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INTRODUCCION

En el marco del sistema educativo chileno, la misibn de cada institucion educacional consiste
en guiar el progreso integral de sus estudiantes. En este contexto, nuestro colegio se compromete
a promover de manera constante los valores esenciales de respeto mutuo, honestidad vy
autodisciplina, pues son principios fundamentales en la contribucidén de la creacién vy
sostenimiento de un entorno escolar saludable, favoreciendo asi una Convivencia Educativa
positiva y armoniosa para toda la comunidad educativa.

Este reglamento fiene como propdsito comunicar las directrices de nuestro colegio en cuanto
alas interacciones entre la institucion y los diversos participantes de la comunidad escolar. El cual
es entregado a cada apoderado al inicio de cada ano escolar con el objetivo de fomentar la
reflexion y el andlisis, con miras a establecer un ambiente de armonia y comprension a través del
didlogo y el respeto mutuo, ambos, pilares esenciales para promover una convivencia saludable
y garantizar un entendimiento completo de la normativa que rige nuestro establecimiento.

Por ofro lado, este documento otorga las politicas de prevencion, medidas pedagdgicas, los
protocolos de actuacion y las diversas conductas que constituyan faltas a la buena Convivencia
Educativa, gradudndolas de acuerdo con su menor o mayor gravedad, estableciendo asi
medidas disciplinarias.

Cabe destacar que este documento tiene como base el anterior Reglamento Interno que se
elabord en el colegio, el cual ha sido mejorado luego de una revision y queda abierto a otras
evaluaciones que se realizardn periddicamente.

MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

El Reglamento Interno y el Manual de Convivencia Educativa, constituyen un conjunto
derecho, normas, estrategias y mecanismos de interaccion, entre los distintos estamentos del
establecimiento, acorde con su proyecto Educativo, procurando lograr un compromiso real que
posibilite llevar una educacion pertinente, funcional y significativa.

Ambos, contemplan normas de interacciéon, de funcionamiento y de sanciones las que se
enmarcan en las normativas vigentes y tienen como fin Ultimo la mejor formacion de los
estudiantes y un anticipo del orden justo que queremos para la sociedad.

Los principios que sustentan el Reglamento Interno son:
De subordinacion

De Igualdad y No Discriminacion

De legalidad

De Informacién

De Formacion

® a0 00

Para la realizacién del presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Educativa se
han considerado normas legales como son:
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La constitucion Politica de la Republica de Chile,

- la Declaracion Universal de los Derechos Humanos,

- La Convencioén sobre los derechos del Nino,

- Laley Orgdnica Constitucional De la Ensenanza N° 18.962 DE 1990,

- Los Decretos Supremos de Educacion. 240 1990 y 220 de 1998,

- Politica de Convivencia Educativa Mineduc,

- Convivencia Educativa Calidad De la Educacion, MINEDUC y Organizacion de Estados lbero
Americanos.

- Ley de garantias de la proteccion de la infancia 21.349

Por ofra parte, el Manual de Convivencia Educativa se sustenta en los siguientes fundamentos
legales:
- Constitucién Politica de la Republica de Chile del ano 2005.
- Ley General de Educacion N° 20370 /2009
- Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N° 19.070 del ano 1991
- Decreto 453 del ano 1991 que reglamenta la Ley N° 19.070.-
- Declaraciéon de los Derechos del Nino — 1990
- Circular N°022 del 2010
- Ley de Violencia Escolar 20.536 del ano 2011
- Accidente por el seguro escolar ley 16.744 art. N°3.

FUNDAMENTOS

La Convivencia Educativa es la construccion de un modo de relacién entre las personas de
una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresados en la
interrelacion armoniosa entre los diferentes actores y estamentos de la comunidad educativa.
Tiene un enfoque eminentemente formativo, es decir, se deben ensenar y aprender una suma de
conocimientos, habilidades y valores que permiten poner en prdactica el vivir en paz y armonia
con ofros, ya que esto es la base para el ejercicio de la ciudadania.

En septiembre del ano 2011 se publica la Ley de Violencia Escolar N° 20.536, que tiene como
finalidad definir y sancionar los hechos que pueden ser considerados como acoso escolar, ya sea
denftro o fuera del establecimiento educacional; Asimismo en este cuerpo legal se asume que la
buena convivencia es una responsabilidad colectiva: “Los estudiantes, padres, madres,
apoderados, profesionales y asistentes de la educacién, asi como los equipos docentes vy
directivos de los establecimientos educacionales deberdn propiciar un clima escolar que
promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de caos escolar” (Ley
N°20.536,Art.16c ).

Por otra parte, aun cuando toda la comunidad es responsable de esta relacidon positiva, la
ley indica que los colegios deben generar obligatoriamente mecanismos instifucionales que
garanticen su incorporaciéon a la gestién cotidiana y la proyecten a fravés del tiempo, por tanto,

9
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se establece la elaboracion de un Reglamento interno, la formacion del Comité de Convivencia
Educativa y el nombramiento del Encargado de Convivencia Educativa.

VISION:

El Colegio El Castilo de Temuco proyecta consolidarse como una de las Instituciones
pedagdgica mds relevante de la Regidon de la Araucania, buscando alcanzar la Excelencia
Académica en educacion inicial y primer ciclo de educacion general bdsica. Co-construyendo
aprendizajes de una forma integral, valorando la diversidad y singularidad de nuestros
estudiantes. Con principal foco en el Juego como herramienta pedagdgica, fomentado la
autonomia e independencia para un desarrollo holistico, en un frabajo cohesionado con la
comunidad educativa.

MISION:

Somos un Colegio que imparte educacion inicial a primer ciclo de ensenanza bdsica, cuya mision
es facilitar un proceso educativo integral, para desarrollar la dimensidon cognitiva, afectiva, fisica
y social de los estudiantes, promoviendo la valoracion por la diversidad, a través del juego como
una metodologia lUdica, que entregue aprendizajes esenciales para la transicién a la vida adulta.

SELLO EDUCATIVO:

1. Educacion Integral: Busca el desarrollo de todas las habilidades de nuestros estudiantes
para prepararlo en funcién del mundo de las ideas y las acciones. Se busca potenciar sus
habilidades fisicas, psicomotoras, cognitivas, espirituales, socioemocionales y lingUisticas
para que desarrollen eficientemente las dreas personal, social, laboral y cultural como
sujetos de derechos.

2. Aprendizaje basado en el juego como Metodologias Innovadoras: Reconociendo y
valorando el juego como ocupacion significativa del estudiante es donde se propone
utilizarlo como medio pedagdgico dentro de las aulas de clases para fortalecer el
aprendizaje profundo y significativo con metodologias IUdicas e innovadoras, centralizado
en el estudiante y su singularidad.

3. Valoracion por la diversidad: Reconocemos, valoramos y respetamos la diversidad de
nuestros estudiantes y sus familias a nivel cultural, social, creencias, tendencias
sociopoliticas, religiosas desde la mirada unificadora dentro de las caracteristicas
singulares de nuestros estudiantes.

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA

Establecer el marco de accién en que se desempenan los distintos agentes de la Comunidad
Educativa del colegio a fin de favorecer la existencia de un buen clima de Convivencia
Educativa que favorezca el bienestar en la comunidad escolar y, asimismo, beneficie los
aprendizajes de nuestros b estudiantes.
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OBJETIVOS GENERALES

a. Establecer procedimientos, criterios y disposiciones respecto de los derechos y deberes de
cada integrante de la comunidad educativa con la finalidad de fomentar una sana
Convivencia Educativa en el colegio.

b. Enfregar y dar a conocer a toda la comunidad educativa un instrumento (Manual de
Convivencia) que genere y facilite un ambiente escolar de respeto y tolerancia entre sus
integrantes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a. Elaborar un marco regulador que guie y estimule la sana Convivencia Educativa al interior del

establecimiento.

Determinar las disposiciones y procedimientos que permitan una sana convivencia.

c. Daraconocerlas normasy deberes de cada uno de los estamentos: Padres y/o Apoderados,
Estudiantes, docentes directivos, docentes de aula, y asistentes de educacion.

d. Comprometer alas familias en la atencion y aplicacion de las normas de buena Convivencia
Educativa.

e. Generar actividades formativas en los espacios escolares (aulas, patio, biblioteca escolar,
sala enlaces y otros) para potenciar o desarrollar conductas positivas de interaccion con el
otro.

f. Establecer un sistema de comunicacién directa entre los distintos integrantes de la
Comunidad Educativa para la retroalimentacion necesaria y pertinente en pos de mejorar la
Convivencia Educativa (Encuesta de Satisfaccion, Libro de Sugerencias, comunicacion via
correo electréonico).

o

PROPQOSITO Y ALCANCE DEL REGLAMENTO

El Reglamento establece el conjunto de normas y procedimientos que regulan los derechos y
deberes de todos los estamentos de nuestro colegio, esto es, estudiantes, padres, madres,
apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, equipos docentes y directivos.

El presente Reglamento tiene como objetivo asegurar el normal desarrollo de las actividades
estudiantiles dentro del recinto y lugares en que éstas se realicen, ademds de velar por el
desarrollo integral de toda la Comunidad Escolar.

En el marco de la LGE, todos los estudiantes tienen derecho a las mismas oportunidades de
acceso a los distintos niveles de ensenanza. Los estudiantes tendrdn sélo las limitaciones derivadas
de su laboriosidad o de sus aptitudes.

En este contexto, la igualdad de oportunidades se promoverd mediante:

a. La no discriminaciéon arbitraria por razdn de nacionalidad, enfermedad (VIH u otra), raza,
género, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas; asi como por o cualquier
otra condicidn o circunstancia personal o social.

b. La disposicidon de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de
oportunidades.
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Las situaciones no previstas en el presente Reglamento serdn propuestas por el Consejo de
Profesores y evaluadas y ratificadas por la coordinadora general, el o la directora del Colegio en
conjunto a la sostenedora.

TITULO I. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATICA

Art. 1 Organigrama del Establecimiento Educacion inicial modalidad Escuela de Lenguaije.

e N
SOSTENEDORA
. J
- : 3
DIRECTORA GENERAL
\ J
I
COORDINADORA
GENERAL
. J
! [
ENCARGADO ENCARGADO DE
[ CONVIVENCIA ] [ DIRECTOR / UTP J RRHH

[
1 | l

TERAPEUTA
OCUPACIONAL

ENCARGADO
INFRAESTRUCTUR

] ED. DIFERENCIAL

ASISTENTE DE AUXILIAR DE
SALA ASEO

[FONOAUDK’JLOGA]
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Art. 2 Organigrama del Establecimiento Educacion Escolar

SOSTENEDORA

DIRECTORA GENERAL
COORDINADORA
GENERAL

ENCARGADO DIRECTOR / UTP ENCARGADO DE
CONVIVENCIA ESCOLAR RRHH

‘ COORDINADORA PIE

I T 1
[ PROFESORES } ‘ EDLCADORA ’ [ JERAPEUTA NFONOAumomsA

ENCARGADO
INFRAESTRUCTUR
ED. DIFERENCIAL
SALA MULTIGRADO

DIFERENCIAL OCUPACIONAL
e |

TECNICO EDUC.
DIFERENCIAL

TECNICO EDUC.

AUXILIAR DE
DIFERENCIAL ASEO

TITULO II. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Art. 1 De los derechos de la Comunidad Educativa del Colegio Castillo de Temuco:

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, reconoce el derecho de
asociacion, tanto de los y las estudiantes, padres y apoderados, como también del personal
docente y asistente de la educacidén, de conformidad a lo establecido en la Constitucion y la

Ley.

Los y las integrantes miembros de la comunidad educativa del Colegio El Castillo de Temuco,
deberdn promover y asegurar una sana convivencia escolar y realizar sus actividades

considerando valores como el respeto mutuo.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano
y a recibir la formacién necesaria para construirlo. En caso de que este ambiente no se
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mantenga o se vea alterado, sus infegrantes podran manifestar sus inquietudes, solicitar apoyo
y ser escuchados, con el fin de que sus planteamientos sean considerados y se resguarden
adecuadamente sus derechos.

4. Asuvez, estdn obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o
maltrato entre cualquiera de los infegrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento
de los hechos denunciados.

5. En caso de que este ambiente no se mantenga o se vea alterado, sus integrantes podrdn
manifestar sus inquietudes, solicitar apoyo y ser escuchados, con el fin de que sus
planteamientos sean considerados y se resguarden adecuadamente sus derechos.

6. Componen la Comunidad Educativa:

a) Las y los estudiantes.

b) Las familias de las y los estudiantes, quienes son representadas a través de Apoderados y
Apoderadas titulares y suplentes, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento. c) Las
y los Docentes, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento.

d) Lasy los Asistentes de la Educacion. €) Las y los profesionales que ejercen funciones directivas.

f) El sostenedor y las personas en quienes delegue su representacion.

TITULO IIl. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 1 De los derechos de los Estudiantes Colegio Castillo de Temuco:

1. Derecho a recibir una educacion integral, inclusiva y adaptada a sus habilidades vy
competencias, con acompanamiento de un equipo multidisciplinario y cobertura de las Bases
Curriculares

2. Derecho a ser reconocido como sujeto de derechos y protagonista de su proceso educativo,
respetando su etapa de desarrollo y promoviendo su participacion

3. Derecho ala proteccion de su integridad fisica y psicolégica, con protocolos de prevencion y
atencién de maltrato, en linea con la dimensidon de Gestion de la Convivencia de la PNCE

4. Derecho a ser escuchado ante cualquier circunstancia o problema.

5. Derecho a estar protegidos de accidentes por el seguro escolar segun Decreto Exento N° 313
del 12/ 05/ 93 y articulo N° 3 de la Ley 16.744.

6. Ser atendidos con celeridad en caso de enfermedad imprevista o de accidente ocurrido
dentro del establecimiento, lo que debe ser comunicado de inmediato a su apoderado o
familiar mds cercano.
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Derecho a la inclusion y no discriminacion por género, identidad sexual, orientacion sexual,
discapacidad, etnia, religion u ofras caracteristicas, amparado por la Resolucion 812 y la Ley
de Inclusion Escolar (Ley 20.845)

Derecho a contar con un apoderado o tutor responsable, que brinde el apoyo necesario para
su desarrollo integral, vele por el cumplimiento de sus deberes académicos y de convivencia,
represente sus intereses y derechos en instancias formales, y colabore activamente con el
establecimiento educativo. (se juntaron puntos 8, 9y 11)

Derecho a la accesibilidad y adecuaciones razonables, tanto en infraestructura como en
metodologia, para estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales,
conforme a la normativa de inclusion y la Resolucion N° 0812 del Ministerio de Educacion.
Conocer las disposiciones y normativas internas contenidas en el Reglamento Interno y Manual
de Convivencia Escolar del Colegio El Castillo de Temuco.

Conocer el Reglamento de evaluacion, que contiene los criterios de promocién de curso, asi
como el nUmero y tipos de evaluaciones posibles, en cada asignatura o subsector.

Ser respetados en sus ritmos de aprendizaje y considerado individualmente en sus diferentes
habilidades y destrezas con el fin de que puedan potenciarlas de acuerdo a sus capacidades.
Estudiar en un ambiente ordenado, sano, limpio, cordial y académico.

Tener acceso a dialogar con las autoridades del Colegio. Asi como también, a exponer su
opinion, puntos de vista y refutar sin perder el marco del respeto mutuo.

Art. 2 De los Deberes de los Estudiantes, los cuales dependen de su apoderado:

a.
o.
C.

Asistir a clases de forma continua.

Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar.

Mantener una actitud de respeto dentro y fuera del establecimiento al momento de llevar el
uniforme, insignia o tenida deportiva del Colegio.

Cumplir con sus deberes escolares, cuidando y respetando el ambiente educativo.
Expresarse con un lenguaje asertivo, tener modales corteses con sus pares y con todos los
funcionarios del Establecimiento. Cumplir con el presente Reglamento interno y manual de
Convivencia Educativa.

Acatar disposiciones permanentes o transitorias que el colegio El Castillo de Temuco disponga.
Expresarse con un lenguaje asertivo, tener modales corteses con sus pares y con todos los
funcionarios del Establecimiento.

Hacerse responsable al invadir y/o danar la propiedad, tanto fisica como referente a los
sistemas administrativos y computacionales del Colegio con la devolucién y/o restitucion de
los elementos danado(s).

Responsabilizarse de sus Utiles escolares, libros, vestuario, dinero y objetos personales. El
Colegio no responde por pérdidas que puedan existir.

Se prohibe cualquier accién u omisibn que atente o vulnere la sana convivencia escolar,
especialmente conductas de maltrato u acoso escolar.
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Respetar y cumplir el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar del Colegio,
Reglamento de Evaluacion y Proyecto Educativo Institucional, asi como también todo
Programa de Intervencién y/o apoyo al proceso de ensenanza aprendizaje.

Art. 3 De los Derechos de los Apoderados:

a.

b.

sa

o

Conocer el Proyecto Educativo Institucional y el Reglamento Interno y de Convivencia
Educativa.

Ser informado periddica y oportunamente sobre la evolucion y conducta del estudiante,
como también ofros aspectos observados por el equipo educativo.

Solicitar entrevistas con los diversos profesionales utilizando el conducto regular.

Recibir orientacién e informaciéon oportuna por parte del establecimiento, a través de los
distintos profesionales del equipo multidisciplinario, respecto de las estrategias de apoyo y de
las atenciones especificas que recibe el estudiante, con el fin de favorecer su progreso
educativo y/o puede ser también Recibir orientacion especifica para apoyar al estudiante,
en el progreso educativo por los distintos profesionales del equipo multidisciplinario, con el fin
de apoyar el progreso educativo y el desarrollo integral del estudiante, resguardando la
confidencialidad de la informacion.

Participar en Centro General de Padres y Apoderados para apoyar la labor educativa,
colaborar con el material diddctico y proyectos educativos.

Participar a fravés de un representante en el Consejo Escolar.

Participar a través de un representante en Comité de Seguridad Escolar.

Participar en proyectos, programas y acciones en que el colegio los invite.

Recibir periddicamente informacion en forma expedita y oportuna sobre el desempeno del o
la estudiante mediante la recepcién y revisibn adecuada de las evaluaciones realizadas en
el establecimiento con a posteriori de devolucidn de estas.

Entrevistarse personalmente con directivos, profesor jefe o de asignatura que requiera en el
horario y lugar de atencion preestablecidos. Previa solicitud de entrevista.

Ser informado por los distintos medios informativos utilizados por el establecimiento sobre
talleres, actividades extraprogramdticas, reuniones de apoderaos entre otras instancias
convocadas por el establecimiento.

Elegir y ser elegido democrdticamente, como integrante de la directiva del Subcentro y
Centro de Padres y Apoderados, de acuerdo a la normativa vigente.

. Estar debida y oportunamente informado sobre el quehacer escolar de su estudiante,

conociendo sus evaluaciones y observaciones obtenidas, las cuales serdn informadas
oficialmente a través de los canales oficiales.

Retirar la documentacion de su estudiante al término del ano escolar.

Tienen derecho a expresar su opinion de forma respetuosa.

