamarnos la atención, pues pueden considerarse señales de alerta.
A) INDICADORES FÍSICOS: 
· Dolor, molestias, lesiones en la zona genital. 
· Infecciones urinarias frecuentes. 
· Dificultad para caminar y/o sentarse. 
· Secreción vaginal. 
· Enrojecimiento en la zona genital. 
· Ropa interior manchada y/o ensangrentada. 
· Contusiones o sangrado en los genitales externos, zona vaginal y/o anal. 
· Ropa interior rasgada. 


B) INDICADORES EMOCIONALES O DE COMPORTAMIENTO: 
Estos pasan a ser señales de alerta cuando son persistentes en el tiempo o se presentan dos o más indicadores
· Presenta un cambio repentino de la conducta o estado de ánimo (nerviosismo, desánimo, llanto, autoestima disminuida, agresividad, baja inesperada del rendimiento escolar entre otros). 
· Se muestra reservado y rechaza la interacción con los demás. 
· Retroceso en el lenguaje. 
· Trastornos del sueño o en la alimentación. 
· Siente culpa o vergüenza extrema. 
· Aparecen temores repentinos e infundados: temor o rechazo a una persona en Especial; resistencia a regresar a la casa después del Colegio, etc. 
· Presenta retrocesos en el comportamiento: conductas de niño de menor edad, como chuparse el dedo u orinarse. 
· Muestra resistencia para cambiarse de ropa o bañarse (en clases de gimnasia, paseos de curso, etc.) 
· Manifestaciones somáticas como dolor de cabeza y/o abdominal, desmayos, recurrentes. 
· Manifiesta conocimientos sexuales sofisticados e inadecuados para la edad. 
· Realiza conductas y juegos sexuales inapropiados para la edad: masturbación compulsiva, agresiones sexuales a otros niños. 
· Realiza intentos de suicidio o autolesiones. 
Es importante estar alerta a señales que indiquen o generen sospechas de alguna situación de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro; principalmente, los cambios significativos en diferentes áreas del comportamiento deben ser tomados en cuenta como posibles indicadores que requieren especial atención. 
No obstante, no se debe generar pánico ya que un cambio en la conducta no significa necesariamente que el niño o niña sea víctima de maltrato o abuso, por ello se hace necesario que los profesores y las profesoras conozcan a sus estudiantes y evalúen el contexto en que se presentan los posibles indicadores, de manera de poder advertir la presencia de estas señales. 
El Libro de Clases constituye una importante herramienta para registrar este tipo de información relevante, lo que permite visualizarla progresión de los cambios observados (por ejemplo, consignar si se advierte un notorio cambio conductual o de ánimo en el niño o niña que se mantiene en el tiempo) y, en caso de realizar una derivación a institución especializada o una denuncia, constituirá una fuente de información organizada, que ayudará en la investigación y/o el tratamiento.

DE LA NORMATIVA LEGAL EN LAS DENUNCIAS EN CASOS DE ABUSO SEXUAL

· El Artículo 175 del Nuevo Código Procesal Penal estipula que: “Estarán obligados a denunciar (entre otros): Los Directores, Inspectores y Profesores de Establecimientos Educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. La denuncia realizada por alguno de los obligados en este artículo eximirá al resto”. 

· El Artículo 176 del mismo Código Procesal Penal aclara que “Las personas indicadas en el artículo anterior deberán hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal”. 

· El Artículo 177 explica qué pasa si alguno de éstos no denuncia: “Las personas indicadas en el artículo 175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe incurrirán en la pena prevista en el artículo 494 del Código Penal, o en lo señalado en disposiciones especiales, en lo que correspondiere”.

¿DÓNDE DENUNCIAR?
La denuncia del hecho ante el Ministerio Público, Policía de Investigaciones o Carabineros; busca iniciar una investigación para promover acciones penales contra el agresor o agresora.
Cabe señalar que la Fiscalía, es el lugar más propicio para realizar esta denuncia, por la rapidez de sus procedimientos, y por ser la institución que tiene la potestad de definir si los hechos son o no constitutivos de delito. 
El requerimiento de protección: Se efectúa ante los Tribunales de Familia y su objetivo es disponer acciones para la protección del niño o niña. Esta acción no tiene como objetivo investigar o sancionar al agresor o agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y de protección. La denuncia y el requerimiento de protección no son excluyentes; se trata de procesos que pueden ser realizados simultáneamente, dado que tienen distintos objetivos. 
Hay situaciones en las que se requiere denunciar un delito, pero no solicitar medidas de protección, y viceversa.

DE LA DISTINCIÓN POR EDADES DEL ALUMNO AGRESOR 

a) Alumno victimario menor de 14 años: en este caso se habla de conducta de connotación sexual y no de abuso sexual infantil. Además, no constituye delito e implica solamente medidas de protección. 
Los menores de 14 años son inimputables, es decir, no son sancionados penalmente, pero su situación es abordada por los Tribunales de Familia, que pueden decretar su derivación a algún centro de intervención especializada, dependiente del Servicio Nacional de Menores (SENAME) o a través de la OPD (Oficina de Protección de Derechos de la Infancia y la Adolescencia). 

b) Alumno victimario mayor de 14 años: implica una conciencia de trasgresión hacia el otro, lo cual constituye un delito y amerita una denuncia formal ante Carabineros, PDI o Ministerio Público. 

Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como abuso una situación entre dos niños/as que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y canalizar sana y adecuadamente, y no penalizar ni castigar; no se trata de abuso sexual, por ejemplo, las experiencias sexualizadas que puedan ocurrir entre estudiantes de la misma edad, pero si se trata de conductas que resultan agresivas o que demuestren un conocimiento que los niños y niñas naturalmente no podrían haber adquirido sin haberlas presenciado o experimentado, podría ser indicador de que uno/a de ellos/as está siendo víctima de abuso sexual por parte de otra persona.




PRINCIPIOS BÁSICOS DE ACTUACIÓN FRENTE A UNA SOSPECHA DE ABUSO O AGRESIÓN SEXUAL DE UN ALUMNO

Cuando un adulto detecta una situación de maltrato o abuso sexual, se enfrenta al desafío de acoger de manera protectora y segura a un niño, niña o adolescente que se encuentra sometido a un profundo sufrimiento y que ha debido enfrentar barreras e inhibidores para hablar, como el miedo, el sentimiento de culpa y la vergüenza; efectuar preguntas inadecuadas o adoptar una postura que evidencie falta de interés o de preocupación, puede significar una doble victimización en el niño o la niña, reforzando en él o ella la idea de que nadie lo puede ayudar.
Preguntar al niño, niña o adolescente de manera inadecuada sobre la sospecha o certeza de que ha sido o está siendo maltratado/a o abusado/a, puede generar más sufrimiento y daño, provocando la negativa a hablar sobre el tema, revelar la situación, o hacer que se retracte, es decir, que cambie su versión sobre los hechos. También puede alertar a los/as agresores/as, complicando la investigación y retardando la reparación del daño. 
Por ello, siempre es preferible que sea un/a profesional especializado en estas materias quien aborde la situación con el/la niño/a; sin embargo, el o la profesional designado por el establecimiento para estos efectos puede entrevistarlo de manera preliminar, de acuerdo a las siguientes orientaciones:

· Generar un clima de acogida y confianza. 
· Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo, con un/asolo/a entrevistador/a. 
· Sentarse al lado y a la altura del niño o niña. 
· Reafirmar en el niño o niña que no es culpable de la situación. 
· Reafirmar que hizo bien en revelar lo que estaba pasando. 
· Transmitir tranquilidad y seguridad. 
· No acusar a las y los adultos involucrados ni emitir juicios contra el presunto agresor o agresora. 
· Informarle que la conversación será privada y personal pero que, si es necesario para su bienestar, podría informarse a otras personas que lo ayudarán. 
· Plantear que es indispensable tomar medidas para que el abuso se detenga. 
· Actuar serenamente, evitando mostrarse afectado/a(conmovido/a u horrorizado/a): la entrevistadora o el entrevistador es el adulto que debe contener y apoyar al niño/a. 

6.4 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

CONSIDERACIONES GENERALES
NIVELES DE CONSUMO: Es fundamental que dentro del establecimiento educacional se puedan localizar oportunamente la problemática de consumo y sus niveles, ya sea en relación a las drogas y al alcohol. 
Lo anterior, tiene como finalidad el determinar el tipo de ayuda que se debe brindar al estudiante y a su familia, el acompañamiento en cuanto a nivel de intensidad y frecuencia. Cabe señalar que, un diagnóstico y/o tratamiento debe ser siempre debidamente determinado por un profesional correspondiente al área médica. 
Los niveles de consumo de drogas y alcohol se agrupan en dos grandes áreas: No problemático y problemático. 

A) NO PROBLEMÁTICO
· Consumo experimental: El adolescente tiene contacto con una o más sustancias de forma esporádica, pudiendo abandonar o continuar consumiendo. Los factores de este tipo de consumo se relacionan directamente con la curiosidad, presiones sociales, lo desconocido etc. Cabe indicar que durante el consumo experimental el adolescente desconoce los efectos de la sustancia que consume.
·  Consumo Ocasional: En este tipo de consumo, el adolescente continúa utilizando la sustancia de forma esporádica, sin embargo, posee algunas motivaciones para continuar con su consumo, ya sean estas: transgredir normas, facilitar la comunicación entre pares o fortalecer relaciones interpersonales. 
· Consumo habitual: El adolescente estaría incorporando el consumo en sus rutinas, conoce el precio, la calidad y el efecto de la sustancia. El consumo podría ser eventualmente semanal, de forma individual o grupal. Las principales motivaciones para mantener el consumo son: Sentimiento de pertenencia un grupo específico, mitigar ciertos sentimientos y emociones, como también reafirmar su independencia. 

B) CONSUMO PROBLEMÁTICO
· Consumo abusivo: Se constata como un consumo más constante, por lo general grupal y concertado. El consumo es selectivo de una o más sustancias, consume en situaciones de riesgo para sí mismo u otros. Durante el consumo abusivo de drogas y alcohol, u otras sustancias, se aprecian ciertas conductas que alteran negativamente las relaciones familiares, dificultades en el rendimiento escolar, o problemas de relaciones interpersonales. 
· Consumo dependiente: En este caso, el adolescente utiliza drogas de formas constante en mayor cantidad y durante períodos más extensos. Se constatan grandes dificultades para controlar su uso. En ocasiones, se presentan síntomas de abstinencia, recurriendo a la droga para aliviar su síntoma de malestar provocado por la falta de ella.
6.4.1 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN (INFORMACIÓN Y CAPACITACIÓN) PARA PREVENIR EL CONSUMO Y PORTE DE DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO
El colegio desarrolla un trabajo formativo y pedagógico continuo por medio de los Programas de Prevención del consumo de alcohol y otras drogas para todo el ciclo escolar, que SENDA pone a disposición de la comunidad educativa de manera gratuita desde el nivel preescolar hasta 8° básico. 

· “Descubriendo el Gran Tesoro” Programa de prevención temprana en educación inicial. 
· “Aprendemos a Crecer” Programa de prevención del consumo de alcohol y droga para educación básica. 
· “La Decisión es nuestra” Programa de prevención del consumo de alcohol y droga de 7° básico y 8° básico. 
El programa de prevención está a cargo del encargado de Convivencia Escolar o a quien la Directora determine, quien realiza un trabajo conjunto con las unidades técnicas pedagógicas, Inspectoría y docentes para su ejecución, seguimiento y evaluación de desarrollo. La intervención contempla a toda la comunidad educativa.

OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS
Respecto a los objetivos para los y las estudiantes 
· Conocer información y experiencias de carácter preventivo, a través del acercamiento a situaciones propias de su experiencia familiar y la sala de clases. 
· Examinar comportamientos preventivos en el ámbito personal, como en otros entornos significativos. 
· Tomar decisiones de protección y prevención en situaciones cotidianas y contextualizadas, movilizando información y habilidades a nivel individual y en la interacción con su entorno cercano. 
· Desarrollar habilidades protectoras para vida. 
· Desarrollar un estilo de vida saludable y una actitud crítica frente a las drogas y alcohol. 
· Fortalecer las redes y participación en la comunidad. 
· Cuidado de otros/as (Cuidar o ser cuidado) 
· Cuidado entre todos/as (Cuidarnos) 
· Cuidado de sí mismo/a (Cuidarme) 

Respecto a los objetivos para los apoderados: 
· Potenciar un estilo familiar cercano y protector. 
· Desarrollar un estilo de vida saludable y crítico frente a las drogas y alcohol en la familia. 
· Fortalecer competencias parentales que promuevan el desarrollo de habilidades protectoras en sus hijos e hijas. 


6.4.2 REDES DE APOYO Y/O DERIVACIÓN A LA CUALES RECURRIR EN CASOS DE SITUACIONES RELACIONADAS CON DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO Y SUS MECANISMOS DE DIFUSIÓN. 

RED DE APOYO Y/O DERIVACIÓN: 
· Servicio Nacional para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de Drogas y Alcohol (SENDA)
Fono 1412 (teléfono gratis) 

MECANISMOS DE DIFUSIÓN:
· Estas redes de apoyo de conocimiento público se difundirán por los medios físicos y electrónicos que el Colegio disponga, tales como: infografías de exposición pública, página web u otro que se estime. 

6.4.3 PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN PARA ABORDAR EL CONSUMO Y PORTE DE DROGAS Y ALCOHOL POR PARTE DE ESTUDIANTES EN EL ESTABLECIMIENTO

A) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A LA SOSPECHA DE ALUMNOS CONSUMIDORES DE ALCOHOL Y/O DROGAS

Señales de Alerta: 
Existen ciertas señales en los alumnos, a los cuales docentes y asistentes de la educación deben estar siempre alerta, a fin de detectar tempranamente el consumo de alcohol o drogas en los alumnos. 
Dentro de estas señales podemos encontrar las siguientes: 
· Ausencias frecuentes e injustificadas al colegio; atrasos reiterados. 
· Rebeldía y descontrol de impulsos, problemas de conducta reiterados, sanciones disciplinarias. 
· Mentiras reiteradas. 
· Necesidad y búsqueda continua de dinero, desaparición de objetos. 
· Cambios bruscos en los hábitos y conducta: somnolencia reiterada, aspecto desaseado, irritabilidad. 
· Agresividad al discutir el tema “drogas”. 
· Problemas de concentración, atención y memoria. 
· Baja en el rendimiento escolar y desinterés general. 
· Cambios en el área afectiva: 
· Cambios bruscos y oscilantes en el estado de ánimo. 
· Reacciones emocionales exageradas. 
· Desmotivación generalizada. 
· Desinterés por las cosas o actividades que antes lo motivaban. 
· Desánimo, pérdida de interés vital. 
· Actitud de indiferencia. 
· Preferencia por nuevas amistades y, algunas veces, repudio por las antiguas. 
· Pertenencia a grupos de amigos que consumen drogas. 
· Valoración positiva de pares consumidores. 
· Alejamiento de las relaciones familiares. 
· Selección de grupos de pares de mayor edad, entre otras. 

CASOS EN LOS QUE SE UTILIZARÁ ESTE PROTOCOLO: 
· Ante la sospecha de consumo de alcohol y/o drogas, por parque de cualquier funcionario del establecimiento. 
· Terceras personas manifiestan a algún funcionario del establecimiento sus sospechas de que un estudiante consume alcohol y/o drogas. 
· Un alumno con problemas, solicita ayuda al establecimiento. 
· Los padres le piden ayuda preocupados porque su hijo posiblemente consuma alcohol y/o drogas 

PROCEDIMIENTO 
	PASO 1

	De la detección 

	RESPONSABLES:

	Cualquier adulto funcionario del establecimiento 

	ACCIONES: 

	 Cualquier funcionario que note cambios significativos en el comportamiento, deberá informar a la Directora del establecimiento, a fin de que se active el protocolo y de esta forma se puedan adoptar las medidas oportunas y adecuadas del caso.



	PASO 2

	De la activación del protocolo 

	RESPONSABLES:

	Dirección del Colegio 

	ACCIONES: 

	 El Director(a) del establecimiento, activará el protocolo, para lo cual como primera medida a adoptar, se reunirá, dentro de las 24 horas siguientes de tomado conocimiento de los hechos, con el profesor jefe del alumno, profesores de asignatura y otros funcionarios que estén en contacto directo y permanente con el estudiante, además del Encargado de Convivencia. 
El objetivo de esta reunión, es dar inicio a un proceso de búsqueda de información, realizando para ello, una observación más sistemática del estudiante. 
El plazo para este período de observación, así como la persona que encabezará los distintos pasos del procedimiento, será fijado en la reunión de coordinación, debiendo dejarse constancia de ello por escrito.



	PASO 3

	Identificación del problema según el nivel de consumo 

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 Una vez recabado mayores antecedentes o en forma paralela, según sea el caso, el funcionario designado sostendrá una reunión con el alumno, procurando adoptar siempre una actitud de acogida y un clima de confianza que facilite el diálogo. 
Los objetivos de esta etapa son:
· Identificar el problema según el nivel de consumo. 
· Conocer y ponderar la motivación que tiene el estudiante para el cambio. 
· Dar a conocer al alumno las redes de apoyo y atención. 
· Según sea el caso, el colegio adoptará las medidas de apoyo educativo y/o psicosocial pertinentes.



	PASO 4

	Reunión informativa del caso a los padres, madres y/o apoderados 

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 Una vez sostenida la reunión con el alumno, se citará vía libreta de comunicaciones o telefónicamente, a los padres y/o apoderados de éste a una reunión con el funcionario designado (Encargado de Convivencia o miembro del Equipo Psicosocial), quien les informará de la situación del alumno, los pasos adoptados y a seguir por el establecimiento, asimismo se les darán a conocer las redes de apoyo interna y externas (OPD, SENDA) con las que cuenta el colegio. 
Si el alumno reconoce los problemas de consumo de alcohol y/o drogas, se adoptarán en conjunto, alumno, padres y apoderados y establecimiento, las medidas de apoyo pedagógicas y psicosociales, así como también se hará la derivación a las redes de apoyo externa. 
Si el alumno no reconoce los problemas de consumo de alcohol y/o drogas, el establecimiento de igual forma, derivará al alumno a tratamiento psicológico, debiendo los padres o apoderados, entregar informe al establecimiento. 
De la reunión sostenida con padres y apoderados, así como de los acuerdos adoptados, deberá dejarse constancia por escrito.



	PASO 5

	Del seguimiento 

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 El funcionario encargado hará seguimiento de la situación del alumno, para lo cual deberá: 
Reunirse una vez a la semana, con profesores y asistentes de la educación que estén en contacto directo y permanente con el alumno, a fin ver la situación del niño y los cambios que hubiere experimentado. 
Reunirse con el alumno semanalmente con el alumno, debiendo llevar una bitácora de registro del cumplimiento de los compromisos. 
Reunirse una vez al mes con los padres o apoderados, a fin de ver el estado de avance de las medidas y/o de los acuerdos adoptados. 
Solicitar a los psicólogos u entidades externas que estén tratando al alumno, informes del estado de avance del estudiante, con los resultados obtenidos y las sugerencias a tener en cuenta por parte del establecimiento, en beneficio del alumno.





	PASO 6

	Del cierre del proceso y/o derivación externa 

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 Si transcurridos tres meses desde la activación del protocolo, el funcionario encargado (Encargado de Convivencia o miembro del Equipo Psicosocial), constatare los cambios positivos en el alumno, su compromiso con el tratamiento y las medidas adoptadas, se dará por cerrado el procedimiento, sin perjuicio de que éste se podrá reabrir en cualquier momento, si es que nuevamente el alumno manifiesta ciertas señales de alerta. 
Si del seguimiento que se ha hecho en la etapa anterior, no se perciben mejoras o cambios positivos en el alumno, o si la disposición de los padres no contribuye a la superación de esta problemática, el establecimiento derivará el caso a la OPD, o lo pondrá en conocimiento de los Tribunales de Familia, según sea el caso. Estas acciones deberán ser comunicadas previamente a los padres o apoderados, debiendo dejarse constancia de ello por escrito.




B) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FENTE A LA DETECCIÓN DE ALUMNOS CONSUMIDORES DE ALCOHOL Y/O DROGAS EN EL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO 

Se aplicará en los siguientes casos: 
· Si un alumno se presenta al establecimiento bajo evidente influencia de drogas, sustancias psicotrópicas o alcohol. 
· Si un alumno es sorprendido consumiendo drogas, alcohol u otras sustancias psicotrópicas al interior del establecimiento. 

	PASO 1

	De la detección de la situación y el llamado al apoderado 

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 En el caso de que un alumno se presente al establecimiento bajo la evidente influencia de drogas, sustancias psicotrópicas o alcohol, o sea sorprendido consumiendo drogas, alcohol u otras sustancias psicotrópicas al interior del establecimiento, quien detecte la situación informará de esto en forma inmediata a la Directora del Colegio (dejando constancia escrita del caso), quien encargará al Encargado de Convivencia Escolar llamar al apoderado del alumno(a) para que lo retire.
Al momento del retiro del alumno(a), Encargado de Convivencia informará al apoderado de las medidas que se pueden aplicar, según lo establecido en el Reglamento Interno y de los pasos a seguir según este protocolo.  





	PASO 2

	Del proceso de investigación  

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	 El coordinador de Convivencia Escolar llevará adelante una investigación sobre la situación, considerando al menos los siguientes pasos y registrándolos de forma escrita:
· Entrevistar a las o los estudiantes involucrados/as.
· Revisar la hoja de vida (libro de clases) de las y los estudiantes involucrados/as.
· Solicitar información a terceros (profesor/a jefe/a, orientador/a, asistentes de la educación, otros/as estudiantes, etc.).
· Citar a las y los apoderadas/os para informarles sobre el proceso investigativo.
· Al finalizar el proceso investigativo, Inspectoría General deberá presentar un informe a Dirección con el cierre del proceso y sus resultados.
Si la investigación confirma la situación de consumo de alcohol y/o drogas, la Directora del Colegio deberá
· Aplicar las sanciones que establece este manual de convivencia para estos casos.
· Derivar el caso al Equipo de Convivencia Escolar quienes deberán diseñar y gestionar acciones de acompañamiento psicológico a las y los estudiantes involucrados según sea el caso. La aceptación como negación de la derivación a especialistas debe ser autorizada por escrito por el o la apoderada/o del estudiante respectivo y quedar registrada en la hoja de vida del libro de clases.






	PASO 3

	Caracterización del consumo   

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	El Equipo de Convivencia Escolar en conjunto con el equipo psicológico realizará entrevistas en profundidad al estudiante involucrado, que permita caracterizar el consumo, así como también, información relevante a nivel familiar y social. 



	PASO 4

	Reunión con apoderado  

	RESPONSABLES:

	Encargado Convivencia Escolar 

	ACCIONES: 

	Al momento de reintegrarse, el alumno debe venir acompañado de su apoderado, a fin de sostener una reunión en donde se le informará sobre el procedimiento a seguir al interior del establecimiento y/o derivaciones a las redes de apoyo externa (Consultorio, Centro de Salud Familiar u otro). 
En caso de consumo Abusivo o Dependiente, se debe informar que el Programa GES cubre su tratamiento. 
Es fundamental que quede un registro por escrito de estos acuerdos y se realizará seguimiento mensual con el organismo al cual se derivó.
Del mismo modo se le informará que el Colegio: 
· Adoptará todas las medidas tendientes a garantizar la permanencia del estudiante con problemas de consumo en el sistema escolar.
· Invitará a mantener la matricula mientras se lleve a cabo el plan de intervención
· Otorgará facilidades para la asistencia al proceso terapéutico u otra acción contemplada. (Calendarización curricular especial)
· Solicitará informes periódicos de evolución del tratamiento. 
· En el caso de reiterarse lo expuesto en el punto Nº1 o, si del seguimiento del caso, no se perciben mejoras o cambios positivos en el alumno, o si la disposición de los padres no contribuye a la  superación de esta problemática, el establecimiento derivará el caso a la OPD, o lo pondrá en conocimiento de los Tribunales de Familia, según sea el caso. 





C) PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE AL TRÁFICO DE DROGAS POR PARTE DE ESTUDIANTES AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO

En este aspecto es necesario precisar lo siguiente:
 
“Traficar consiste en inducir, promover o facilitar, por cualquier medio, el uso o consumo de: drogas psicotrópicas productoras de dependencia física o síquica, capaces de provocar graves efectos tóxicos para la salud o materias primas que sirvan para obtenerlas”. 
Por lo tanto, trafican todos aquellos que, sin autorización, importan, exportan, transportan, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministran, guardan o portan tales sustancias o materias primas. 
Se hace presente que existe tráfico de drogas ilícitas no sólo cuando alguien la vende o comercializa, sino también cuando éstas se transfieren a cualquier otro título, sea que se distribuya (regalen) o permuten.
Procedimiento:
1) Si un estudiante sorprendido en las dependencias del colegio vendiendo, facilitando, regalando o distribuyendo drogas, se informará inmediatamente al Encargado de Convivencia, quién a su vez trasladará a los involucrados la oficina de Dirección a la espera de su apoderado. 
2) Por constituir este hecho un delito, según lo dispone la Ley N° 20.000, el colegio está obligado a denunciar, por lo que deberá llamar además, el colegio está obligado a denunciar: 
· Mayores de 14 años y menores de 16 años, se denuncia a Tribunales de Familia. 
· Mayores de 16 años y menores de 18 años, se denuncia a la Fiscalía o Carabineros, constituye delito y se aplica la ley de responsabilidad penal adolescente. 

3) En el caso que se reciba denuncia que un alumno está portando droga para su comercialización, o que la ha comercializado, el Encargado de Convivencia podrá solicitar al alumno la revisión de sus pertenencias a fin de descartar el ilícito. Esta revisión será hecha por el propio alumno; de igual manera se podrá solicitar la revisión de pertenencias de terceros, a fin de descartar la utilización de éstas por parte de algún involucrado en el ilícito y sin el consentimiento de su propietario, como lugar de ocultamiento de alguna sustancia ilícita. 
Si eventualmente un alumno se niega a la revisión, éste será traslado a Dirección del establecimiento para efectos de esperar a su apoderado y resolver la situación en presencia de éste. En el caso de acreditarse la responsabilidad de un estudiante frente al tráfico o micro tráfico al interior o los alrededores del Colegio, se aplicarán las medidas disciplinarias contempladas en el Reglamento Interno y se realizará el seguimiento y las derivaciones pertinentes según lo establecido en el paso cinco y seis del “PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A LA SOSPECHA DE ALUMNOS CONSUMIDORES DE ALCOHOL Y/O DROGAS”
4) Si algún funcionario del Colegio, alumno o apoderado encuentra abandonada alguna sustancia ilícita al interior del establecimiento educacional, debe entregarla inmediatamente al Director, el cual deberá realizar la denuncia de los hechos al Ministerio Público, OS-7 o PDI. 

REGULACIONES SOBRES LA VENTAS Y CONSUMO EXCEPCIONAL DE ALCOHOL DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO
· La ley 19.925, sobre expendio y consumo de bebidas alcohólicas, prohíbe la venta de bebidas alcohólicas dentro de los establecimientos escolares.
· No obstante, lo dispuesto en el literal anterior, la Directora del establecimiento, a solicitud del Centro General de Padres y Apoderados o con la aprobación de éste, podrá autorizar que se proporcionen y consuman bebidas alcohólicas durante Fiestas Patrias o actividades de beneficencia que se realicen hasta por tres veces en cada año calendario, de lo cual se dará aviso previo a Carabineros y a la respectiva Municipalidad.
· La Directora del establecimiento velará por el correcto uso de la autorización concedida y porque la realización de la actividad no afecte de manera alguna el normal desarrollo de las actividades educacionales.
· El suministrar alcohol a menores de edad está tipificado como delito en la ley 19.925, por cuanto queda terminantemente prohibido incurrir en tal conducta dentro del establecimiento.
· El adulto que sea sorprendido entregando alcohol o cualquier otra droga a un estudiante, será denunciado a las autoridades, y sujeto de las medidas contempladas en este reglamento

CONSIDERACIONES GENERALES: Es deber del Colegio realizar todas las medidas que estén a su alcance para prevenir el consumo de alcohol y drogas, así como también el tráfico ilícito de estupefacientes, dentro del contexto escolar. 
De esta forma y para la prevención y/o ante la detección de cualquier caso de consumo de drogas y/o alcohol o de tráfico de sustancias ilícitas, el establecimiento deberá tener presente siempre las siguientes directrices: 
· Estas situaciones deberán siempre ser abordadas de manera institucional, de manera que sea el Director, o la persona que éste designe, el encargado de dirigir los procedimientos, liderando la definición y organización de las respuestas más adecuadas para abordar los casos específicos. 
· Las acciones que se tome a nivel escolar, sea para la protección de los demás alumnos o miembros de la comunidad escolar o de quienes se ven directamente involucrados, deberán resguardar siempre el Principio de Inocencia, motivo por el cual el establecimiento deberá resguardar la intimidad e identidad del estudiante. 
· Garantizar siempre los derechos de los estudiantes que se pueden ver involucrados. 
· Vincularse con los organismos existentes en la comunidad en la cual están insertos, a fin de enfrentar de mejor manera estas situaciones (municipalidad, la Oficina de Protección de Derechos (OPD) del Servicio Nacional de Menores, el programa local del Servicio Nacional para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de Drogas y Alcohol (SENDA), fiscalía local, etc.) 

· Establecer redes de apoyo con organismos y programas específicos en la materia, de manera de coordinar esfuerzos y resguardar el derecho de los estudiantes a vivir y estudiar en un entorno libre de alcohol y/o drogas. 




6.5 PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES
6.5.1  ACCIONES Y ETAPAS A ABORDAR FRENTE ACCIDENTES ESCOLARES 
	Acciones 
	Etapas 

	· De la Atención Inmediata 
	De la atención inmediata al estudiante accidentado 

	· De la Clasificación y Acciones frente a un Incidente escolar Leve 
· De la clasificación y Acciones frente a un a Accidente Escolar  
· De la clasificación y Acciones frente a un Accidente Escolar Grave
	De la clasificación de los tipos de accidentes y las acciones a seguir 



I ETAPA: DE LA ATENCIÓN INMEDIATA AL ESTUDIANTE ACCIDENTADO 
Toda vez que un estudiante tenga un accidente escolar dentro del establecimiento, será atendido de manera inmediata por el o la funcionaria que se encuentre más cerca. Paralelamente se dará aviso al Encargado de Primeros Auxilios quien analizará y clasificará la lesión y de acuerdo con ello se adoptará algunas de las siguientes acciones.

II ETAPA: DE LA CLASIFICACIÓN DE LOS TIPOS DE ACCIDENTE Y LAS ACCIONES A SEGUIR
a) INCIDENTE ESCOLAR LEVE: Consideraremos como Incidente Escolar Leve y no como accidente escolar a situaciones como las siguientes: casos de rasguños, cortes o heridas superficiales, hematomas leves en las extremidades superiores o inferiores. En este caso estamos en hipótesis de situaciones que no provocan incapacidad del alumno, los que deberán ser atendidos a partir de las siguientes acciones

ACCIONES
1. El alumno debe ser atendido por el Encargado de Primeros Auxilios 
2. El Encargado de Primeros Auxilios debe: 
· Evaluar que la lesión corresponda a un incidente leve y proceder a la atención de la misma; (hay que especificar un procedimiento para heridas o para hematomas moretones) 
· Solicitar al “Encargado de Comunicaciones con las Madres, Padres y Apoderados” que informe del incidente a los padres, madres o apoderados identificados en la “Ficha de Matrícula”
· Registrar de los detalles de la atención en el “Acta de Primeros Auxilios” e informarla al apoderado mediante la “Agenda Escolar” de no haberse logrado la comunicación vía telefónica.
 
3. El Encargado de Comunicaciones con las Madres, Padres y Apoderados, cuando se le solicite, debe 
· Informar de manera telefónica sobre este incidente al apoderado titular, de no contestar este, debe llamar al apoderado suplente y como tercera opción a algún familiar registrado en la “Ficha de Matrícula”. 
· De no ubicar telefónicamente a alguno de los mencionados, debe informar del incidente mediante: los correos electrónicos indicados en la Ficha de Matrícula o por mensaje vía Whatsapp a los números presentes en la misma ficha. 
· Registrar del detalle de esta comunicación en el “Libro de Novedades”.
4. De presentarse el apoderado en las dependencias del Colegio, por causa de este incidente escolar leve, se le debe entregar la Declaración Individual de Accidente Escolar y solicitarle que decida, si el estudiante continúa en clases, o lo retira haciéndose el o la responsable exclusivo(a) de la salud de este.
5. Quedará registro del retiro del estudiante en el libro de Inspectoría.
6. Luego de atenderse la lesión, y de continuar en la jornada escolar, el o la alumna debe regresar a clases siempre que el Encargado de Primeros Auxilios así lo determine. 

b) ACCIDENTE ESCOLAR: Un accidente escolar incluye todas aquellas lesiones que sufran los estudiantes y que produzcan incapacidad ya sea leve, temporal, invalidez parcial, invalidez toral, gran invalidez o la muerte. Ante este tipo de accidentes se activa el Seguro de Contra Accidentes Escolares y se traslada al estudiante al centro de salud público más cercano para diagnóstico y atención correspondiente. 

ACCIONES: 
1. El alumno debe ser trasladado por uno o más adultos a Enfermería utilizando los medios disponibles (silla de ruedas, camilla, otros), allí debe ser atendido por el encargado de Primeros Auxilios quien realizará un análisis visual y la evaluación de la lesión.
2. El funcionario que brindó la primera ayuda también debe Informar del accidente al Encargado de Seguridad Escolar quien realizará el seguimiento de este procedimiento y solicitará al Encargado de Comunicaciones informar del accidente a los padres, madres y/o apoderados. 
3. El Encargado de Comunicaciones debe 
· Ubicar y notificar telefónicamente al apoderado (o al suplente o a un familiar) sobre el accidente que ha afectado al alumno.
· Coordinar el traslado del estudiante al centro asistencial público más cercano, informar al apoderado el nombre del centro de asistencia al que es trasladado el alumno (si así se estimó por la gravedad) y solicitar de su asistencia a dicho centro de salud.
· Solicitar a secretaría la Declaración Individual de Accidente Escolar la que acompañará el traslado del menor al centro de salud. 
4. De solicitarlo, el apoderado podrá llevar, por sus propios medios, al alumno al centro asistencial, para ello:
· Se le debe entregar la Declaración Individual de Accidente Escolar
5. Al retirar al estudiante del Colegio, el apoderado lo dejará consignado en registro de Inspectoría, siendo su exclusiva responsabilidad la salud del alumno y el procedimiento a seguir en el centro asistencial que prefiera. 
6. IMPORTANTE: El Colegio no paga ni reembolsa gastos de clínicas privadas, medicamentos o doctores particulares. 


En caso de no lograrse comunicación entre el Colegio y el Apoderado, se debe realizar lo siguiente: 
7. El estudiante debe ser trasladado al centro de salud pública más cercano por el “Encargado de Transporte en caso de accidente Escolar” o quien la Directora determine para tales efectos. 
8. La asistencia del estudiante al centro de salud será acompañada por la Declaración Individual de Accidente Escolar (Formulario N° 0374-3) timbrada y firmada por algún directivo, cuyos ejemplares deberán quedar en poder del Colegio y del Centro de la red pública de salud que atienda al accidentado(a).  
9. El encarado de Primeros Auxilios debe adoptar todas las medidas precautorias para resguardar la lesión del menor y que requiera atención médica durante el trayecto hacia el centro de salud.
10. De continuar con la falta de contacto con el apoderado (o suplente o familiar), el Encargado de Comunicaciones se podrá en contacto con Carabineros para que estos informen del hecho al apoderado u otro familiar.

c) ACCIDENTE ESCOLAR GRAVE: Se considerará accidente escolar grave a TODA EMERGENCIA VITAL EN LA QUE SE REQUIERE ATENCIÓN MÉDICA SIN DEMORA, se llama a la ambulancia o se traslada de urgencia al alumno al centro asistencial por los medios que el Colegio disponga. 

ACCIONES:

1. Las personas (profesores o alumnos) que se encuentran cerca del afectado al momento del accidente deben llamar de inmediato al Encargado de Primeros Auxilios para que socorra al alumno e Informar del accidente al Encargado de Seguridad Escolar quien realizará el seguimiento de este procedimiento

2. Será considerado un ACCIDENTE ESCOLAR GRAVE, todo golpe en la cabeza, ojos y zonas íntimas de damas y varones, además paros cardio-respiratorio, convulsiones con o sin pérdida de conciencia, traumatismos craneoencefálicos moderados y graves, fracturas abiertas, heridas inciso-contusas sangrantes. En caso de fracturas abiertas, golpes o heridas en la cabeza, espalda u otras graves, el accidentado no debe ser movido del lugar, debiendo esperar la llegada de la ambulancia. El apoderado debe tener presente que los tiempos de demora de la ambulancia son de exclusiva responsabilidad de esos servicios. 
3. Sólo en caso que la ambulancia no llegue, no existan unidades disponibles y la situación lo haga imprescindible, se debe trasladar al alumno accidentado por los medios que el Colegio disponga a la Posta de Urgencia u Hospital más cercano al Establecimiento Educacional y que pertenezca al Sistema Público de Salud, debiéndose adoptar todas las medidas precautorias al alcance de los funcionarios del Colegio cuando el accidentado presente fracturas graves, expuestas o traumatismo encéfalo craneano (TEC.). 
4. La denuncia del accidente se debe efectuar en la Declaración Individual de Accidente Escolar (Formulario N° 0374-3) ejemplares que deberán quedar en poder de Colegio y del Centro de la red pública de salud que atienda al accidentado(a). 
5. Desde el Colegio el Encargado de Comunicación con las Madres, Padres y Apoderados notificará vía telefónica al apoderado del accidente que ha afectado al estudiante, le indicará que debe recurrir a la brevedad al centro asistencial al que fue trasladado el alumno, y de no poder asistir enviar su apoderado suplente o familiar del menor, debido a que existen decisiones que solamente los padres o tutores legales pueden asumir frente al médico de turno. 
6. En caso que no exista comunicación entre el Colegio y el Apoderado, el alumno será derivado de todas formas al centro de salud; de continuar con la falta de contacto, se dará aviso de ello a Carabineros de Chile, para que informe del hecho al apoderado u otro familiar. 
7. En caso de que el apoderado decida transportar a su pupilo de forma particular al hospital, se le hará entrega de la Declaración Individual de Accidente Escolar quedando esto consignado en el Libro de Registro de Primeros Auxilios, asumiendo así el apoderado, la exclusiva responsabilidad de la salud del alumno y el procedimiento a seguir en el centro asistencial. 
8. IMPORTANTE: El Colegio no paga ni reembolsa gastos de clínicas privadas, medicamentos o doctores particulares. 

6.5.2 DE LOS RESPONSABLES DE IMPLEMENTAR POLÍTICAS, PLANES, PROTOCOLOS, Y LA REALIZACIÓN DE ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DEFINEN EN ESTE PROTOCOLO 
	NOMBRE
	RESPONSABLE

	Denisse Faundez 
	Encargado de Seguridad Escolar 

	Nicolás López 
	Encargado de Primeros Auxilios

	Secretaria – Inspectora
	Encargado de Comunicaciones

	Denisse Faúndez
Otros que la Directora determine de acuerdo a la urgencia
	Encargado de transporte de Alumno en caso de accidente grave que así lo requiera 



6.5.3 SOBRE EL VÍNCULO Y COMUNICACIÓN CON LOS PADRES, MADRES Y/O APODERADOS EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR
El Colegio tiene la obligación de comunicar a los padres y apoderados la ocurrencia de un accidente escolar, para lo cual se lleva un registro actualizado de los datos de contacto de los apoderados
 En este sentido, es importante mencionar que
· Será el “Encargado de vínculo y Comunicaciones” quien tendrá la labor de comunicar a los padres, madres y apoderados la ocurrencia de un accidente escolar.
· Para comunicarse, utilizará los datos de contacto presentes en la Ficha de Matrícula del estudiante accidentado. 
· El registro actualizado de los datos de contacto de los padres, madres y apoderados se consigna en la Ficha de Matrícula, en ella se podrán encontrar los nombres, direcciones, números de contacto telefónico, correo electrónico de apoderados, suplentes y familiares, entre otros aspectos que se consideran relevantes para la seguridad de nuestros estudiantes. 
· Será EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL APODERADO llevar un registro actualizado de los datos de contacto mencionados en la Ficha de Matrícula del Estudiante así como también el informar la condición médica del alumno personalmente, adjuntando los certificados médicos. 
6.5.4 CENTROS DE ASISTENCIAL DE SALUD MÁS CERCANO Y REDES DE ATENCIÓN ESPECIALIZADA PARA CASOS DE MAYOR GRAVEDAD
	CENTROS DE ASISTENCIA Y REDES DE ATENCIÓN ESPECIALIZADA 

	NOMBRE CONTACTO
	EN CASO DE
	N° DE CONTACTO
	DIRECCIÓN
	ENCARGADO CONTACTO 

	Bomberos  
21° Compañía de Renca
	Incendio o gases tóxicos
	132
22 641 2976
22 641 1856
	Nicanor Fajardo # 1377 - Renca
	Encargado de Comunicaciones

	SAMU
SAR RENCA
	Accidente Grave
	131
22 574 5290
	Balmaceda # 4012 -Renca
	Encargado de Comunicaciones

	Hospital San Juan de Dios
	Accidente Grave
	22 574 1900
	Chacabuco # 430 - Stgo. Centro
	Encargado de Comunicaciones

	Hospital 
Félix Bulnes
	Accidente Grave
	22 574 4400
	Mapocho Sur #7432 - Cerro Navia.
	Encargado de Comunicaciones



6.5.5 CUÁNDO SE LEVANTARÁ EL ACTA DE SEGURO ESCOLAR PARA QUE EL ESTUDIANTE SEA BENEFICIARIO DE DICHA ATENCIÓN 
La Directora del Colegio levantará la declaración individual de accidente escolar ante el servicio de salud correspondiente, toda vez que un estudiante tenga un accidente escolar, en la que se exprese:
· Nombre, comuna y ciudad del establecimiento educacional
· Datos personales de la persona accidentada
· Informe del accidente
Para que el estudiante sea beneficiario de la cobertura del seguro escolar, debe acudir a cualquier CENTRO DE LA RED PÚBLICA DE SALUD. La cobertura del seguro incluye:
· Servicio y atención médica, quirúrgica y dental.
· Hospitalizaciones, cuando correspondan.
· Medicamentos.
· Prótesis y aparatos ortopédicos (incluida su reparación).
· Rehabilitación física y reeducación profesional.
· Gastos de traslado.
· Pensión permanente, temporal o cuota mortuoria, en caso de ser necesario.
· Covid - 19
Para acreditar un accidente de ida o regreso, entre la casa y el establecimiento educacional, será necesario presentar los siguientes documentos:
· Un parte emitido por Carabineros
· La declaración de testigos presenciales
· Cualquier otro medio de prueba fidedigno que acredite el accidente

6.5.6 DE LOS ESTUDIANTES QUE CUENTEN CON SEGURO PRIVADO DE ATENCIÓN Y EL CENTRO DE ATENCIÓN AL QUE DEBERÁN SER TRASLADADO
Será de exclusiva responsabilidad el padre, madre y/o apoderado, declarar en la Ficha de Matrícula, toda vez que su estudiante cuente con un seguro privado de atención médica, del mismo modo deberá informar en la misma ficha, el centro de atención al cual deberá ser trasladado en condición de su seguro privado de atención. 

6.5.7 DEL BOTIQUÍN ESCOLAR
De acuerdo al memorándum Nº 023/465 del Departamento de Educación extraescolar de fecha 17 de octubre de 2007, los botiquines de primeros auxilios de los establecimientos educacionales NO pueden contener medicamentos de ningún tipo, y deberán mantener los siguientes elementos:
ELEMENTOS BASICOS: 
· Algodón hidrófilo paquete de 125 y/o tórulas de algodón 
· Gasa en trozos de 3x3, 5x5, 10x10 y 15x15. 
· Apósitos grandes, medianos y chicos. 
· Tela adhesiva 2,5 cm de ancho. 
· Palmetas de madera y otro material duro de 80x20 y 100x30 (para inmovilizar una pierna) 
· Suero fisiológico 

OPTATIVOS 
· Termómetro (para control axilar de la temperatura) 
· Tijera de punta roma con hoja de 5 cm de largo 
· Matraz de suero fisiológico de 250 cc (cerrado, sin uso y vigente, que se debe reponer después de abierto). 
· Jabón líquido ph neutro. 
· Linterna
· Cabestrillo 



6.6 MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL COLEGIO
6.6.1 MEDIDAS ORIENTADAS A MANTENER EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN EL COLEGIO 

· Contar con personal contratado para dicho efecto, es decir para la mantención, limpieza e higiene del establecimiento.
· Mantener un stock de productos que son imperiosos para las labores de saneamiento, dada la presencia de niños en general estos productos deben ser hipoalergénicos y de contenidos no tóxicos.
· Respecto a las herramientas de limpieza, es preferible emplear utensilios de microfibra.
· Retirar los residuos diariamente de salas, oficinas, patios y/o espacios del establecimiento en general, depositarlos en contenedores especiales.
· Ventilar aulas, oficinas, biblioteca, laboratorio antes de comenzar las labores educativas, en especial con estudiantes.
· Barrer diariamente al inicio de la jornada y al final del horario de clases, los accesos, aulas, oficinas, patio con utensilios entregados por parte del establecimiento.
· Limpiar las manchas presentes en las mesas y las sillas con un producto que tenga propiedades desinfectantes, no tóxicas.
· Mantener limpias las superficies escritorios, ya que son susceptibles a convertirse en fuentes de enfermedades.
· Las puertas y manillas deben ser constantemente desinfectadas para evitar enfermedades por contacto, se debe prestar especial atención a la hora de ejecutar la higienización.
· Limpiar y desinfectar diariamente de baños y servicios higiénicos para evitar enfermedades relacionadas y acumulación de agentes patógenos.
· EL fregado de los suelos se realizará de forma manual, estas tareas tienen que llevarse a cabo a diario para garantizar que el Colegio esté en óptimas condiciones higiénica y la salud de los niños y adultos no corra peligro alguno.

6.6.2 MEDIDAS DESIGNADAS A EVITAR LA ENTRADA Y/O ELIMINAR LA PRESENCIA DE VECTORES Y PLAGAS
En las instalaciones escolares se pueden albergar plagas que son peligrosas para la salud de los estudiantes y el personal. Algunas plagas propagan patógenos dañinos para las personas, es por esta razón en el establecimiento educacional implementa un plan de control que contempla
· Mantener un control e inspección habitual de las inmediaciones del establecimiento.
· Mantener trampas y cebos para la erradicación de roedores, entregar instrucciones a los estudiantes que no las manipulen.
· Programa de sanitización de baños y la eliminación de plagas y vectores, mínimo 2 veces al año en todo el recinto.
6.6.3 PROCEDIMIENTOS PARA EL ASEO, DESINFECCIÓN DE FUNCIONARIOS, MATERIAL DIDÁCTIVO, MOVILIARIO Y/O VENTILACIÓN DE LOS DISTINTOS RECINTOS DEL COLEGIO

DE LOS ENCARGADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ASEO, DESINFECCIÓN Y/O VENTILACIÓN Y LOS MATERIALES CON LOS QUE CONTARÁN 

El establecimiento cuenta con auxiliares que se encargan del aseo por turnos, además de un auxiliar que realiza tareas de mantención. El aseo diario se realiza de lunes a viernes. Además, al término de cada semestre se realizan aseos profundos, sanitización y mantenciones mayores en las instalaciones del Colegio.

MATERIALES CON LOS QUE SE CONTARÁ PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 
	Artículos de limpieza
	Productos desinfectantes

	
· Jabón - Alcohol gel
· Dispensador de Jabón y Alcohol gel
· Papel secante en rodillos  
· Dispensador de papel secante en rodillos
· Paños de limpieza
· Traperos
· Escobas, mopas, palas
· Limpia pisos
· Balde escurridor
· Bidones y recipientes vacíos para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfección  
· Rociadores para productos desinfectantes
· Pediluvios y limpia pies
	
· Diluciones de Hipoclorito de Sodio (Cloro) al 5%
· Diluciones de Amonio cuaternario 
· Jabón y Alcohol gel 
· Alcohol etílico al 70% 
· Aerosoles desinfectantes

Otros desinfectantes según especificaciones ISP.


	
Desinfectante
  Es importante señalar que el protocolo de desinfección del MINSAL tiene una leve orientación a privilegiar el uso del cloro doméstico, ya que habitualmente, es un producto de fácil acceso. La concentración de Hipoclorito de Sodio del cloro comercial varía, por lo tanto, es muy importante observar la concentración que se señala en la etiqueta del envase. Habitualmente el cloro comercial bordea el 5%. 
Si se requiere utilizar otro desinfectante ya sea de uso doméstico o industrial, se debe asegurar que esté registrado en ISP y seguir las recomendaciones de uso definidas por el fabricante y ratificadas por el ISP.




ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP)
Se deben considerar el uso de los siguientes Elementos de Protección Personal (EPP) cuando se realicen los trabajos de limpieza y desinfección en espacios de uso público y lugares de trabajo (excluidos los establecimientos de atención de salud):
• Pechera desechable o reutilizable;
• Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables: resistentes, impermeables y de manga larga (no quirúrgicos).
La limpieza y desinfección se debe realizar utilizando el elemento de protección personal arriba descrito, el cual debe ponerse y quitarse de manera correcta.
En el caso de utilizar EPP reutilizables, estos deben desinfectarse utilizando los productos señalados anteriormente.
Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera, y considerando la siguiente secuencia de retiro:
· Retirar pechera y guantes simultáneamente;
· Realizar higiene de manos

DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN ANTES DEL INICIO DE CLASES 

El Colegio será sanitizado y desinfectado al menos 24 horas antes del inicio a clases. Se debe limpiar y luego desinfectar todas las superficies y ambientes. Esto estará a cargo de personal interno y si es necesario se contratará personal externo al colegio.

1. Proceso de limpieza: mediante la remoción de materia orgánica e inorgánica, usualmente mediante fricción, con la ayuda de detergentes o jabón, enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por arrastre.  

2. Desinfección de superficies ya limpias: con la aplicación de productos desinfectantes mediante el uso de rociadores, bombas de espalda, toallas, paños de microfibra o multiuso, trapeadores, mopas, baldes escurridores, entre otros métodos. 
3. Para los efectos de este protocolo, se utilizarán los siguientes productos desinfectantes y diluciones:
· Hipoclorito de Sodio (Cloro)
· Jabón
· Alcohol gel
· Alcohol al 70%
· Amonio cuaternario
· Aerosol desinfectante (Lysoform, etc.)

• Para efectuar los protocolos de limpieza y desinfección, se privilegiará el uso de utensilios reutilizables, los cuales serán desinfectados utilizando los productos señalados en la tabla anterior. Los utensilios desechables utilizados irán en los desechos correspondientes al proceso de limpieza-desinfección. 
• En el caso de limpieza y desinfección de textiles, como cortinas, se lavarán con un ciclo de agua caliente               (90 ° C) agregando detergente para la ropa.  
• Se priorizará la limpieza y desinfección de todas aquellas superficies que son manipuladas por los usuarios con alta frecuencia, como lo son: manillas, pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, superficies de las mesas, sillas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras.  
• Esta limpieza y desinfección se sugiere también a los buses de transporte escolar, manteniendo las medidas preventivas ante el contagio de COVID-19.
• Se implementa una rutina de limpieza y desinfección de los objetos que son frecuentemente tocados. Además, ante cualquier sospecha de contagio o contacto con persona contagiada se repetirá la sanitización del establecimiento completo. 
Importante: 
Este documento está sujeto a modificaciones en caso de requerirlo para su mayor eficiencia y funcionamiento, de acuerdo con el contexto. 
6.7 MEDIDAS DE SEGURIDAD, ORDEN Y RESPETO INSTITUCIONAL, LEY N° 21.827 ESCUELAS PROTEGIDAS
-Protocolo y Regulación para la Revisión de Mochilas y Pertenencias
· Carácter Preventivo y Excepcional: La revisión de mochilas, bolsos y efectos personales se establece como un mecanismo de resguardo preventivo frente al ingreso de elementos prohibidos o riesgos para la comunidad.
· Personal Autorizado: Solo podrá ser ejecutada por personal debidamente capacitado y designado por la Dirección o la Coordinación de Convivencia Educativa.
· Respeto a la Dignidad (Prohibiciones): Quedan estrictamente prohibidas las revisiones corporales, el tacto sobre la vestimenta o exigir que los estudiantes se desnuden.
· Resguardos para NEE: Se consideran resguardos específicos y diferenciados cuando el procedimiento involucre a estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE) o discapacidad.
· Registro: Se dejará constancia documental formal de cualquier procedimiento que detecte incumplimientos o amerite la aplicación de medidas disciplinarias.
-Regulación y Restricción de Vestimentas y Accesorios que Impidan la Identificación del Rostro
· Prohibición de Ocultamiento Facial: Se prohíbe el uso de prendas, capuchas o accesorios que obstaculicen la visualización e identificación del rostro de los estudiantes y miembros de la comunidad dentro del establecimiento.
· Excepciones: Se exceptúan aquellas prendas justificadas por razones de salud debidamente acreditadas, condiciones climáticas extremas autorizadas por la Dirección, o requerimientos propios de actividades pedagógicas y deportivas.
-Protocolo de Suspensión de Ingreso y Medidas frente a Apoderados Agresores
· Facultad de Suspensión: La Dirección queda facultada para suspender de forma inmediata el ingreso al recinto de aquellos padres, madres o apoderados que incurran en agresiones físicas, verbales o digitales en contra de funcionarios, docentes o estudiantes.
· Valor del Testimonio Institucional: Se reconoce legalmente el informe o relato escrito y documentado del profesional o funcionario de la educación afectado (o interviniente) como antecedente válido y suficiente para adoptar medidas inmediatas de resguardo y activar los procesos disciplinarios.

-Obligaciones y Deberes de los Apoderados ante Citaciones Institucionales
· Deber de Asistencia: Los apoderados tienen la obligación estricta de concurrir al establecimiento ante cualquier citación formal emitida por Dirección, Inspectoría, Coordinación de Convivencia o Docentes Jefes.
· Corresponsabilidad: La inasistencia injustificada reiterada constituirá una falta grave a los deberes del apoderado, activando protocolos de seguimiento orientados a proteger el bienestar del estudiante.

CAPÍTULO 7

REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA Y PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD Y LA PATERNIDAD


TÍTULOS DE ESTE CAPÍTULO 

1.1 REGULACIONES TÉCNICO - PEDAGÓGICAS 
1.2 REGULACIONES SOBRE PROMOCIÓN Y EVALUACIÓN 
1.3 PROTOCOLO DE RETENCIÓN Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS 
1.4 REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO 



7.1 REGULACIONES TÉCNICO – PEDAGÓGICAS
Importante: Para los efectos de las regulaciones técnico – pedagógicas que a continuación se presentan, el Consejo de Profesores tendrá carácter consultivo y no resolutivo 

7.1.1 REFERIDAS A LA ORIENTACIÓN EDUCACIONAL Y VOCACIONAL 
Para tales efectos, en CCJ se guiará por las “Orientaciones para promover el desarrollo de la orientación educacional en el sistema escolar” de 2021, documento emanado por la División de Educación General del MINEDUC y de descagra gratuita en el link: https://media.mineduc.cl/orientaciones-para-promover-el-desarrollo-de-la-orientacion-educacional-en-el-sistema-escolar/

7.1.2  REFERIDAS A LA SUPERVISIÓN PEDAGÓGICA 

· Todos los/las docentes son acompañados y/o supervisados por cualquier integrante del Equipo Directivo sin necesidad de aviso previo.
· El acompañamiento y/o supervisión se contextualiza en el área específica del directivo que ingrese al aula.
· Para este acompañamiento y/o supervisión se usa la Pauta de Observación correspondiente a cada área de observación (aprendizajes o clima de aula)
· La Pauta de Observación contempla la identificación de quien acompaña o supervisa, del docente acompañado y/o supervisado, del curso, fecha, objetivo de aprendizaje (si procede), el tiempo de observación, entre otros aspectos que se consideran relevantes. 
· La retroalimentación de la observación se realizará en la hora de coordinación correspondiente, siendo importante que esta se realice a más tardar dentro de tres días hábiles. El objetivo de la retroalimentación se referirá a las fortalezas y debilidades observadas, y a las acciones que correspondería desarrollar por el/la docente, en orden de potenciar las fortalezas y reducir las debilidades.
· La retroalimentación se realiza en un clima de respeto y procurando la búsqueda de consensos, provenientes de una honesta reflexión pedagógica. Queda registro de ello en el cuaderno de entrevista docente del directivo que realizó el acompañamiento y/o supervisión.
· Tanto los acuerdos, como los aspectos sobre los que subsista controversia serán registrados en el cuaderno de entrevista docente y en la pauta de acompañamiento del docente directivo correspondiente.
· En el caso de las controversias, ambas partes, dejarán constancia de los fundamentos que la sustenten en el cuaderno de entrevista docente del docente directivo que realizó el acompañamiento y/o acompañamiento para ser analizado y consensuado con posterioridad.
· Al término de la entrevista el docente firmará la pauta de observación realizada y el cuaderno de entrevista docente del directivo que realizó el acompañamiento. Si se negase a hacerlo, el directivo solicitará la presencia de un testigo quien firmará la constancia de negación y los antecedentes serán remitidos a Dirección.
· Se supervisará los talleres SEP o cualquier actividad lectiva y no lectiva en la que participen los estudiantes a partir de: los objetivos del taller, Marco de la buena enseñanza, Estándares de desempeño, u otros indicadores de la calidad. 

7.1.3 REFERIDAS A LA PLANIFICACIÓN CURRICULAR 

Entenderemos como Planificación al instrumento que permite establecer la secuencialidad de estrategias adecuadas para asegurar que todos los y las estudiantes aprendan y desarrollen las habilidades, contenidos y actitudes declaradas en los programas de estudio del MINEDUC. 
La planificación definida por el establecimiento, es un instrumento de trabajo insustituible que posee una triple funcionalidad estratégica:
1) Ser una Hoja de Ruta que focaliza y ordena el proceso de Enseñanza-Aprendizaje y lo hace reconocible ante la comunidad educativa. (la planificación debe ser pública, para que la comunidad conozca el proceso que se planea llevar y cómo se evaluará, así se transforma en un producto claro y objetivo con una postura transparente frente a la comunidad educativa en general. Esto es lo que nuestros maestros enseñan, este es el servicio, claro, honesto, transparente, de conocimiento público, siempre con la cláusula sujeto a evaluación y sin fecha o plazo, solo pasos para no amarrarse con una fecha frente a los apoderados, sólo con un plazo estimado de (ejemplo) 30 días hábiles o los días que se deducen de las horas pedagógicas estimadas de cada unidad de aprendizaje. (implica una organización curricular individualizada por asignatura, ordenada por las necesidades propias de cada asignatura, y evaluada cuando en realidad se alcanzara el nivel necesario para hacerlo, así se coordina entre docente y UTP la fecha de ev y se le comunica a los apoderados, lo importante es no olvidar la comunicación con la casa, por ello y si se respeta, no se hace necesario el calendario, sino la comunicación con un cuerpo claro de características institucionales que aseguren la calidad de información que se obtenía del temario general por temporada de evaluaciones, (que va a enseñar y luego de qué, que quiere lograr que hagan al finalizar la unidad de aprendizaje, el orden, la secuencia correcta de los pasos de aprendizaje para que este finalmente se produzca, recuerda la importancia de los pasos del aprendizaje, por eso el orden de los indicadores de evaluación)
2) Favorecer un proceso de reflexión pedagógica respecto de los aciertos y mejoras a considerarse en el ejercicio continuo de la docencia
3) Favorecer la inserción laboral de otro docente en las situaciones de reemplazo y así asegurar el derecho a educación de los estudiantes.


· La Planificación es un instrumento que se diseña y entrega por curso y rige para todas las asignaturas de todos los niveles.
· Cada profesor de asignatura es el responsable de la confección y entrega de las planificaciones de los cursos en que realiza clases.
· La planificación debe de estar en congruencia con las unidades, objetivos de aprendizaje e indicadores de evaluación de cada una de las unidades que se encuentran presentes en los Programas de Estudio emanados por el MINEDUC, los que se encuentras de libre disposición en la página www.curriculumnacional.cl
· Será de cobertura mensual y deberá contener los siguientes datos generales.
a) Información Institucional: Nombre del establecimiento; identificación del curso; identificación de la asignatura, nombre de la unidad, cantidad de objetivos de aprendizaje que aborda, cantidad de semanas que cubre, cantidad de horas pedagógicas que cubre (según formato institucional entregado por UTP de cada ciclo) fecha de la clase. 
b) Información curricular: Objetivos de aprendizaje (extraídos de los Promanas de Estudio del MINEDUC), indicadores de evaluación, actividad a desarrollar, tipo de evaluación (formativa o sumativa), recursos TICs, materiales y/o humanos. 

· En el caso de Educación Física, debe quedar registrado en el inicio de cada clase planificada y ejecutada la advertencia del uso correcto de los implementos (solicitado en el ordinario nº 156 de fecha 24 de marzo de 2014 de la SUPEREDUC).
· En las asignaturas que contemplan más de 4 horas pedagógicas por semana, se debe considerar la realización de una clase en el laboratorio de Computación. Dicha actividad se debe especificar en la planificación en la columna de “Actividades”.
· Una vez elaborada la planificación, debe enviarse a UTP y al correo de respaldo de dirección para su aprobación. Este paso debe realizarse dentro de los plazos indicados que a unidad técnica determine. Cualquier situación que impida cumplir con el tiempo de entrega, debe estar en conocimiento y autorizado por la UTP quien, en entrevista con el docente, registrará esta situación en el Cuaderno de Entrevista Docente, en donde se establecerá el compromiso de entrega con fechas que se estime adecuadas según la indicación de UTP.
· Si las planificaciones no tuvieren reparos, se dará el visto conforme mediante mail al correo del docente con copia al correo de Dirección y se procederá a su impresión.
· Si las planificaciones tuvieren reparos, serán reenviadas para que el/la docente realice las adecuaciones necesarias. Este reenvío debe efectuarse dentro de dos días hábiles, contados desde la recepción de la planificación. Este paso se repetirá las veces que fuera necesario hasta que la planificación cumpla con los requisitos exigidos.

7.1.4  REFERIDA A LA COORDINACIÓN DE PERFECCIONAMIENTO DOCENTE
· La búsqueda de espacios de perfeccionamiento docente se funda en la detección de las necesidades profesionales de nuestros profesores, instalándose como prioridad y ejecutándose a partir de ellas, tanto talleres como charlas y/o perfeccionamientos tendientes a entregar más y mejores herramientas para el desarrollo de su trabajo con los estudiantes, en las áreas de especialidad, convivencia escolar y en estrategias de enseñanza, aprendizaje y evaluación. 



7.2 REGULACIONES SOBRE PROMOCIÓN Y EVALUACIÓN: REGLAMENTO DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN

Nuestro Colegio, al contar con el reconocimiento oficial del MINEDUC, cuenta con un reglamento de Evaluación y Promoción, el que resguarda el derecho de los y las estudiantes a ser evaluados y promovidos, de acuerdo a un sistema objetivo y trasparente, el que considera también reglas especiales para aquellos que requieran evaluación diferenciada en los términos señalados en la normativa. Del mismo modo, este reglamento considera aspectos como el cumplimiento de objetivos de aprendizaje para ser promovidos de curso, las formas o mecanismos de evaluación, la importancia de adecuar las evaluaciones a las diversas necesidades de los estudiantes, entre otros aspectos que el decreto 67 de 2018 establece como mínimos. 
Para los efectos de este Reglamento interno, se adjunta en Anexo I el “Reglamento de Evaluación y Promoción” vigente para 2026 para el Colegio Corazón de Jesús de Renca. 

7.3 PROTOCOLO DE RETENCIÓN Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS

7.3.1 REGULACIONES DE MEDIDAS ACADÉMICAS Y ADMINISTRATIVAS QUE DEBE ADOPTAR EL ESTABLECIMIENTO EN FAVOR DE LAS ALUMNAS EMBARAZADAS Y MADRES Y PADRES ESTUDIANTES

a) MEDIDAS ACADÉMICAS: Estas corresponden acciones que apuntan a mantener a los y las estudiantes en el sistema educativo, flexibilizando los procesos de aprendizaje o el currículum, en consideración a su condición, sin perder de vista el derecho que les asiste a recibir una adecuada y oportuna atención en el ejercicio de estos. Para ello, el Colegio activa un Sistema de Acceso y Permanencia en el Sistema Educativo para Alumnas Embarazadas, Madres y Padres Estudiantes, que contempla los siguientes criterios: 

· Criterios para el cumplimiento efectivo de los aprendizajes y contenidos mínimos establecidos para estos casos en consenso entre el o la estudiante, su apoderado y la unidad técnica pedagógica. 
· Criterios para la promoción de alumnas embarazadas, madre y padres estudiantes.
· Calendarización flexible y propuesta curricular adaptada (priorizada) con acompañamiento de tutoría docente y compañeros de nivel (opcional) 
· Instrucciones para evitar contacto y exposición a materiales nocivos y la exposición a situaciones de riesgo durante el periodo de embarazo o lactancia 
· Medidas curriculares para estudiantes con NEE orientadas a la comprensión del embarazo, maternidad, paternidad y cuidado del niño (para su formación y desarrollo integral) 
· Medidas sobre la evaluación y asistencia a las clases de educación física.

b) MEDIDAS ADMINISTRATIVAS: Se trata de acciones que apunten a compatibilizar la condición de embarazo, maternidad o paternidad con la de estudiante, asegurando el resguardo de la integridad física, psicológica y moral de estos alumnos. Las Medidas Administrativas que el Colegio contempla para estos casos son las siguientes:

· Del trato respetuoso a la condición de embarazo, maternidad o paternidad del estudiante: Tanto las autoridades directivas, el personal del establecimiento, y los demás miembros de la comunidad educativa, deberán siempre mantener un trato de respeto por la condición de embarazo, maternidad o paternidad del estudiante, resguardando así su derecho a estudiar en un ambiente de aceptación y respeto mutuo. La contravención de esta obligación constituye una falta a la convivencia escolar.
· De los derechos de la estudiante embarazada: La estudiante embarazada tiene el derecho de participar en organizaciones estudiantiles, así como también en cualquier ceremonia o actividad extraprogramática que se realice al interior o al exterior del Colegio, en la que participen los y las estudiantes de manera regular.
· Del uso del uniforme escolar: Las alumnas embarazadas tienen derecho a adaptar el uniforme escolar en atención a las condiciones especiales que requiera, según la etapa del embarazo en que se encuentre. 
· Del porcentaje de asistencia para la promoción: Al respecto, a las alumnas embarazadas y madres y padres estudiantes:
No deberá exigírseles del 85% de asistencia durante el año escolar, cuando las inasistencias sean debidamente justificadas. Las inasistencias causadas directamente por situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto, control del niño sano o enfermedades del hijo menor a un año se consideran justificadas cuando vayan acompañadas de la presentación de un certificado médico, carnet de salud, tarjeta de control u otro documento que indique los motivos o den cuenta de la inasistencia. 
De alcanzar menos del 50% de asistencia durante el año escolar, la Directora del Colegio resolverá en conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos N°511, de 1997; N° 112 y N° 158, ambos de 1999, y N°83, de 2021, todos del Ministerio de Educación, o los que se dicten en el futuro en su reemplazo, sin perjuicio del derecho a apelación de la alumna ante el Secretario Regional Ministerial de Educación respectivo. 

7.3.2 IDENTIFICACIÓN DE REDES DE APOYO PARA ALUMNAS EMBARAZADAS Y PARA MADRES Y PADRES ESTUDIANTES 

· La alumna embarazada puede acceder al sistema CHILE CRECE CONTIGO, sistema integral de apoyo a niños y niñas de primera infancia, desde la gestación hasta que entran a primer nivel de transición (4 años). Para acceder a este sistema la aluna debe dirigirse al consultorio en que se está inscrito. Más informaciones en www.crececontigo.gob.cl/
· Puede solicitar información de JUANEB sobre la Beca de Apoyo a la Retención Escolar (BARE) y sobre el programa de apoyo a la retención escolar para embarazada madres y padres adolescentes. Más informaciones en www.junaeb.cl
· La madre o embarazada, puede encontrar información respecto a las edades del desarrollo de los y las párvulos/es, y de la red de salas cunas y jardines, en la página principal de la JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES, JUNJI. Mas informaciones en www.junji.cl
7.4 REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

Las Salidas pedagógicas y giras de estudio corresponden a actividades de aprendizaje desarrolladas fuera del Colegio, las que se vinculan directamente con el desarrollo de uno o más objetivos de aprendizaje y asignaturas coordinadas. Se desarrollan en un horario de clases y cuentan siempre con la autorización respectiva y la supervisión de uno o más docentes. 
Para la programación de toda actividad organizada por el Colegio fuera del local escolar, se deben considerar como mínimos los siguientes aspectos

7.4.1 FORMA DE LA AUTORIZACIÓN PARA PARTICIPAR DE UNA SALIDA PEDAGÓGICA Y GIRA DE ESTUDIO 
Para que los y las estudiantes de nuestro colegio puedan participar de una salida pedagógica y/o gira de estudios, es necesario que su apoderado titular o suplente complete una autorización por escrito, la que contempla los siguientes datos:
Nombre completo del apoderado
· RUN del apoderado
· Número de Teléfono de contacto del apoderado 
· Nombre completo del estudiante
· RUN del estudiante 
· Marcado con X de la opción Autorizo o No autorizo a participar de
· Firma del apoderado 
· Fecha 

7.4.2 PLAZO DE ENTREGAS DE LA AUTORIZACIÓN
La autorización será enviada al apoderado un con plazo de 5 días hábiles previos a la salida pedagógica o gira de estudios, este deberá reenviarla con la información solicitada a más tardar 2 días hábiles antes de la salida.
Es importante saber que todo estudiante que no cuente con la referida autorización no podrá participar de la actividad, cuestión que no exime al Colegio de adoptar las medidas necesarias para asegurar la continuidad del servicio educativo. Para ello, el docente que dirija una salida pedagógica, deberá siempre prever el cuidado al derecho a educación de los estudiantes no autorizados a participar y de aquellos de los cursos que no contarán con su atención, para lo cual confeccionará el material pedagógico pertinente al objetivo de aprendizaje planificado para la jornada, coordinándose con UTP de ciclo con a lo menos 5 días hábiles previos a la salida. 

7.4.3 DE LA CANTIDAD DE ADULTOS AL RESGUARDO DE LA SEGURIDAD DE LOS ESTUDIANTES
Toda vez que se realice una salida pedagógica o gira de estudios, los estudiantes que participen deberán ser acompañados por un número suficiente de adultos responsables que resguarden de manera efectiva su seguridad. Al respecto la Directora del Colegio designará a un asistente de la educación que cumplirá esta labor, el que se sumará al total de apoderados que también acompañen la salida pedagógica, estableciéndose como criterio base, la compañía de 1 adulto por cada 10 estudiantes. 

7.4.4 DE LAS MEDIDAD SE SEGURIDAD QUE SE DEBEN ADOPTAR EN TODA SALIDA PEDAGÓGICA Y GIRA DE ESTUDIOS
La programación de la actividad debe considerar las siguientes medidas de seguridad:
· Responsabilidades definidas de los adultos participantes y/o acompañantes (docentes y apoderados)
· Entrega de tarjetas de identificación para cada estudiante con los siguientes datos mínimos: nombre del estudiante, nombre del profesor a cargo, número de celular del profesor o adulto a cargo, el nombre y dirección del Colegio. Además, el profesor y los adultos que acompañan la salida pedagógica, deberán portar una credencial de identificación con su nombre y apellido. 
· La entrega de la hoja de ruta de la actividad al Sostenedor y a la Dirección.
· La hoja de ruta deberá contemplar la siguiente información:
   
· Individualización Profesor(es) encargado(s) y sus responsabilidades
· Individualización de apoderados acompañantes (si procede) y sus responsabilidades 
· Curso(s) que realizará(n) la salida pedagógica
· Cantidad de estudiantes participantes 
· Día, horario de salida y llegada estimada
· Lugar(es) y dirección(es)
· Medidas de seguridad adoptadas 
· Objetivo(s) de aprendizaje a abordar en la salida
· Las actividades específicas a desarrollar y la forma de evaluación de las mismas
· Medio de transporte a utilizar
Además, en el Colegio debe quedar la siguiente información:
· Autorización de los alumnos participantes
· Información e información actualizada del transporte y conductor
· Justificación pedagógica (planificación y guías de aprendizaje)

7.4.5 DEL TRASLADO DE LOS ESTUDIANTES EN UNA SALIDA PEDAGÓGICA O GIRA DE ESTUDIOS

Las salidas pedagógicas que impliquen el traslado de los alumnos con un vehículo deberán salir desde el colegio y regresar al mismo. El docente a cargo de la salida deberá verificar las condiciones de seguridad del transporte, tales como: licencia de conducir al día del chofer, permiso de circulación, póliza y seguros pertinentes, extintor, botiquín y toda otra medida que resguarde la integridad de los alumnos. 
Si la salida comprende un período de varias horas, los alumnos deberán llevar algún tipo de alimento y bebestible para evitar problemas de salud por ejemplo fatiga. 

7.4.6 DE LAS PROHIBICIONES	DURANTE LA SALIDA PEDAGÓGICA Y SALIDA DE ESTUDIOS									              
· Se prohíbe en todo momento de la salida pedagógica o gira de estudios el consumo o tenencia de cualquier bebida alcohólica o el uso de cualquier tipo de drogas por parte de cualquier participante, ya sea estudiante o adulto (docentes y acompañantes). Al estudiante sorprendido infringiendo esta restricción le será aplicada la medida que el Reglamento Interno de Convivencia establece para ello. 

7.4.7 DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN SALIDA PEDAGÓGICA Y GIRA DE ESTUDIOS

· Los alumnos usarán su uniforme o buzo institucional según lo indique el docente a cargo. 
· El alumno, en todo momento durante la salida pedagógica, deberá mantener un comportamiento adecuado a las disposiciones conductuales y disciplinares del Colegio y a las reglas del lugar visitado en terreno.
· En todo momento y lugar debe portar a plena vista su tarjeta de identificación

7.4.8 DE LAS MEDIDAS QUE SE ADOPTARÁN LUEGO DE LA REALIZACIÓN DE LA SALIDA PEDAGÓGICA O GIRA DE ESTUDIOS
Luego de la realización de una salida pedagógica y gira de estudios, los estudiantes deben:
· Realizar ejercicios de metacognición aplicados a la experiencia vivida, en los aspectos académicos y conductuales como también de los temas transversales que se hayan visto involucrados.
· Realización de actividades evaluadas (formativas y/o sumativas) sobre la base de la experiencia de aprendizaje alcanzada. 






CAPÍTULO 8

NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

TÍTULOS DE ESTE CAPÍTULO 

8.1 Descripción de las conductas esperadas de acuerdo al nivel educativo del estudiante y las acciones u omisiones que serán consideradas faltas, graduadas de acuerdo a su menor o mayor gravedad
8.2 Descripción de las medidas disciplinarias que se aplicarán a las faltas establecidas
8.3 Procedimientos para determinar la existencia de faltas, la aplicación de las medidas mencionadas y las instancias de revisión correspondientes
8.4 Las acciones que serán consideradas cumplimientos destacados y los reconocimientos que dichas conductas ameritarán


8.1 DESCRIPCIÓN DE LAS CONDUCTAS ESPERADAS DE ACUERDO AL NIVEL EDUCATIVO DEL ESTUDIANTE Y LAS ACCIONES U OMISIONES QUE SERÁN CONSIDERADAS FALTAS, GRADUADAS DE ACUERDO A SU MENOR O MAYOR GRAVEDAD

8.1.1 DESCRIPCIÓN DE LAS CONDUCTAS ESPERADAS DE ACUERDO AL NIVEL EDUCATIVO DEL ESTUDIANTE: 

Las conductas esperadas son aquellas que favorecen un desarrollo físico, emocional y social óptimo y que le permiten al estudiante desenvolverse adecuadamente en el Colegio, contribuir a generar un ambiente propicio para el aprendizaje y la sana convivencia escolar. Entre estas conductas encontramos aquellas relacionadas con sus hábitos de vida saludable, su autoestima académica, la convivencia con sus pares, su participación y formación como ciudadano y su asistencia escolar. 
		
DE LAS CONDUCTAS DE HÁBITOS DE VIDA SALUDABLE, TODOS NUESTROS ESTUDIANTES:
· Tienen conciencia sobre la importancia de una buena alimentación equilibrada y a una hora determinada, de una vida activa donde el ejercicio físico es regular y de mantener buenos hábitos de sueño de acuerdo a las horas recomendadas según su etapa de desarrollo. 
· Consumen alimentos considerados sanos según la política pública, tales como fruta, yogur y frutos secos, por sobre alimentos de elevados contenidos de calorías, grasas, azúcares, sal u otros ingredientes que determine la autoridad, en los recreos y horarios de salida.
· Consumen agua habitualmente y evita el abuso de bebidas gaseosas y jugos artificiales
· Participan, organizan y/o difunden actividades que implican la actividad física como caminatas, corridas, cicletadas, concursos de baile, encuentros deportivos, recreos activos y entretenidos, entre otros.
· Realizan actividad física durante la clase de Educación Física, participando en actividades cuyos objetivos están centrados en el acondicionamiento físico, juegos y deportes, respetando los ritmos, intereses y preferencias propias y de sus demás compañeros.
· Conocen desde temprana edad los riesgos que implica el consumo de tabaco, alcohol y drogas para la salud y el desarrollo de las personas, de modo que asocian el uso de estas sustancias con actividades dañinas que deben evitar
· Se desarrollan cognitivo y socioemocionalmente, ejercitando el autocontrol, el manejo de la ansiedad, el uso de la comunicación para resolver problemas, cultivar amistades y desarrollar un proyecto de vida saludable.
Y en particular para el segundo ciclo:
· Participan y valoran los programas de prevención de consumo de tabaco, alcohol y drogas, aprendiendo a enfrentar la presión de los pares y a resistirse ante la oferta de sustancias, desarrollan un compromiso fuerte contra el uso indebido de sustancias y reafirman las actitudes antidrogas en general. 
· Valoran los programas integrales de educación sexual que abordan el tema desde el ámbito biológico, afectivo y social por lo que participa de las charlas, talleres, campañas y programas para estudiantes y apoderados que el Colegio implementa sobre el tema. 

DE LAS CONDUCTAS RELACIONADAS A LA AUTOESTIMA ACADÉMICA, TODOS NUESTROS ESTUDIANTES
· Tienen un trato respetuoso y afectivo con sus pares y con los demás integrantes de la comunidad escolar, tratándose por sus nombres, escuchándose con atención, empatizando con los otros, valorando sus propias aportaciones como las de los demás, del mismo modo evitan realizar comentarios humillantes o discriminatorios con sus pares y con los demás integrantes de la comunidad escolar. 
· Se sienten aceptados, valorados y protegidos ante cualquier amenaza física o psicológica pues saben a quién recurrir en caso de necesitar apoyo o ayuda
· Tienen una imagen positiva de sí mismo como de sus compañeros de curso y de Colegio, pues logran reconocer sus recursos, esfuerzos, logros y avances y del mismo modo los talentos y fortalezas de su comunidad escolar. 
· Adoptan actitudes proactivas frente a las dificultades, aceptando las sugerencias que sus profesores les den para mejorar. 
· Tienen la convicción de su alto potencial para aprender, desarrollar habilidades y superarse, teniendo altas expectativas de sí mismos y de sus pares. 
· Comprenden que los errores son parte normal del aprendizaje, estando dispuestos a exponerlos para hacer sus propias correcciones y no culparse por sus equivocaciones. 
· Valoran sus propias habilidades y las de sus pares, sean en el plano académico como en el no académico, y las demuestran participando de actividades que les interesan o para las cuales tienen capacidades. 
· Se interesan e involucran continuamente con su propio aprendizaje. 
· Ocupan todas las oportunidades y herramientas para superar sus dificultades y prevenir la frustración toda vez que requieren un apoyo adicional para su desarrollo.
· Desarrollan un vínculo afectivo respetuoso y responsable con sus pares y con los demás actores de la comunidad educativa, de modo que, cuando lo necesiten exista apoyo y contención. 
· Se sienten valorados por sus habilidades y cualidades 
· Participan y valoran las actividades de autoconocimiento y meditación para adquirir un conocimiento personal más profundo en cuanto a sus propósitos, desafíos personales, de las consecuencias de sus actos y evitar o disminuir conductas impulsivas. 

DE LAS CONDUCTAS ORIENTADAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR, NUESTROS ESTUDIANTES 
· Respetan las normas básicas de cortesía y civilidad (saludar, agradecer, pedir por favor, disculparse y no hablar mal de otros), y que se preocupan de los demás (por ejemplo, ofrecer ayuda o acoger al que está solo), evitando descalificaciones y faltas de respeto, sean leves o de mayor gravedad
· Promueven la inclusión y la diversidad, valorando un clima de respeto ante la diversidad de pensamiento, culturas y tradiciones.  
· Conocen las normas que regulan las relaciones entre los distintos actores de la comunidad educativa, así como las medidas disciplinarias y formativas asociadas a su incumplimiento.
· Están abiertos a una corrección formativa toda vez que transgreden las normas de convivencia. 
· Utilizan y desarrollan formas pacíficas y constructivas para resolver conflictos, entre estas saben: ponerse en el lugar del otro (empatía), autorregular sus impulsos y emociones y distinguir diferentes vías para abordar diferencias, a llegar a acuerdos, a expresarse con claridad sobre sus puntos de vista, a reconocer sus propias responsabilidades, entre otras. 
· Son conscientes de los efectos del Bullying, por lo que fomentan el respeto a la diversidad, y su responsabilidad como espectador que denuncia e informa acerca de los casos de Bullying.
· Confían en sus profesores y recurren a ellos toda vez que se sientan amenazados, agredidos o en alguna dificultad. 
· Sabe que, más allá de la sanción punitiva que pueda conllevar un acto, lo relevante es que genere un aprendizaje y una reflexión en torno a la conducta llevada a cabo y sus consecuencias, para que esta no vuelva a ocurrir. 
· Prefieren espacios en donde se encuentren acompañados y siempre con la supervisión de un adulto.
· Participan en actividades fuera de la jornada escolar, como corridas familiares, bingos, olimpiadas para padres, madres, apoderados y estudiantes, desayunos, entre otros, con el fin de fomentar un clima de confianza y respeto entre la comunidad educativa y de integración y cohesión entre sus pares. 


DE LAS CONDUCTAS EN CUANTO A SU FORMACIÓN Y PARTICIPAR COMO CIUDADANOS, NUESTROS ESTUDIANTES
· Tienen una identidad positiva del Colegio, pues se identifican con LA VISIÓN y con nuestro Proyecto Educativo Institucional, con elementos y metas comunes como ritos y actividades importantes para el Colegio, del mismo modo conocen y participan en la elaboración del Proyecto Educativo, en la creación del Manual de Convivencia, y en otras instancias de participación y diálogo colaborativo. 
· Participan y organizan actividades de encuentro entre sus pares y con los otros miembros de la comunidad educativa, las que responden a sus intereses y a los del proyecto educativo. 
· Promueven una cultura colaborativa entre sus pares y con los otros miembros de la comunidad educativa, desarrollando relaciones basadas en vínculos de ayuda, apoyo y reciprocidad. 
· Cuidan del Colegio y de su entorno, pues promueven la valoración de la diversidad de su entorno social, cultural y natural, siendo parte de actividades colectivas de esparcimiento y embellecimiento del Colegio y del barrio, como también del uso de basureros y el reciclaje en la comunidad. 
· Desarrollan iniciativas de emprendimiento constructivo, sean culturales, sociales u otros (solidarias, ambientales, de convivencia, entre otras), permitiéndose así y a sus pares de diferentes cursos el conocerse y establecer más y mejores relaciones entre ellos y la comunidad educativa. 
· Conocen el desarrollo del proyecto educativo, las actividades que se realizan, los resultados del establecimiento y su funcionamiento general.
· Participan de las consultas que se realizan a la comunidad educativa, con respecto a la implementación de mejoras del Proyecto Educativo y del Plan de Mejoramiento. 
· Participan de las organizaciones representativas de su comunidad, como lo son las directivas de curso y/o el Centro de Estudiantes del Colegio. 
· Desarrollan continuamente habilidades y actitudes para vivir en democracia. 
· Perciben a sus profesores como pilares fundamentales para su desarrollo personal y académico.
· Participa de las actividades extraprogramáticas (cursos y talleres) que el Colegio ofrece fuera de la jornada escolar, explorando así sus gustos e intereses, conocer nuevas personas y aprender a convivir con otros fuera de la sala de clases. 
· Generan espacios de participación y organización donde incorporan las temáticas ambientales y de su entorno como parte de su quehacer, y así desarrollar una cultura socio ambiental. 



DE SUS CONDUCTAS CON RESPECTO A LA ASISTENCIA ESCOLAR
· Son conscientes de la importancia que tiene el asistir regularmente a clases, en términos del aprendizaje, del desarrollo de la voluntad, la puntualidad, la responsabilidad y la perseverancia, la planificación y la autodisciplina.
· Comprenden que “hacer la cimarra” es una falta grave, que implica riesgos para ellos y constituye un engaño al colegio y a los padres
  
8.1.2 ACCIONES U OMISIONES QUE SERÁN CONSIDERADAS FALTAS Y SU GRADUACIÓN

FALTAS LEVES: Corresponden a las acciones u omisiones realizadas por estudiantes, que generan daño de menor magnitud para los integrantes de la comunidad educativa, que alteran el orden en la sala de clases sin provocar consecuencias trascendentes en la actividad escolar personal o de grupo. 

Consideraremos como falta leve a las siguientes:
1. No portar agenda escolar o libreta de comunicaciones. 
2. Quedarse en cualquier lugar del colegio (pasillos, baños, patio, jardín, y similares) para no entrar a clases. 
3. No respetar turnos asignados al hablar, a pesar que se le indique que deba realizarlo, impidiendo el diálogo. 
4. Llegar atrasado a clases más de tres veces, sin presentar justificativo, debiendo registrarse en el Libro de clases cada atraso. 
5. Cualquier acto injustificado que perturbe y/o afecte el desarrollo óptimo de la clase. 
6. Incumplimiento de su responsabilidad con las actividades escolares: sin tarea o tarea incompleta, sin trabajos solicitados, sin materiales, sin textos de estudios, sin útiles de aseo para educación física. 
7. Usar juegos o elementos de diversión que sean fuente de distracción para sí mismo o sus pares (pelotas, cartas, tableros, bolitas, peluches u otros juguetes, juegos electrónicos, tablet, celular) no autorizados ni solicitados, durante el desarrollo de la clase, en actos oficiales y/o en actividades educativas. 
8. Usar descuidadamente el uniforme. 
9. No usar cotona o delantal desde pre-kínder a sexto básico. 
10. Presentarse y/o permanecer en el Colegio utilizando accesorios no autorizados por causales de seguridad tales como: joyas, expansiones, piercing, cadenas, entre otros. 
11. Realizar al interior del Colegio conductas propias de la esfera de la higiene personal (Por ejemplo: cortarse o limarse las uñas, depilarse, sacarse las cejas, sacarse las impurezas). 
12. Maquillarse, alisarse o encresparse el pelo y pintarse las uñas en la sala de clases o cualquier dependencia del Colegio. 
13. Rayar, ensuciar, cortar, destruir o extraviar material de los compañeros, y que sean de poco valor monetario (Por ejemplo: una goma, sacapuntas, lápices, etc.). 
14. No seguir las instrucciones del Profesor o mostrar desinterés manifiesto en las explicaciones del profesor. 
15. Llamar a otro integrante de la comunidad escolar por sobrenombres o descalificativos. 
16. Molestar a otro compañero perturbando su quehacer educativo. 
17. Esconder las pertenecías de sus compañeros a modo de juego o broma. 
18. No acatar las normas de higiene personal que se estipulan para el ingreso de los alumnos a clases después de deportes, actividades físicas o recreos (uso desodorante, ducha, lavarse, refrescarse). 
19. Tirar papeles (bolas, cohetes, aviones u otro similar) a otros compañeros durante la hora de clases. 
20. Tirar escupo, comida, papeles con saliva y similares conductas a otro miembro de la comunidad escolar en clases o en el patio del Colegio 
21. Ingresar a los cubículos del WC de forma grupal o dual. 
22. No acatar alguna instrucción específica del docente o funcionario del establecimiento. 
23. Molestar de forma reiterada con algún objeto a otro compañero o funcionario (lápiz, regla u otro similar). 
24. Golpetear la mesa con el cuerpo o algún objeto. 
25. Desorden durante la formación o no respetar su lugar. 
26. Correr dentro de la sala de clases. 
27. Pellizcar, pegarle o pegarse con otro compañero a modo de juego o broma. 
28. Cambiarse de puesto sin permiso. 
29. Perseguir a un compañero causando en éste sensación de desagrado o molestia (sin constituir acoso). 
30. Jugar con profilácticos en las dependencias del colegio. 
31. No traer materiales necesarios para el desarrollo de las actividades escolares. 
32. No participar en las actividades de carácter cívico y representativo que la Directora del colegio determine. 
33. Realizar cualquier tipo de venta de artículos en general al interior del establecimiento, sin autorización de la dirección. 
34. Usar prendas del uniforme del Colegio con diseño ajeno al oficial. 
35. Incumplimiento las normas relativas a la presentación personal. 
36. No respetar los conductos regulares. 
37. Lanzar golosinas, comida, fruta o verduras en las dependencias del colegio. 


FALTAS GRAVES: Corresponden a tipos de conductas que perjudican seriamente a: la convivencia diaria en y/o con la comunidad educativa, el ambiente para el aprendizaje, los bienes muebles e inmuebles, el desempeño académico del alumno y/o de sus compañeros. Estas faltas son: 
1. Obstruir los WC o urinarios con papel, comida o cualquier objeto. 
2. Punzar intencionalmente con algún objeto a otro compañero o funcionario (lápiz, regla u otro similar). 
3. No realizar actividad escolar, evaluación o no acatar alguna instrucción específica del docente o funcionario del establecimiento. 
4. Agarrar del cuello a otro compañero. 
5. Consumir medicamentos que no le han sido prescritos y que pueden causarle algún daño o sintomatología, o dárselos algún compañero de curso. 
6. Insinuarse o declararse a un funcionario del Colegio con el fin de establecer relaciones de tipo sentimental o sexual, sin que constituyan conductas de acoso. 
7. Llamar por teléfono, mandar cartas, correos electrónicos, twiter, Whatsapp, con fines no pedagógicos a un funcionario del Colegio. 
8. Porte y/o exposición de material pornográfico (imágenes, revistas, fotografías, entre otros). 
9. Ver o descargar pornografía de internet y promover esta práctica con otros medios tecnológicos como celulares, entre otros, dentro del Colegio. 
10. Usar la red inalámbrica (wi fi) del colegio sin la autorización expresa de Dirección. 
11. Lanzar objetos desde los pisos superiores. 
12. Lanzar objetos contra terceros sin la intención de causar daño físico (la conducta es impropia toda vez que las cosas se deben pasar en las manos), por ejemplo: lanzar estuches, cuadernos, lápices, frascos de pegamento, reglas, etc. 
13. Realizar manifestación con los genitales o tocárselos de manera reiterada. 
14. Bajarle el buzo o short a otro alumno con el afán de ridiculizarlo o como broma. 
15. ser grosero, emplear expresiones vulgares, de connotación sexual o de doble sentido (cualquier sea el medio que se use: simbología, verbal, por escrito, etc.). 
16. Faltar el respeto a miembros de la Comunidad Escolar a través de expresiones verbales, gestuales y/o escritas y a través de cualquier medio. 
17. Efectuar rayados indebidos y/o dibujos groseros en el material de evaluación. 
18. Discriminar o realizar comentario racista, sexual, político, religioso, ideológico o discriminador que denosté a algún integrante de la Comunidad Escolar. 
19. Estigmatizar, revictimizar o reculpabilizar a un miembro de la Comunidad Escolar con comentarios cuando ha ocurrido una situación que se está investigando o ya fue sancionada. 
20. Realizar manifestaciones en contra del Colegio (dentro o fuera del establecimiento o por redes sociales). 
21. Pifiar, hostigar o abuchear a un alumno o cualquier otro integrante de la comunidad escolar. 
22. Falta de honestidad que perjudique la convivencia escolar. 
23. Cuestionar la idoneidad profesional de un docente o funcionario del colegio sin fundamento y de manera pública. 
24. Ingresar o salir sin autorización de la sala de clases fuera del horario de recreo. 
25. Publicar en sitios de Internet o redes sociales, fotografías, audio o video de cualquier funcionario del establecimiento o compañero de colegio, sin autorización expresa de éste o su representante legal (caso de alumnos menores de edad). 
26. Subirse o trepar a los árboles, techo, galpón, rejas, muros. 
27. Arrojarse agua, harina, huevos u otros en las dependencias del establecimiento o fuera de ellas portando el uniforme escolar. 
28. Faltar a la verdad afectando la dinámica escolar o en un procedimiento investigativo. 
29. Activar los extintores o Red Húmeda del Establecimiento. 
30. Realizar expresiones de afectividad más allá de las conductas propias esperadas de convivencia al interior del establecimiento. (Por ejemplo: alumnos que abrazan, besan, se aprietan, acarician frecuentemente). 
31. Rayar, hacer grafitis, escribir, pegar autoadhesivos, pintar con corrector u otro tipo de lápiz, descascarar, romper, perforar, rasgar y/o realizar cualquier otra conducta destructiva de: muebles, murallas, puertas, telones, pisos, alfombras, asientos de patio, paredes, cortinas, pizarras, wc, lavamanos, duchas o muebles en general o toda otra dependencia del Colegio, de sus muebles o de su estructura. 
32. Patear puertas, dañar o bloquear cerraduras, manchar cortinas, forzar ventanas o cerrojos. 
33. Salir de la sala dando portazo. 
34. Deteriorar o manipular indebidamente elementos electrónicos (datas, notebook, computadores, impresoras, equipos de música, Televisores, proyectores, parlantes, equipos de sonido y amplificación u otros), perjudicando a la institución o miembros de la comunidad; así como maltratar material pedagógico (libros, mapas, material deportivo, instrumentos musicales, entre otros); hacer mal uso de los microondas del colegio. 
35. Maltratar, deteriorar, rayar, ensuciar, rasgar, destruir o extraviar material de pares (mochilas, libros, calculadoras u otros implementos de algún valor). 
36. Promover o realizar desorden o ser irrespetuoso en actos de diversa índole al interior del Colegio, salidas a terreno u otras actividades al exterior del Colegio mientras vista el uniforme del Colegio o le esté representando, aunque no esté con uniforme. 
37. Botar comida en lugares distintos a los basureros dispuestos para ello. 
38. Ingresar a lugares prohibidos por las autoridades del Colegio. 
39. Permanecer, sin autorización, fuera de la sala de clases u otras dependencias del establecimiento durante la jornada escolar, cuando le ha sido indicado que debe volver a clases. 
40. Esconderse en cualquier lugar del colegio para no entrar a clases. 
41. Inasistencia prolongada sin justificación ni respaldo escrito del apoderado de ninguna clase. (Se entiende por prolongada a partir de 5 días hábiles). 
42. Hacer bromas que atenten contra la sana convivencia escolar o ridiculicen a un integrante de la comunidad escolar. 
43. Portar o Fumar cigarro, cigarrillo electrónico o tabaco en el colegio, actividad escolar o vía pública vistiendo uniforme o buzo institucional. 
44. Portar elementos que sirven para fabricar cigarros o para el consumo de marihuana (papelillos, pipa, filtros u otros). 
45. No acatar normas de seguridad o prevención de riesgos del Establecimiento. 
46. Realizar comentarios que dañen a terceros y que impliquen alterar la convivencia escolar (cahuines). 
47. Participar en juegos bruscos e inseguros que pongan en peligro la integridad física de quienes actúan u observan. 
48. Realizar o participar en juegos que impliquen conductas sexualizadas. 
49. Inducir a los miembros de la comunidad escolar para formar grupos sectarios dentro de las dependencias del Colegio. 
50. Realizar política partidista dentro de las dependencias del Colegio. 
51. Incitar a otros miembros de la comunidad escolar a realizar manifestaciones de cualquier naturaleza que alteren el orden dentro de las dependencias del Colegio. 
52. Enviar mensajes o llamar a su apoderado u otra apoderada para entregar información falsa para que retiren del establecimiento a un alumno durante la jornada escolar. 
53. Sacar la ropa interior de algún compañero (a) de los camarines. Será una agravante de la conducta exhibirlas en un lugar público. 
54. Solicitar por parte de un alumno a un funcionario del Colegio mantener algún tipo de vínculo por una red social o aceptar la petición de éste para vincularse. (Los contactos vía web entre un funcionario del Colegio y alumno sólo pueden tener fines pedagógicos y en las plataformas oficiales que el Colegio disponga). 
55. Señalar o simular tenencia o porte de marihuana o sustancias psicotrópicas, con el fin de mostrarlas a los compañeros independiente del objetivo (ejemplo: orégano, polvo blanco, o similares). 

56. Solicitar a otro alumno que intervenga en un conflicto personal o escolar que se tenga con otro compañero, con el objeto de valerse de éste como un factor intimidante. 
57. Tener conocimiento de que otro alumno es víctima de acoso escolar, presunto abuso sexual o conductas sexualizadas y no informa a la dirección. 


4) FALTAS GRAVÍSIMAS. Son aquellas conductas que atentan contra la moral, las buenas costumbres, la convivencia escolar; alteran evidentemente el desarrollo del proceso formativo, enseñanza aprendizaje y la sana convivencia escolar. Atentan de manera directa o colateral contra sí mismo o terceros. 
Consideramos como tales las que se enumeran a continuación: 

1. Contestar de forma violenta, desafiante, burlesca al docente o cualquier funcionario. 
2. Quemar cualquier elemento o útil escolar en dependencias del colegio (cuadernos, papeleros, hacer fogatas u otros). 
3. Fotografiar, filmar en clases o grabar conversaciones con cualquier integrante de la comunidad, subir a redes sociales, sin autorización o contra la voluntad del tercero y que produzca menoscabo. 
4. Efectuar actos que constituyan situaciones de peligro para la salud o la integridad física de las personas (tales como el uso de bombas de ruido, humo, llamadas falsas por incendio, bombas, etc.). 
5. Extraer el material del profesor o manipular material pedagógico sin autorización (libro de clases, otros).
6. Intervenir las cuentas de correo electrónico o redes sociales de la institución o de los funcionarios del colegio, sean personales o institucionales. 
7. Portar o consumir marihuana o sustancias psicotrópicas para uso personal sin que estén recetadas por un médico, al interior del establecimiento o en sus alrededores (vía pública). 
8. Instalar programas espías en los computadores del colegio. 
9. Participar o incitar a compañeros a involucrarse en actividades que atenten contra la integridad moral, física o psicológica de cualquier persona que integre la Comunidad Escolar. 
10. Quedarse afuera del colegio en horario de clases (“cimarra”). 
11. Fugarse del Colegio o de una actividad en terreno autorizada por el Colegio. 
12. Denigrar, ofender, Denostar, molestar, amenazar o publicar en sitios de Internet o redes sociales, ofensas, garabatos, burlas, amenazas, insultos a cualquier funcionario, alumno o apoderado del establecimiento. 
13. Efectuar actos vejatorios contra la dignidad de los alumnos y/o funcionarios. 
14. Consumir, Ingerir o inhalar sustancias nocivas para la salud al interior del establecimiento (alcohol, sustancias alucinógenas, aerosoles, neoprén, etc.). 
15. Denostar por cualquier medio y públicamente a la Institución, sus emblemas o su administración, especialmente valiéndose de redes sociales, Internet, Youtube u otras. Se entiende por emblemas: himno, insignia, estandarte, logo, eslogan, y cualquier otro elemento que identifique al Colegio. 
16. Hacer uso no autorizado de timbres con el logotipo de la Institución. 
17. Publicar en sitios de Internet o redes sociales, fotografías, audio o video de cualquier funcionario del establecimiento o compañero de colegio que tenga carácter sexual. 
18. Adulteración o falsificación de documentación interna u oficial del Colegio (libro de clases, informe de calificaciones, personalidad, licencias, certificado de estudio, diplomas u otros similares). 
19. Sustracción de bienes ajenos y documentación dentro de las dependencias del colegio a cualquier integrante de la comunidad escolar. 
20. Causar cualquier tipo de daño en los vehículos de los funcionarios del colegio. 
21. Conductas de connotación sexual o sexualizadas en las dependencias del colegio con otro alumno (a) o un tercero, o en un salida pedagógica o viaje de estudio. 
22. Ingresar a la fuerza u ocupar ilícitamente el establecimiento educacional. 
23. Provocar daños en el inmueble y/o muebles, impidiendo las clases, el ingreso de los alumnos y/o del personal al Colegio. 
24. Portar todo tipo de armas de fantasía, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes, contundentes, aun cuando no se haya hecho uso de ellos. 
25. Sustraer material de laboratorio, del aula de recursos, CRA u otras dependencias o material pedagógico como guías, instrumentos evaluativos, apuntes, ensayos, entre otros. 
26. Intervenir o manipular el Libro de Clases o cualquier otro instrumento de uso pedagógico. 
27. Falsificar firmas y/o comunicaciones del Apoderado, Profesores, Directivos o funcionarios del Colegio. 
28. Solicitar a un tercero que suplante al apoderado, padre o madre (presencialmente o por teléfono). 
29. Provocar cortes de energía eléctrica, gas, agua potable, conexión de internet o telefónicas, alterando el normal desarrollo de las actividades del establecimiento. 
30. Insultar o amenazar en forma verbal o escrita a un tercero o a cualquier autoridad pública o educacional (fuera o dentro del establecimiento o por red social). 
31. Agredir físicamente a un tercero u otro integrante de la comunidad escolar causando lesiones leves dentro de las dependencias del colegio, actividad oficial o extraprogramática o en los alrededores del colegio. 
32. Interrumpir o impedir de facto el normal desarrollo de las actividades escolares en circunstancias tales como: obstaculizando accesos, impidiendo el ingreso, amedrentando a los alumnos y funcionarios; o bien, ocupando ilícitamente el Establecimiento, interrumpiendo con ello el servicio escolar y configurando una acción de ocupación ilícita. 
33. Incitar a la toma del establecimiento estudiantil por parte de terceros. 
34. Actuar en forma encapuchada (u ocultando su identidad) dentro de las dependencias del Colegio. 
35. Asistir al establecimiento en estado de ebriedad o bajo alguna influencia de drogas ilícitas o estupefacientes. 
36. Auto exposición a conductas sexualizadas o de connotación sexual que se viralicen por redes sociales o internet como: fotos con semidesnudos o desnudos, actos obscenos, videos íntimos o similares, (esto sin perjuicio de las medidas psicosociales o apoyos que se otorguen al afectado). 
37. Hurtar o robar a otro miembro de la comunidad educativa, aunque no esté comprobado el ilícito penal, pero hay evidencia suficiente que el alumno realizó la acción. 
38. Acusar falsamente algún miembro de la comunidad escolar de realizar una conducta atentatoria a la sana convivencia escolar: agresión, conductas de acoso, abuso, vulneración de derechos, maltrato, hurto, robo, conductas excesivamente afectivas, consumo o venta de drogas, y toda otra contenida en los protocolos que se regulan en el presente Reglamento y normas relativas a la disciplina escolar. 
39. No respetar los protocolos relacionados a la contingencia sanitaria Covid 19, causando miedo, angustia o daño a la salud de los miembros de la comunidad educativa
40. No respetar el uso de mascarilla, el lavado de manos y/o el distanciamiento social poniendo en peligro la salud de sus compañeros. 
41. Quitar o inducir a otros a quitar la mascarilla a uno o más compañeros de curso o cualquier otro integrante de la comunidad educativa. 
42. Manipular elementos contaminados (basureros, mascarillas desechadas) para: atacar, traspasarlo a otro, introducirlo en las pertenencias propias o de otros, 


FALTAS GRAVISIMAS ESPECIALES. Esta categoría pertenece a las faltas gravísimas, pero dada la gravedad de las conductas que se tipifican se han regulado de manera independiente a las faltas gravísimas y se han denominado “especiales”; y son aquellas que afectan gravemente la convivencia escolar, que causan daño a la integridad física o síquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de carácter sexual, agresiones físicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesión y tenencia de armas o artefactos incendiarios, así como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestación del servicio educativo por parte del establecimiento, lo anterior en el contexto de la Ley Número 21.128 Aula Segura. 
Estas faltas son: 

1. Agredir causando lesiones menos graves o graves a otro miembro de la comunidad escolar. 
2. Causar la muerte de otro miembro de la comunidad escolar, sea por conducta directa, indirecta u omisiva. 
3. Agredir psicológicamente a través de cualquier vía o forma, a otro miembro de la comunidad escolar, causando menoscabo en su salud emocional (acreditado con informe médico o psicológico); la agresión podrá ser única pero de alto impacto emocional o reiterada en el tiempo, especialmente valiéndose de la Internet, de redes sociales, plataformas de la red o aplicaciones. 
4. Extorsión o chantaje a otro miembro de la comunidad escolar, provocando menoscabo en su conducta o daño psicológico. 
5. Las agresiones o ataques de connotación sexual (dentro del Colegio), aunque no sean constitutivos de delito o no este probado el ilícito penal, pero hay evidencia que el alumno realizó la acción y se está afectando la convivencia escolar. 
6. Actos premeditados como provocar incendios en las dependencias del colegio o en la persona de otro miembro de la comunidad escolar (quemar su ropa). 
7. Dar de comer, inhalar o beber algún elemento toxico a otro miembro de la comunidad escolar como: cloro, soda caustica, silicona, insecticidas, fluidos biológicos, neoprén, gas, entre otros. 
8. Uso, porte, posesión, o tenencia de armas dentro del establecimiento. 
9. Utilizar o amenazar con armas o elementos de agresión a otro integrante de la comunidad escolar, aunque no cause lesiones (elementos cortopunzantes y otros). 
10. Traficar o regalar drogas, estupefacientes y/o psicofármacos en el establecimiento escolar, en las afueras del recinto o en alguna actividad escolar a otros miembros de la comunidad escolar y/o terceros. 
11. Detonar cualquier elemento explosivo, generando situaciones de pánico colectivo o colocando en riesgo la integridad de otros miembros de la comunidad escolar. 
12. Agresiones sostenidas en el tiempo que conllevan consecuencias físicas o psicológicas en otro miembro de la comunidad educativa. 
13. Acoso escolar que se manifiesta en consecuencias psicológicas en otro alumno del colegio. 
14. Incitar a que otro miembro de la comunidad escolar atente contra sí mismo u otro (suicidio, cortes en miembros, lanzarse de un piso superior, juegos de asfixia y conductas de riesgo similares). 
15. Generar situaciones de pánico colectivo que atenten contra la integridad física o psicológica de algún otro miembro de la comunidad escolar. 
16. Encerrar a otro miembro de la comunidad escolar en algún espacio del establecimiento dejándolo sin posibilidad de salir durante un periodo de tiempo considerable, provocando en la afectada sensación de miedo o angustia. 
17. La amenaza de lesiones o muerte a algún miembro de la comunidad educativa. 
18. Corrupción de menores, entendiendo que ejerce influencia sobre otros alumnos(o) para que se prostituyan o que participen en material pornográfico. 
19. Actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestación del servicio educativo por parte del establecimiento. 
20. Toda conducta que afecten gravemente la convivencia escolar. 
8.2 DESCRIPCIÓN DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE SE APLICARÁN A LAS FALTAS ESTABLECIDAS

ACCIONES REMEDIALES EN EL ÁMBITO DE LA DISCIPLINA 
Nuestro establecimiento reconoce y diferencia 5tipos de acciones remediales en el ámbito de la disciplina y la convivencia escolar posibles de ser aplicadas en el proceso educativo de un alumno, cada una de estas desde un diferente enfoque que busca reforzar, reparar, sancionar y/o fomentar la sana convivencia escolar. 
Ante una conducta disruptiva, se pueden aplicar una o más de las siguientes acciones remediales de acuerdo al tipo de falta desde un enfoque formativo, considerando contexto, atenuantes y agravantes: 


ACCIONES REMEDIALES

1. Medidas Psicosociales y Pedagógicas 
2. Medidas de Gestión Colaborativa de Conflictos 
3. Medidas Formativas en el Orden Disciplinario 
4. Procesos Remediales en el Orden Disciplinario 
5. Medidas en el Orden Disciplinario


1. MEDIDAS PSICOSOCIALES Y PEDAGÓGICAS 
Son medidas que buscan apoyar al alumno en su proceso de reinserción, reparación y/o cuando se busca a través de la condicionalidad revertir las conductas disruptivas. 
Se puede aplicar una o más de estas medidas: 

MEDIDAS PSICOSOCIALES: 

1. Entrevistarse con los padres y/o apoderados del o la estudiante, a fin de conocer aspectos del ámbito familiar o de situaciones puntuales que puedan estar generando la conducta disruptiva.
2. Solicitar a los padres y/o apoderados los antecedentes de salud del estudiante, ya sean médicos o psicológicos con la finalidad de tomar conocimiento de la posible existencia de una patología y/o condición del estudiante y de esa forma gestionar remediales adecuadas a las particularidades del estudiante. 
3. Toda vez que el el Colegio lo estime, el o la estudiante podrá ser derivado al psicólogo escolar o a las redes de apoyo para su atención psicológica, emanándose una orden de derivación. Se firmará un compromiso con el apoderado a modo de responsabilizarlo de la concurrencia al centro de derivación y de continuar el tratamiento que ahí se le indique. 
4. Si el alumno se encuentra con tratamiento médico o psicológico externo, se considerarán las sugerencias del especialista del caso, que lo acompañen en el proceso académico y de convivencia escolar. 
5. Si el colegio, a partir de los antecedentes recabados evidencia posible vulneración de derechos del alumno, realizará denuncia al tribunal de familia u OPD. 
6. Los docentes y funcionarios vinculados directamente con el quehacer pedagógico del alumno, serán informados de la situación del estudiante, -informes, antecedentes médicos o psicológicos-, a fin de consensuar estrategias de trabajo común y apoyo al estudiante. 
7. Reuniones de seguimiento con alguno de los padres del alumno, a fin de informar avance o retroceso de las conductas del estudiante. 
8. Reuniones de seguimiento conductual con encargado de convivencia, Profesor Jefe y director, a fin de analizar los avances o retrocesos del alumno e implementar nuevas medidas tendientes apoyar al alumno. 
9. El Colegio como medida formativa intervendrá a nivel curso a fin que a través de las jornadas de formación valórica se trabajen actitudes como empatía, tolerancia, respeto, solidaridad y situaciones atingentes a la realidad afectiva y social del curso. 
10. Eventualmente si el alumno requiere apoyo de acompañamiento en aula por parte de su madre, padre, apoderado u otro familiar, se acordará por escrito la duración de este acompañamiento, que tiene por objeto acompañar al alumno en el manejo de sus conductas disruptivas o ambientación escolar en atención a la edad. 


MEDIDAS PEDAGÓGICAS: 

1) Que el alumno se incorpore algún taller extraescolar, que busque que participe en una acción que le permita socializar, bajar los niveles de ansiedad, fortalezca el trabajo en equipo y los valores institucionales. 
2) En relación alumnos que tengan comportamientos hiperactivos se les dará una actividad adicional que tienda a bajar sus niveles de ansiedad. 
3) Se implementará juego de roles para profundizar el logro de sus aprendizajes de acuerdo a las actitudes declaradas en el Currículum. 
4) Si el especialista que atiende al alumno, sugiere la conveniencia de asistir a jornada parcial, el Colegio adecuará el horario en que el alumno permanezca en clases. 
5) Se podrá acordar con el apoderado, que el alumno asista en jornada alterna para apoyo psicopedagógico. 

El Colegio aplicará toda otra medida pedagógica o psicosocial pertinente y que tienda a apoyar al alumno en su proceso disciplinario y que busque revertir las conductas disruptivas.

2. MEDIDAS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS 
 
Las medidas de gestión colaborativa de conflictos corresponden a procedimientos cuyo objetivo es fomentar la comunicación constructiva entre las partes en disputa y evitar así que los conflictos escalen en su intensidad. 
La participación en estas instancias será de carácter voluntario para los involucrados en el conflicto, pudiendo cualquiera de las partes, en todo momento, expresar su voluntad de no perseverar en el procedimiento, el que se dará por terminado dejándose constancia de dicha circunstancia.

Las medidas de gestión colaborativa de conflicto que el Colegio propicia son las siguientes: 

I. MEDIACIÓN: Es un proceso en que un tercero neutral, sin poder para imponer una resolución, ayuda a las partes en conflicto a alcanzar un arreglo mutuamente aceptable. En este caso, tienen un rol fundamental los Inspectores, Profesor Jefe o Inspector General. 

a) Casos en los que procede la mediación. 
El Proceso de Mediación será propuesto tanto para prevenir que se cometan faltas, así como también, para manejar faltas ya cometidas. En tal sentido, se podrá incluir Mediación: 
- Como respuesta a una solicitud planteada por los propios involucrados. 
- Como medida para resolver un conflicto de convivencia, sea que se haya o no cometido alguna falta como consecuencia de éste. 
- Como estrategia alternativa frente a una sanción disciplinaria, o 
- Como una medida complementaria a la aplicación de otras medidas o sanciones. 
b) La mediación podrá ser conducida por el encargado de convivencia o Inspector de jornada o profesor. 
c) Procedimiento de Mediación. 
Los estudiantes u otros integrantes de la comunidad escolar, que tengan un conflicto entre sí, podrán acudir voluntariamente a un mediador para que los ayude a resolverlo. 
La mediación también podrá ser propuesta por el colegio, como una medida para resolver el conflicto. 
El mediador escuchará a ambas partes y les ayudará a ponerse de acuerdo para solucionar el problema. 
Los estudiantes que se someten a mediación deben tratarse respetuosamente, escucharse y no interrumpirse mientras hablan, cooperar para solucionar el problema y mantener la confidencialidad. 
El proceso de mediación podrá tener un plazo máximo de 4 encuentros (entrevistas), contadas desde su inicio, para restablecer los acuerdos entre las partes, no pudiendo exceder de 45 días corridos dentro del año escolar. Los periodos de vacaciones escolares interrumpen el plazo, dentro del año escolar.
d) Finalización de la Mediación
Los acuerdos alcanzados en la mediación se recogerán por escrito, explicitando los compromisos asumidos y el plazo para su ejecución. Si la mediación finalizase con acuerdo de las partes, el mediador, lo comunicará por escrito al director quien archivará el documento en el expediente correspondiente.
En caso de que la mediación finalice sin acuerdo entre las partes, o se incumplan los acuerdos alcanzados, el mediador comunicará el hecho al director. En consecuencia, éste actuará según se trate de una conducta contraria a las normas de convivencia o gravemente perjudicial para la convivencia del colegio, aplicando las medidas correspondientes al Reglamento.
Cuando no se pueda llegar a un acuerdo, o no pueda cumplirse, por causas ajenas al estudiante infractor o por negativa expresa del estudiante perjudicado, esta circunstancia deberá ser registrada en la Hoja de vida de éste y en expediente de Mediación.

II ARBITRAJE PEDAGÓGICO: Es un procedimiento en que un tercero, con atribuciones para ello, asume la investigación, escucha a las partes y resuelve la disputa o diferencia entre los involucrados. En este caso el Profesor Jefe, Encargado de convivencia, el Inspector o el Director gestionará la instancia para escuchar a cada una de las partes y dictaminará una resolución beneficiosa para los afectados.
Cuando se produzcan situaciones que signifiquen conflictos interpersonales entre miembros de la comunidad escolar que se encuentren o no tipificados en el presente Reglamento y que tengan como consecuencia la alteración de la convivencia entre los miembros de la comunidad escolar se procederá a implementar estrategias que permitan resolver armónicamente las situaciones de esta naturaleza. En esta instancia alternativa concurrirán el encargado de convivencia o inspector o quién asuma sus funciones. Esta medida será apelable en un plazo de 5 días hábiles.
III LA NEGOCIACIÓN: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervención de terceros, para que los implicados entablen una comunicación en busca de una solución aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema pensando en una solución conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminen a satisfacer los intereses comunes.


3. MEDIDAS FORMATIVAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO 

DIÁLOGO PERSONAL PEDAGÓGICO Y CORRECTIVO: Mediante una entrevista personal se busca que el alumno reconozca que la norma que ha infringido altera la buena convivencia, tomando conciencia de la importancia del valor transgredido, logrando de esta manera una reflexión crítica de su accionar, y así asuma un compromiso tendiente a mejorar su conducta y motivarlo hacia la autodisciplina. 

DIÁLOGO GRUPAL REFLEXIVO: Puede ser conducido por el docente u otro funcionario, que tiene como meta reflexionar con un grupo de alumnos o un curso sobre la importancia de la sana convivencia escolar y de su incidencia en el rendimiento académico. 

DERIVACIÓN A INSPECTORÍA: Ante una falta conductual del alumno, que no permite el normal desarrollo de las actividades de la clase, el alumno es derivado a Inspectoría para conversar con el Inspector a fin de analizar en conjunto la conducta disruptiva y que el alumno pueda reflexionar sobre esta, ser escuchado y reinsertarse al aula; si el alumno no se encuentra en condiciones de volver a la sala por encontrarse exaltado o descompensado, se llamará inmediatamente a su apoderado para conciliar con éste estrategias en conjunto para dar por superada la situación; el alumno mientras espera deberá desarrollar una labor pedagógica anexa. 
3) SERVICIOS COMUNITARIOS EN EL ÁMBITO ESCOLAR: Este abarca servicios a favor de la comunidad educativa. Estas tareas se subdividen en: 

a. Servicio Comunitario: implica una actividad que beneficie a la comunidad educativa haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo personal, como, por ejemplo: leer libros o cuentos a los niños de cursos menores, cooperar con el orden de los estantes y/o mobiliario de la sala, cooperar con la limpieza de la sala, entre otras. 
b. Servicio Pedagógico: es una acción en que el alumno(s) , asesorado por personal del colegio, realiza actividades de recolección o elaboración de material para alumnos de cursos menores, colaboración a profesores en distribución de material pedagógico, preparación de un diario mural sobre la materia que se le indique, realiza ayudantías a profesores en una o dos clases, realización de una exposición y/o ensayo pedagógico reflexivo de acuerdo a la falta cometida, apoyo escolar a otros alumnos, clasificar textos de la biblioteca de acuerdo a sus aptitudes, entre otras. 

5) EXTENSIÓN DE LA JORNADA ACADEMICA: Desde un enfoque formativo se puede establecer que el alumno realice una tarea adicional extendiendo su jornada diaria, coordinándose esta instancia con el apoderado del estudiante. 

4. PROCESOS REMEDIALES EN EL ORDEN DISCIPLINARIO (implican seguimiento)

COMPROMISO DE CAMBIO CONDUCTUAL: Es el compromiso del alumno y su apoderado respecto al cambio de la(s) conductas disruptivas(s). Ante una falta disciplinaria, el Colegio brindará al alumno apoyo pedagógico-formativo tendiente a desarrollar en él actitudes y valores que, dependiendo de la disposición del estudiante y su familia, refuercen las conductas deseadas establecidas en el acuerdo. Este apoyo será realizado por el Encargado de Convivencia mediante el seguimiento respectivo, dejando registro de este compromiso a contrafirma del apoderado y alumno, si correspondiese. 

PRE-CONDICIONALIDAD: No es una sanción, es un status de advertencia de las conductas disruptivas del alumno, que se determina por problemas conductuales reiterados o faltas graves, siendo un elemento verificador las anotaciones en el Libro de Clases. Se llegarán a acuerdos con el apoderado sobre medidas adoptar para trabajar en conjunto la modificación de las conductas disruptivas del alumno. Si el alumno no cumple las acciones acordadas tendientes a superar el estado de pre-condicionalidad, se aplicará la condicionalidad de matrícula. La pre-condicionalidad de matrícula será realizada por el Encargado de convivencia, la cual será notificada al apoderado y levantándose acta de la entrevista, a contrafirma del apoderado y alumno, si correspondiese. 



5. MEDIDAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO 

a) AMONESTACIÓN VERBAL: Consiste en un diálogo personal con el (los) alumno(s) involucrados en la situación o hecho. Su objetivo es reflexionar sobre su conducta errónea. Esta medida considera advertir al alumno(s) de la posibilidad de ser sancionado más gravemente si persiste en su conducta infractora. 

b) ANOTACION NEGATIVA EN EL LIBRO DE CLASES: Es una observación hecha por el Docente, encargado de convivencia o un Docente Directivo en el registro de observaciones del libro de clases. Se aplica esta anotación negativa cuando el alumno infringe algunas de las normas básicas que debe observar, desarrollar y/o cumplir; en caso de reiteración de anotaciones se citará al apoderado y se dejará constancia general en el registro de entrevista respectivo de la conducta infractora en Inspectoría. 

c) EJECUTAR ACTOS REPARATORIOS: Dependiendo del tipo de falta y si es procedente, el alumno deberá pedir disculpas públicas o privadas, o ejecutar alguna otra medida que será determinada por Inspectoría o docente a cargo que contribuya a restablecer el clima escolar. Si el alumno o apoderado no cumplen con esta medida, se aplicará otra acción remedial en el contexto de las medidas en el orden disciplinario. 

d) REQUISICIÓN DE BIENES: Los elementos no autorizados para traer al colegio (que están prohibidos, provocan problemas o disturbios entre alumnos) serán requisados y devueltos al alumno al término de la jornada escolar, siempre y cuando se trate de la primera requisa de un objeto no permitido; en caso de reiteración de la conducta (sea el mismo objeto u otro distinto) serán requisados y devueltos al apoderado al término de la jornada escolar en horario de oficina o se entregarán cuando éste pueda concurrir. 

e) REPARACION Y REPOSICIÓN DE BIENES: El apoderado deberá reponer al afectado en especie o valor el objeto (s) dañado o extraviado por su pupilo (a), en un plazo máximo de 5 días hábiles. Si se trata de daños materiales que sufran las instalaciones o mobiliario del Colegio, como cualquier otro menoscabo patrimonial que sufra dicha institución, por actos, conductas u omisiones del alumno, en los que tenga responsabilidad individual o colectivamente, el apoderado deberá asumir el costo del pago de reposición o reparación, más la mano de obra que implique el trabajo, en un plazo de 5 días desde que se le notifique la medida. Si el apoderado no cumple con esta medida, se aplicará alguna sanción prevista en el capítulo del apoderado, por ser el adulto responsable. El hecho de la reposición del bien, no implica que el alumno que causo el daño, quede sin aplicación de una medida o acción remedial por la falta cometida. 

f) NO ASISTENCIA ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL COLEGIO: Cuando el alumno ha incurrido en faltas, podrá estar sujeto a la privación de la asistencia o participación a actos oficiales del Colegio, actividades recreativas, salidas educacionales, graduaciones o licenciaturas. Es una medida temporal y deberá indicarse en el acta el tiempo de duración o qué actividades son las que le quedan prohibido asistir. Esta medida puede ser objeto de revisión si el alumno no ha cometido ningún tipo de falta antes de la realización de la actividad, siendo potestad de la Directora revocar la medida si efectivamente los antecedentes lo ameritan y así lo solicita la apoderada por escrito. 

g) SUSPENSIÓN DE CLASES: Se aplicará esta sanción cuando la gravedad de la falta cometida sea expresión de conductas que trasgreden disposiciones contenidas en el presente Reglamento y que por lo mismo comprometen los valores del Proyecto Educativo y la convivencia escolar. Con esta medida se priva al alumno efectivamente por el lapso de 1 a 5 días hábiles de asistir a clases, esta medida puede ser prorrogada por 1 a 5 días hábiles por una vez; las evaluaciones serán recalendarizadas por UTP. El apoderado al momento de notificar la sanción, deberá expresar si decide apelar y tendrá el plazo de dos días hábiles para presentar por escrito su apelación que debe ser fundada. Si no expresa en el acto de la notificación que hará uso de su derecho apelar, la medida se entenderá ejecutoriada y el alumno queda suspendido a contar de la fecha indicada en la notificación. 


h) CONDICIONALIDAD DE LA MATRÍCULA: Se aplica al alumno que ha presentado conducta(s) disruptivas que atentan a la convivencia escolar. La condicionalidad de matrícula es un estado que alerta (estatus) al alumno y a sus padres o apoderado en relación a que la sanción que sigue en el orden creciente es la no renovación de la matrícula para el año siguiente. Es una medida que busca revertir las conductas disociadoras o disruptivas a través de un proceso de seguimiento conductual, la que contempla un compromiso de cambio de actitud por parte del alumno, apoyo del apoderado y aplicación de medidas Psicosociales y Pedagógicas programadas. Es el último correctivo antes de proceder con la no renovación de la matrícula para el año escolar siguiente. Será aplicada luego del incumplimiento del compromiso del alumno y/o apoderado estipulado en el acta de pre-condicionalidad o por tener una conducta considerada como una falta grave – gravísima o gravísima especial. Esta medida puede ser aplicada en cualquier época del año si la o las faltas que realiza el alumno lo ameritan. Esta condición estará vigente hasta el término del semestre, trimestre, cualquiera sea este.