Tienen derecho a solicitar material pedagdgico en caso de que el estudiante se encuentre
ausente/suspendido/con licencia médica.
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Art. 4 De |los Deberes de los Apoderados:

a. Los apoderados conocen, se adhieren y comprometen con nuestro Proyecto Educativo, con
los objetivos, valores, principios educativos, los reglamentos del Colegio y el manual de
convivencia y como corresponsables del proceso formativo, se obligan a cumplirlos y a
apoyarlos.

b. La apoderada y el apoderado de la o el estudiante fiene la responsabilidad especial de
mantener los datos personales actualizados de teléfono, correo electrénico y domicilio, asi
mismo como si hay un cambio de apoderado.

c. Deben acompanary apoyar al estudiante en su desempeno escolar de forma permanente.

d. Los padres y apoderados deberdn garantizar la asistencia y participacion de los estudiantes
a todas las actividades académicas y otras que promueva el Colegio.

e. Respetaratodo el personal del Colegio, estudiante y apoderados, como a si mismo las normas
establecidas por el colegio, en su Reglamento Interno y Manual de Convivencia.

f. Concurrir obligatoriomente a todas las reuniones de curso, talleres o entrevistas convocadas
por el equipo multidisciplinario, asi como también a las actividades especificas de cada nivel.
En caso de no asistir, se debe justificar a tfravés de llamado, o correo y ademds serd citado a
entrevista.

g. Cumplir con los canales de comunicacion establecidos por el establecimiento, justificando
oportunamente las inasistencias a instancias o actividades a las que sea citado como
apoderado y enviando diariamente el cuaderno de comunicaciones en el bolso del
estudiante, debidamente revisado y firmado.

h. Apoyar la accion pedagdgica de los profesionales que participan en el proceso educativo y
terapéutico, velando que el estudiante cumpla con sus tareas, estudio, disponga de material,
que asista a todas las evaluaciones programadas.

i. Justificar por escrito en el cuaderno de Comunicaciones las ausencias del estudiante a clases
acompandndolo de un certificado médico si corresponde.

j. Otforgar al momento de la matricula, o en su defecto, en el momento en el que sea
detectada, toda documentacion o certificacion de diagndsticos de enfermedades referente
a situaciones que afecten directamente a los estudiantes, donde se informe sobre
procedimientos e indicaciones a seguir en caso de enfrentar una emergencia médica o
tratamiento farmacoldgico. Si el apoderado no presenta ni comunica oporfunamente la
situaciéon de salud de su pupilo, el colegio queda exento de responsabilidad civil y penal. El
colegio no puede suministrar ningun tipo de medicamento sin la debida justificacion medica
mediante el certificado médico y/o receta firmada y timbrada por el doctor que emite.

k. Observar y comunicar oportunamente al colegio, cambios significativos en el desarrollo del
estudiante (conductual, animico, emocional, familiar y fisico).

l.  Mantener una comunicacién directa y oportuna con docente como también con ofros
estamentos del colegio a través del cuaderno de comunicaciones. Canalizando de forma
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objetiva y responsable a fravés de las instancias y conductos regulares, segun el siguiente
orden:
a. Profesor jefe de curso
b. Profesor de asignatura
c. Jefe unidad Técnica Pedagodgica o director o Encargado de Convivencia, segin
corresponda.
d. Coordinadora General

. Cumplir con acuerdos establecidos por la comunidad educativa en relacidén con normas,

reglas, compromisos, enfre otfros. Ademds de cumplir con los compromisos asumidos con el
establecimiento.

Cumplir con los horarios, especialmente la hora de ingreso y salida de los estudiantes.

Firmar y responder las comunicaciones, circulares y ofros documentos enviados por el colegio.
Velar por la presentacion personal e higiene del estudiante.

Entregar oportunamente los documentos que el colegio requiera (certificados médicos,
documentos, informes de especialistas etc.).

Informar oportunamente al colegio, ya sea a la docente o a direccidén, de cualquier
modificacion en la situacion familiar que dista de la informaciéon otorgada al momento de la
matricula entendiéndose: cambio de domicilio, teléfono, estado civil, trabajo, transporte
escolar, integrantes del grupo familiar, entre ofras.

Entregar al colegio los siguientes datos del fransporte que utilizard su pupilo: nombre, teléfono
fijo, celular, direccion y fotocopia de registro de transporte y licencia de conducir del chofer
al comenzar a utilizar este medio.

Participar de los diferentes planes de trabajo propuestos por el equipo multidisciplinario con el
fin de potenciar fortalezas y superar el diagndstico.

Participar de forma activa en las terapias y estrategias propuestas en ellas.

En el evento que un Apoderado no dé cumplimiento a las normas previstas en este
Reglamento, facultard al Colegio para exigir el cambio de Apoderado.

El apoderado o apoderada deberd respetar Conducto regular, la primera via de
comunicacion es el Profesor/a jefe, quien en cada entrevista realizada deberd tomar acta,
registrar ftomando acta y registrar segun corresponda los acuerdos tomados en la entrevista.
Si el apoderado/a no encuentra solucidn, podrd solicitar enfrevista en con jefa de unidad
técnica pedagdgica o convivencia educativa segun corresponda y en Ultima instancia con
director.

Cumplir con las derivaciones, requerimientos, evaluaciones y tfratamientos que se soliciten
para dar solucién a eventuales problemas de aprendizaje, salud fisica/mental y disciplina.
Padres y/o apoderados deben apoyar la labor del Establecimiento, resguardando su prestigio.
El descrédito de la institucion o de miembros de la comunidad educativa a través de
comentarios mal intencionados e infundados, en publico, o a fravés de los medios de
comunicacioén, que no haya sido debidamente comprobados, serd causal de derivacion a
Direccién. El colegio se reserva el derecho de interponer los recursos legales pertinentes.
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z. Es deber de los padres y apoderados mantenerse informados de las actualizaciones de los
Reglamentos y manuales vigentes del Colegio.

Art. 5 De los Derechos de los docentes:
a. Conocer el proyecto educativo del colegio el Castillo De Temuco (PEl, RICE, RIOHS, entre otros)
b. Darcumplimiento alo establecido en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar,
el cual serd difundido y analizado durante todo el ano escolar. Asi como también respetar los
conductos regulares:
v Situacion Académica: jefe de Unidad Técnico-Pedagdgica, PIE (en caso de que el
estudiante pertenezca a PIE), Inspectoria General y Convivencia Escolar.

v Situacion Disciplinaria: Profesor jefe/asignatura, inspectores de paisillo, Inspector/a
General, Encargada de Convivencia Escolar y PIE (en caso de que el estudiante
pertenezca a PIE), Direccion.

v Situacion Personal: segun corresponda, Inspector/a general y/o direccidon y Convivencia
Escolar.

c. Conocer las disposiciones del presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia
educativa del colegio.

d. Recibir un trato justo, respetuoso y digno por parte de sus superiores, colegas, padres y
estudiantes.

e. Serrespetado en su integridad fisica, moral y su dignidad personal.

A la libertad de expresiodn sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad

educativay elrespeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos

contemplados en el Reglamento Interno.

g. A perfeccionarse permanentemente para actualizar sus conocimientos y mejorar su
desempeno profesional y su desarrollo personal, ya sea a través de charlas, exposiciones,
talleres, cursos etc.

h. A un frabajo colaborativo con los demds colegas para el mutuo enriquecimiento,
intercambiando estrategias y materiales metodoldgicos y romper asi el aislamiento laboral.

i. Cumplir los horarios asignados con puntualidad, procurando no prolongarlos durante los
recesos.

j- Deberd cuidar su presentacion personal, actitud y vocabulario en todo momento
encontrdndose en dependencias del establecimiento y/o en actividades relacionadas con el
colegio.

k. Asistir y participar en los consejos técnicos y administrativos.

. Utilizar solo las vias de comunicaciéon con estudiantes, apoderadas y apoderados aceptadas
por el establecimiento.

m. Corregir y aconsejar actitudes en sus estudiantes incentivando el respeto, la participaciéon y la
colaboracion en las asignaturas.

n. Integrary responsabilizar a la familia en el proceso formativo del estudiante.

.
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Art. 6 De los Deberes de los docentes:

a. Ejercerla funcién docente en forma iddnea y responsable.

b. Orientar la conducta de los estudiantes cuando corresponda.

c. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

d. Investigar, exponer y ensenar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel

educativo establecidos por las Bases Curriculares de Educacién Parvularia y Bdsica y los planes

y programas de estudio, segun disposiciones del MINEDUC.

Respetar las normas del establecimiento.

Tener siempre presente los derechos de los estudiantes, y velar por el cumplimiento de todos

ellos.

g. Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demds miembros
de la comunidad educativa.

h. Usar las redes institucionales para comunicarse con los estudiantes o apoderados del colegio

i. Informar al apoderado, periddicamente de los avances o retrocesos de su pupilo.

j. Solicitar ayuda al equipo multidisciplinario.

k. Generar planes de trabajo para intervenciones pedagdgicas.

|.  Hacer participes activos a los padres y apoderados de las estrategias de trabajo.

m. Mantener la confidencialidad de toda informacién perteneciente a cualquier miembro de la
comunidad escolar.

n. Respetary seguir el procedimiento en caso de accidentes de los estudiantes de acuerdo a lo
senalado en el Reglamento Interno (ver Protocolo de Accidentes Escolares).

0. Velar por los bienes del Colegio y responsabilizarse por los que se le asignan.

p. Docentes, asistentes y auxiliares apoyar la labor del Establecimiento, resguardando su
prestigio. El descrédito de la instituciéon o de miembros de la comunidad educativa a través
de comentarios mal intencionados e infundados, en publico, o a través de los medios de
comunicacioén, que no haya sido debidamente comprobados, serd causal de derivacion a
Direccién. El colegio se reserva el derecho de interponer los recursos legales pertinentes.

g. Informar al profesor jefe, UTP y/o direccidon de toda situacion extraordinaria ocurrida en el
transcurso de su clase.

0]

Art. 7 De los Derechos de las Asistente de la Educacion:

a. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

b. Respetar su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

c. Recibir un frato respetuoso de parte de los demds integrantes de la comunidad escolar.

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

Art. 8 De los Deberes de las Asistentes de la Educacion:
a. Ejercer su funcién en forma idénea y responsable.
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Apoyar la labor docente y todo lo que contemple el cuidado de los y las estudiantes.

Respetar las normas del establecimiento en que se desempenan.

Brindar un trato respetuoso a los miembros de la Comunidad Educativa

Mantener la confidencialidad de toda informacidon perteneciente a cualquier miembro de la

comunidad escolar.

Preparar material diddctico de acuerdo a lo requerido para el trabajo en aula con un minimo

de 24 horas de anticipacion, dependiendo la urgencia de la situacion.

g. Abstenerse de entregar informacién a los apoderados que esté relacionada con el proceso
educativo o de desarrollo personal de los estudiantes.

h. Encarnar y modelar los valores del colegio en sus actitudes y en todas las instancias de su

quehacer laboral.

ELCASTILLO
DETEMUCO

© 900

.

TITULO IIl. REGULACION TECNICO- PEDAGOGICA. ADMINISTRATIVA.

Art. 1 De la concepcion Curricular (regulacion, leyes, decretos)
La intervencidon educativa que regulard el proceso de ensenanza - aprendizaje de los
estudiantes, estard regulado de acuerdo con:

- Decreto 1300 (régimen en modalidad escuela de lenguaqije)

- Decreto 170

- Decreto 83, ano 2015

- Decreto 67, ano 2018

- Bases Curriculares de la Educacion Parvularia y Educaciéon Bdsica

- Proyecto educativo institucional

- Ordinario N° 2528 del ano del 2016

Art. 2 Del funcionamiento (capacidad, cursos/niveles y cantidad de estudiantes)

o La organizacion de los cursos estd determinada por lo que exige el decreto 1300y 170 del
Ministerio de Educacion.
o El colegio cuenta con una infraestructura para atender a 100 estudiantes por jornada

como capacidad mdxima en modalidad educacion inicial y 90 estudiantes por jornada en
modalidad ensefanza bdsica.

. Los cursos en modalidad preescolar se distribuyen en tres cursos (medio mayor, 1°y 2° nivel
de transicion), de hasta 15 estudiantes por nivel. En la modalidad educacion bdsica cuenta
desde 1 a 5 bdsico co una infraestructura para atender con diferentes capacidades de
estudiantes por sala, ademads de una sala multinivel de hasta 15 estudiantes.
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Dando cumplimiento a todo lo normado en el Decreto 548 de infraestructura, en lo
relacionado con la seguridad, accesibilidad y condiciones adecuadas para la Convivencia

Educativa.

Art. 3 De |la jornada escolar.

Estard distribuida en jornada de manana y tarde de la siguiente forma:

MODALIDAD PREESCOLAR

JORNADA MANANA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES  VIERNES
APERTURA COLEGIO 08:15 08:15 08:15 08:15 08:15
INGRESO ESTUDIANTES | 08:30 08:30 08:30 08:30 08:30
SALIDA 12:20 12:20 12:20 12:20 12:10
JORNADA TARDE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES
INGRESO ESTUDIANTES | 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
SALIDA 17:50 17:50 17:50 17:50 17:40
CIERRE COLEGIO 18:00 18:00 18:00 18:00 18:00

JORNADA MANANA ~ Hrs  MARTES  MIERCOLES  JUEVES  VIERNES

APERTURA COLEGIO 08:05 | 08:05 08:05 08:05 08:05
INGRESO ESTUDIANTES 08:15 | 08:15 08:15 08:15 08:15
SALIDA 13:05 13:05 13:05 13:05 13:05
EDUCACION BASICA
JORNADA TARDE Hrs MARTES  MIERCOLES JUEVES | VIERNES
INGRESO ESTUDIANTES 13:50 | 13:50 13:50 13:50 13:50
SALIDA 18.40 | 18.40 18.40 18.40 18.40
CIERRE COLEGIO 18:50 | 18:50 18:50 18:50 18:50

Art. 4 De |la Asistencia/Ausencia y retiro de estudiantes en clases.
La asistencia serd tomada al inicio de cada Jornada Escolar, como, asimismo, al inicio de cada
hora de clases, las cuales quedardn registradas en el Libro de Clases respectivo.
Los estudiantes deben asistir todos los dias en su jornada correspondiente. Si el estudiante falta a
clases, se debe informar al colegio y ademds la ausencia debe ser justificada como indica a
confinuacion:
e Ausencia menor oigual a 3 dias se requiere justificacion escrita y firmada por el apoderado
en caso de no contar con certificado médico.
e Ausencia de mdas de 3 dias por razones de enfermedad del estudiante, ademds de la
justificacién escrita del apoderado, requerird de la presentacion del certificado médico
respectivo.
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e Ausente porrazones de cardcter personal, se tendrd la obligacion de dejar constancia por
escrito en la respectiva Direccidén, a lo menos con una semana de anticipacion a su
realizacion, con el objeto de poder proceder acorde a nuestro Reglamento de Evaluacion.

Se indica, ademds, que el tener 3 ausencias de forma mensual, independientes del motivo de
estas, podrdn ser causal de la citacion al apoderado para justificarlo al colegio.

Las inasistencias deberdn ser justificadas oportunamente por el apoderado y, en caso de
enfermedad, mediante certificado médico u otro documento formal que respalde la situacion.

De acuerdo con la normativa vigente del Ministerio de Educacion, para efectos de promocion
escolar el estudiante deberd cumplir con un minimo de 85% de asistencia anual. En caso de no
alcanzar dicho porcentaje, el establecimiento podrd evaluar la situacion particular del
estudiante, considerando antecedentes académicos y causas debidamente justificadas.

Asimismo, cuando se presenten insistencias reiteradas sin justificacion, se activard el protocolo
de actuacion correspondiente segun el Reglamento. (Seccién Bdsica)

La ausencia de clases como consecuencia de alguna enfermedad contagiosa obliga al
apoderado a comunicar este hecho al docente a cargo y/o director correspondiente dentro de
las 24 horas siguientes al diagnodstico de esta, permaneciendo el o la estudiante sin asistir al
colegio hasta que cuente con una certificacion médica que indique el alta respectiva.
Ademds, se indica que un estudiante que se encuentre enfermo y presente sintomas como fiebre,
somnolencia, dificultad respiratoria, diarrea, vémitos y/o conjuntivitis purulenta debe evitar asistir
al colegio.

El retfiro anticipado de los estudiantes sélo puede ser efectuado por el apoderado titular o
suplente, segun corresponda, bajo firma en Direccion del establecimiento y deberd ser avisado
por escrito en el cuaderno de comunicaciones. Y el apoderado deberd firmar el libro de registro
de salida de estudiantes.

Asistencias a clases y puntualidad.

Los estudiantes tienen la obligacion de asistir regular y puntualmente a sus clases, asi como de
participar en todas las actividades de cardcter educativo y cultural que se desarrollen dentro y
fuera del establecimiento.

El estudiante debe ingresar puntualmente al colegio, a sus clases e incorporarse de la misma

forma a todas y cada una de sus actividades escolares, sea dentro o fuera del Colegio.

Todo estudiante que ingrese al colegio después de las 08:30 Hrs para modalidad ensenanza
bdsica y después de las 08:45 en modalidad escuela de lenguagije., en jornada manana y a las
14:30 Hrs (en ambas modalidades)., en jornada tarde debe estar acompanado por su apoderado
y alingresar a la sala serd registrado como ausente en la planilla de asistencia diaria del libro de
clases.
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Si un estudiante se presenta sin su apoderado, después de los horarios establecidos en el parrafo
anterior, serd permitido su ingreso al establecimiento y podrd participar de las actividades
académicas regulares de su curso sélo cuando se establezca comunicacidn con su apoderado.

Art. 5 Del Registro de Matriculas.
El Registro de matricula serd completado por la jefa de Unidad Técnica pedagdgica.

Art. 6 De los Mecanismos de comunicacion.

Los Unicos mecanismos de comunicacion formal y efectivos son el cuaderno de comunicaciones,
el correo electronico institucional del personal y la carta certificada, por ende la utilizacién de
whatsApp, Facebook o cualquier red social no es una via formal de comunicacién con el

Establecimiento.

1.

Comunicaciones escritas:

Estos canales pueden ser empleados en situaciones programadas las cuales dicen relacion
con aqguellas que previamente han sido planificadas y coordinadas a fravés de un
calendario semestral o anual y las imprevistas, que responden a situaciones emergentes
que por su naturaleza y trascendencia no permiten esperar a la proxima instancia
programada. Sin perjuicio de poder ser utilizados en caso de ser requerido para envio de
informacion tanto desde el colegio como para el colegio.

Pueden tener su origen en los entes propios del colegio (Docentes, directora, UTP y
Convivencia Educativa), asi como en los Padres o Apoderados. Para estos Ultimos las
siguientes instancias se consideran vdlidas para establecer relaciones formales:

e Padres o Apoderados en forma individual.

e Apoderados de curso.

e Organismos representativos del CGPA.

Entrevistas individuales:

El docente planificard una entrevista individual informativa semestral con el apoderado de
cada estudiante de su curso, si asi fuera necesario, con el propdsito de informarles el
estado actual de rendimiento, avances observados y establecer los compromisos
necesarios para lograr mejoras.

Sin embargo, cada apoderado en forma individual puede solicitar entrevistas no programadas a
cualquiera de los actores que representan al colegio en sus horarios de atencidon a apoderados
y que fueron indicados precedentemente, debiendo cumplir estrictamente con el conducto
regular.

Asimismo, cualquiera de los representantes del colegio previamente indicados, puede requerir la
asistencia a una entrevista por parte de un apoderado en forma individual, la que serd aprobada
y canalizada por el Docente, Coordinador, UTP y/o director.
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En general este tipo de entrevistas deberdn ser coordinadas por escrito a través de la agenda del
estudiante, o mediante correo electronico, debiendo concretarse en un plazo mdximo de cinco
dias hdbiles desde la solicitud.

Con el propdsito de asegurar que la informacién fluya en todos los senfidos y se mantenga
informado a todos los actores que participan en el proceso, es decir vertical y tfransversalmente,
toda actuacion realizada producto de reuniones se informard por escrito, incluyendo a todas y
cada una de las instancias. Esta comunicacion, podrd ser a través de informativos impresos o via
correo electrénico.

En el caso particular de las conclusiones, acuerdos o temas abordados en las reuniones que deba
informar la Directiva del CGPA a sus representados, debe considerar en la distribucion de sus
comunicados a lo menos a las instancias Directivas del colegio (directores, coordinadores,
Administradores).

Los mismos mecanismos son aplicables para que la informacién generada por los estamentos
directivos del colegio hacia el Centro de Padres y Apoderados, en que se debe incluir en la
distribucion a los Consejos de delegados que correspondan.

Art. 7 De los planes y programas de estudio:
Los docentes cautelardn la adecuada aplicacion de los planes, programas y normativas técnico-
pedagodgicas emanada por el MINEDUC.