      EL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA CONDICIONALIDAD 

a. Registro en Libro de Clases de la(s) falta(s). 
b. Citación al apoderado. 
c. Entrevista: Alumno, Apoderado, Inspectoría o encargado de convivencia. 
d. Se registra acta de entrevista donde se notifica la condicionalidad determinada por Inspectoría o encargado de convivencia, producto que las conductas disruptivas no fueron superadas y el alumno estaba pre-condicional e incurrió en otra falta que amerita condicionalidad. 
e. Ante una falta grave o gravísima (y gravísima especial) Convivencia Escolar podrá determinar la condicionalidad inmediata (en este caso no es requisito estar pre-condicional), la que deberá ser comunicada en el próximo consejo de profesores, para implementar las medidas de apoyo necesarias (psicosociales y/o pedagógicas). 


PROCEDIMIENTO A APLICAR, SI SE DETERMINA LA CONDICIONALIDAD: 

· Será informada al apoderado el estatus de condicional de su pupilo. Si el apoderado no asiste a la citación se enviará la notificación vía correo electrónico o carta certificada o Chilexpress. 
· Se citará al apoderado para establecer los compromisos conductuales que debe cumplir el alumno y el apoyo que debe dar el apoderado y la familia, entendiendo que el cambio de conductas disruptivas requiere el apoyo integral de la familia. 
· Apertura de expediente conductual de seguimiento que incluirá: Medidas Psicosociales y Pedagógicas, evaluación y dependiendo del caso, entrega de antecedentes a la Superintendencia de Educación u otra institución competente, sólo si procediere. 
· El alumno que presente condicionalidad no podrá asistir o participar en actos oficiales del Colegio, actividades recreativas, salidas educacionales, graduaciones o licenciaturas, esta prohibición debe quedar registrada en el acta de condicionalidad, ya que es facultativo para el Colegio aplicarla dependiendo del tipo de falta (s), atenuantes o agravantes. 
· En el acta de condicionalidad, debe quedar registrado que, si eventualmente el alumno no supera el estatus por no cambiar las conductas disruptivas, podrá no renovarse la matrícula para el año escolar siguiente. 
· Apelación de la condicionalidad: El apoderado tendrá un plazo de 5 días hábiles para apelar fundadamente por escrito a la Dirección; quien resolverá y tendrá 5 días hábiles para dar una respuesta a la apelación. Se citará telefónicamente o vía agenda escolar a entrevista para notificar la resolución, en caso de inasistencia del apoderado se enviará la notificación de lo resuelto en la apelación vía agenda escolar o correo electrónico o carta certificada o Chilexpress. 

EVALUACIÓN DE LA CONDICIONALIDAD 
	III.- EVALUACIÓN DE LA CONDICIONALIDAD: DESCRIPCIÓN 

	Informe: Inspector general o Encargado de Convivencia Escolar. 
	El funcionario confeccionará un informe de todas conductas disruptivas, Medidas Psicosociales y pedagógicas aplicadas, citaciones de apoderado, monitoreo de unidades y cualquier otro antecedente que dé cuenta del comportamiento del alumno a partir de su condicionalidad, medidas y remediales aplicadas, el que es entregado para su análisis. 

	Reunión Consejo de profesores. 
	A más tardar la primera semana del mes de julio y primera de diciembre de cada año, o cuando la situación lo amerite, se reunirá el Consejo de Profesores, para conocer la situación del alumno. 

	Para el evento que el alumno: 
	
a) Se nivele actitudinalmente producto de las medidas aplicadas por el establecimiento, se levantará el estatus de condicional y se citara al apoderado para informarle de lo resuelto. 


	
b) No se nivele actitudinalmente, pero el Consejo de profesores decide la renovación de la condicionalidad para el siguiente semestre: el estatus de condicionalidad puede tener una duración máxima de 4 semestres, a fin de seguir implementando medidas remediales y pedagógicas que se requieran para cambiar las conductas disruptivas del alumno. 

Si al mes de julio se decreta la renovación de condicionalidad para el semestre siguiente, esta se revisará en el mes de diciembre del mismo año. 
Si al mes de diciembre se decreta la renovación de condicionalidad para el semestre siguiente, esta se revisará en el mes de julio del siguiente año. 

Notificación al Apoderado: Se citará telefónicamente o vía agenda escolar o libreta de comunicaciones a entrevista para notificar la resolución de continuidad de la condicionalidad. Si el apoderado no concurre citado en 2 ocasiones se enviará vía agenda escolar o libreta de comunicaciones o correo electrónico copia de lo resolución por la que se decreta la continuidad de la condicionalidad y se entenderá notificada la medida al segundo día hábil que se envió la comunicación. 
Apelación: El apoderado tendrá un plazo de 5 días hábiles para apelar fundadamente por escrito al Director(a); quien resolverá y tendrá 5 días hábiles para dar una respuesta a la apelación. Se citará telefónicamente o vía agenda escolar o libreta de comunicaciones a entrevista para notificar la resolución, en caso de inasistencia del apoderado se enviará la notificación de lo resuelto en la apelación vía agenda escolar o libreta de comunicaciones o correo electrónico. 

c) No se nivele actitudinalmente después de aplicar las medidas pedagógicas y psicosociales, el Consejo de profesores propone la no renovación de la matrícula para el año escolar siguiente, pasando a la Directora para su análisis y revisión de acuerdo al siguiente procedimiento que se establece a continuación: 








	IV.- EVALUACION NO RENOVACION DE MATRICULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE POR CONDICIONALIDAD PASO 1 
	DESCRIPCIÓN 

	Entrevista alumno con el director y se informa los antecedentes recopilados al apoderado. 
	Se recibirá al apoderado para informar que se está evaluando no renovar matrícula para el año escolar siguiente. 
Se entrevistará al alumno por el director(a), a fin de escucharlo en su contexto escolar y revisar los aspectos disciplinarios del informe. 
Si el apoderado lo solicita se dará copia del informe que el encargado de convivencia presento al consejo de profesores. 
Si el apoderado no concurre y no solicita prórroga de la entrevista vía correo electrónico o personalmente (quedando este como respaldo), se continuara el procedimiento, entendiendo que el apoderado renuncia a su derecho a revisar los antecedentes. 

	PASO 2 
	DESCRIPCIÓN 

	Apoderado presenta descargos. 
	El Apoderado podrá presentar descargos y pruebas al director en un plazo de 3 días, para que se tengan presente al momento de decidir si se aplica sanción de no renovación. 
El documento debe individualizar al alumno, al apoderado con el RUN, la firma respectiva, debe ser entregado en la secretaria del Colegio. 



	El Director(a) conoce todos los antecedentes y resuelve. 
	El director(a) ponderará los antecedentes recibidos y descargos del apoderado, para determinar la procedencia de aplicar sanción u otra acción remedial. 
El director deberá tomar en cuenta: la edad del alumno, el arrepentimiento mostrado, el compromiso demostrado por el apoderado durante el periodo que se realizó el seguimiento conductual, reconocimiento de las faltas disciplinarias, y cualquier circunstancia agravante o atenuante. 




	PASO 3 
	DESCRIPCIÓN 

	Notificación de la resolución del procedimiento de revisión del estatus de condicionalidad. 
	Notificación escrita mediante la cual se informa la resolución del procedimiento al alumno Y madre, padre o apoderado. 
Se levanta acta y se registra la resolución en el libro de clases. 
La resolución puede ser: 
· No renovación de matrícula para el año escolar siguiente. 
· Continuidad de la condicionalidad para el semestre siguiente, salvo que sea el cuarto semestre de condicionalidad, en el cual procede la no renovación de la matrícula. 
· Se determine que no se aplica sanción alguna u otra medida o sanción. (En este caso, acá finaliza el procedimiento). 


	PASO 4 
	DESCRIPCIÓN 

	Reconsideración de la sanción de no renovación de la matrícula. 
	El estudiante afectado y/o su padre, madre o apoderado, según el caso, podrán pedir la reconsideración ante el Director(a) de la medida aplicada: Plazo 15 días desde su notificación. 
La Reconsideración de la medida se debe presentar en la secretaria de Dirección, el documento debe individualizar al alumno, al apoderado con el RUN, la firma respectiva. 

	PASO 5 
	DESCRIPCIÓN 

	Informe a la Superintendencia de Educación. 
	El director, una vez que haya aplicado la medida de no renovación de matrícula, podrá informar a la Supereduc, dentro del plazo de cinco días hábiles, acompañando los antecedentes del expediente conductual. 



J) NO RENOVACIÓN DE MATRÍCULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE: Esta medida es la que se aplica producto de un proceso de revisión del estatus de condicionalidad e implica que para el año siguiente no se renovará la matricula al estudiante, producto que el estudiante no logró modificar las conductas disruptivas. Esta medida es distinta a la cancelación de la matrícula, que es una sanción que no implica necesariamente que el estudiante tenga el estatus de condicional, sino que por la gravedad de la conducta (a) previo proceso se decide su no continuidad para el año escolar siguiente. 

K) REDUCCIÓN DE LA JORNADA ACADEMICA: Esta medida se establece como medida excepcional, se aplica para aquellos alumnos que presentan conductas agresivas con sus pares o funcionarios, en atención a la falta de regulación del control de impulsos e implican un peligro real (no potencial) para la integridad física o psicológica de algún miembro de la comunidad educativa, lo que quedó suficientemente acreditado en la investigación de la falta. Esta reducción no podrá exceder de 2 horas pedagógicas diarias y deberá ser evaluada bimensualmente. 

L) TÉRMINO DEL AÑO ESCOLAR EN MODALIDAD DE EXÁMENES LIBRES SIN ASISTENCIA A CLASES: Esta medida se establece como medida excepcional y es una alternativa a la expulsión inmediata del alumno, cuando ha sido decretada su expulsión por cometer una falta gravísima especial, pero por la época del año es imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional; o se aplica como medida cuando existe un peligro real (no potencial) para la integridad física o psicológica de algún miembro de la comunidad educativa, lo que quedó suficientemente acreditado en la investigación de la falta. Al término del año escolar, el alumno deja de pertenecer al establecimiento educacional. 



ETAPAS: 
1. Notificación de la medida de exámenes libres sin asistencia a clases. 
2. Entrega de listado de unidades /trabajos / disertaciones/ etc. a ser preparadas por el alumno en casa. 
3. Entrega de guías y/o materiales necesarios para la preparación en casa (ej: páginas de los libros del Mineduc). 
4. Entrega de fechas y horas de rendición de pruebas / entrega de trabajos / etc. 
5. Entrega de fecha y horas de tutorías en caso que el alumno presente dificultades en alguna asignatura. 
6. Revisión del proceso completo con alumno y apoderado una vez terminado el proceso de rendición de evaluaciones para ver si el alumno es promovido al curso siguiente. 
7. Entrega del certificado anual de calificaciones en la fecha que el sistema SIGE (Sistema de Información General de Estudiantes) permita su impresión (fines de diciembre). 
8. Al término del año escolar y terminado el proceso de tutoría, se entregarán todos los documentos al apoderado a fin de que busquen matricula en otro establecimiento educacional. 

M) CANCELACION DE LA MATRICULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE O EXPULSION INMEDIATA: Nuestro Reglamento prioriza la labor formativa del establecimiento, encaminada a formar en la prevención y el diálogo. No obstante, lo anterior, incluimos la cancelación de la matrícula para el año escolar siguiente o expulsión inmediata de un estudiante por problemas conductuales como medidas extremas, gravísimas y últimas. 
En nuestro Reglamento, estas medidas sólo se aplicarán para faltas gravísimas especiales y sólo podrán aplicarse cuando sus causales estén claramente descritas en el Reglamento de convivencia o afecten gravemente la convivencia escolar. 
“Siempre se entenderá que afectan gravemente la convivencia escolar los actos que causen daño a la integridad física o síquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de carácter sexual, agresiones físicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesión y tenencia de armas o artefactos incendiarios, así como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestación del servicio educativo por parte del establecimiento” (LEY NÚM. 21.128AULA SEGURA) 
No se podrá expulsar o cancelar la matrícula de un estudiante en un período del año escolar que haga imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional, en este caso se podrá aplicar la medida de término del año escolar en modalidad de exámenes libres sin asistencia a clases. 
Si la falta que se pretende sancionar tiene un protocolo propio que regule el proceso de investigación y reparación, deberá ajustarse a ello y subsidiariamente se aplica el siguiente proceso en aquello que sea complementario y que la normativa disponga. 

LOS PLAZOS DEL PROCEDIMIENTO 
a) Son de días hábiles, entendiéndose de lunes a viernes. 
b) Los plazos pueden ser prorrogados si el inspector general o encargado de convivencia solicita mayor plazo para realizar las entrevistas o recopilar antecedentes. 
	
	PASO 1 
	DESCRIPCIÓN - PROCEDIMIENTO 
CANCELACION DE LA MATRICULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE O EXPULSIÓN INMEDIATA 

	Se toma conocimiento de la falta y se consigna en el Libro de Clases la conducta a investigar. 
	Registro en Libro de Clases en el Registro de Observaciones del alumno (s) de la situación en el mismo día que se tuvo conocimiento del hecho o la conducta. 
Este registro deberá ser realizado por el profesor, Inspector, directivo que tomo conocimiento de la conducta inflacionaria. 

	Asume el Encargado de Convivencia escolar. 
	El Encargado de convivencia escolar asume como investigador; puede ser designado por la Directora otro funcionario en caso que el encargado este impedido de ejercer dicha labor. 
El encargado deberá recabar todos los antecedentes pertinentes sobre los hechos suscitados que lleven a sobreseer la conducta o comprobarla (documentos, entrevistas y cualquier otro medio probatorio). 



	Citación del apoderado. 
	El encargado o quien dirección disponga citará telefónicamente al apoderado el mismo día o hábil siguiente, y si no puede concurrir, se le solicita que envié al apoderado suplente o algún adulto responsable a quien pueda comunicarse la situación que está ocurriendo. 
Si el apoderado se niegue a concurrir, se le notificara vía correo electrónico señalado en la ficha de matrícula y/o carta certificada o Chilexpress a su domicilio, donde se le informa que se ha iniciado un proceso de investigación por falta disciplinaria que amerita posible expulsión o cancelación de matrícula y se detalla el hecho en el contexto de la ley número 21.128 Aula Segura. 

	Suspensión como medida cautelar facultativa, en el contexto de la ley número 21.128 Aula Segura 
Cuando se aplica esta medida cautelar: plazo para resolver 10 días hábiles. 
	El director tendrá la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento sancionatorio, al o los alumnos que hubieren incurrido en alguna de las faltas que se investigan en el contexto de la ley de Aula Segura. 
Plazo de suspensión: 10 días hábiles. 
El director deberá notificar la decisión de suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado, según corresponda. 
En dichos procedimientos se deberán respetar los principios del debido proceso, tales como la presunción de inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros. 
La interposición de la referida reconsideración ampliará el plazo de suspensión del alumno hasta culminar su tramitación. 
La imposición de la medida cautelar de suspensión no podrá ser considerada como sanción cuando resuelto el procedimiento se imponga una sanción más gravosa a la misma, como son la expulsión o la cancelación de la matrícula. 

	Inicio investigación. 
	Inicio de la investigación por parte del Encargado quien deberá citar a los actores involucrados, presuntas víctimas, testigos y recabar los antecedentes pertinentes. Se deberá dejar registro escrito de la entrevista del alumno(s) y apoderado(s). 

	PASO 2 
	DESCRIPCIÓN 

	Entrevista 
	Concurre a la citación el apoderado para informarle de la apertura del expediente explicando los motivos que llevan al establecimiento a iniciar este proceso. Se levantará acta de entrevista. 
En vista que el procedimiento debe ser expedito y, por la prioridad que demanda la instrucción y desarrollo del proceso, el apoderado 

	Se deberá dejar registrado un correo electrónico propio o de un tercero (R) para la notificación de las resoluciones. 
El apoderado podrá presentar en secretaria sus descargos escritos, pruebas y reconsideración de la medida. 
Se levanta acta y se deja Registro en el Libro de Clases de la entrevista. 

	Recopilación de los antecedentes. 
Se solicita informe psicosocial de ser procedente. 
	El Encargado deberá recopilar los antecedentes que puedan servir como medios de prueba. En su labor deberá ser imparcial y buscar aquellos antecedentes que exoneren al alumno de la conducta que presuntamente se imputa o aquellos que confirman su participación o responsabilidad. 
Se podrán solicitar informes técnicos psicosociales pertinentes de las intervenciones o acciones realizadas al profesional pertinente. 

	PASO 3 
	DESCRIPCIÓN 

	El Encargado de convivencia emite informe. 
	El Encargado confeccionará un informe dando cuenta de los hechos, la(s) fecha(s) de ocurrencia, el lugar y de las entrevistas realizadas (testigos, afectados y el presunto alumno responsable); adjuntará los antecedentes recopilados de las distintas fuentes y cualquier otro antecedente que permita esclarecer los hechos. 

	Informa los antecedentes recopilados al apoderado. 
	Se recibirá al apoderado para informar los antecedentes. 
El apoderado podrá solicitar copia del informe del Encargado. 
Si el apoderado no concurre y no solicita prórroga de la entrevista vía correo electrónico (quedando este como respaldo), se continuara el procedimiento, entendiendo que el apoderado renuncia a su derecho a revisar los antecedentes. 

	PASO 4 
	DESCRIPCIÓN 

	Apoderado presenta descargos. 
	El Apoderado podrá presentar sus descargos y pruebas al Encargado por escrito presentado en secretaria del colegio. El documento debe individualizar al alumno, al apoderado con el RUN, la firma respectiva. 
Debe presentar los descargos dentro de las 48 horas siguientes desde que concurre a citación, para el caso que se aplicó medida cautelar de suspensión, el plazo para presentar descargos es de 24 horas. 

	El director(a) conoce todos los antecedentes y resuelve. 
	El director citara al alumno para entrevistarlo y conocer directamente la versión de éste de los hechos. 
El director(a) ponderará los antecedentes recibidos de parte del 

	Encargado y descargos del apoderado, y podrá tomar en cuenta las circunstancias en que ocurrió la falta, si actuó bajo la influencia de terceros, la edad del alumno, el arrepentimiento mostrado, reconocimiento de la falta, la alevosía en el actuar, el daño causado, la reparación del hecho y cualquier circunstancia agravante o atenuante que puedan llevar a determinar la aplicación de la medida acorde a la falta cometida. 


	PASO 5 
	DESCRIPCIÓN 

	Notificación de la resolución. 
	El director resuelve y se notifica por escrito de la resolución mediante la cual se comunica la sanción disciplinaria debidamente fundamentada. 
La sanción puede consistir en: 
· Cancelación de la matrícula para el año escolar siguiente 
· Expulsión inmediata. 

Se notifica al alumno, madre, padre o apoderado. 
Se levanta acta y se registra la resolución en el libro de clases. 
Si no logra acreditarse plenamente la falta gravísima o concurrieron atenuantes, pero existieron actos atentatorios a la convivencia escolar, se podrá aplicar la sanción o remedial que sea procedente de acuerdo al mérito del proceso, que puede consistir: 
· Condicionalidad 
· No asistencia actividades programadas por el colegio. 
· Suspensión. 
· Reducción de la jornada académica. 

Para el evento que ya se aplicó como medida cautelar la suspensión, se entenderá que se aplicó sanción. 


	PASO 6 
	DESCRIPCIÓN 

	Reconsideración de la medida sancionatoria: 
5 o 15 días (dependiendo si hay suspensión como medida cautelar) 
	El estudiante afectado y/o, su padre, madre o apoderado, según el caso, podrán pedir la reconsideración ante el Director(a) 
RECONSIDERACION DE LA MEDIDA DE EXPULSION O CANCELACION CUANDO SE APLICO MEDIDA CAUTELAR DE SUSPENSIÓN: Contra la resolución que imponga dicha sanción, el apoderado y/o alumno podrá pedir la reconsideración de la medida dentro del plazo de 15 días contado desde la respectiva notificación, ante el Director (a), quien resolverá previa consulta al Consejo de Profesores, el que deberá pronunciarse por escrito. 
Si no se aplica la medida cautelar de suspensión, el procedimiento de investigación y resolución debe estar totalmente tramitado en un 

	La Reconsideración de la medida se debe presentar en la secretaria de Dirección. 
El documento debe individualizar al alumno, al apoderado con el RUN, la firma respectiva. 


	PASO 7 
	DESCRIPCIÓN 

	El director resuelve la reconsideración previa consulta al Consejo de Profesores. 
	El Consejo de Profesores deberá pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes que se encuentren disponibles y los otros antecedentes recopilados o presentados por el apoderado. 
El director deberá fallar la reconsideración interpuesta por el apoderado teniendo a la vista: 
- El informe y antecedentes recabados por el funcionario investigador. 
- Los descargos y prueba. 
- El escrito de reconsideración del apoderado. 
- Informe del Consejo de Profesores. 

La resolución ponderará los antecedentes indicados en la reconsideración y si estos de alguna manera desvirtúan lo resuelto. 

	Información al Apoderado de lo resuelto por la dirección. 
	Se informará al Apoderado vía correo electrónico y/o personalmente, a más tardar dentro de tercer día hábil siguiente a la fecha de recepción de la Reconsideración. 
Lo resuelto no es objeto de ningún otro recurso. 
En el caso de expulsión se entregará el Informe de las calificaciones y sus otros antecedentes académicos; eventualmente si no es posible caducar la matricula del alumno en esa época del año escolar, se aplicará a fin de semestre la medida o si ya transcurrió el primer semestre se procederá aplicar la medida de término del año escolar en modalidad de exámenes libres sin asistencia a clases. 

	Informe a la Supereduc 
	El director, una vez que HAYA APLICADO la medida de expulsión o cancelación de matrícula, deberá informar a la Supereduc dentro del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento. 
Se deben acompañar todos los antecedentes que se encuentren en la carpeta investigativa. 

	Reubicación del o los alumnos sancionados. 
	El Ministerio de Educación, a través de la Secretaría Regional Ministerial de la Región respectiva, velará por la reubicación del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con profesionales que presten apoyo psicosocial, y adoptará las medidas para su adecuada inserción en la comunidad escolar. 
Además, informará de cada procedimiento sancionatorio que derive en una expulsión, a la Defensoría de los Derechos de la Niñez, cuando se trate de menores de edad. 


A los alumnos de prebásica no se puede aplicar ningún tipo de sanción disciplinaria. 
Los alumnos con necesidades educativas especiales no están eximidos de su responsabilidad de cumplir con las normas disciplinarias o de sana convivencia del colegio, salvo que la falta diga relación directa con la NEE.
CALIFICACIÓN DE LA FALTA 
Al calificar una falta de las que se detallan a continuación, se considerará siempre alguna de las siguientes conductas: 

1) ATENUANTES: 
a. El reconocimiento espontáneo. 
b. El auténtico arrepentimiento. 
c. La ausencia de intencionalidad. 
d. La reparación inmediata y/o espontánea del daño causado. 
e. La presentación de excusas públicas dejándose copia escrita de éstas. 
f. No contar con historial de trasgresión de normas. 
g. Cualquier otra situación que a juicio de las personas que conozcan de la sanción puede atenuar la aplicación de una sanción de mayor entidad. 

2) AGRAVANTES: 
a. La reiteración. 
b. La alevosía. 
c. Uso de violencia, actitudes amenazadoras y/o desafiantes, irrespetuosas, de menosprecio, y de acoso (dentro/fuera del colegio). 
d. Amenazar con posterioridad al hecho, tanto personalmente o por vía virtual (correo electrónico, Facebook, Twitter, mensajes, wathsapp o cualquiera otra red social, entre otras) 
e. Causar daño físico, psicológico y/o emocional, injuria u ofensa tanto a pares como a cualquier miembro de la comunidad educativa. 
f. Conductas (individuales o colectivas) discriminatorias en cuanto a: nacimiento (origen), raza, sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, discapacidades físicas y/o psicológicas, opción sexual, entre otras. Es decir, extensivo a cualquier condición personal o circunstancia social. 
g. Cualquier otro antecedente que implique un actuar deliberado y la entidad del perjuicio causado. 
h. Colocar en peligro la integridad física o psicológica de los integrantes de la comunidad escolar, causando pánico y descontrol 
i. Colocar en peligro la integridad física propia con actitudes temerarias o arriesgadas. 


CONSIDERACIÓN DE FACTORES AGRAVANTES O ATENUANTES 

De acuerdo con las atenuantes y agravantes, varía el nivel de responsabilidad que cada persona tiene sobre sus acciones: si se trata de un adulto o de una persona con jerarquía dentro de la institución escolar, ésta será mayor y, por el contrario, mientras menor edad tengan los involucrados, disminuye su autonomía y, por ende, su responsabilidad. 
Por otra parte, es necesario conocer el contexto, la motivación y los intereses que rodean la aparición de la falta. Ejemplo: Frente a una agresión física, debe evaluarse distinto si se trata de un acto en defensa propia o de un acto de discriminación; igualmente deben considerarse otras circunstancias, como la existencia de problemas familiares que afecten la situación emocional de un niño o niña, las que pueden alterar su comportamiento. En tales casos, no se trata de ignorar o justificar una falta, sino de resinificarla de acuerdo con las circunstancias, poniéndola en contexto. 

3) CONDUCTA REITERADA: Se entiende por tal, cuando el mismo comportamiento tipificado como falta se repite 2 o más veces. 

Toda situación disciplinaria no prevista en este capítulo será resuelta por el Encargado de convivencia, o dirección de acuerdo a las disposiciones legales vigentes en materia educacional. 
Todas las faltas, sanciones y medidas que no tenga un plazo diferente, son apelables por parte del alumno y/o apoderado en un plazo de 3 días desde que se comunica la medida o sanción. En el caso de la suspensión, el apoderado deberá manifestar en el acto de la notificación de la medida, si decide apelar y deberá presentar dicha apelación por escrito al día siguiente hábil antes de las 12:00 horas.  
Toda apelación dentro de plazo suspende la aplicación de la sanción hasta que se resuelva. 
La Dirección, en forma directa o indirecta, por sí mismo o a través de otro responsable inferior a su cargo, si toma conocimiento que se haya cometido dentro o fuera del establecimiento una EVENTUAL conducta delictual contra un alumno del establecimiento, deberá realizar denuncia a la Policía de Investigaciones, Carabineros de Chile o el Ministerio Público. 
Toda conducta que genere vulneración de los derechos del alumno obliga a la Directora o quién tome conocimiento, a colocar los antecedentes a disposición de los tribunales competentes para tal efecto.




8.3 PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN A FIN DE DETERMINAR LA APLICACIÓN DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE ESTE REGLAMENTO Y LAS INSTANCIAS DE REVISIÓN CORRESPONDIENTE 

PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA E INSTANCIAS DE REVISIÓN PARA:
FALTAS LEVES: Toda falta leve quedará registrada en la hoja de vida del libro de clases y será objeto de una, varias o todas las medidas que a continuación se indica y que sean compatibles entre sí, en atención al tipo de conducta que se quiere intervenir, pudiendo aplicar una acción remedial por cada medida adoptada.
1.- MEDIDAS PSICOSOCIALES Y PEDAGÓGICAS. 
· MEDIDAS PSICOSOCIALES 
· MEDIDAS PEDAGÓGICAS 

2.- MEDIDAS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS
· MEDIACIÓN 
· ARBITRAJE PEDAGÓGICO 
· NEGOCIACIÓN 

3.- MEDIDAS FORMATIVAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO. 
· DIÁLOGO PERSONAL PEDAGÓGICO Y CORRECTIVO 
· DIÁLOGO GRUPAL REFLEXIVO 
· DERIVACIÓN A INSPECTORÍA 
· SERVICIOS COMUNITARIOS EN EL ÁMBITO ESCOLAR 

4.- PROCESOS REMEDIALES EN EL ORDEN DISCIPLINARIO. 
· COMPROMISO DE CAMBIO CONDUCTUAL 
· PRE-CONDICIONALIDAD 

5.- MEDIDAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO. 
· AMONESTACIÓN VERBAL 
· ANOTACION NEGATIVA EN EL LIBRO DE CLASES 
· EJECUTAR ACTOS REPARATORIOS 
· REQUISICIÓN DE BIENES
· REPARACION Y REPOSICIÓN DE BIENES 

En caso de reiteración de faltas leves se citará al apoderado desde Convivencia Escolar para informarle las faltas y buscar el motivo de la conducta del menor y las posibles soluciones. 
Siempre se deben tener presente las atenuantes y las agravantes a la hora de aplicar sanción disciplinaria. 
El apoderado puede apelar y realizar sus descargos a la Directora hasta dentro de los dos días hábiles siguientes a la aplicación de la remedial y solicitar a su vez una revisión de la medida ante un ente distinto, que sea parcial y objetivo. 

FALTAS GRAVES: Toda falta grave quedará registrada en la hoja de vida del libro de clases y será objeto de una, varias o todas las medidas que a continuación se indica y que sean compatibles entre sí, en atención al tipo de conducta que se quiere intervenir, pudiendo aplicar una acción remedial por cada medida adoptada.

1.- MEDIDAS PSICOSOCIALES Y PEDAGÓGICAS
· MEDIDAS PSICOSOCIALES 
· MEDIDAS PEDAGÓGICAS 
2.- MEDIDAS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS 
· MEDIACIÓN 
· ARBITRAJE 
· NEGOCIACIÓN 

3.- MEDIDAS FORMATIVAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO
· DIÁLOGO PERSONAL PEDAGÓGICO Y CORRECTIVO 
· DIÁLOGO GRUPAL REFLEXIVO 
· DERIVACIÓN A INSPECTORÍA 
· SERVICIOS COMUNITARIOS EN EL ÁMBITO ESCOLAR 
· EXTENSIÓN DE LA JORNADA ACADEMICA. 

4.- PROCESOS REMEDIALES EN EL ORDEN DISCIPLINARIO
· COMPROMISO DE CAMBIO CONDUCTUAL 
· PRE-CONDICIONALIDAD 

5- MEDIDASEN EL ORDEN DISCIPLINARIO
· ANOTACION NEGATIVA EN EL LIBRO DE CLASES 
· EJECUTAR ACTOS REPARATORIOS 
· REQUISICIÓN DE BIENES. 
· REPARACION Y REPOSICIÓN DE BIENES 
· NO ASISTENCIA ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL COLEGIO 
· SUSPENSIÓN DE CLASES HASTA 5 DÍAS, PRORROGABLES POR 2 DÍAS MÁS. 
· CONDICIONALIDAD DE LA MATRÍCULA 

Se citará al apoderado(a) para informar, por parte Convivencia Escolar, de la falta y para acordar estrategias para revertir conductas disruptivas y aplicar otras medidas psicosociales que sean pertinentes. 
Siempre se deben tener presente las atenuantes y las agravantes a la hora de aplicar sanción o medida. 
El apoderado puede apelar a dirección hasta tercer día de la aplicación de la medida, si es que esta no tiene plazo propio. Este procedimiento debe estar ejecutado en un plazo máximo de 15 días hábiles, salvo tenga un plazo distinto en su protocolo.

FALTAS GRAVÍSIMAS: Toda falta grave quedará registrada en la hoja de vida del libro de clases y será objeto de una, varias o todas las medidas que a continuación se indica y que sean compatibles entre sí, en atención al tipo de conducta que se quiere intervenir, pudiendo aplicar una acción remedial por cada medida adoptada.

1.- MEDIDAS PSICOSOCIALES Y PEDAGÓGICAS
· MEDIDAS PSICOSOCIALES 
· MEDIDAS PEDAGÓGICAS 

2.- MEDIDAS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS
· MEDIACIÓN 
· ARBITRAJE 

3.- MEDIDAS FORMATIVAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO
· DERIVACIÓN A INSPECTORÍA 
· SERVICIOS COMUNITARIOS EN EL ÁMBITO ESCOLAR 
· EXTENSIÓN DE LA JORNADA ACADEMICA. 

4- MEDIDAS EN EL ORDEN DISCIPLINARIO. 
· NO ASISTENCIA ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL COLEGIO 
· SUSPENSIÓN DE CLASES 
· CONDICIONALIDAD DE LA MATRÍCULA 
· NO RENOVACIÓN DE MATRÍCULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE 
· REDUCCIÓN DE LA JORNADA ACADEMICA 
· TÉRMINO DEL AÑO ESCOLAR EN MODALIDAD DE EXÁMENES LIBRES SIN ASISTENCIA A CLASES 
· CANCELACION DE LA MATRICULA PARA EL AÑO ESCOLAR SIGUIENTE 

Procedimiento: 
· Toda falta gravísima descrita precedentemente y que no tenga un protocolo específico, se guiara por el siguiente procedimiento. 
· Quedará registrada en la hoja de vida del Libro de Clases. 
· El encargado de convivencia escolar o Inspector abrirá expediente investigativo a fin de recabar antecedentes. 
· Se entrevista a los alumnos involucrados para consignar los hechos y se busca detectar el motivo de su comportamiento. 
· Se cita apoderado para informarle la conducta. 
· El alumno y/o apoderado puede presentar sus descargos. 
· El encargado de convivencia o Inspector general decide la (s) remedial aplicar. 
· El apoderado puede apelar a dirección dentro de quinto día de la aplicación de la medida, si es que esta no tiene plazo propio. 

*este protocolo debe estar ejecutado en un plazo máximo de 15 días hábiles. 
· Siempre se deben tener presente las atenuantes y las agravantes a la hora de aplicar sanción o medida. 
· Se podrá aplicar complementariamente las medidas de reposición de bienes o requisición de bienes de acuerdo a la falta que incurra el alumno. 
· Si el alumno se encuentra matriculado para el año escolar siguiente, y comete una falta gravísima previo procedimiento disciplinario, se procederá a dejar sin efecto ipso facto el contrato de prestación de servicios educacionales suscrito para el año siguiente. 
· En el caso de cancelación de la matricula a fin de año: el alumno incurre en otra falta gravísima durante este periodo se podrá aplicar la medida de expulsión inmediata.

PROCEDIMIENTO PARA LAS FALTAS GRAVISIMAS ESPECIALES 

Se aplica el procedimiento establecido para la cancelación de la matricula o expulsión inmediata descrito en el párrafo de las acciones remediales. 
Sólo en el caso que se pruebe que el alumno no tuvo participación alguna en los hechos que se le imputan, este será exonerado de cualquier tipo de acción remedial.
Si del mérito de la investigación se establece que la participación del alumno es efectiva y que concurrió en la conducta tipificada se procederá a cancelar o expulsar inmediatamente siguiendo el protocolo debido. 
En el caso de expulsión se entregará el Informe de las calificaciones y sus otros antecedentes académicos; eventualmente si no es posible caducar la matricula del alumno en esa época del año escolar, se procederá aplicar la medida de término del año escolar en modalidad de exámenes libres sin asistencia a clases hasta el término del semestre, fecha en la cual, se hará efectiva la expulsión; en este caso, no se entenderá doble sanción, ya que solo se prorroga hasta el término del semestre, por imposibilidad de ejecución inmediata y se aplica la modalidad de terminado del semestre escolar, para cumplir lo indicado en la normativa y salvaguardar al resto de la comunidad escolar, en atención a la gravedad de la conducta que amerito la expulsión. 
En el caso de cancelación de matrícula, si el alumno se encuentra matriculado para el año escolar siguiente, y comete una falta grave o gravísima previo procedimiento disciplinario, se procederá a dejar sin efecto ipso facto la matrícula.




8.4 LAS ACCIONES QUE SERÁN CONSIDERADAS CUMPLIMIENTOS DESTACADOS Y LOS RECONOCIMIENTOS QUE DICHAS CONDUCTAS AMERITARÁN
Como una manera de fomentar el destacado cumplimiento de los valores y principios que el Colegio pretende promover por medio del Proyecto Educativo, es que se destacan aquellas conductas que merecen reconocimiento por parte de la comunidad escolar. 
Indicar conductas asociadas a los Otros Indicadores de la Calidad y a los que el Colegio determine por su PEI.
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9.1 COMPOSICIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

La principal tarea del Consejo Escolar del CCJ es cumplir con las funciones de promoción de la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia psicológica o física, agresiones u hostigamiento, causadas a través de cualquier medio, incluidos todos los medios digitales (redes sociales, aplicaciones, páginas de la web, videos, entre otros)

COMPOSICIÓN DEL CONSEJO ESCOLAR DEL CCJ
Este órgano institucional está integrado por:
· La Directora del Colegio, quien lo preside
· Por el sostenedor o un representante designado por él
· Un docente elegido por los profesores del establecimiento
· Un representante de los asistentes de la educación del establecimiento, elegido por sus pares mediante un procedimiento previamente establecido por éstos
· El o la presidenta del Centro de Padres y Apoderados
· El o la presidenta del centro de Alumnos (Centro de Estudiantes) por ser un establecimiento que imparte enseñanza media.
A petición de cualquier miembro del Consejo, el o la Directora, 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 procedimiento previamente establecido en acta. 

FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR 
La Directora, y en subsidio, el representante legal de la entidad sostenedora del Colegio, velarán por el funcionamiento regular del Consejo Escolar y porque éste realice, a lo menos, cuatro sesiones en meses distintos de cada año académico. Asimismo, deberán mantener a disposición de los integrantes del Consejo Escolar, los antecedentes necesarios para que éstos puedan participar de manera informada y activa en las materias de su competencia, de conformidad a la ley N° 19.979.
En ningún caso el sostenedor podrá impedir o dificultar la constitución del Consejo Escolar, ni obstaculizar, de cualquier modo, su funcionamiento regular.

En la primera sesión de cada año, el sostenedor deberá manifestar si le otorga facultades consultivas 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 manifestación de voluntad.
El Consejo deberá quedar constituido y efectuar su primera sesión dentro de los tres primeros meses 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 por cualquier medio idóneo que garantice la debida información de los integrantes del Consejo Escolar. Asimismo, deberá enviarse una circular dirigida a toda la comunidad escolar y fijarse a lo menos dos carteles en lugares visibles que contengan la fecha y el lugar de la convocatoria y la circunstancia de tratarse de la sesión constitutiva del Consejo Escolar. Las notificaciones recién aludidas deberán practicarse con una antelación no inferior a diez días hábiles anteriores a la fecha fijada para la sesión constitutiva. 

Dentro de un plazo no superior a 10 días hábiles a partir de la fecha de constitución del Consejo, el sostenedor hará llegar a la Superintendencia de Educación y al Departamento Provincial del Ministerio de Educación una copia del acta constitutiva del Consejo
Escolar, la que deberá indicar: 
a) Identificación del establecimiento
b) Fecha y lugar de constitución del Consejo
c) Integración del Consejo Escolar
d) Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado establecidas
e) Organización, atribuciones, funcionamiento y periodicidad.

DE LOS CAMBIOS EN LOS MIEMBROS EN EL CONSEJO ESCOLAR

Cualquier cambio en los miembros del Consejo deberá ser informado a la Superintendencia de Educación y al
Departamento Provincial del Ministerio de Educación para la actualización del acta respectiva.
Cada Consejo deberá dictar un reglamento interno, el que resolverá, entre otros, los siguientes aspectos de funcionamiento: 

a) El número de sesiones ordinarias que realizará el Consejo durante el año escolar
b) 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 realizadas por la Directora del establecimiento, a petición de una mayoría simple de los miembros del Consejo o por iniciativa propia
c) La forma de mantener informada a la comunidad escolar de los asuntos y acuerdos debatidos en el Consejo
d) La forma en que se tomarán los acuerdos en el caso que el sostenedor le otorgue facultades resolutivas
e) Designación de un Secretario del Consejo y sus funciones
f) Las solemnidades que deberá contener el acta de las sesiones del Consejo

En cada sesión, la Directora deberá realizar una reseña acerca de la marcha general del Colegio, procurando abordar cada una de las temáticas que deben informarse o consultarse al Consejo Escolar. Con todo, podrá acordarse planificar las sesiones del año para abocarse especialmente a alguna de ellas en cada oportunidad. Deberá referirse, además, a las resoluciones públicas y de interés general sobre el establecimiento educacional que, a partir de la última sesión del Consejo Escolar, hubiera emitido el Ministerio de Educación o sus organismos dependientes o relacionados, tales como la Agencia de Calidad de la Educación, la Superintendencia de Educación y el Consejo Nacional de Educación.
En la sesión posterior a su presentación a la Superintendencia de Educación, la Directora deberá aportar al Consejo Escolar una copia de la información a que se refiere el inciso tercero del artículo 5° del decreto con fuerza de ley N° 2, de 1998, del Ministerio de Educación, sobre Subvención del Estado a los Establecimientos Educacionales.
Cualquier incumplimiento de lo señalado en el presente Reglamento, estará afecto al procedimiento dispuesto en el párrafo 5° del Título III de la ley N° 20.529.


DE LO QUE EL CONSEJO ESCOLAR DEL CCJ DEBE SER INFORMADO Y CONSULTADO 

El Consejo será informado a lo menos de las siguientes materias

a) Los logros de aprendizaje de los alumnos.
b) Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educación respecto del cumplimiento de la ley Nº 18.962 y del decreto con fuerza de ley Nº 2, de 1998, del Ministerio de Educación.
c) En los establecimientos municipales, conocer los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos y directivos.
d) En los establecimientos municipales, conocer el presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del establecimiento.
e) Conocer cada cuatro meses el informe de ingresos efectivamente percibidos y de gastos efectuados.
f) Enfoque y metas de gestión del Director del establecimiento, en el momento de su nominación, y los informes anuales de evaluación de su desempeño.

    El Consejo será consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

a) El Proyecto Educativo Institucional.
b) Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.
c) El informe escrito de la gestión educativa del establecimiento que realiza el Director anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa. La evaluación del equipo directivo y las propuestas que hará el Director al sostenedor deben ser dialogadas en esta instancia.
d) El calendario detallado de la programación anual y las actividades extracurriculares, incluyendo las características específicas de éstas.
e) La elaboración y modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin perjuicio de la aprobación del mismo, si se le hubiese otorgado esa atribución. 
f) Cuando los contratos celebrados para realizar mejoras necesarias o útiles que se proponga llevar a cabo en el establecimiento educacional, sean de infraestructura, equipamiento u otros elementos que sirvan al propósito del Proyecto Educativo superen las 1.000 unidades tributarias mensuales, deberán ser consultadas por escrito al Consejo Escolar.

Respecto de las materias consultadas en las letras d) y e) del inciso precedente, el pronunciamiento del Consejo deberá ser respondido por escrito por el sostenedor o el o la Directora, en un plazo de treinta días.
El Consejo no podrá intervenir en funciones que sean de competencia de otros organismos del establecimiento educacional.
Es obligación de la Dirección, remitir a los miembros del Consejo Escolar todos los informes y antecedentes necesarios para el debido conocimiento de las materias referidas en este artículo.


9.2 DEL ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR

En nuestro Colegio, el Encargado de Convivencia Escolar es el responsable de la implementación de todas las medidas que determine el Consejo Escolar en materias de convivencia escolar las cuales deberá formar parte de su Plan  de Gestión. 
El encargado de Convivencia Escolar de nuestro Colegio es el profesor Fredy Valdés González 
Integrarán también el Equipo de Convivencia Escolar los siguientes funcionarios
· El Director o Directora del Colegio
· El o la psicóloga escolar
· Un miembro del equipo docente de cada ciclo según las edades de los estudiantes que estén involucrados en situaciones de convivencia escolar

Cumplirán funciones administrativas en apoyo al equipo de convivencia escolar los siguientes funcionarios
· Encargado de Primeros Auxilios
· Encargado de Comunicaciones con padres, mares y/o apoderados
· Encargado de Transporte en caso de emergencia

 9.3 PLAN DE GESTIÓN DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Deberá redactarse un nuevo plan a partir del documento “Plan de gestión de la convivencia escolar Orientaciones para su elaboración y revisión de 2021, de la Superintendencia de Educación, de libre acceso en el link: https://formacionintegral.mineduc.cl/wp-content/uploads/2021/10/plan-de-gestion-1.pdf


9.4 “ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA”

Este Reglamento Interno incorpora estrategias de información y capacitación para prevenir el maltrato, acoso escolar o violencia, física o psicológica, manifestada a través de cualquier medio, material o digital, entre miembros de la comunidad educativa. Así mismo contempla protocolos de actuación frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre los miembros de la comunidad educativa. Estos protocolos tienen por objeto determinar el procedimiento que se aplicará en caso de situaciones de violencia física o psicológica que se produzcan en el contexto escolar, ya sea entre estudiantes; entre estudiantes y padres, madres y/o apoderados; entre funcionarios del establecimiento y estudiantes; o entre funcionarios del establecimiento y padres, madres y/o apoderados; manifestada a través de cualquier medio, material o digital, entre miembros de la comunidad educativa. También considera acciones que fomentan la salud mental y de prevención de conductas suicidas y autolesivas, vinculadas a la promoción del desarrollo de habilidades protectoras, como el autocontrol, la resolución de problemas y la autoestima, de manera de disminuir los factores de riesgo, como la depresión. De la misma forma, define procedimientos para la derivación de casos de riesgo, a la res de salud, así como también para el adecuado manejo ante situaciones de intento suicida o suicidio de algún miembro de la comunidad educativa. 
Las disposiciones de este Reglamento Interno son consistentes con las regulaciones que de ello se expresen en el Reglamento de Higiene y Seguridad del Colegio, especialmente en lo referido a obligaciones y prohibiciones a las que está sujeto el personal y las sanciones que podrán aplicarse por las infracciones a éstas. 

9.4.1 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE ALUMNOS QUE REVISTEN CARÁCTER AISLADOS Y NO CONSTITUYEN CONDUCTAS DE ACOSO ESCOLAR (BULLYING O CIBERBULLYING). “CONFLICTO ENTRE PARES”

ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN (información y capacitación): 
· Publicación de afiches que promuevan las conductas esperadas de la comunidad en cuanto a Convivencia Escolar así como también de las acciones a seguir toda vez que ocurra una acción de violencia entre pares.
· Turnos de patio de inspectores, asistentes de aula y encargado de convivencia escolar. 
· Enfatizar en la hora de Orientación, pues esta aporta en el desarrollo de habilidades socioemocionales, según los programas de Orientación del Ministerio de Educación. 
· Escuelas para padres y/o reuniones de curso, donde se tratan temas de convivencia escolar de acuerdo al nivel 
· Evaluación semestral de la convivencia escolar, por parte del equipo de convivencia escolar 

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· La Directora
· Encargado de Primeros Auxilios  
· Encargado de Comunicaciones con la familia 


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN 

	ACCIONES DE LA ETAPA 1
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar cualquier situación de violencia o agresión entre estudiantes, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho (las primeras 24 horas desde ocurrido el hecho), de no ser esto posible, al día hábil siguiente. 

	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	ACCIONES
Esta etapa de investigación contará con un tiempo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· Registro del inicio de la investigación en la hoja de vida de los estudiantes involucrados y aviso a los apoderados de estos mismos: Siempre que se inicie un proceso en el que se vea involucrado un estudiante, ya sea en calidad de víctima o victimario, se dejará registro de ello en la hoja de vida de los mismos. Del mismo modo, se informará sobre esta situación a los padres, madres y/o apoderados y se le citarán a entrevista desde Convivencia Escolar, cuya asistencia no podrá exceder el plazo máximo de tres días desde la apertura de este protocolo. De no asistir el o los apoderados, Convivencia Escolar les informará vía agenda escolar, correo electrónico o whatsapp, quedando evidencia de ello en la hoja de vida del estudiante.

· DE NO EXISTIR LESIONES EVIDENTES: Se aplicarán la media de gestión colaborativa de conflictos que el encargado de Convivencia Escolar estime conveniente; este dejará registro por escrito de la situación en el Acta de Convivencia Escolar, donde incluirá la identificación de los involucrados y su firma. Se informará al apoderado sobre el resultado de esta medida en un plazo máximo de cinco días hábiles mediante Comunicación desde Convivencia Escolar o en reunión con  el Encargado de Convivencia.

· DE EXISTIR LESIONES EVIDENTES: De haber lesiones de cualquier tipo y que afecten a uno o más estudiantes producto de esta situación de violencia se realizará lo siguiente: 

· Evaluación de las lesiones 
El Encargado de Primeros Auxilios evaluará las lesiones y emitirá la Declaración Individual de Accidente Escolar para la activación del Seguro Escolar. De existir lesiones que pudieren revestir carácter de delito, estas deben ser atendidas en el centro de salud pública más cercano el cual emitirá un informe donde se constaten las mismas. 
· Entrevista a los estudiantes involucrados 
En la medida en que el o los estudiantes estén en condiciones físicas y emocionales, se les entrevistará por separado desde Convivencia Escolar, donde se les consultará sobre los hechos en los que estuvieron involucrados, su contexto y de haber, sobre los antecedentes previos a estos. Dichas entrevistas se deben realizar en un plazo máximo de tres días hábiles desde que Convivencia Escolar tomó conocimiento de la situación de violencia. 
Quedará registro de las declaraciones realizadas por los estudiantes involucrados en el “Acta Convivencia Escolar”, registro que contará con los datos de: fecha de la entrevista, identificación del estudiante, su firma, la firma del Encargado de Convivencia Escolar. 
· Entrevista y/o solicitud de antecedentes a los docentes y/o asistentes de la educación
De estimarlo pertinente, el Encargado de Convivencia entrevistará o solicitará antecedentes a los docentes y/o a los asistentes de la educación que hayan estado en constante contacto con los estudiantes involucrados, a fin de que informen sobre su conocimiento de la situación, el contexto de convivencia e los estudiantes en el aula, en los recreos, horarios de almuerzo u otro antecedente que consideren.
· Revisión de la hoja de vida de los estudiantes involucrados
El encargado de convivencia escolar revisará las anotaciones presentes en la hoja de vida de cada estudiante a modo reunir antecedentes sobre apreciaciones de su conducta que hayan sido registradas por los docentes del Colegio.  
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 
· Entrevista a terceros (otros estudiantes o testigos)
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos no docentes testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar (Contraste de la información y testimonios recabados)
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación junto con las conclusiones y medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.
· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará y se reunirá con los apoderados de los estudiantes involucrados dentro de un plazo de 10 días hábiles con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación en la que se encuentran involucrados sus pupilos, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. 
*Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa del protocolo pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO 

	ACCIONES 
· De ser un conflicto que no reviste mayor gravedad
El Encargado de Convivencia Escolar implementará Medidas de Gestión Colaborativa de Conflictos dejándose registro de ello en el Acta de Convivencia Escolar y en la hoja de vida de cada estudiante.

· De no prosperar las Medidas de Gestión Colaborativa de Conflicto 
Toda vez que se hayan implementado medidas de gestión colaborativa de conflictos y estas no hubiesen prosperado, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora del Colegio determine para ello, decidirá la aplicación de alguna de las otras medidas remediales contenidas en este Reglamento Interno, las que deberán ser aplicadas de acuerdo al tipo de falta, circunstancias atenuantes y agravantes que se contemplan en el reglamento. 
· De ocurrir lesiones que pudieran revestir carácter de delito
En aquellos casos en que el conflicto entre dos o más alumnos, tuviere como resultado lesiones que pudiesen revestir características de delito, el o la Directora del Colegio, o la persona designada por ésta, podrá solicitar, según sea el caso, la presencia de Carabineros en el establecimiento. 
Del mismo modo, la Directora o quien esta determine, deberá realizar la denuncia correspondiente en conformidad a lo establecido en el artículo 175 del Código de Procedimiento Penal. Esto en el caso de que el o los alumnos agresores fueren mayores de 14 años. Lo anterior dentro de un plazo máximo de 24 horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho. 
Del mismo modo, se derivará al estudiante lesionado al centro público de salud más cercano para que se proceda a atención y constatación de las lesiones. Este podrá ser derivado en compañía de su apoderado toda vez que este lo prefiera, o será trasladado por los medios del Colegio al centro público de salud más cercano. En todos los casos, su asistencia al centro de salud deberá ser acompañada por la Declaración Individual de Accidente Escolar para la activación del Seguro Escolar
· Si el o los alumnos involucrados fuesen menores de 14 años, se seguirá con la investigación interna respectiva. Frente a este tipo de agresiones y luego del correspondiente proceso de investigación, el Encargado de Convivencia Escolar o la persona encargada por el Director, podrá aplicar una o más de las acciones remediales propuestas en el ámbito de la disciplina y la convivencia escolar de este reglamento.
· Luego de la comunicación de los resultados de la investigación y las medidas a implementar, los apoderados de los estudiantes involucrados tendrán hasta tres días hábiles para la realización de sus descargos ante la Directora del Colegio, esto de manera escrita o en reunión que será registrada en el Acta de Convivencia Escolar.
· La Directora del Colegio dispondrá de tres días hábiles para dar respuesta a los descargos de los apoderados. Luego de este paso no existen otras instancias de apelación y/o resolución. 






9.4.2 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR (BULLYIN O CIBERBULLYIN) ENTRE ESTUDIANTES
ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN (información y capacitación): 
· Establecer en cada sala de clases una serie de reglas de comportamiento, las que deben siempre promover la sana convivencia escolar y estar alineadas con la Política Nacional de Convivencia Escolar 
· Publicar afiches e infografías que promuevan la tolerancia y el combate contra el Bullying, así como también de las acciones a seguir toda vez que se tenga conocimiento de una situación de acoso escolar. 
· Impulsar el aprendizaje de habilidades sociales y resolución conflictos de manera pacífica, desarrollo de la empatía, solidaridad, convivencia social, según los programas de Orientación del Ministerio de Educación. 
· Potenciar los talleres SEP con el objetivo de impulsar el rol activo que todos los estudiantes e integrantes de la comunidad educativa tienen con relación a promoción de valores y principios como la tolerancia, la solidaridad, la empatía, la igualdad en derechos de todo ser humano, el respeto y aprecio por las diversidad de culturas y religiones que confluyen en el Colegio, así como también de la identidad sexual de todo individuo y todo otro aspecto que promueva un bien clima de convivencia escolar.
· Realizar talleres para Padres, que tengan por objeto reforzar las competencias parentales en cuanto a la detección de signos conductuales asociados a situaciones de acoso escolar que puedan vivir los estudiantes. 

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	· Encargado de Convivencia Escolar
· La Directora del Colegio
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Docente del ciclo del estudiante involucrado

	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN DE LA SITUACIÓN DE ACOSO ESCOLAR

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de acoso escolar, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento)

	ETAPA 2
	DE LA  INVESTIGACIÓN 

	ACCIONES DE LA ETAPA 2
Toda vez que el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora determine para el caso, considerando los antecedentes de los hechos denunciados deberá evaluar si la situación corresponde a un conflicto entre pares (el cual se deberá resolver con el protocolo designado para tales efectos) o acoso escolar (debido a su recurrencia en el tiempo).  La etapa de investigación considerará un plazo estimado de 10 días hábiles. 

De corresponder a una situación de acoso escolar, se activará el siguiente procedimiento.
· Se dará aviso a los Apoderados: Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, ya sea en calidad de víctima o victimario, se debe informar a los padres o apoderados de los alumnos involucrados en lo ocurrido, citándolos a entrevista desde Convivencia Escolar.
· Entrevista al alumno o alumnos agredidos y agresores: El Encargado de Convivencia entrevistará de manera individual al o a los estudiantes aparentemente agredidos y al o a los estudiantes aparentemente agresores en cuanto a los hechos ocurridos, su contexto y de haber, sobre los antecedentes previos a estos. Dicha entrevista se debe realizar en un plazo máximo de tres días hábiles desde que Convivencia Escolar detectara la situación.  Quedará registro de las declaraciones realizadas por los estudiantes involucrados en el “Acta Convivencia Escolar”, registro que contará con los datos de: fecha de la entrevista, nombre del estudiante, RUN, su firma, la firma del Encargado de Convivencia Escolar. Dependiendo de su capacidad formativa y dominio en la temática, el Encargado de Convivencia Escolar pondrá especial atención en el funcionamiento integral del estudiante y su posible necesidad de apoyo específico (ej. apoyo psicológico, medida de protección, entre otras).
· Entrevista y/o solicitud de antecedentes a los docentes y/o asistentes de la educación
De estimarlo pertinente, el Encargado de Convivencia entrevistará o solicitará antecedentes a los docentes y/o a los asistentes de la educación que hayan estado en constante contacto con los estudiantes involucrados, a fin de que informen sobre su conocimiento de la situación, el contexto de convivencia e los estudiantes en el aula, en los recreos, horarios de almuerzo u otro antecedente que consideren.
· Revisión de la hoja de vida de los estudiantes involucrados
El encargado de convivencia escolar revisará las anotaciones presentes en la hoja de vida de cada estudiante a modo reunir antecedentes sobre apreciaciones de su conducta que hayan sido registradas por los docentes del Colegio.  
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 

· Entrevista a terceros 
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación junto con las conclusiones y medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.
· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
En un plazo no superior a 10 días hábiles desde iniciado el proceso de investigación, el Encargado de Convivencia Escolar citará y se reunirá con los apoderados de los estudiantes involucrados con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. 

Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO 

	ACCIONES 
· Una vez conocido el informe de Convivencia Escolar por parte de los apoderados, el apoderado del alumno acusado como agresor podrá, en un plazo de 3 días hábiles, presentar sus descargos y pruebas pertinentes en defensa de su pupilo. El apoderado del alumno agredido tendrá el mismo derecho a presentar evidencias y apelaciones al respecto. 

· En el caso que el tipo de conducta lo permita y los estudiantes involucrados estén de acuerdo, se podrán implementar técnicas de resolución de conflicto de acuerdo a los procedimientos descritos en el Reglamento Interno. De no ser procedente la resolución alternativa de conflictos, el equipo de convivencia escolar, en conocimiento de los descargos de los alumnos e informe del Encargado de Convivencia, evaluará la situación y determinarán si corresponde o no la aplicación de una medida disciplinaria, de acuerdo al tipo de falta tipificada en el Reglamento Interno. 

· El encargado de Convivencia Escolar citará, ya sea de manera individual o grupal, al apoderado del alumno agresor y agredido para notificar lo resuelto. 

· Los apoderados podrán apelar fundadamente en un plazo máximo de 3 días hábiles a la Directora del establecimiento, quien resolverá en un plazo de 3 días hábiles, debiendo dejar constancia de esto por escrito en el Acta de Convivencia Escolar. 
 
· De lo resuelto en esta etapa, no procede recurso alguno luego de adoptada la resolución de Dirección.

· Se podrá acordar con los apoderados que las notificaciones y presentaciones de antecedentes se realicen por correo electrónico. 

· Ante la negativa o la imposibilidad del apoderado de presentarse al Colegio en alguna de las citaciones que se le realicen, se prorrogarán los plazos en un máximo de 2 días hábiles; De  no presentarse a pesar de esta prórroga, se resolverá la situación a partir de los antecedentes reunidos y se le notificará al correo electrónico que este haya registrado la ficha de matrícula del alumno. 

· Si el apoderado retira al alumno del Colegio (agresor o agredido), se deberá citar telefónicamente o al correo electrónico registrado en la ficha de matrícula, para notificarle lo resuelto y medidas a aplicar; si no concurre a la citación, realizada en 2 ocasiones, se cerrará el caso.


	ETAPA 4
	DE LAS MEDIDAS Y/O INTERVENCIONES A ADOPTAR 

	Para todas las situaciones en donde el proceso de investigación concluya que la o las acciones realizadas concluyen en un caso de “Acoso Escolar”, se adoptarán las siguientes medidas: 

a) Medidas pedagógicas y/o de apoyo psicosocial

Las posibilidades de protección son múltiples y variarán en función de las necesidades peculiares del estudiante en concreto, frente a esto se sugiere la aplicación de las medidas que se estimen pertinentes, dentro de las cuales podemos señalar: 
· Seguimiento y monitoreo de la víctima como al o los agresores, durante el tiempo que se estime según resultados del proceso de investigación.
· Reunión de los Profesores del curso de cada estudiante involucrado, con objeto de informar la situación y acordar medidas de seguimiento y monitoreo de los involucrados. 
· Entrevistas con el equipo Psicoeducativo para la entrega de pautas de autoprotección y manejo asertivo de agresiones de pares. 
· Medidas de apoyo psicoeducativo al alumno agredido(s) y seguimiento del proceso de reparación. 
· Solicitud de colaboración de la familia del agredido y agresor, manteniéndoles informados de la situación. 
· Derivar al alumno (agredido y/o agresor) a atención psicológica interna o externa (consultorio), con el fin de reforzarla labor efectuada por el equipo docente o Psicoeducativo. 
· Solicitar avance, diagnóstico y/o recomendaciones del profesional psicólogo externo que puedan ser consideradas en el proceso de seguimiento o monitoreo. 

b) Medidas formativas para los agresores: 
· Diálogos Formativos que tengan por objeto estimular un trabajo de reflexión de lo ocurrido y sus consecuencias, esto estará a cargo del encargado de convivencia y/o del psicólogo(a) escolar.
· Realizar trabajos comunitarios, que digan relación con la falta cometida, que no afecten la integridad del alumno. 
· Enseñar estrategias de resolución de conflictos y soluciones alternativas a la agresión. 
· Derivar al alumno agresor a un profesional psicólogo interno o externo (consultorio) con el fin de reforzar la labor efectuada por el equipo docente o Psicoeducativo. 
· Solicitar avance, diagnóstico y/o recomendaciones del profesional psicólogo, interno o externo, que puedan ser consideradas en el proceso de seguimiento o monitoreo. 

c) Medidas Reparadoras a realizar por el o los agresores: 
· Presentación formal de disculpas públicas o en privado, en forma personal o por escrito. 
· Restitución de objeto dañado, perdido, etc. 

d) Medidas Disciplinarias para los agresores: 
· Según señala el Reglamento Interno, este tipo de conductas, puede ser considerado como una falta grave o gravísima, según sea el caso, es por ello que se podrán aplicar las medidas asociadas a ese tipo de falta, tomando siempre en consideración el debido proceso y las circunstancias atenuantes y agravantes del caso. 

e) Medidas formativas para terceros espectadores. 
· Diálogos o Talleres Formativos, dirigidos a los grupos, cursos o terceros (espectadores) involucrados y que tengan por objeto prevenir futuras situaciones de acoso escolar y fortalecer la convivencia escolar.
· Presentación de materiales audiovisuales que trabajen el tema del bullying. 
· Asistencia a charlas y actividades que impartan información, prevención y/o actuación frente a casos de bullying y ciberbullying. 
· 

	ETAPA 5
	DEL SEGUIMIENTO 

	· Una vez aplicadas las medidas de la etapa anterior, el Encargado de Convivencia Escolar o quien la Directora determine, deberá realizar un proceso de acompañamiento y/o seguimiento a los estudiantes involucrados a fin que la situación no vuelva a ocurrir. Este proceso de seguimiento deberá ser informado a los apoderados de los estudiantes involucrados.
· El seguimiento y/o acompañamiento deberá ser calendarizado e informado a los apoderados, los que a su vez se deben comprometer en reforzar conductas positivas en pro de la sana convivencia escolar y aportar en la información que el Colegio solicite y estime pertinente para este proceso, en resguardo de la integridad y los derechos de los estudiantes. 