Art. 8 Uso de uniformes, ropa de cambio, panales y presentacion:

e Eluso del uniforme oficial y la presentacion personal manifiesta la pertenencia al Colegio y la
identidad de la institucidn. No obstante, a ello pueden asistir con ropa coémoda y tanto el
delantal institucional como el uniforme no son obligatorios.

e El Uniforme Escolar para el nivel de Educacion Pre Escolar consiste en:
Estudiantes

Delantal institucional

Pantalén de buzo azul con franja celeste o rosado

Polerén azul con franja celeste o rosado

e El Uniforme Escolar para el nivel de Educaciéon Bdasica consiste en:

Pantalén Plomo Falda azul
Polera pique blanca Polera pique blanca
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Chomba azul Chomba azul
Zapato negro Calcetas, pantys azules
/apato negro

e En el caso de estudiantes donde se aplique el articulo 812, el uniforme escolar a utilizar
corresponderd a:
Estudiantes |
Pantalén de buzo azul con franja (celeste o rosado)
Polerdn azul con franja celeste o rosado

e Una buena presentacion manifiesta la pertenencia al Colegio, la identidad a la institucion y
también la preocupacion por el autocuidado. Se espera que los estudiantes asistan al
Colegio con una buena higiene personal y con su ropa limpia y en buen estado.

CONSIDERACIONES GENERALES PARA MUDA DE ROPA

e LosEstudiantes deben mantener en su mochila una muda de ropa completa de cambio, esta
debe estar marcada con su hombre.

e Eluso de panales no es un factor excluyente para el ingreso al Establecimiento, no obstante,
el apoderado debe comprometerse a continuar con el apoyo de control de esfinter que se
realizard en el colegio con la finalidad de apoyar al estudiante en su crecimiento.

e Cuando un estudiante no se pueda limpiar solo, la educadora o asistente lo hardn previo a
la autorizaciéon firmada por el apoderado.

e Cuando el estudiante se deba cambiar de ropa esto se redlizard en el bano junto a la
educadora o asistente para apoyarlo en caso de que se requierq.

¢ Todo lo correspondiente a muda de ropa, cambio de panos se encuentra estipulado en los
protocolos N°13 “protocolo de actuacidn muda de ropa” y documento de autorizacion de
actividades de la vida diaria, disponible en las carpetas de los y las estudiantes.

Art. 9 Del uso de celular y aparatos tecnoldgicos

Con el fin de fortalecer el proceso de Ensenanza - Aprendizaje de nuestros estudiantes vy
resguardar una positiva Convivencia Educativa en nuestra comunidad educativa, con el objetivo
de evitar elementos que generen distracciones y problemdticas entre nuestros estudiantes y
segun lo estipulado en nuestro Reglamento Interno, al uso de celulares en la escuela y de otros
aparatos tecnoldgicos:

e El reglamento interno es aplicar la ley que prohibe el uso de dispositivos moviles
electronicos de comunicaciéon personal durante las actividades curriculares dentro de la
sala de clases, para todos los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes,
docentes, asistentes de la educacion y directivos)

26



Gobierno
. de Chile

COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

Excepciones Permitidas por Ley:

» Situaciones de emergencia o catdastrofe

» Uso por necesidades de salud certificadas médicamente

» Cuando se requiera para actividades educativas autorizadas

» Auvutorizaciones temporales por solicitud del apoderado por motivos justificados.
Estudiantes con NEE (necesidades educativas especiales) que requieran dispositivos
para aprendizaje.

e Se sugiere que el estudiante no traiga a la escuela objetos de valor (como celulares y
aparatos tecnoldgicos).

e Estd prohibido uso del celular y aparatos tecnoldgicos durante los horarios de clases, que
no tengan un fin pedagogico.

e Laresponsabilidad sobre este aparato es del estudiante y su apoderado, cualquier pérdida
o problemas por préstamos, trueques, etc. que éste genere, el colegio no se hard
responsable niintervendrd en las soluciones.

e También se debe tener en cuenta que estd prohibido grabar imdgenes o audio y sacar
fotos durante las clases o recreos a companeros o personal de la escuela sin su
autorizacion (Marco Legal en Chile, Articulo 7.5 de la Ley Orgdnica 1/1982).

e Sise detecta un uso inapropiado serd informado a director de ciclo para aplicaciéon de
medidas definidas en el presente reglamento interno.

Consideraciones:

e Ante cualquier problema de gravedad que puedan tener los estudiantes en el colegio, se
contactard directamente al apoderado a fravés de llamado telefénico realizado por el
personal de la escuela.

e Se podrdn utilizar teléfonos celulares u otros aparatos tecnoldgicos, solo si:

o El docente responsable de la clase lo solicita para su uso académico, previa
planificacion de la actividad;

o Para ello ademds deberd pedir la respectiva autorizacion a la Unidad Técnico-
Pedagdgica.
El docente serd el responsable del control y uso del celular en su clase.
El docente informard a los apoderados via comunicacion la utilizacién del celular u
otro aparato tecnoldgico en su asignatura.

Consecuencias o sanciones por el incumplimiento del uso de celulares dentro de aula.

Las sanciones deben ser graduales, formativas y no punitivas, resguardando el debido proceso.
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ESTUDIANTE:

1. Primera falta
e Amonestacion verbal.
e Registro en libro de clases o plataforma interna.
e Retiro del celular durante la clase (queda en poder del docente o direccién).
2. Reincidencia
e Amonestacion escrita.
e Retiro del celular y entrega al finalizar la jornada.
e Comunicacion al apoderado/a.
3. Falta reiterada
e Citacién a apoderado/a.
e Retiro del celular y entrega solo al apoderado.
e Medida formativa obligatoria (charla, reflexion guiada, trabajo sobre uso responsable de
tecnologia).
4. Uso grave del celular
(Ej.: grabar sin consentimiento, difundir contenido, uso durante evaluaciones)
e Aplicacion de medida disciplinaria segun RICE:
o Condicionalidad
o Suspension interna o externa (con enfoque educativo)
e Activacion de protocolos de convivencia escolar si corresponde.

FUNCIONARIOS DEL EQUIPO EDUCATIVO (Docentes, Asistentes de la Educacion, auxiliares)

El uso indebido de celular en clases afecta el rol profesional y debe regularse con criterios
laborales y éticos.

1. Primera observacién
e Llamado de atencién verbal por jefatura o UTP.
e Registro interno de la observacion.
2. Reincidencia
e Amonestacion escrita.
e Reflexion pedagdgica y compromiso de mejora.
3. Falta reiterada
e Entrevista formal con direccion.
e Medidas administrativas segun Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
e Evaluacién en proceso de desempeno interno.
4. Uso grave
(Ej.: uso reiterado durante clases, grabaciones inapropiadas, mal ejemplo reiterado)
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e Aplicacion de medidas conforme a normativa laboral:
o Amonestacion grave
o Ofras medidas administrativas segun contrato y estatuto aplicable.

TITULO IV. PROCESO DE ADMISION COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO

Art. 1 Del Proceso De Admision modalidad escuela de lenguaje
El proceso de admisidbn a escuelas de lenguaje se rige mediante solicitud por el apoderado a
hora para evaluacion fonoaudioldgica, posterior al resultado de la evaluaciéon el estudiante
puede ser ingresado de acuerdo con lo que estipula el Decreto N°170 y N°1300.
Para cada proceso de admision se debe informar el nUmero de vacantes disponibles para el ano.
¢ Nivel Medio Mayor: 75 cupos. tres cursos en jornada de manana y dos cursos en jornada
tarde.
e Primer Nivel de transicion (Pre-Kinder): 75 cupos. dos cursos en jornada de manana
y un curso en jornada tarde.
e Segundo Nivel de fransicion (Kinder): 50 cupos. dos cursos en jornada de manana
y un curso en jornada tarde.
*Los cupos son modificados en octubre/noviembre de cada ano.

Art. 2 De los criterios generales de admision modalidad escuela de lenguaje

Solo se matriculan en el establecimiento modalidad prebdsica para el ano en curso, los
estudiantes que, segin evaluacion fonoaudioldgica, presenten un Trastorno del Lenguaje y
quienes presenten todos los documentos solicitados.

Todos los estudiantes que se encuentren cursando en el establecimiento, y que, al serreevaluados
al finalizar el ano escolar, permanecen con diagnoéstico de Trastorno del Lenguaje, deben realizar
el Proceso de Admisidn para matricula el ano siguiente en los dias senalados por la Direccion del
establecimiento, presentando todos los documentos solicitados.

En los cursos de primer y segundo nivel de transicién (Pre-Kinder y Kinder) tienen prioridad los
estudiantes que cursaron en el establecimiento, es decir, los estudiantes de continuidad con
permanencia de Trastorno del Lenguaje. La prioridad es solo hasta la fecha de matricula.

No obstante, se debe considerar que los cupos son limitados. Por lo tanto, la inscripcion de los
estudiantes de continuidad que permanecen con Trastorno del Lenguaje se realizard por orden
de llegada y quienes presenten toda la documentacion solicitada. El apoderado tendrd derecho
a elegir la jornada de su pupilo segun los cupos disponibles al momento de la matricula, los cuales
quedan registrados en la planilla de prematricula para el ano siguiente de admitidos y no
admitidos.

Las edades exigidas para ingresar a una escuela de lenguaje, segun decreto 1300 y 170 del
Ministerio de Educacion, son:
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e Medio mayor: 3 anos cumplidos al 31 de marzo del ano a cursar.
e Primer nivel de transicion (prekinder): 4 anos cumplidos al 31 de marzo del ano a cursar
e Segundo nivel de transicion (kinder): 5 anos cumplidos al 31 de marzo del aho a cursar.
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Art. 3 De las fechas de inscripcion y matriculas 2026 modalidad escuela de lenguaje

Estudiantes de continuidad:

Renovacion de matricula mes septiembre 2026

Estudiantes de Medio Mayor que avanzan a Prekinder: septiembre 2026

Estudiantes de Prekinder que avanzan a Kinder: septiembre 2026

*si un apoderado de continuidad no se presenta en los dias estipulados, puede perder el cupo, si
no informa el retraso en la renovacion de la matricula por algun medio establecido por el colegio
posterior a eso dependerd si existe lista de espera.

Estudiantes nuevos:
A partir del 06 de octubre de 2025 hasta junio 2026.

Horario de atencion: -08:30 a 12:30 Hrs.
- 14:00 a 17:00 Hrs.

Cabe destacar que estas fechas son tentativas y podrian tener modificaciones, las cuales serdn
informadas a tfravés de los medios de comunicacion formales existentes.
Los estudiantes de traslado de escuela de lenguaje pueden ingresar durante todo el ano escolar.

Art. 4 De los documentos que deben presentar para matricular modalidad escuela de lenguaje

e Certificado de nacimiento del estudiante

e Valoracion de salud que certifica que no tiene ofra patologia asociada a Trastorno del
lenguaije. El certificado debe ser emitido por un médico pediatra, médico familiar, neurdlogo
o psiquiatra infantil con N° de registro, firma y timbre del médico inscrito con dicha
especialidad en la Superintendencia de Salud.

e Indicador Provisorio Escolar (IPE): Todos los estudiantes extranjeros que NO cuentan con Rut
deben presentar su IPE framitado en el Departamento Provincial de Educacién Cautin Norte.

e Indicador Provisorio del Apoderado (IPA): Todos los apoderados extranjeros que NO cuentan
con Rut deben presentar su IPA tramitado en el Departamento Provincial de Educacion
Cautin Norte, el cual estd asociado al IPE de su pupilo.

e Los estudiantes de continuidad NO matriculados en la fecha senalada, se entenderd que
dejan libre la vacante para el ano 2026 y NO desean matricularse. Posterior a la fecha y a
partir del 07 de octubre de 2025, se hard correr la lista de espera para estudiantes nuevos.
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e Los estudiantes de continuidad que NO deseen matricularse en la fecha estipulada para el
ano 2026, se entenderd que dejan libre la vacante, para lo cual deberdn firmar un
documento de renuncia voluntaria de matricula

Art. 5 De Ilas observaciones a considerar modalidad escuela de lenguaje

Este instructivo es el documento y medio oficial por el cual se informa el Proceso de Admision para
matricula 2026 a todos los apoderados. Es de suma importancia que usted como apoderado lo
lea y siga a cabalidad las instrucciones emanadas, respetando y cumpliendo los plazos
estipulados por el establecimiento, con el fin de otorgar las vacantes, en primera instancia, a los
estudiantes de continuidad.

Se recuerda que los cupos son limitados y por orden de llegada con toda la documentaciéon. A
partir de octubre de 2025 se hard correr la lista de espera para ingresos de estudiantes nuevos
(para los casos de Prekinder y Kinder).

Art. 6 Del Proceso De Admision Modalidad Ensenanza Bdsica

El Sistema de Admision Escolar, SAE, es el sistema cenfralizado de postulacion que tiene el
Ministerio de Educacion para que padres y apoderados puedan, a través de una plataforma en
internet, postular a los establecimientos educacionales que deseen para sus hijos,

segun el nivel en que estén. En dicha plataforma se encuentra la informacién de todos los
colegios publicos y particulares subvencionados del pais ademds del: proyecto educativo,
reglamento interno, actividades extracurriculares, aranceles, entre otros. Con esa informacion, los
apoderados postulan a través de la plataforma, en orden de preferencia, a los establecimientos
de su eleccidén. Un procedimiento matemdtico realiza la asignacién de cupos, velando porque
éstos se vayan completando acorde a las preferencias de los padres, las reglas de asignacion
definidas por la ley y los cupos disponibles. Con este Sistema de Admision, se busca el fin al lucro
y al copago, garantizando que los recursos econdmicos que se incrementardn a fravés de la
subvencion escolar sean destinados exclusivamente para fines educativos.

2Quiénes deben postulare Si deben postular:

e Quienes por primera vez ingresan a un establecimiento Municipal, Particular
Subvencionado, de Servicio local de educaciéon o de Administracion delegada que
imparta educacion regular.

¢ Quienes deseen cambiarse de establecimiento.

e Quienes deseen reingresar al sistema educativo después de haberlo abandonado por
algun motivo.

e Y, quienes se encuentran en un establecimiento que no tenga continuidad en el siguiente
nivel. Por ejemplo: Establecimientos de educacion bdsica, que solo lleguen a 6° bdsico, y
no tenga continuidad para 7° bdsico.

No deben postular:
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e Quienes deseen continuar en su mismo establecimiento.

¢ Quienes deban ingresar a una escuela de Educacioén Especial o de Lengugije.

e Quienes deban ingresar a un establecimiento que imparta Educacion de Adultos.

¢ Quienes deseen cambiarse a un establecimiento Particular Pagado.

e Quienes deseen ingresar a jardines JUNJI, Integra o Escuelas de Parvulos.
2 Qué se necesita para postulare
Al postular, la plataforma le solicitard su RUN y el nUmero de serie que aparece en su cédula de
identidad, por lo que debe procurar tener su documento de identidad vigente. Si es extranjero, y
no cuenta con RUN, deberd acercarse a una Oficina Ayuda Mineduc donde se le orientard para
poder realizar su postulacion.
5Como se postula?

1. Ingrese a www.sistemadeadmisionescolar.cl en la fecha correspondiente a su region.
2. Registrese.
a. Primero deberd registrarse como apoderado y luego ingresar los datos del
postulante.
b. Necesitard tener su cédula de identidad vigente. Si es extranjero, y no tiene RUN
nacional, debe ir a cualquier Oficina Ayuda Mineduc para que le orienten sobre el
trédmite que tiene que realizar para postular.

3. Busque: En la plataforma encontrard un buscador de colegios, donde podrd conocer la
ubicacién del establecimiento, descargar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno, si
cuenta con Programa de Integracion Escolar (PIE), si estd adscrito a Subvencion Escolar
Preferencial (SEP), las actividades extraprogramdticas que desarrollan, los niveles que
imparte, la cantidad de vacantes referenciales, los indicadores de la Agencia de Calidad
de la Educacién, entre otros.

4. Elija los colegios que le gustan y ordénelos segun su preferencia Agregue a su lista de
postulacion todos los establecimientos que le interesen,

5. Ordene los establecimientos segun su preferencia, colocando en primer lugar el colegio
donde mds le gustaria que su hijo sea admifido, en segundo lugar, el que sigue en sus
preferencias y asi sucesivamente hasta ordenarlos todos.

6. Envie su postulacion El proceso de postulacion habrd finalizado una vez enviada la
postulacion.

INGRESO DE ESTUDIANTES A PIE EN MODALIDAD DE OPCION 4

Elingreso de Estudiantes al Programa de Integracién Escolar (PIE), Modalidad Educaciéon Especial
— Opcidn 4, tiene por finalidad normar, ordenar y transparentar el proceso de ingreso de
estudiantes que presentan Necesidades Educativas Especiales (NEE), asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y el resguardo de los derechos de los estudiantes y sus

32


http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/

Gobierno
. de Chile

COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

familias.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N°170/2009 del Ministerio de Educacion, que
regula la identificaciéon, evaluacion diagndstica y determinaciéon de estudiantes con NEE que
requieren apoyos especializados, asi como con la normativa complementaria que sustenta la
educacién inclusiva y la igualdad de oportunidades en el sistema educativo chileno.

Asimismo, el documento establece de manera clara y sistemdtica el procedimiento que debe
seguir el establecimiento desde el primer acercamiento del apoderado, ya sea para solicitar
informacion, matricula o evaluacidon de su hijo o hija, hasta la determinacién de ingreso al
Programa de Integracién Escolar, considerando las etapas de orientacidn, consentimiento
informado, evaluacién diagndstica integral, andilisis de resultados, registro oficial y comunicacién
formal a la familia.

El presente protocolo busca:

e Garantizar procesos objetivos, formales y basados en evidencia para el ingreso de estudiantes
a la modalidad de opcién 4 que deriva del programa de integracion escolar.

e Asegurar que las decisiones educativas se adopten en funcién de evaluaciones diagndsticas
interdisciplinarias, conforme a la normativa ministerial vigente.

e Promover la transparencia, PARTICIPACION informada vy respeto hacia las familias,
resguardando el interés superior del estudiante.

e Orientar el actuar de los equipos directivos, docentes y profesionales del PIE, estableciendo
responsabilidades y procedimientos comunes.

De manera obligatoria para todos los actores de la comunidad educativa involucrados en el
proceso de ingreso de estudiantes al Programa de Integracion Escolar Educacion Especial
Opciodn 4, y formard parte de los instrumentos de gestiéon interna del establecimiento.

La normativa que regula de forma directa:

Decreto Supremo N°170/2009 (DS 170) sobre Educaciéon Especial regula la identificacion,
evaluaciéon diagndstica y requisitos para que un estudiante pueda acceder a recursos PIE y
difusidon de los apoyos educativos necesarios.

Reglamentos internos de convivencia y de procedimientos instifucionales que se basan en el DS
170 establecen que el ingreso a PIE debe seguir una evaluacion diagndstica integral e
interdisciplinaria y requiere autorizacion expresa del apoderado.

Como establecimiento educacional incorporamos un protocolo que determina el ingreso de los
estudiantes en esta modalidad, contemplando la nhormativa vigente. Para dicho protocolo se
integra los pasos a pasos desde que el apoderado consulta por el cupo en el colegio.

Detallando esto, su funcionamiento es de la siguiente manera:
1. Recepcidédn del Apoderado y Primera Atencion
1.1 Recepcion oficial del apoderado

El apoderado ingresa al establecimiento y solicita informacién sobre el Proceso de Evaluacion
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Diagndstica y posible ingreso a PIE, indicando las dificultades que percibe en el aprendizaje de
su hijo/a.

1.2 Entrega de Informacién formal
El establecimiento entrega orientaciones del proceso de ingreso. Contemplando lo siguiente:

e Que el ingreso requiere evaluacion diagndstica conforme la normativa vigente.
e Que el proceso requiere consentimiento informado del apoderado.
e Que la evaluacion es interdisciplinaria y reglada por normativa ministerial.

2.3 Registro de solicitud

Se registra oficialmente en el sistema interno de gestion escolar que la familia ha solicitado iniciar
el proceso para ingreso a PIE (trdmite por mesa o carta firmada del apoderado).

2. Solicitud de Autorizacion para la Evaluacién Diagndstica

2.1 Documento Legal de Consentimiento que entrega el Ministerio de Educacion en la sesion de
Educacién especial. " Autorizacion para la evaluacion” .El apoderado firma la “Autorizacion para
la Evaluacion Diagndstica Integral” que permite realizar evaluaciones educativas, psicoldgicas y
de salud necesarias para determinar la presencia de NEE.

Sin esta firma, el equipo PIE no puede iniciar la evaluacion diagndstica ni avanzar en el ingreso a
PIE.