Estrategias de actuación sugeridas a los padres y que aportan a la sana convivencia escolar
Entendiendo que el rol de la familia y en particular de los padres, madres y apoderados es fundamental en el proceso de desarrollo de las habilidades socioemocionales de niños, niñas y adolescentes, se hace imprescindible orientarlos de acuerdo a las acciones que puedan seguir en pro de la formación y refuerzo de estas. A continuación, presentamos una lista de sugerencias a los apoderados del nuestro Colegio.

Conductas de los padres, madres y/o apoderados(as) que resultan beneficiosas para el alumno
· Los padres deben permanecer en calma y no reaccionar con violencia hacia el Colegio o el agresor, ya que este tipo de conductas no solucionará el conflicto y por ende, no modelarán en sus hijos formas adecuadas de resolución de conflictos frente a futuros problemas. 
· Apoyar emocionalmente a su hijo y ayudarlo a superar el problema de la violencia en el colegio, con refuerzos positivos hacia su autoestima, evitando realizar comentarios agresivos o que denosten la persona del alumno agresor. 
· Enseñar a solucionar los conflictos pacíficamente, utilizando siempre criterios objetivos y centrados en el respeto del otro en su calidad de persona. 
· Fomentar estrategias que estimulen que las partes implicadas se comprometan a no molestarse y/o incomodarse fomentándose la tolerancia del y hacia el otro.
· Estimular a su pupilo a generar relaciones sociales basadas en la amistad, la tolerancia y el respeto así como también incentivarlo(a) a participar en actividades escolares o sociales que refuercen su socialización y autoestima. 
· Asistir a los Talleres para Padres que apunten al fortalecimiento de sus propias competencias parentales. 

Conductas de los padres, madres y/o apoderados que SE DEBEN EVITAR pues NO SON BENEFICIOSAS para la resolución de conflicto ni para los alumnos involucrados en la situación de acoso escolar
· Amenazar al agresor o a la víctima dentro o fuera de las dependencias del Colegio. 
· Instigar a su hijo que se defienda brutalmente, utilizando para ello la fuerza u otro medio que cause daño.
· Irrumpir en el colegio, ocasionando un escándalo con estudiantes, con el profesor o padres del niño agresor. 
· Evitar emitir comentarios frente al alumno, que no contribuyan a solucionar la problemática en cuestión. 

9.4.3 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASOS DE VIOLENCIA O AGRESIÓN DE ALUMNO A FUNCIONARIO DEL COLEGIO

Los funcionarios del Colegio tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y cibernéticos, en contra de los funcionarios del CCJ 
Es deber de la entidad sostenedora no sólo velar por la seguridad de sus alumnos o alumnas, sino también de su personal.
ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN  
· Publicación de afiches que promuevan las conductas esperadas de la comunidad en cuanto a Convivencia Escolar así como también de las acciones a seguir toda vez que ocurra una acción de violencia o agresión.
· Enfatizar en la hora de Orientación, pues esta aporta en el desarrollo de habilidades socioemocionales, según los programas de Orientación del Ministerio de Educación. 

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· La Directora  


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN A LA SITUACIÓN

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un alumno a un funcionario del Colegio, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). Situación que quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar con los datos del denunciante. 

· Derivación del Funcionario a Primeros Auxilios
El funcionario agredido deberá recibir contención y atención inmediata toda vez que se conozca que ha sido víctima de cualquier tipo de agresión, lo anterior con objeto de determinar la gravedad de sus posibles lesiones y derivarlo al centro de salud público más cercano o a la Mutual de Seguridad para realizar la constatación de posibles lesiones. 

· Cuando las lesiones físicas puedan revertir carácter de delito
Siempre que las lesiones físicas que presente el funcionario puedan revertir carácter de delito, la Directora del Colegio podrá solicitar la presencia de Carabineros en el Colegio y realizará la denuncia de lo ocurrido a la autoridad policial dentro de un plazo máximo de 24 horas desde que haya tomado conocimiento de la situación de agresión si el hecho ocurrió en el Colegio según el artículo 175 del Código Procesal Penal siempre que el agresor tenga 14 años o más.
SI el alumno agresor tiene menos de 14 años se le considerará inimputable, debiendo realizarse una investigación interna que determine las circunstancias que llevaron a la realización de la acción violenta y del mismo modo la posible aplicación de las remediales que este Reglamento dispone, esto sin perjuicio de poder realizar la denuncia a los Tribunales de Familia, toda vez que el alumno pueda ser objeto de una medida de protección suponiendo una posible vulneración de derechos que lo llevaron a la realización de la acción violenta que se investiga. 

	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	La etapa de investigación contará con un plazo estimado de 10 días hábiles para su ejecución. 
· Informar de la situación al apoderado del estudiante presunto agresor e inicio de la investigación
Siempre que se inicie este protocolo, se informará de ello al apoderado del alumno presunto agresor y se le citará desde Convivencia Escolar, esto en un plazo no superior a tres días hábiles. 
El encargado de Convivencia Escolar o quien la Directora del Colegio determine, realizará un proceso de investigación que buscará reunir todos los antecedentes que dieron contexto a la situación de violencia  y el esclarecimiento de los hechos y responsabilidades de él o los involucrados y en consecuencia determinar las medidas disciplinarias de ser procedentes. 
· Entrevista al estudiante presunto agresor
Todo alumno involucrado en un acto de agresión a un funcionario, en consideración de su estado emocional, debe prestar declaración de los hechos pudiendo estar o no presente su apoderado; si el alumno se niega a relatar su versión de los hechos, se esperará la precedencia de su apoderado, dejando registro de la situación. 
Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del estudiante, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, hora de inicio y término de la entrevista, fecha de la realización de la entrevista. 
La entrevista será realizada en un plazo máximo estimado de 3 días hábiles desde el inicio de la investigación. 
· Entrevista del funcionario agredido 
Toda vez que la situación física y emocional de funcionario lo permita, se realizará una entrevista desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del funcionario, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, hora de inicio y término de la entrevista, fecha de la realización de la entrevista. 
La entrevista será realizada en un plazo máximo estimado de 3 días hábiles desde el inicio de la investigación.
· Revisión de la hoja de vida de los estudiantes involucrados
El encargado de convivencia escolar revisará las anotaciones presentes en la hoja de vida del estudiante agresor a modo reunir antecedentes sobre apreciaciones de su conducta que hayan sido registradas por los docentes del Colegio.  
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 
· Entrevista a terceros 
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación junto con las conclusiones y medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.
· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará y se reunirá con los apoderados del estudiante involucrado dentro de los primeros diez días hábiles luego de abierto este protocolo, con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. 

Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 4
	DEL DEBIDO PROCESO 

	
· Con relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar y su equipo, el o la Directora y la autoridad pública competente (Tribunales de Justicia y Superintendencia de Educación Escolar) 
· En la investigación a que dé lugar la denuncia se respetará la dignidad de las personas, el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a todos los involucrados, quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.
· El encargado de convivencia escolar, levantará un informe que será conocido por el equipo de convivencia y en el caso de acreditarse la responsabilidad de un alumno o alumna en actos de maltrato, agresiones verbales, violencia física, denostación en redes sociales, que afecten a algún funcionario del Colegio, se impondrán las medidas disciplinarias que establece el capítulo de disciplina, siguiendo los procedimientos que allí se disponen. 
· Si ambas partes, funcionario agredido y alumno agresor están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación. 
· Si la Directora lo estima procedente, se informará a la Superintendencia de Educación la situación en la que incurre el estudiante (s). 
· El funcionario que sea víctima de alguna situación de maltrato, agresiones verbales, violencia física, denostación en redes sociales, contará como medida reparativa con el apoyo psicológico interno si es que lo hubiere, de lo contrario puede ser derivado a la Mutual de Seguridad o red de apoyo de salud.
· De no haber acuerdo entre las partes debido a la gravedad de la/las lesiones, y de tener 14 años o más el alumno agresor, será el Ministerio Público quien determine las acciones a seguir en consonancia a las indicaciones de la ley de Responsabilidad Penal Juvenil. 



   
9.4.4 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA DE ALUMNO A APODERADO
ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN  
· Publicación de afiches que promuevan las conductas esperadas de la comunidad en cuanto a Convivencia Escolar así como también de las acciones a seguir toda vez que ocurra una acción de violencia entre pares.
· Enfatizar en la hora de Orientación, pues esta aporta en el desarrollo de habilidades socioemocionales, según los programas de Orientación del Ministerio de Educación. 

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN AL APOERADO 

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un alumno a un apoderado del Colegio, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). Situación que quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar con los datos del denunciante. 

· Derivación del apoderado agredido a Primeros Auxilios
El apoderado agredido deberá recibir atención inmediata toda vez que se conozca que ha sido víctima de cualquier tipo de agresión, lo anterior con objeto de determinar la gravedad de sus posibles lesiones y derivarlo al centro de salud público más cercano para su atención y la constatación de las posibles lesiones. 

· Cuando las lesiones físicas puedan revertir carácter de delito
Siempre que el apoderado agredido presente lesiones físicas que puedan revertir carácter de delito, la Directora del Colegio podrá solicitar la presencia de Carabineros en el Colegio, del mismo modo deberá realizar la denuncia a la autoridad policial dentro de un plazo máximo de 24 horas desde que haya tomado conocimiento de la situación de agresión si el hecho ocurrió en el Colegio según el artículo 175 del Código Procesal Penal, siempre que el agresor tenga 14 años o más.
SI el alumno agresor tiene menos de 14 años se le considerará inimputable, debiendo continuarse con una investigación interna que determine las circunstancias que llevaron a la realización de la acción violenta y del mismo modo aplicar las remediales que este Reglamento dispone, esto sin perjuicio de poder realizar la denuncia a los Tribunales de Familia, toda vez que el alumno pueda ser objeto de una medida de protección suponiendo una posible vulneración de derechos que lo llevaron a la realización de la acción violenta que se investiga. 

· De ocurrir la agresión fuera de las dependencias del Colegio
Si el hecho ocurre fuera de las dependencias del colegio, la denuncia a tribunales deberá realizarla directamente el apoderado afectado, sin perjuicio que el Colegio, en el ámbito de su competencia y una vez tomado conocimiento de los hechos, inicie la investigación correspondiente.


	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	El encargado de Convivencia Escolar o quien la Directora del Colegio determine, realizará un proceso de investigación que dispondrá de un plazo estimado de 10 días hábiles, en la que buscará reunir todos los antecedentes que dieron contexto a la situación de violencia  y el esclarecimiento de los hechos junto con las responsabilidades de él o los involucrados y, en consecuencia determinar las medidas disciplinarias de ser procedentes. 
· Entrevista al estudiante presunto agresor
Todo alumno involucrado en un acto de agresión a un apoderado, en consideración de su estado emocional, debe prestar declaración de los hechos pudiendo estar o no presente su apoderado; si el alumno se niega a relatar su versión de los hechos, se esperará la precedencia de su apoderado, dejando registro de la situación. 
Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del estudiante, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, fecha de la realización de la entrevista. La entrevista será realizada en un plazo máximo estimado de tres días hábiles desde que se dio inicio a la investigación. 
· Entrevista al apoderado agredido 
Toda vez que la situación física y emocional del apoderado lo permita, se realizará una entrevista desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del apoderado, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, hora de inicio y término de la entrevista, fecha de la realización de la entrevista. La entrevista será realizada en un plazo máximo estimado de tres días hábiles desde que se dio inicio a la investigación. 
· Revisión de la hoja de vida del o los estudiantes involucrados
El encargado de convivencia escolar revisará las anotaciones presentes en la hoja de vida del estudiante agresor a modo reunir antecedentes sobre apreciaciones de su conducta que hayan sido registradas por los docentes del Colegio.  

· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 

· Entrevista a terceros 
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.

· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación junto con las conclusiones y medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará y se reunirá con el apoderado del estudiante involucrado y el apoderado víctima con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. Lo anterior dentro de un plazo estimado de 10 días hábiles desde iniciada la investigación. 
Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 4
	DEL DEBIDO PROCESO 

	· Siempre que se inicie este protocolo, se informará de ello al apoderado del alumno agresor, informándole de inmediato sobre esta situación y se le citará desde Convivencia Escolar
· Con relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar y su equipo, el o la Directora y la autoridad competente (Tribunales de Justicia y Superintendencia de Educación Escolar)
· En la investigación a que dé lugar la denuncia se respetará la dignidad de las personas, el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a todos los involucrados, quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.
· El encargado de convivencia escolar levantará un informe que será conocido por el equipo de convivencia y visado por la Dirección, y en el caso de acreditarse la responsabilidad de un alumno en actos de maltrato, agresiones verbales, violencia física, denostación en redes sociales, que afecten a algún apoderado del Colegio, se impondrán las medidas disciplinarias que establece el capítulo de disciplina, siguiendo los procedimientos que allí se disponen. 
· Si ambas partes, apoderado agredido y alumno agresor están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación. 
· Si dirección lo estima procedente, se informará a la Superintendencia de Educación la situación en la que incurre el estudiante(s). 
· De no haber acuerdo entre las partes debido a la gravedad de la/las lesiones, y de tener 14 años o más el alumno agresor, será el Ministerio Público quien determine las acciones a seguir en consonancia a las indicaciones de la ley de Responsabilidad Penal Juvenil. 




9.4.5 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASOS DE AGRESION FÍSICA O VERBAL DE APODERADO A FUNCIONARIO DEL COLEGIO

Los funcionarios del Colegio tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y cibernéticos, en contra de los funcionarios. Si se constatare que la agresión reviste caracteres de delito, el hecho deberá ser denunciado a la autoridad pública competente, y la investigación deberá ser llevada a cabo por la autoridad judicial correspondiente, sin perjuicio que el establecimiento lleve a cabo un procedimiento interno para determinar responsabilidades 

Estrategias de prevención: (información y capacitación):

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar (quien también es el Encargado de Seguridad Escolar)
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN INMEDIATA AL FUNCIONARIO AGREDIDO 

	La etapa de investigación contará con un plazo estimado de 10 días para su ejecución 
ACCIONES 
· Informar del hecho: El o la estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un apoderado a un funcionario del Colegio, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). Situación que quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar con los datos del denunciante. 
· Llamar a la calma: La actitud de todo funcionario que ve que otro compañero está siendo agredido, es hacer un llamado a la calma evitando caer en reacciones de confrontación o respuesta agresiva y si hay alumnos presentes, solicitar que estos se retiren del lugar.
· Brindar contención emocional: Se brindará apoyo de contención emocional al funcionario agredido, hasta que este demuestre encontrarse en calma. 
· En el caso de agresiones físicas el funcionario deberá ser atendido por el Encargado de Primeros Auxilios y posterior a ello concurrir a la Mutual de seguridad o centro asistencial más cercano para constatar lesiones. 
· En todo caso en que el funcionario presente lesiones físicas y/o se pesquise de forma flagrante al apoderado agresor en las dependencias del Colegio, la Directora podrá solicitar la presencia de Carabineros de Chile y prestará todo el apoyo investigativo del suceso para el procedimiento legal, realizando la denuncia pertinente. 


	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	Esta etapa de investigación contará con un tiempo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· La Directora del Colegio solicitará al Encargado de Convivencia Escolar de inicio a una investigación interna cuyo objeto será el esclarecer los hechos ocurridos y las responsabilidades de cada una de las partes involucradas, recabando para ello todos los antecedentes necesarios para determinar las sanciones que proceden. 

· Entrevista al funcionario agredido y al apoderado agresor
Toda vez que la situación física y emocional del funcionario agredido y el apoderado agresor lo permita, se les entrevistará de manera separada desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del funcionario, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, hora de inicio y término de la entrevista, fecha de la realización de la entrevista. 

· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.

· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará a reunión al apoderado involucrado con la finalidad de dar cuenta de los resultados de la investigación, de los aspectos relevantes, conclusiones y, de haber, las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma.

	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO

	· El plazo estimado para la realización de la investigación será de 5 días hábiles desde que Dirección tomó conocimiento de los hechos. Sin embargo, este plazo podrá ser extendido, previa autorización de Dirección, toda vez que se obtengan nuevos antecedentes que contribuyan con la investigación. 
· Toda vez que se resuelva la aplicación de una medida disciplinaria de acuerdo al capítulo del apoderado, este podrá realizar la correspondiente apelación en un plazo máximo de 3 días hábiles, en la Directora del Establecimiento, pudiendo realizar sus descargos por escrito o en reunión de la cual se levantará un acta firmada por los participantes. Del mismo modo, la Directora tendrá un plazo máximo de 3 días hábiles para dar respuesta a la apelación de apoderado. No procederá otra instancia o recurso luego de la resolución de la Dirección.  
· Toda vez que el proceso de investigación involucre una entrevista, esta deberá quedar registrada por escrito, en primera persona, incluyéndose datos como; fecha, RUN de los participantes, Nombre de los participantes. 
· Toda la información, su uso y acceso a la misma será manejada de manera exclusiva y reservada por el Equipo de Convivencia Escolar, la Directora del Colegio y la autoridad pública competente.
· Toda investigación que se resulte de una denuncia, debe respetar la dignidad de las personas y el debido y justo procedimiento, debiendo prestar atención a todos los involucrados quienes puedan aportar información que permita aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan. 
· Si las partes involucradas están de acuerdo y el funcionario agredido lo considera apropiado, se aplicará un procedimiento de mediación. 
· El funcionario que sea víctima de cualquier situación de agresión, contará con el apoyo psicológico interno (de haberlo) y/o será derivado a la Mutual de Seguridad o a las redes de apoyo con las que cuente el Colegio. 






9.4.6 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASO DE SITUACIONES DE AGRESIÓN FÍSICA Y/O VERBAL DE APODERADO A ALUMNO
Estrategias de prevención:
· Taller de competencias parentales, derechos de la infancia, derechos humanos
· Talleres de dinámica de las relaciones con niños, niñas y adolescentes 
· Capacitación al apoderado en el cuidado del menor. 
· Marco de comportamiento del apoderado del CCJ (un perfil fuerte que se trabaje y se valore), sobre sus deberes en la protección de los menores de la comunidad escolar. 
· Formas de Valorización del apoderado, premiaciones y dinámicas de socialización con ellos como parte de la comunidad en cuanto a su rol protector del estudiante. 

PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1

	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN INMEDIATA AL ALUMNO AGREDIDO 

	Acciones
· Intervenir en pro de la protección del menor:
Todo adulto funcionario del CCJ y adulto perteneciente a la Comunidad Escolar debe velar por el cuidado y protección de los estudiantes de nuestro Colegio, es por ello que toda vez que presencie una situación de violencia de Apoderado (ya sea verbal, física y/o psicológica) a un estudiante dentro o fuera del Colegio, debe intervenir de manera inmediata en pro del resguardo de la integridad física y emocional del menor y a su vez llamar a la calma al apoderado involucrado. 

· Informar del hecho: Quien tenga ocasión de presenciar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un apoderado a un alumno del CCJ, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo Colegio. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurre el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento)
De informarse con más de 24 horas posteriores a la ocurrencia los hechos, se tomará acta del relato del denunciante y se abrirá un proceso de investigación para determinar la ocurrencia del hecho, las responsabilidades y posibles sanciones a los agresores involucrados
El Encargado de Comunicaciones debe llamar al apoderado del estudiante agredido, para que tome conocimiento de la situación y se presente al Colegio en calma. (Quedará registro de ello en el acta del Encargado de Comunicaciones)
    
· El alumno agredido deberá ser resguardado en Primeros Auxilios en donde se le brindará contención emocional y de haber lesiones están serán atendidas y evaluadas para su posible derivación al centro de salud pública más cercano. (Quedará registro de la atención y resguardo del menor en el Acta de Enfermería)

· Evaluación de las lesiones 
El Encargado de Primeros Auxilios evaluará, de existir, las lesiones y emitirá la Declaración Individual de Accidente Escolar para la activación del Seguro Escolar que será timbrada en Secretaría. Luego de esta evaluación, y en la medida en que se encuentre en las condiciones de realizarlo, se les entrevistará desde Convivencia Escolar, donde se les consultará sobre los hechos en los que se vio involucrado. 

· De existir lesiones que pudiesen revestir carácter de delito, estas deben ser atendidas en el centro de salud pública más cercano el cual emitirá un informe que constate las mismas


	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN

	Esta etapa de investigación cuenta con un plazo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· La Directora del Colegio solicitará al Encargado de Convivencia Escolar de inicio a una investigación interna cuyo objeto será el esclarecer los hechos ocurridos y las responsabilidades de cada una de las partes involucradas, recabando para ello todos los antecedentes necesarios para determinar las sanciones que procedan en un plazo máximo estimado de 10 días hábiles desde que se tomó conocimiento de la situación. Sin perjuicio de lo anterior, este plazo puede ser extendido por la Directora del Colegio a petición del Encargado de Convivencia Escolar (o quien la Directora determine para realizar la investigación), toda vez que existan nuevos antecedentes que complementen el proceso investigativo. 

· Entrevista al estudiante agredido y al apoderado como presunto agresor
Si la situación física y emocional del alumno lo permita, se le realizará una entrevista desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del estudiante, RUN, curso, declaración en primera persona, firma y fecha de la realización de la entrevista. Del mismo modo, Convivencia Escolar citará a entrevista al apoderado presunto agresor para que este realice una declaración de los hechos ocurridos, quedando evidencia de ello en el Acta de Convivencia Escolar, incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del apoderado, RUN, curso del que es apoderado, declaración en primera persona, firma, fecha de la realización de la entrevista.
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 
· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes, funcionarios u otros adultos testigos del hecho que estén en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El Encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.
· Reunión con el apoderado del estudiante agredido 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará a reunión al apoderado del estudiante agredido con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación en la que se encuentran involucrados sus pupilos, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. Esta reunión se realizará en un plazo máximo estimado de 10 días hábiles posteriores al inicio de la investigación. 
· Adopción de medidas y su forma de comunicación al apoderado agresor
De concluirse la existencia de responsabilidades por parte del apoderado y que éste vulneró o violentó al alumno de alguna manera, se aplicarán alguna de las sanciones establecidas en el capítulo de Padres y Apoderados relativas a esta materia. 
La comunicación de esta resolución podrá ser oral o escrita, mediante correo electrónico o correo certificado o en reunión en la Directora del Colegio, de la cual quedará acta firmada. 

Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa del protocolo pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 4
	DEL DEBIDO PROCESO

	
· Se dará aviso a los Apoderados: Al inicio de todo proceso de investigación en el que sea parte un estudiante, ya sea en calidad de víctima o victimario, se debe informar a los padres o apoderados de este y se les citará entrevista desde Convivencia Escolar.
· Se podrá establecer de manera provisoria la prohibición de ingreso del apoderado presunto agresor a las dependencias del Colegio cuando el alumno se encuentra dentro de este, durante el transcurso de la investigación.
· De haberse pesquisado de manera flagrante al apoderado agresor, la Directora del Colegio debe solicitar la presencia de Carabineros en las dependencias de este, y realizar la denuncia a la autoridad policial dentro de un plazo máximo de 24 horas desde que haya tomado conocimiento de la situación de agresión.
· Siempre que se resuelva la aplicación de una medida disciplinaria de acuerdo al capítulo del apoderado, este podrá realizar la correspondiente apelación en un plazo máximo de 3 días hábiles en la Directora del Establecimiento, ya sea por escrito o en reunión de la cual se levantará un acta firmada por los participantes. Del mismo modo, la Directora tendrá un plazo máximo de 3 días hábiles para dar respuesta a la apelación de apoderado. No procederá otra instancia o recurso luego de la resolución de la Dirección.  
· Toda vez que el proceso de investigación involucre una entrevista, esta deberá quedar registrada por escrito, en primera persona, incluyéndose datos como; fecha, RUN de los participantes, Nombre de los participantes, declaraciones en primera persona. 
· Toda la información, su uso y acceso a la misma será manejada de manera exclusiva y reservada por el Equipo de Convivencia Escolar, la Directora del Colegio y la autoridad pública competente.
· Toda investigación que se resulte de una denuncia, debe respetar la dignidad de las personas y el debido y justo procedimiento, debiendo prestar atención a todos los involucrados quienes puedan aportar información que permita aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan. 
· Si las partes involucradas están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación. 





9.4.7 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESION FISICA Y/O VERBAL ENTRE APODERADOS
ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN
· Actividades que potencien la valorización del perfil y las responsabilidades del apoderado del CCJ
· Estrategias de meditación y mindfulness para apoderados
· Realización de instancias de participación y socialización entre apoderados (escuelas de liderazgo para directivas de cursos, instancias deportivas para apoderados, instancias de socialización de familias, instancias de acompañamiento a los estudiantes como las salidas pedagógicas, otras) 
· Reconocimientos “Espíritu del Apoderado CCJ”: por su liderazgo y por su acompañamiento, protección y promoción a los derechos de nuestros estudiantes.	
PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar(quien también es el Encargado de Seguridad Escolar)
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1

	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN INMEDIATA A LA SITUACIÓN

	Acciones
Intervención inmediata: Todo funcionario o apoderado del CCJ que sea testigo de una acción de violencia de cualquier tipo entre apoderados dentro del Colegio, debe intervenir haciendo un llamado a la calma en pro del resguardo de la seguridad de la comunidad educativa. 

· Informar del hecho: Quien tenga ocasión de presenciar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión entre apoderados, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo Colegio. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurrió el hecho, y de no ser posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento)

· De la atención y contención a los involucrados.
Se les brindará contención emocional a los apoderados involucrados toda vez que sus condiciones emocionales así lo permitan y de haber, se evaluarán las posibles lesiones para ser derivados al centro de salud pública más cercano, ya sea por sus medios o por los que el Colegio disponga. 

	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN

	
· La Directora del Colegio solicitará al Encargado de Convivencia Escolar de inicio a una investigación interna cuyo objeto será el esclarecer los hechos ocurridos y las responsabilidades de cada una de las partes involucradas, recabando para ello todos los antecedentes necesarios para determinar las sanciones que procedan en un plazo de 10 días hábiles desde que se tomó conocimiento de la situación. Sin perjuicio de lo anterior, este plazo puede ser extendido por la Directora del Colegio a petición del Encargado de Convivencia Escolar (o quien la Directora determine para realizar la investigación), toda vez que existan nuevos antecedentes que complementen el proceso investigativo. 

· Entrevista al apoderado agredido y al apoderado presunto agresor
Si la situación física y emocional del apoderado agredido lo permita, se le realizará una entrevista desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo, RUN, curso del que es apoderado, declaración en primera persona, firma del apoderado y fecha de la realización de la entrevista. Del mismo modo, Convivencia Escolar citará a entrevista al apoderado presunto agresor para que este realice una declaración de los hechos ocurridos, quedando evidencia de ello en el Acta de Convivencia Escolar, incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo, RUN, curso del que es apoderado, declaración en primera persona, firma del apoderado, fecha de la realización de la entrevista.
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 
· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes, funcionarios u otros adultos testigos del hecho que estén en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El Encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

· Reunión con el apoderado agredido 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará a reunión al apoderado agredido con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. Esta reunión se realizará dentro de un plazo máximo estimado de 10 días hábiles posteriores al inicio de la investigación. 
· Adopción de medidas y su forma de comunicación al apoderado agresor
De concluirse la existencia de responsabilidades por parte del apoderado y que éste vulneró o violentó a otro, se aplicarán alguna de las sanciones establecidas en el capítulo de Padres y Apoderados relativas a esta materia. 
La comunicación de esta resolución podrá ser oral o escrita, mediante correo electrónico o correo certificado o en reunión en la Directora del Colegio, de la cual quedará registro en acta de Convivencia Escolar. 
Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa del protocolo pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO

	· Como medida a favor de la seguridad de la Comunidad Educativa, se podrá establecer de manera provisoria la prohibición de ingreso del apoderado presunto agresor a las dependencias del Colegio durante el transcurso de la investigación.
· De haberse pesquisado de manera flagrante al apoderado presunto agresor, y de estimarse la situación como peligrosa para la seguridad de la comunidad escolar,  la Directora del Colegio debe solicitar la presencia de Carabineros en las dependencias de este, y realizar la denuncia a la autoridad policial dentro de un plazo máximo de 24 horas desde que haya tomado conocimiento de la situación de agresión. 
· De alguno presentar lesiones que pudiesen revestir carácter de delito, la Directora del Colegio solicitará la presencia de Carabineros en el Colegio y realizará la denuncia del hecho dentro de un plazo no superior a las 24 horas posteriores a su toma de conocimiento. Para la atención y constatación de las lesiones que pudiesen presentar, el o los apoderados involucrados podrán ser derivados o trasladados al centro de asistencia de salud más cercano.
· Cuando se resuelva la aplicación de una medida disciplinaria de acuerdo al capítulo del apoderado, este podrá realizar la correspondiente apelación en un plazo máximo de 3 días hábiles en la Directora del Establecimiento, ya sea por escrito o en reunión de la cual se levantará un acta firmada por los participantes (registro en Acta de Convivencia Escolar). Del mismo modo, la Directora tendrá un plazo máximo de 3 días hábiles para dar respuesta a la apelación de apoderado. No procederá otra instancia o recurso luego de la resolución de la Dirección.  
· En todo proceso de investigación que involucre una entrevista, esta deberá quedar registrada por escrito, en primera persona, incluyéndose datos como; fecha, RUN de los participantes, Nombre de los participantes. 

· La información que se obtenga de la investigación, su uso y acceso será manejada de manera exclusiva y reservada por el Equipo de Convivencia Escolar, la Directora del Colegio y la autoridad pública competente.
· Toda investigación que se resulte de una denuncia, debe respetar la dignidad de las personas y el debido y justo procedimiento, debiendo prestar atención a todos los involucrados quienes puedan aportar información que permita aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan. 
· Si las partes involucradas están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación. 




9.4.8 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASO DE SITUACIONES DE AGRESIÓN FISICA O PSICOLOGICA DE FUNCIONARIO A ALUMNO
ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN 
PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN A LA SITUACIÓN

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El o la estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un Funcionario a un alumno del CCJ, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada lo antes posible, y de preferencia dentro del mismo día en el que ocurrió el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). Situación que quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar.
· Derivación del estudiante a Primeros Auxilios
El estudiante agredido deberá recibir atención inmediata toda vez que se conozca que ha sido víctima de cualquier tipo de agresión, lo anterior con objeto de ofrecerle la contención emocional necesaria, determinar la gravedad de sus posibles lesiones y derivarlo al centro de salud público más cercano junto con la Declaración de Accidente Escolar correspondiente, a fin de ser atendido y constatar sus posibles lesiones. (quedará registro de esta atención en el Acta de Enfermería)
· Llamar al apoderado
El Encargado de Comunicaciones se contactará con el apoderado del estudiante agredido y solicitará su asistencia inmediata a las dependencias del Colegio.
· Cuando las lesiones físicas puedan revertir carácter de delito
En caso que las lesiones físicas que presente el alumno agredido puedan revertir carácter de delito, la Directora del Colegio solicitará la presencia de Carabineros en el Colegio y realizará la denuncia a la autoridad competente dentro de un plazo máximo de 24 horas desde que haya tomado conocimiento de la situación de agresión.


	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	Esta etapa de investigación cuenta con un plazo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· Informar de la situación al apoderado del alumno agredido e inicio de la investigación
Siempre que se inicie este protocolo, se informará de ello al apoderado del alumno agredido y se le citará desde Convivencia Escolar.
El encargado de Convivencia Escolar o quien la Directora del Colegio determine, realizará un proceso de investigación que buscará reunir todos los antecedentes que dieron contexto a la situación de violencia  y el esclarecimiento de los hechos y responsabilidades de él o los involucrados y en consecuencia determinar las medidas disciplinarias de ser procedentes. El plazo estimado para la realización de la investigación será de 10 días hábiles posibles de ser prorrogados por la Dirección, previa solicitud del encargado de Convivencia Escolar, en la medida que existan nuevos antecedentes que aporten al proceso investigativo. 
· Entrevista al Funcionario presunto agresor
El funcionario, en consideración de su estado emocional, debe prestar declaración de los hechos ocurridos. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del funcionario, RUN, declaración en primera persona, firma del funcionario, fecha de la realización de la entrevista. 
· Entrevista al estudiante agredido 
Siempre que la situación física y emocional de estudiante lo permita, se realizará una entrevista desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Este relato quedará registrado en el Acta de Convivencia Escolar incluyéndose los siguientes datos: Nombre completo del estudiante, RUN, curso, declaración en primera persona, firma, fecha de la realización de la entrevista. 
· Revisión de la hoja de vida del estudiante
El encargado de convivencia escolar revisará las anotaciones presentes en la hoja de vida del estudiante a modo reunir antecedentes sobre apreciaciones de su conducta que hayan sido registradas por los docentes del Colegio.  
· Identificación del espacio en donde aparentemente ocurrió la situación de maltrato. 
Se revisarán los espacios en donde ocurrieron los hechos a modo de complementar los antecedentes de la situación denunciada y adoptar las medidas preventivas en pro de la seguridad de la Comunidad Educativa. 

· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que están en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación junto con las conclusiones y medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará y se reunirá con el apoderado del estudiante involucrado con la finalidad de dar cuenta del estado de la investigación, de los aspectos relevantes y, de haber, de las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma investigación. 

*Todos los plazos señalados para las acciones que se contemplan en esta etapa pueden ser prorrogados, siempre que la Directora del Colegio así lo autorice previa solicitud realizada por el Encargado de Convivencia Escolar o la persona que lleve adelante la investigación.

	ETAPA 4
	DEL DEBIDO PROCESO 

	
· La Directora podrá decretar como medida provisoria el cambio de funciones del funcionario involucrado o acordar la suspensión de funciones mientras dure la investigación, sirviendo el acta de la entrevista para todos los efectos laborales.
· En la investigación a que dé lugar la denuncia, se respetará la dignidad de las personas, el debido y justo proceso, debiendo escuchar a todos los involucrados quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.
· De acreditarse que la conducta denunciada no constituye un conflicto de violencia se dará por terminada la aplicación de este protocolo, sin perjuicio de que el Colegio tome todas las medidas que se estimen pertinentes para restablecer la confianza y la contención emocional necesaria para cada uno de los involucrados.
· Si ambas partes, funcionario y alumno están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación.
· El encargado de convivencia escolar levantará un informe que será conocido por el Equipo de Convivencia Escolar y, en el caso de acreditarse la responsabilidad del funcionario en actos de maltrato, agresiones verbales, violencia física, o denostaciones que afecten a algún estudiante del Colegio, se impondrán las medidas que para ello establezca este Reglamento Interno y/o el Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad. La comunicación de la resolución al Funcionario involucrado se podrá realizar de manera escrita, por correo electrónico, por correo certificado o en reunión presencial en la Directora del Colegio, quedando evidencia de ello en el Acta de Convivencia Escolar.
· De constituir un acto de violencia que constituya un conflicto grave con un estudiante, la Directora informará por separado a las partes sobre las medidas a aplicar. 
· Con relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar, la Directora y la autoridad pública competente. 
· Se resultar ser una denuncia infundada o que presente falso testimonio y atente contra el honor y credibilidad del funcionario, ya sea por parte del alumno o de su apoderado, se deberán aplicar las medidas disciplinarias establecidas en el reglamento interno para tales efectos. 



	ETAPA 4

	DEL ACOMPAÑAMIENTO AL ESTUDIANTE AGREDIDO 

	Acciones
En caso de existir una situación de maltrato que afecte a un estudiante, el Colegio dispondrá de la utilización de una o más instancias de apoyo, según sean sus necesidades particulares. Dentro de estas podemos encontrar: 
· Informar de la situación al Consejo de profesores para coordinar medidas de seguimiento y acompañamiento psicopedagógico del alumno agredido en los plazos que se estime pertinente
· Solicitar a las redes de apoyo información relacionada a la autoprotección y manejo asertivo de las agresiones
· Derivación del estudiante a atención psicológica interna o externa a fin de reforzar los cuidados del estudiante y la labor del equipo de convivencia escolar. 




9.4.9 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA VERBAL O FISICA DE FUNCIONARIO A APODERADO
PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN INMEDIATA AL APODERADO AGREDIDO 

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión de un funcionario a un apoderado del Colegio, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurrió el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). La denuncia quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar con los datos del denunciante. 
· Llamar a la calma: La actitud que todo funcionario y/o adulto de la comunidad educativa debe tener frente a una agresión hacia un apoderado es hacer un llamado a la calma evitando caer en reacciones de confrontación o respuesta agresiva y si hay alumnos presentes, solicitar que estos se retiren del lugar.
· Brindar contención emocional: Se brindará apoyo de contención emocional al apoderado agredido, hasta que este demuestre encontrarse en calma. 
· En el caso de agresiones físicas el apoderado deberá ser atendido por el Encargado de Primeros Auxilios y posterior a ello concurrir al centro asistencial más cercano para constatar las posibles lesiones. 
· Si el apoderado presenta lesiones físicas que puedan revestir carácter de delito y/o se pesquisa de forma flagrante al funcionario agresor en las dependencias del Colegio, la Directora podrá solicitar la presencia de Carabineros de Chile y presentará la denuncia pertinente. 


	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	Esta etapa de investigación cuenta con un plazo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· La Directora del Colegio solicitará al Encargado de Convivencia Escolar, de inicio a una investigación interna cuyo objeto será el esclarecer los hechos ocurridos y las responsabilidades de cada una de las partes involucradas, recabando para ello todos los antecedentes necesarios para determinar las sanciones que proceden. 

· Entrevista al apoderado agredido y al funcionario agresor
Toda vez que la situación física y emocional del apoderado agredido y el funcionario agresor lo permita, se les entrevistará de manera separada desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Estos relatos quedarán registrados en el Acta de Convivencia Escolar acompañados por los siguientes datos: Nombre completo, RUN, curso del cual es apoderado (solo apoderado), declaración en primera persona, firma, fecha de la realización de la entrevista. 

· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que estén en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.

· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.

· Reunión individual con apoderados sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará a reunión al apoderado agredido con la finalidad de dar cuenta de los resultados de la investigación, de los aspectos relevantes, conclusiones y, de haber, las medias disciplinarias posibles que adoptará el Colegio como resultado de la misma.


	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO

	· La Directora, en reunión con el funcionario presunto agresor, podrá decretar como medida provisoria el cambio de sus funciones o acordar la suspensión de funciones mientras dure la investigación, sirviendo el acta de la entrevista para todos los efectos laborales.

· En la investigación a que dé lugar la denuncia, se respetará la dignidad de las personas, el debido y justo proceso, debiendo escuchar a todos los involucrados quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.

· De acreditarse que la conducta denunciada no constituye un conflicto de violencia se dará por terminada la aplicación de este protocolo, sin perjuicio de que el Colegio tome todas las medidas que se estimen pertinentes para restablecer la confianza y la contención emocional necesaria para cada uno de los involucrados.

· Si ambas partes, funcionario y apoderado están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación.

· El encargado de convivencia escolar levantará un informe con el cual, en caso de acreditarse la responsabilidad del funcionario en actos de maltrato, agresiones verbales, violencia física, o denostaciones que atenten contra a algún Apoderado del Colegio, se impondrán las medidas que para ello establezca este Reglamento Interno y/o el Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad. La comunicación de la resolución al Funcionario involucrado se podrá realizar de manera escrita, por correo electrónico, por correo certificado o en reunión presencial en la Directora del Colegio, quedando evidencia de ello en el Acta de Convivencia Escolar.

· De tratarse de un acto de violencia que constituya un conflicto grave con un apoderado, la Directora informará por separado a las partes sobre las medidas a aplicar. 

· Con relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar, la Directora y la autoridad pública competente.








9.4.10 ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO EN CASO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA VERBAL O FISICA ENTRE FUNCIONARIOS
PROTOCOLO DE ACCIÓN
	RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO Y DE LA REALIZACIÓN DE LAS ACCIONES Y MEDIDAS QUE SE DISPONGAN
	
· Encargado de Convivencia Escolar
· Encargado de Comunicaciones con la familia 
· Encargado de Primeros Auxilios 
· Director(a)


	PLAZO MÁXIMO PARA LA EJECUCIÓN DE ESTE PROTOCOLO
	
· 30 días hábiles a partir de la apertura del mismo




	ETAPA 1
	DE LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN INMEDIATA AL APODERADO AGREDIDO 

	ACCIONES 
· Informar del hecho: El estudiante o funcionario del CCJ que tenga la ocasión de observar o tener conocimiento de cualquier situación de agresión entre funcionarios del Colegio, debe informarla al Encargado de Convivencia Escolar o, de no encontrarse este, a cualquier integrante del Equipo Directivo del CCJ. La situación debe ser informada de preferencia dentro del mismo día en el que ocurrió el hecho, de no ser esto posible, al día hábil siguiente (preferentemente siempre dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento). La denuncia quedará registrada en el Acta de Convivencia Escolar con los datos del denunciante. 
· Llamar a la calma: La actitud que todo funcionario y/o adulto de la comunidad educativa debe tener frente a una agresión entre funcionarios es hacer un llamado a la calma por la seguridad de la comunidad escolar, evitando caer en reacciones de confrontación o respuesta agresiva y si hay alumnos presentes, solicitar que estos se retiren del lugar.
· Brindar contención emocional: Se brindará apoyo de contención emocional al funcionario agredido, hasta que este demuestre encontrarse en calma. 
· En el caso de agresiones físicas el funcionario agredido deberá ser atendido por el Encargado de Primeros Auxilios y posterior a ello concurrir a la Mutual de Seguridad o al centro de salud pública más cercano para constatar las posibles lesiones. 
· Si el funcionario agredido presenta lesiones físicas que puedan revestir carácter de delito y/o se pesquise de forma flagrante al funcionario agresor en las dependencias del Colegio, la Directora solicitará la presencia de Carabineros de Chile y presentará la denuncia pertinente. 

	ETAPA 2
	DE LA INVESTIGACIÓN 

	Esta etapa de investigación cuenta con un plazo estimado de 10 días hábiles para su ejecución 
· La Directora del Colegio solicitará al Encargado de Convivencia Escolar, de inicio a una investigación interna cuyo objeto será el esclarecer los hechos ocurridos y las responsabilidades de cada una de las partes involucradas, recabando para ello todos los antecedentes necesarios para determinar las sanciones que proceden. 
· Entrevista al funcionario agredido y al funcionario presunto agresor
Si la situación física y emocional del funcionario agredido y el funcionario agresor lo permite, se les entrevistará de manera separada desde Convivencia Escolar para ahondar en las situaciones contextuales que derivaron en el acto de agresión. Estos relatos quedarán registrados en el Acta de Convivencia Escolar acompañados por los siguientes datos: Nombre completo, RUN, declaración en primera persona, firma, fecha de la realización de la entrevista. 
· Entrevista a terceros
De estimarse pertinente, el Encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora designe para ello, entrevistará a los estudiantes o adultos testigos del hecho o que estén en conocimiento de algún antecedente que aporte información al proceso investigativo.
· Elaboración de informe desde Convivencia Escolar 
El encargado de Convivencia Escolar elaborará un informe con todos los antecedentes recabados en la investigación, las conclusiones a las que se logró llegar y las medidas que se adoptarán, el que será visado por la Directora del Colegio.
· Reunión individual con el funcionario agredido sobre el estado de la investigación 
El Encargado de Convivencia Escolar, citará a reunión al funcionario agredido con la finalidad de dar cuenta de los resultados de la investigación, de los aspectos relevantes, conclusiones y, de haber, las medias que adoptará el Colegio como resultado de la misma, esto en un plazo no superior a 10 días hábiles desde el inicio de la investigación. 

	ETAPA 3
	DEL DEBIDO PROCESO

	
· La Directora, en reunión con el funcionario presunto agresor, podrá decretar, como medida provisoria, el cambio de sus funciones o acordar la suspensión de funciones mientras dure la investigación, sirviendo el acta de la entrevista para todos los efectos laborales.

· En la investigación a que dé lugar la denuncia, se respetará la dignidad de las personas, el debido y justo proceso, debiendo escuchar a todos los involucrados quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.

· De acreditarse que la conducta denunciada no constituye un conflicto de violencia se dará por terminada la aplicación de este protocolo, sin perjuicio de que el Colegio tome todas las medidas que se estimen pertinentes para restablecer la confianza y la contención emocional necesaria para cada uno de los involucrados.

· Si ambas partes están de acuerdo, se aplicará un procedimiento de mediación.

· En caso de acreditarse la responsabilidad del funcionario en actos de maltrato, agresiones verbales, violencia física, o denostaciones que atenten contra otro funcionario del Colegio, se impondrán las medidas que para ello establezca este Reglamento Interno y/o el Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad. La comunicación de la resolución al Funcionario involucrado se podrá realizar de manera escrita, por correo electrónico, por correo certificado o en reunión presencial en la Directora del Colegio, quedando evidencia de ello en el Acta de Convivencia Escolar y en todos otros instrumentos legales que se estime.

· De tratarse de un acto de violencia que constituya un conflicto grave con otro funcionario, la Directora informará por separado a las partes sobre las medidas a aplicar. 

· Con relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar, la Directora y la autoridad pública competente.



9.4.11 PROTOCOLOS DE PREVENCION Y AUXILIO A LA CONDUCTA, INTENTO DE SUICIDIO O SUICIDIO
ESTRATEGIA DE PREVENCIÓN 
• Proporcionar conocimiento sobre depresión y conducta suicida, además de sensibilizar respecto a esta temática. 
• Incorporar conocimientos necesarios y suficientes para la detección de sintomatología depresiva y/o riesgo suicida, en la población adolescente y población general. 
• Incorporar habilidades que permitan abordar, de manera general, la problemática de la depresión y suicidio en sus distintos ámbitos de acción. 
• Generar motivación y empoderamiento que permitan a los participantes replicar lo que saben en su ámbito de desenvolvimiento.
¿CUÁLES SON LAS SEÑALES DE ALERTA PARA LA DETECCIÓN DE POSIBLES PROBLEMAS DE SALUD MENTAL EN ESTUDIANTES? 
Tanto los padres en el hogar, como los profesores y asistentes de la educación en el establecimiento, pueden detectar conductas que indicarían posible presencia de un problema de salud mental en niños, niñas y adolescentes, y que hacen necesaria la búsqueda de ayuda profesional. Algunas de ellas son: 
• Dificultades en el aprendizaje y rendimiento escolar: retraso en aprender a leer y escribir, bajo rendimiento o descenso en las notas, baja atención y concentración, dificultades para entender instrucciones y/o para concluir tareas y actividades. 
• Dificultades en el autocuidado y autonomía (por ejemplo, vestirse y bañarse solo, cuidado de sus pertenencias, evitación de riesgos, etc.) 
• Dificultad para la interacción social y para adaptarse a los cambios. 
• Actividad excesiva, corporal o verbal. 
• Impulsividad excesiva que le lleva a hacer cosas sin reflexionar. 
• Rabietas, oposicionismo o rebeldía repetida y continua. 
• Cambios súbitos en la conducta o en las relaciones con sus compañeros, incluidos el aislamiento y la ira. 
• Síntomas físicos recurrentes y de causa desconocida (por ejemplo, dolor de estómago, cefalea, náuseas). 
• Renuencia o negativa a ir a la escuela o liceo. 
• Cambios en los hábitos de sueño, alimentación o conductas habituales (ej., aumento o disminución del apetito y/o del sueño, volver a orinarse o chuparse el pulgar). 
• Estado de ánimo triste, abatido, con preocupación, aflicción excesiva, o en demasía fluctuante (por ejemplo, es irritable, se molesta fácilmente, se siente frustrado o deprimido, muestra cambios extremos o rápidos e inesperados del estado de ánimo, explosiones emocionales). 
• Conductas de autoagresión (ej. cortes, rasguños, pellizcos). 
• Conductas regresivas.
PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A SEÑALES DE ALERTA O IDEACIÓN SUICIDA
Cuando el Encargado de Convivencia Escolar ha detectado señales de alerta o ha sido alertado por otro miembro del establecimiento educacional sobre un posible riesgo suicida, debe realizar un primer abordaje de acuerdo a los siguientes pasos:
1. Mostrar interés y apoyo 
2. Hacer las preguntas correctas y evaluar el riesgo 
3. Apoyar, contactar y derivar 
4. 4.Realizar seguimiento

1. MOSTRAR INTERÉS Y APOYO 
Antes de iniciar este primer abordaje es fundamental contar con los datos de contacto de la red de salud disponible 
Buscar un espacio que permita conversar con el o la estudiante de forma privada y confidencial. Se inicia la conversación expresando interés y preocupación, para luego señalar el por qué se quiere conversar con él o ella (ej. “he notado ciertas conductas y cambios en ti que me llamaron la atención y me han preocupado…”). 
2. HACER LAS PREGUNTAS CORRECTAS 
Continuar la conversación preguntándole qué está pensando o sintiendo. Las preguntas se deben realizar gradualmente, empezando por aquellas más generales para luego avanzar hacia otras más específicas sobre suicidio. No olvidar que es un mito pensar que hablar sobre el suicidio puede gatillar la ideación o el acto en una persona. 

PREGUNTAS GENERALES SOBRE EL ESTADO MENTAL, LA ESPERANZA Y EL FUTURO
· ¿Cómo te has estado sintiendo? 
· ¿Estás con alguna(s) dificultad(es) o problema(s)? (personal, familiar, en la escuela o liceo) 
· ¿Cómo te imaginas que las cosas van a estar en el futuro? 

PREGUNTAS ESPECÍFICAS SOBRE PENSAMIENTOS Y PLANES SUICIDAS
1. Pregunta sobre el deseo de estar muerto/a: La persona confirma que ha tenido ideas relacionadas con el deseo de estar muerta o de no seguir viviendo, o el deseo de quedarse dormida y no despertar. Pregunte: ¿Has deseado estar muerto/a o poder dormirte y no despertar?

2. Pregunta sobre presencia de Ideas Suicidas: Pensamientos generales y no específicos relativos al deseo de poner fin a su vida/suicidarse (por ejemplo, “He pensado en suicidarme”) sin ideas sobre cómo quitarse la vida (métodos relacionados, intención o plan). Pregunte: ¿Has tenido realmente la idea de suicidarte
3. Pregunta sobre presencia de Ideas Suicidas con método (sin plan específico y sin la intención de actuar): El o la estudiante confirma que ha tenido ideas suicidas y ha pensado en al menos un método. Esto se diferencia de un plan específico con detalles elaborados de hora, lugar, etc. Por el contrario, existe la idea de un método para matarse, pero sin un plan específico. Incluye también respuestas del tipo: “He tenido la idea de tomar una sobredosis, pero nunca he hecho un plan específico sobre el momento, el lugar o cómo lo haría realmente...y nunca lo haría”. Pregunte: ¿Has pensado en cómo llevarías esto a cabo?

4. Pregunta sobre Intención Suicida sin Plan Específico: Se presentan ideas suicidas activas de quitarse la vida y el o la estudiante refiere que ha tenido cierta intención de llevar a cabo tales ideas. Presencia de ideas suicidas pero sin intención de llevarlas a cabo son respuestas tales como “Tengo los pensamientos, pero definitivamente no haré nada al respecto”. Pregunte: ¿Has tenido estas ideas y en cierto grado la intención de llevarlas a cabo? 

5. Pregunta sobre Intención Suicida con Plan Específico: Se presentan ideas de quitarse la vida con detalles del plan parcial o totalmente elaborados, y el o la estudiante tiene cierta intención de llevar a cabo este plan. Pregunte: ¿Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre cómo suicidarte? ¿Tienes intenciones de llevar a cabo este plan? 

6. Pregunta sobre Conducta Suicida: Ejemplos: ¿Has juntado medicamentos/remedios, obtenido un arma, regalado cosas de valor, escrito un testamento o carta de suicidio?, ¿has sacado remedios del frasco o caja, pero no las has tragado, agarrado un arma pero has cambiado de idea de usarla o alguien te la ha quitado de tus manos, subido al techo pero no has saltado al vacío?; o ¿realmente has tomado remedios, has tratado de dispararte con una arma, te has cortado con intención suicida, has tratado de colgarte, etc.? Pregunte: ¿Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado para hacer algo para terminar con tu vida?
Frente a las respuestas del estudiante, el encargado de Convivencia Escolar debe estar alerta e indagar si es necesario, sobre señales o develación explícita de situaciones de vulneración de derechos (maltrato físico y/o psicológico o abuso sexual) que puedan estar ocurriendo fuera o dentro de la familia. En este caso debe informar a la Directora del Colegio y activar los “Protocolos de actuación para situaciones de vulneración de derecho” de acuerdo al Reglamento de Convivencia Escolar, emprendiendo de manera inmediata las acciones para protección al/la estudiante y la denuncia correspondiente.
Las respuestas dadas a cada una de las seis preguntas deben valorarse de acuerdo a la Pauta para la Evaluación y Manejo del Riesgo Suicida que se presenta a continuación: 




PAUTA PARA LA EVALUACIÓN Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA
	
Formule las preguntas 1 y 2

	Último mes 

	
	Sí
	No

	1) ¿Has deseado estar muerto(a) o poder dormirte y no despertar? 
	
	

	2) ¿Has tenido realmente la idea de suicidarte?
	
	

	Si la respuesta es “SÍ” a la pregunta 2, formule las preguntas 3, 4, 5, y 6 
Si la respuesta es “NO” continúe a la pregunta 6

	3) ¿Has pensado en cómo llevarías esto a cabo?
	
	

	4) ¿Has tenido estas ideas y en cierto grado la intención de llevarlas a cabo?
	
	

	5) ¿Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre cómo suicidarte? ¿Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?
	
	

	
Siempre realice la pregunta 6


	6) ¿Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado para hacer algo para terminar con tu vida?
	Alguna vez en tu vida

	
	
	

	Si la respuesta es “SI”: ¿Fue dentro de los últimos 3 meses?
	En los últimos tres meses

	
	
	



TOMA DE DECISIONES PARA EL ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR  
Si el estudiante responde que NO a todas las preguntas de la pauta, recuerde que igualmente presenta señales de alerta y que por lo tanto, debe dar cuenta de éstas a sus padres y sugerir una evaluación de salud mental.
	Si la respuesta fue SI sólo a las preguntas 1 y 2

	Riesgo
	1) Informe al Área de Convivencia sobre el riesgo detectado. 
2) Contacte a los padres o cuidadores y sugiera acceder a atención de salud mental para evaluación de este y otros ámbitos. 
3) Entregue ficha de derivación a centro de salud para facilitar referencia. 
4) Realice seguimiento del/la estudiante


	Si la respuesta fue Si a pregunta 3 o “más allá de 3 meses” a pregunta 6

	Riesgo Medio
	1) Informe al Director (o a quien éste designe) una vez finalizada la entrevista. 
2) Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para informarle de la situación y solicitar la atención en salud mental del estudiante dentro de una semana. 
3) Entregue a los padres la ficha de derivación al centro de atención primaria (o al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE) y apoye el proceso de referencia al centro de salud si es necesario. 
4) Realice seguimiento del caso, asegurándose que el estudiante haya recibido la atención. 
5) Recomiende medidas de seguridad en caso de que durante la espera de atención se incluya un fin de semana (acompañamiento al estudiante, limitar acceso a medios letales u otro)

	Si la respuesta fue Si a preguntas 4, 5 y/o 6 en los “últimos 3 meses”:

	Riesgo Alto
	1) Informe al Director (o a quien éste designe). 
2) Una vez informado, el Director debe contactar a los padres o cuidadores para que concurran lo antes posible a la escuela o liceo para ser informados de la situación, acompañen al estudiante y que éste concurra a atención en salud mental en el mismo día. Entregue a los padres la ficha de derivación al centro de atención primaria (o al centro de salud de preferencia en caso de ISAPRE). En caso de encontrarse fuera de horario de atención el centro de salud, el estudiante debe concurrir al SAPU o Servicio de Urgencia más cercano, acompañado de la ficha de derivación. 
3) Tome medidas de precaución inmediatas para el riesgo suicida: 
• Acompañar al estudiante hasta que se encuentre con sus padres o cuidadores. Nunca dejarlo solo. 
• Facilitar la coordinación con el Centro de Atención Primaria cuando corresponda. 
• Eliminar medios letales del entorno



3. APOYAR, CONTACTAR Y DERIVAR 
La Pauta para la Evaluación y Manejo del Riesgo Suicida permitirá distinguir entre Riesgo Suicida, Riesgo Medio o Riesgo Alto y tomar decisiones respecto a los siguientes pasos a seguir. En cualquiera de estos tres niveles, el encargado de Convivencia Escolar debe a continuación entregar apoyo al/la estudiante, contactarle con la red de apoyo (familiar, social y/o de salud) y derivar a las instancias correspondientes (área de convivencia escolar/atención en salud). 
• Siempre mantener la calma, escuchar de forma activa, no prejuiciosa, expresar preocupación y ofrecer ayuda. • Evitar a toda costa dar consejos o sermones que defienden el “valor de la vida”, que provocan sentimientos de culpa o que no ayuden al/la estudiante. Siempre se debe considerar seriamente cualquier amenaza de suicidio. 
• Indicarle que además del apoyo que se le está dando en ese momento, también es necesario contactar a su familia y buscar apoyo profesional en la red de salud. 
• Señalar que sólo se informará a sus padres/cuidadores sobre la presencia de señales de alerta de riesgo suicida y la necesidad de atención de salud, manteniendo la privacidad sobre información sensible que no quiera o tenga temor de compartir con ellos. 
• Puede ocurrir que el estudiante rechace que se comunique a la familia sobre la situación y/o la derivación a la atención de salud, ante lo cual se debe reforzar la idea de la importancia de ambos pasos, resaltando que es por su propio beneficio y que en todo momento podrá contar con su apoyo. 
• Explicar al/la estudiante, de manera general, que en el centro de salud le entregarán apoyo profesional, para generar estrategias que alivien su malestar. 
• El encargado de Convivencia Escolar, o quien la Directora determine para que realice este primer abordaje, debe siempre informar al Equipo de Convivencia en el caso de Riesgo, y al Director de establecimiento en caso de Riesgo, riesgo Medio o Alto, con el fin de que informe a la familia y realice seguimiento al primer contacto de ésta con la red de salud. 
• El Director (o quien éste designe) debe explicar a la familia, que de acuerdo a la situación previsional del estudiante, solicite hora en el centro de atención primaria que le corresponde o centro de salud en el que se atienda. 
• Si es necesario, y con autorización de los padres, apoyar el proceso de referencia a atención profesional, a través del contacto con el centro de atención primaria, o el centro de salud donde se atiende si es posible. 
• Entregar al padre/madre o cuidador responsable una breve ficha de derivación a atención en salud (Ver Anexo “Ficha de Derivación a atención en salud”). 
• Para aquellos estudiantes con Riesgo Medio o Alto es fundamental asegurarse que se encuentren protegidos y alejados de posibles medios letales hasta que se consiga la ayuda. 
• En caso de que el estudiante después de este primer abordaje, no se encuentre en condiciones de volver a clases por estar emocionalmente afectado, se debe contactar a sus padres para coordinar su retiro del establecimiento y medidas de protección en el hogar mientras se accede a la atención en salud. 
• En caso de riesgo inminente se debe llevar a la persona al Servicio de Urgencias más cercano y comunicar paralelamente a los padres.
 
4. REALIZAR SEGUIMIENTO 
• Realizar el seguimiento del caso, asegurándose que el o la estudiante haya recibido la atención necesaria. 
• Una vez que el o la estudiante esté de vuelta en clases se debe estar atento a nuevas señales, así como también a necesidades de mayor acompañamiento y cuidado. 
• Seguir las recomendaciones de apoyo que sean entregadas por el equipo de salud, a través de los apoderados o directamente. 
• Preguntar directamente a el o la estudiante y a los padres o cuidadores como han visto al estudiante. 
• El equipo encargado debe llevar un registro de todos los casos que han sido detectados y derivados a la red de salud, realizando el seguimiento de estos.


PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN FRENTE A UN INTENTO SUICIDA EN UN O UNA ESTUDIANTE

ETAPA 1. CONTACTAR A LOS PADRES Y ESTUDIANTE 
• Manifestar la preocupación del establecimiento educacional y ofrecer ayuda. 
• Determinar en conjunto la información que puede ser transmitida a los profesores y estudiantes, y contrastar la información que maneja el establecimiento educacional sobre lo ocurrido. 
• Preguntar si han sido testigos presenciales de alguna conducta o situación de riesgo de suicidio recientemente. Identificar si hay elementos en el contexto escolar que generen problemas o si deberían ser cambiados (por ejemplo, bullying, presión escolar o discriminación). 
• Preguntar si la ayuda profesional está disponible para él o la estudiante. En caso de no, ofrecer apoyo para contactarles con la red de apoyo de la escuela. 
• Considerar quién puede acompañar o hacer seguimiento de él o la estudiante en el establecimiento educacional. 
• Saber qué esperan los padres y el o la estudiante de la escuela o liceo, y afirmar claramente qué es posible realizar en el contexto escolar y qué no.

ETAPA 2. ORGANIZAR REUNIONES CON EL EQUIPO ESCOLAR 
• Informar sobre lo sucedido a los docentes y asistentes de la educación del establecimiento, con el fin de contar con una versión única para comunicar a la comunidad educativa y evitar rumores. 
• Mantener confidencialidad de información sensible sobre el estudiante y/o su familia, por ejemplo, orientación sexual, embarazo, entre otros. 
• Entregar información respecto de dónde pueden encontrar apoyo aquellos que se han visto más afectados con la situación.

ETAPA 3. ORGANIZAR UNA CHARLA EN CLASE 
• Ofrecer información a los compañeros del estudiante afectado sobre dónde pueden conseguir apoyo en situaciones complejas, y con quién pueden hablar si lo necesitan. Esta acción también se puede realizar con otros cursos, en caso de que el establecimiento educacional lo estime necesario.
• Si el estudiante y sus padres lo permiten, hablar en clase sobre el incidente, principalmente sobre su estado de salud actual y las formas de brindarle apoyo. Nunca deben darse detalles sobre el intento de suicidio (por ejemplo, el método o el lugar). 
• Se deberá dar información general sobre la conducta suicida (ver sección Comprendiendo el problema de la conducta suicida) y a continuación aplicar las recomendaciones para informar en clases sobre el intento o suicidio de un o una estudiante disponible en la sección de Anexos. 
• Considerar el punto de vista de los estudiantes, de manera que se pueda empezar desde sus creencias o necesidades. 
• Preguntar a él o la estudiante afectada si prefiere asistir a la charla o no. 