ASPECTO LEGAL
2.2 Explicacién del procedimiento
El establecimiento explica al apoderado:

Qué profesionales participan (psicélogo/a educacional, profesor/a de educaciéon diferencial,
terapeuta, etc.)

Qué pruebas y observaciones se aplican
Los tiempos estimados

3. Evaluacion Diagnéstica Integral (Obligatoria), segin lo establecido por la normativa la
evaluacion debe ser:

Del equipo multidisciplinario del establecimiento en conjunto con neurdlogo, pediafra o
psicologo vy la participacion del apoderado en la informacidn previa que entrega en los diversos
procesos.

Participacion del apoderado: el equipo comunica hallazgos vy solicita colaboracion.
4. Resultados de la Evaluacion y Diagndstico Aceptado

4.1 Informe Diagndstico Oficial

El equipo PIE genera el Informe Diagndstico, que debe indicar claramente:

e Presencia de NEE
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e Tipo de diagndstico reconocido en el Decreto

e Grado de afectacién en los aprendizajes del estudiante

e Hacerentrega delinforme para la familia al apoderado informando el diagndstico y crenado
en conjunto el PAEC y EL PACI.

De la Matricula.

Para realizar la matricula en sala multigrado opcidn 4, el estudiante deberd contar con
diagndstico DIL, DIM TEA/DIL de un profesional idéneo (neurdlogo, Psiquiatra Infantil, Psicdlogo.
Si al momento de la matricula, hubiese mds de un postulante, el cupo serd de agquel estudiante
que presente mds necesidades de apoyo, que serd determinado por su diagndstico vy
evaluaciones complementarias realizadas por los profesionales fonoaudidlogo-terapeuta
ocupacional y Educadora diferencial del establecimiento.

En cualqguier caso, todo estudiante que sea evaluado por el profesional idoneo (Psicdlogo), y
determinar su Diagnostico (DIL-DIM) deberd contar con 6 anos cumplidos al inicio del afo escolar.

5.1 De la responsabilidad de los Padres.

Los padres y apoderados se comprometen a asistir de manera obligatoria a las reuniones de
apoderados y/o a citaciones del equipo interdisciplinario, ya que serdn estas las instancias de
retroalimentacion y toma de decisiones respecto a los eventuales avances pedagdgicos,
conductuales y de la indole que se estime pertinente comunicar.

TITULO V. REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION MODALIDAD ESCUELA DE LENGUAJE

Art. 1 Del Reglamento de evaluacion y promocion Colegio Castillo de Temuco (Educacion inicial
Modalidad Escuela de Lenguaije)

Entendemos la Evaluacion como un proceso de obtencidn de informacidn relevante acerca de
qué y como aprenden los pdrvulos, con el objetivo de emitir un juicio evaluativo que permita la
toma de decisiones adecuadas para mejorar el proceso de ensenanza aprendizaje.
Estratégicamente, la Evaluacion nos permite la determinacién de los niveles de logro de los
pdrvulos la aplicacion de los remediales oportunos y la optimizacién de los resultados de
aprendizaje.

Los estudiantes de Educacién Parvularia serdn evaluados teniendo como referente una serie de
indicadores de los Objetivos de Aprendizaje indicados para cada nivel en las Bases Curriculares
de Educacion Parvularia y ademds para los niveles de NT1 y NT2 se usard como marco de
referencia el documento “Programa pedagdgico para el Primer y Segundo Nivel de Transicion”
emitido por el Ministerio de Educaciéon. Cada uno de los indicadores serd evaluado al menos dos
veces en el ano, con una escala que considera los siguientes niveles de logro.

- L: LOGRADO

- OD: OBJETIVO EN DESARROLLO
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PL: POR LOGRAR
NT: NO TRABAJADO

Ademds, se realizard evaluacion cualitativa en relaciéon con el desarrollo personal de cada
estudiante, referida a su formacién ética, crecimiento y autoafirmaciéon personal y a la relacion
de su persona con su entorno, registrando dicha evaluacion en el informe de personalidad de
cada estudiante. Esta evaluacion serd comunicada a los padres y apoderados del nivel por
medio de un Informe al Hogar al término del ano escolar.

Art. 2 De los requisitos de ingreso y progreso durante el ano

1.

Ingreso: El ingreso de los ninos o ninas a nuestra Escuela de Lenguaije, serd determinada
por una evaluaciéon integral de trastorno del lenguaje, realizada por el profesional
fonoaudidlogo y médico los cuales deberdn estar debidamente inscritos en la Secretaria
Ministerial de Educacion.
Evaluacion fonoaudiolégica: En dicha evaluacion Fonoaudiolégica se aplican los
siguientes protocolos, con normas de referencia nacional, segun indica el decreto 170. Y
1300
e Para medir comprension del lenguagije:

o TECAL (versidon adaptada por la Universidad de Chile)

o SCREENING TEST OF SPANISH GRAMAR de Toronto, Sub-Prueba comprensiva

(adaptada por la Universidad de Chile)

e Para mediar expresion del lenguaije:

o TEPROSIF (version adaptada por la Universidad de Chile)

o SCREENING TESOF SPANISH GRAMAR de Toronto, Sub-Prueba expresiva

(adaptada por la Universidad de Chile)

Como complemento a las pruebas anteriores, los profesionales fonoaudidlogos podrdn
emplear ofras pruebas que cumplan con las condiciones de validez y confiabilidad
apropiadas.
En el informe fonoaudioldégico deberd quedar claramente especificadas las pruebas
empleadas, una descripcion de las caracteristicas y tipo el diagndstico, de acuerdo con
la clasificacion de los decretos 170/09 y 1300/02 y el cual gradualmente cambid de
nomenclatura a: TRASTORNO DEL LENGUAJE
Segun los resultados obtenidos en la evaluacion multidisciplinaria y entrevistas a
apoderados se efectuard la inscripcidon de los estudiantes que presenten Trastorno del
Lenguaje (Decreto 1300/02) y (Decreto 170/2009)

Reevaluaciones: La Reevaluacién Fonoaudioldgica, se realizard una vez al ano, aplicando
las pruebas estandarizadas necesarias para determinar la confinuidad, el ingreso al
proyecto de integracién o egreso de la escuela de lenguaje de los pdarvulos, por lo que su
cardcter es Formal. Dicha reevaluacion serd efectuada por el profesional Fonoaudioldgico
del establecimiento, educadora diferencial y médico pediatra y/o médico familiar.
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3. Estado de avance: Por otro lado, se efectuard, de forma semestral (junio - diciembre) un
Estado de Avance semestral el cual serd realizado en conjunto por la Fonoaudidloga y la
Docente del estudiante, dicha evaluacion tendrd un cardcter de informal, ya que se
basard en los logros y/o avances alcanzados durante el franscurso del tratamiento del
nino, segun los objetivos planteados en el Plan de Tratamiento Individual (PEIl)

El diagndstico de reevaluacion serd complementario a una evaluacion diagndstica
pedagdgica que permitird determinar las necesidades educativas especiales en nuestros
pdrvulos y de este modo frabajar el plan anual por nivel.

Las pruebas informales aplicadas corresponderdn a la evaluacion de los diferentes dmbitos
planteados por las bases curriculares de la Educacion Parvularia, variando su exigencia
segun los siguientes niveles (Medio Mayor, Primer Nivel de Transicion y Segundo Nivel de
Transicion)

ELCASTILLO
DETEMUCO

Art. 3 DE LA EVALUACION (pedagdgica)

La evaluacion se realizard 2 veces al ano (Primer y Segundo Semestre), en ella se evaluardn
los contenidos del Plan General en cada uno de sus dmbitos (Desarrollo Personal y Social,
Comunicaciéon Integral e Interaccidn y Comprension del entorno). Se registrard en un
informe cuantitativo y cualitativo los objetivos logrados y aprendizajes en desarrollo del
nino. Dicho informe serd enfregado a los apoderados con el fin de dar a conocer los
avances obtenidos al finalizar cada Semestre. Ademds, mensualmente se deberd evaluar
el Proyecto de Aprendizaje, segin los Aprendizajes Esperados por cada Nivel y Ambito
Planteado por las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia, empleando la siguiente
escala de evaluacion:

L: LOGRADO OD: OBJETIVO EN DESARROLLO

PL: POR LOGRAR NT: NO TRABAJADO

El objetivo de dichas evaluaciones es conocer el progreso de los estudiantes en los
contenidos curriculares y la implementacién o adecuacién de estos si fuese necesario.

TITULO VI. REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION MODALIDAD EDUCACION
ESCOLAR BASICA.

TITULO I- NORMAS GENERALES
ARTICULO 1: Presentacion del reglamento.
El presente reglamento establece las normas minimas sobre evaluacion, calificacion y
promociéon para las y los estudiantes que cursen la modalidad tradicional de la ensenanza
formal en los niveles de educacion bdsica.

ARTICULO 2: Definiciones fundamentales.
Para efectos del siguiente reglamento se entenderd por:
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Evaluacion: conjunto de accioneslideradas por los profesionales de la educacién para que
tanto ellos como los estudiantes puedan obtener el aprendizaje, con el objeto de adoptar
decisiones que permitan promover el progreso del aprendizaje y refrodimentarlos procesos de
ensenanza.

Calificacion: representacion del logro en el aprendizaje a través de un proceso de
evaluacién, que permite transmitir un significado compartido respecto de dicho
aprendizaje mediante un nUmero, simbolo o concepto, siendo las calificaciones un reflejo
del final de un proceso de aprendizaje desafiante, interesante y retroalimentado.
Evaluacion de proceso: Todo procedimiento evaluativo sumativo/formativo que pretende
demostrar un desempeno en el franscurso o desarrollo de la unidad de aprendizaje, como
bitGdcora de seguimiento, disertaciones, trabajos prdcticos, investigaciones, ficket de
salida, entre otras.

Evaluacion de unidad: Prueba objetiva de alternativas y preguntas abiertas basada en
estdndares de aprendizaje con un pardmetro de construcciéon explicitado mds adelante,
que se aplica al término de cada unidad de aprendizaje de 1° bdsico a 5° bdsico.
Incorporando las adecuaciones curriculares pertinentes a los estudiantes que presenten
NEE y que requiera apoyos adicionales para el logro de los objetivos plateados.

Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formacién, general comun o
diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de ensenanza y aprendizaje que
se desarrolla durante una jornada en un ano escolar determinado, mediante los planes y
programas previamente aprobados por el Ministerio de Educacion.

Promocidén: Accion mediante la cual el estudiante culmina favorablemente un curso,
transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel de educaciéon bdsica
Indicadores de evaluacion: Corresponden a aspectos del objetivo de aprendizaje que
permiten ser medidos mediante un instrumento de evaluacién pudiendo asi mirar y valorar
el frabajo de cada estudiante.

Semestre: es el periodo calendario en el que se desarrollan las actividades académicas y
los programas de estudio de cada asignatura.

Adecuaciones Curriculares: son un conjunto de ajustes, modificaciones o estrategias que
se redlizan en la propuesta educativa comun, con el objetivo de responder a las
necesidades educativas individuales de cada estudiante y asegurar su participacion,
permanencia y progreso en el sistema escolar.

En esencia, buscan eliminar o minimizar las barreras que limitan el acceso, el aprendizaje y
la participaciéon de un estudiante en el curriculo nacional, fomentando asi una educacion
mds inclusiva y equitativa.
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Plan de Adecuacion Curricular Individual: instrumento de planificacion y registro
pedagdgico disenado para responder a las Necesidades Educativas Especiales (NEE) de
un estudiante de manera personalizada.

Su objetivo principal es garantizar que el alumno pueda acceder, participar y progresar en
el curriculum escolar, realizando los ajustes necesarios cuando el programa de estudio
comun no satisface sus requerimientos de aprendizaje.

ARTICULO 3: Proceso evaluativo interno.

El proceso de evaluacion, como parte infrinseca de la ensenanza es considerado un
proceso continuo, de cardcter pedagdgico. Entrega informacion respecto del progreso
en el aprendizaje de los estudiantes y en una etapa final se puede evaluar el producto o
aquello que el estudiante aprendié o sabe hacer.

Articulo 4°.

Al iniciar el ano escolar a las y los estudiantes se les realizard una evaluaciéon diagndstica,
la cual permite identificar los conocimientos que la o el estudiante cuenta y son la base
desde donde iniciar el tfrabajo pedagdgico. Posteriormente se realizardn evaluaciones de
tipo formativas las cuales permitirdn ir evaluando el aprendizaje adquirido por los
estudiantes en funcidén de los contenidos frabajados; esto permitird ir retroalimentando los
aprendizajes e ir tomando decisiones con la finalidad de retomar contenido, reforzar o
contfinuar con lo planificado.

La o el profesor jefe o de asignatura, serd quien mediante estas evaluaciones formativas
se retroalimentard de la informacidn arrojada por ellas para tomar decisiones en favor de
mejorar los aprendizajes de las y los estudiantes, adecuando estrategias metodoldgicas
tanto para entregar los contenidos como para evaluar lo aprendido.

Evaluacion final de la Unidad:

Corresponde a la aplicacién de un instrumento estandarizado en las asignaturas de
Lenguaje y Comunicacion, Matemdatica, Ciencias, Historia. Esta evaluacion se aplica al
término de cada unidad de aprendizaje (cuatro en total durante el ano lectivo) y se
calendariza dentro de un periodo de dos semanas establecido en el calendario
académico institucional. El instrumento debe elaborarse conforme a los pardmetros
técnicos definidos por la Unidad Técnico-Pedagodgica y permite medir los avances en los
aprendizajes de las y los estudiantes, de acuerdo con los niveles de logro descritos en los
Estdndares de Aprendizaje del Ministerio de Educacion.

En el caso de los estudiantes que presentan NEE, esta evaluaciéon contard con las
adecuaciones curriculares pertinentes y serd elaborada por la Educadora Diferencial en
relacion a los objetivos planteados en su Plan de Adecuacion Curricular Individual (PACI).

39



COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO @
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO e

]
Ev. Diagnostica
Unidad 0
El proceso de
Evaluacion durara 2
semanas terminada z
Evaluacin de fa e i Evaluacion de la
4
Unidad Unidad 1
Todos los cursos de 12 Evaluacion de las
a 52 bésico rinden unidades de
evaluacién de unidad y aprendizaje
de proceso.
La evaluacion de la
\__/ unidad es sumativa V
z Evaluacién de la
unidad 2

Evaluacion de la
Unidad 3

Niveles de logro:

Nivel Adecuado (75% - 100%): las y los estudiantes demuestran un logro satisfactorio de los
conocimientos y habilidades del curriculum, evidenciando comprension, andlisis e
integracién de los aprendizajes esperados.

Nivel Elemental (0% - 74%): las y los estudiantes han desarrollado los conocimientos y
habilidades de manera parcial, mostrando dominio en aspectos mds evidentes o simples
del curriculum.

Nivel Insuficiente (1% - 59%): las y los estudiantes presentan un desarrollo deficiente o
incipiente de los conocimientos y habilidades, sin lograr los requisitos minimos del nivel
Elemental.

Articulo 4°.

La refroalimentacion de la evaluacion final de unidad: La clase siguiente a la aplicacion
de cada evaluacion de unidad deberd destinarse a la revision y andilisis de las habilidades
evaluadas, de manera que los y las estudiantes reflexionen sobre sus resultados,
comprendan el nivel de logro alcanzado y establezcan estrategias de mejora. Este
proceso permitird, ademds, ajustar las prdcticas pedagdgicas del docente conforme a la
evidencia obtenida.
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a) Retroalimentacion en el aula: La retroalimentacion constituye un proceso permanente,
transversal y contfinuo durante el desarrollo de la clase. Cada docente, en base a
evidencias observables, entregard comentarios, orientaciones y sugerencias que
fortalezcan la comprension y promuevan la autorregulacion del aprendizaje de los
estudiantes.

b) Registro y plazos de calificaciones: El ingreso de calificaciones al sistema de registro
institucional deberd efectuarse dentro de un plazo mdéximo de 15 dias hdbiles posteriores
a la aplicacién de la evaluacion. En el caso de estudiantes rezagados, cada docente
dispondrd del mismo plazo de 15 dias hdbiles para aplicar el instrumento pendiente en
horario no lectivo o durante los periodos establecidos fuera del horario de clases e ingresar
la calificacion

Articulo 5°.

Los y las estudiantes no podrdn ser eximidos de ninguna asignatura. No obstante, el
establecimiento implementard las diversificaciones pertinentes para las actividades de
aprendizajes y los procesos de evaluacion de las asignaturas en caso de que los y las
estudiantes asi lo requieran. Asimismo, se readlizardn las adecuaciones curriculares
necesarias, segun lo dispuesto en los decretos exentos N° 83, de 2015y 170, de 2009, ambos
del Ministerio de Educacion.

Articulo 6°.

Las y los estudiantes serdn informados a principio de semestre como serdn evaluados tanto
de forma cuantitativa (notas) como cualitativamente con conceptos que se explicardn
en su momento. Esto en base al articulo 18 del decreto 67, letra B.

Articulo 7°.

Las y los docentes podrdn utilizar los siguientes procedimientos e instrumentos para llevar a cabo

el proceso de evaluacion, las que serdn adaptadas a las habilidades del o la estudiante como

del grupo de curso si es requerido:

SN N N N N VR NN

Pruebas escritas y orales

Observacion

Exposicidon de trabajos, disertacion.
Autoevaluaciéon, Coevaluacion.

Registro anecddtico

Evaluacion auténtica (desarrollo de sus tareas).
Lista de cotejo

Cuestionarios
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Entrevistas

Escala de apreciacion
Rubricas

Trabajo en equipo
Trabajo individual
Exposicion

Debates

Articulo 8°.

El o la docente que considere otro instrumento de evaluacion que no esté en el listado
anterior, deberd informar por escrito (correo electréonico) a Unidad Técnica Pedagdgica,
entregando con antelacién el instrumento que utilizara, para que sea revisado y visado
por UTP. Elinstrumento debe estar orientado en funcidn del Proyecto Educativo Institucional
y de los acuerdos generales sobre el diseno, la implementacién y la evaluacién de la
ensenanza adoptados por el Consejo de Profesores (esto Ultimo en base a la ley 19.070,
especificamente en su articulo 15 “En los establecimientos educacionales habrd Consejos
de Profesores u organismos equivalentes de cardcter consultivo, integrados por personal
docente directivo, técnico-pedagogico y docente... “los Consejos de Profesores podrdan
tener cardcter resolutivo en materias técnico- pedagdgicas...”.)

ARTICULO 9°:

Escala de cadlificaciéon. Las y los estudiantes obtendrdn calificaciones en todas las
asignaturas del Plan de Estudios que incidan en la promocién escolar, mediante una
escala numérica de 2,0 a 7,0, conforme a lo dispuesto en el Decreto Exento N°67/2018 del
Ministerio de Educacion.

ARTICULO 10:

Calificacion final anual. La calificacion final anual de cada asignatura o mddulo deberd
expresarse en una escala numérica de 1,0 a 7,0, con un decimal, siendo la calificaciéon
minima de aprobacion un 4,0. Las asignaturas de Orientacion y Religion no incidiran en la
promocion escolar y las calificaciones corresponden a los siguientes conceptos que se
verdn reflejados en el informe de calificaciones:
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TABLA DE CLASIFICACION CONCEPTUAL RELIGION Y ORIENTACION

Concepto Descriptor Simbolo

Muy bueno Demuestra un nivel de desarrollo y MB
participacion sobresaliente en las
actividades.

Bueno Cumple adecuadamente con los B
aprendizajes esperados.

Suficiente Alcanza los aprendizajes vy actitudes S
esperadas de manera general, aunque
requiere ocasional apoyo o acompafiamiento

para consolidar su desempeno.

Insuficiente Aun no alcanza los aprendizajes esperados.

ARTICULO 11: Cantidad y ponderacién de calificaciones.