ETAPA 4. PREPARAR LA VUELTA A CLASES 
• Retornar a clases y a las rutinas habituales será un componente vital del proceso de recuperación de él o la estudiante. 
• La vuelta a la escuela o liceo debe ser conversada y analizada con los padres, el encargado designado, los profesores y el estudiante, y en conjunto acordar los apoyos que necesitará para que su regreso sea confortable (ej. parcelar calendarios de evaluaciones pendientes, definir a quien recurrir en caso de crisis o malestar, etc.).

PARA CASOS DE DETECCIÓN DE RIESGO DE SUICIDIO MEDIO O ALTO 
• La ficha de derivación (en anexo) es una herramienta indispensable para facilitar la atención y comprensión del caso por parte del equipo de salud, por lo que siempre debe acompañar cualquier derivación que realice el Colegio frente a la detección de riesgo. 
• Aquellos estudiantes que se atienden en el sistema privado de salud, deben recibir atención en el establecimiento privado en que los padres o cuidadores estimen conveniente. 
• En aquellos casos en que se ha detectado riesgo medio o alto, y no exista disponibilidad de atención en el marco de tiempo definido en el centro de atención primaria de salud que le corresponde al estudiante (Riesgo Medio: dentro de la semana, Riesgo Alto: dentro del mismo día), existirá la posibilidad de que el centro de salud de referencia de la escuela o liceo pueda realizar una primera evaluación y atención, y coordine la referencia al centro de salud que le corresponde al estudiante. 
• En los casos de riesgo alto en que el Centro de Salud se encuentre fuera del horario de atención, refiera al estudiante al SAPU o Centro de Urgencia más cercano. 
• Es posible que existan estudiantes detectados en riesgo que ya estén siendo atendidos en la red de salud. Para estos casos, la coordinación entre equipo de salud y escuela/liceo es igualmente importante y necesaria para lograr una intervención articulada para que se transmita información y recomendaciones en el manejo del caso en pro de su proceso de recuperación. 
• Dado que la información relativa a las atenciones en salud de cualquier estudiante es información sensible y por lo tanto debe resguardarse su privacidad, todo traspaso de información desde el equipo de salud hacia el establecimiento educacional debe ser autorizada por el padre/madre o cuidador responsable del estudiante (Ley 20.584 sobre Derechos y Deberes de los Pacientes). En este sentido, el cuidador responsable debe autorizar la vía de comunicación que definan el establecimiento educacional y el equipo tratante del centro de salud. Para casos de intentos de suicidio ocurridos al interior del establecimiento 
• Identificar el Servicio de Urgencia más cercano al establecimiento educacional, teniendo a disposición los números de teléfonos y personas de referencia. Recordar que con la Ley 19.650, más conocida como Ley de Urgencia, se introdujo una norma que garantiza a las personas que están en una condición de Urgencia Vital -es decir, que necesitan una atención médica inmediata e impostergable a causa de, por ejemplo, un infarto, un accidente, entre otras situaciones que pongan en riesgo la vida, o que están en riesgo de una secuela funcional grave- ser atendidas en el centro asistencial más cercano al lugar donde se encuentran, o en cualquier otro establecimiento, sea éste un hospital o clínica.


PROTOCOLO DE ACTUACIÓN TRAS EL SUICIDIO DE UN O UNA ESTUDIANTE

El siguiente diagrama presenta las siguientes 7 etapas que se deben seguir tras una muerte por suicidio en el establecimiento educacional, luego se detallan las acciones que involucra cada una de estas. 
[image: ]

ETAPA 1: Activación del protocolo 
• El Director (o quien éste designe) del establecimiento educacional debe coordinar la activación del protocolo de forma inmediata y convocar una primera reunión con los actores relevantes, asegurándose incluir al mismo director, los profesores de el o la estudiante, el encargado de convivencia y su equipo, y el personal administrativo.

ETAPA 2: Informarse de lo sucedido y contactar a los padres 
• El director del establecimiento educacional o quien este designe debe primero verificar los hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a través de la información oficial de los padres. 
• La información sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad estudiantil hasta que la familia haya sido consultada sobre la información oficial. Si aún no existe claridad de lo sucedido, la Directora o encargado designado debe informar que la situación está siendo evaluada y que será comunicado tan pronto como haya más información. Transmitir a los estudiantes y sus familias que los rumores que puedan circular pueden ser profundamente hirientes e injustos para la persona fallecida, su familia y amigos, y que incluso pueden ser información errónea o imprecisa. 
• Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere divulgarlo, se debe designar a un miembro del equipo escolar que tenga mejor relación con la familia para ponerse en contacto con ellos con el objetivo de informarles que, dada la información que probablemente ya circula entre los estudiantes sobre lo ocurrido, el establecimiento educacional dispondrá de miembros del equipo formados en el tema para que traten el tema con la comunidad escolar, específicamente sobre el suicidio y sus causas. Se debe enfatizar a la familia que esto es sumamente necesario para ayudar a mantener al resto de estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas. Igualmente, se debe ofrecer a la familia ayuda de parte del establecimiento educacional. 
• A corto plazo, se deben resolver los temas administrativos pendientes entre el establecimiento educacional y la familia del/la estudiante de manera de asegurarse que la familia no vuelva a ser contactada por el establecimiento salvo en casos estrictamente necesarios. Ejemplo de esto es la entrega de sus materiales y pertenencias presentes en el establecimiento, detener las cobranzas de mensualidad, o notificaciones por correo electrónico de reuniones y/o informativos, por nombrar algunos.

ETAPA 3: Atender al equipo escolar: comunicación y apoyo 
• Tan pronto como sea posible, organizar una reunión con los docentes y asistentes de la educación del establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con claridad y los pasos a seguir. 
• También es importante informar al equipo escolar acerca de dónde pueden conseguir apoyo psicológico, si lo necesitan. También se puede gestionar apoyo para el equipo escolar a través de la red de apoyo con la que cuente la escuela. Se debe tener en cuenta que situaciones tan complejas como estas pueden impactar seriamente tanto a docentes, asistentes de la educación como al equipo directivo del establecimiento.

ETAPA 4: Atender a los estudiantes: comunicación y apoyo 
• El Colegio debe cuidar a sus estudiantes, aspecto fundamental para la postvención, favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los riesgos de conductas imitativas. 
• Ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y entregarles información sobre estrategias saludables para manejarlas. 
• Informar a los y las estudiantes sobre cómo conseguir ayuda y apoyo, tanto en el establecimiento educacional como fuera de éste. 
• Lo más pronto posible y una vez realizada la reunión con el equipo escolar, los profesores deben preparar una charla en clase sobre el intento o suicidio de un o una estudiante.
• Promover entre los docentes y los asistentes de educación la disposición para identificar estudiantes que puedan estar imitando la conducta del estudiante fallecido y quienes pueden tener riesgo incrementado de cometer un intento de suicidio.
• Especialmente tener en cuenta a estudiantes más vulnerables, como por ejemplo los amigos cercanos, pero también a otros compañeros con quienes el o la estudiante pudiera haber tenido conflictos. 
• Los padres y apoderados de la comunidad escolar son figuras fundamentales dentro de la prevención. Enviarles una nota informativa que dé cuenta del incidente (sin detalles de método o lugar) y por sobre todo informe sobre los posibles riesgos y las opciones de apoyo disponibles para sus hijos e hijas.
ETAPA 5: Información a los medios de comunicación 
• El suicidio de un o una estudiante puede atraer atención y cobertura de los medios de comunicación locales. Sólo en caso de que los medios de comunicación tomen contacto con el establecimiento educacional o con algunos de los actores de la comunidad educativa, se debe preparar un comunicado dirigido a los medios y designar a un portavoz de la institución. 
• El establecimiento educacional no debe iniciar el contacto con los medios de comunicación. 
• Se debe advertir a todo el equipo escolar del establecimiento que sólo el portavoz está autorizado para hablar con los medios. 
• Aconsejar a los y las estudiantes que eviten entrevistas con los medios de comunicación. 
• El portavoz debe ser consciente tanto de los efectos dañinos que la información sobre el suicidio puede tener, la importancia de no dramatizar el hecho, de no mencionar el método o el lugar del acto suicida, así como también de transmitir esperanza y derivar a líneas de ayuda.

ETAPA 6: Funeral y conmemoración 
• Según sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la información sobre el funeral a estudiantes, padres y apoderados, y equipo escolar, así como también autorizar la asistencia de estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar (velorio, funeral). 
• En caso de que se decida como comunidad educativa asistir al funeral, es conveniente preparar con el equipo de convivencia escolar cómo se apoyará a los estudiantes mientras dure esto, al mismo tiempo que recomendar a los padres acompañen a sus hijos e hijas al mismo. 
• Cuando la comunidad educativa sienta la necesidad de realizar acciones de conmemoración, es fundamental hacerlo de un modo tal que no genere riesgo de contagiar el suicidio entre aquellos estudiantes que puedan presentar riesgo. 
• Los establecimientos educacionales deben realizar un esfuerzo de tratar todas las muertes de la misma forma, esto es, lamentar la pérdida de un miembro de la comunidad educativa sin discriminar en la causa de muerte. 
• Considerar que se pueden realizar acciones conmemorativas a largo plazo, las que tienen un efecto positivo y menos riesgos de contagio asociadas. Por ejemplo, un acto conmemorativo al año o pequeños gestos hacia la familia, como enviar una carta a los padres un año después del incidente. 
• Evitar memoriales, animitas o actividades que muestren al estudiante como una figura heroica o como un modelo a seguir.
• Las redes sociales tales como WhatsApp, Instagram, Facebook y Twitter, son el principal medio de comunicación en todas las edades, más aún en estudiantes. Estos pueden ser una herramienta estratégica como parte de la respuesta del establecimiento educacional tras el suicidio ocurrido. Con este fin, se puede aprovechar la colaboración de algunos estudiantes que ejercen liderazgo en los medios y así monitorear la influencia de los mensajes circulantes en los estudiantes, al mismo tiempo que favorecer que éstos sean seguros, ofrezcan apoyo a estudiantes que se han visto muy afectados, y se pueda identificar y responder oportunamente a quienes pudieran estar en riesgo. 
• Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso de las redes sociales en estas situaciones, específicamente sobre qué información es recomendable publicar y cuales es preferible evitar

ETAPA 7: Seguimiento y evaluación 
• El equipo a cargo de la implementación del protocolo, debe realizar seguimiento y evaluación de las acciones realizadas, aprender de los obstáculos y adaptar los procedimientos.
ANEXO FICHA DE DERIVACIÓN A CENTRO DE SALUD
1. Antecedentes Establecimiento Educacional
	Fecha
	

	Establecimiento educacional 
	

	Nombre y cargo profesional de referencia 
	

	Correo electrónico y teléfono de contacto del profesional de referencia
	


2. Antecedentes del estudiante 
	Nombre
	

	Rut
	

	Fecha de nacimiento 
	

	Edad
	

	Escolaridad
	

	Adulto responsable 
	

	Teléfono de contacto
	

	Dirección 
	



3. Motivo por el cual se deriva al centro de atención primaria 
	(en caso de conducta suicida indique riesgo medio o alto)





4. Acciones efectuadas por el Establecimiento Educacional
	









PROTOCOLO DE REVISIÓN DE MOCHILAS Y PERTENENCIAS
Marco Legal: Ley N° 21.827 (Escuelas Protegidas)

1. Objetivo y Principios Rectores
El presente protocolo establece un procedimiento normado, transparente y estrictamente respetuoso de los derechos fundamentales para la revisión preventiva y excepcional de mochilas y bolsos en el Colegio Corazón de Jesús de Renca. Su propósito central es evitar el ingreso de armas, elementos cortopunzantes o sustancias prohibidas que pongan en riesgo la integridad de la comunidad educativa, dando estricto cumplimiento a la Ley N° 21.827, resguardando siempre el Interés Superior del Niño, Niña y Adolescente (NNA) y proscribiendo categóricamente cualquier trato denigrante o revisión con contacto físico.
2. Asignación de Roles y Encargados Específicos
Para garantizar una ejecución clara, rigurosa y responsable, el establecimiento define los siguientes cargos y responsabilidades operativas:
Dirección del Establecimiento (Director/a) - Encargado General: Supervisar la correcta aplicación institucional del protocolo, velar por el cumplimiento de las normativas de la Ley N° 21.827 y responder formalmente ante la Seremi de Educación mediante los reportes semestrales correspondientes.
Coordinadora de Convivencia Escolar/Psicólogo: Coordinar el acompañamiento emocional inmediato al estudiante tras la ejecución de cualquier procedimiento y velar por la contención y el respeto irrestricto de los derechos de los alumnos.
Personal Autorizado de Inspección (Inspectores/as designados) - Encargados de Ejecución: Único personal capacitado y facultado formalmente en el Reglamento Interno para realizar la inspección visual de pertenencias de manera respetuosa, ordenada y estrictamente sin contacto físico.
Encargado de Seguridad y Registro - Encargado de Actas (Coordinadora de Convivencia): Llevar el libro de registro físico/digital obligatorio de cada procedimiento de revisión y custodiar las actas que posteriormente se entregarán de forma oficial a las familias.
3. Procedimiento y Circunstancias de Aplicación
La revisión de mochilas se llevará a cabo bajo estrictas garantías y limitaciones procedimentales:
Carácter Excepcional y Privado: La revisión individual no será masiva ni indiscriminada; se realizará de manera preferente en un espacio privado dentro del establecimiento (oficina designada), evitando la exposición pública y resguardando la dignidad del estudiante.
Cero Contacto Físico y Corporal: El personal autorizado tiene prohibido realizar revisiones corporales, palpaciones de vestimentas o requerir que el estudiante se desvista. Es el propio alumno quien, bajo la instrucción verbal del inspector, abrirá y mostrará visualmente el contenido de su mochila o los bolsillos externos de sus bolsos.
Protocolo Obligatorio para Estudiantes con Neurodivergencia o TEA: Si el estudiante cuenta con diagnóstico TEA, la revisión no podrá efectuarse bajo ningún punto de vista sin la presencia y mediación de un profesional del área. Dicho profesional posee la facultad de veto fundado si advierte riesgo de afectación emocional severa.
4. Hallazgo de Elementos Prohibidos y Cadena de Comunicación
Si durante el procedimiento el Encargado de Ejecución detecta objetos peligrosos, armas, elementos cortopunzantes o sustancias ilícitas, se activará de manera inmediata el siguiente protocolo de respuesta:
Comunicación Inmediata con la Familia: Se contactará de forma urgente al padre, madre o apoderado legal del estudiante. De acuerdo con el marco legal vigente, la ausencia temporal del puesto laboral del apoderado para asistir al colegio ante este llamado de emergencia no podrá ser considerada como injustificada ni causal de sanción por parte de su empleador.
Denuncia Policial Obligatoria: El establecimiento pondrá de inmediato los antecedentes y los objetos incautados a disposición de Carabineros de Chile o la Policía de Investigaciones (PDI), según corresponda a la gravedad del hallazgo.
Acta de Registro Documental: Se levantará un acta detallada en duplicado que consigne fecha, hora, motivo, funcionarios presentes, descripción de los elementos encontrados y los canales de reclamo o apelación disponibles. Una copia se entregará obligatoriamente al apoderado.
5. Deber de Transparencia y Reporte Institucional
Reporte Semestral a la Autoridad: El equipo directivo informará de manera semestral a la Secretaría Regional Ministerial (Seremi) de Educación la cantidad de procedimientos de revisión efectuados y el balance de elementos prohibidos o armas incautadas.
Difusión y Actualización: Este protocolo se mantendrá publicado de forma permanente en la plataforma web institucional del Colegio Corazón de Jesús y será sociabilizado activamente en las primeras reuniones de apoderados de cada periodo lectivo.


PROTOCOLO DE IDENTIFICACIÓN Y PROHIBICIÓN DE VESTIMENTAS QUE OCULTEN EL ROSTRO
COLEGIO CORAZÓN DE JESÚS DE RENCA
Marco Legal: Ley N° 21.827 (Medidas de Seguridad, Orden y Respeto / Escuelas Protegidas)
1. Objetivo y Fundamento Normativo
El presente protocolo tiene por objeto normar la prohibición del uso de vestimentas, accesorios o elementos que oculten total o parcialmente el rostro de los estudiantes y personas al interior del Colegio Corazón de Jesús de Renca, dando estricto cumplimiento a las disposiciones de seguridad, orden y convivencia introducidas por la Ley N° 21.827. Su propósito es garantizar la plena identificación de los miembros de la comunidad escolar, resguardando la seguridad institucional y previniendo situaciones de riesgo o anonimato encubierto.
2. Asignación de Roles y Encargados Específicos
Para cautelar una aplicación rigurosa y respetuosa de esta normativa, el establecimiento define las siguientes responsabilidades operativas:
Dirección del Establecimiento (Director/a) - Encargado General: Supervisar la correcta aplicación institucional del protocolo de identificación y velar porque las medidas se implementen resguardando los derechos fundamentales de los estudiantes.
Coordinadora de Convivencia Escolar y Psicólogo: Abordar de manera formativa e integral los casos de resistencia o uso reiterado de elementos encubridores, dialogando con las familias para entender causas particulares o de salud.
Inspectores/as- Encargados de Control y Verificación: Primeras línea de supervisión en los accesos del establecimiento y áreas comunes, encargados de velar visualmente por el cumplimiento de la norma de rostro descubierto al ingreso y permanencia en el recinto.
Coordinadora de Convivencia - Encargado de Registro y Procedimiento: Llevar el registro de las observaciones de ingreso, amonestaciones o entrevistas con apoderados derivadas del incumplimiento de esta disposición.
3. Criterios de Aplicación y Excepciones Válidas
La exigencia de rostro descubierto se regirá bajo los siguientes parámetros:
Principio de Identificación Obligatoria: Todo estudiante, funcionario o visitante que ingrese al Colegio Corazón de Jesús debe mantener su rostro visible y descubierto en los espacios de acceso, salas de clase y dependencias generales, facilitando el reconocimiento formal.
Restricción de Prendas Encubridoras: Se prohíbe el uso de capuchas, pasamontañas, antifaces, cascos u otras prendas o accesorios diseñados o utilizados específicamente para ocultar o desfigurar la identidad facial dentro de la jornada escolar.
Excepciones Médicas y Sanitarias: Se exceptúan de esta restricción aquellos estudiantes que utilicen elementos de protección sanitaria (como mascarillas) por prescripción médica formal, alertas epidemiológicas oficiales de la autoridad sanitaria, o bien adaptaciones transitorias justificadas por condiciones de salud crónicas debidamente informadas y certificadas ante la institución.
4. Procedimiento ante Incumplimiento y Vías de Resolución
Si un estudiante o persona ingresa o intenta mantenerse en el establecimiento infringiendo la normativa de rostro descubierto:
Aviso y Solicitud Verbal Inmediata: El personal autorizado (Inspector/a o directivo) solicitará de manera respetuosa y amable al estudiante que retire la prenda que oculta su rostro, explicando los fundamentos de seguridad de la normativa escolar.
Retiro del Elemento o Contacto con el Apoderado: En caso de negativa persistente del estudiante a dejar su rostro descubierto, se solicitará la presencia de la familia o apoderado para regularizar la situación o proceder al retiro temporal del elemento infractor de acuerdo con los conductos regulares del Reglamento Interno.
Abordaje Psicosocial: Si la negativa obedece a factores conductuales de riesgo, el Comité de Convivencia Escolar iniciará un acompañamiento formativo para abordar las causas subyacentes de la resistencia a la norma institucional.


PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO, RESTRICCIÓN DE INGRESO, CITACIONES OBLIGATORIAS Y CAMBIO DE APODERADO POR AGRESIÓN AL PERSONAL
COLEGIO CORAZÓN DE JESÚS de RENCA
Marco Legal: Ley N° 21.827 (Medidas de Seguridad, Orden y Respeto / Escuelas Protegidas)

1. Objetivo y Principios Rectores
El presente protocolo establece los lineamientos normativos para regular el control de acceso al establecimiento, la restricción general de ingreso de apoderados y visitas sin previa autorización, el carácter obligatorio de las citaciones formales, y el procedimiento estricto de remoción y cambio obligatorio de apoderado titular en casos de agresión física, verbal, psicológica o amenazas al personal del establecimiento. Todo ello en estricto cumplimiento de las directrices de seguridad, orden y protección de la comunidad educativa contempladas en la Ley N° 21.827.
2. Asignación de Roles y Encargados Específicos
Para garantizar la correcta ejecución y el resguardo de la seguridad institucional y laboral, se definen los siguientes cargos y responsabilidades:
Dirección del Establecimiento (Director/a) - Encargado General: Supervisar la correcta aplicación de las normativas de acceso, decretar la medida de cambio obligatorio de apoderado ante agresiones y velar por la protección integral del personal del colegio.
Secretaria - Encargada de Control de Acceso: Primera línea de resguardo en los accesos, encargados de verificar la identidad, restringir el paso a personas sin autorización y hacer efectiva la prohibición de ingreso a apoderados sancionados por agresión.
Inspectores/as de Patio - Encargados de Circulación Interna: Monitorear dependencias escolares para detectar la presencia no autorizada de adultos y actuar como testigos o primeros respondientes ante incidentes críticos con adultos.
Coordinadora de Convivencia Escolar y Psicólogo - Encargados de Gestión y Apoyo al Estudiante: Coordinar la transición y registro del nuevo apoderado suplente, cautelando en todo momento que la medida disciplinaria al adulto agresor no afecte ni vulnere los derechos educacionales del estudiante.
Coordinadora de Convivencia - Encargada de Denuncia: Llevar adelante el levantamiento de antecedentes, recopilación de pruebas, registro de constancias y articulación con las acciones legales o denuncias penales correspondientes.
3. Regulación del No Ingreso Libre de Apoderados y Visitas
Con el fin de resguardar la seguridad y evitar interferencias en la labor docente, se establecen las siguientes restricciones:
Restricción General de Tránsito: Se prohíbe el ingreso libre y sin autorización de apoderados o terceros a los pasillos, salas de clases, patios y dependencias internas del colegio durante la jornada escolar ordinaria.
Atención Exclusiva por Cita o Agenda: Los apoderados solo podrán ingresar al establecimiento si cuentan con una citación formal o si han agendado una entrevista oficial con antelación a través de los canales institucionales.
Control de Identidad y Acreditación Obligatoria: Todo apoderado autorizado o visitante deberá presentar su Cédula de Identidad en portería, registrar su ingreso, motivo y hora.
4. Citaciones Obligatorias de Apoderados y Deberes Legales
En concordancia con los deberes de corresponsabilidad parental y la Ley N° 21.827, se regula el régimen de citaciones:
Carácter Obligatorio de la Comparecencia: La asistencia del apoderado a las citaciones formales emitidas por la institución es de carácter obligatorio. Su inasistencia reiterada e injustificada constituirá un incumplimiento grave a los deberes estipulados en el RICE.
Protección Laboral para Asistencia a Citaciones: La concurrencia justificada del apoderado a una citación de emergencia o de carácter formativo del colegio no podrá ser considerada por su empleador como causa de justificación para sanciones, amonestaciones o despidos laborales.
Procedimiento ante Inasistencia Injustificada: Ante la inasistencia injustificada y reiterada del apoderado a citaciones críticas, el colegio activará los protocolos de derivación correspondientes a los organismos protectores de derechos de NNA (Oficina Local de la Niñez u OLN) por vulneración del deber de corresponsabilidad parental.

5. Protocolo de Cambio Obligatorio de Apoderado por Agresión al Personal
Frente a cualquier situación en que un apoderado agreda física, verbal, digital o psicológicamente, hostigue, amenace o falte el respeto a cualquier miembro del personal del Colegio Corazón de Jesús (docentes, asistentes de la educación, directivos o auxiliares), se aplicará de forma inmediata el siguiente procedimiento de resguardo institucional:
Medida Cautelar Inmediata de Prohibición de Ingreso: La Dirección del establecimiento decretará de forma inmediata la prohibición absoluta de ingreso al recinto escolar del apoderado agresor, resguardando la integridad física y emocional del afectado y del equipo de trabajo.
Notificación Formal y Sanción de Cambio de Apoderado: Mediante resolución fundada, se comunicará al hogar la pérdida de la calidad de apoderado titular del agresor. Se exigirá a la familia la designación obligatoria de un apoderado suplente o alterno (familiar responsable o tutor legal debidamente acreditado) para asumir la representación escolar y retiro del estudiante.
Acciones Legales y Denuncia Obligatoria: El establecimiento pondrá en marcha los mecanismos legales pertinentes, realizando la denuncia formal ante Carabineros de Chile o la PDI por agresiones a funcionarios de la educación, amparado en las normativas vigentes que agravan dichas conductas.
Resguardo del Interés Superior del Estudiante: El cambio obligatorio de apoderado recae estrictamente sobre la figura del adulto agresor. La institución adoptará todas las medidas de apoyo psicosocial necesarias para garantizar que la medida no derive en perjuicios académicos ni discriminación hacia el estudiante afectado por la situación.


9.5 REGULACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA DE OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN Y LOS MECANISMOS DE COORDINACIÓN ENTRE ESTAS Y EL COLEGIO

Nuestro Colegio cuenta además con las siguientes instancias de participación de las cuales se presenta el correspondiente reglamento que regula su existencia y funcionamiento 
9.5.1 Reglamento Interno Centro General de Padres y Apoderados
9.5.2 Reglamento Centro de Alumnos
9.5.3 Reglamento Consejo de Profesores 

9.5.1   REGLAMENTO INTERNO CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS DEL CCJ

TÍTULO I. INTRODUCCIÓN

Este reglamento del Centro de Padres y Apoderados tiene por finalidad:
[bookmark: _GoBack]•	Establecer las funciones, derechos y deberes del Centro de Padres y Apoderados del Colegio Corazón de Jesús, las que tendrán carácter de obligatorias para todos sus miembros, en conformidad con el Decreto Supremo de Educación Nº 565 del 06 de Junio de 1990, que establece el Reglamento General de Padres y Apoderados para los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educación.
•	Proporcionar a los Padres y Apoderados un marco de acción con el objetivo de darles a conocer sus derechos, sus deberes y los procedimientos que debe conocer y cumplir.

TÍTULO II. FUNCIONES DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS.

1.	El Centro de Padres y Apoderados del Colegio Corazón de Jesús, en adelante el Centro de Padres, es un organismo que comparte y colabora en los propósitos educativos y sociales del Colegio. 
2.	El Centro de Padres orientará su accionar con plena observancia de las atribuciones técnico-pedagógicas que competen exclusivamente al establecimiento, promoverán la solidaridad, la sana convivencia, la cohesión grupal entre sus miembros, apoyarán organizada y lealmente las labores educativas del establecimiento y, estimularán el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolar.
3.	Son funciones del Centro de Padres y Apoderados del Colegio Corazón de Jesús:
a)	Fomentar la preocupación de sus miembros por la formación y desarrollo personal de sus hijos y pupilos y, en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y capacitación que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades educativas de la familia.
b)	Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, valores e ideales educativos comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y capacidades personales de cada uno de sus miembros.
c)	Establecer y fomentar vínculos entre el hogar y el establecimiento y que faciliten la comprensión y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que corresponde desempeñar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los hábitos, ideales, valores y actitudes que la educación fomenta en los alumnos.

d)	Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para favorecer el desarrollo integral del alumno.
e)	Proyectar acciones hacia la comunidad en general; difundir los propósitos e ideales del Centro de Padres; promover la cooperación de las instituciones y de la comunidad interesada en las labores del establecimiento y, cuando corresponda, participar en todos aquellos programas de progreso social que obren en beneficio de la educación, protección y desarrollo de la niñez y juventud.
f)	Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad, iniciativas que favorezcan la formación integral de los alumnos, en especial aquellas relacionadas con el mejoramiento de las condiciones económicas, culturales, sociales y de salud que puedan favorecer las oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos.
g)	Mantener comunicación permanente con los niveles directivos del establecimiento tanto para obtener y difundir entre sus miembros la información relativa a las políticas, programas y proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al proceso educativo y vida escolar.

TÍTULO III. DE LA ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO.

1.	El Centro de Padres y Apoderados se compondrá por los siguientes organismos:
a. Directiva
b. Consejo de Representantes de Curso.
c. Asamblea General (que incluye a todos los apoderados del Establecimiento).
d. Tribunal Calificador de Elecciones, en adelante TRICEL.

2.	El Centro de Padres estará asesorado por la Dirección del Establecimiento.
3.	La Directiva y sus funciones: (7 Cargos)
a)	Composición: La Directiva del Centro de Padres y Apoderados, estará compuesta por: un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario de Actas, un Tesorero o Encargado de Finanzas y tres Directores Generales.
b)	Funciones:
•	Informar, coordinar y promover las iniciativas de los padres del Establecimiento.
•	Elaborar un Plan Anual de Trabajo y someterlo a la consideración de la Asamblea General, para su estudio y aprobación y luego presentarlo ante las autoridades del Establecimiento.
•	Coordinar y participar en los distintos directorios del Centro de Padres.
•	Representar a los Padres y Apoderados en la Dirección del Colegio, Cuerpo Docente, Paradocente, y ante otras instituciones, cuando fuere necesario.
4. Rol específico de cada integrante de la Directiva:
PRESIDENTE: Son atribuciones del Presidente del Centro de Padres y Apoderados, las siguientes:
•	Representar a los Padres y Apoderados, en las reuniones del Consejo Escolar, Reuniones con la Dirección y/o reuniones de trabajo internas, cuando sea requerido expresamente por la Dirección del Establecimiento o alguien que esta designe.
•	Convocar a reuniones de la Directiva del Centro de Padres y Apoderados.
•	Convocar y presidir la primera y última Asamblea General Ordinaria del año lectivo, para dar a conocer: en la primera, el Plan Anual de Trabajo, y en la última, el Balance de la gestión del Centro de Padres y de los Directorios.
•	Representar al Centro de Padres ante la Comunidad.
•	Administrar los fondos del Centro de Padres y Apoderados, previo apoyo de Dirección.

VICE PRESIDENTE: Son atribuciones del Vicepresidente:
•	Reemplazar al Presidente en las Asambleas Generales Ordinarias (a excepción de la primera y última del año lectivo).
•	Reemplazar al Presidente en sus funciones en caso de ausencia temporal.

SECRETARIO DE ACTAS: Son atribuciones del Secretario de Actas:
•	Redactar actas de cada sesión del Centro General de Padres y Asamblea General. Éstas deberán ser leídas al inicio de la sesión siguiente, pudiendo ser objetadas y/o aprobadas.
•	Publicar en los distintos medios que dispone el Colegio, el resumen ejecutivo de las actas respectivas.

TESORERO O ENCARGADO DE FINANZAS: Son atribuciones del Tesorero o Encargado de Finanzas:
•	Recaudar las cuotas anuales del Centro de Padres y Apoderados.
•	Mantener al día el Libro de Cuentas. (Este será visado por la Dirección del Establecimiento, periódicamente)
•	Entregar Balances en Asambleas Generales Ordinarias.
•	Mantener los documentos de los recursos recaudados, libreta de ahorro, cuenta vista, depósito a plazo, en poder de una persona designada por la Dirección del Establecimiento, quien actúa como ministro de fe, en un acto de transparencia pública.
4.	El Consejo de Representantes de Curso y sus funciones: ( 1 por cada microcentro = 14)
El Consejo de Representantes de Curso, estará constituido por un representante de cada uno de los cursos que existan en el Colegio (14) en el año lectivo correspondiente. Al Consejo de Representantes de curso, le corresponde:
•	Aprobar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto, elaborado por la Directiva del Centro de Padres.
•	Informar y analizar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos cursos y microcentros, con el fin de proveer información y tomar decisiones.
•	Servir de coordinador de las actividades de la Directiva de Centro General de Padres y Apoderados y del Curso que representa.
•	Sugerir y o Apoyar a la Directiva en la afiliación del Centro a aquellos organismos en que se está participando.
•	Constituir los organismos y comisiones permanentes y circunstanciales que se consideren indispensables para cumplir con los objetivos del Centro de Padres y Apoderados.

6. LA ASAMBLEA GENERAL Y SUS FUNCIONES:
La Asamblea General estará constituida por la totalidad de los Padres y Apoderados de los alumnos regulares del Establecimiento y, en ausencia de cualquiera de ellos, por los tutores o cuidadores que los representan. A la Asamblea General le corresponde:
a)	Elegir anualmente a los miembros del Tribunal Calificador de Elecciones, tras propuesta de la Dirección.
b)	Elegir anualmente a los miembros del Directorio en votación universal, secreta e informada y según los procedimientos eleccionarios que se establezcan.
La elección de la Directiva deberá efectuarse dentro de 90 días de iniciado el año escolar en el establecimiento.
c)	Conocer el Proyecto Educativo Institucional y los Reglamentos –Interno, de Convivencia, de Evaluación y Promoción u otro- del Establecimiento y sus modificaciones de acuerdo con los procedimientos que establezca dicho Reglamento.
Tomar conocimiento de los Informes, Memorias y Balances que debe entregar el Directorio
d)	La Asamblea General deberá ser convocada a lo menos, dos veces en el año. Tratándose de la toma de conocimiento de la Memoria y Balance Anual que debe presentar el Directorio la convocatoria deberá efectuarse a lo menos 30 días antes de la elección de la nueva Directiva.
Para efectos de votaciones dentro de la Asamblea General, cada familia será representada sólo por una persona que podrá ser el padre, o la madre, o en ausencia de éstos por el apoderado, el tutor, o el cuidador del alumno.

TÍTULO IV. FACULTADES DE LA DIRECTIVA DEL CENTRO DE PADRES Y APODERADOS

1.	El Presidente y la Directiva del Centro de Padres, y el Consejo de Representantes de Curso durarán en sus cargos, un año. Este período de mandato se extenderá desde la elección del año en curso, hasta la consecución del mismo proceso en el año siguiente.
2.	La Directiva se reunirá de manera ordinaria a lo menos una vez cada dos meses y en forma extraordinaria citada por acuerdo del al menos 2 de sus miembros. No obstante, el Director del Establecimiento, el Presidente del Centro de Padres o ambos conjuntamente, podrán convocar a reunión extraordinaria del Directorio cuando existan situaciones imprevistas o urgencias que así se recomiendan.
3.	Son funciones de la Directiva del Centro de Padres, a lo menos las siguientes:
a)	Dirigir al Centro de Padres de acuerdo con sus fines y funciones.
b)	Representar al Centro ante la Dirección del establecimiento, la comunidad escolar y demás organismos con los cuales el Centro deba vincularse.
c)	Elaborar los planes, programas y proyectos de trabajo del Centro y difundirlos entre sus miembros.
d)	Convocar a reuniones de la Asamblea General y del Consejo de Representantes de Curso.
e)	Proponer al Consejo de Representantes de Curso la designación de las personas a cargo de los organismos internos del Centro y de las comisiones de trabajo.
f)	Supervisar las actividades que realizan los organismos internos del Centro y sus comisiones.
g)	Estimular la participación de los padres y apoderados en las actividades del Centro y apoyar decididamente aquellas iniciativas y programas de trabajo resueltas por cada uno de los cursos.
h)	Informar periódicamente a la Dirección del establecimiento acerca del desarrollo de programas de trabajo del Centro de las inquietudes e intereses de los padres en torno a la marcha del proceso escolar, y obtener de dicha Dirección la información indispensable para mantener compenetrados a los padres de los propósitos y desarrollo del proyecto educativo del establecimiento.
i)	Someter a aprobación del Consejo de Representantes de Curso las fuentes de financiamiento del centro y el presupuesto anual de entradas y gastos.
j)	Elaborar los Informes, Cuentas, Memorias, Balances y otros que le corresponde presentar a la Asamblea General o al Consejo de Representantes de Curso.
4.	Podrán pertenecer a la Directiva del Centro de Padres del Colegio Corazón de Jesús, los Apoderados de los alumnos regulares del Establecimiento que cumplan los siguientes requisitos:
a.	Ser mayor de 21 años.
b.	Tener una antigüedad igual o mayor a 3 año, como apoderado del Establecimiento.
c.	Haber ejercido mínimo por 1 año como Representante de un Curso.
d.	No pertenecer a un Micro-Centro 2019.
5.	La Directiva del Centro de Padres, en conjunto y con la aprobación de la Dirección del Establecimiento, deberán elaborar anualmente un Plan de Inversiones, con los recursos recaudados por concepto de los distintos aportes y/o donaciones al Centro de Padres. Este Plan deberá cumplir a lo menos, los siguientes requisitos:
a)	El total de los recursos disponibles por año, deberá estar destinado a mejorar el equipamiento del Establecimiento, teniendo en cuenta maximizar el beneficio producido en los alumnos del Colegio.
b)	Se deberá entregar una cuenta pública acerca del destino de las Inversiones y/o Gastos realizados por año, la que además deberá ser publicada al interior del Establecimiento para conocimiento público.

TÍTULO V. FACULTADES DEL CONSEJO DE REPRESENTANTES DE CURSO
1.	El Consejo de Representantes de Curso estará formado a lo menos por un representante elegido democráticamente por los padres y apoderados de cada curso. El Presidente del Microcentro se desempeñará por derecho propio como el o alguno de los representantes de curso.
2.	El Consejo de Representantes de Curso se reunirá a lo menos semestralmente y en sus reuniones de trabajo participarán los integrantes del Directorio y el Director del establecimiento o su representante.
3.	El Consejo de Representantes de Curso tendrá como funciones:
a)	Conocer el Proyecto Educativo y los Reglamentos y las modificaciones que éstos requieran y someter a la aprobación de la Asamblea General.
b)	Designar a las personas encargadas de los organismos internos del Centro y a los miembros de las Comisiones de trabajo.
c)	Aprobar los procedimientos de financiamiento del Centro, los montos de las cuotas que pudiesen cancelar los apoderados del Establecimiento y el presupuesto anual de entradas y gastos elaborado por la Directiva.
d)	Coordinar las actividades que desarrollan los organismos internos y comisiones del Centro con las que realizan los Microcentros.
4.	Por cada curso del establecimiento existirá un Microcentro de Padres, el que estará integrado por todos los padres y apoderados del respectivo curso. A los Microcentros les corresponderá dentro del ámbito de sus respectivas competencias, cumplir y promover las funciones del Centro de Padres establecidas en el punto 3 del título II del presente reglamento.
5.	En la primera Reunión de Apoderados realizada en el año escolar en el establecimiento, cada Microcentro elegirá democráticamente una Directiva compuesta al menos por un Presidente y el o los representantes que lo representarán en el Consejo de Representantes de Curso. La directiva y los representantes permanecerán un año en sus funciones.
6.	A las directivas de los Microcentros les corresponderá fundamentalmente:
a)	Estimular la participación de todos los miembros del Microcentro en las actividades promovidas y programadas por el Centro de Padres.
b)	Poner en ejecución los programas específicos de trabajo y decisiones que en el marco de los fines y funciones del Centro de Padres y Apoderados, sean resueltas por los miembros del Microcentro.
c)	Vincular al Microcentro con la directiva del Centro de Padres con los otros Microcentros, y, cuando corresponda con la Dirección del establecimiento y con profesores Jefes de Curso.

TÍTULO VI. DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DE ELECCIONES
1.	Composición, Requisitos y facultades:
a)	Lo integrarán cinco representantes de curso que pertenezcan a la Asamblea General.
b)	Los integrantes del tribunal deberán ser elegidos entre aquellos que tengan una asistencia de un 100% a las asambleas (a contar de la aprobación de este Reglamento).
c)	Organizarán el proceso eleccionario en todas sus fases.
2.	Del proceso eleccionario de directiva general:
a)	Cada nivel, curso y/o agrupación de padres y apoderados tiene derecho a presentar una lista de cuatro integrantes distribuidos en el orden que posteriormente se señala.
b)	Solo serán consideradas aquellas listas que estén debidamente entregadas al tribunal calificador de Elecciones, las cuales serán aprobadas una vez que cada integrante cumpla con los requisitos que se detallan, y toda vez que se acompañe el Plan Anual de Trabajo.

3.	Los cargos de cada lista serán:
•	Presidente (Primer lugar de inscripción)
•	Vicepresidente (Segundo lugar de inscripción)
•	Secretario de Actas (Tercer lugar de inscripción)
•	Tesorero o Encargado de Finanzas (Cuarto lugar de inscripción)

4.	Se podrán inscribir dos o más listas, con un máximo de cuatro integrantes, cada uno de sus integrantes deben dar cumplimento a los requisitos establecidos en el Titulo IV punto 4.
5.	La elección de los miembros de directorio será por votación universal, secreta e informada según los procedimientos que el TRICEL establezca.

TÍTULO VII.	DISPOSICIONES GENERALES

1.	Los procedimientos para reemplazar a los miembros de la Directiva, a los encargados de los organismos internos, y a los representantes de curso en casos de renuncia, fallecimiento, ausencia o incumplimiento de funciones, se determinarán en el Consejo de Representantes de Curso, previa aceptación del 50% más uno de sus miembros.
2.	Para que una votación del Consejo de Representantes de Curso, tenga validez debe presentarse un quórum mínimo del 50% del universo de los representantes.
3.	La Dirección del establecimiento educacional deberá facilitar al Centro de Padres el uso del local para sus reuniones y asambleas, las que no podrán interferir en el desarrollo regular de clases y/o otras actividades de carácter lectivo.
4.	Cualquier situación no prevista en este Reglamento será resuelta por la Directiva del Centro General de Padres y Apoderados, previa aprobación de la Dirección del establecimiento.
5.	Toda modificación a este estatuto deberá ser sometida a la aprobación del Consejo de Representantes de Curso y la Dirección del Colegio.
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INTRODUCCIÓN

El Centro de Alumnos es la organización formada por los estudiantes de segundo ciclo de enseñanza básica del Colegio Corazón de Jesús de Renca. 

Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio crítico y la voluntad de acción; de formarlos para la vida democrática, y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales.

Según lo dictamina el decreto 524 del MINEDUC, modificado por el Decreto 50 de 2006 de la misma institución, en ningún establecimiento se podrá negar la constitución y funcionamiento de un Centro de Alumnos. Del mismo modo la redacción de este Reglamento Interno del Centro de Alumnos se guiará y regirá por las indicaciones emanadas por dicho decreto. 

Las funciones del Centro de Alumnos son las siguientes:
a) Promover la creación e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten democrática y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.
b) Promover en el alumnado la mayor dedicación a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relación humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo.
c) Orientar sus organismos y actividades hacia la consecución de las finalidades establecidas en el presente decreto.	
d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el
e) Consejo Escolar, las autoridades u organismos que corresponda.
f) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables para su pleno desarrollo.
g) Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.
h) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro se relacione de acuerdo con su Reglamento

CAPÍTULO 1°
FECHA Y PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCIÓN DE LA DIRECTIVA DEL CENTRO DE ALUMNOS

Fecha para la elección de la Directiva del Centro de Alumnos del CCJ
El Centro de Alumnos del CCJ será elegido anualmente, dentro de los 45 días antes de finalizar el año escolar o dentro de los primeros 45 días de iniciado el año escolar. 

Procedimiento para la elección de la Directiva del Centro de Alumnos del CCJ
El procedimiento para la elección de la Directiva del Centro de Alumnos del CCJ considera una votación universal, unipersonal, secreta e informada previa semana de campaña de propaganda de las listas que se postulan. 
Para efectos de la elección, los votos en blanco y los nulos se considerarán como no emitidos.
Para optar a cargos en la Directiva del Centro, los postulantes deberán cumplir dos requisitos: 
a) Tener a lo menos seis meses de permanencia en el establecimiento al momento de postular
b) No haber sido destituido de algún cargo del Centro de Alumnos por infracción a sus reglamentos

La Directiva del Centro de Alumnos estará constituida a lo menos por:
· Un Presidente
· un Vicepresidente
· un Secretario Ejecutivo
· un Secretario de Finanzas 
· un Secretario de Actas


CAPÍTULO 2°
ORGANIACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS DISTINTOS ORGANISMOS QUE COMPONEN EL CENTRO DE ALUMNOS

EL Centro de Alumnos del CCJ se compondrá de los siguientes organismos: 
a) La Asamblea General 
b) La Directiva 
c) El Consejo de Delegados de Curso 
d) El Consejo de Curso 
e) La Junta Electoral

a) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA ASAMBLEA GENERAL
La Asamblea General estará constituida por todos los alumnos del Colegio pertenecientes al segundo ciclo de enseñanza básica y la enseñanza media. 
A este órgano le corresponde: 
a) Convocar a la elección de la Directiva del Centro de Alumnos dentro de los últimos 45 días del año escolar o dentro de los primeros 45 días de iniciado el año escolar.
b) Elegir la Junta Electoral
c) Aprobar el reglamento interno del Centro de Alumnos mediante una Comisión que será la encargada de estudiar y aprobar en definitiva el proyecto de Reglamento Interno elaborado por el Consejo de Delegados de Curso, la que estará constituida por las personas que se indican:
· Un Orientador o a falta de éste, preferentemente por uno de los profesores encargados de este tipo de tareas pedagógicas
· El Presidente del Centro de Alumnos
· Dos alumnos elegidos por el Consejo de Delegados de Curso
· Dos profesores asesores del Centro de Alumnos
d) Reunirse en sesión ordinaria a lo menos una vez al año para pronunciarse sobre la cuenta de gestión anual de la directiva del Centro de Alumnos y convocar a la elección de la misma




FORMA Y PROCEDIMIENTO CON QUE SERÁ CONVOCADA LA ASAMBLEA GENERAL
Forma
· La invitación a convocatoria de la Asamblea General se realizará vía comunicación escrita individual para cada estudiante de segundo ciclo de educación básica y educación media, remitida por el Centro del Alumnos en ejercicio y la Dirección del Colegio, ello con al menos 5 días hábiles previos a la fecha fijada.
Procedimiento
· El Centro de Alumnos en vigencia coordinará con la Dirección del Colegio la fecha en que se convocará a Asamblea General, siempre dentro de los plazos de 45 días finales o de inicio del año escolar. 
· La invitación también se hará pública en los medios de difusión con los que el Centro de Alumno y el Colegio cuenten, ya sean página web, murales de difusión de información, otros. 

b) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECTIVA DEL CENTRO DE ALUMNOS

La Directiva del Centro de Alumnos será elegida anualmente en votación universal, unipersonal, secreta e informada, dentro de los 45 días antes de finalizar el año escolar o dentro de los primeros 45 días de iniciado el año escolar.
Funciones de la Directiva: 
a) Dirigir y administrar el Centro de Alumnos en todas aquellas materias de su competencia. 
b) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Centro de Alumnos. 
c) Representar al Centro de Alumnos ante la dirección del establecimiento, el Consejo de Profesores, el Centro de Padres y Apoderados y las instituciones de la Comunidad. En el caso del Consejo Escolar se representará a través de su presidente. 
d) Decidir a propuesta del Consejo de Delegados de Curso la participación del Centro de Alumnos ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro se relacionará de acuerdo con su Reglamento Interno y designar a los representantes cuando corresponda.
e) Presentar al Consejo de Delegados de Curso, antes de ser presentado a la Asamblea General y antes de finalizar su mandato, una cuenta anual de las actividades realizadas. 
f) Convocar a lo menos una vez al mes al Consejo de Delegados de Curso, a sesionar en reuniones ordinarias. 
g) Convocar a reunión extraordinaria a la Asamblea General, con el acuerdo de a lo menos tres de los miembros que conforman la directiva.  

Para optar a cargos en la Directiva del Centro, el postulante deberá cumplir dos requisitos: 
a) Tener a lo menos seis meses de permanencia en el establecimiento al momento de postular
b) No haber sido destituido de algún cargo del Centro de Alumnos por infracción a sus reglamentos. 
La Directiva del Centro de Alumnos del CCJ estará constituida a lo menos por:
1) Un Presidente
2) Un Vicepresidente
3) Un Secretario Ejecutivo
4) Un Secretario de Finanzas 
5) Un Secretario de Actas

LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDE DESEMPEÑAR A CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA DIRECTIVA SON LAS SIGUIENTES: 

1) FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y DEL VICEPRESIDENTE DEL CENTRO DE ALUMNOS

a) Presidir la reunión de directorio y asamblea general.
b) Ejecutar los acuerdos del directorio.
c) Organizar los trabajos del directorio.
d) Representar al Centro de Alumnos en reunión de Consejo Escolar, ante la Dirección y el Consejo de Profesores de Colegio.
e) Firmar la documentación propia de su cargo y aquélla en que deba representar a la organización. 
f) Dar cuenta de la marcha del Centro de Alumnos y del estado financiero.
g) Velar por el cumplimiento del Reglamento, del plan anual de trabajo y de los acuerdos.
h) Cumplir con todo aquello que le señala el Reglamento Interno y el Reglamento General del Centro de Alumnos.
i) En caso de ausencia del Presidente, lo subrogará el Vicepresidente. En caso de ausencia definitiva del Presidente, el Vicepresidente asumirá como tal, hasta la terminación del respectivo periodo. En caso de ausencia definitiva del Vicepresidente, el Directorio designará un reemplazante entre sus miembros, por el plazo que falta para el término del respectivo periodo

2) FUNCIONES DEL SECRETARIO EJECUTIVO DEL CENTRO DE ALUMNOS

a) Certificar la autenticidad de los acuerdos, actas y resoluciones del directorio y asamblea general. 
b) Redactar y despachar con su firma y la del presidente toda la correspondencia de la organización. 
c) Contestar la correspondencia de mero trámite. 
d) Señalar a la Asamblea General, cuando proceda, las inhabilidades que afecten a los postulantes al Directorio. 
e) Despachar las citaciones cuando corresponda.
f) De acuerdo con el Presidente redactar la tabla del directorio y de las asambleas generales. 
g) Autorizar con su firma, copia de las actas solicitadas por algún miembro de la organización. 
h)  Cumplir con todo lo que estipula el Reglamento Interno.

3) FUNCIONES DEL SECRETARIO DE FINANZAS DEL CENTRO DE ALUMNOS

a) Responsabilizarse de la custodia de los bienes y valores de la organización. 
b) Llevar al día el cuaderno de contabilidad. 
c) Mantener en forma ordenada los fondos recaudados por el Centro de Alumnos. Organizar la cobranza de los dineros que serán utilizados como recursos del Centro. 
d) Exhibir cuando corresponda el cuaderno de contabilidad y documentos de tesorería para su revisión y control. La comisión revisora de cuentas deberá estar integrada por, a lo menos, tres alumnos, que serán elegidos por la Asamblea General, una vez realizada la revisión de las finanzas, redactarán un acta donde se especifique el resultado de esta revisión, documento que una vez firmado por la comisión deberá ser entregado al Presidente del Directorio para su notificación y posterior archivo. 
e) Llevar y mantener al día el inventario de todos los bienes de la institución. 
f) Presentar en forma extraordinaria un estado de tesorería, cada vez que lo acuerde el directorio, o la asamblea general y el balance general de todo movimiento contable del respectivo periodo.


4) FUNCIONES DEL SECRETARIO DE ACTAS DEL CENTRO DE ALUMNOS 

a) Tomar las actas de las sesiones de Directorio, de delegados y de las Asambleas Generales, redactarlas e incorporarlas en el libro de actas con su firma. 
b) Leer en cada una de las sesiones supra señaladas, las actas y solicitar su aprobación.

c) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE DELEGADOS DE CURSO 

El Consejo de Delegados de Curso estará formado por un delegado de cada uno de los cursos del segundo ciclo de enseñanza básica y de Educación Media que existan en el establecimiento. El Presidente del Consejo de Curso será por derecho propio este delegado. 
Los delegados no podrán ser miembros de la Directiva del Centro de Alumnos ni de la Junta Electoral. 
El QUÓRUM PARA SESIONAR será de DOS TERCIOS DE SUS MIEMBROS y los ACUERDOS deberán adoptarse por SIMPLE MAYORÍA.
En el caso de PROPOSICIÓN DE MODIFICACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO, deberá aprobarse con el voto conforme de los dos tercios del quórum para sesionar.
El Consejo de Delegados de Curso será presidido por el Presidente del Centro de Alumnos y se reunirá toda vez que le corresponda ejercer sus atribuciones, las que a continuación se presentan: 

Corresponde al Consejo de Delegados de Curso: 
a) Elaborar el Reglamento Interno del Centro de Alumnos y someterlo a aprobación ante la Asamblea General. 
b) Aprobar el Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto elaborado por la Directiva del Centro de Alumnos. 
c) Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos cursos y grupos de alumnos con el fin de impulsar las que estime más convenientes. 
d) Determinar las formas de financiamiento del Centro de Alumnos. 
e) Servir de organismo informativo y coordinador de las actividades de la Directiva y los Consejos de Curso. 
f) Proponer a la Directiva la afiliación del Centro a aquellas organizaciones estudiantiles de que se desee formar parte o, en caso contrario, la desafiliación de aquellos en que se está participando. 
g) Constituir los organismos y comisiones permanentes y circunstanciales que se consideren indispensables para cumplir con los objetivos del Centro de Alumnos. 
h) Pronunciarse sobre la cuenta anual y el balance que le debe presentar la Directiva del Centro de Alumnos e informar de ella a la Asamblea General antes de que ésta proceda a la elección de la mesa directiva. 
i) Determinar las medidas disciplinarias que corresponda aplicar a los miembros del Centro, de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento Interno. Las sanciones que se apliquen sólo podrán consistir en medidas que afectan su participación como miembro del Consejo no pudiendo, en caso alguno significar la exclusión del Centro de Alumnos.

Forma y procedimiento para la convocatoria de reuniones extraordinarias del Consejo de Delegados de Curso
La invitación a convocatoria del Consejo de Delegados de Curso se realizará vía comunicación escrita individual para cada estudiante de segundo ciclo de educación básica y educación media, gestionada y remitida por el Centro del Alumnos en ejercicio y la Dirección del Colegio, ello con al menos 2 días hábiles previos a la fecha fijada.

d) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE CURSO 

El Consejo de Curso, como forma de organización estudiantil, constituye el organismo base del Centro de Alumnos. Lo integran todos los alumnos del curso respectivo. Se organiza democráticamente, elige su directiva y representantes ante el Consejo de Delegados de Curso, y participa activamente en los planes de trabajo preparados por los diversos organismos del Centro de Alumnos. 
Sin perjuicio de las actividades que se desarrollen en la hora de Consejo de Curso contemplada en el plan de estudios que aplica el Colegio, con acuerdo del Profesor Jefe de Curso, parte de este tiempo puede ser empleado para tratar materias relativas al Centro de Alumnos. 
El Consejo de Curso deberá iniciar sus funciones durante los primeros 30 días del año lectivo del establecimiento.

e) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA ELECTORAL

La Junta Electoral estará compuesta a lo menos por tres miembros, ninguno de los cuales podrá formar parte de la Directiva del Centro de Alumnos, del Consejo de Delegados de Curso o de los organismos y comisiones creados por éste. 
Le corresponde organizar, supervigilar y calificar todos los procesos eleccionarios que se lleven a cabo en los organismos del Centro, de acuerdo con las disposiciones que sobre elecciones se establecen en el presente Reglamento. 




CAPÍTULO 3°
MECANISMOS, PROCEDIMIENTOS, CAUSALES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE LES FUEREN APLICABLES A LOS MIEMBROS DEL CENTRO DE ALUMNOS

a) Todos los miembros del centro de alumno, en su calidad de alumnos del Colegio, estarán sometidos a las indicaciones y sanciones disciplinarias que el Reglamento Interno de Convivencia Escolar expresa para ello. 
b) En caso de que la Directiva del Centro abandonara notablemente sus funciones o se dedicara a la organización o realización de actividades ajenas a su cometido, el Consejo de Delegados de Curso podrá convocar a un plebiscito para su deposición si cuenta con el apoyo de dos tercios de los Delegados de Curso. 
c) En caso de que el cuestionado sea sólo uno de los miembros de la Directiva, podrá este ser removido de su cargo si los dos tercios de los delegados así lo exigieran. Este procedimiento sólo se podrá llevar a efecto si antes no se ha realizado un plebiscito contra la mesa y si se ha dado al acusado la oportunidad de explicar la conducta por la que se le acusa delante de los mismos delegados que votarían en su contra.

CAPÍTULO 4°
DE LOS ASESORES DEL CENTRO DE ALUMNOS

a) El Centro de Alumnos tendrá asesores pertenecientes al cuerpo docente del establecimiento para orientar el desarrollo de sus actividades y para relacionarlo con él mismo.
b) Los asesores de los Consejos de Curso serán sus respectivos Profesores Jefes.
c) La Asamblea General, la Directiva, el Consejo de Delegados de Curso y la Junta Electoral tendrán en conjunto, a lo menos dos asesores designados por la Directiva del Centro de Alumnos del establecimiento, de una nómina de cinco docentes que deberá presentar el Consejo de Delegados de Curso, no más allá de 60 días después de iniciado el año lectivo del Colegio. 
d) Estos asesores deberán ser docentes a lo menos con un año de ejercicio profesional, en el establecimiento y manifestar su aceptación para desempeñar esta función.
e) El sostenedor y la Dirección del establecimiento adoptarán las medidas pertinentes para que el Centro de Alumnos cuente con los asesores que se requieran, con motivación por el trabajo con jóvenes. 



[bookmark: _Hlk29830705][bookmark: _Hlk29833193]	
9.5.3 REGLAMENTO CONSEJO GENERAL DE PROFESORES

A.- Definición

El Consejo de Profesores es la instancia que convoca a todos los docentes para el análisis y todo el quehacer Técnico-Pedagógico del Colegio. Es el organismo que discute y entrega directrices para la toma de decisiones que promueven el mejoramiento del proceso educativo institucional. Está integrado por docentes directivos, personal docente y equipo técnico pedagógico.

 B.-Principios

 1. Formular de forma colaborativa los Programas y Planes de Trabajo.
 2. Poner énfasis en las necesidades de los estudiantes y considerar también las necesidades de todas las personas involucradas en el proceso de enseñanza-aprendizaje.

C.- Periodicidad

1.- El Consejo de Profesores sesionará de forma regular con una frecuencia de una vez a la semana dentro del horario institucional. Cuando alguna situación lo amerite, se convocará a sesión de manera extraordinaria.
2.-En cada sesión ordinaria y extraordinaria, se levantará un acta en la cual se registrarán los temas y compromisos acordados.

D.- De la asistencia 

a.- La asistencia, tanto al Consejo de Profesores como a las demás reuniones, debe quedar registrada con nombre y firma de cada integrante. 
b.-. Las ausencias a reuniones de Consejo de profesores deben ser justificadas debidamente ante la Dirección del establecimiento, quien evaluará su participación 
 c.-. Las ausencias o atrasos injustificados al Consejo de Profesores ameritarán medidas por parte de la Dirección que irán desde llamados de atención verbal, llamados de atención por escrito, descuento por el tiempo que corresponda, observaciones de incumplimiento en la hoja de vida. 

E.- De los derechos y deberes:

a.- Cada integrante del Consejo de Profesores tiene derecho a voz y a voto dentro del Consejo y a exigir que su opinión quede explícitamente registrada en el acta cuando así lo considere, cautelando el correcto lenguaje y el respeto hacia los demás.
b.-Tomar conocimiento de la planificación que presenta la Dirección del establecimiento, proponer adecuaciones, si fuera necesario, y asumir la responsabilidad de su ejecución. 
c.-Es facultad del Consejo de Profesores resolver situaciones de tipo técnico- pedagógicas, las que en todo caso deben sujetarse a la legalidad vigente y a los reglamentos del establecimiento. 
d.-El Consejo de Profesores también podrá ser consultado respecto materias disciplinarias de los alumnos y de tipo administrativas, según lo que indique la reglamentación y amerite el caso. 
e.- El Consejo de Profesores debe estudiar la factibilidad de iniciativas que contribuyan al beneficio de la comunidad escolar y local.
f.- Proponer e impulsar medidas que promuevan perfeccionamiento personal y profesional de los docentes. 
g.- Velar por la correcta aplicación de las normas legales y reglamentarias que digan relación con el quehacer del establecimiento educacional. 
h.- Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluación interna y externa y sugerir acciones pedagógicas preventivas, correctivas o de refuerzo.
 i.- Impulsar medidas tendientes a mejorar del proceso educativo, acentuando su acción en la formación de valores personales y sociales. 
j.- Discutir sobre temas pedagógicos que hayan sido publicados por el MINEDUC o temas internos. 
k.- Los Consejos de Profesores tienen que tener carácter consultivo en el contexto de la mejora continua para los alumnos.
l.- Cuando, por motivos justificados, se suspenda una reunión técnica, los profesores deben permanecer en el establecimiento en el horario que corresponda, desarrollando algún trabajo técnico-pedagógico designado por la UTP o tareas relativas a su labor en función de su labor profesional.
m.-En los diferentes Consejos de Profesores se debe mantener, por parte de sus integrantes, una actitud acorde a sus funciones profesionales, evitando distracciones de todo tipo (uso de celular, revisión de pruebas o trabajos).
 n.- El Consejo de Profesores será presidido por la directora del establecimiento y en su ausencia por quien le secunde en el cargo, quien deberá guiar la sesión mediante una tabla de puntos a tratar. (Inspector General, Jefes de U.T.P)
ñ.- Otras reuniones que se deben realizar involucrando a docentes del Establecimiento son las reuniones de producción de eventos y las técnicas pedagógicas a cargo del Jefe Técnico correspondiente, estas tienen como propósito coordinar acciones y resolver materias propias de su área, las que, en todo caso, deben ser informadas y aprobadas por la Dirección del Colegio. 
o.- El Director del Establecimiento deberá informar al Consejo de Profesores de su gestión y de la marcha del Colegio, reservándose aquello que considere no pertinente informar.
p.-Establecer régimen de calificación de los estudiantes junto a las unidades técnicas.
q.- Establecer calendarios de pruebas y evaluaciones junto al Equipo Directivo.
r.-Determinar las promociones de curso junto al Equipo de Gestión.
s.-Discutir posibles repitencias de los estudiantes junto al Equipo de Gestión.
t.-Analizar las no renovaciones de matrículas junto al encargado de Convivencia Escolar y directora. 
u.- Estudiar y compartir métodos didácticos y pedagógicos de aprendizaje de las distintas materias. 





ANEXO I REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN 
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Introducción 

El Colegio Corazón de Jesús de Renca reconocido oficialmente por el Mineduc a través del Decreto N.º 437 del 24 de junio de 1986, conforme a las disposiciones contenidas en los Decretos Exentos N.º 511 del 8 de mayo de 1997, modificado por la Res. Ex. 107 del 20 de febrero de 2003, y en virtud de los criterios de flexibilidad y simplificación que el Ministerio de Educación ha puesto en práctica en lo que respecta a los instrumentos normativos y teniendo presente las facultades que este otorga a los Establecimientos Educacionales para tomar decisiones en lo referente al proceso de Evaluación de los Aprendizajes de los alumnos. 

El presente reglamento busca orientar la puesta en práctica del Decreto 67/2018, que aprueba normas mínimas nacionales sobre evaluación, calificación y promoción para estudiantes de educación regular, fomentando la apropiación de los sentidos y el enfoque evaluativo que están a la base de este decreto, para fortalecer las prácticas que se desarrollan al interior de la comunidad educativa y los procesos de toma de decisiones relativos a la evaluación, calificación y promoción de los estudiantes.  

Entenderemos como evaluación al “conjunto de acciones lideradas por las y los docentes para que tanto ellos como sus estudiantes puedan obtener evidencia sobre el aprendizaje e interpretarla para tomar decisiones que permitan promover el progreso de este y mejorar los procesos de enseñanza.” (Decreto N° 67, 2018).

Es importante mencionar que el proceso de evaluación, como parte intrínseca de la enseñanza, podrá usarse formativa o sumativamente de acuerdo con el decreto antes mencionado. Tendrá un uso formativo en la medida que se integra a la enseñanza para monitorear y acompañar el aprendizaje de los estudiantes, diferenciándose del uso sumativo, que busca calificar, es decir certificar el aprendizaje mediante una nota numérica o un concepto de logro.
En concordancia con lo anterior, se busca dar un lugar preponderante a la retroalimentación en los procesos pedagógicos. A partir de las orientaciones y criterios propuestos en este documento, se procura fomentar prácticas evaluativas que propicien que los estudiantes pongan en acción sus aprendizajes, les encuentren sentido y relevancia, y se motiven por seguir aprendiendo, resguardando que las formas de evaluar y calificar estén alineadas con el Currículum Nacional.  


Propósitos de la evaluación y retroalimentación del aprendizaje.

La evaluación de los alumnos será continua e integral, utilizando procedimientos e instrumentos adecuados al desarrollo físico, emocional y cognitivo de los alumnos, considerando entre sus objetivos los siguientes:

• Priorizar un enfoque formativo de la evaluación y retroalimentar constantemente la información pedagógica, para tomar de decisiones, las cuales deben llevarse a cabo antes de la siguiente evaluación. Permitiendo al docente, obtener información para reorientar o consolidar sus prácticas pedagógicas, además de diseñar e implementar estrategias para apoyar a los alumnos que tengan dificultades en sus aprendizajes.

• Conocer y valorar los logros alcanzados por los alumnos, recogiendo información sistemática con procedimientos e instrumentos evaluativos que respondan a los objetivos de aprendizaje, lo cual se concreta a través de la tabla de especificación de cada instrumento de evaluación.

• Conocer el proceso de desarrollo de los alumnos, a través de diferentes pruebas estandarizadas y no estandarizadas que nos permitan: 
1. Identificar características personales, intereses, ritmos y estilos de aprendizaje. 
2.Identificar las potencialidades e inteligencias múltiples, talentos y habilidades especiales.
3. Identificar las dificultades y/o necesidades educativas de cada uno.
4. Facilitar el autoconocimiento y la autoevaluación personal.
5. Ayudar a tomar decisiones, así como a asumir responsabilidades y compromisos.
6. Proporcionar información a los padres de familia y/o apoderados, sobre los logros y desafíos de sus hijos y/o pupilos, fortaleciendo su compromiso y responsabilidad, como los primeros educadores. 
7. Determinar promoción o repitencia de los alumnos.

Reflexión pedagógica en torno a la evaluación.

En el proceso de evaluación, consideramos relevante el generar espacios de reflexión pedagógica, para retroalimentar el proceso de enseñanza y aprendizaje; y a su vez proveer información para docentes, estudiantes y apoderados. 

En cada uno de los cursos se realizan reuniones en forma regular, las cuales se explicitan en los capítulos siguientes. La comunicación sobre evidencia formativa resulta imprescindible para monitorear y acompañar los procesos de enseñanza- aprendizaje, permitiendo la retroalimentación y el ajuste de estrategias pedagógicas en atención a las necesidades que vayan manifestando los estudiantes durante el proceso educativo. Además, posibilita ir adecuando las trayectorias de aprendizajes para hacerlas pertinentes al contexto del aula y grupos de estudiantes en particular.

Dado lo anterior, el colegio dispone de diferentes instancias para articular el trabajo pedagógico que realizan los docentes y directivos, con padres, madres y apoderados, así como con otros profesionales y/o asistentes de la educación.
Las instancias de trabajo y canales de comunicación permitirán ahondar en la reflexión y toma de decisiones centradas en el aprendizaje de los estudiantes, utilizando para esto la evidencia evaluativa tanto formativa como sumativa con la que se cuente.


Reuniones por estamentos.

· [bookmark: _Hlk92019484]Reuniones Equipo PAEC: Se reúnen mensualmente, según pauta elaborada por el Coordinador SEP. Asisten: Coordinador SEP, Fonoaudióloga, Psicólogas, Profesores de Apoyo pedagógico, Equipo Unidad Técnica Pedagógica y Docentes.
· Reuniones Equipo Directivo: Se reúnen semanalmente, según pauta elaborada por Dirección. Asisten: Directora, Inspector General y Coordinador Convivencia Escolar, Equipo de Unidad Técnica Pedagógica, Coordinador SEP. 
· Reunión CEPA:  Se reúnen mensualmente, según pauta elaborada por Dirección. Asisten: Directora, Inspector General y Coordinador Convivencia Escolar, Presidenta del CEPA y delegados.  
· Reunión EGE: Se reúnen semestralmente, según pauta elaborada por Dirección. Asisten: Directora, Inspector General y Coordinador Convivencia Escolar, Equipo de Unidad Técnica Pedagógica, Coordinador SEP, Representante de los profesores, Representante de los administrativos, Encargado de Seguridad, Presidente del CEPA y Presidente de Centro de alumnos.
· Reunión de Consejo de profesores: Se reúnen todos los jueves, según pauta elaborada por Equipo Directivo. Asisten todos los docentes y Equipo Directivo.
· Reunión Consejo Escolar: Se reúnen 4 veces al año, según pauta elaborada por Directora. Asisten Directora, Inspector General y Coordinador Convivencia Escolar, Equipo de Unidad Técnica Pedagógica, Coordinador SEP, Representante de los profesores, Representante de los administrativos, Encargado de Seguridad, Presidente del CEPA y Presidente de Centro de alumnos.
Capítulo Primero: De la Evaluación y Promoción de los alumnos

Definiciones generales

Para efectos del presente reglamento, se entenderá por:
A) Calificación: “representación del logro en el aprendizaje a través de un proceso de evaluación, que permite transmitir un significado compartido respecto a dicho aprendizaje mediante un número o concepto.” (Decreto N° 67, 2018)
Durante el año lectivo existirán las siguientes calificaciones:
• Parciales: corresponderán a las calificaciones que se obtengan durante el semestre de cada asignatura. No se aproximan.
• Semestrales: corresponderán en cada asignatura al promedio aritmético de las calificaciones parciales obtenidas durante el semestre ponderado, se consideran con un decimal y sin aproximación.
[bookmark: _Hlk92374148]• Finales: corresponderán en cada asignatura al promedio aritmético de las calificaciones semestrales obtenidas. Se obtendrá con aproximación, si corresponde, tomando en cuenta la centésima superior correspondiente, por ejemplo: Promedio Final 4.45 = 4.5.
• Promedio General: corresponderá al promedio aritmético de las calificaciones finales obtenidas en cada asignatura. Se obtendrá con aproximación, si corresponde, tomando en cuenta la centésima superior correspondiente, por ejemplo: Promedio Final 4.45 = 4.5.

B) Promoción: “acción mediante la cual el alumno culmina favorablemente un curso, transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel de educación media.” (Decreto N° 67, 2018)

C) Decretos y disposiciones Legales de Evaluación, Calificación y Promoción: Los procesos de evaluación, calificación y promoción de estudiantes, contemplados en este Reglamento Interno, se rigen y orientan por los decretos N°67/2018, que aprueba normas mínimas nacionales sobre evaluación, calificación y promoción; derogando los decreto n°511/1997, N°112/1999, N°83/2001. Además, el N°83/2015, que establece criterios y orientaciones de adecuaciones curriculares e implementación del Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) y el decreto N°170/2009, que fija normas para determinar estudiantes con necesidades educativas especiales, el cual es el referente para la emisión de diagnósticos de las especialistas del equipo PAEC.


Disposiciones generales.

El presente reglamento establece los procedimientos de carácter objetivo y transparente para la evaluación periódica de los logros y aprendizajes de los estudiantes, determinando las normas de evaluación, calificación y promoción de los estudiantes que cursan los niveles de educación Parvularia y Básica en el Colegio Corazón de Jesús de Renca, en el marco de la misión educativa inserta en el Proyecto Educativo Institucional y de acuerdo a lo establecido en el Decreto Nº 67 de 2018 del Ministerio de Educación y las orientaciones dadas por la unidad de Curriculum y Evaluación del Ministerio de Educación.

El sistema de planificación, coordinación y supervisión del proceso evaluativo de los estudiantes que estará a cargo de la Dirección del Colegio, delegada en el Equipo de la Unidad Técnica Pedagógica.

La Evaluación para el profesor tiene como objetivo obtener evidencias que le permitan decidir qué aspectos de los aprendizajes están adquiridos o menos logrados, con el objetivo de generar   una   actitud   de   autoevaluación   permanente   que   permita   el mejoramiento constante de su práctica pedagógica. 

Cada profesor que esté a cargo de tomar una evaluación sea en su asignatura o en otra deberá hacerse responsable de: 
a) Verificar la cantidad de instrumentos que llegan a su poder al inicio de la evaluación y al término de esta. Registrar el nombre de los estudiantes inasistentes en el instrumento evaluativo.
b) Mantener el orden en el aula, procurando que haya un ambiente propicio para rendir la evaluación. 
c) Dar cuenta al profesor de la asignatura de la evaluación (si fuere el caso) de los inconvenientes suscitados durante el tiempo de la aplicación. Dejando constancia en el libro de clases de alguna situación de deshonestidad del estudiante o del curso cuando esto suceda.
d) Evitar que estudiantes salgan en busca del docente (si fuere el caso) relacionado a la asignatura para resolver dudas. 
e) Si algún instrumento de evaluación es extraviado, el profesor a cargo se hará responsable de solucionar el problema y será notificado por UTP y Dirección.

Todos los instrumentos evaluativos y guías deben ser enviados al correo de la UTP dentro de un plazo de 48 horas de anticipación previa a su aplicación, para su correspondiente revisión e impresión. Las horas se contabilizan dentro de días hábiles y del horario del trabajo (8:00 a 17:00 hrs.).  En este material deberán consignar curso, cantidad de impresiones y fecha de aplicación en el correo. 

No se permitirá el retiro de alumnos durante períodos de evaluaciones, en el caso que esto suceda, el equipo de la UTP y la Directora evaluará la situación, para tomar las medidas que correspondan: 
· Repetir evaluación con nota máxima 4,0 al día siguiente. 
· Recalendarizar la fecha de la prueba. 
· Evaluar el instrumento hasta donde el estudiante alcanzo a responder. 

Si un estudiante necesita retirarse del establecimiento, de forma imperativa, por algún control médico, el apoderado deberá avisar el día anterior de la evaluación o a primera hora del mismo día para tomar la evaluación antes de su retiro, mediante una comunicación escrita y adjuntando comprobante de hora médica, manteniendo la misma escala y porcentaje de evaluación.  Este punto debe ser visado por Dirección y/o equipo de la Unidad Técnica Pedagógica.

Si un estudiante se niega a dar una evaluación, ya sea no respondiendo una prueba, no realizando una disertación y/o exposición, sin motivo aparente, tal situación será registrada en hoja de vida del estudiante, además de ser citado el apoderado por Unidad Técnico-Pedagógica y profesor de asignatura, para dar aviso de esta situación.  

Dependiendo de los motivos por el que el estudiante de dicha negación, el equipo de la UTP y la Directora, agendarán la evaluación con nota máxima un 4,0. teniendo en cuenta los siguientes pasos:  
1. Se podrá evaluar oralmente. 
2. Se podrá otorgar trabajo por escrito. 
3. Se podrá aplicar evaluación individual única.

Las madres, padres y apoderados, deben cumplir con las siguientes responsabilidades frente a la evaluación:
a) Preocuparse diariamente que su pupilo estudie y realice los trabajos escolares, que sus docentes les encomiendan, aportando los elementos necesarios para un buen desempeño escolar. 
b) Motivar y exigir a su pupilo actitud de responsabilidad frente a las evaluaciones planificadas por el establecimiento. 
c) Realizar todas las sugerencias dadas, que los profesionales del colegio le indiquen, para el beneficio del rendimiento de su pupilo.
d) Revisar que estén al día los cuadernos de sus pupilos, con el fin de que tengan un insumo para estudiar y prepararse para las evaluaciones. 
e) Es responsabilidad del apoderado presentarse a las reuniones de apoderados, citaciones realizadas por el profesor jefe y por la UTP, para conocer los resultados académicos de su pupilo o pupila y motivarlos a superarse.  
f) Este reglamento podrá ser modificado en cada año escolar, debiendo ser leído a cabalidad por el apoderado y estudiante.

Durante cualquier procedimiento evaluativo, no está permitido el uso de celulares, exceptuándose en aquellos casos que sea justificado curricularmente, además de estar consignada en la planificación de aprendizajes.

Certificados y actas.
La situación final de los alumnos deberá quedar resuelta al término de cada año escolar. Una vez finalizado el proceso, el establecimiento educacional entregará a todos los alumnos(as) un Certificado Anual de Estudios, que consignan las asignaturas con las calificaciones obtenidas y la situación final de promoción correspondiente.  
Las Actas de Registro de Calificación y Promoción Escolar consignarán, en cada curso, las calificaciones finales en cada asignatura o actividad de aprendizaje, la situación final de los alumnos y RUN de cada uno de ellos. Las Actas se confeccionarán en sistema computacional y serán enviadas al Departamento Provincial de Educación.  
El Establecimiento entregará a los estudiantes que corresponda, un certificado de egreso de la Enseñanza Básica, al término y aprobación del 8º Año de Enseñanza Básica. 
Cualquier situación de evaluación que genere un conflicto será resuelta por un comité de resolución, integrado al menos, por el profesor de la asignatura involucrada, por el Dirección, el equipo de la Unidad Técnico-Pedagógica y Profesor Jefe.  

Períodos de evaluación.
Para los efectos de la organización evaluativa y de las calificaciones de los estudiantes, el año escolar comprenderá dos períodos lectivos, es decir, dos semestres. Se evaluará según régimen semestral. Durante el semestre el apoderado podrá mantenerse informado a través de los informes de notas parciales que se entregarán en reuniones de apoderados los meses de mayo y octubre.
Al término de cada semestre, el apoderado recibirá un informe semestral de las calificaciones obtenidas por el estudiante y un informe de desarrollo personal. Al finalizar el año, el apoderado recibirá el certificado anual de estudios, que consigna las asignaturas con las calificaciones obtenidas y la situación final de promoción de su estudiante. 

Evaluación de formación valórica y desarrollo personal
Son observaciones y registros de actitudes dentro y fuera del aula, relacionados con los Objetivos de Aprendizaje Transversales y los valores planteados en nuestro PEI.
Su evaluación se verá reflejada específicamente en el Informe de Desarrollo Personal y Social, el cual se entregará a los Padres y Apoderados al final de cada semestre. Los descriptores usados en el informe son los siguientes: S= siempre; G= generalmente; O= ocasionalmente N/O= no observado.

Tipos de evaluación.
Buscando dar cumplimiento al artículo 4° del Decreto 67, que señala: “la evaluación podrá utilizarse de manera formativa o sumativa”, la evaluación de los logros de aprendizaje se llevará a cabo con la siguiente modalidad, considerando su intencionalidad:

a) Diagnóstica: Esta se realiza durante las primeras semanas del mes de marzo, en base a los objetivos de aprendizajes esenciales para iniciar los objetivos del curso y siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educación señalados en las progresiones de aprendizaje. De igual forma, cada docente la aplicará al momento de iniciar una experiencia educativa, para verificar el estado de los alumnos en cuanto a conocimientos previos, actitudes y expectativas.

b) Formativa: Se desarrolla de forma continua y sistemática, es decir clase a clase, ya sea al inicio, desarrollo o cierre. Se utiliza para monitorear y acompañar el aprendizaje de los estudiantes, mediante la obtención de la evidencia de su desempeño, que es interpretada y usada por docentes y estudiantes para tomar decisiones acerca de los siguientes pasos:
-	Avanzar en el proceso de enseñanza-aprendizaje.
-	Verificar el grado de dominio de los Objetivo de Aprendizaje.
-	Detectar los aspectos específicos en que no se han logrado. 
Entre los instrumentos de Evaluación Formativa se considerarán: lista de cotejo, rúbricas, pauta de observación, guías de trabajo con retroalimentación escrita, control corto, mapas conceptuales y organizadores gráficos, entre otros. Además se puede incorporar una evaluación por participación y cumplimiento de los estudiantes.
Entre las estrategias de Evaluación Formativa se considerarán: ticket de entrada o salida, pizarras individuales, palitos preguntones, ruletas interactivas, tarjetas ABCD, mi error favorito, luces de aprendizaje, entre otras.

c) Sumativa: Entrega información acerca de hasta qué punto los estudiantes lograron determinados objetivos de aprendizaje, a través de calificaciones parciales y semestrales. 
La prueba parcial aborda los indicadores trabajados clase a clase, de los cuales se tiene evidencia del logro, a través de la Evaluación Formativa. La prueba semestral, consideran los objetivos de aprendizaje claves de cada asignatura vistos durante cada semestre y que permite recoger evidencias de logro de aprendizaje de los estudiantes para continuar avanzando en el proceso.

Evaluaciones Recuperativas.

[bookmark: _Hlk92375957]Todos los estudiantes que no puedan rendir en forma regular una o más evaluaciones sumativas, debido a alguna enfermedad u otra situación similar, que sea justificada mediante certificado médico, o a raíz de una situación de fuerza mayor que impida la asistencia a la evaluación (justificada por el apoderado), dispondrán de un calendario especial de recuperación académica. El período de recuperación, lo determinará el Profesor de Asignatura en conjunto con el equipo de la Unidad Académica Pedagógica, vía agenda escolar.
Si el estudiante se ausenta en una evaluación, esta puede ser reagendada por el profesor de asignatura, pero en el caso que deba dos o más evaluaciones, será el Profesor Jefe quien construya el calendario académico para organizar las fechas de aplicación, bajo el conocimiento del equipo de la Unidad Académica Pedagógica.
En caso de no asistir o no cumplir con el calendario de recuperación académica sin justificación, con un plazo de 24 horas posterior a la fecha agendada, el alumno será evaluado con nota mínima dos (2.0). Como plazo máximo, se agendará en dos oportunidades la evaluación pendiente en conjunto con los interesados. Posterior a ello, no se aceptarán nuevos calendarios y la nota final será igual a dos coma cero (2.0).
Si el apoderado no presenta un justificativo del estudiante por enfermedad, éste deberá rendir la evaluación sumativa al día siguiente que se presente al colegio. 

Corrección, retroalimentación y toma de conocimiento.

Las calificaciones de los alumnos se registrarán en el Libro de Clases del Curso, indicándose en el registro de actividades curriculares, la fecha y el contenido o actividad evaluada. 
El profesor tiene la responsabilidad de registrar en el libro de clases las calificaciones de las evaluaciones sumativas realizadas, dentro de los 10 días hábiles desde la fecha en que fue tomada dicha evaluación. 
La retroalimentación de la evaluación por parte del docente debe realizarse a la clase siguiente. En el caso de la presencia de estudiantes que no hayan rendido dicha evaluación, al momento de la retroalimentación, estos estudiantes deberán retirarse a rendir su evaluación junto a una profesora de apoyo educativo o en la sala de la Unidad Técnica Pedagógica.
Se entregará semestralmente un informe que contiene: notas parciales, semestrales y porcentaje de asistencia. Asimismo, se entregará un Informe de Desarrollo Personal y Social del alumno al finalizar cada semestre. Será responsabilidad de los apoderados recibir y revisar la información de dichos informes.

Criterios de la evaluación.
El Profesor Jefe de cada curso, en la primera reunión de apoderados, socializará la normativa que dice relación con el presente Reglamento de Evaluación, Calificación y Promoción del Colegio, elaborado a partir del Decreto N°67, el que permanecerá publicado en el sitio web del Colegio www.ccjrenca.com
Desde inicios del año escolar, cada profesor jefe entregará la calendarización de las diferentes evaluaciones del semestre. De igual forma, previo al periodo de evaluaciones con una semana de anticipación, se entregará un temario que contiene las asignaturas, fechas y contenidos o materiales para cada evaluación parcial. Esta información se entregará de forma impresa a cada estudiante, se compartirá a los apoderados por medio de los delegados de curso a través de medios de comunicación y también se subirá a la página web del colegio.
Es importante saber que esta programación es de carácter referencial, ya que los ritmos de aprendizaje entre cursos y entre los distintos niveles son diferentes. Por lo mismo, pudieran existir cambios, tanto en lo planificado como en la forma de evaluar las unidades que se desarrollan durante el año escolar.
Cada docente de asignatura, al comenzar cada unidad, explicará a los estudiantes la forma de evaluar los objetivos de aprendizajes (pruebas, disertaciones, trabajos prácticos, investigación, entre otros), señalando y explicando los indicadores de evaluación.
Es de responsabilidad del estudiante, los padres, madres y apoderados conocer las fechas de las evaluaciones y las calificaciones obtenidas durante el semestre.
Si un estudiante, padre, madre o apoderado deseara expresar una inquietud por alguna calificación, deberá entrevistarse en primer término con el profesor de la asignatura, previa solicitud por escrito. Si esta persistiera, el apoderado podrá hacerlo directamente al Profesor Jefe, a través de una comunicación vía agenda o solicitando una entrevista al docente. Si aún permaneciera con la inquietud, podrá solicitar entrevista con el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica.

Cantidad de evaluaciones por asignatura.
El número máximo de calificaciones de las diferentes asignaturas, en cada semestre, será de acuerdo con lo establecido por el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica, la cantidad de evaluaciones por semestre se presenta en el siguiente cuadro.
	Asignatura
	Pruebas parciales
	Prueba semestral
	Otros
	Total 

	Lenguaje y comunicación
Lengua y literatura 
	3
	1
	1 (Trabajo práctico)
2(lectura complementaria)

	7

	Matemática 

	3
	1
	1 (Trabajo práctico)
	5

	Historia y Geografía
Formación Ciudadana

	3
	1
	1 (Trabajo práctico)
	5

	Ciencias naturales
Ciencias para la Ciudadanía
Filosofía
	3
	1
	1 (Trabajo práctico)
	5

	Artes
	4
	
	
	

	Tecnología
	3
	
	
	

	Música
	3
	
	
	

	Educación Física
	3
	
	*1 (baile fiestas patrias segundo semestre)
	4/*5

	Religión 
	3
	
	
	3



En el caso de las evaluaciones extracurriculares, tales como la fiesta de la chilenidad, día del libro, semana de las artes y feria científica que realiza nuestro establecimiento, serán evaluadas por los siguientes criterios; evaluación de proceso y del producto final.  
Los alumnos que no realicen dicha evaluación deberán presentar un certificado médico que justifique la ausencia de su participación en el proceso o del producto final, siendo calificados de acuerdo con la pauta de evaluación que aplique la Unidad Técnica Pedagógica, considerando que la nota máxima se obtiene al finalizar el proceso con la entrega o presentación del producto final.  
El niño que tenga licencia médica u otro inconveniente durante las actividades extracurriculares deberá realizar un trabajo de investigación escrito, relacionado al tema correspondiente a su curso, en el establecimiento y con fecha establecida. 

Dirección o Unidad Técnico Pedagógica pueden modificar la cantidad de evaluaciones durante el año escolar según la contingencia que se vaya presentando.

Cantidad de evaluaciones que pueden rendir en un día.
En la calendarización deben quedar registradas las evaluaciones parciales, de lectura complementaria, de trabajos finales de cada asignatura, de tal manera que el estudiante solo puede rendir en un día:
a. Una evaluación semestral de cualquier asignatura.
b. Una evaluación parcial y una de las asignaturas artísticas y/o deportivas.
c. Las evaluaciones como trabajos prácticos, controles acumulativos, actividades artísticas y deportivas no serán consideradas condicionantes para rendir las evaluaciones parciales.


Capítulo Segundo: De las Calificaciones
Exigencia y escala de notas.
a) Los instrumentos o procedimientos evaluativos tendrán un nivel de exigencia de un 60% para la asignación de una calificación de cuatro como cero (4,0), en todos los niveles y asignaturas.
b) Las evaluaciones parciales serán calificadas con una escala de 2.0 a 7.0.
c) Las evaluaciones semestrales tendrán escala de 2.0 a 7.0.
d) La nota mínima de aprobación anual será un 4.0.
e) Tanto las notas parciales, como semestrales tendrán un valor de coeficiente 1.
f) No se permitirá el uso de puntos o décimas acumulativas en ningún tipo de calificación registrada en el libro de clases.
g) La calificación obtenida en la asignatura de Religión no incidirá en la promoción de los alumnos y será calificada con conceptos (MB: muy bueno, B: bueno, S:suficiente, I:insuficiente).
h) Las evaluaciones de Educación Parvularia y Orientación serán netamente formativas y serán calificadas con conceptos (N/O: no observado, P/L: por lograr, M/L: medianamente logrado, L: logrado).
j) El profesor no está autorizado para consignar en el libro de clases las calificaciones de una prueba u otro procedimiento de evaluación, cuando el resultado de desaprobación (nota inferior a 4,0) exceda el 30% del curso. En este caso, deberá informar al equipo de la Unidad Técnica Pedagógica, con quien en conjunto determinarán las remediales a aplicar, las que pueden contemplar procedimientos, tales como: 
1.  Reforzar en forma adicional aquellos objetivos no logrados y volver a evaluar a los estudiantes con calificaciones insuficientes.  
2. Aplicar otro procedimiento a los alumnos con calificaciones insuficientes.
3. Interrogación oral al estudiante que obtuvo calificación insuficiente.
Las tres opciones mencionadas podrán optar a la nota mínima de aprobación cuatro coma cero (4,0). 
En casos excepcionales de exceder el porcentaje de notas deficientes permitido en este Reglamento de Evaluación, será el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica y la Directora, quienes determinen si las evaluaciones deficientes que se registran en el libro de clases sean con un porcentaje mayor.

Sobre la entrega de trabajos.

a) Los alumnos que, en la elaboración de un trabajo u otra instancia de evaluación presenten como propios, textos, documentos, información gráfica, etc., de propiedad intelectual ajena, sin citar fuentes o plagio de trabajos, serán calificados con nota mínima 2,0. Además se consignará una anotación grave en su hoja de vida, sin excluir otras medidas explicitadas en el Reglamento de Convivencia Escolar.
b) Los alumnos que no puedan presentar trabajos individuales o grupales en la fecha establecida deberán solicitar una postergación con causa justificada antes del inicio de la clase en que debe presentarse el trabajo. Si no presenta causas justificadas deberá entregar el trabajo, en la siguiente clase con nota máxima 4,0. De no presentar el trabajo será calificado con la nota mínima 2,0.

De la apelación a una evaluación entregada.

Ante cualquier duda que se tenga respecto de la corrección de una prueba o trabajo evaluado, el estudiante deberá acercarse de inmediato al profesor de asignatura y realizar las consultas correspondientes y llevar a cabo la corrección si fuese necesario.
El apoderado que tenga dudas con los resultados de una evaluación de su pupilo tiene un plazo de 48 horas hábiles después de haber recibido el resultado o calificación y el instrumento, para solicitar una entrevista con el profesor de la asignatura.  
No se realizarán correcciones en respuestas que se evidencie una alteración (borrones).

Del ingreso tardío de estudiantes provenientes de otros Establecimientos Educacionales.

El apoderado deberá entregar el informe parcial de notas hasta el momento en que el niño o niña asiste al colegio. Si el cambio se produce al término del primer semestre, el informe debe contener los promedios finales de todas las asignaturas.
Dichas notas se traspasarán al libro de clases para su posterior consideración dentro del promedio semestral y anual del estudiante.
En el caso de estudiantes extranjeros, se realizará un procedimiento de validación de estudio a cargo del inspector general.

Conductas inadecuadas en el proceso evaluativo.

El alumno/a que manifieste actitudes de deshonestidad y de distracción para los demás en las evaluaciones, tales como, recibir o entregar información, tener resúmenes, no entregar el instrumento evaluativo, usar celular, tener cuaderno abierto, reírse de forma reiterada, hablar o intentar hablar con algún compañero, levantarse del lugar correspondiente, entre otras, y sea sorprendido por el docente, se le marcará y se retirará el instrumento evaluativo, siendo evaluado con la nota mínima establecida por la Institución, es decir 2,0 (dos coma cero).  Además, se registrará la observación de su actitud en la hoja de vida del estudiante y se citará al apoderado para que tome conocimiento. 
Si el estudiante, llega tarde para rendir evaluación, no se le dará tiempo extra, ya que su obligación es respetar el horario de clases.
En el caso de que un estudiante se queda fuera del aula en periodo de evaluación, se seguirán los siguientes pasos: 
1. Se conversará con el estudiante para saber los motivos del no ingreso clases. 
2. Se dejará registro de su actitud en su hoja de vida.  
3. Se citará al apoderado para dar cuenta de la actitud de su pupilo y los pasos a seguir por parte de la Institución. 



Capítulo Tercero: De la Promoción Escolar
Requisitos de promoción.
a) Para la promoción de los alumnos de 1º básico a 8° básico se considerarán conjuntamente, la asistencia y el rendimiento escolar de acuerdo con las exigencias del Ministerio de Educación.
Respecto del logro de los objetivos, serán promovidos los alumnos/as que:
• Hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes.
• Habiendo reprobado una asignatura, y su promedio final anual sea como mínimo un 4,5, incluyendo la asignatura no aprobada.
• Habiendo reprobado dos asignaturas y su promedio final anual sea como mínimo un 5.0, incluidas las asignaturas no aprobadas.
b) La promoción de 1º a 2º año básico y de 3º a 4º año básico es automática, no obstante, el Colegio podrá decidir, excepcionalmente, previo informe fundado, no promover de 1º a 2º año básico o de 3º a 4º año básico, a aquellos estudiantes que presenten un retraso significativo en lectura, escritura y/o matemática, en relación con lo esperado para su curso y edad.
c) La promoción de los estudiantes de Educación Parvularia, es automática en ambos niveles. Las educadoras de párvulo deberán consignar en el libro de registro, los niveles de avance de logros y de proceso de los estudiantes, con el fin de reforzarlos en los siguientes niveles.  
· En el caso de NT1 se realizará la continuación de su proceso con la educadora correspondiente a NT2.  
· En el caso de NT2 se realizará el proceso de articulación con la profesora de 1° básico para reforzar los aprendizajes en proceso de logro.  

El Colegio a través de la Directora y del equipo Directivo, podrán analizar la situación de aquellos alumnos/as que no cumplan con los requisitos de promoción antes mencionados o que presenten una calificación de alguna asignatura que ponga en riesgo la continuidad de su aprendizaje en el curso siguiente, para que, de manera fundada, se tome la decisión de promoción o repitencia de estos alumnos. Dicho análisis deberá ser de carácter deliberativo, basado en información recogida en distintos momentos y obtenida de diversas fuentes y considerando la visión del estudiante, su padre, madre o apoderado.

Esta decisión deberá sustentarse, además, por medio de un informe elaborado por el equipo de la Unidad técnica pedagógica, en colaboración con el Profesor Jefe y otros profesionales de la educación que hayan participado en el proceso de aprendizaje del alumno.

El informe, individualmente considerado por cada alumno, deberá tomar en cuenta, a lo menos, los siguientes criterios pedagógicos y socioemocionales:
• El progreso en el aprendizaje que ha tenido el alumno durante el año.
• La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el alumno y los logros de su grupo curso, y las consecuencias que ello pudiera tener para la continuidad de sus aprendizajes en el curso superior.
• Consideraciones de orden socioemocional que permitan comprender la situación del alumno y que ayuden a identificar cuál de los dos cursos sería más adecuado para su bienestar y desarrollo integral.
• Cada área involucrada deberá entregar un informe y su sugerencia a Dirección para tomar la decisión e informar a la familia respectiva.
• El contenido del informe podrá ser consignado en la hoja de vida del alumno.
• La situación final de promoción o repitencia de los alumnos deberá quedar resuelta antes del término de cada año escolar.
• Una vez aprobado un curso, el alumno no podrá volver a realizarlo, ni aun cuando éstos se desarrollen bajo otra modalidad educativa.
• El establecimiento educacional deberá, durante el año escolar siguiente, arbitrar las medidas necesarias para proveer el acompañamiento pedagógico de los alumnos que se hayan encontrado en proceso de repitencia o que no hayan sido promovidos. Estas medidas deberán ser autorizadas por el padre, madre o apoderado.
• En el primer ciclo el proceso de acompañamiento será liderado por cada Profesor Jefe, mientras que en segundo ciclo y la enseñanza media el Profesor Jefe deberán apoyarse en el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica, llevando a cabo las indicaciones entregadas por dichos profesionales.


Requisito de asistencia.

a) Los alumnos que cumplan los requisitos académicos para ser promovidos deberán además cumplir, al finalizar el año lectivo, con el 85% de asistencia a clases.
Para estos efectos, se considerará como asistencia regular a clases y a la participación de los alumnos en eventos extraescolares previamente autorizados por el establecimiento. 
La Dirección del establecimiento podrá autorizar la promoción de alumnos con porcentajes menores a la asistencia requerida (85%), luego de revisar las causales y antecedentes que provocaron la ausencia, considerando el cumplimiento y los resultados de las acciones implementadas para recuperar aprendizajes. 
Esta decisión deberá sustentarse, además, por medio de un informe elaborado por la Unidad Técnica Pedagógica, en colaboración con el Profesor Jefe, otros profesionales de la educación, y profesionales del establecimiento que hayan participado del proceso de aprendizaje del alumno.
Repitencia de curso por primera y segunda vez.
a) Un alumno podrá repetir una vez en enseñanza básica Si un alumno no cumple los requisitos para ser promovido, y es segunda vez que repite en el mismo nivel, no se le renovará la matrícula.
b) En caso de repitencia por primera vez, el apoderado se entrevistará con la Directora, el Equipo de Unidad Técnica Pedagógica y el profesor jefe, para establecer las causas de la repitencia, y firmar un Compromiso Académico-Conductual con las medidas que requiera su hijo/a para cursar nuevamente el nivel. 
No se considerarán para efectos de “segunda repitencia” las repitencias voluntarias por madurez en prebásica, o por habilidades mínimas entre 1° o 3° Básico.

Cierre anticipado del año escolar.

Si por razones de enfermedad severa, y prolongadas, embarazo adolescente, u otras razones médicas, que generen que los estudiantes no puedan continuar asistiendo al colegio y proseguir con sus estudios, se seguirán los siguientes conductos: 
1. El apoderado deberá solicitar el cierre anticipado del año escolar de su pupilo, esta solicitud debe ser presentada por escrito a la directora del Establecimiento. 
2. Para solicitar el cierre del año escolar anticipado, los estudiantes deberán a lo menos haber rendido un semestre del año respectivo, con el promedio semestral en todas las asignaturas y sin evaluaciones pendientes, para este efecto se le darán todas las facilidades para poder regularizar el cierre de semestre (trabajos para la casa, guías de desarrollo, entre otros). 
Se evaluará con los mismos criterios y porcentajes de los estudiantes que asisten en forma regular a clases. La supervisión de estos trabajos estará a cargo de la Unidad Técnica Pedagógica. 
El cierre anticipado del año Escolar solo tiene implicancias académicas, tales como evaluaciones y asistencias, siendo Dirección quien tome la decisión si el estudiante participe en actividades propias del colegio. 
Dirección informará a los padres y/o apoderados la respuesta a esta solicitud en forma presencial, por correo electrónico o carta certificada.

Capítulo Cuarto: De la Evaluación Diferenciada y Eximición
Necesidades Educativas Especiales.
Se entiende por necesidades educativas especiales (NEE) aquellas necesidades que presenta un alumno cuando precisa de ayudas y recursos adicionales tales como humanos, pedagógicos y/o materiales, para “conducir su proceso de desarrollo y aprendizaje, y contribuir al logro de los fines de la educación” (Ley General de Educación, 2009).
a) Necesidades Educativas Especiales de tipo permanente: Condición referida al aprendizaje y participación que presenta un estudiante durante toda su escolaridad como consecuencia de una situación de discapacidad diagnosticada por un profesional competente. Estas necesidades demandan la provisión de apoyos y recursos extraordinarios por parte del sistema educacional para asegurar el aprendizaje escolar. En el caso de los alumnos que presenten NEE permanente, deberán actualizar su diagnóstico cada dos años. No obstante, deben presentar semestralmente (julio-noviembre) los estados de avances de los profesionales internos o externos que lo apoyan.
b) Necesidades Educativas Especiales de tipo transitoria: Aquellas necesidades donde los apoyos y recursos que el estudiante necesita para su proceso de aprendizaje se encuentran acotados a un período determinado de su escolaridad. En el caso de los alumnos que presenten NEE transitoria deberán actualizar su diagnóstico anualmente y a su vez presentar semestralmente (julio-noviembre) los estados de avances de los profesionales internos o externos que lo apoyan.

Detección de las Necesidades Educativas.
a) El Profesor Jefe y/o de asignatura detectará las Necesidades Educativas que presenta el alumno en el aula a partir de la Evaluación Diagnóstica realizada a inicios de marzo.
b) El profesor implementará estrategias de apoyo para el alumno en un máximo de 3 semanas.
c) Si las estrategias aplicadas por el profesor no logran dar respuesta a la necesidad del alumno, el profesor procederá a realizar la derivación al Programa PAEC, formalizando a través de una hoja de derivación, donde consignen las medidas aplicadas en aula, dicha hoja de derivación debe ser enviada al correo de la Unidad Técnica Pedagógica con copia al Coordinador SEP. 
d) El Profesor Jefe junto al Equipo de la Unidad Técnica Pedagógica, citará al apoderado para comentar lo observado en la sala de clases y solicitará la firma de carta de compromiso para que el estudiante sea apoyado por un profesor de apoyo educativo del programa PAEC.
e) El Equipo de la Unidad Técnica Pedagógica determinará las acciones a seguir de acuerdo con las dificultades y necesidades que podría presentar el alumno, y hará seguimiento del caso.
f) Luego de revisar los antecedentes del alumno y el seguimiento, el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica en conjunto con el Profesor Jefe determinará si el alumno requiere derivación para determinar si existe una NEE y se requiera del apoyo de especialista externo o interno (neurólogo, psiquiatra, terapeuta ocupacional, educadora diferencial, fonoaudióloga o psicóloga)
g) El Profesor Jefe, citará al apoderado y realizará devolución de las conclusiones del proceso.
h) De requerir apoyo externo, el Profesor Jefe solicitará y recepcionará informe de profesional externo. Esta documentación debe ser entregada posteriormente al Equipo de Unidad Técnica Pedagógica con copia a Coordinador SEP. 
i) La Unidad Técnica Pedagógica entregará listado en forma semestral actualizado de alumnos con evaluación diferenciada a los docentes según curso y nivel correspondiente.

Evaluación Diferenciada.
Se entiende por evaluación diferenciada, la aplicación de procedimientos evaluativos en una o más asignaturas, adecuados a las características del alumno con Necesidades Educativas Especiales (NEE), respetando su estilo y ritmo de aprendizaje en relación con el diagnóstico emitido por el especialista externo.
Se otorgará evaluación diferenciada al alumno que presenta Necesidades Educativas Especiales que, a pesar del trabajo de diversificación de la enseñanza en el aula, no logra evidenciar en sus conocimientos y habilidades, requiriendo complementar su proceso de aprendizaje con evaluación de profesionales externos que indiquen diagnóstico, sugerencias y apoyo sistemático para su proceso de enseñanza y aprendizaje.
La evaluación diferenciada considerará, según la Necesidades Educativas Especiales del alumno, aspectos tales como:
- Guiar en las instrucciones más complejas.
- Considerar el nivel de abstracción del lenguaje: instrucciones claras y precisas, destacadas y subrayadas.
- Nivel de abstracción de la tarea: graduando la dificultad desde lo más simple a lo más complejo, en las asignaturas de lenguaje y/o matemática.
- Complementar con alternativa de trabajo, en forma gráfica, oral o escrita.
- Tiempo destinado a la evaluación, otorgando mayor tiempo (máximo 30 minutos) para finalizar.
El especialista tratante tendrá que especificar en su informe detalladamente, cual o cuales de estas medidas son pertinentes a aplicar de acuerdo con el diagnóstico del estudiante. Esta solicitud será revisada por el equipo de la Unidad Técnica Pedagógica, informando posteriormente mediante entrevista personal al apoderado, las medidas aceptadas.
El plazo para la entrega de la documentación que acompaña a la solicitud de evaluación diferenciada es el último día hábil del mes de marzo y/o julio según corresponda.


Sobre la eximición de asignaturas.

“Los estudiantes no podrán ser eximidos de ninguna asignatura del plan de estudio, debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas que dicho plan contempla.” (Decreto N° 67, 2018). No obstante, lo anterior, según lo dispuesto en el decreto exento N° 83, de 2015 del Ministerio de Educación, el colegio implementará las diversificaciones pertinentes para las actividades de aprendizaje y los procesos de evaluación de las asignaturas del plan de estudio en caso de que los estudiantes la requieran.
En el caso de los alumnos eximidos en Educación Física por no poder realizar esfuerzo físico, general o específico, y en concordancia con el Programa de Estudio serán calificados de la siguiente forma:
a) Presentación de un trabajo escrito con algún contenido del programa de estudio del nivel. (Una nota parcial por semestre).
b) Disertación del trabajo. (Una nota parcial por semestre).
c) Prueba y/o guía escrita del contenido del trabajo. (Una nota parcial por semestre)
Lo anterior estará sujeto a los mecanismos reglamentarios.

Adecuaciones Curriculares.

Tienen como propósito diversificar el proceso de aprendizaje y evaluación, buscando atender las necesidades particulares de los estudiantes, pudiendo realizar adecuaciones en el proceso de evaluación de acuerdo con las necesidades de los estudiantes, según lo dispuesto en el Decreto exento Nº83/2015 del MINEDUC, para asegurar diversas oportunidades de aprendizaje y evaluación.


Cambio de electivo.

Para tramitar la Solicitud de Cambio de Electivo, será necesario:
a) Que el apoderado presente a la Subdirección una solicitud escrita, explicando las razones del cambio de electivo. Este trámite debe hacerse antes del 31 de marzo del año en curso.
b) Si la solicitud fuese aceptada, entonces el cambio se gestionará de inmediato, manteniendo las mismas notas de la asignatura al momento del cambio. Es responsabilidad del estudiante, ponerse al día en los contenidos de las nuevas asignaturas.
c) La solicitud puede elevarse sólo una vez.

Capítulo Quinto: Del Acompañamiento Pedagógico a los Estudiantes.

En aquellos casos en que el estudiante presente riesgo de repitencia o repitencia efectiva, el Equipo de la Unidad Técnica Pedagógica y su Profesor(a) Jefe, elaborarán un Plan de acompañamiento pedagógico para atender las necesidades y monitorear periódicamente el rendimiento del estudiante.
Dicho plan será informado y trabajado con el padre, madre o apoderado del estudiante, especialmente en aquellos puntos que son de responsabilidad parental, con el objetivo de mitigar el riesgo o la reincidencia en la repitencia.

Capítulo Séptimo: Consideraciones finales

Todas las situaciones de evaluación, calificación y promoción de los alumnos del Colegio Corazón de Jesús de Renca deberán quedar resueltas dentro del año escolar en curso.
El presente Reglamento de Evaluación y Promoción Escolar regirá durante el año lectivo 2022.
Ante cualquier situación no abordada o no determinada en este reglamento, nos vemos en la obligación de desarrollar un plan de acción formativo que permita subsanar la situación presentada y de esta forma proteger a nuestros estudiantes o solucionar tal situación con la medida acordada por el Equipo Directivo de acuerdo con el siguiente cuadro.

	Fecha
	Contexto
	Objetivo
	Medios de verificación
	Recursos

	
	
	
	
	



	Situación a subsanar
	Acuerdos
	Subsanación
	Responsable
	Firma y Timbre
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CAPÍTULO I

Reglamento interno de orden
INTRODUCCIÓN
La FUNDACIÓN EDUCACIONAL SAGRADO CORAZON DE JESUS es la entidad sostenedora del Colegio Sagrado Corazón de Jesús, el cual imparte educación a los Niveles Iniciales NT1, NT2 y Educación General Básica desde Primer año básico hasta el octavo año de Educación General Básica. La jornada laboral es completa a excepción de prebásica. En ella se imparten los Planes y Programas entregados por el Estado en conjunto con los ajustes que proponen para estos.
 El reglamento Interno de Índole Técnico Pedagógico, Técnico Administrativo, Prevención de Riesgos, de Higiene y de Seguridad, contiene las normas en las cuales debe desenvolverse el Personal Docente, Administrativo, Inspectores y Auxiliares de Servicios Menores. 
    	Este Reglamento estará sujeto a las normas  vigentes del decreto con fuerza de Ley Nº 1 de 1997 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley 19.070 que aprobó el estatuto de los profesionales de la educación, y de las leyes que la complementan y modifican, del decreto supremo de educación Nº 453 de 1992  que aprueba el reglamento de la ley 19.070, estatuto de los profesionales de la educación, Art.41 de la Ley  N° 18.620 y a su modificación en la Ley N°19.010, Código del Trabajo y del Decreto N° 565, Reglamento General del Centro de Padres y Apoderados del Ministerio de Educación.
    	Este reglamento estará en vigencia una vez dado a conocer a los funcionarios de esta Unidad Educativa, firmando un documento con el cual quedará constancia de haber tomado conocimiento de él. 


FUNDAMENTACIÓN
El presente Reglamento Interno de Trabajo, establece normas genéricas de comportamiento laboral, que deben observar y aplicar todos los trabajadores del Colegio Sagrado Corazón de Jesús, representado por Doña Lillian Gattas Jaramillo, en su calidad de administradora de la Fundación y representante legal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús, ubicado en Baquedano # 4144, Renca, con la finalidad de mantener y fomentar la armonía en las relaciones entre dicha fundación y sus trabajadores. Se debe tener presente que el presente reglamento se basa en el Estatuto Docente de los profesionales de la educación de acuerdo a los artículos Nº 46 y 81, y por consiguiente por ser una ley especial, prima sobre la general del código del trabajo, y en consecuencia sus disposiciones son las que corresponden de acuerdo a lo expuesto.
IDENTIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

 	El Colegio Sagrado Corazón de Jesús tiene como MISIÓN principal entregar una educación integral, basada en los principios de calidad, igualdad, equidad y participación; centrada en la fe y en valores humanistas, pluralistas y democráticos. Con el fin de formar alumnos autónomos, reflexivos, creativos, deliberantes, críticos, respetuosos; de su entorno familiar, cultural, medioambiental como de sus valores patrios.
OBJETIVO
Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:
· Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones, en las pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas estipuladas que lo regulan.

· Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus funciones.
· Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o daño a las máquinas, equipos, instalaciones, etc.

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO

a) Niveles y Modalidades de Enseñanza:   
 Enseñanza Pre-Básica                 	                           : 1 curso por nivel
 Enseñanza Básica de 1° A 8° año básico      	       : 8 cursos
   
b) Personal:    
•	 Director/a							:  1 Persona
•          Inspector General                                                   :  1 Persona                                   
•	 Jefe U.T.P.							:  1 Persona
•	 Docentes						          : 12 Personas
•	 Asistentes de la Educación Profesionales		 : 2 Personas
•	 Asistentes de la Educación				 : 3 Personas

b) Consejos:  Equipo de Gestión, Reflexión General de Profesores, Consejo Escolar.
c) Relación Familia Escuela:  Centro General de Padres y Apoderados, Consejo Escolar y Centro de Padres de cada Curso.
CAPÍTULO II

GENERALIDADES 

Artículo 1º.-      Todo trabajador del Colegio Sagrado Corazón de Jesús debe conocer y cumplir el contenido del presente Reglamento, y por tanto, tiene el derecho y el deber de poseer un ejemplar por lo que la escuela hará entrega del mismo a cada trabajador.

Artículo 2º.-    El presente Reglamento Interno de Trabajo podrá ser modificado cuando así lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que sean aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Interno serán puestas a disposición de los trabajadores.

Artículo 3º.-     Los trabajadores que prestan servicios en el Colegio Sagrado Corazón de Jesús, se regirán, adicionalmente a lo estipulado en el presente Reglamento, en concordancia con los requerimientos propios de la misma, El Estatuto Docente, y en armonía con las disposiciones legales vigentes.

Artículo 4º.-	     Las personas que ocupan cargos de jefatura, según la estructura Orgánica de la Escuela, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, y ante quienes los trabajadores deben plantear sus peticiones, reclamos, consultas y sugerencias
Sin perjuicio de lo anterior, todos y cada uno de los trabajadores de Colegio son personalmente responsables de cumplimiento, proactivo y eficaz de lo dispuesto en este Reglamento, sin necesidad de que sea supervigilado y a la vez a ayudar, instruir y aconsejar a sus compañeros, sobre el adecuado cumplimiento de estas normas.
CAPÍTULO III

CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 5º.-	     Cumplidos los requisitos exigidos y reunidos los antecedentes en el título anterior y siempre que el Colegio Sagrado Corazón de Jesús, según su exclusiva apreciación, considere apto al postulante y decidiere por su contratación, dentro de los 15 días siguientes a la fecha de ingreso del trabajador, procederá a celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo que se extenderá en 3 ejemplares; original del trabajador, copia al empleador y archivo.

	El contrato que se celebre por un lapso no superior a 30 días sea por lo que lo han convenido las partes o lo determine la naturaleza de los servicios contratados, deberá suscribirse dentro de los 5 días hábiles siguientes a la incorporación del trabajador. 
Si la persona contratada se negare a firmar el contrato de trabajo, el empleador enviará el contrato a la respectiva Inspección del Trabajo para que esta requiera firma. Si el trabajador insistiera en su actitud ante la Inspección, podrá ser despedido, sin derecho a indemnización.
Toda persona que desee ingresar a prestar servicios a la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS deberá reunir los siguientes requisitos:
 
· Fotocopia de Cedula de Identidad por ambos lados.
· Certificado de Antecedentes para fines especiales, otorgado por el Registro Civil e Identificación, al día.
· Currículo Vitae con listado de referencias, acompañado del certificado en original y fotocopia legalizada del título profesional y/o de estudios, de perfeccionamiento y/o capacitación y, documentos fidedignos que acrediten años de servicios.
· Certificado de Afiliación a AFP y/o AFC, si hubiere trabajado con anterioridad.
· Certificado de Afiliación a sistema de salud (Fonasa o Isapre), si hubiere trabajado con anterioridad.
· Las restantes exigencias que determine la empresa, según el cargo o la función a la que postule el interesado.
Sin perjuicio de las restantes exigencias que la empresa determine, según sea el cargo o función al que postule el interesado.

El Colegio podrá exigirá al trabajador, llenar una ficha de ingreso en la que pondrá todos sus antecedentes personales, laborales y de estudios, datos que deberán actualizarse en la medida que ocurran cambios que la afecten.

Artículo 6º.-	     El contrato de trabajo debe contener, a lo menos, las siguientes estipulaciones establecidas en el artículo 79 del Estatuto Docente y en el artículo 10 del Código del Trabajo.
a)	Lugar y fecha del contrato.
b)	Individualización de las partes con indicación de la nacionalidad y fechas de nacimiento e ingreso del trabajador.
c)	Descripción de las labores Docentes y No docentes que se encomiendan, del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El contrato podrá señalar dos o más funciones específicas, sean éstas alternativas o complementarias;
d)	Determinación de la jornada semanal de trabajo, diferenciándose las funciones docentes de aula de las actividades curriculares no lectivas.
e)	Monto, forma y período de pago de la remuneración acordada.
f)	El contrato podrá señalar dos o más funciones específicas, sea ésta alternativas o complementarias.
g)	Lugar y horario para la prestación de servicios.
El tiempo que el docente utilice en un mismo día para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma relación laboral, se considerará trabajado para todos los efectos de esta ley, y el costo de movilización será de cargo del empleador. Ambas circunstancias deberán señalarse expresamente
h)	Duración del contrato, el que podrá ser a plazo fijo, de plazo indefinido o de reemplazo.
i)	Demás pactos que acordaren las partes.
Artículo 7º.-	     Las modificaciones del contrato se consignarán por escrito y serán firmadas por las partes al dorso del mismo o en documento anexo, y para todos los efectos legales pertinentes, serán consideradas como parte integrante del contrato de trabajo.
	El trabajador deberá comunicar al Colegio Sagrado Corazón de Jesús, dentro del plazo de 48 horas, todo cambio que experimenten los datos proporcionados por él y consignados en el contrato de trabajo, con el objeto de que sean registrados en este documento. Así mismo, deberá indicar a la escuela, dentro del mismo plazo, cualquier variación de los antecedentes personales que se hayan producido.
	El empleador   puede alterar unilateralmente la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición de que se trate de labores de similar naturaleza o dentro del mismo lugar o ciudad y sin que ello importe un menoscabo para el trabajador. 

El Colegio, promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores y/o trabajadoras y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

En materia de Protección a la Maternidad, el Código del Trabajo, establece en su Art. 194°, inciso cuarto, que: “Ningún empleador podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o la promoción o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez”.

CAPITULO IV
		
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 8º.-     El Colegio Sagrado Corazón de Jesús, respetará la jornada legal de trabajo de acuerdo con los respectivos contratos de cada trabajador. Es ésta quien determina que los trabajadores que tengan jornada completa tienen 45 minutos para colación, a realizarse de lunes a viernes desde las 13.30 horas hasta las 14.15 y horas, de acuerdo a la Jornada de trabajo.

Artículo 9º.-	     Todos los trabajadores tienen la obligación de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario establecido en su contrato de trabajo, y de registrar su asistencia al ingreso de la jornada laboral y al término de ésta, según el respectivo contrato.
Los atrasos en que pueda incurrir el trabajador importan que por dicho tiempo no ha prestado servicios al empleador, por lo que no tendrá derecho a remuneración por el tiempo no servido. Para proceder al señalado descuento, se contabilizarán al final de la semana en que se hayan producido los atrasos, todos los minutos de retraso que presente el trabajador. Si la sumatoria de todos los minutos de retraso totalizan una hora, se realizará un descuento equivalente en su remuneración. De esta manera, si el trabajador acumula 60 minutos de retraso en una semana, se le descontará una hora de su remuneración; si suma 120 minutos de retraso en una semana, se le descontarán dos horas de su remuneración, y así sucesivamente.
Artículo 10º.-	La asistencia al Colegio se llevará por medio de un libro de asistencia diaria, donde el trabajador registrará su ingreso, y salida 
En el evento que el Colegio instale un reloj control, será este el medio por el cual se lleve la asistencia salvo disposición expresa del Sostenedor 
Todos los trabajadores tienen la obligación de registrar su asistencia, que es personal El trabajador que no firme su ingreso y su salida en el libro de asistencia diaria, o la tarjeta de reloj control, será considerado insistente.
Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar el libro de registro de asistencia o la tarjeta de reloj control de otro trabajador o de la propia.

CAPITULO V

DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 11º.-	Corresponde al Colegio Sagrado Corazón de Jesús   determinar su política salarial, diseñar y administrar sus sistemas de remuneraciones de acuerdo a los contratos de cada trabajador.
Con todo, la empresa procurará resguardar el principio de igualdad de remuneraciones consagrado en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, en virtud del cual no pueden existir diferencias salariales entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.
El trabajador que quiera denunciar la transgresión al antedicho principio deberá ceñirse al siguiente procedimiento:
1º Deberá plantear su reclamo por escrito al directorio de la fundación.
2º El directorio, a través de su presidente deberá entregar una respuesta fundada y por escrito al trabajador, en un plazo no superior a treinta días.
Artículo 12º.-	El pago de las remuneraciones mensuales se efectuarán los primeros 5 (cinco) días del mes siguiente, en dinero en efectivo, cheque o transferencia electrónica.
Artículo 13º.-	De las remuneraciones de los trabajadores, el Colegio Sagrado Corazón de Jesús deducirá:
a)	Los impuestos
b)	Las cotizaciones de Seguridad Social
CAPITULO VI

DEL FERIADO

Artículo 14º.-	Será el período de interrupción de las actividades escolares, en el mes de enero y febrero, o el que medie entre el término del año escolar y el comienzo del siguiente, según corresponda. Durante dicha interrupción podrán ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan carácter de docencia en aula, por un período de hasta 3 semanas consecutivas.
(artículo 41 y 80 del Estatuto Docente)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            		
CAPITULO VII

PERMISOS Y LICENCIAS

Artículo 15º.-	Los permisos por asuntos particulares de los trabajadores deberán ser solicitados por escrito, 72 horas antes del uso del mismo, estando sujetos a las necesidades del Colegio Sagrado Corazón de Jesús y, si se hace efectivo, serán descontados de su remuneración en forma proporcional al tiempo trabajado.
DE LAS LICENCIAS - LICENCIA MÉDICAS.

Se entiende por Licencia Médica el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, en cumplimiento de una indicación profesional certificada por un médico cirujano, dentista o matrona, en su caso, autorizada por un servicio de salud, durante cuya vigencia podrá gozar de un subsidio especial con cargo a la entidad de previsión, institución o fondo especial respectivo o de la remuneración proporcional a su trabajo. De tal forma, el trabajador que por enfermedad tuviera imposibilidad de asistir a su trabajo podrá hacer uso de este derecho debiendo presentar la respectiva licencia médica al establecimiento por sí o por medio de un tercero dentro de los dos días contados de la fecha de emisión y dentro del período vigente. 

La licencia Médica se tramitará por el empleador ante los organismos pertinentes, -en el caso de un trabajador o trabajadora dependiente- y autorizada por la Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Institución de Salud Previsional (ISAPRE). 

Plazos de presentación de una licencia médica:

•	Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector privado: deben presentar las licencias médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 2 (dos) días hábiles, contados desde la fecha de iniciación de la licencia médica

El incumplimiento por parte de los trabajadores, respecto a la oportunidad y forma de presentación de licencias o certificados médicos respectivos, autoriza al Colegio para efectuar los descuentos que haya lugar y/o aplicar las sanciones legales que correspondan. La presentación del formulario de licencia fuera del plazo de dos días hábiles autoriza al Servicio de Salud o Izare respectivo para rechazarla.




CAPITULO VIII

DE LAS PROHIBICIONES, Y SANCIONES

Artículo 16º.-	

DE LAS SANCIONES
La infracción a las normas del presente Reglamento Interno da derecho al Colegio Sagrado Corazón de Jesús a sancionar al trabajador que hubiera incurrido en ellas.
	Las sanciones previstas en este reglamento serán amonestaciones (escritas y verbales), multas de hasta un 25% de su remuneración y finalmente el término del contrato de trabajo si la empresa así lo decidiere, dependiendo de la gravedad de las faltas en que incurriese el funcionario o los acontecimientos que condujesen a tal suceso.
Artículo 16º bis. - Debido proceso: La aplicación de cualquier sanción laboral al trabajador debe ser precedida de un proceso racional y justo que asegure su derecho a la defensa.
Para el caso de las amonestaciones verbales se procederá a través de una investigación sumaria no formalizada, en la que se entrevistará al trabajador y a los eventuales testigos.
Las sanciones de amonestación por escrito, multa y terminación del contrato de trabajo deberán ser aplicadas a través del siguiente procedimiento:
1º Detectado el incumplimiento, se informará al trabajador sobre la apertura de una investigación en su contra a través de un memorándum. Se concederá un término de 3 días para que el trabajador realice sus descargos y defensas.
2º inmediatamente, el empleador realizará todas las indagaciones que estén a su alcance para acreditar la existencia de la falta.
3º Acreditada la existencia de la falta, se comunicará al trabajador -dentro de un plazo de 24 horas- sobre el resultado de la investigación, las conclusiones de la misma y la sanción que se le adjudicará, debiendo explicarse en dicho informe los fundamentos fácticos que sustentan la misma.
4º El trabajador, una vez notificado de dicho informe, contará con un plazo de 3 días para solicitar la reposición de la sanción, debiendo hacerlo por escrito y fundadamente.
5º En el caso que la falta del trabajador sea de tal entidad que se vea amenazada el correcto funcionamiento de la unidad educativa, el empleador podrá cambiarlo de funciones y de local durante el tiempo que dure la investigación.
CAPITULO IX

DE LA TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 17º.-	Se dará término del contrato en el caso que el trabajador/a incurra en las causales de determinación del contrato establecidas en el Estatuto Docente, Código del Trabajo y Contrato de Trabajo.
CAPÍTULO X

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

PÁRRAFO 1	: Obligaciones del Establecimiento

Artículo 18º.-	El Colegio Sagrado Corazón de Jesús está obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y laborales, en especial:
1.	Respetar el personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad de trabajador.
2.	Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.
3.	Dar a cada miembro del personal la ocupación efectiva de las labores convenidas.
4.	Informar y hacer cumplir las normas Técnico-Pedagógicas emanadas del MINEDUC.
5.	Proporcionar, de acuerdo a las posibilidades del Colegio, materiales de enseñanza necesarios para el desarrollo del quehacer laboral.

PÁRRAFO 2		: Obligaciones Generales del personal de la Escuela y Peticiones, Reclamos y Sugerencias	

Artículo 19º.-	El personal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús está obligado a respetar y cumplir las siguientes normas:
1.	Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Colegio Sagrado Corazón de Jesús pueda cumplir su MISIÓN.
2.	Atender y cumplir las órdenes impartidas por el Representante Legal, Director/a y Equipo de Gestión del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
3.	Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del MINEDUC y el establecimiento, según corresponda.
4.	Desempeñar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento donde se desempeña.
5.	Respetar la hora de entrada y salida
6.	Mantener la sobriedad y corrección en su presentación personal
7.	Respetar las normas, reglamentos y procedimientos que la Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús establece para cumplir su MISIÓN.
8.	Mantener, en todo momento, trato prudente, cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en general, con todos los integrantes de la comunidad educativa.
9.	Mantener en todo momento relaciones jerárquicas deferentes con las autoridades del establecimiento.
10.	Velar por los intereses de la escuela, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.
11.	Informar inmediatamente a un superior todo aquello que atente contra la calidad académica, la seguridad de las personas o el establecimiento.
DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Los reclamos, peticiones e informaciones individuales serán formulados por el interesado, por escrito, y se tramitarán directamente ante su jefe directo, quien dará respuesta en un plazo no mayor a cinco días. 