La cantfidad de calificaciones y las ponderaciones utilizadas para calcular el promedio final
semestral o anual de una asignatura o médulo deberdn ser coherentes con la planificacion
pedagodgica establecida por el equipo de aula. Dichas ponderaciones deberdn basarse en
criterios pedagodgicos, acordado con la Unidad Técnico-Pedagdgica y ser informadas

oportunamente alos y las estudiantes y a sus familias, conforme al articulo 9 del Decreto 67/2018.
TULO IV — DE LAS SITUACIONES ESPECIALES DE EVALUACION Y PROMOCION
ARTICULO 12:

Las situaciones especiales no contempladas en el presente Reglamento, relacionadas con
dificultades para participar de los procesos evaluativos y que se encuentren debidamente
justificadas, serdn analizadas y resueltas por el Comité de Evaluacion, instancia liderada por la
Direccion del establecimiento, en conformidad con lo establecido en el Decreto Exento
N°67/2018 del Ministerio de Educacion. 24

ARTICULO 13:
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Reprogramar evaluaciones vy justificacion de ausencia. En los casos en que un o una estudiante
no se presente en el establecimiento para rendir una evaluacién formativa o sumativa, o
participar en un procedimiento evaluativo, la situacién deberd ser coordinada con el docente
de la asignatura, a fin de establecer una nueva fecha de aplicacion inmediatamente después
de su reincorporacion. Dicha coordinacion deberd realizarse en acuerdo con la Unidad Técnico-
Pedagdgica, considerando la naturaleza de la evaluacion y la extension del periodo de
ausencia. Si la inasistencia supera los 15 dias hdbiles consecutivos, el apoderado o apoderada
serd citado por la Unidad Técnico-Pedagdgica para establecer un calendario especial de
evaluacion, en funcion de la situacién particular del estudiante. Sin perjuicio de lo anterior, ningin

estudiante podrd ser eximido de rendir evaluaciones establecidas en el plan de estudios.

Si el estudiante no rinde una evaluacion de proceso o unidad, sin previa justificacion, el profesor
debe registrar con nota P la evaluaciéon pendiente y reagendando una nueva fecha. En caso de
que el estudiante no dé cumplimiento en esta nueva fecha se debe informar a UTP via correo
electronico para activar el protocolo correspondiente, el cual debe dar respuesta a las
condiciones socioemocionales, desde Convivencia Escolar, y académicas del estudiante desde
UTP o Coordinacién PIE, donde deberd reagendar la rendicion de los procedimientos evaluativos
pendientes fuera del horario lectivo de clases. Al no respetarse las fechas y no dar cumplimiento
a la rendicidén de las evaluaciones en los plazos establecidos por UTP en acuerdo con los
profesores y Convivencia Escolar con previa comunicacion a la familia, se le comunicard al
apoderado que la nota deberd seguir pendiente hasta la deliberacion final semestral o anual
otorgado en el comité de evaluacién, quien determine la pertinencia de la aplicaciéon de la
prueba global para demostrar el logro de los objetivos de aprendizaje. Si el estudiante no asiste a
rendir la evaluacion el consejo de evaluacion tomard la decision de la promocién o repitencia,

con los antecedentes hasta la fecha.

Para los estudiantes con necesidades especiales permanentes se evaluard el cumplimiento de

los objetivos de aprendizaje del PACIy PAI correspondientes a cada semestre.
ARTICULO 14:

Reduccion temporal o permanente de la jornada escolar. En situaciones excepcionales, cuando

el bienestar fisico, emocional o mental del estudiante asi lo requiera, el establecimiento podrd
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autorizar la reduccion temporal o permanente de la jornada escolar, previa solicitud formal del
apoderado, acompanada de un informe médico y certificado del especialista que responda a
la necesidad o diagnéstico que fundamente la medida y especifiqgue de manera explicita la
solicitud de reduccién horaria o cierre anticipado. Direccidon, en conjunto con la Unidad Técnico-
Pedagdgica, evaluardn los antecedentes y emitird una resolucion fundada, resguardando la
continuidad educativa y la aplicaciéon de adecuaciones de acceso y/o curriculares conforme a
los Decretos N°83/2015 y N°67/2018. Esta medida no exime al estudiante de ser evaluado ni
interrumpe su trayectoria escolar, y serd revisada periddicamente junto a la familia y el equipo de
aula, con el propdsito de ajustar las adecuaciones segin sus necesidades y favorecer
progresivamente su permanencia en el establecimiento, garantizando un adecuado seguimiento

pedagdgico y el fortalecimiento de sus aprendizajes.
ARTICULO 15: Aula hospitalaria.

El establecimiento garantizard el derecho a la educacién y la continuidad del proceso formativo
de las y los estudiantes que, por razones de salud, deban permanecer hospitalizados, en
tratamiento médico ambulatorio o domiciliario, conforme a lo establecido en las Leyes N°20.201,
N°20.422 vy los Decretos Supremos N°374 y 375 del Ministerio de Educaciéon. En estos casos, la
atencion educativa podrd desarrollarse a tfravés de una escuela o Aula Hospitalaria, reconocida
por el Ministerio de Educacion La Unidad Técnico-Pedagdgica coordinard la comunicacion con
el equipo docente del aula hospitalaria para asegurar la coherencia curricular, la adecuacion
de los instrumentos de evaluacion y el registro de los aprendizajes logrados durante el periodo de

atencion.

El proceso finalizard con la reincorporacién del estudiante a su establecimiento de origen,

resguardando su bienestar integral y los autocuidados indicados por el profesional fratante.

TITULO V — DE LA EVALUACION DIFERENCIADA Y EVALUACION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES
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ARTICULO 16:
Evaluacioén diferenciada.

La evaluacion diferenciada es entendida por el Colegio El Castillo de Temuco como una
respuesta pedagdgica que permite utilizar procedimientos especificos y pertinentes de
evaluacién para atender la diversidad de estudiantes existente en cualquier grupo curso,
permitiendo conocer el logro real de los objetivos de aprendizaje. Las metodologias aplicadas
deberdn responder a las necesidades educativas especiales (NEE) de los estudiantes,
promoviendo su inclusién plena en el grupo curso y favoreciendo el progreso en sus aprendizajes,
implementando criterios y orientaciones de adecuacion curricular accesibles a las caracteristicas

y condiciones individuales de los mismos.
ARTICULO 17: Adecuaciones curriculares.

Las adecuaciones curriculares son entendidas por el establecimiento como las modificaciones o
ajustes a los elementos del curriculum que permiten que una o un estudiante, un grupo o curso
logre los aprendizajes esperados del Curriculum Nacional, de la manera mas perfinente posible,
asegurando su acceso, permanencia y progreso en el sistema escolar. Las decisiones sobre
adecuaciones curriculares se sustentan en los principios orientadores del Decreto N°83/2015:
Igualdad de oportunidades; calidad educativa con equidad; inclusidn y valoracion de la

diversidad, y flexibilidad en la respuesta educativa.
ARTICULO 18:

Adecuaciones para estudiantes con Necesidades Educativas Permanentes. Los estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales Permanentes (NEEP) que lo requieran serdn evaluados bajo
la modalidad de Plan de Adecuacion Curricular Individual (PACI) en las asignaturas de Lenguaje
y Comunicacion y Matemdatica. En relacion a las demds asignaturas esto dependerdn de las
necesidades del estudiante debiendo estar a cargo de este proceso el docente de la asignatura
acudiendo al diseno universal de aprendizaje (DUA). El PACI serd elaborado por el equipo de
aula, visado por la Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP) y socializado con la familia. Durante el ano
escolar, el o la docente diferencial y el docente de asignatura podrdn reajustar el PACI cuando

se evidencien dificultades en el logro de los objetivos de aprendizaje establecidos, el cual serd
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evaluado de forma semestral, por la docente de educacién diferencial o el docente de
asignatura segun corresponda. Posterior a la evaluacion el estudiante puede tener ajustes en
relacion a los objetivos incorporando otro en el caso de dar cumplimiento en su totalidad. El PACI
deberd registrar en un documento formal la informacién relativa a su planificacién,
implementacién, seguimiento y evaluaciéon, pudiendo tener una duracion semestral o anual,

segun las necesidades del estudiante.
ARTICULO 19:

Adecuaciones de acceso. El establecimiento garantizard a las y los estudiantes que presentan
Necesidades Educativas Especiales de cardacter transitorio (NEET) otorgando las adecuaciones

de acceso necesarias para favorecer su participacion,

aprendizaje y evaluacion en igualdad de condiciones, de acuerdo con lo dispuesto en los
Decretos Exentos N° 170/2009 y N° 31 83/2015. Las adecuaciones de acceso consisten en la
modificacion de los recursos, apoyos, tiempos, espacios o formatos de evaluacién, sin alterar los
objetivos de aprendizaje del curriculo nacional, con el propdsito de eliminar las barreras que
puedan dificultar el aprendizaje y la participaciéon. En relacion a las evaluaciones de unidad se
mantendrd el formato ya que corresponde a un proceso establecido en este reglamento y busca
evidenciar de forma objetiva el aprendizaje de los objetivos del curriculum nacional vigente. El
seguimiento pedagdgico de los estudiantes que presentan NEET serd desarrollado de manera
colaborativa entre el Programa de Integracion Escolar (PIE) y la Unidad Técnico-Pedagdgica
(UTP), conforme a las orientaciones establecidas en el Decreto N° 83/2015, considerando las

siguientes acciones:

1. Identificacion de barreras y necesidades de apoyo: El equipo de aula, junto con la profesional
de educacién diferencial, analiza los instrumentos, metodologias y contextos de evaluacion para

identificar posibles barreras de acceso al aprendizaje.

2. Definicién de adecuaciones de acceso: Se determinan los apoyos y ajustes necesarios que
permitan la participacién efectiva del estudiante en los procesos de ensenanza y evaluacion, sin

modificar los aprendizajes esperados.
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3. Implementacién de las adecuaciones: El equipo de aula, aplicara las adecuaciones

acordadas, asegurando la pertinencia pedagdgicay elresguardo de la validez de la evaluacion.

Para asegurar la validez del instrumento y su pertinencia pedagdgica estos serdn revisado por la

coordinacién pie, para identificar que la adecuacion sea vdlida.
ARTICULO 20:

Cadlificaciones para estudiantes NEE. Las calificaciones durante el ano académico deberdn
reflejar Unicamente los aprendizajes efectivamente abordados y ensenados mediante las
experiencias de aprendizaje disenadas por el docente de aula y el equipo multidisciplinario del

PIE. En el caso de los estudiantes con NEE permanentes, se deberd considerar: -

Una (1) calificacion por semestre en las asignaturas troncales, correspondientes a las pruebas de

unidad como minimo, con su adecuacién pertinente. —

Al menos 3 evaluaciones formativas por semestre en las asignaturas complementarias, en
coherencia con lo establecido en el Decreto N°67/2018, y sin otorgar un mdximo. Todas las
evaluaciones deberdn tributar a los objetivos de aprendizaje definidos en el PACIly ser coherentes
con las estrategias diversificadas aplicadas tanto en la ensenanza como en la representacion de
los aprendizajes. Si el docente o el equipo multidisciplinario advierten dificultades para cumplir
con lo establecido, el caso debera ser presentado a la UTP y Coordinacion PIE para su andlisis,
revision y resolucion conjunta, asegurando la equidad y la pertinencia pedagdgica en el proceso

evaluativo.

Las Actividades de la Vida Diaria AVD, que son trabajadas dentro del horario de clase, no serdn

calificadas.

Las calificaciones de las asignaturas de Religion y Orientacion no incidirdn en el promedio final

anual ni en la promociéon escolar de las y los estudiantes.
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TITULO VI - DE LA PROMOCION DE LAS Y LOS ESTUDIANTES
ARTICULO 21: Criterios de promocién.

Serdn promovidos los y las estudiantes que cumplan conjuntamente con el logro de los Objetivos
de Aprendizaje (OA) y la asistencia a clases, conforme a lo dispuesto en el Decreto N°67/2018 del

Ministerio de Educacion, el que senala:
a) Enrelaciéon con el logro de los objetivos de aprendizaje: Serdn promovidos los estudiantes que:

- Hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes de estudio. De igual manera

deberian aprobar lo establecido en el art.17, segun corresponda del presente reglamento.

- Habiendo reprobado una asignatura y su promedio final anual sea como minimo un 4,5,

incluyendo la asignatura no aprobada.

- Habiendo reprobado dos asignaturas y su promedio final anual sea como minimo un 5,0,

incluidas las asignaturas no aprobadas.

- Estos estudiantes no pasardn al consejo de evaluacion semestral y anual ya que cumplen con

este criterio de promocion.
b) En relaciéon con la asistencia a clases:

- Serdn promovidos los estudiantes que registren una asistencia igual o superior al 85% de clases
establecidas en el calendario escolar anual. Las inasistencias solo serdn justificadas mediante
certificado médico o licencia segin corresponda, asi como la participacion en eventos
previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales o internacionales, en las dreas
del deporte, cultura, literatura, ciencias o artes, y otras actividades formativas reconocidas

instifucionalmente.
MODALIDAD OPCION 4 MULTIGRADO:

ARTICULO 22: EL PROCESO DE EVALUACION DE LA SALA MULTIGRADO OPCION 4, SERA GUIADA
POR CURRICULUM NACIONAL COMPLEMENTADO POR ECOLOGICO FUNCIONAL.
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El Curriculo Ecoldgico Funcional (CEF) es un cambio de paradigma: deja de lado el "qué deberia
saber" segun su edad y se enfoca en "qué necesita saber para ser independiente” en los lugares

donde vive, estudia y juega.

ARTICULO 23: IMPLEMENTACION DEL PLAN DE ADECUACION CURRICULAR INDIVIDUAL PARA LA
EVALUACION.

En concordancia con el Decreto 83/2015, la Educadora Diferencial, junto al equipo de
Fonoaudiologia y Terapia Ocupacional, elaborard el PACI para los estudiantes de la sala
multigrado Opcién 4. Esta labor articula el curriculum nacional con un enfoque ecolégico

funcional, priorizando aprendizajes para la vida. Para su ejecucion, se contemplard.
IDENTIFICAR LOS DOMINIOS DE VIDA

El primer paso es dividir la vida del estudiante en dreas o "dominios". En el contexto escolar,
solemos enfocarnos en cuatro:

e Escolar/Academico funcional: Seguir instrucciones, organizar su mochila, pedir ayuda.

e Doméstico/Autocuidado: Ir al bano solo, colgar su abrigo, abrir su envase de comida.

e Comunitario: Desplazarse por los pasillos, participar en actos escolares, usar la biblioteca.
e Recreacion vy ocio: Interactuar con pares en el recreo, elegir un juego, respetar turno.
FORMAS SE EVALUAR.

El Diseno Universal para el Aprendizaje (DUA) y el Decreto 83, nos faculta para ajustar no solo los

contenidos, sino la forma en que los ninos y ninas demuestran lo que saben.
1. EVALUACION BASADA EN EL DESEMPENO FUNCIONAL Y ACADEMICO.

Dado que en Opcidn 4 el foco se centra en la autonomia y la comunicacién, la evaluacién debe

ser prdctica.

e RuUbricas de Pasos de Tarea: Desglosar una habilidad en pasos minUsculos. Se evalla

cudntos pasos logra realizar de forma independiente, con apoyo verbal o con apoyo fisico.
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Evaluacion por Portafolio Fotografico/Video: Documentar el proceso de una actividad a
lo largo del mes. Ver el video del estudiante intfentando en marzo vs. mayo es una

evidencia de progreso que se utilizara como una nota.

Basado en las experiencias: A través de experiencias de aprendizaje significativas, se
evalva el desempeno de los estudiantes integrando los objetivos del curriculo nacional con
las competencias del curriculo ecolégico funcional, asegurando asi un desarrollo tanto

académico como vital.

ARTICULO 24: DE LA PROMOCION.

La promocidon de los estudiantes de la modalidad Opcidén 4, queda sujeta al Plan de Apoyo

Curricular Individual PACI de cada estudiante con un minimo de objetivos alcanzados los cuales

serdn definidos segun las caracteristicas del estudiante por el equipo multiprofesional que

intervienen con los Estudiantes.

Considerando que esta Modalidad Opcidn 4 es transitoria en la escolaridad de los estudiantes, all

finalizar el primer y segundo semestre, los profesionales que alli intervienen (Fonoaudidloga/o,

Terapeuta Ocupacional y Educadora Diferencial.) evaluardn los procesos pedagdgicos de los

estudiantes y determinardn la continuidad o egreso de esta modalidad de estudios.

TITULO VII. DE LA GESTION PEDAGOGICA

ARTICULO 1:

Del Plan de estudios para Educacion inicial modalidad escuela de lenguaje

El plan de estudios para la modalidad curricular de educacién preescolar de nuestro
colegio se rige por los planes y programas emanados por el decreto 1300/02 y se
acompanan de las Bases Curriculares de Educaciéon parvularia, sus Planes y Programas,
aprobados por el ministerio de educacion, con los que se realizard el Plan General y plan
especifico.

Las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia (BCEP) son un referente que define
principalmente qué y para qué deben aprender los estudiantes desde los primeros meses
de vida hasta el ingreso a la Educacion Bdsica, segin requerimientos formativos que
emanan de las caracteristicas de la infancia temprana. Asi, ellas toman en cuenta las
condiciones y requerimientos sociales y culturales que enmarcan y dan senfido al
guehacer educativo en esta etapa. Son premisas indiscutibles de su contenido, el
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reconocimiento de ninas y ninos como sujetos de derecho, junto al derecho de la familia
de ser la primera educadora de sus hijos e hijas.

Art. 2: Del Plan de estudios para Ensenanza Bdsica.

El colegio se rige estrictamente por las Bases Curriculares de Educacion bdsica, sus Planes y
Programas, aprobados por el ministerio de educacién, con los que se realizard el Plan General.
Para efectos del presente documento, se entenderd por:

e Reglamento: ‘“Instrumento mediante el cual, los establecimientos educacionales
reconocidos oficialmente establecen los procedimientos de cardcter objetivo vy
transparente para la evaluacion periddica de los logros y aprendizajes de los estudiantes,
basados en las normas minimas nacionales sobre evaluacion, calificacion y promocion
reguladas por este decreto.” (Ministerio de Educacioén, Decreto 67 / 2018)

e Evaluacion: “Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educacién para
gue tanto ellos como los estudiantes puedan obtener e interpretar la informacién sobre el
aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que permitan.

Art 3. De la supervision en aula y Consejos técnicos:

1. Estardn a cargo de la Unidad Técnico-Pedagdgica.

2. El acompanamiento en aula se realizard previo aviso a los docentes, con el objetivo de
cautelar el cumplimiento del proyecto educativo y la aplicacion de las planificaciones
realizadas; ademds para orientar o sugerir a las docentes estrategias que favorezcan el
trabajo en aula.

3. Serealizardn al menos 2 veces por semestre

4. Los consejos técnicos serdn la instancia para revisar las actividades realizadas y evaluar el
cumplimiento de metas y objetivos, metodologias propuestas, roles de los profesionales,
entre otras; a través de una pauta de evaluacion mediante auto y coevaluacion.

5. Se redlizard consejo Técnico todos los lunes en modalidad ensefanza bdsica y martes en
modalidad escuela de lenguaje, el cual serd coordinado por la UTP.

TITULO VIIl. DE LAS NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

Cada miembro de la comunidad educativa del Colegio El Castillo de Temuco tiene por deber el
familiarizarse, respetar y seguir rigurosamente las directrices establecidas en el presente
reglamento, asi como los principios que lo respaldan. Aguellos estudiantes o miembros de la
comunidad que no acaten las normas académicas o de convivencia estardn incurriendo en
faltas disciplinarias.

La calificacion definitiva de una falta recae exclusivamente en el Consejo Escolar del colegio.
Es importante senalar que la repeticidén de faltas leves se considerard como una falta grave, y de
igual manera, la reiteraciéon de faltas graves se catalogard como una falta gravisima. La
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clasificaciéon de las faltas se realiza con base en su gravedad, y se aplicardn medidas educativas
con el propdsito de fomentar su superacion. Munidad educativa.

Art. 1: Definiciones fundamentales

Falta: Se considera falta aquella conducta que no concuerda con los valores y normativas del
Colegio El Castillo. Esta actitud, ademds de perjudicar al estudiante, tiene un impacto adverso en
el cumplimiento de responsabilidades y en la convivencia de la comunidad educativa.

Faltas Leves: Serdn consideradas faltas leves, aquellas actitudes o comportamientos que alteran
la convivencia, pero que no generan dano fisico o psicolégico en ofros miembros de la
comunidad educativa, actitudes las cuales estdn directamente ligadas al compromiso vy
cumplimiento del miembro de la comunidad educativa.

Faltas Graves: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica o psicoldgica
de otro miembro de la comunidad educativa o que afecten el bien comun, asi como acciones
deshonestas en contra de la sana convivencia.

Faltas Gravisimas: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o
psicologica de ofros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el fiempo y
conductas tipificadas como delito.

Art. 2: De las Medidas preventivas, formativas y reparadoras

Las medidas preventivas, formativas y reparadoras tienen como propdsito prevenir faltas graves
a la Convivencia Educativa entfre apoderados y personal educativo, de esta forma lograr que el
estudiante o apoderado mejore su rol y compromiso con nuestra institucién, conversando con el
tutor por medio de entrevistas las veces que sea necesario en torno a las problemdticas presentes,
llegando a acuerdos mutuos, realizando planes de frabajo en beneficio del estudiante,
aumentando su participacion e interés en los procesos educativos o terapias realizadas, todo por
medio del respeto, responsabilidad, comunicacion y solidaridad. Como se lleva a cabo la labor
educativa con ninos, es el adulto quien responde por todo acto negativo que se debe mejorar,
informes médicos necesarios, justificacion de faltas a la asistencia, uniforme, materiales, etc., y el
modo en que se busca lograr cambios positivos es a través de un plan de trabajo en conjunto
con el personal docente.

Por medio de las entrevistas se fomentard el didlogo en torno a la reflexion de sus faltas,
esperando propuestas para mejorarlas y sobre todo esperando cambios de conductas que
beneficien al estudiante, si el apoderado presenta faltas segun lo estipulado en el reglamento, se
le llamard a reunidon con profesor y director de ciclo, en primera instancia citando por escrito, si
no asiste posterior a esto se ofrecerd la instancia preguntando cuando puede acercarse,
quedando estipulado la fecha

y hora indicada por el apoderado, si no asiste y no justifica se le llamara telefébnicamente para
reagendar una entrevista, nuevamente se le espera y si no asiste por tercera vez en la cuarta
oportunidad se le comunicard que al dia siguiente deberd asistir junto a la llegada de su hija o
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hijo, cabe destacar que toda reunién, charla o entrevista es de cardcter obligatorio vy
previamente inasistencia justificada.
Las estrategias preventivas antes de llegar a una sancién se llevan a cabo con el apoderado o
tutor, quien es el adulto a cargo del estudiante, por el hecho de la labor educativa con menores
de edad, son los apoderados quienes responderdn a un plan de trabajo o compromiso de mejora
con el colegio.
Por todo lo anteriormente descrito, el colegio ha instaurado medidas educativas para solucionar
las dificultades presentadas, entre las cuales se contemplan las siguientes:
a) Reflexion formativa: Dice relacion con la posibilidad que €l o la apoderada se ponga en el
lugar del otro. Consiste bdsicamente en seguir 4 pasos:
(1) Ayudar a visualizar cudl fue la conducta inapropiada, que la motivé y cudl fue
el dano que ésta provoco.
(2) Estimular a ponerse en el lugar del otro, y cdmo se sintid con lo que pasd.10
(3) Pensar qué podria haber hecho mejor para lograr expresar lo que sentia (rabia,
celos) o conseguir su objetivo.
(4) Ayudar a pensar qué podria hacer para ayudar a que el otro perjudicado se
sienta mejor.

b) Negociacion y turnos con estudiantes o adulto: Se aplica a situaciones en que las faltas no
provocan especialmente dano a nadie, sino que es un tema de gustos, o de la necesidad
de variar o de compartir.

c) Mediacidon escolar: Se aplica para resolver problemas entre estudiantes, escuchando la
opinidn de un par con el fin de contribuir a la solucidn de la dificultad.

d) Medidas reparadoras: entre éstas podemos enconftrar:

e Reconocer la falta cometida.

e Pedir disculpas.

e Propiciar una instancia de conversacion que le lleve a empalizar con lo sucedido

e Solicitarle que informe si es testigo de una situacion similar.

e Expresar muestras de carino hacia el afectado.

e Hacer un compromiso de no repetir la falta.

e Generar planes de trabajo

e Asumir compromisos
Sin perjuicio de lo anterior, las medidas reparatorias o disciplinarias serdn aplicadas segun la
gradualidad de la falta y segun la revisibn de cada caso.
Art. 3: Descripcion de las faltas de acuerdo con su gradualidad cometidos por Apoderados
La aplicacion de sanciones disciplinarias puede ser utilizada para cualquier acto considerado
una falta, sin excluir utilizar, ademds, las estrategias de resolucion pacifica de conflictos.
Las medidas (reparatorias y/o disciplinarias) se pueden ejecutar tanto individualmente o en
conjunto segun sea estime necesario.
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FALTA LEVE

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINARIA

» No justificar atrasos
o inasistencias con
certificado médico
luego de tres dias
de ausencia.

» No firmar de forma
reiterada las
comunicaciones y
circulares que lo
requiera

» Deteriorar o no
presentar
cuadernos de
actividades diarias.
® Ingresar objetos de
valor sin
autorizacion

» No asistir a reunion,
citacion y/o charla
educativa sin
previa justificacion.
» No respetar horario
de ingreso y salida
del estudiante.

» Reunidn de orientacion e
informacion:

Propdsito: Explicar importancia del
compromiso y rol del apoderado;
invitar a reflexionar sobre el
impacto de su conducta en la
convivencia.

Procedimiento: Realizacién de
una sesion breve (presencial o
virtual) con el equipo de
convivencia o el profesor jefe
asignado.

» Compromiso de mejora escrito:
Propésito: Formalizar de manera
colaborativa un compromiso de
corregir la conducta.
Procedimiento: Elaborary firmar un
acuerdo en el que se especifiguen
las conductas a mejorar y las
metas a alcanzar en un plazo
determinado.

» Acompanamiento y seguimiento:
Propésito: Brindar apoyo
preventivo y orientar en el
fortalecimiento de la relacién con
el establecimiento.

Procedimiento: Derivar al
apoderado a  sesiones de
seguimiento o consejeria,
ofreciendo recursos de

orientaciobn en comunicacién vy
gestion del tiempo.

e Amonestacion verbal y/o
escrita:
Propésito: Notificar formalmente
la falta cometida y las
consecuencias de su
reincidencia.
Procedimiento: Elaborar una
notificacion interna, que puede
ser verbal en primera instancia, y
dejar constancia escrita en el
acta de Convivencia Educativa.

¢ Registro y archivo de conducta:
Propésito: Documentar la
ocurrencia para referencia en
posibles casos de reincidencia.
Procedimiento: Incluir la falta en
el historial del apoderado, lo
que permitird revisar el caso
ante futuras conductas similares.

 Notificacién a los érganos de
participacion escolar:
Propésito: Garantizar la
fransparencia y el seguimiento
en el dmbito de la comunidad
educativa.
Procedimiento: Informar al
equipo de gestidn y, en su caso,
al consejo escolar o instancia
andloga, sobre la conducta y
las medidas aplicadas.

2. Faltas Graves:

2 solicitudes reiteradas.

que se profundice en las

FALTA GRAVE MEDIDA REPARATORIA MEDIDA DISCIPLINARIA
e Reiterar 2 veces las e Entrevista de mediacién e Amonestacién formal en acta
faltas leves. con equipo de convivencia:
e No acceder a cumplir multidisciplinario: Propésito: Registrar formalmente
alguno de los deberes | Proposito: Facilitar un | la falta 'y establecer un
estipulados a pesar de | didlogo restaurativo en el | precedente en el sistema

disciplinario interno.
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e Actitudes inadecuadas
para las relaciones
positivas.

e Descalificar opiniones
que no concuerden
con las propias.

e Utilizar groserias o
palabras ofensivas
dentro de las
instalaciones del
colegio, como en
aquellas actividades
fuera del colegio.

e Agresion fisica o verbal
entre pares.

e Oponerse a cumplir
con el reglamento
interno, acuerdos
tomados en reuniones
o acciones estipuladas
en el reglamento.

e Oponerse a tener
contacto V]
comunicacion con
personal

multidisciplinario.

causas del comportamiento
y se proponga un plan de
accidén conjunto.
Procedimiento: Realizar
reuniones estructuradas con
la presencia del encargado
de convivencia junto con el
director.

e Elaboracion de un plan de
mejora:

Propésito:  Definir  metas
especificas y compromisos
de mejora en aspectos de
comunicacion,
participacion y
comportamiento.
Procedimiento: Disenar un
plan personalizado y
documentado, con
seguimiento  periddico vy
evaluaciones intermedias.

e Talleres y capacitaciones:
Propdsito:  Favorecer el
aprendizaje de estrategias
de resolucion de conflictos y

promover prdcticas de
convivencia positiva.
Procedimiento: Incluir al

apoderado en talleres o
charlas de convivencia,
dirigidos por el personal
especializado del colegio.

Procedimiento: Emisién de un
escrito formal que detalle la
conductaq, las consecuencias y
las condiciones para restablecer
un clima de buena convivencia.

e Suspension temporal de

participacion en instancias
escolares:

Propésito: Establecer la
contingencia de limitar la
participacion del apoderado en
reuniones, actividades o
decisiones, para recalcar la
gravedad de la situacion.
Procedimiento: Se solicita
cambio de apoderado, con el
fin de aplicar una suspension
temporal al apoderado que
cometié la falta (con duracion
determinada), condicionada al
compromiso de cambio y a un
seguimiento oportuno,

 Notificacién y derivacion a

instancias superiores internas:
Propésito: Involucrar al equipo
directivo para la toma de
decisiones sobre casos que
requieran mayor rigurosidad.
Procedimiento: Informar a las
instancias correspondientes y, en
caso de no observar cambios,
considerar medidas adicionales
decididas por consejo escolar.

3. Faltas Gravisimas:

FALTA GRAVISIMA

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

e Faltas leves y graves que
se repitan en una
segunda oportunidad, a
pesar de haber sido
informadas con
anterioridad.

e Oponerse a mantener
didlogo con miembros

e Proceso formal de mediaciény

asesoria intensiva:

Propdsito: Restaurar la confianza

e Amonestacion formal en acta
de convivencia:

ylaintegridad delclimaescolara | la falta y establecer
fravés de un proceso | precedente en el sistema
estructurado de didlogo y | disciplinario interno.

restitucion. Procedimiento: Emision de un
Procedimiento: Organizar | escrito formal que detalle la
reuniones con presencia del | conductq, las consecuencias y
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del equipo
multidisciplinario.

e Manifestar rechazo e
indiferencia frente a
planes de trabajo con el
fin de realizar un trabajo
en equipo.

e Estar involucrado en
caso de acoso escolar.

e Agresion con dano fisico
a cualguier miembro de
la comunidad
educativa.

e Deterioro material ajeno.

e Sustraer especies
pertenecientes al
colegio o a cualquier
miembro perteneciente
a la comunidad
educativa.

e Oponerse a cumplir con
el reglamento interno, el
manual de convivencia,
acciones estipuladas en
la normativa del colegio
o acuerdos tomados por
el apoderado en
reuniones realizadas con
personal del colegio.

e Amenazar o agredir de
forma verbal o fisica a
algun integrante  del
personal educativo.

equipo directivo, especialistas
(psicélogos, mediadores) y
representantes del
establecimiento, para explorar la
posibiidad de un acuerdo
reparatorio que incluya
COMPromisos escritos.

e Sesiones de acompanamiento y

orientacion personalizada:

Propésito: Brindar una
intervencion intensiva que
permita al apoderado

comprender la magnitud de la
falta y trabajar en cambios
conductuales profundos.
Procedimiento: Programar
sesiones de seguimiento con
profesionales especializados,
orientadas a la resoluciéon de
conflictos y a la reconstruccion
del vinculo con la comunidad
escolar.

e Elaboracion y firma de acuerdo

de restitucion:

Propdsito: Formalizar un
compromiso de restituir el dano
ocasionado, estableciendo
plazos y responsabilidades claras.
Procedimiento: Redactar vy

suscribir un acuerdo, previo
asesoramiento legal y
pedagdgico, que contemple

acciones concretas para reparar
el clima afectado.

las condiciones pararestablecer
un clima de buena convivencia.
 Suspension temporal de

participacion en instancias
escolares:

Propésito: Establecer la
contingencia de limitar la
participacion del apoderado en

reuniones, actividades o)
decisiones, para recalcar la
gravedad de la situacion.

Procedimiento: Se solicita

cambio de apoderado, con el
fin de aplicar una suspension
temporal al apoderado que
cometié la falta (con duracién
determinada), condicionada al
compromiso de cambio y a un
seguimiento oportuno,
 Notificacion y derivaciéon a
instancias superiores internas:
Propédsito: Involucrar al equipo
directivo para la toma de
decisiones sobre casos que
requieran mayor rigurosidad.
Procedimiento: Informar a las
instancias correspondientes vy,
en caso de no observar
cambios, considerar medidas
adicionales segun la normativa
interna.

Art. 4: Descripcion de las faltas cometido por estudiantes modalidad Inicial Esc. De lenguaje

FALTA

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

Interrumpir en clases
intencionalmente

e Conversar con el estudiante.

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

Dano material al
establecimiento
educacional y/o su
mobiliario.

e Reflexidn guiada por docente
con el objetivo de reconocer
la falta cometida y aprender
nuevas formas de actuar.

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eRegistro en hoja de vida
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Entrevista del estudiante con
director de ciclo.

eEn caso de reiteracion
citacién apoderado, y éste
debe reponer lo danado.

No atender normas de | e
comportamiento y
respeto hacia los
demds reiteradamente

Reflexion guiada por docente
con el objetivo de reconocer
la falta cometida y aprender
nuevas formas de actuar.
Entrevista del estudiante con
director de ciclo.

En caso de reiteracion
conversar con el apoderado

eReqistro en hoja de vida

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

Art. 5: descripcion de las faltas de acuerdo con su gradualidad cometido por estudiantes

modalidad Ensenanza Basica
1. Faltas Leves:

FALTA LEVE

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

Salir de la sala de clases sin
autorizaciéon del adulto
responsable del curso con
quien encuentre.

Reunién de orientacion para
explicar la importancia de
permanecer en el aulay
garantizar la seguridad
Encargado: Profesor jefe
Y/o de asignatura, o
Encargado de convivencia

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eRegistro en hoja de vida
del estudiante, por parte
del profesor jefe y/o
profesor de asignatura
segun corresponda.

Ingresar tarde a clases,
estando en el colegio

Charla de seguimiento con
el tutor para identificar
dificultades y ajustar la
punfualidad.

Encargado: Profesor jefe

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eReqistro en hoja de vida
del estudiante, por parte
del profesor jefe y/o
profesor de asignatura
segun corresponda.

Conversar o jugar en la sala
de clases, interrumpiendo
mientras el profesor explica
el contenido

Intervencion para recuperar
la atencion en clase y
reflexion sobre el respeto ala
explicacion.

Encargado: Profesor jefe

eNofa en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eRegistro en hoja de vida
del estudiante, por parte
del profesor jefe y/o
profesor de asignatura
segun corresponda.
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No acatar las indicaciones
dadas por el profesor (no
guardar silencio cuando el
profesor lo solicita, no hacer
actividades indicadas).

Actividad de reflexién en
grupo, recordando la
importancia de cumplir las
normas para el bienestar
comun.

Encargado: Profesor de
asignatura

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eRegistro en hoja de vida
del estudiante, por parte
del profesor jefe y/o
profesor de asignatura
segun corresponda.

Utilizarel celular como medio
de distraccién o interrupcion
en la sala de clases.

Sesion de tutoria para
enfatizar el uso responsable
de dispositivos y el impacto
en el aprendizaje
Encargado: Profesor jefe

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eReqistro en hoja de vida
del estudiante, por parte
del profesor jefe y/o
profesor de asignatura
segun corresponda.

Presentarse sin Utiles o
materiales de trabajo

Charla individual para
reforzar la responsabilidad
personal y la preparacion
escolar.

Encargado: Profesor de
asignatura

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eEn caso de reincidir,
registro en hoja de vida del
estudiante, por parte del
profesor jefe y/o profesor
de asignatura segun
corresponda.

Presentarse sin las tareas
asignadas y. Solicitadas con
anticipacion.

Conversacién orientada a
resaltar la importancia de la
autoorganizacion y el
seguimiento de las
responsabilidades.
Encargado: Prof. jefe

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eEn caso de reincidir,
registro en hoja de vida del
estudiante, por parte del
profesor jefe y/o profesor
de asignatura segun
corresponda.

Presentarse a clases de
educacion fisica sin equipo
deportivo sin el respectivo
justificativo

Reunidn breve para explicar
la importancia del equipo
para el desarrollo de la
actividad, involucrando a los
apoderados si es necesario.
Encargado: Prof. De
asignatura

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los
padres.

eEn caso de reincidir,
registro en hoja de vida del
estudiante, por parte del
profesor jefe y/o profesor
de asignatfura segun
corresponda.
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Faltas graves:

En el caso de las faltas graves reiteradas o gravisimas, se procederd a la notificacion alos Padres
y Apoderados donde serd la Educadora o directora del Establecimiento los encargados de
conversar con él/ella del porqué de su actuar a través de una entrevista formal en direccion,
conversando lo sucedido y a que acuerdos se pueden llegar

, para evitar posibles sanciones si las faltas persisten. Dichas sanciones quedardn estipuladas por
escrito en la ficha de entrevista siendo firmado por ambas partes, entregando una copia al
apoderado.

La directora junto a la Docente evaluard si las faltas realizadas por el estudiante o apoderado
continuany siameritan o no sancion, todo en base a lo estipulado en elreglamento institucional,
si estas faltas persisten se le citara nuevamente a entrevista en direccién, aqui por medio del
didlogo se asumirdn compromisos dando plazo de un mes para cambio de actitud quedando
condicional.

posterior al primer mes luego del compromiso efectuado, el equipo educativo analizara el
comportamiento del apoderado evaluando si continUan las faltas cometidas y si se han
cumplido o no los acuerdos establecidos, si las faltas persisten se le citara nuevamente para
realizar un andlisis y evaluacioén, en esta instancia si el apoderado mejord sus faltas, se le felicitara
por su cambio y se le continuara apoyando por medio de un plan de trabajo para mantener
estas actitudes positivas, de lo contrario si no hubo cambio y confinua oponiéndose a mejorar
sus faltas o se opone a idear un plan de trabajo se le pedird el cambio de apoderado, de lo
contrario se establecerd un mes de plazo para regular conductas negativas que afecten el
desarrollo de una buena convivencia quedando su pupilo estrictamente condicional por faltas
gravisimas por parte de su tutor.

Luego de un mes se volverdn a reunir ambas partes para evaluar su compromiso, sino ha habido
cambios importantes quedard estrictamente condicional a partir de la fecha en que se reunan,
si vuelve a cometer una falta considerada grave segun el reglamento interno, se le pedird el

retiro definitivo de su hijo.

FALTA GRAVE MEDIDA REPARATORIA SANCION
Reiteraciéon de falta eConversar con el e Reqistro en hoja de vida del
leve (3 0 mds estudiante. estudiante, por parte del profesor

eConversar situacion con
el apoderado.

veces) jefe y/o profesor de asignatura.
Segun corresponda.
e Citacion Apoderado

eRegistro en hoja de vida del

Suplantar identidad e Entrevista de estudiante

con jefe de U.T.P.
conversara con el
Estudiante, logrando que
el estudiante vea su error.

e Se firmard compromiso
con encargado de

estudiante, por parte del profesor
jefe y/o profesor de asignatura.
Segun corresponda.

e Citacion del apoderado por parte
de Convivencia Educativa para
abordar situacién.
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convivencia

e Aplicar suspension interna.

Interrumpir la clase
de manera
infencional y
reiteradamente

eConversar con el
estudiante.

eConversar situacion con
el apoderado.
Mediacidén escolar como
estrategia de resolucion
de conflicto.

oEl estudiante realizara
una actividad normativa
y/o pedagdgica en el
establecimiento.

eDerivar a entrevista

eRegistro en hoja de vida del
estudiante, por parte del profesor
jefe y/o profesor de asignatura.
Segun corresponda.

eCitacion del apoderado por parte
del profesor.

eDisculpas formales al agredido,
guiado por Encargado de
Convivencia. (de ser reiterada la
conducta se aplicard suspensidon de
1 a 3 dias de clases)

Dano material al
establecimiento
educacional y/o su
mobiliario.