Estas peticiones serán contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco días contados desde su presentación.

Si el trabajador no obtuviese respuestas en un plazo de una semana, podrá recurrir por escrito directamente al nivel superior. Los trabajadores pueden colaborar mediante sugerencias a la eficiencia del trabajo, fomentarlo en forma mancomunada, mejorar sus condiciones y todo lo referente para lograr los objetivos de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS. Los Memos enviados por el Sostenedor, tienen carácter de información formal y se dan por conocidos en toda la comunidad, por tanto, deben ser firmados por los funcionarios. 

PÁRRAFO 3	: Prohibiciones Generales para el personal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
Artículo 20º.-	Al personal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús    le queda prohibido lo siguiente:
1.	Faltar al trabajo sin causa justificada.
2.	Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorización escrita de la Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
3.	Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.
4.	Inducir a la toma del establecimiento, cualquiera sea el contexto político-social en que se dé tal comportamiento.
5.	Incurrir en atrasos reiterados a la hora de llegada. Entendiéndose que más de 3 atrasos en el mes constituye reiteración
6.	Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, desaseado, bajo la influencia de alcohol, drogas o estupefacientes.
7.	Causar daño voluntario, intencional, por conducta imprudente o negligente a las instalaciones del establecimiento o inducir a terceros.
8.	Efectuar cualquier tipo de comercio dentro del establecimiento sin la debida autorización de Dirección.
9.	Fumar en el Establecimiento.
10.	Castigar física, psicológica o verbalmente a los alumnos.
11. Directivos, docentes, auxiliares, asistentes de la educación y personal administrativo no deben participar ni hacerse responsables de: paseos de cursos, giras de estudio, fiestas de cursos fuera del establecimiento, actividades de recaudación de fondos, clases particulares en sus domicilios.
12. La dirección del colegio no se hace responsable si las personas antes señaladas desconocen o se hacen parte de alguna de las prohibiciones indicadas en alguno de los párrafos de este artículo.13.	Alegar desconocimiento de lo estipulado de este reglamento.
14         introducir bebidas alcohólicas, drogas o estupefacientes a las instalaciones del Colegio u otra dependencia donde realice actividades con los alumnos,
15. Llevar, vender y/o usar baraja, naipes, juegos de azar u otras entretenciones o artículo de cualquier clase o especie, en la oficina o lugares de trabajo. 
16. Llegar atrasado, permanecer en el establecimiento o trabajar sobre tiempo sin autorización previa del jefe directo. 
17. Negarse a exceder su jornada ordinaria hasta lo que estipula la ley, en la medida indispensable para evitar perjuicios en el funcionamiento del establecimiento, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las máquinas o instalaciones. 
18. Adulterar en el Libro de Asistencia y/o reloj control, hora de llegada o salida del trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de algún otro trabajador, lo mismo para la hora de almuerzo. 
19. Recibir visitas particulares en la oficina y ocuparse de asuntos ajenos a su función laboral durante la jornada de trabajo, sin autorización. 
20. Ocultar inasistencias o atrasos propios o de algún compañero, valiéndose de cualquier procedimiento. 
21. Circular listas o inscripciones de cualquier naturaleza durante la jornada de trabajo sin autorización del empleador.
22. Ejecutar durante las horas de trabajo actividades gremiales, políticas, religiosas –fuera de las institucionales del Colegio-, sociales, comerciales y en general, toda actividad distinta al trabajo encomendado. 
23. Detener el trabajo, durante las horas de éste, por asuntos personales o de negocios ajenos al establecimiento salvo en aquellos casos que por fuerza mayor deba realizar el cese de sus funciones con previo aviso a la supervisión del establecimiento. 
24. Preocuparse durante horas de trabajo de negocios o asuntos personales ajenos al establecimiento. 
25. Llevar fuera del lugar de trabajo útiles, materiales o herramientas del establecimiento o usarlos para fines ajenos al previsto. 
26. Dormir, preparar comidas o refrigerios en las oficinas, salas o lugares de trabajo, estos últimos sin previa autorización de la dirección del establecimiento. 
27. Usar las duchas dentro de la jornada de trabajo, salvo autorización expresa del jefe directo. 
28. Desobedecer una orden de su superior inmediato, dentro de la jornada y relativa al servicio prestado.
29. Romper, rayar, retirar o destruir bienes y/o instalaciones del establecimiento. 
30. Romper, rayar, retirar o destruir comunicaciones colocadas por el Colegio en sus recintos.
31. No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos remunerados o no, durante dichos periodos, falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores. 
32. Vender o prestar el uniforme o ropa de seguridad entregado por la institución. 
33. Evitar manifestaciones de índoles amorosas, sexuales o afectivas en el lugar de trabajo. 
34. Ingresar a las salas de clases, con alimentos cuya temperatura exceda a la del ambiente y/o aquellos, cuya naturaleza puedan deteriorar documentos del establecimiento. 
35. Abandonar la sala de clases, sin dejar a algún adulto capacitado a cargo de los niños o enviar a alumnos en horario de clases, a solicitar y/o devolver equipos o materiales para efectuar labores propias del funcionario, salvo en aquellos casos de fuerza mayor con previo aviso a la dirección del establecimiento 
36. Tratar inadecuadamente o con falta de respeto a sus compañeros de labores, subordinados, pares, jefes o autoridades, alumnos y/o apoderados o a cualquier funcionario o persona dentro del Colegio Constituirá falta grave la trasgresión de las prohibiciones establecidas en el presente capítulo

PÁRRAFO 4	: Normas Mínimas de Seguridad que debe cumplir el Personal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
Artículo 21º	: Normas de seguridad
Los trabajadores, del Colegio, en el ejercicio de sus obligaciones laborales, deberán respetar las normas de sentido común y prudencia que son necesarias para su seguridad y las de todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa y sin perjuicio de que la enumeración siguiente sea taxativa, especialmente deberán respetar las siguientes: 
1.	No correr por escaleras y pasillos de la escuela.
2.	Bajar y subir escaleras tomados del pasamanos y con las manos libres de objetos que impidan tener buena visual, como tampoco bajar y subir las escaleras en forma apresurada y/o distraída.
3.	No manipular tubos fluorescentes, enchufes o interruptores si éstos se encuentran en mal estado. 
4.	Instruir a los alumnos sobre la prohibición absoluta de la manipulación de los artefactos que se indican en el punto 3.
5.	Asignar la instalación de cortinas, diarios murales, traslado de muebles u otros objetos de su sala u oficina al auxiliar de servicio.
6.	No transitar por lugares del edificio o establecimiento que signifiquen riesgos a su integridad física.
7.	No utilizar líquidos tóxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computación u otros a fines.
8.	Presentarse al establecimiento en condiciones físicas adecuadas. En caso de sentirse enfermo o incapacitado, deberá comunicarlo inmediatamente a Dirección.
9.	Dar cuenta de inmediato a Dirección de cualquier accidente que le ocurre en el Colegio Sagrado Corazón de Jesús, a él o a cualquier otro miembro de la comunidad educativa.
10.	 Los docentes y administrativos deberán evitar subirse a sillas, bancos o muebles para alcanzar un objeto en altura, por existir riesgo de caída.
11.	Los profesores deben informar a la Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús   sobre cualquier desperfecto en sus salas de clases, recursos didácticos o equipos electrónicos o eléctricos que puedan significar un riesgo para las personas.
12.	Respetar la delimitación de pasillos, manteniéndolas libre de obstáculos.
13.	Cuando se detecte una condición insegura que puede ser causa de caídas u otro accidente, debe comunicarlo a Dirección con el objeto de que se corrija.
14.	No circular en la escuela, y sobre todo en el aula, con bebidas calientes u objetos peligrosos.
CAPITULO XI

DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL Y SUS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

Artículo 22º.-	Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el personal que se desempeña en el establecimiento se clasificará de la siguiente forma:
a)	Docentes Directivos:
1)	Director/a
2)       Inspector General
3)       Jefe de Unidad Técnica Pedagógica
b)	Docentes como:
1)	Educadoras de Párvulos
2)	Profesores de Educación General Básica con o sin Jefatura
3)       Profesores de Educación Media con o sin Jefatura
c)	Asistentes de la Educación Profesionales
1)        Psicólogo (a)
2)        Monitores de aula 
d)	Asistentes de la Educación
1)        Inspector de patio
2)        Secretaria
3)        Auxiliares 



Artículo 23º.-	De los deberes del Director/a:
a) Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la Administración Educacional (planeación, organización, integración de personal, control y evaluación), teniendo presente que la función específica del Colegio Sagrado Corazón de Jesús es educar, esta función está por sobre cualquiera otra acción en toda circunstancia y lugar.
b)	Cumplir con las instrucciones impartidas por el Representante legal del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
c)	Fijar los objetivos generales del Establecimiento de acuerdo a la realidad escolar y al contexto.
d)	Coordinar y supervisar las tareas del personal del establecimiento.
e)	Disponer la estructura organizativa técnico pedagógica del establecimiento debiendo darles máxima importancia a los niveles de Dirección, Planificación y Ejecución.
f)	Velar por el cumplimiento de las normas de prevención e higiene y seguridad dentro del establecimiento.
g)	Propiciar un ambiente educativo grato, estimulante para el desarrollo del trabajo, en bien del logro de los Objetivos Generales del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
h)	Mantener una expedita comunicación con el personal a fin de establecer una mejor organización, funcionamiento y evaluación del currículum.
i)	Presidir los consejos Administrativos y Técnicos, pudiendo delegar estos últimos en el jefe de UTP.
j)	Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educación, las actas, estadísticas y otros documentos exigidos de acuerdo a las normas legales vigentes.
k)	Arbitrar las medidas para que se realice en la mejor forma posible la labor de supervisión por parte de los organismos correspondientes.
l)	Garantizar la adecuada evaluación del personal, desvincular aquellos cuyo desempeño no sea satisfactorio y retener aquellos funcionarios cuyas competencias agregan valor al Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
m)	Impartir instrucciones para establecer una adecuada organización, funcionamiento y de evaluación del currículum del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
n)	Garantizar que todo el personal de la escuela conozca el Reglamento Interno vigente.

Artículo 24º.-	De los deberes del trabajador/a de Unidad Técnico-Pedagógica, UTP. El jefe/a de UTP es el responsable de asesorar al Director/a en la programación, organización, supervisión y evaluación de las actividades del Currículum del Establecimiento.

a)	Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando su mejoramiento permanente.
b)	Cumplir las instrucciones impartidas por el Representante Legal, Director/a y Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús. 
c)	Asesorar al Director/a en la elaboración del plan de actividades curriculares del Colegio Sagrado Corazón de Jesús; programar, supervisar y evaluar las actividades de docencia en aula como las actividades curriculares no lectivas de los docentes.
d)	Instruir a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de la escuela y supervisar su desempeño.
e)	Propiciar la integración horizontal y transversal entre los diversos programas de estudios de los diferentes subsectores.
f)	Contribuir en la elaboración del horario de clases del personal docente.
g)	Instruir y supervisar a los docentes en la organización, programación y desarrollo de las actividades de planificación, aplicación de planes y programas de estudio y evaluación.
h)	Supervisar el desempeño docente en aula.
i)	Supervisar la calidad de la labor docente en cuanto a la atención de los educandos y apoderados.
j)	Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos y administrativos establecidos por la Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
k)	Contribuir a la evaluación del desempeño docente.
l)	Mantener permanentemente informado al personal docente de todas las disposiciones que se vinculen directa o indirectamente con su labor.
Artículo 25º.- 	 De los deberes del trabajador/a Docente de Aula
    	El personal Docente es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases en algún o algunos niveles que tengan relación con su formación profesional. Los deberes y obligaciones del personal docente propiamente tal son los siguientes:
	
a)	Educar a los alumnos y formar en ellos valores, hábitos, actividades, desarrollar la disciplina, especialmente en la constancia y el ejemplo.
b)	Cumplir las instrucciones impartidas por el Representante Legal, Director/a, y Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
c)	Planificar, desarrollar, evaluar y mejorar sistemáticamente las actividades docentes de su especialidad.
d)	Planificar las actividades docentes con anterioridad. Las planificaciones anuales deben ser entregadas al jefe de UTP respectivo a más tardar el 10 de marzo de cada año escolar. Las planificaciones deben entregarse por mes o por unidad de aprendizaje utilizando el formato del colegio. La no entrega de las planificaciones será una sanción grave por parte del trabajador/a.
e)	Cumplir con las actividades Curriculares no lectivas, según lo indique su contrato.
f)	Cumplir con las horas de docencia en aula, según indica su contrato.
g)	Cuidar los bienes generales del Colegio Sagrado Corazón de Jesús, mobiliario, infraestructura, hacerse responsable de los inventarios de cada sala.
h)	Crear conciencia en los alumnos de lo necesario que es cuidar todo aquello que el Establecimiento les proporciona para su mejor formación y desarrollo integral.
i)	Mantener al día toda documentación técnica y administrativa como: asistencia, observaciones, y demás documentación referida a los alumnos. Dar respuesta oportuna y correcta a la Dirección.
j)	 Asumir la jefatura del curso que se le asigne.
k)	Citar a los apoderados en las horas de atención de apoderados, por ningún motivo en horas de clases.
l)	Administrar la disciplina de los alumnos estando en clases, no permitiendo conductas inapropiadas, favoreciendo las que sean colaborativas del proceso de aprendizaje (consignar observaciones positivas) y aplicando el Reglamento Escolar Interno del establecimiento.
m)	Respetar y seguir procedimientos de seguridad en relación a prevenir accidentes que pudieran sufrir los educandos.
n)	Informar a Dirección de todo aquello que atente contra la convivencia escolar, no esté de acuerdo con la declaración de principios del Colegio Sagrado Corazón de Jesús   , obstaculice el desarrollo académico o signifique un riesgo potencial para la seguridad física o psicológica de la comunidad educativa.
o)	Responsabilizarse de las actividades que realicen los educandos durante las horas de clase a su cargo, ya sean dentro o fuera de la escuela.
p)	Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunión de apoderados.
q)	Usar, en el libro de clases, lápiz negro de pasta. Las notas las deberá colocar con lápiz pasta negro punta fina. No deberá hacer borrones, ni menos usar lápiz grafito para consignar las evaluaciones o la asistencia. Del mismo modo no deberá mantener papeles en su interior. El libro de clases es un documento oficial, por lo tanto, deberá estar siempre al día y en óptimas condiciones.
r)	Será de exclusiva responsabilidad del docente a cargo en el aula de consignar las asistencias y las inasistencias diarias de los educandos. 
s)	Cumplir con la fecha de entrega de los documentos solicitados por Dirección.
t)	Cumplir con el procedimiento de formar a los alumnos en cada uno de los recreos y pasar a cada sala en forma ordenada. Del mismo modo formar a los alumnos a la salida produciendo un orden y respeto de los alumnos al retirarse.
u)	Entregar con una anticipación de 48 horas para el multicopiado de material para el desarrollo de las clases. 
v)	Mantener una relación de respeto con los alumnos, apoderados y funcionarios del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
w)	Poner en práctica a cada instante el pensamiento “El ejemplo de un buen maestro, es mejor que la palabra”
 Del Profesor Jefe:
a)	Organizar, supervisar y evaluar las actividades específicas del C. de Curso u orientación.
b)	Cumplir las instrucciones del Representante Legal, Director/a y Dirección de la 
c)	Velar por la calidad de su curso junto al profesor del subsector y Jefe U.T.P.
d)	Actualizar documentación de identificación y avance pedagógico de sus alumnos y del curso.
 e)  Informar en reuniones de Padres, del avance de su pupilo y del curso.
 f)  Asistir y participar en los Consejos Técnicos y Administrativos de la Unidad Educativa.
g)	Llevar inventario de las especies de su sala de clases o de las dependencias a su cargo.
h) mantener una relación cordial con todos los actores de la comunidad educativa.

Artículo 26º.-	: De los deberes del personal Administrativo
a)	Atender a los apoderados eficientemente 
b)	Cumplir las instrucciones impartidas por el Representante Legal, Director/a y Dirección del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
c)	Recibir las postulaciones de los alumnos.
d)	Coordinar y supervisar las actividades generales del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
e)	Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Disciplina del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
f)	Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistemáticas, horas de trabajo administrativo y de colaboración.
g)	Llevar los libros de control, libros de firmas del personal, registro de los alumnos, retiro de alumnos, asistencia, salida de cursos y otros indicados por la Dirección de la escuela, siendo su responsabilidad que estén al día y bien llevados.
h)	Velar por la buena presentación del alumno en el establecimiento.
i)	Mantener al día los documentos exigidos por el MINEDUC, de cada educando a cargo (certificados de nacimiento, de promoción, etc.)
j)	Realizar el registro de Retiro de los Alumnos, consignando en éste la hora de salida del alumno, el nombre de la persona que lo retira, carné de identidad y firma de éste.

Artículo 27º.-	De los deberes del Personal Auxiliar de Servicio.
a)	Aseo del establecimiento según los sectores y horarios designados por su contrato de trabajo.
b)	Cumplir con las instrucciones impartidas por el Representante Legal, Director/a y Dirección   del Colegio Sagrado Corazón de Jesús.
c)	Vigilar los baños a la hora de recreo (puesto fijo).
d)	Informar a Dirección de toda irregularidad, desperfecto o daño en la infraestructura del Establecimiento o sus instalaciones sanitarias.
e)	Recoger todos los objetos perdidos luego de la Jornada de Trabajo Escolar y entregarlos en Dirección.
f)	Recepción y entrega de colaciones cuando corresponda.

DEL PERMISO PATERNAL.

ARTÍCULO 28
Sin perjuicio del permiso establecido en el ARTÍCULO 66 del código del trabajo (en los casos de nacimiento y muerte de un hijo, así como la muerte del cónyuge, todo trabajador tendrá derecho a un día de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Dicho permiso deberá hacerse efectivo dentro de los tres días siguientes al hecho que lo origine) Tendrá derecho el padre de un permiso pagado de 5 días en caso de nacimiento de un hijo, el que podrá utilizar a su elección desde el momento del parto, y en este caso será de días corridos o distribuirlo dentro del primer mes de la fecha de nacimiento. Este permiso también se otorgará al padre que se le conceda la adopción de un hijo contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable. De esta forma, el trabajador que ha sido padre tiene derecho a 5 días de permiso pagado, Si el trabajador utiliza el permiso desde el momento del parto, los cinco días de permiso pagado deberán utilizarse en forma continua, esto es, sin interrupciones, salvo aquellas que derivan de la existencia de días de descanso semanal que pudieran incidir en el periodo. Cabe señalar que en el permiso de que se trata no se aumenta en el caso de nacimientos o partos múltiples, lo que implica que el padre solo tendrá derecho a 5 días por tal causa, cualquiera que sea el número de hijos producto del embarazo, finalmente, cabe agregar que para los efectos de hacer uso del derecho el trabajador debería solicitarlo por escrito al empleador, quien no lo podrá negar, pero podrá exigir que acredite la circunstancia de existir el hecho que lo motive, lo que podrá hacerse con certificado de nacimiento que otorgue el Servicio de Registro de Civil e Identificación. Si el permiso se ejerce a contar del día del parto la acreditación se hará en forma posterior.
 
DEL USO DE CORREO ELECTRÓNICO E INTERNET.

ARTÍCULO 29.
Teléfonos, sistemas computacionales, fax, correo electrónico, conexión a Internet y otros medios electrónicos de comunicación proporcionados por la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS: sea en el lugar de trabajo o fuera de éste, son propiedad del establecimiento y deberán ser usados por los Trabajadores sólo para fines relacionados con las actividades o quehaceres de éste, y, en todo caso, en el desempeño de sus labores profesionales. El uso personal incidental por parte de los trabajadores puede ser permitido siempre que no afecte el rendimiento o productividad o viole restricciones que la administración ha considerado necesarias para satisfacer los requerimientos operacionales. 
ARTÍCULO 30.
Los trabajadores a quienes les fuere asignado un computador con acceso a Internet y habilitado con casilla de correo electrónico deberán procurar usar estas herramientas conforme a las disposiciones de este Reglamento y de otras políticas o regulaciones internas del establecimiento. 

ARTÍCULO 31.
Toda la información y comunicaciones transmitidas o recibidas a través de sistemas o equipos de comunicación electrónicos o telefónicos son propiedad de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, la que podrá fiscalizar el uso que sus trabajadores hagan de los teléfonos, Internet y del correo electrónico (que sean propiedad de la FUNDACIÓN). La correspondencia privada de los trabajadores no podrá ser enviada desde ni hacia la casilla de correo electrónica que el establecimiento ha puesto a su disposición. No obstante, lo antes señalado, los trabajadores podrán usar servicios de e-mail suministrados a través de Internet (Hotmail, Gmail, etc.) para el manejo de su correspondencia privada. La dirección o correo electrónico interno u otra equivalente que proporcione el establecimiento será usada exclusivamente para la comunicación de asuntos de trabajo.

ARTÍCULO 32.
Sin que la siguiente enumeración constituya limitación alguna, los trabajadores no podrán: - Hacer uso de los medios electrónicos de comunicación para acceder a sitios web, bajar, subir o difundir información de contenido pornográfico, que promuevan el racismo, la violencia, y, en general, cualquier otra clase de información de carácter ofensivo o discriminatorio, o que atente en contra de las disposiciones de este Reglamento o de otras regulaciones internas de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, o cuya divulgación o publicación pueda ser constitutiva de delito; - Hacer uso de los medios electrónicos de comunicación, particularmente de su casilla electrónica e Internet sin respetar las normas internas existentes para evitar el ingreso de virus informáticos al sistema computacional del establecimiento; - Descargar archivos o información de gran envergadura, como por ejemplo archivos musicales, videos, fotografías, etc., que no guarden directa relación con sus funciones o con las actividades del establecimiento; - Utilizar la casilla de correo electrónico para enviar correos masivos que no guarden directa relación con el desempeño de sus funciones o con las actividades del establecimiento; - Utilizar su dirección de correo electrónico proporcionado por la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, para hacer públicas sus opiniones respecto de cualquier materia o tema;- Los trabajadores que infringieren lo dispuesto en este artículo podrán ser sancionados de acuerdo a lo señalado en este Reglamento. 

DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL.

ARTÍCULO 33.
Es una preocupación primordial de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, la mantención de un clima de trabajo y ambiente laboral dignos que promuevan el bienestar físico y psicológico de sus trabajadores y les facilite el cumplimiento de sus labores. En este contexto, resulta fundamental la prevención de todo tipo de conductas hostiles, discriminatorias o abusivas, de cualquier naturaleza, pero, en particular, de aquellas conductas que puedan ser constitutivas de acoso sexual en los términos que se señala a continuación. 

ARTÍCULO 34.
El acoso sexual es una conducta ilícita que atenta en contra de la dignidad de la persona y que perjudica la convivencia al interior de la Institución. Para efectos de lo establecido en este instrumento, se entenderá por acoso sexual aquél en que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus oportunidades de empleo. Sin que la siguiente enumeración suponga limitación alguna, y siempre que cumplan con las características antes señaladas, se entenderá que constituyen acoso sexual: los gestos y comentarios de connotación sexual; los abrazos o roces aparentemente casuales en diversas regiones corporales tipificadas sexualmente; proposiciones o insinuaciones de carácter sexual vinculados a amenazas, mejoramientos o ascensos en el trabajo, etc. 

ARTÍCULO 35.
Cualquier trabajador que conozca de situaciones definidas como acoso sexual por la ley o este procedimiento o que se sienta afectado por prácticas de acoso sexual en su contra, tiene derecho por sí, a denunciarlos por escrito ante el Sostenedor o directamente a la Inspección del Trabajo respectiva. Si el trabajador opta por esta última alternativa, no podrá hacer la denuncia en la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS. La denuncia deberá ser presentada por escrito y señalar nombres, apellidos y RUT de la persona denunciante o afectada, el cargo que ocupa en el establecimiento y su dependencia jerárquica; la relación detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible señalando fecha y hora, el nombre de la persona que realiza el presunto acoso sexual y la fecha de la denuncia y la firma del denunciante. Recibida la denuncia por el sostenedor éste podrá a su solo arbitrio derivar el caso y remitir los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva a fin de que ésta investigue la denuncia. La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, remitirá los antecedentes en el plazo de cinco días e informará de ello por escrito a la denunciante. 


ARTÍCULO 36.
En caso de que la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, decida realizar internamente la investigación, ésta deberá concluirse en el plazo de treinta días. Recibida la denuncia La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, en un plazo máximo de cinco (5) días hábiles contados desde la fecha de recepción de la misma, iniciará el trabajo de investigación. Estará a cargo de la investigación el o la Inspectora General o aquella otra persona que el Sostenedor determine. El denunciado tendrá derecho a recibir copia de la denuncia a fin de responderla por escrito. 

ARTÍCULO 37.
Una vez recibida la denuncia la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS tomará las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, especialmente a favor del denunciante con el propósito de evitar que sigan ocurriendo actos ilícitos. Considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las medidas de resguardo podrán consistir en, entre otras: la separación de los espacios físicos si denunciante y denunciado desempeñan sus funciones en el mismo lugar y la redistribución del tiempo de la jornada de trabajo. 



ARTÍCULO 38.
La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, llevará a cabo el proceso de investigación por escrito y en estricta reserva. En el proceso se dejará constancia de las actividades realizadas por el investigador, de las declaraciones tomadas a los involucrados, a los testigos y las pruebas que pudieran aportar ambos. En el proceso se garantizará que ambas partes sean escuchadas y puedan fundamentar sus dichos. 

ARTÍCULO 39.
Una vez concluida la etapa de recolección de información y declaraciones, se procederá a evacuar el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual al establecimiento. Dicho informe deberá contener la identificación de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relación de los hechos presentados, las conclusiones a que llegó al colegio, con expresa mención de si, a su juicio, los hechos denunciados constituyen o no una conducta de acoso sexual, y las medidas y sanciones que se proponen para el caso. 

ARTÍCULO 40.
Sin perjuicio de que atendida la gravedad de los hechos se propusiere la terminación del contrato de trabajo sin derecho a indemnización alguna, en conformidad a lo dispuesto en el artículo 160, N° 1 letra b del Código del Trabajo.

ARTÍCULO 41.
El informe con las conclusiones a que llegó la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, incluidas las medidas y sanciones propuestas, deberá ser remitido a la Inspección del Trabajo. 

ARTÍCULO 42.
Las observaciones realizadas por la Inspección del Trabajo serán apreciadas por la Fundación y se realizarán los ajustes pertinentes al informe, el cual será notificado a las partes a más tardar al quinto día de recibida las observaciones de dicha Inspección. Las medidas y sanciones propuestas serán de resolución inmediata o en el plazo que el mismo informe señale, el cual no podrá exceder de 15 días. 

ARTÍCULO 43.
Si una de las personas involucradas considera que la medida o sanción aplicada es injusta, desproporcionada o no está de acuerdo con los hechos, podrá reclamar de la misma en conformidad al procedimiento establecido en el Libro Primero, Título IV del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador afectado podrá reclamar ante la Inspección del Trabajo respectiva. Teniendo en cuenta que las prácticas de acoso sexual constituyen una acción ilícita sancionada por ley, la persona afectada por prácticas de acoso sexual podrá si lo estima pertinente seguir acciones judiciales en el tribunal respectivo. Asimismo, el trabajador que hubiese invocado una denuncia falsa con el propósito de lesionar la honra de la persona denunciada podrá ser objeto de las acciones legales que procedan con el objeto de indemnizar los perjuicios que cause al afectado, sin perjuicio de su eventual responsabilidad criminal. Todos los antecedentes de la investigación serán guardados y archivados por la FUNDACIÓN con la debida reserva, incluyendo una copia de éstos en la carpeta personal del trabajador responsable por la práctica de acoso sexual. 

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

CONFECCIONADO DE ACUERDO CON DECRETO SUPREMO N.º 40 DE LA LEY 16.744
CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L. N 1
INTRODUCCIÓN
Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa que en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta el cumplimiento de lo establecido en el Artículo N.º 67 de la Ley N.º 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevención de Riesgos (Decreto N.º 40 del MINISTRIO DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL, de fecha 11/02/69). El Artículo N.º 67 ya mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.
Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que pudieran afectar a los trabajadores de la empresa y así contribuir a mejorar y aumentar la seguridad de la empresa.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad son los siguientes:

· Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus funciones.
· Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores.
· Promover al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos.

El ámbito de aplicación del presente reglamento es para todo la escuela  a través de sus diversos estamentos, en orden a que todos, directivos,  docentes, administrativos y auxiliares de servicio menor  deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración  posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que alcanzar niveles de excelencia, basándose en un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las partes involucradas.
En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a los directivos del Establecimiento 
NORMAS DE HIGENE Y SEGURIDAD
Colegio Sagrado Corazón de Jesús.

TITULO I

DE LAS OBLIGACIONES
Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales que pudieran afectar a los trabajadores de La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS y contribuir así a mejorar y aumentar la seguridad en ella. El presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del artículo 67 de la Ley Nº 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, el reglamento sobre Prevención de Riesgos profesionales, Decreto Supremo Nº 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social de fecha 11 de febrero de 1969 y Decreto Supremo Nº 54 Aprueba reglamento para la constitución y funcionamiento de los comités paritarios de higiene y seguridad. El artículo 67 ya mencionado establece: "Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. 
Los reglamentos deberán consultar la aplicación de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones, o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. 
La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo dispuesto en el Párrafo I del título III del Libro I del Código Del Trabajo. 
La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS hace un llamado a sus trabajadores para que presten su colaboración con las normas del presente reglamento y con las normas de prevención contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. 
Es por ello por lo que las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales, que pudieren afectar a los trabajadores y contribuir así, a mejorar y aumentar la seguridad. La gestión en prevención de riesgos requiere de una tarea mancomunada y estrecha, tanto de los trabajadores y docentes como de los representantes de la empresa, que, con la mutua cooperación y acatamiento a las normas instauradas en este reglamento, se podrá lograr un ambiente de trabajo sano, seguro y libre de riesgos. 




DEFINICIONES.

A. TRABAJADOR: Se entenderá por trabajador, a toda persona que sea empleado o que en cualquier carácter preste servicio en La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, y por los cuales obtenga una remuneración, cualquiera que sea su naturaleza jurídica. 

B. ACCIDENTES DE TRABAJO: Es toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte. 

C. ACCIDENTE DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SEGURIDAD: Es todo hecho imprevisto que interfiera en el proceso normal de trabajo, y que produce consecuencias tales como daños personales, daños materiales o pérdidas de tiempo. 

D. ACCIDENTES DEL TRAYECTO: Los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso entre el lugar de pernocte y el lugar de trabajo.
 
E. ENFERMEDAD PROFESIONAL: La que es causada de una manera directa por el ejercicio de la profesión o el trabajo que realiza una persona y que produzca incapacidad para el trabajo o la muerte (art. N° 7, Ley 16.744). 

F. RIESGOS PROFESIONALES: Los riesgos a que esté expuesto el trabajador y que pueden provocarle un accidente o enfermedad a causa o con ocasión del trabajo. 

G. CONDICION INSEGURA: Es la condición física o mecánica que hace posible el accidente personal y/o el accidente material. Es susceptible de protegerse o corregirse. 

H. ACCION INSEGURA: Es la trasgresión a una norma de trabajo a una instrucción considerada insegura.

 I. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos que permita al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad física. 
J. ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO O MUTUAL: Se entiende por Organismo administrador al servicio nacional de salud, las mutuales y todos los organismos de prevención social al que se encuentren afiliados los trabajadores y en cuyas leyes orgánicas o estatutos se contemple el pago de pensiones. La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, se encuentra actualmente afiliado a Mutual de Seguridad. 

K. NORMAS DE SEGURIDAD: El conjunto de reglas preventivas, obligatorias, emanadas del departamento de prevención, Comité Paritario u organismo administrador del Seguro que señalen la forma o manera de ejecutar sus trabajos sin riesgo para el trabajador. 

L. COMITÉ PARITARIO: Grupo de personas compuesto por representantes de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS y trabajadores, cuyas decisiones adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que encomienda la ley serán OBLIGATORIAS para la institución y los trabajadores. 

TÍTULO I
DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA FUNDACIÓN  EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS .Las relaciones más provechosas y menos conflictivas dentro del ámbito laboral, son aquellas dirigidas a la prevención de riesgos, dado que la preservación de la salud y la vida del hombre es un objetivo común en el que todos los integrantes de la organización deben estar empeñados, y cuando la organización reúne a sus integrantes en la noble tarea de prevenir accidentes, está propiciando entendimientos para el beneficio común, pero sobre todo, está fomentando la comunicación entre las personas para resguardar su más valioso capital. Todas las áreas de la organización deben tener muy clara su forma de participación para cumplir con las políticas de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, en materia de prevención de riesgos, manteniendo las más fluidas comunicaciones cumpliendo así con sus responsabilidades, analizando, previniendo, corrigiendo y neutralizando potenciales causas de accidentes. Modificando condiciones y hábitos inseguros. Considerando el aspecto de "PREVENCIÓN" como una actividad incorporada a su conducta diaria dentro de su actividad normal y creando de manera intrínseca para cada profesional una cultura preventiva, transfiriendo a sus niveles superiores sólo aquellos casos que excedan a sus propias responsabilidades y atribuciones. 
Es a partir de hoy, que debemos incorporar a nuestra actividad diaria la responsabilidad en el cumplimiento de los normas y directrices ya establecidas y con nuestra participación ilimitada, enriquecerlos, además de no frenar nuestros esfuerzos en generar cada día nuevas conductas positivas en prevención, favoreciendo ellas a nuestros colegas como a nosotros mismos, equipos e instalaciones todo ellos en búsqueda del logro de nuestros objetivos personales como los de la FUNDACIÓN  EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS . Todo ello en una acción de equipo integrado en búsqueda de objetivos comunes y mejorando continuamente en pro del mejoramiento para la comunidad educacional. 


TÍTULO II
DISPOSICIONES GENERALES.
DE LA NOTIFICACIÓN DE ACCIDENTES.

ARTÍCULO 77.
El procedimiento que considerar en caso de ocurrir un accidente con lesión personal es el siguiente: 
a. Todo accidente del trabajo por leve que este parezca, deberá ser informado en forma inmediata al Jefe Directo o a quién lo reemplace o dejando constancia en el libro de novedades del comité paritario. 

b. Los accidentes que no hayan sido reportados de forma oportuna de acuerdo con el punto anterior, pueden llegar a ser inhabilitados como de accidentes del trabajo. 
c. Las lesiones menores, serán atendidas con los medicamentos existentes en el botiquín ubicados en el establecimiento.
d. Cuando sea necesario enviar al accidentado, por la gravedad de las lesiones, a algún centro de atención (de la mutualidad a la cual corresponda la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS el jefe directo o quién lo reemplace deberá llenar la Denuncia Individual de Accidentes del Trabajo (DIAT), en duplicado, una para el organismo mutual y otra para el archivo de la institución. 
e. El trabajador que hubiese tenido licencia por accidente del trabajo, no podrá reintegrarse a trabajar sin el correspondiente certificado de alta, el cual debe ser recibido y visado por el jefe directo. 



ARTÍCULO 78.
Será obligación de cada trabajador dar cuenta inmediata a su jefe directo o a quien lo reemplace, de cualquier accidente ocurrido o daño ocasionado durante las horas de trabajo a personas o equipos y en el cual haya tenido participación o conocimiento. 

ARTÍCULO 79.
El jefe directo del accidentado tendrá la OBLIGACION de realizar (cuando estime conveniente y cuando el accidente amerite dicha investigación interna), en el lugar mismo del accidente, una acuciosa investigación de lo ocurrido e informará por escrito al administrador, y a la dirección, la condición insegura que le ocasionó, y las medidas recomendables para evitar hechos similares. El cumplimiento de esta disposición se efectuará sin perjuicio de las demás investigaciones.



ARTÍCULO 80.
Todo trabajador involucrado o testigo está OBLIGADO a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la institución. Estas investigaciones tienen por objetivo detectar condiciones y/o acciones inseguras a fin de corregirlas y, en ningún caso determinar culpables. Por tanto, las entrevistas a las personas son de carácter informativo. 

ARTÍCULO 81.
Será OBLIGACION de los jefes inmediatos, tramitar y poner en práctica las medidas de prevención que se desprendan de las investigaciones de los accidentes. 

ARTÍCULO 82.
El personal que resultare con lesiones no podrá reintegrarse a sus labores, después de un accidente del trabajo, sin el respectivo certificado de alta y sin el visto bueno del jefe directo. El certificado de alta deberá ser archivado en la carpeta de cada trabajador. 

ARTÍCULO 83.
En caso de accidente en el trayecto directo, el afectado, sus parientes o compañeros de trabajo deberán comunicarlo a la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, en forma inmediata o a más tardar dentro de las 24 horas siguientes al hecho, acreditándolo mediante parte de Carabineros o declaración testigos y/o certificado de atención de cualquier Centro Asistencial. 


ARTÍCULO 84.
Todo el personal que ocupa cargos tales como: Sostenedor, Administrador, director, Jefe de UTP, Inspectora General, Encargados de Área o, cualquier otra persona que tenga trabajadores a su cargo, tendrá las siguientes responsabilidades: 

A. Establecer normas y directrices, previa autorización de la dirección y el sostenedor del establecimiento, para fomentar el trabajo seguro. 
B. Velar por la seguridad individual y colectiva del personal a su cargo. Corregir en forma inmediata al trabajador que aplica una práctica insegura. 
C. Velar porque se mantenga el lugar de trabajo limpio, ordenado y en condiciones adecuadas, y, además, controlar el uso del vestuario a las funciones a realizar y equipos de protección personal adecuados. 
D. Dar autorización para derivar a un centro asistencial, solo cuando la ocasión lo amerite.
E. Informar y encontrar la causa raíz de los accidentes del trabajo que revistan mayor importancia para el establecimiento y corregir sus causas. 
F. Colaborar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad cuando la situación lo amerite. 
G. Inspeccionar las herramientas y equipos de seguridad del personal a su cargo. 
H. Mantener en lo posible, de acuerdo con sus funciones y tiempos, las áreas de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones seguras o disponer de normas o directrices previa autorización de la dirección para lograr los objetivos. 
I. Velar por el estricto cumplimiento de todas las instrucciones y demás normas destinadas a la prevención de riesgos y, en especial, por aquellas que se refieren a las obligaciones y prohibiciones que señala este reglamento. De la Atención Médica.

ARTÍCULO 85.
La Mutual de Seguridad es la Institución a cargo de las obligaciones del Seguro contra accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que establece la Ley 16.744, para con el personal de trabajadores de la empresa, en virtud del convenio establecido conforme a la facilidad que da la ley en sus artículos 8º y 11º. ARTÍCULO 82: Desde el momento de ocurrido el accidente, los gastos de atención de los accidentados serán por cuenta de la Mutual de Seguridad.

ARTÍCULO 86.
En caso de accidentes graves, en que se requiera atención médica urgente, se deben agotar todos los medios para obtenerla, aunque para ello sea necesario desestimar los servicios asistenciales de la Mutual de Seguridad todo esto sin perjuicio de informar posteriormente la medida adoptada para que la Mutual de Seguridad tome las providencias del caso. 
De los primeros auxilios Definición: Primeros auxilios es la atención inmediata dada a un lesionado en el lugar en que ocurrió un accidente, mientras se procura la atención necesaria.

ARTÍCULO 87
La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, deberá tener un botiquín en relación con el número de trabajadores expuestos a riesgos. 
El contenido de los botiquines estará de acuerdo con las instrucciones impartidas al respecto y deberá ser revisado siempre después de ocurrido un accidente o incidente o algún hecho el cual haya ocasionado su uso, El botiquín debe ser instalado en un lugar conveniente, limpio y de fácil acceso; además contendrá instrucciones simples y fáciles de seguir en caso de urgencia. 


TÍTULO III.
DE LAS OBLIGACIONES.

ARTÍCULO 88.
De acuerdo con lo dispuesto en el Código del Trabajo, será obligación de los trabajadores conocer y cumplir las disposiciones del presente reglamento, y para su debido conocimiento se entregará a cada uno de ellos un ejemplar que deberá mantener en su poder. No se aceptarán reclamos posteriores sobre las materias aquí tratadas. 

ARTÍCULO 89.
Los trabajadores deberán acatar y cumplir estrictamente las instrucciones impartidas por los jefes, comité paritario o el organismo administrador en relación con las normas de seguridad e higiene. 

ARTÍCULO 90.
Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su seguridad en el trabajo; deberá poner en conocimiento de esta situación a su jefe inmediato; especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afección cardiaca, poca capacidad auditiva, visual, etc. 

ARTÍCULO 91.
Todo trabajador que sufre un accidente por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe(a) inmediato. 

ARTÍCULO 92.
Todo accidente del trabajo deberá ser denunciado al organismo administrador, dentro de las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberá indicarse en forma precisa lo que ocurrió. Estarán obligados a hacer la denuncia al organismo administrador La FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, y en subsidio de ésta el accidentado o enfermo o sus derecho habientes o el médico que trató o diagnosticó la lesión, como igualmente, el comité paritario. 

ARTÍCULO 93.
La denuncia del accidente a la Mutual de Seguridad se hará por escrito el o los asesores de Prevención y verbal cualquier persona que tenga conocimiento de los hechos. 

ARTÍCULO 94.
En conformidad con el art. 74 del decreto Nº 101 el plazo máximo para dar cuenta del accidente del trabajador es de 24 horas a contar del momento en que ocurrió el accidente o la lesión. De acuerdo con esta disposición el trabajador deberá denunciar en el plazo fijado todo accidente que le suceda por leve que éste sea. 

ARTÍCULO 95.
Todo trabajador que vea que se ha iniciado o está en peligro de producirse un incendio, deberá dar la alarma avisando en voz alta al jefe inmediato, o a cualquier compañero que se encuentre cerca. Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporará disciplinadamente al procedimiento establecido en la norma de seguridad vigente del establecimiento. 

ARTÍCULO 96.
Si el trabajador tuviere duda en cuanto al riesgo de algún tipo, deberá solicitar instrucciones pertinentes al Jefe Directo. 

ARTÍCULO 97.
Los trabajadores tendrán, especialmente las siguientes obligaciones:  Abstenerse de distraer a sus compañeros y evitar bromas en el trabajo.  Esforzarse por mantener calma y actuar con seguridad frente a cada uno de los siniestros que pudieren ocurrir.  Mantener despejadas las puertas de escapes para permitir la salida expedita en caso de siniestro. Las normas e instrucciones especiales de prevención de riesgos que se imparten constituyen una obligación esencial cuyo cumplimiento es inexcusable, de la misma forma que las del presente Reglamento. 


TÍTULO IV.
DE LAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS.

PARA EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

ARTÍCULO 98.

El manejo de equipos y herramientas requiere la aplicación conjunta de las medidas que aseguren un adecuado funcionamiento, ello implica: 
- Todos los artefactos pedagógicos y tecnológicos deben ser utilizada sólo para la función que le es propia, no siendo posible las adaptaciones o adulteración sin instrucción de su superior directo. 
- Los artefactos tecnológicos deben revisarse permanentemente y conectarse efectivamente, usando los enchufes apropiados. 
- Todo material, tanto tecnológico como pedagógico que sea del establecimiento, debe ser solicitado al personal encargado para ello, quedando copia de quien lo solicita, por lo que éste deberá asumir la responsabilidad de darle un adecuado uso y responder ante daños o perdida. 
 ORDEN Y LIMPIEZA 

ARTÍCULO 99.
El orden y aseo reduce los accidentes, reduce el tiempo y los esfuerzos y hace más agradable y seguro el lugar de trabajo. 

ARTÍCULO 100.
Es obligación del Jefe Directo y de todos los trabajadores a su cargo, mantener limpia y ordenada su área de trabajo, en especial están obligados a: 

a. Mantener los pisos secos, si se derramado aceite u otro líquido debe secarlo en forma inmediata. 
b. Evitar acumulación de desperdicios en su área de trabajo. 
c. Recoger todo elemento o material que pueda causar accidentes o lesiones. 
d. Apilar los materiales, libros y/o guías, en los espacios destinados para ello, manteniendo un adecuado orden de los espacios comunes, de manera que no generar desorden ni dificultades para el personal de aseo. 
e. No apilar o mantener materiales en altura o sobre estanterías o lugares no destinados para acumulación. 

 PREVENCIÓN DE INCENDIOS.

ARTÍCULO 101.
El trabajador deberá conocer la ubicación del equipo contra incendios de su sección o área de trabajo. 
a. El acceso a los equipos contra incendio deberá mantenerse despejado en todo momento, de manera que se pueda hacer uso de ellos sin dificultad alguna, cuando las circunstancias lo requieran. 
b. Se debe dar cuenta inmediatamente al jefe directo cuando se ha ocupado un extintor para proceder a su recarga. 
c. No se deben encender fuegos cerca de los materiales combustibles, inflamables o explosivos. 
d. El trabajador debe ceñirse al plan de evaluación con rapidez, sin descontrolarse a fin de evitar los accidentes causados por el pánico. 
e. Cuando ocurra un amago o principio de incendio, el trabajador que se percate, debe dar la alarma e informar al primer jefe que encuentre y se pondrá a las órdenes de éste. 
f. Es responsabilidad de la jefatura velar porque se cumplan las disposiciones establecidas para los casos de incendio o siniestro. 
g. Informar a la Jefatura directa luego del uso de los extintores de incendio para que sea solicitada su reposición o recarga. 
TÍTULO V.
DE LAS PROHIBICIONES.

ARTÍCULO 102.
Queda estrictamente prohibido a los trabajadores: 
a. Permitir la entrada de personas en estado de intemperancia. Queda asimismo prohibido entrar bebidas alcohólicas. 
El personal y jefes velarán especialmente por el fiel cumplimiento de esta disposición. 
b. Que en caso de accidentarse no podrá tratarse por su propia cuenta, ya que corre el riesgo de infecciones o aumentar la gravedad de las lesiones. 
c. Se prohíbe usar ropas inapropiadas o con partes muy ajustadas. 
d. Fumar en cualquier lugar dentro del establecimiento o en actividades fuera de él en las cuales asistan como representantes de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS. 
e. Obstaculizar las salidas de emergencia. 
f. Romper, rayar o sacar afiches, avisos, normas o publicaciones de higiene y seguridad colocadas a la vista de los trabajadores para que sean conocidos por éstos o para información general. 
g. Transitar en forma precipitada por escaleras y pasillos, jugar, reñir o discutir en horas y lugares de trabajo. 
h. Ocultar o informar en forma tergiversada los datos referentes a accidentes o enfermedades. 
i. Utilizar para calefacción aparatos que no se encuentren con la debida autorización del jefe superior directo. 
j. Consumir alimentos en lugares de trabajo, salvo en el recinto habilitado para ello. 
k. Romper, rayar, alterar o sacar sellos de los equipos extintores de incendio, como también, ocupar espacios delante o bajo ellos. 
l. Se prohíbe permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos, o que no sean los que le corresponde para desarrollar su trabajo habitual. 
m. Ejecutar trabajos o acciones para los cuales no esté capacitado, o en estado de salud apropiado. 
n. Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de seguridad en la institución. 
ñ. Portar cualquier tipo de arma en el trabajo. 
o. Se prohíbe el uso de aparatos de radio y/o televisión durante la jornada de trabajo salvo en los casos que la dirección o el sostenedor del establecimiento estimen conveniente.


TÍTULO VI.
DE LAS SANCIONES.

ARTÍCULO 103.
Toda infracción a las disposiciones contenidas en reglamento, sus normas, materias, manuales de operación e instrucciones serán sancionado con amonestación y/o multa en dinero, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 157 del Código del Trabajo. Las amonestaciones verbales, tendrán el carácter de discrecionales. 
El procedimiento a que se someterá la aplicación de las sanciones por infracción a las disposiciones de este libro se regirá por lo dispuesto en el artículo 102 siguiente. 

ARTÍCULO 104.
El reglamento contemplará sanciones a los trabajadores que no lo respeten en cualquiera de sus partes. Las sanciones consistirán en multas en dinero que serán proporciónale a la gravedad de la infracción, pero no podrán exceder de la cuarta parte del salario diario y serán aplicadas de acuerdo por lo dispuesto en el artículo 157 del Código del Trabajo. Estos fondos se destinarán al objeto previsto en el artículo 46 de este reglamento. Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que el accidente o enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio Nacional de Salud podrá aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestas en el Código Sanitario. La condición de negligencia inexcusable será establecida por el comité paritario de higiene y seguridad correspondiente. En aquellas empresas que no están obligadas a contar con un comité paritario, no regirá la disposición precedente. (*) En la actualidad respectivo organismo competente en la materia que trata la disposición: Servicio de Salud; Fondo Nacional de Salud; Instituto de Salud Pública de Chile; Servicio de Salud del Ambiente de la Región Metropolitana, creado por el decreto Ley Nº 2763, Diario Oficial 3 de agosto de 1979 y Ley N.º 18.122, Diario Oficial 17 de mayo de 1982. 

ARTÍCULO 105.
Las sanciones se aplicarán según el grado que se indica: 
A Grado 1 Amonestación verbal 
B Grado 2 Amonestación escrita con constancia en la hoja de vida y a la Inspección del Trabajo. 
C Grado 3 Multa de un 25% de la remuneración diaria. La reincidencia de la misma falta en un año dará lugar a la aplicación de la sanción que siga a la aplicada la vez anterior de acuerdo a la escala precedente.


TÍTULO VII.
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO.

ARTÍCULO 106.
A continuación, se transcriben textualmente las disposiciones contenidas en la Ley Nº 16.744.- 

Art. 33 Si el accidentado o enfermo se negase a seguir el tratamiento o dificultase o impidiere deliberadamente su curación, se podrá suspender el pago del subsidio a pedido del médico tratante y con el visto bueno del jefe técnico correspondiente. 
El afectado podrá reclamar en contra de esta resolución ante el jefe del área respectiva del Servicio Nacional de Salud, cuya resolución, a su vez, podrá presentar ante la Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales. 

Art. 42 Los organismos administradores podrán suspender el pago de las pensiones a quienes se nieguen a someterse a exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, o que rehúsen sin causa justificada, someterse a los procesos necesarios para su rehabilitación física y reeducación profesional que les sean indicados. 
El interesado podrá reclamar de la suspensión ante la Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales. 

Art. 63 Las declaraciones de incapacidad serán revisables por agravación, mejoría o error en el diagnóstico y según el resultado de estas versiones se determinará si se concede o termina el pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto. 
La revisión podrá realizarse, también a petición del interesado. 

Art. 69 Cuando el accidente o enfermedad se deba a culpa o dolo de la entidad empleadora o de un tercero, sin perjuicio de las acciones criminales, se considerará: 
a) El Organismo Administrador tendrá derecho a repetir en contra del responsable del accidente, las costas por las presentaciones que haya otorgado o deba otorgar. 
b) La víctima y las demás personas a quienes el accidente o enfermedad cause daño, podrán reclamar al empleador o terceros responsables del accidente, toda otra indemnización a que tenga derecho, incluso el daño moral. 

Art.76 La entidad empleadora deberá denunciar al Organismo Administrador respectivo, todo accidente o enfermedad profesional que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o muerte. 
El accidentado o enfermo, o sus derechohabientes o, el médico que diagnosticó o trató la lesión o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario tendrán también la obligación de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, si la Empresa no lo hubiere realizado. 

Art. 77 Los afiliados o sus derechos-habientes, así como también los organismos administradores podrán reclamar dentro del plazo de 90 días hábiles ante la comisión médicas de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso recaídas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. 
Las resoluciones de la Comisión serán apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 días hábiles, la que se resolverá con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demás resoluciones de los organismos administradores podrá reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social. 
Los plazos mencionados en este artículo se contarán desde la notificación de la resolución, la que se efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada la misma en el Servicio de Correos. 

Art. 77 bis El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afección invocada tiene o no tiene origen profesional, según el caso, deberá concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazó la licencia o el reposo médico, el cual estará obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolso, si procedieren, que establece este artículo. 
En la situación prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta días contado desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exámenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores. 
Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalización Previsional, las Mutualidades de Empleadores, la Caja de Compensación de Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventó, debiendo este último efectuar el requerimiento respectivo. 
En dicho reembolso se deberá incluir la parte que debió financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que éste afiliado. 
El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresará en unidades de fomento, según el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con más el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley Nº 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez días, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento de pago efectivo. Si dicho pago se efectúa con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 10% de interés anual, que se aplicará diariamente a contar del señalado requerimiento de pago. 
En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regímenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afección es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institución de Salud Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. 
El plazo para su pago será de diez días, contados desde que efectuó el reembolso. Si, por el contrario, la afección es calificada como común y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuera profesional, el Servicio de Salud o la Institución de Salud Previsional que efectuó el reembolso deberá cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, según el régimen de salud de que se trate, por lo cual sólo se considerará el valor de aquéllas. Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos procedentes, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.
Art. 78 La Comisión Médica de Reclamo de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales está compuesta por: 
a) Dos médicos en representación del Servicio Nacional de Salud, uno de los cuales la presidirá; 
b) Un médico en representación de las organizaciones más representativas de los trabajadores; 
c) Un médico en representación de las organizaciones más representativas de las entidades empleadoras. 
d) Un abogado. Los miembros de esta comisión serán designados por el presidente de la República, en la forma que determine el reglamento. 
El mismo reglamento establecerá la organización y funcionamiento de la comisión, la que, en todo caso, estará sometida la fiscalización de la Superintendencia de Seguridad Social. 

Art. 79 Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades profesionales prescribirán en el término de cinco años contado desde la fecha del accidente o desde el diagnóstico de la enfermedad. 
En el caso de la neumoconiosis el plazo de inscripción será de quince años, contado desde que fue diagnosticada. Esta prescripción no correrá contra los menores de 16 años. 

Art. 80 Las infracciones a cualquiera de las disposiciones de esta ley, salvo que tengan señalada una sanción especial, serán penadas con una multa de uno a veinticuatro sueldos vitales mensuales, escala A) del departamento de Santiago. 
Estas multas serán aplicadas por los organismos administradores. La reincidencia será sancionada con el doble de la multa primeramente impuesta.

ARTÍCULO 107.
A continuación, se transcriben textualmente disposiciones contenidas en el decreto reglamentario N.º 101 (Diario Oficial N.º 27.061 de 7 junio de 1968). 

Art. 71 Aporte de las personas y entidades obligadas a denunciar los accidentes del trabajo o las Enfermedades Profesionales que señala el art.76 de la Ley, la denuncia podrá ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el organismo administrador que debe pegar el subsidio. 
Cuando el organismo administrador no sea el Servicio Nacional de Salud, deberá poner en conocimiento de éste dicha circunstancia el último día hábil del mes en que dio el alta a la víctima, con indicación de los datos que dicho Servicio indique. 

Art. 72 La denuncia de un accidenté del trabajo o de una enfermedad profesional se hará en un formulario común a los organismos administradores, aprobado por el Servicio Nacional de Salud, y deberá ajustarse a las siguientes normas: 

1. Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligaciones a ello en conformidad al art. 76 de la Ley o, en su caso, por las personas señaladas en el Art. 71 del presente reglamento. 
2. La persona natural o entidad empleadora que formula la denuncia será responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia. 
3. La simulación de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional será sancionada con multa, de acuerdo con el art. 80 de la Ley, y hará responsable, además, al que formuló la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional. 
4. La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que corresponda y servirá de base para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la Enfermedad Profesional.

Esta denuncia será hecha ante el organismo administrador que deba pagar el subsidio.

Art. 73
Corresponderá al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.
La decisión formal de dicho organismo tendrá carácter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

Art. 74
El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos del art. 72 de este reglamento, en el mismo acto que se preste atención al accidente o enfermo profesional.
Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el hecho. Las informaciones a que se refiere el inciso 3ero. Del art.76 de la Ley se proporcionarán por trimestres calendarios y en el mismo formulario indicado en el art.72 del reglamento.

Art.76
Corresponderá exclusivamente al Servicio Nacional de Salud la declaración, evaluación, y revisión de las incapacidades permanentes. Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderá sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir sobre las demás incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. Sin embargo, respecto de los trabajadores afiliados a las Mutualidades de la declaración, evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo corresponderá a estas instituciones.

Art. 77
La Comisión Médica de Reclamo de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales es una entidad automática, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Art. 78
La Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales funcionará en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el Ministerio de Salud.

Art. 79
La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio Nacional de Salud y de la Mutualidades en los casos de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le corresponderá conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el artículo 42 de la Ley.
En segunda instancia, conocerá de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los jefes de Áreas del Servicio Nacional de Salud, en las situaciones previstas en el artículo 33 de la misma Ley.


Art. 80
Los reclamos y apelaciones deberán interponerse por escrito, ante la Comisión Médica misma o ante la Inspección del Trabajo. En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.
Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedición de la carta certificada enviada a la comisión médica o inspección del trabajo, y si se ha entregado personalmente a la fecha en que conste que sea recibido en la oficina de la comisión médica o de la inspección del trabajo.

Art. 81
El término de 90 días hábiles establecido por la Ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contará desde la fecha en que se hubiere notificado la decisión o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificación se hubiere hecho por carta certificada, el término se contará desde la recepción de dicha carta.

Art. 90
La Superintendencia conocerá de las actuaciones de la Comisión Médica.

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la Ley N° 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelación que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comisión Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo señalado en el artículo 79.
La competencia de la Superintendencia será exclusiva y sin ulterior recurso.

Art. 91
El recurso de apelación, establecido en el inciso 2° del artículo 77 de la Ley, deberá interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 días hábiles para apelar correrá a partir de la notificación de la resolución dictada por la Comisión Médica. En caso de que la notificación se haya practicado mediante el envío de carta certificada, se tendrá como fecha de la notificación de la recepción de dicha carta.



Art. 93
Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del artículo 77 de la Ley, los organismos administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envío de copia de ellas al afectado por medio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolución se acompañará a la reclamación par los efectos de la computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los artículos 80 y 91.


TÍTULO VIII
COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

ARTÍCULO 108.
Se transcribe el texto completo del Decreto 54 modificado por el decreto 30, sobre la constitución y funcionamiento de los comités Paritarios de Higiene y Seguridad.


ART. 1
En toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más de 25 personas se organizarán Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes patronales y representante de los trabajadores, cuyas decisiones adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16744 serán obligatorias para la empresa y los trabajadores.
Si la empresa tuviera faenas, sucursales, o agencias distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en cada una de ellas deberá organizarse con Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
Corresponderá al Inspector del Trabajo respectivo decidir en caso de duda, si procede o no que se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

ART. 2
Si en una empresa existieren diversas faenas, sucursales o agencias, y en cada una de ellas se constituyesen Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, podrá asimismo constituirse un Comité Paritario permanente de toda la empresa a quien corresponderán las funciones señaladas en el art. 21 y al cual se le aplicarán todas las demás disposiciones de este reglamento.

ART.3
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estarán compuestos por tres representantes patronales y tres representantes de los trabajadores.
Por cada miembro titular se designará, además, otro en carácter de suplente.

ART.4
La designación de los representantes patronales deberá realizarse con 15 días de anticipación a la fecha en que cese en sus funciones el Comité Paritario de Higiene y Seguridad que deba renovarse y los nombramientos se comunicarán a la respectiva Inspección del Trabajo por carta certificada, y a los trabajadores del Colegio, por aviso colocado en un lugar de trabajo.
En caso de que los delegados patronales no sean designados en la oportunidad prevista, continuarán en funciones los delegados que se desempeñaban como tales en el Comité cuyo periodo termina.

ART.5
La elección de los representantes de los trabajadores mediante votación secreta y directa convocada y presidida por el presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad que termina su periodo, con no menos de 15 días de anticipación a la fecha en que debe celebrarse por medio de avisos colocados en lugares visibles de la respectiva industria o faena.
En esta elección podrán tomar parte todos los trabajadores de la respectiva empresa, faenas, sucursal o agencia y si alguno desempeñara parte de su jornada en una faena y parte en otra, podrá participar en las elecciones que se efectúen en cada una de ellas.


ART.6
Las elecciones de los delegados de los trabajadores deberán efectuarse con una anticipación no inferior a 5 días de la fecha en que deba cesar en sus funciones el Comité de Higiene y Seguridad que se trata de reemplazar.
ART.7
El voto será escrito y en él se anotarán tantos nombres de candidatos como personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes.
Se considerarán elegidos como titulares aquellas personas que obtengan las tres más altas mayorías y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios. En caso de empate, se dirimirá por sorteo.

ART.8
Si la elección indicada en los artículos anteriores no se efectuare, por cualquier causa en la fecha correspondiente, el Inspector del Trabajo respectivo convocará a los trabajadores de la empresa, faena, sucursal o agencia, para que ella se realice en la nueva fecha que indique.
Esta convocatoria se hará en la forma señalada en el inciso 1 del Artículo 5

ART.9
Los representantes patronales deberán ser preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la industria o faena donde se haya constituido el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

ART.10
Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

a) Tener más de 18 años.
b) Saber leer y escribir
c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa, faena sucursal o agencia y haber pertenecido a la empresa un año como mínimo.
d) Acreditar haber asistido a un curso de orientación de Prevención de Riesgos dictado por el Servicio Nacional de Salud y otros organismos administradores del seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el departamento de prevención de riesgos profesionales del Colegio en tareas relacionadas con la prevención de riesgos profesionales por lo menos durante 1 año.

El requisito exigido en la letra c) no se aplicará en aquellas empresas, faenas, sucursales o agencias en las cuales más de un 50% de los trabajadores tengan menos de un año de antigüedad.


ART.11
De la elección se levantará acta en triplicado en el cual deberá dejarse constancia del total de votantes, del total de representantes por elegir, de los nombres en orden decreciente de las personas que obtuvieron votos y de la nómina de los elegidos.
Esta acta será firmada por quien haya presidido la elección y por las personas elegidas que desearen hacerlo. Una copia de ella se enviará a la Inspección del Trabajo, otra a la empresa y una tercera se archivará en el Comité de Higiene y Seguridad correspondiente.


ART. 12
Cualquier reclamo o duda relacionada con la designación o elección de los miembros del Comité de Higiene y Seguridad será resuelto sin ulterior recurso por el inspector del trabajo que corresponda.

ART.13
Una vez designados los representantes patronales y elegidos los representantes trabajadores, el presidente del Comité de Higiene y Seguridad que cesa en sus funciones constituirá el nuevo Comité, el cual iniciará sus funciones al día siguiente hábil al que termina su periodo al anterior Comité. En caso de que no lo hiciere, corresponderá constituirlo a un Inspector del Trabajo.

ART. 14
Corresponderá a la empresa otorgar las facilidades y adoptar las medidas necesarias para que funcionen adecuadamente el o los Comités de Higiene y Seguridad que se organizarán en conformidad a este reglamento y en caso de duda o desacuerdo resolverá sin más trámite el respectivo inspector del trabajo.