Reflexion guiada por
docente con el objetivo
de reconocer la falta
cometida y aprender
nuevas formas de
actuar.
eEnfrevista del estudiante
con director de ciclo.

eNota en el cuaderno de
comunicaciones para los padres.

eRegistro en hoja de vida

eEn caso de reiteracion citacion
apoderado, y éste debe reponer lo
danado.

Agredir verbalmente
a ofro miembro de
la comunidad
educativa

eConversar con el
estudiante.

eConversar situaciéon con
el apoderado.
Mediacién escolar como
estrategia de resolucion
de conflicto.

oE| estudiante realizara
una actividad normativa
y/o pedagdgica en el
establecimiento.

eDerivar a entrevista con
equipo de Convivencia
Educativa.

eRegistro en hoja de vida del
estudiante, por parte del profesor
jefe y/o profesor de asignatura.
Segun corresponda.

¢ Citacion del apoderado por parte
de Convivencia Educativa

eDisculpas formales al agredido,
guiado por Encargado de
Convivencia.

eDe ser reiterada la conducta se
aplicard suspension internade 1 a 3
dias de clases.

eDe no corregir situacion, se debe
aplicar suspensidon externade 1 a 3
dias, autorizada por coordinacion
general.

Filmar o fotografiar a
miemlbros de la
comunidad
educativa sin
autorizacion

eEntrevista del equipo de
Convivencia Educativa y
el apoderado para
informar situacion.

eMediacién escolar como
estrategia de resolucion
de conflicto.

oFl estudiante deberd

eRegistro en hoja de vida del
estudiante por parte del profesor y
en libro de Convivencia Educativa
del establecimiento.

eDisculpas formales.
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realizar una actividad
normativa en el colegio

Intimidar/ amenazar
a miembros de la
comunidad
educativa.

eEnfrevista del estudiante
con convivencia
educativa

eMediacién escolar con
estrategia de resolucion
de conflicto.

oEl estudiante realiza una
actividad normativa y
formativa

eRegistro en hoja de vida del
estudiante por parte del profesor
tutor o de asignatura.

¢Citacion al apoderado por parte
del profesor.

eDe ser reiterada la conducta se
aplicard suspension interna de 1 a 3
dias de clases.

eDe no corregir situacion, se debe
aplicar suspension externade 1 a 3
dias, autorizada por coordinacion
general.

Peleas o actos
agresivos con sus
companeros que no
afecten fisicamente
a ofro miembro de
la comunidad

eEntrevista del estudiante
con el profesor

eInformar y conversar
situacion al apoderado.

eMediacién escolar como
estrategia de resolucion
de conflicto.

oEl estudiante realiza una
actividad normativa y
formativa en el colegio

eRegistro en hoja de vida del
estudiante por parte del profesor
tutor o de asignatura.

¢ Citacion al apoderado por parte de
direccién

¢ Disculpas formales al agredido
guiado por Convivencia Educativa

eDe ser reiterada la conducta se
aplicard suspensidon interna de 1 a 3
dias de clases.

eDe no corregir situacion, se debe
aplicar suspension externade 1 a 3
dias, autorizada por coordinacion
general.

Mantener
conductas
sexualizadas dentro
del establecimiento

eEnfrevista del estudiante
con el profesor jefe

eConversar situacion al
apoderado.

eDerivacion a
Convivencia Educativa

eRegistro en hoja de vida del
estudiante por parte del profesor
tutor o de asignatura.

¢Citacion al apoderado por parte de
profesor jefe

1. Faltas Leves:

Art. 6: Descripcion de las faltas de acuerdo con su gradualidad de funcionarios

FALTA LEVE

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

eFalta de cortesia para atender

observaciones.

individual

eDidlogo formativo

eRegistro en acta de
convivencia del hecho

acontecido, de la
reunion sostenida y de
los acuerdos tomados.
eEn caso de repeticion
se genera reunidn en

Reunidn con el jefe directo
0 encargado de
convivencia para
reflexionar sobre el
impacto de la conductay

eFalta de cuidado en la higiene
personal, en el aseo y limpieza
del Establecimiento

eConductas inapropiadas
como, por ejemplo,
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manifestaciones de afecto
inadecuadas.

eHacer bromas que causen

molestia o incomodidad y que

alteren la sana convivencia
*¢NoO seguir los lineamientos y
conductos regulares

pactar compromisos de
mejor.

eRealizar Taller breve de
sensibilizacion a sus
colegas
Capacitacién en
protocolos de asistencia,

conjunto al estamento
administrativo RR. HH,
con el fin de recordar
acuerdos laborales y
evaluar sancion.

establecidos en la corporacion normas internas y uso

responsable del lenguaje,
reforzando roles y
responsabilidades.

Faltas Graves:

FALTA GRAVE

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

Acumulacion y/o repeticion
de, al menos, 3 faltas Leves
La falta de respeto entre
miembros de la comunidad
escolar fuera y dentro del
Establecimiento.

Utilizar vocabulario soez y
trato descortés para con
cualquier miembro de la
comunidad escolar.
Incumplimiento de
funciones y/o obligaciones
confractuales que afecten
la sana convivencia.
Comportarse de una forma
negativa, inapropiada,
peligrosa y/o contraria al
bienestar de los demds
miembros de la comunidad
escolar

Ausentarse de las
instalaciones del
Establecimiento o del
recinto escolar sin
autorizaciones requeridas

Didlogo formativo

individual

eReunién con jefe directo
y encargado de
convivencia y encargado
de RRHH para reflexionar
sobre el impacto de la
conducta y pactar
compromisos de mejora.

eDisculpas formales

eGenerar Taller breve de
sensibilizacion o
capacitacion para el
resto del personal
(Capacitacién en
protocolos de asistencia,
normas infernas y uso
responsable del lenguaje,
reforzando roles y
responsabilidades) por
parte de quien cometid
la falta.

eRegistro en acta de
Convivencia Educativa
sin perjuicio de la
aplicaciéon de la
normativa interna del
establecimiento
descrita en el RIHS y la
legislacion laboral
vigente donde se
aplicardn las medidas
de acuerdo con la
gradualidad de la falta
y SUs circunstancias
afenuantes o
agravantes.

oSila falta lo amerita'y
asi lo decide la
direccion del colegio,
podria ser alejado de
sus labores, con el fin
de resguardar la
convivencia general.
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Discriminar a cualquier
miemlbro de la comunidad
educativa por género o
cultura.

Omisidon de denuncia acoso
escolar.

Comportarse dentro o fuera
del establecimiento de tal
manera que se perjudique o
atente contra el buen
nombre de la institucién o
de cualguier miembro de la
comunidad

Faltas Gravisimas:

FALTA GRAVISIMA

MEDIDA REPARATORIA

MEDIDA DISCIPLINATORIA

Acumulacion y/o repeticion
de, al menos, 3 faltas graves
Sustraer, danar, destruir o
atentar contra la propiedad
privada del Establecimiento
o de cualquier persona.
Hacer comentarios
destructivos o
malintencionados hacia un
integrante de la
Comunidad Educativa o
hacia el Establecimiento
Educacional.

Agredir de hecho o de
palabra, amenazar, pelear,
intimidar, instigar (o
cualquier tipo de "acoso
escolar") a cualquier
miembro de la Comunidad
Educativa.

La inmoralidad o cualquier
mala conducta o falta
grave calificada como
confraria a las buenas
costumbres o a la ley.

Proceso intensivo de

reparaciéon puede contar

con:

eDisculpas formales

eRestitucion del material
danado o indemnizacion.

eRealizacién de taller de
conrespecto ala falta, y
las consecuencias que
tfrae, a cargo de la
persona que incurrié en la
falta.

Plan individual de

desarrollo:

eDefinicion de objetivos
claros, plazos y
seguimiento periédico a
cargo del supervisor
inmediato.

e Amonestacion y
registro en acta de
Convivencia Educativa

eSe procederd a alejar
de sus labores, con el
fin de resguardar la
convivencia general.

e Se procederd de
acuerdo con lo
indicado en
reglamento de Orden,
higiene y seguridad, sin
desmedro de que en
casos particulares que
han sido debidamente
revisados y justificados
tanto por la directora
general y por el equipo
de Convivencia
Educativa, se apliquen
sanciones particulares
a ese caso.
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e Todas las sanciones requieren debido proceso y el correspondiente derecho a defensa.

e La graduacion de la sancidn considera circunstancias atenuantes y agravantes, asi como
desempeno previo.

e En fodo proceso, se prioriza el enfoque restaurativo, buscando la reintegraciéon positiva del
funcionario en la comunidad escolar.

TITULO IX. DEL CONSEJO ESCOLAR

Art.1 De la conformacién del consejo escolar Modalidad Escuela de lenguaje

En el colegio El Castillo de Temuco se conformard el Consejo Escolar en cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General de Educacion N° 20.370 y sus modificaciones, en la ley 20.536 sobre
Violencia escolary el Decreto N° 24 que reglamenta la existencia de Consejos Escolares en cada
uno de los establecimientos de Educacién subvencionados del pais.

Directora del Establecimiento Paula Pina Figueroa 14.393.036-k
Representante de la Corporacion Paula Pina Figueroa 14.393.036-k
Representante del C. G. De Padres y Catherine Romero Ferndndez 16.125.611-0
Apoderados

Representante de Los Docentes Lissette Gonzdlez 17.916.784-0
Representante de las Asistentes de la Monica Vidal Vidal 14.220.053.-8
Educacion

Art.2 De la conformacién del consejo escolar Modalidad Ensenanza Basica

En el colegio El Castillo de Temuco se conformard el Consejo Escolar en cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General de Educacién N° 20.370 y sus modificaciones, en la ley 20.536 sobre
Violencia escolar y el Decreto N° 24 que reglamenta la existencia de Consejos Escolares en cada
uno de los establecimientos de Educacién subvencionados del pais.

Directora del Establecimiento Paula Pina Figueroa 14.393.036-k
Representante de la Corporacion Paula Pina Figueroa 14.393.036-k
Representante del C. G. De Padres y Camila Solar 18.196.522-3
Apoderados

Representante de Los Docentes Daniela Higueras 929277318
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Representante de las Asistentes de la Nicolas Fuentes Valencia 17.075.464-6
Educacion

Art.3 Funciones y atribuciones del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar tiene la responsabilidad de generar en la escuela espacios de formacion,
participacion, y propiciar el fortalecimiento del encuentro Inter estamental y las confianzas
institucionales.

Debe ser informado sobre:

1. Los logros de aprendizaje de los estudiantes. La directora del establecimiento deberd
informar, a lo menos semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento escolar y/o
mediciones de la calidad de la educacion, obtenidos por el establecimiento;

2. Losinformes de las visitas de fiscalizacion del Ministerio de Educacion.

3. Del informe de ingresos al programa de integracion y de los gastos efectuados. Esta
informacion la entregard el sostenedor, cada cuatro meses, debiendo especificar detalle
de cuentas o item.

Debe ser consultado sobre:

1. Proyecto Educativo Institucional;

2. Programacion anual y actividades extracurriculares;

3. Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos;

4. El informe escrito de la gestion educativa del establecimiento que realiza el director
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa, y

5. Laelaboraciéony las modificaciones alreglamento interno del establecimiento, sin perjuicio
de la aprobacioén de este, si se le hubiese otorgado esa atribucion.

6. Posee cardacter consultivo con respecto a casos de Convivencia Educativa donde fuere
solicitado.

TITULO X. MANUAL DE CONVIVENCIA (NORMAS DE CONVIVENCIA)

Las lineas Educativas del Colegio Castillo de Temuco, comprenden la disciplina como un valor
fundamental en la formacién de la persona, sin un acento en la represidn, sino Mds bien en la
educacién, la prevencion, la correccion, el crecimiento y el aprendizaje. En efecto, la disciplina
puede entenderse y valorarse como: “Un acto de respeto de la persona consigo misma y de
adhesion y lealtad al grupo al que pertenece. Su objetivo Ultimo y esencial es la educacion de la
libertad”.
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Asumida como un medio de formaciéon, debe crear las condiciones para una convivencia
comunitaria que incentive la confianza y la comunicacion permanente enfre los infegrantes de
la Comunidad Educativa.

Art.1 Equipo Convivencia Educativa

Con el fin de disenar planes de accion y coordinar las acciones que propendan a la buena
convivencia y a la prevencion de la violencia y el maltrato escolar se crea en nuestro
establecimiento el equipo de Convivencia integrado por las siguientes personas:

Encargada de Convivencia Educativa | Monica Vidal 14.220.053-8
Subrogantes Convivencia Educativa
Modalidad Esc. De Lenguaje Melissa Gonzdlez 19.197.232-5
Encargada de Convivencia Educativa. | Daniela Higuera 15.655.729-3
Subrogantes Convivencia Educativa
Modalidad Esc. Bdsica. Camila Fuentes 19.195.563-3

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 20.536 sobre Violencia Escolar inciso 3 art. 15 donde
se establece la obligacién de contar con un Encargado de Convivencia Educativa en el
establecimiento, quien deberd ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y
proyectos emanados del Consejo Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar a
toda la comunidad educativa cualquier asunto relativo a la convivencia.

En el caso de ausencia del encargado de convivencia serd subrogado por los miembros
designados dentro del equipo de Convivencia Educativa.

Art.2 De la Fundamentacion

El compromiso de un establecimiento educacional es la transmisién y asimilacién de un conjunto
de habilidades y contenidos por parte de los estudiantes, pero su tarea principal es la de formar
personas, ensenar a ninos y a jévenes a "“vivir con otros”, favorecer un clima de respeto y de
solidaridad entre los integrantes de la comunidad educativa, y de este modo apoyar la
construccion de una sociedad mds justa y solidaria.

El Clima social escolar es el escenario en que se desarrolla el aprendizaje, 10s climas sociales
nutritivos con actores nutritivos generan climas acogedores, observan y promueven los aspectos
positivos en las personas.

Los estudios demuestran que una buena calidad de Convivencia Educativa mejora el sentimiento
de bienestar de estudiantes y profesores, y también mejora los rendimientos académicos de los
estudiantes.
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Para nuestro Colegio El Castillo de Temuco, resulta esencial impulsar y fortalecer un entorno
escolar armonico. Esto implica la creaciéon de espacios de comunicacion y reflexion en los que,
a tfravés del didlogo, se construyen consensos que aseguran el respeto a los derechos y deberes
de cada miembro de la comunidad educativa, enriqueciendo asi el proceso formativo vy
fomnentando un aprendizaje continuo, que a su vez contribuye a una convivencia sélida vy
comprometida en nuestra sociedad.

Art.3 De las Estrategias para mantener una buena convivencia:

v Promover la toma de conocimiento por parte de la comunidad del PEl y del reglamento
interno.

v Generar espacios de didlogo entre agentes educativos y estudiante que promuevan la
reflexion y el buen trato.

v Apoyar y guiar a miembros de la comunidad educativa a fravés de talleres de
Convivencia Educativa.

v Redlizar actividades del colegio que fomentan el espiritu fraterno, por ejemplo, fiestas de
la comunidad y campanas solidarias.

v Mantener conversacion permanente con padres, madres y apoderados.

v' Contar con un equipo de formacion con profesionales de orientacion y apoyo al servicio
de las necesidades de los estudiantes.

v Integrar la ensenanza de la convivencia en el curriculo nacional, vinculando contenidos
transversales (derechos humanos, ciudadania, salud mental) en las asignaturas, de
manera que el aprendizaje de actitudes y habilidades socioemocionales sea explicito vy
sistematico

v Incorporar la mediacién entre pares como recurso preferente de resolucidon de conflictos,
capacitando a docentes y asistentes como mediadores y estableciendo protocolos claros
para su intervencion

v Implementar encuestas periddicas de clima escolar y paneles de andlisis de datos
(indicadores de incidentes, percepciones de seguridad y respeto), para monitorear
avances y orientar intervenciones formativas y preventivas

v' Disenar campanas de sensibilizacion (muralismo, videos, redes sociales) sobre temdticas
prioritarias como género, no violencia, inclusion cultural y uso responsable de tecnologias

v' Desarrollar talleres en conjunto con ofros estamentos internos, de habilidades
socioemocionales y bienestar, que incluyan prdcticas de mindfulness, autocuidado,
gestion del estrés y resolucion pacifica de conflictos

Art.4 De las Medidas preventivas:

Las medidas preventivas se realizan con un trabajo de intervencion directa, o a nivel de curso,
generado porla encargada de convivencia Educativa, con la finalidad de modificar el desarrollo
social o moral deficitario que presenta el estudiante implicado. Se debe frenar la violencia
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nte, ayudando tanto a victimas como a agresores a cambiar sus actitudes, sus hdbitos y a
er los conflictos sociales de forma mds sensata y pacifica.

Art.5 Funciones y atribuciones del Equipo de Convivencia Educativa:

1.

Diseno y ejecucion del Plan de Gestion de la Convivencia Educativa: Elaborar,
implementar y monitorear el plan de convivencia en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional (PEl), asegurando la participacion de toda la comunidad educativa
y conforme a las medidas que determine el Consejo Escolar en cuanto a la prevencion de
la violencia escolar.
Promocion de la convivencia como proceso formativo: Fomentar relaciones basadas en
el respeto, la inclusidon y la corresponsabilidad, integrando la convivencia en las prdcticas
pedagdgicas.
Prevencion y abordaje de situaciones de conflicto y violencia: Desarrollar estrategias
preventivas y protocolos de actuacidén ante situaciones que afecten la convivencia,
priorizando enfoques restaurativos y de resolucién pacifica de conflictos.
Fortalecimiento del bienestar y la salud mental: Implementar acciones que promuevan €l
bienestar emocional de estudiantes y funcionarios, articulondo con programas como
Habilidades para la Vida y coordinar en conjunto a direccion, redes de apoyo externas.
Capacitacion y acompanamiento al personal educativo: Ofrecer formacidn continua en
temdticas relacionadas con la Convivencia Educativa, el manejo de conflictos y el
desarrollo de habilidades socioemocionales.
En conjunto con direccidn gestionar la articulacidn con redes territoricles e
interinstitucionales: Establecer vinculos con instituciones y programas del entorno para
fortalecer la gestion de la convivencia y el apoyo a la comunidad educativa.
Monitoreo y evaluacion de la Convivencia Educativa: Recolectar y analizar informacién
sobre el clima escolar y la convivencia, utilizando instrumentos como encuestas y registros
de incidentes para orientar la foma de decisiones.
Participacion en la actualizacion de normativas intfernas: Colaborar en la revision y
adecuacion del Reglamento Interno de Convivencia Educativa, asegurando su
pertinencia y coherencia con la PNCE vy la realidad del establecimiento.
Disenar en conjunto con la direccion del establecimiento, la conformacion de equipos de
trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementaciéon del Plan de Gestion
de la Convivencia Educativa.

. Informar al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementacion del Plan de
Gestion de la Convivencia Educativa y a la Comunidad Educativa, los avances en la
promocién de la Convivencia Educativa y de la prevencién de la violencia.
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Art.5 De la Mediacion:

Este procedimiento serd guiado por el Encargado de Convivencia Educativa, pudiendo ser
acompanado del director de ciclo del establecimiento. Con el fin de ayudar a los involucrados
a llegar a un acuerdo sin establecer sanciones ni culpables, siempre y cuando no haya existido
uso ilegitimo de la fuerza o el poder.

La mediacién cumplird sus funciones en todos los casos de faltas graves y en aquellas medianas
que lo ameriten.

Art.6 De las acciones institucionales
1. Las acciones por desarrollar para promover en los estudiantes una sana convivencia

a)
b)
c)
d)

e)
f)

2. Las

Realizar actividades que promuevan el conocimiento e integracién entre estudiantes
del mismo curso y entre estudiantes de diferentes cursos y/o niveles.

Realizar actividades especificas, relacionadas con temas de valores, autocuidado y
buen trato.

Realizar actividades que permitan enriquecer los vinculos pro - sociales de los
estudiantes para fortalecer las relaciones enfre ellos.

Implementar procedimientos que fijen normas y limites claros y firmes en las
actividades que se desarrollan en el establecimiento.