ART.15
Si en la empresa, faena, sucursal o agencia existiere un Departamento de Prevención de Riesgos Profesionales, el experto en prevención que lo dirija formará parte, por derecho propio de los Comités Paritarios que en ella existan, sin derecho a voto pudiendo delegar sus funciones.


ART.16
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se reunirán en forma ordinaria, una vez al mes, pero podrán hacerlo en forma extraordinaria a petición conjunta de un representante de los trabajadores y de uno de los de la empresa.
En todo caso el Comité deberá reunirse cada vez que en la respectiva empresa ocurra un accidente del trabajo, que cause la muerte de uno o más trabajadores, o que, a juicio del presidente, le pudiera originar a uno o a más de ellos una disminución permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.
Las reuniones se efectuarán en horas de trabajo, considerándose como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decisión de la empresa, las sesiones podrán efectuarse fuera del horario de trabajo:
En tal caso, el tiempo ocupado en ellas será considerado como trabajo extraordinario para los efectos de la remuneración.
Se dejará constancia de lo tratado en cada reunión mediante las correspondientes actas.

ART.17
El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podrá funcionar siempre que concurran un representante patronal y un representante de los trabajadores.
Cuando a las sesiones del Comité no concurran todos los representantes patronales o de los trabajadores, se entenderá que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva representación.

ART.18
Cada Comité designará entre sus miembros, con exclusión del experto en prevención, un presidente y un secretario.
A falta de acuerdo para hacer estas designaciones, ellas se harán por sorteo.

ART.19
Todos los acuerdos del Comité se adoptarán por simple mayoría. En caso de empate deberá solicitarse la intervención del organismo administrador, cuyos servicios técnicos en prevención decidirán sin ulterior recurso.
Si el organismo administrador no tuviere servicios de prevención, corresponderá la decisión a los organismos técnicos en prevención del Servicio Nacional de Salud.

ART.20
Los miembros de los Comités Paritario de Higiene y Seguridad durarán dos años en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

ART. 21
Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que deje de prestar servicios en la respectiva empresa y cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.



ART.22
Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los propietarios en caso de impedimento de estos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.
Los suplentes en representación del Colegio serán llamados a integrar el Comité de acuerdo con el orden de precedencia con que la empresa los hubiere designado y los de los trabajadores, por el orden de mayoría con que fueren elegidos.
Los miembros suplentes sólo podrán concurrir a las sesiones cuando les corresponda reemplazar a los titulares.

ART.23
En las empresas que deban tener un Departamento de Prevención de Riesgos Profesionales, el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad actuarán en forma coordinada con dicho departamento.
Las empresas que no están obligadas a contar con el expresado departamento.
Las empresas que no están obligadas a contar con el expresado departamento deberán obtener asesoría técnica para el funcionamiento de su o de sus Comités de los organismos especializados del Servicio Nacional de Salud, de las mutualidades de Empleadores o de otras organizaciones privadas o personas naturales a quienes el Servicio Nacional de Salud haya facultado para desempeñarse como experto en prevención de riesgos.
Las empresas deberán proporcionar a los Comités Paritarios las informaciones que requieran relacionadas con las funciones que les corresponde desempeñar.

ART.24
Son funciones de los Comités de Higiene y Seguridad

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilización de los instrumentos de protección.
2. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio como de los trabajadores, de las medidas de prevención, higiene y seguridad.
3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la empresa.

a) Nombre del accidentado y su trabajo
b) Fecha del accidente, alta y cómputo del tiempo de trabajo perdido, expresado en días u horas
c) Lugar del accidente y circunstancias en que ocurrió el hecho, diagnóstico y consecuencias permanentes si las hubiere.
d) Tiempo trabajado por el personal mensualmente ya sea total para la empresa o por acciones o rubro de producción, según convenga.
e) Índice de frecuencia y de gravedad, el primero mensualmente y el segundo cuando sea solicitado, pero en ningún caso por periodos superiores a seis meses.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del trabajador.
5. Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la protección de riesgos profesionales.
6. Cumplir las demás funciones o misione que le encomiende el organismo administrador Respectivo.
7. Promover la realización de cursos destinados a la capacitación profesional de los trabajadores en organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad en la misma empresa, bajo el control y dirección de estos organismos.

ART.25
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad a que refiere este reglamento permanecerán en funciones mientras dure la faena, sucursal o agencia o empresa respectiva.
En caso de dudas acerca de la terminación de la faena o sucursal o agencia o empresa decidirá en inspector del trabajo.

ART.26
Los Comités permanentemente de Higiene y Seguridad que se organicen en las empresas tendrán la súper vigilancia del funcionamiento de los Comités Paritarios que se organicen en las faenas, sucursales o agencias y subsidiariamente desempeñarán las funciones señaladas para ellos en el artículo 24 de este reglamento.
En todos los demás aspectos se regirán por las disposiciones de este texto.

ART.27
Las disposiciones del presente reglamento regirán la constitución y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, tanto en las empresa, faenas, sucursales o agencias afectas únicamente al pago de la cotización básica, establecida por la letra a) del art. 15 de la Ley 16.744. como en aquellas obligadas al pago de ellas y de la cotización adicional diferenciada a que se refiere la letra b) del mismo precepto.



ART.28
Corresponderá a la Dirección del Trabajo el control del cumplimiento de las normas contenidas en este reglamento para la constitución y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad en las empresas, faenas, sucursales o agencias, sin perjuicio de las atribuciones que competen a la Superintendencia de Seguridad Social y a los Organismos del Sector Salud.

ART. 1 Transitorio
La primera designación de los miembros de los Comités Paritarios, deberá hacerse dentro de los 90 días siguientes a la publicación del presente reglamento en el Diario Oficial y la convocatoria a la elección podrá hacerse indistintamente por el Delegado del Personal, por el Presidente del Sindicato Industrial o por el Presidente del Sindicato Profesional que agrupe exclusivamente a trabajadores del Colegio o por cualquier trabajador del Colegio en subsidio a quienes corresponderá presidir esa elección. Si dentro del plazo señalado en el inciso precedente no se efectuare la designación de miembros del Comité, corresponderá al inspector del trabajo respectivo adoptar las medidas necesarias para proceder a esa designación.
La instalación del Comité elegido se hará por la misma persona que convocó la elección.

ART.2 Transitorio
El requisito indicado por la letra d) del art. 10 para ser designado representante de los trabajadores en los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad sólo se exigirá después de 2 años contados desde la fecha de la publicación del presente reglamento en el Diario Oficial.


TITULO IX.
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N.°40, TÍTULO VI, DECRETO SUPREMO N.º 50 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. ARTÍCULO UNICO N.º 3, DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES).


ARTÍCULO 109
Los empleadores tienen la obligación de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos considerados son los inherentes a la actividad de cada institución.
Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos de producción o en su trabajo, sobre la identificación de los mismos (fórmulas, sinónimos, aspecto olor, color, etc.). 
Sobre los límites de exposición permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevención que deben adoptar para evitar tales riesgos.
Los empleadores deberán mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

ARTÍCULO 110.
Todo trabajador, y en especial el recién contratado o trasladado, no podrá desempeñar sus labores sin haber recibido previamente instrucciones básicas de prevención de riesgos y un entrenamiento previo sobre las tareas del área específica en que se desempeñará.
Para estos efectos el organismo de Capacitación de la institución y/o administración, tendrán la responsabilidad de hacer cumplir lo señalado en los párrafos anteriores y el jefe directo del área en donde se desempeñará el nuevo trabajador contratado o trasladado, no deberá aceptar la iniciación de sus labores sin que se haya cumplido con las etapas de entrenamiento previo y de seguridad.

ARTÍCULO 111.
La instrucción básica de prevención de riesgos comprenderá fundamentalmente los siguientes aspectos:

a. Instrucción de seguridad sobre el área en que le corresponderá desempeñarse al nuevo trabajador contratado o trasladado.
b. Interés de la institución en evitar todo tipo de accidentes.
c. Importancia de las pérdidas por accidentes para el trabajador, su núcleo familiar, la institución y el país.
d. La obligación de todo trabajador de informar a sus superiores de las condiciones peligrosas que encuentre en su trabajo. Si estas condiciones no fueren corregidas oportunamente, informar al Comité Paritario.
e. Obligatoriedad de informar inmediatamente al jefe directo de toda lesión que sufra en el desempeño de su trabajo, aún las más leves.
f. Observancia el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la institución y fiel cumplimiento de las normas de seguridad establecidas.

ARTÍCULO 112.
La instrucción sobre seguridad será responsabilidad del Supervisor o jefe directo.
El entrenamiento previo al trabajador consultará esencialmente los siguientes aspectos:


a. Información general sobre la organización y funcionamiento de la institución.
b. Conocimiento general del área donde trabajará y las restricciones que limitan el desplazarse por zonas que no le corresponden.
c. Conocimiento detallado del lugar donde se desempeñará el trabajador.
d. Instrucciones sobre aspectos más importantes de las funciones que desempeñará el trabajador.

	RIESGOS
	CONSECUENCIAS
	MEDIDAS PREVENTIVAS

	Caídas de igual o
distinto nivel

	- Esguinces
- Heridas
- Fracturas
- Contusiones
-Lesiones Múltiples.

	Para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es preciso adoptar las siguientes medidas:
- Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras de tránsito.
- Al bajar por una escalera se deberá utilizar los respectivos pasamanos.
- Utilizar calzado apropiado.
- Cuando se vaya a utilizar una escala tipo tijeras, cerciorarse de que esté completamente extendida antes de subirse.
- No utilice superficie irregular para subir o como plataforma base para realizar un trabajo en altura.
- Mantenga ordenado y aseado el lugar de trabajo.
- Mantenga los pasillos ordenados.
- Secar siempre que se caiga alguna sustancia que pueda provocar un accidente.

	Atrapamiento

	- Amputaciones
- Contusiones

	- Evaluar el área de trabajo
- Cerciorarse que el equipo a intervenir cuente con sus protecciones
- Si el objeto a intervenir es demasiado pesado pedir ayuda o buscar otro método de levante

	Radiación
ultravioleta o exposición
prolongada a
radiación solar
	Quemaduras de piel (eritema),
- Foto alergias o inflamación dolorosa de la córnea.
- Envejecimiento de la piel,
- Riesgo de contraer cáncer o catarata,
- Agravamiento
de enfermedades preexistentes en la piel y aumento de infecciones.
	Use el bloqueador solar adecuado para el tipo de piel (factor 30 o más).
- Aplique bloqueador 30 minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias veces durante la jornada de trabajo.
- Procure que se disponga bloqueador solar en dispensadores para facilitar el uso colectivo de éste y favorecer la repetición de las aplicaciones.
- Proteja con ropa especialmente los brazos, el cuello y la cara. Es
recomendable
- usar manga larga, casco o gorra de ala ancha en todo el contorno y lentes de Sol.
- Evite exposiciones directas al sol sin protección solar entre las 11.00 y las 16.00 y sepa que el daño máximo es entre 12.00 y 14.00.
- Beba agua u otros líquidos no alcohólicos permanentemente.
- Mantenga una dieta rica en frutas y verduras por su contenido en antioxidantes.
- Si fuese posible, procure que los trabajos se aplacen hacia horarios con menos radiación solar.
- Procure que se habiliten “mallas Rachel” u otro tipo de sombrillas en los puestos de trabajos fijos o con desplazamientos cercanos.

	Proyección de
partículas,
gases y
vapores.

	Lesiones como por Ej.:
- Cuerpos extraños
- Conjuntivitis
- Erosiones
- Quemaduras
	En las actividades que existan riesgos de proyección de partículas
(esmerilado, soldadura, corte con sierra circular, etc.), los involucrados deberán asegurarse de que las máquinas y equipos cuenten con protecciones y que estas permanezcan en su lugar y en óptimas condiciones.
A su vez, los trabajadores, deberán utilizar en forma permanente equipos protectores visuales y faciales que indiquen la supervisión, tales como gafas, lentes con vidrios endurecidos y protección lateral, caretas, protector facial, u otro que se estime conveniente.
Por otra parte, en los trabajos de oficina el mayor cuidado debe ir en los materiales con los cuales se trabajará y el orden y aseo de los lugares de trabajo.
Otro punto importante es la ventilación del lugar de trabajo cuando se pueda trabajar con gases, aerosoles, vapores entre otros.

	Exposición a
temperaturas
extremas
	Quemaduras.
	Utilice guantes adecuados al trabajo a realizar cuando manipule alimentos y equipos a temperatura.
- Planifique el trabajo

	Riesgos eléctricos
	Cortocircuito
- Incendio
- Schock nervioso
- Paro respiratorio.
- Heridas cortantes y
contusas
- Quemaduras de diversos grados
- Muerte
	No se deben recargar los enchufes eléctricos
- Se deben proteger todos los sistemas (conexiones que estén al descubierto).
- Mantener en condiciones óptimas los sistemas eléctricos (enchufes, interruptores, cables, etc.)
- No tironear los cables eléctricos.
- No operar sistema de tablero eléctrico, sin previa autorización.
- No intervenir tableros eléctricos que tengan tarjetas de peligro dispuestas.
- Toda nueva instalación eléctrica y su control debe ser hecha por personal especializado y autorizado para ello.
- No usar triples o ladrones de corriente.
- Mantener interruptores, enchufes y equipos eléctricos en buen estado y con conexión a tierra.
- No reforzar fusibles.
- No efectuar conexiones fraudulentas
- Instalar las puestas a tierra
- Usar equipos y artefactos eléctricos en buen estado y con conexión a tierra
- Usar cables con buena aislación.
- Usar enchufes en buen estado.
- No manipular equipos con manos húmedas,
- No intervenir ningún equipo, instrumental y tableros eléctricos sin la
debida autorización,
- Cualquier desperfecto deberá informarse a su jefe directo
- En el uso de extensiones eléctricas, estas deberán estar en excelentes condiciones de uso, en toda su extensión.

	Disfonías
profesionales.
	Uso excesivo de
las cuerdas
bucales.
	Impostar la Voz, aprovechando el aire para aumentar la intensidad o volumen.
No exponer el uso de la voz en forma excesiva.
Participar en cursos de Prevención de daño a la voz

	Riesgos de
contaminación
por alimentos
	Enfermedad infectocontagiosa
- Intoxicaciones
	Aseo e higiene personal meticuloso
- Uso de elementos de protección personal adecuado y utensilios de trabajo

	Fatiga
Musculares
	Disminución de
capacidad física,
- Cansancio,
	- Sentado deje caer los brazos, inspire profundo por la nariz y elimine suavemente por la boca.
- Durante algunos segundos, sentado, separe las piernas, inspire profundo y deje caer la cabeza y brazos, de manera de que estos cuelguen.
- Acerque el mentón al pecho e inspirando lleve la cabeza atrás, descanse 3 segundos, bote el aire y vuelva a la posición inicial.
- Estando de pie, con las manos en la cintura, efectúe rotación de los hombros hacia atrás y hacia delante.
- Estando sentado, deje caer los brazos, con manos abiertas, mueva manos y antebrazos libremente.

	Incendios y
explosiones
	Daños a las personas
-Asfixia
-Shock nervioso
Destrucción de equipos y
materiales

	Se encuentra prohibido FUMAR dentro del colegio. Sólo podrá fumarse en lugares habilitados y señalizados especialmente para tal efecto.
- Se debe mantener libres de objetos o elementos los pasillos de
circulación.
- Todos los equipos contra incendio deben estar en buen estado de conservación, operables y libres de obstáculos.
- Trabajos de soldadura deben ser autorizados y controlados de acuerdo a lo que estipule el colegio de acuerdo con el ejercicio de los trabajos a desarrollar.
- Para el control de riesgos, en la actividad de manejo de materiales, es fundamental que los Jefes de Unidades, directores y Trabajadores conozcan

	Manejo de
materiales

	- Lesiones por
sobreesfuerzo
(lumbago).
- Lesiones
columna
vertebral.
- Distensiones
musculares.
- Heridas
- Fracturas

	Las características de los materiales y los riesgos que éstos presentan.
- Entre las medidas preventivas podemos señalar:
- Al levantar materiales el trabajador deberá doblar las rodillas y mantener la espalda lo más recta posible.
- Si es necesario se deberán complementar los métodos manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.
- No sobrestimar la capacidad física.
- Solicitar ayuda si es necesario.
- Uso de carros manuales y/o vehículos.
- El método correcto de levantamiento manual de materiales consiste:
- Utilización total de los músculos.
- Utilización de la fuerza propia el cuerpo.
- Las etapas de este método son:
- Posición correcta de los pies (uno al lado, el otro detrás del objeto a levantar.
- Espalda recta.
- Barbilla adentro.
- Sujeción firme de la carga (agarre palmar).
- Codo y brazos pegados al cuerpo.
- Mantener el peso del cuerpo directamente sobre los pies.
- Se deberán utilizar los equipos de protección personal que la situación aconseje (guantes, calzado de seguridad, etc.).
- Se deberá estar bien informado de la capacidad de la carga máxima,

	Golpe por
objetos

	- Traumatismo Encéfalo craneano
- Fracturas
- Contusiones
- Heridas al cuero cabelludo
- Heridas a los pies

	- En áreas donde haya elementos almacenados en altura, deberá trabajar solo personal autorizado.
- Se utilizarán las escalas adecuadas tomando la precaución de evitar que caigan objetos sobre las personas que circulan por los alrededores.
- Efectuar un almacenamiento adecuado.
- Mantener lugar de trabajo libres y ordenados
- Evaluar los trabajos a realizar

	Líquidos o
alimentos
derramados

	-Resbalones
- Caídas
- Torceduras
- Golpes
	- Limpieza inmediata de la sustancia derramada.
- Señalización clara del área afectada

	Exposición a
solventes
orgánicos o
detergentes

	- Daños cerebrales
- Daños a la piel
- Daños a la sangre
- Daños al sistema respiratorio

	- Se deberá efectuar periódicamente evaluaciones ambientales para establecer los grados de exposición del personal que trabaja en labores de aplicación de limpiadores químicos. Solo cuando la situación lo amerite.
- A fin de optimizar el control del riesgo se proporciona a los trabajadores expuestos protección respiratoria. (cuando el trabajo lo amerite)
- Permanentemente se está estudiando nuevos sistemas de ventilación en los lugares donde se trabaja con estos productos.

	Tendinitis en
Laboratorios: Se
origina por trabajo
repetitivo debido a las tareas propias de la actividad o por posturas inadecuadas.
	Lesiones leves a graves.

	- Realizar los trabajos siempre apoyando antebrazo sobre la superficie de la mesa alternando las tareas y rotación del personal.
- El personal debe incluir en su trabajo diario pausas, en las que debe aplicar
ejercicios compensatorios,



	Incendios y/o
explosiones por
líquidos
inflamables

	Lesiones leves a
graves.
	- Nunca debe manipular líquidos inflamables cerca de fuentes de calor o viceversa.
- No recargue los sistemas eléctricos y utilice extensiones en condiciones
normales.
- Utilice materiales recomendado por el fabricante para el uso en los equipos.
- En caso de incendio de la alarma.
- Prohibido fumar en las instalaciones.
- Acate el procedimiento de acuerdo al plan de emergencia del Establecimiento.

	Corte o
punción: por el
quiebre de material
de vidrio (vasos,
pipetas, probetas, porta objetos, etc.), ya sea por manipulación o lavado.
	Lesiones leves a
graves

	- Manipular en forma cuidadosa el material de vidrio instrumental y
equipamiento,
- Revisar equipos o herramientas de trabajo con el fin de poder encontrar
defectos o aristas que puedan provocar lesiones.
- informar de forma inmediata.


	Incendios y/o explosiones de gas: escape por una válvula abierta o manguera rota, utilización de gases y líquidos inflamables.
	Lesiones leves o
graves

	-Al sentir olor a gas, no encienda llamas ni luces, abra puertas, ventanas y proceda a cortar válvula principal de gas, no permanezca en el interior de  recinto y notifique a sección mantenimiento.
-Nunca debe manipular líquidos inflamables cerca de fuentes de calor.
Mantenga cilindros de gases inflamables cerrados.
-No recargue los sistemas eléctricos.

	Sismos o Movimientos telúricos: ya que por la naturaleza de nuestro país hay un alto porcentaje a manifestaciones sísmicas.
	Lesiones leves a graves
	-Guardar la calma en todo momento
- Aplicar procedimiento de emergencia del establecimiento



SE PONE EN CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE LOS SIGUIENTES RIESGOS
ESPECIFICOS EN EL ESTABLECIMIENTO.

1. INCENDIO
CONSECUENCIAS:
Quemaduras, asfixias y muerte.

Medidas de Prevención:
· Manténgase un estricto orden y aseo en todas las dependencias. Los desperdicios son un potencial de incendio.
· Debe tenerse especial cuidado con los útiles de aseo.
· Se encuentra estrictamente prohibido fumar o hacer fuego en todas las dependencias.
· Las instalaciones eléctricas, deben mantenerse en muy buen estado. No se deben recargar ni hacerles reparaciones provisorias.
· Debe evitarse el uso de múltiples o “ladrones de corriente”, porque debido al recargo de la línea a que están conectados provocará recalentamiento y corto circuito.
· Ante de encender cualquier artefacto de gas licuado o de cañería (cocina, calefón y estufa) cerciórese de que no hay olor a gas, si los hubiere, ventile bien el lugar y pida que se inspeccione para detectar fugas de gas.
· Al encender un artefacto a gas primero encienda el fósforo y después abra la llave de gas. Cierre la llave si el fósforo se apaga e inicie la operación de nuevo.
· Debe mantenerse un stock suficiente de extintores portátiles bien señalizados y con acceso expedito. La revisión periódica debe permanecer siempre actualizada.
· Todo el personal debe conocer los diferentes tipos de extintores, su uso y forma de operarlos.
· Todos los artefactos y máquinas de oficina eléctricos deben quedar desenchufados al término de la jornada de trabajo.
· No dejar materiales en las áreas de tránsito, ya que pueden ser causas de accidente o bien dificultar la evacuación en caso de emergencias.
· Conocer procedimiento de evacuación, de respuesta en caso de emergencia.
· En caso de amago de incendio actuar de la siguiente manera:
· Detectado el amago, informe inmediatamente.
· Traslade el extintor apropiado más cercano al lugar afectado y acciónelo.
· Utilice el sistema de red húmeda en caso de que sea necesario.
· Ante un incendio declarado, abandone de inmediato el recinto y facilite la acción de personal Especializado

ADVERTENCIAS.
Nunca combata un fuego:
· Si el fuego se está esparciendo más allá del lugar donde empezó
· Si usted no puede combatirlo de espalda a una salida de emergencia.
· Si no tiene el equipo adecuado para combatir fuego.
· En cualquiera de estas situaciones NO COMBATA EL FUEGO USTED MISMO, PIDA AYUDA
INMEDIATAMENTE.

Cómo utilizar un extintor portátil:
· Tire el pasador.
· Apunte la boquilla hacia la base de las llamas
· Apriete el gatillo manteniendo el extintor en posición vertical.
· Mueva la boquilla de lado a lado cubriendo el área del fuego con el agente extintor.

Cómo evacuar un edificio en llamas:
· El último en salir de la habitación no debe cerrar la puerta, solo ajustarla. El cerrar las puertas dificulta los esfuerzos de rescate y búsqueda de Bomberos.
· Proceda hacia la salida tal como está indicado en el plan de Acción de Emergencias.
· Manténgase cerca del piso para evitar el humo y los gases tóxicos. El mejor aire se encuentra cerca del piso, así que gatee si es necesario.
· Si es posible, cubra su boca y nariz con un trapo para ayudar su respiración.
· Utilice las rutas de salida de emergencia siguiendo la señalización existente.
· Una vez afuera del edificio, repórtese al área pre–establecida para facilitar la cuenta del personal.

Qué hacer si una persona está envuelta en llamas.
· Si usted resulta envuelto en llamas: Deténgase, tírese al piso, revuélquese en el piso esto apagará las llamas y le puede salvar la vida.
· Si un compañero está envuelto en llamas, apague las llamas envolviéndolo con una manta o alfombra: Esto puede salvarlo de serias quemaduras y hasta de la muerte.

Qué hacer si está atrapado en un edificio en llamas
· Si está tratando de escapar de un fuego, nunca abra una puerta cerrada sin antes palparla.
· Use la parte posterior de su mano para evitar quemarse la palma de la mano. 
· Si la puerta está caliente, busque otra salida, selle las grietas alrededor de las puertas y ventanas con lo que tenga a la mano.
· Si está atrapado, busque un teléfono y llame al Departamento de Bomberos, dándoles su dirección exacta.
· Si respirar le resulta difícil, trate de ventilar la habilitación,
· No espere una emergencia para descubrir que no puede abrir las ventanas.


2. SISMO Y/O TERREMOTO
Consecuencias:
Heridas, Contusiones, Lesiones, Traumatismos, Incapacidad, Muerte.
Medidas de prevención:

· En el lugar de trabajo, y en general en aquellos lugares donde permanezca con mayor frecuencia,
· debe conocer los sitios seguros en caso de terremoto como, asimismo, vías de escape seguras; en caso de edificios en altura o lugares de aglomeración debe advertirse a las personas de los peligros que encierra un escape atolondrado.
· Los puntos más seguros de una edificación son los dinteles de puertas, en especial las de salida, o junto a los pilares estructurales y lejos de ventanales, muebles pesados, adornos inestables y revoques.
· Bajo una mesa o escritorio se puede evitar la caída de objetos o escombros, mantenga esos espacios libres.
· Mantenga siempre expedita la salida de su lugar de trabajo ya sea al patio o a la calle.
· Conservar en un lugar accesible y en buen estado los elementos necesarios para afrontar la emergencia, entre ellos:
· Disponga a mano de una linterna, asegurándose que este en buenas condiciones
· Disponga de un Botiquín, con elementos de primeros auxilios
· Bidones con agua fresca
· Radios a pilas, para informarse de lo ocurrido y cumplir instrucciones.
· Herramientas útiles para la remoción de escombros.
· No perder la calma, aunque se deba actuar rápido, no se debe huir o gritar pues con eso desata el pánico. Hay que controlarse. Trate de calmar a los otros.
· No corra por los patios o calles en forma despavorida, corre peligro y además contagia y asusta a otras personas.
· Los ocupantes de edificios y oficinas deben saber con anterioridad si pueden permanecer sin mayores riesgos en el interior o si conviene y es posible evacuar el lugar de inmediato.
· Si el temblor es grande salga hacia un lugar abierto seguro, lejos de cables eléctricos y murallas altas: La evacuación debe hacerse de acuerdo con el plan de Emergencia, para una salida rápida y segura a un punto donde puedan llegar todas las personas.
· Si permanece dentro del interior de la oficina, protéjase debajo de los marcos de las puertas, bajo una mesa firme, un escritorio, o bien sujetarse a un pilar de la estructura central de la edificación. 
· Cuidado con muebles grandes que pueden correrse o volcarse y aprisionarlo.
· Cuidado con espejos y ventanales; pueden quebrarse o estallar por explosiones o torsiones.
· Si el edificio es alto no se precipite a los balcones, a las salidas o escalas; manténgase en el interior, es más seguro.
· No corra ni use los ascensores, recuerde que se corta la electricidad y puede quedarse encerrado.
· Evacuar por escalas y puertas de escape es útil sólo en el caso de edificios de pocos pisos, como este establecimiento educacional (dos pisos).
· Si es posible corte el suministro de agua, luz, gas. Desconecte equipos que tenga encendidos.
· Evite los peligros de una aglomeración en la salida, protéjase en el interior.
· No use fósforos ni velas ni otro tipo de lámparas antes de asegurarse que no hay escapes de gas u otros combustibles.
· Si es de noche, use sólo linternas a pilas para alumbrarse.
· No se empecine en salvar objetos materiales arriesgando la vida.
· Si está en el exterior, aléjese de murallas altas o calles con grandes edificios; caen murallas, vidrios y objetos. Manténgase alejado de postes de alumbrado por caída de cables, focos, etc.
· En terremotos grandes pueden incluso caer ramas o troncos de árboles.
· Recuerde que después de un terremoto seguirá temblando, es normal que así ocurra, por lo que deberá permanecer alerta. Las réplicas pueden ser de una intensidad similar al movimiento original.
· Encienda lámparas o artefactos eléctricos solo después de tener la seguridad de que no hay escapes de gas: Use su linterna.
· No camine descalzo, puede haber objetos o escombros cortantes en el suelo.
· No mueva a heridos graves, salvo algún peligro mayor.
· Termine de cerrar los pasos de agua, luz y gas. Revise los daños en las redes de suministro correspondientes, no las vuelva a usar hasta tener la seguridad de su buen funcionamiento.
· Observe los lugares de posibles incendios.
· Después que haya terminado el terremoto, revise el edificio.
· Averigüe la magnitud de los daños, si presenta hundimiento o desperfectos en el techo, inclinación de paredes, grietas; preocúpese de verificar si estas grietas atraviesan el muro o si son superficiales.
· Visualice los lugares donde puede producirse una caída de escombros.
· Después de esto decida provisoriamente si debe proceder a evacuar parcial o totalmente el edificio o si es posible permanecer en el.
· Serénese y tranquilice a sus compañeros de trabajos y evite que ingieran calmantes u otros medicamentos sin la recomendación de un especialista.
· No malgaste agua o alimentos. Planifique su uso, de prioridad a los perecibles. Si es menester dormir a la intemperie, prepare su campamento con todo lo necesario durante horas diurnas.
· Revise si hay problemas de alcantarillado.
· Si se encuentra en centros de actividad, organice el traslado de heridos y el regreso a hogares en conjunto con sus compañeros de trabajo o estudio, definiendo el plan más adecuado a las circunstancias.
· No transite por las calles afectadas por el terremoto, ni que tengan edificios altos. Evite las veredas con paredes altas.
· Cuidado con cables eléctricos caídos, o los objetos en contacto con estos.
· No haga viajes innecesarios en vehículo o a pie, por curiosear.
· Inicie la limpieza de basuras, derrames de líquidos inflamables y despeje de escombros el interior y contornos de su lugar de trabajo.
· Exija el despeje de las vías públicas y arreglos de redes de suministro, a las entidades correspondientes.


TÍTULO X
PARA EL PERSONAL EXPUESTO A TRABAJO AL SOL Y EN CONFORMIDAD A LA LEY NÚM. 20.096.


ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL APLICABLES A LAS SUSTANCIAS AGOTADORAS DE
LA CAPA DE OZONO.

Los rayos ultravioletas (UV) son un tipo de energía invisible emitida por el sol y que forma parte del espectro de la luz. A la superficie de la tierra llegan dos tipos de radiaciones: los rayos UV-A (320-400 nanómetros) y los rayos UV-B (280-320 nm).
Los rayos UV-A penetran más profundo en la piel, hasta la dermis (segunda capa de la piel) indirectamente causan alteración del ADN que aumenta el riesgo de cáncer cutáneo y foto envejecimiento.
Los UV-B actúan en la primera capa de la piel (epidermis) y poseen alta energía. Son los que producen el eritema solar o enrojecimiento. Participan en la quemadura solar y son los principales responsables, por una alteración directa del ADN celular, de la aparición de cáncer baso celular y espino celular.



VALORES DEL ÍNDICE Y CATEGORÍAS DE EXPOSICIÓN.

	Intervalo de valores del índice UV
	Categoría de exposición

	Menor a 2
	BAJA

	3 a 5
	MODERADA

	6 a 7
	ALTA

	8 a 10
	MUY ALTA

	11 y más
	EXTREMADAMENTE ALTA




CLASIFICACIÓN DE TIPOS DE PIEL

	TIPO
DE
PIEL
	FOTOTIPO DE PIEL
	COLORES DE PIEL

	FACTOR DE PROTECCIÓN SOLAR RECOMENDADO
(FPS)
	EXPOSICIÓN
SEGURA
(MINUTOS)

	I
	Siempre se quema y
nunca se broncea

	Piel muy clara y con pecas, pelo rubio y ojos claros, la piel tarda 5 minutos en ponerse roja
	30 a 50

	60 A 120 min. En
horario bajo.


	II
	Se quema rápidamente y se broncea lento
	Piel clara, rubios de piel sensible, la piel tarda 5 minutos en ponerse roja
	30 a 50

	75 a 100 min. En
horario bajo


	III
	Se quema moderadamente se
broncea gradual y
uniforme
	Tez morena clara piel de sensibilidad normal, la piel tarda 30 minutos en ponerse roja.
	20 a 30

	100 a 150 min. En
horario bajo


	IV
	Se quema muy poco y
se broncea bastante
	Piel poco sensible, tez morena oscura, la piel tarda 30 minutos en ponerse roja.
	10 a 20

	120 a 240 min. En
horario bajo


	V
	Rara vez se quema, se broncea intensamente
	Piel poco sensible, tez morena oscura, la piel tarda 30 minutos en ponerse roja.
	10 a 20

	240 A 350 min. En horario bajo


	VI
	No se queman
	Raza negra y mulatos
	10
	




Los trabajadores deben tener en cuenta lo siguiente:

06:00 AM: Sale el sol, no hay riesgo para la piel.

07:00 a 09:00 AM: El sol es inofensivo.

10:00 AM: Aplicar protector solar 30 minutos antes de exponerse al sol.

11:00 AM a 16:00 PM: Periodo más dañino. Evite exponerse directamente al sol. Usar polera o camisa manga larga y gorro de ala completa.

17:00 a 18:00 PM: Sol aún dañino para la piel.

19:00 a 20:00 PM: Sol no presenta gran riesgo para la piel.

21:00 PM: Puesta de sol sin riesgo para la piel.

La institución adoptará las siguientes medidas de necesarias para proteger eficazmente a sus trabajadores cuando puedan ser expuestos a radiación ultravioleta:

a. Gafas protectoras contra radiaciones UV.
b. Gorro de ala Ancha.
c. Bloqueador solar factor 30 o superior.

Como medida de protección adicional está prohibido trabajar con poleras manga corta y pantalón corto, bermudas o pescadores, cuando el tiempo de exposición sobrepase los márgenes establecidos.

Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberán llevar indicaciones que señalen el factor de protección relativo a la equivalencia del tiempo de exposición a la radiación ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono.

Corresponderá al Servicio Nacional del Consumidor velar por el cumplimiento de la obligación establecida en este artículo, y su infracción será sancionada conforme a la ley N° 19.496, sobre Protección de los Derechos de los Consumidores.



TITULO XI
REGULACIÓN DE CARGA HUMANA.

El establecimiento utilizará medios adecuados, especialmente mecánicos, para evitar la manipulación manual habitual de las cargas. Asimismo, el establecimiento a través de su Prevencionista o persona asignada por la administración encargado para desempeñar funciones de seguridad, con la colaboración del organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, entregará información y capacitación respecto de los métodos de trabajo que se deben utilizar para proteger la salud de los trabajadores.

En el evento que el manejo o manipulación manual de carga sea inevitable y las ayudas mecánicas no puedan usarse, no se permitirá que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.
Tratándose de menores de 18 años y de mujeres, la carga máxima de manejo o manipulación manual será de 20 kilogramos.

Las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas se encuentran estrictamente prohibidas.

El establecimiento educacional, en la organización de sus faenas, procurará la utilización de medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, entre las que se pueden indicar:

a) Grúas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
c) Otros, que ayuden a sujetar más firmemente las cargas y reduzcan las exigencias físicas del trabajo.

El manejo o manipulación manual de carga, deberá sujetarse estrictamente a las directrices que estipulen y normas fijadas por el establecimiento, las que serán informadas e instruidas a los trabajadores.

Será obligación del trabajador cumplir con dichas directrices y normas de trabajo para el manejo o manipulación manual de carga, y con las obligaciones y prohibiciones que para tal efecto se contienen en este Reglamento Interno.

Se prohíbe recurrir a la manipulación manual de carga, en todas aquellas operaciones en que se cuente con sistemas automatizados o con ayudas mecánicas.

Las jefaturas y, en general, las líneas de mando deberán velar por el estricto cumplimiento de estas normas. En el evento, que constaten alguna infracción o vulneración de estas, deberán informarlo por escrito al Prevencionista o la persona encargada y destinada por el establecimiento para que se apliquen las sanciones que correspondan.

El establecimiento constantemente evaluará los riesgos a la salud o a las condiciones físicas de los trabajadores cuando corresponda, derivados del manejo o manipulación manual de carga, de conformidad a los criterios de la normativa vigente.

En los casos, que sea necesario el manejo o manipulación manual de carga, el trabajador deberá observar las siguientes reglas para evitar riesgos durante el proceso de levantamiento manual de materiales; donde existe un método estandarizado que se basa en dos principios:
Utilización de todos los músculos de las piernas.
Utilización del propio peso del cuerpo para iniciar un movimiento horizontal.
Para ello se recomienda considerar los siguientes pasos:

1° Posición correcta de los pies
Al enfrentarse a una carga que se debe levantar, lo primero es pararse frente a ella de manera correcta, es decir, los pies han de asentarse firmemente y tan cerca del objeto como sea posible.
Por regla general, lo mejor es poner un pie más adelante que el otro, ya que los pies cómodamente abiertos dan mayor estabilidad. 

El pie posterior se coloca en posición de fuerza impulsora, para efectuar el levantamiento para este caso se debe considerar que el trabajador esté seguro de que la carga a levantar está en relación con su capacidad física, en caso contrario deberá pedir ayuda.

Además, deberá examinar exhaustivamente el material a levantar, para cerciorarse de la forma más cómoda y firme de tomarla.

Por último, deberá examinar el piso en torno al objeto y el sector señalado como camino para el desplazamiento, para detectar irregularidades y estorbos.

2° Espalda Recta
Posteriormente, se debe flexionar las piernas y agacharse junto a la carga (ponerse en cuclillas), manteniendo la espalda lo más recta posible.

La espalda recta no significa, necesariamente, verticalidad.
En este método, la espalda tiene una cierta inclinación, que parte de la cadera y mantiene sus curvaturas normales. Esta curvatura normal es lo que se conoce como “espalda recta”.
Con este levantamiento a espalda recta, la columna vertebral se encuentra lo suficientemente rígida y la presión sobre las vértebras lumbares se distribuye uniformemente. Al efectuar un levantamiento con la espalda doblada, la columna vertebral forma un arco y los músculos inferiores de la espalda padecen sobreesfuerzo, al tiempo que la presión en las vértebras deja de repartirse uniformemente.
Además, al levantar carga con la espalda doblada, se produce un excesivo esfuerzo de los músculos de la espalda.

Cuando se levanta un objeto del suelo, utilizando las piernas al máximo, la espalda se mantiene recta, aunque inclinada hacia delante. Con el levantamiento producido la espalda vuelve a su posición vertical al enderezar las piernas.

3° Meter la barbilla
Una vez enfrentado el material que se debe cargar, manteniendo la posición de la espalda rectilínea, se mete la barbilla hacia el pecho, con el objeto de que el cuello y cabeza mantengan la línea recta de la espalda y mantengan derecha y firme la columna vertebral.
La postura de la barbilla metida ha de adoptarse inmediatamente antes del levantamiento y ha de mantenerse durante todo el movimiento.

4° Agarre palmar
En ese momento se debe tomar firmemente la carga, sujetándola con ambas manos (agarre palmar), esto porque con esta parte de la mano se puede realizar mucho mejor el esfuerzo que con los dedos, lo que provocaría una presión exagerada en los mismos y forzando ciertos músculos y tendones del brazo.

Este es el momento de considerar la calidad de las superficies, es decir, si están limpias y libres de astillas, rebarbas o grasa, casi siempre es conveniente el uso de guantes, para evitar que el objeto resbale y dañe las manos.

5° Brazos pegados al cuerpo
Al levantar y manipular pesos, los brazos deben quedar cerca del cuerpo y, siempre que sea posible, en posición recta para evitar el sobreesfuerzo que al doblar codos o levantar los hombros se produciría sobre los antebrazos y pecho

6° Empleo del peso del cuerpo
Una vez que se ha levantado el tronco y enderezado las piernas, el peso del cuerpo se debe mantener directamente sobre los pies.

Sumando la posición correcta de los pies a la flexión y extensión de las piernas, se puede aprovechar el peso del cuerpo para tirar o empujar un objeto y para iniciar el movimiento hacia delante, como si fuera a colocar un objeto en una estantería, rompiendo más fácilmente la inercia de la posición determinada.

Al levantar el objeto del suelo, el impulso dado por el pie posterior, combinado con la extensión de las piernas, hará que el cuerpo se mueva hacia delante y hacia arriba, poniéndose un desequilibrio un instante, lo que se corrige inmediatamente moviendo hacia delante la pierna atrasada, como si fuera a caminar, y llevando a cabo el levantamiento en ese momento. Este movimiento hacia delante da como resultado la transición suave en el levantamiento y el transporte.

En la postura de pie, el cuerpo erguido se sostiene sobre la planta de los pies apoyados sobre el suelo horizontal. En la postura sentada el cuerpo dispone de un apoyo suplementario. El asiento. En la postura sentada el peso del cuerpo se distribuye entre el asiento y el suelo; sobre el suelo gravita aproximadamente un 16 % del peso total.

El equilibrio óptimo de la postura, es decir, el equilibrio entre las masas corporales que descansan sobre el asiento y las que descansan sobre el suelo, se consigue con el tronco en posición vertical, los músculos horizontales, las piernas verticales y los pies horizontales descansando sobre el suelo.
En esta situación se hace evidente que la altura del asiento debe ser sensible igual a la longitud de las piernas y como consecuencia los pies no descansaran sobre el suelo, debe utilizarse un reposapiés o una pequeña banqueta como complemento.

En la posición de “sentado” también debe mantenerse el tronco erguido, con los hombros hacia atrás y la columna vertebral recta, y no dejar que el cuerpo se doble hacia delante arqueando la espalda.
Por lo que se refiere al asiento, lo ideal es utilizar una silla rígida, que “sujete”, con respaldo suficientemente alto sobre el que pueda apoyarse la columna vertebral, en toda su extensión, en posición vertical

En postura sentado y siempre que sea en una zona próxima al tronco, no se deberían manipular cargas de más de 10 kg, ya que la capacidad de levantamiento mientras se está sentado es menor que cuando se manejan cargas en posición de pie, debido a que no se puede utilizar la fuerza de las piernas en el levantamiento, el cuerpo no puede servir de contrapeso y por tanto la mayor parte del esfuerzo debe hacerse con los músculos más débiles de los brazos y el tronco. Se debe evitar manipular cargas a nivel del suelo o por encima del nivel de los hombros y hacer giros e inclinaciones del tronco.

No debe mantenerse durante demasiado tiempo la misma posición, ya sea está sentada o de pie.
Hasta la mejor postura puede producir fatiga si no se permite relajar, de vez en cuando, a los músculos posturales y a la columna vertebral.

Deben realizarse pausas, cambiando la posición del cuerpo y efectuando movimientos suaves de estiramientos de los músculos.
Por lo que se refiere a la conducción de vehículos, no es aconsejable hacerlo durante más de dos horas consecutivas sin descansar.

Se debe considerar las siguientes recomendaciones:

1) No girar nunca la cintura cuando se tiene una carga entre las manos. Es preferible pivotar sobre los pies evitando el giro del tronco.

2) El levantamiento y transporte de cargas, empujar carretillas, contenedores, etc., deberá hacerse sin brusquedades y evitando siempre el encorvamiento de la espalda.

3) No levantar una carga pesada por encima de la cintura en un solo movimiento.

4) Controlar el levantamiento de cargas pesadas, sobre todo cuando se hace por encima de los hombros. Emplear medios mecánicos o hacerlo entre varias personas. Es necesario manejar una carga entre dos personas siempre que:

4.1) El objeto sea voluminoso, independientemente de su peso, pero dificulte la visibilidad.

4.2) Cuando una persona tenga que levantar un peso superior a 30 Kg. y su trabajo habitual no sea el de manipulación de cargas.

4.3) Cuando el objeto sea muy largo y una sola persona no pueda trasladarlo de forma estable.

4.4) En la manipulación de cargas, si es posible, utilice medios mecánicos de ayuda tales como carros, sobre todo si las cargas son pesadas o si la frecuencia con que éstas se manipulan es elevada.

5) Comprobar previamente el recorrido por donde se ha de transportar la carga de forma que se asegure que no existen obstáculos, desniveles, productos resbaladizos, etc., que nos puedan desequilibrar cuando vayamos cargados.

6) Cuando se trabaje con herramientas pesadas, se mantendrá una posición equilibrada haciendo pausas suficientes para recuperar la fuerza.

7) Evitar siempre el ir encorvado.

8) No adopte una posición distendida cuando esté sentado o conduciendo.

9) Es conveniente mantenerse físicamente en forma haciendo ejercicio regularmente. Caminar y nadar es muy recomendable.

10) Evitar en lo posible los trabajos que se realizan de forma continuada en una misma postura, alternando tareas y realizando pausas en función del esfuerzo que exija cada puesto de trabajo.

11) Cuando el peso y/o la estabilidad del centro de gravedad de la carga generen dudas en el trabajador, se alzará en primer lugar un lado ya que no siempre el tamaño de la carga ofrece una idea exacta de sus características y peso real. Las cargas con el centro de gravedad descentrado se manipularán con el lado más pesado cerca del cuerpo


TITULO XII
RIESGOS PSICOSOCIALES.

LOS FACTORES PSICOSOCIALES en el ámbito ocupacional, como lo establece la OMS y MINSAL, hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de organización, al contenido del trabajo y la ejecución de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (física, psíquica o social) del trabajador y sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2013).
Con fecha 12 de junio de 2013, mediante Resolución Exenta N° 336, el Ministerio de Salud aprueba el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo. Este comenzó a regir en período de marcha blanca por 2 años desde el 1 de septiembre de 2013, para los rubros de comercio (retail), transporte e intermediación financiera. Y desde el 1 de septiembre del 2015 comenzó a regir para todos los rubros.

La empresa, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que están expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, según lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO – ISTAS 21).

TÍTULO XIII
Aplicación Ley del Tabaco Nº 21.105

Artículo 11 de la Ley 20.105
Prohíbe y determina los lugares y condiciones en que se pueden fumar en las empresas.
Al hacer una relación de los lugares y restricciones donde no se puede fumar, menciona los recintos o dependencias de los órganos del estado. Estas mismas limitaciones las hace aplicables “a las empresas, establecimientos, faenas o unidades económicas obligadas a confeccionar un reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, en conformidad a las normas del código del trabajo”. Por consiguiente, estas reglas aplicables a los recintos del Estado serán aplicables a las empresas privadas si tienen la obligación de tener un Reglamento Interno. Esta obligación según lo dispuesto en el artículo 153 del código del trabajo. Por consiguiente, de la lectura de esta Ley y su modificación se desprende que deberán observar lo siguiente:

a. Al ser el lugar de trabajo un establecimiento educacional queda estrictamente prohibido fumar dentro de cualquier parte de las dependencias de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS.

b. Además de poder no fumar cuando se encuentre fuera del establecimiento, pero en representación de la Corporación.

TÍTULO XIV
DISPOSICIONES FINALES DE VIGENCIA.

ARTÍCULO 113.
El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrará a regir desde el primer día de ingreso a sus labores, después de haber sido puesto en conocimiento de los trabajadores previa charla de inducción.

Asimismo, la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS entregará un ejemplar en impreso o digital de este reglamento a cada trabajador según corresponda.


ARTÍCULO 114.
En el ejercicio de sus atribuciones inherentes de organizar, dirigir y administrar la empresa, la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, está facultada legalmente para alterar, modificar incluso reemplazar el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad ciñéndose a las normas legales que reglan la materia.

PROTOCOLO MEDIDAS PREVENTIVAS Y ACTUACIÓN FRENTE A CASOS COVID-19
Importante: Desde el Equipo Directivo se designará un encargado o encargada para la implementación de las orientaciones establecidas en este protocolo y mantener un registro actualizado de las tareas diarias realizadas. 
Este documento está sujeto a modificaciones en caso de requerirlo para su mayor eficiencia y funcionamiento, de acuerdo con el contexto. 
1- FUNDAMENTACIÓN 

Debido a la situación actual en la que se encuentra el mundo en general por la pandemia provocada por el virus COVID-19, es que se torna de suma importancia implementar diversas medidas preventivas, de higiene, distanciamiento social y funcionamiento que serán utilizadas, además la forma de actuar ante alguna situación que pueda poner en riesgo a cualquier persona de la comunidad educativa. 
Por la posible supervivencia del virus en el medio ambiente y diversas superficies durante varias horas, las instalaciones y áreas potencialmente contaminadas con el virus COVID-19, se deben limpiar y desinfectar frecuentemente, utilizando productos químicos que sean eficaces para eliminar los microorganismos: virus, gérmenes, bacterias, etc.
 Es necesario adoptar todas las medidas de seguridad necesarias antes, durante y después de ejecutar las actividades conducentes al proceso de limpieza y desinfección de sitios potencialmente contaminados con el virus COVID-19. 
 Este protocolo se basa en el conocimiento actual sobre la pandemia del virus COVID-19, las exigencias y recomendaciones provenientes del Ministerio de Educación y Ministerio de Salud de Chile para actuar de forma apropiada frente al contexto actual.

2-OBJETIVO 
Proporcionar acciones, orientaciones educativas y administrativas sobre las medidas de prevención, higiene, distanciamiento social y funcionamiento en nuestro Colegio. Mantener informada a nuestra Comunidad Educativa, Padres y Apoderados, estudiantes, profesores y personal general de las medidas que se deben adoptar para evitar el contagio de COVID-19 en el Colegio Corazón de Jesús de Renca.

3-OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
a) Definir medidas de prevención y control individuales, medidas colectivas para promover la higiene y el cuidado personal, promoviendo una cultura de corresponsabilidad.
b) Definir medidas de funcionamiento y distanciamiento social para alumnos y funcionarios del establecimiento, en las diversas áreas del establecimiento.
 4-MEDIDAS PREVENTIVAS:
1. Medidas Preventivas:
· Lavado de manos con agua y jabón o alcohol gel.
· Distanciamiento social (dentro de lo posible).
· Uso de mascarillas en lugares cerrados.
· Ventilación constante en espacios cerrados.
· Limpieza-desinfección. 


2. Ingreso y Permanencia
Todos los integrantes de la comunidad escolar deberán ingresar al establecimiento conociendo todas las medidas y protocolos declarados por el colegio.

· El ingreso será por el portón de entrada en calle Baquedano.
· Se tomará la temperatura a todos los funcionarios y alumnos al ingreso al establecimiento en la puerta de ingreso con apoyo del personal administrativo, pudiendo ingresar sólo si la temperatura es inferior a 37,8°. En caso de que un alumno tenga una temperatura superior a 37,8° y el apoderado se haya retirado, este será llevado a la sala de aislamiento COVID-19 por personal autorizado del colegio, hasta que llegue su apoderado a retirarlo del establecimiento.
· El uso de mascarilla es obligatorio en todo momento, de uso personal y se debe realizar recambio cada 2 horas (después de cada recreo antes de ingresar a las salas de clases).
· Horarios diferidos de salidas en 1° y 2° ciclo para disminuir aglomeraciones.
· Respetar demarcaciones exteriores e interiores de un metro de distancia.
· Se dispondrá alcohol gel al ingreso del colegio y en las salas de clases.
· Los alumnos deben llevar sus colaciones, materiales y una muda en el caso de los más pequeños (Pre-básica).
· Los funcionarios y alumnos deberán mantener distancia física en todo momento (principalmente en salas de clases y lugares cerrados).
· Los funcionarios y alumnos deberán respetar la disposición y demarcación realizada en los recintos cerrados (sala de clases, sala de profesores, comedor de alumnos).
· Los alumnos deberán respetar las demarcaciones de seguridad que existan dentro del colegio.
· Habrá diversas señaléticas para reforzar las medidas de prevención.
· Los recreos serán diferidos para evitar aglomeraciones (1° y 2° ciclo).
· Tanto al ingreso como a la salida, los alumnos estarán a cargo de profesores.
· Registrar los nombres y temperatura de funcionarios, visitas y proveedores para poder establecer trazabilidad.

3. Salida
· La salida será por el portón de calle Baquedano en horarios diferidos (1° y 2° ciclo).
· Tanto al ingreso como a la salida, los alumnos estarán a cargo de inspectores y /o profesores.
· La comunidad deberá respetar las demarcaciones de circulación y señaléticas para ésta acción.
· Apoderados deberán mantener distancia física (dentro de lo posible) y no aglomerarse en los accesos a la espera en la salida de los alumnos.

4. Transporte
· Los funcionarios que lleguen en vehículo deberán estacionarse fuera del establecimiento.
· El medio de transporte que utilicen los alumnos es de responsabilidad de los apoderados por lo que es importante promover el autocuidado para evitar contagios en el trayecto.
· Aquellos docentes, asistentes de la educación y auxiliares de aseo cuyo medio de transporte sea la bicicleta, deberán cumplir con todos los protocolos de ingreso.
· Los furgones escolares se ubicarán fuera del colegio por calle Baquedano; los alumnos deberán ingresar por las puertas y horarios asignados.
5.- Responsables
· Los responsables de la limpieza y desinfección de nuestro establecimiento serán coordinados por el equipo directivo, quienes organizarán las acciones para que sean ejecutadas por los auxiliares de aseo, asistentes de la educación, profesores y apoderados. La sostenedora es la encargada de brindar los materiales necesarios para la limpieza y desinfección y los funcionarios del colegio prestarán la ayuda necesaria en la distribución de las tareas. De haber casos confirmados de COVID-19 en nuestro Colegio, la Dirección del Establecimiento informará al Departamento de Epidemiología de la SEREMI de Salud, pudiendo solicitar apoyo de ésta además de otras áreas de salud tales como: Servicios de Salud o Departamentos de Salud Municipal, a los cuales se les informará y derivará para iniciar su seguimiento y protocolos médicos. Los casos de estudiantes o familias que sean positivos de COVID-19 se mantendrán bajo confidencialidad. 
6.- Materiales con los que se contará para la limpieza-desinfección
	Artículos de limpieza
	Productos desinfectantes

	
· Jabón - Alcohol gel
· Dispensador de Jabón y Alcohol gel
· Papel secante en rodillos  
· Dispensador de papel secante en rodillos
· Paños de limpieza
· Traperos
· Escobas, mopas, palas
· Limpia pisos
· Balde escurridor
· Bidones y recipientes vacíos para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfección  
· Rociadores para productos desinfectantes
	
· Diluciones de Hipoclorito de Sodio (Cloro) al 5%
· Diluciones de Amonio cuaternario 
· Jabón y Alcohol gel 
· Alcohol etílico al 70% 
· Aerosoles desinfectantes

Otros desinfectantes según especificaciones ISP.







7. Durante la jornada escolar: 
1- Las salas de clases serán ventiladas con la puerta o ventanas abiertas durante las clases y durante el recreo para realizar una adecuada ventilación de los espacios.
2- Cada profesor contará con un kit de limpieza en sus salas otorgado por la Dirección del Colegio (con alcohol gel, mascarillas, paños, alcohol pulverizador entre otras). 
3- La sala de profesores será ventilada de forma constante y al finalizar los recreos.
4- Existirán dispensadores con jabón desinfectante, alcohol gel y papel absorbente para toda la comunidad educativa. 
5- Se dispondrá mayor número de lavamanos para aumentar el acceso al lavado de manos. 
6- Los estudiantes deberán lavarse las manos siempre antes de ingresar a la sala luego de los recreos, supervisados por el docente. 
7- En la sala de clases los estudiantes mantendrán al menos un metro de distancia entre los bancos (hasta 2 estudiantes por cada banco).
8- Los estudiantes tendrán un puesto establecido y no deberán cambiarse a otro. 
9- Los estudiantes deberán tener en la mesa sólo los materiales que van a utilizar y no compartirlos con otros.
10- Las clases de Ed. Física se realizarán en la cancha-patio y respetando la distancia de 1 metro o más entre alumnos. Podrán estar sin mascarillas durante la actividad física y deberán lavarse las manos al finalizar la clase.
11- Se les exigirá una botella de agua personal a cada estudiante para no beber agua de la llave del baño directamente.
12- Los implementos de Ed. Física serán desinfectados al final de la jornada escolar.
13- Los horarios de clases, desayuno, recreos y almuerzos serán flexibles según sean las necesidades de nuestro Establecimiento. 
14- La entrada, hall de ingreso y oficinas serán ventiladas de forma constante y en los recreos.
15- El colegio será sanitizado y desinfectado al final de la jornada escolar.
16- Estudiantes limpiarán y desinfectarán sus mesas, ordenando y dejando sillas arriba al final de la jornada escolar.


Última actualización: Protocolo Covid-19 (Octubre 2022)
A partir del 01 de octubre de 2022, entra en vigencia la actualización del Protocolo Covid-19 en establecimientos educacionales, como consecuencia de la mejora en el contexto sanitario tanto en el mundo como en nuestro país, debido a la baja cantidad de casos, altos esquemas de vacunación completos y clima que permite estar más en lugares abiertos.
· Los principales e importantes cambios en el protocolo son los siguientes:
- El USO DE MASCARILLAS NO SERÁ OBLIGATORIO, siendo solamente voluntario por aquellos estudiantes y apoderados que deseen continuar con su uso.
- Se DISMINUYE EL AISLAMIENTO desde 7 a 5 días para los casos positivos de Covid-19.
- Se ELIMINA RESTRICCIÓN DE AFOROS en todos los espacios de los establecimientos.
-Se mantienen medidas de prevención vigentes: lavado de manos (alcohol gel o agua y jabón) cada 2 o 3 horas, mantener ventilación cruzada (puertas y ventanas abiertas) y estar alerta a los síntomas de Covid-19 (no enviar estudiantes a clases y efectuar examen PCR o antígenos en centro de salud) y dar aviso al establecimiento en caso POSITIVO.
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Descripción generada automáticamente con confianza media]-LAS CLASES SIGUEN SIENDO PRESENCIALES Y LA ASISTENCIA ES OBLIGATORIA. 

GESTIÓN DE CASOS COVID-19 EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

Cláusula de Actualización Normativa 
"El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar es un instrumento dinámico. La institución se compromete a realizar una revisión y actualización permanente de sus protocolos ante cualquier modificación en el marco normativo nacional vigente, asegurando que toda la comunidad educativa sea informada de dichos cambios de manera oportuna, transparente y participativa, en cumplimiento con las facultades de bienestar y seguridad exigidas por la normativa educacional vigente."

El reglamento se encuentra actualizado según la Ley 21.801, con la ORD. N° 1501, del 08 de junio del 2026 según el Ministerio de Educación y con los lineamientos de la Superintendencia de Educación, a través de la Resolución Exenta N° 181.









ENTREGA DEL REGLAMENTO INTERNO

Para respaldar el cumplimiento de la obligación que tiene la empresa de entregar a cada trabajador un ejemplar gratuito del Reglamento Interno se adjunta el siguiente anexo de Protocolo de Entrega de dicho documento:
En Santiago con fecha .........../………/2026, el trabajador, abajo firmante, certifica haber recibido en este acto una copia íntegra del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad Laboral de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS RUT: …………. en cumplimiento de lo dispuesto en el Código del Trabajo vigente y en el Art. 14º del Título V del Decreto Supremo N.º 40 de la Ley N.º 16.744 de 1968, declarando conocer y leer bajo su entera responsabilidad. 

NOMBRE DEL TRABAJADOR: ______________________________________________________

CARGO: ___________________________________

N.º DE RUN: __________________________-______

FECHA DE ENTREGA DEL REGLAMENTO: ____/____/____



FIRMA DEL TRABAJADOR: ______________________________












ENTREGA DEL REGLAMENTO INTERNO

Para respaldar el cumplimiento de la obligación que tiene la empresa de entregar a cada trabajador un ejemplar gratuito del Reglamento Interno se adjunta el siguiente anexo de Protocolo de Entrega de dicho documento:

En Santiago con fecha .........../………/2026…, el trabajador, abajo firmante, certifica haber recibido en este acto una copia íntegra del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad Laboral de la FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS RUT:……….., en cumplimiento de lo dispuesto en el Código del Trabajo vigente y en el Art. 14º del Título V del Decreto Supremo N.º 40 de la Ley N.º 16.744 de 1968, declarando conocer y leer bajo su entera responsabilidad. 

NOMBRE DEL TRABAJADOR: ______________________________________________________

CARGO: ___________________________________

N.º DE RUN: __________________________-______

FECHA DE ENTREGA DEL REGLAMENTO: ____/____/____


FIRMA DEL TRABAJADOR: ______________________________

Santiago 2026.

Señores.
Seremi de salud
Región Metropolitana
Presente



De nuestra consideración:
Por este intermedio nuestra empresa FUNDACIÓN EDUCACIONAL CORAZÓN DE JESÚS, Rut:  ……………….., con domicilio en Baquedano# 4144, Renca, Santiago, Región Metropolitana, entrega a usted, copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, con el propósito de someterlo a su conocimiento.

Sin otro en particular le saluda,
					      
   REPRESENTANTE LEGAL
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Responsabilidades

Denisse Faundez (Psicéloga)

Karen Vergara (Inspectora)

Lorena Fritz (Directora)

Profesores/as en clases

Profesores en sala de profesores u
otros funcionarios

Personal de aseo

Nicolas Lopez (Profesor Ed. Fisica)

Encargada de Emergencia: Tocar la campana, activando la senal de
evacuacion de las dependencias del establecimiento (salas, oficinas,
etc.) y apoyo en la evacuacion a zona de seguridad.

Encargada de Electricidad-Extintores: Cortar suministro eléctrico,
extintores en caso de amago de incendio y apoyo en la evacuacion a
zona de seguridad.

Supervision zona de seguridad y apoyo en la evacuacion

Son responsables del curso en el que les corresponde la hora de clases
en el momento de los simulacros o evento de emergencia real,
guiandolos en el momento oportuno hacia la zona de seguridad.

Apoyo en la evacuacion, verificar que no queden estudiantes en
pasillos o salas y supervision durante su trayecto hacia la zona de
seguridad.

Verificar que no queden estudiantes en los bafios y apoyo en la
evacuacion a zona de seguridad.

Encargado Primeros auxilios. Apoyo y supervision en la evacuacion y
zona de seguridad.
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5. Informacion a los medios
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Aislamiento del estudiante o parvulo
Realizar test PCR o prueba de deteccion de antigenos

Regresa al establecimiento si el resultado es negativo

Aislamiento por 5 dias.

Resto del curso son personas en alerta de COVID-19, pero
continuan con clases presenciales.

Atencién al surgimiento de sintomas.

Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos:

Mismas medidas que en el estado B para los casos
confirmados.

La direccién del establecimiento debe avisar a la SEREMI de
Salud de esta situacion.

La SEREMI de Salud realizar investigacion epidemiolégicay
establecers medidas en concordancia con la magnitud o
gravedad del brote
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