Brindar afecto y apoyo.

Brindar atencién y seguimiento a estudiantes que hayan participado situaciones
conflictivas (a victimas y agresores).

acciones por desarrollar para promover en los padres y apoderados una sana

convivencia

a)
b)

c)

d)

Informar y comprometer a los apoderados con la misién, los objetivos generales,
especificos y los contenidos de aprendizaje del colegio.

Crear mecanismos para mantener constantementfe informados a padres vy
apoderados sobre el proceder del colegio.

Crear mecanismos y procedimientos para mantener informados a padres y
apoderados respecto a los logros de sus hijos, sus avances y dificultades y de como
apoyarlos para mejorar sus aprendizajes.

Incentivar a los padres y apoderados a participar activamente en todas las
actividades emanadas del Centro General de Padres y Apoderados.

3. Las acciones para capacitar a los docentes en el desarrollo de la sana convivencia

Las instituciones educativas y los profesores se hallan en una posicién de privilegio para influir
de manera efectiva en los estudiantes y generar conocimientos que vayan mds alld de los
que abarguen sus materias. Lo mds importante son aquellos alcances ligados a actividades
que se puedan realizar durante la clase o en un taller y que ayudan al estudiante a desarrollar
conductas y habilidades positivas respecto de su futuro y de su progreso como persona. Por
lo tanto, el desarrollo de la resiliencia es una herramienta invaluable para el docente. La
resiliencia es la capacidad para afrontar la adversidad y lograr sobreponerse a las
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circunstancias dificiles de la vida. Las Acciones por desarrollar para capacitar a los docentes
son:

a) Realizar talleres de acompanamiento de la Convivencia Educativa.

b) Capacitacion con el PEly Reglamento Escolar a todo el personal del colegio.

Art.7 De los objetivos generales
1. Promover una Convivencia Educativa positiva que estimule el aprendizaje.
2. Sensibilizar a la comunidad escolar sobre la importancia de tener un clima escolar positivo
3. Favorecer un clima de aula y clima escolar positivo.
4. Promover el buen trato en las relaciones y la resolucion pacifica de los conflictos entre los
miembros de la comunidad escolar.
Disminuir los niveles de violencia en el establecimiento.
Disponer e implementar estrategias que hacen posible que le colegio sea un lugar seguro,
acogedor y estimulante para el desarrollo de sus actividades escolares.
7. Garantizar procedimientos para la atencidn de aquellos estudiantes que tienen
necesidades especificas especiales en lo académico, emocional, fisico y/o social.
8. Contar con instancias de participacion de todos los actores de la comunidad en diversas
actividades.

o O

Art.7 De los objetivos especificos

1. Implementar un Plan de Gestidn para la buena convivencia.

2. Crear normas de convivencia por cursos conocidas por todos, para favorecer un clima de
aula que permita un ambiente propicio para el aprendizaje.

3. Implementar un programa de mediacion que provea a los estudiantes de herramientas
para resolver sus conflictos de manera pacifica y conciliadora.

4. Desarrollar actividades entretenidas que permitan a los estudiantes participar de manera
activa y significativa para ellos

5. Implementar actividades comunitarias como celebraciones en donde toda la comunidad
educativa participe activamente.

Art.8 Del debido proceso: Presuncion de inocencia, derecho a ser escuchado, y derecho de
apelacioén por parte del apoderado.
Previo a aplicar una medida o sancion, se hace necesario conocer la version de todos los
involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta, a fin de evitar
actuar con rigidez y arbitrariedad. El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir,
establecer el derecho de todos los involucrados.
El debido proceso debe considerar los siguientes puntos para el afectado:

1. Que sea escuchado en todas las instancias.

2. Que pueda acompanar toda clase de pruebas que acrediten la inocencia o atenlen la

responsabilidad.
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3. Que se presuma inocenciayy,

4. Que se reconozca su derecho a apelacion, la cual debe ser interpuesta ante la Direccion,
dentro del plazo de tres dias hdbiles, por escrito, y esta deberd resolver la apelaciéon
presentada en el mismo plazo,

5. Laresolucion de la sancion se hard por escrito y en presencia de al menos dos testigos.

TITULO XI. DE LOS PROTOCOLOS GENERALES DE ACTUACION

Los protocolos de actuacion constituyen herramientas que regulan los procedimientos denfro de
una comunidad educativa. Su propdsito es abordar de manera oportuna, organizada y eficiente
situaciones que representen riesgos o vulneren los derechos de una o mds personas.

La aplicacion adecuada de estos protocolos se basa en la proteccion de los derechos de los
estudiantes, asi como en la prevencion y respuesta inmediata ante eventos que puedan poner
en peligro la integridad de cualquier miembro de la comunidad escolar. Ademds, contribuyen a
la mejora continua de los procesos de ensenanza-aprendizaje en diversos espacios educativos.

Art.1 De los protocolos generales de actuacion ante denuncias y reclamos

En el caso de presentarse conductas que se puedan clasificar como gravisimas o que constituyan
delito, se establece en este manual un protocolo de actuacion con el fin de aclarar los hechos,
establecer responsabilidades y aplicar las sanciones correspondientes.

Finalidad

Establecer normas tendientes a crear una metodologia estandarizada aplicable a la denuncia,
ante la autoridad competente, de delitos simples o delitos en contra de la integridad fisica,
psicoldgica o de connotacion sexual en los que las personas afectadas sean estudiantes del
colegio, como asimismo, la denuncia ante la autoridad, de dichos crimenes y simples delitos
cometidos al interior de los establecimientos educacionales a que se refiere este procedimiento,
para de esta manera dar estricto cumplimiento a lo previsto en el articulo 175 letra e) del Codigo
Procesal Penal, actualmente vigente. Los problemas de abuso, frato negligente y proteccion
raramente son eventos independientes a los cuales se pueda definir o etiquetar. En la mayoria de
los casos, multiples problemas estardn relacionados unos con ofros.

Art.2 definicion de conceptos

Crimenes o Simples Delitos: (Concepto genérico). Corresponde a una conducta descrita por la
ley penal, que atenta en contra del orden juridico y que es desarrollada en forma culpable. En la
especie, este Procedimiento es aplicable a crimenes y simples delitos en contra de la integridad
fisica, psicolégica y/o de connotacion sexual perpetrados por personas adultas en contra de
estudiantes del colegio o cuando dichos crimenes o simples delitos son cometidos al interior del
establecimiento.
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Denuncia: Actuacion formal que se desarrolla ante el Ministerio PUblico con el objeto de poner
en conocimiento de éste la perpetracion de una conducta que reviste las caracteristicas de un
crimen o simple delito y con el objeto de que dicha autoridad lleve adelante las diligencias
tendientes a establecer la efectividad de los hechos contenidos en la denuncia, la identidad de
las personas que participaron en estos hechos y eventualmente las responsabilidades penales a
que pudiere haber lugar.

Ministerio PUblico: Organismo de administraciéon autébnoma cuya funcién principal es la de llevar
adelante la investigacion de los hechos que revisten las caracteristicas de un crimen o simple
delito, establecer la efectividad los mismos, determinar la identidad de los responsables y seguir
adelante las acciones penales que correspondan ante los Tribunales de Justicia.

Art.3 De la Obligacion Legal De Denunciar:

Es Deber establecido en el articulo 175 letra e) del Codigo Procesal Penal, en actual vigencia, y
que obliga a los directores, y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel a
denunciar los delitos en contra de los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento. En especial, los indicados en el nUmero 1 de este Titulo.

Bajo esta normativa se tiene lo siguiente:

a) Plazo Para Efectuar La Denuncia: De conformidad con lo previsto en el articulo 176 del
Cdodigo Procesal Penal, en actual vigencia, el plazo para efectuar la denuncia a que se refiere el
numero anterior es de 24 a 48 horas a partir del momento en que se hubiere tomado
conocimiento del hecho delictivo que haya afectado a alguno de los estudiantes o que se
hubiere cometido en el establecimiento. En especial, los indicados en el nUmero 1 de este Titulo.
b) Sancion por omision de denuncia. De conformidad con lo previsto en el articulo 177 del
Cddigo Procesal Penal, en actual vigencia, el incumplimiento de la obligacion de denunciar a
que se refiere el articulo 175 letra e) acarrea la sancién de 1 (una) a 4 (cuatro) Unidades Tributarias
Mensuales.

C) Obligacion de Denuncia de Faltas que constituyen delito: Cualquier miembro de la
comunidad educativa que presencie o esté en conocimiento de acciones u omisiones que
tengan cardcter de delito o que afecten otro miembro de la institucidn, debe presentar esta
informacidn por escrito a la Direccion del establecimiento y posteriormente, entablar una
denuncia en Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, el Ministerio Publico o los
tribunales competentes, dentro de un plazo de 48 horas posteriores a la toma de conocimiento
del hecho.

d) Reclamos: Todo reclamo por conductas confrarias a la sana Convivencia Educativa podrd
ser presentado en forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del colegio quien deberd
informar a la Direccion en un plazo de 48 horas, para que se inicie el debido proceso.

Se deberd resguardar en fodo momento la identidad de la persona que entabla el reclamo y no
se podrdn aplicar medidas disciplinarias basadas Unicamente en la validez de este reclamo.
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e) Acciones: Durante la realizacion de las indagaciones aclaratorias y la decision de las
medidas disciplinarias a adoptar, se debe asegurar a todos los involucrados la mayor
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

Se deberd dejar constancia escrita del proceso y su resolucidon en instrumentos propios del
establecimiento. No podrdn tener acceso a este registro personas ajenas a la investigacion a
excepcion de autoridades competentes.

En el proceso se debe garantizar la proteccién de todos los involucrados, el derecho de todas las
partes a ser escuchados, la fundamentaciéon de las decisiones y la posibilidad de apelacion.

f) Deber de Proteccion: Proteccidon a los afectados, brindando apoyo e informacién durante
el proceso. Si el afectado fuese un funcionario, se deberd otorgar proteccion y se tomardn todas
las medidas para que pueda desempenar normalmente sus funciones a excepcion de que esto
ponga en riesgo su integridad.

g) Noftificacion a los Apoderados: Al inicio de todo proceso en que sea parte un estudiante,
se deberd notificar a sus padres y/o apoderados. Dicha notificacion deberd ser en forma personal
y deberd quedar constancia en el expediente del estudiante.

h) Investigacion: El encargado de Convivencia Educativa deberd llevar adelante la
investigacion de los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacién a terceros o
disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento.

Una vez recopilados los antecedentes concluida la investigacion el encargado de Convivencia
Educativa deberd presentar un informe al Consejo Escolar para que recomiende su aplicacion a
la Direccion.

i) Entrevista Informativa_La Direccidn del colegio posterior a la investigacion, deberd citar a
las partes involucradas para informar respecto de las conclusiones de la investigacion, buscando
un acuerdo entre las partes.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podrd suspender el curso de la indagacion a cambio
del cumplimiento de determinadas condiciones en un periodo de tiempo determinado. Si se
cumplen cabalmente las condiciones convenidas se dard por cerrado el reclamo, dejando
constancia en el expediente del reclamo.

Si no hubiere acuerdo, se oird a las partes involucradas que deberdn presentar los antecedentes
que estimen necesarios.

) Resolucion: La Direccidon del colegio u ofra autoridad competente, deberd resolver si se
cumplen los requisitos para aplicar una sancion o si el reclamo debe ser desestimado, dejando
constancia de los fundamentos que justifiquen la decisidon adoptada. Dicha resoluciéon deberd
ser notificada a todas las partes y al Consejo Escolar.

k) Apelacion Todas las partes tendrdn la posibilidad de apelar por escrito contra la resolucion
adoptada, dentro de un plazo de 48 horas.

En todo momento del procedimiento, el Encargado de Convivencia Educativa mantendrd
informado a la directora del colegio, propiciando ademds que se resguarde la confidencialidad
de los involucrados, con la finalidad de proteger su integridad fisica y psicolégica.
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TITULO XII. DE LOS PROTOCOLOS ESPECIFICOS.

Los protocolos de actuacidon especificos son herramientas normativas que rigen los
procedimientos dentro de una comunidad educativa, con el propdsito de hacer frente a
situaciones que representan un peligro o vulneran los derechos de una o mds personas.
La aplicacion adecuada de estos protocolos se basa en la proteccion de los derechos de
estudiantes, asi como en la prevencion y respuesta inmediata ante eventos que puedan poner
en riesgo la infegridad de cualquier miembro de la comunidad escolar. Ademds, contribuyen a
la mejora contfinua de los procesos de ensenanza-aprendizaje en los distintos espacios
educativos.
Los protocolos contienen de manera precisa y detallada a lo menos los siguientes aspectos:
e Directrices y etapas para seguir.
¢ Individuos encargados de llevar a cabo las acciones y medidas establecidas.
e Plazos claramente definidos.
e Acciones de proteccion dirigidas hacia estudiantes afectados, las cuales deben
contemplar los respaldos psicosociales disponibles.
e Precauciones adoptadas con respecto a adultos involucrados, sin menoscabo del
principio de la presuncidn de inocencia.

En general, la comunidad del colegio el castillo a definido los siguientes plazos generales, sin
perjuicio que, dependiendo de la gravedad de la falta, éste pueda ser modificado por el consejo
escolar o la directora.

Todo proceso investigativo desarrollado en un plazo de 7 dias hdbiles por activacion de cualquier
protocolo tendrd como plazo méximo para devolucion de resultados a las partes involucradas, 5
dias hdbiles.

01 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE VIF O VULNERACION DE DERECHOS.

Por medio de este proftocolo, se establece orientaciones, procedimientos y normativa de
acuerdo con las leyes vigentes, con el objetivo de cautelar las condiciones educativas
adecuadas que resguarden la infegridad fisica y psicolégica de los estudiantes de nuestro
colegio

El colegio se adscribe a los mandatos establecidos en la *Convencidon de los Derechos del nino”,
siendo como establecimiento educacional garante de derechos, por lo que hemos asumido
definir, en el presente documento el protocolo de actuacion frente a la vulneracién de derechos
de nuestros pdrvulos.

Cuando se sospecha de una situacion de vulneracion de derechos la comunidad educativa
debe estar preparada para actuar, consciente de sus responsabilidades y limitaciones. El trabajo
en conjunto, principalmente de los docentes, las educadoras de pdrvulos, co-educadoras y/o
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asistentes de aula, psicdlogas, encargados de convivencia y equipo directivo es clave para
abordar este protocolo. Es importante que todos los adultos estemos atentos, ayudando o
pidiendo ayuda, ya que, si no lo hacemos, estas situaciones (vulneraciones) se van agravando y
provocardn un dano mayor a los ninos y adolescentes, asi como también a la familia y a la
comunidad. No podrdn vivir un presente como ninos, por lo cual también tendrdn un futuro
incierto.
“La Deteccidén Precoz de vulneraciones significa que una persona es capaz de detectar o
reconocer las senales, cuando existen situaciones en los estudiantes, la familia, en el colegio o en
otros lugares, que puedan afectar o dificultar el ejercicio de los derechos de ninos, ninas y
adolescentes. También significa anficiparse a la ocurrencia de ciertas situaciones o
vulneraciones, es decir, llegar a fiempo.
Los objetfivos de detectar a tiempo son:

a) Evitar que los estudiantes sean vulnerados, es decir llegar antes.

b) Evitar que los estudiantes que estdn siendo vulnerados sean mdas danados.
Las investigaciones senalan que las vulneraciones de derecho mads frecuentes son:

. El maltrato (golpes, gritoneo, etc.),

. El abandono (falta de cuidados higiénicos, estudiantes que pasan mucho tiempo solos,
etc.)

. Despreocupacion de los adultos que deben cuidarlos.

. Vivir la violencia intrafamiliar

. El abuso sexual

. La inasistencia a clases o incluso tener que dejar el colegio.

En un sentido mds amplio, podemos senalar que la vulneracion de derechos es ejercer maltrato
infantil, el cual “se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, verbal o psicolégica,
sea en el grupo familiar o en el entorno social, que se comete en contra de ninhos, ninas y
adolescentes de manera habitual v ocasional”.

El maltrato puede ser ejecutado por:
* Omision: entendida como falta de atencion y apoyo de parte del adulto alas necesidades
y requerimientos del nino sea en alimentacién, salud, proteccidon fisica, estimulacion,
interaccion social u otra.
» Supresion: son las diversas formas en que se le niega al nifo el ejercicio y goce de sus
derechos.
» Transgresion: entendida como todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes
o destructivas hacia el nino, tales como malos tratos fisicos, agresiones emocionales, entre
otros de los derechos individuales y colectivos e incluye el abandono completo y parcial.
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Se distinguen los siguientes tipos de maltrato:

a) Maltrato Fisico: toda agresion que puede o no tener como resultado una lesidn fisica,
producto de una castigo Unico o repetido, con magnitudes y caracteristicas variables.

b) Maltrato emocional o psicologico: el hostigamiento verbal habitual por medio de insultos,
criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o
implicito hacia el nino, nina o adolescente. También se incluye el rechazo, el aislamiento,
aterrorizar, ignorarlos y corromperlos.

c) Abuso sexual: Es una forma GRAVE de maltrato infantil, es toda forma de actividad sexual
enfre un adulto y un nino, nina o adolescente. Incluye la explotaciéon Sexual.

d) Abandono y negligencia: se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte
de quienes fienen el deber de hacerlo y las condiciones para ello. Existe negligencia
cuando los responsables de cubrir las necesidades bdsicas de los ninos no lo hacen.

ELCASTILLO
DETEMUCO

En este Protocolo se detallaran las acciones para las situaciones de sospecha de vulneraciéon de
derechos.

. Enfermedades reiteradas sin tratamiento.

. Descuido en los cuidados y/o atencion de salud oportuna segun la enfermedad o
accidente que presenta.

. Sin conftroles de salud (Nino sano).

. Descuido en la higiene y/o presentacion personal.

. Baja asistencia o en forma irregular a clases, sin justificaciéon médica.

. Retiro tardio o no retiro del Estudiante.

. Ropa sucia o inadecuada para el clima.

. Estudiante es retirado en estado de ebriedad o bajo los efectos de drogas.

. Atrasos reiterados en el retiro.

. Estudiante es retirado por personas no autorizadas en su ficha respectivas.

. Estudiante permanece sin presencia de adultos en el hogar.

. Estudiante ingiere productos téxicos (medicamentos, quimicos, etc.)

. Cuando no hay atencién de especialista solicitado por el colegio debidamente
respaldado.

. Estudiante circula solo por la calle.

. Que el nino deba asumir el cuidado de sus hermanos menores.

. El estudiante no recibe sus terapias

. El estudiante no estd recibiendo la correspondiente educacion.

A. PROCEDIMIENTOS DE DENUNCIAS ANTE LA POSIBLE OCURRENCIA DE VULNERACION DE
DERECHOS.

Si un Educador, docente, asistente de sala se entera o sospecha de hechos aparentemente
constitutivos de una vulneracién de derechos dado por abandono o negligencia, cometidos
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confra un estudiante al interior del colegio o en su entorno ya sea familiar o no, debe atender las
siguientes consideraciones para actuar de manera responsable y oportuna:

a. Es importante no actuar apresuradamente.

b. El actuar debe ser preventivo y protector.

C. Un procedimiento inadecuado puede amplificar el dano ya ocasionado o generar nuevos
danos a la persona afectada o a involucrados inocentes.

d. Siempre ha de primar el interés superior del estudiante, por lo tanto, no se puede minimizar
la situacion.

B. PROCEDIMIENTO EN CASO DE UNA VULNERACION QUE ESTE OCURRIENDO DE FORMA
EXTERNA AL COLEGIO:

C. Recepcion de la Informacion:
La informacion acerca de la posible situacidon de abandono o negligencia infantil que afecte a
algun miembro de la comunidad puede llegar a tfravés de vias formales o informales.

En los casos en que un estudiante se acerque a una docente y/o adulto del colegio y relate una
situaciéon de negligencia o abandono, este deberd escuchar el relato de manera acogedora y
contener, sin indagar en mayores detalles. Se anficipard al estudiante que debido a la
importancia de la informacién que ha relatado el colegio dispone un profesional especializado,
psicologa, director de ciclo, y que es necesario compartir la informacién inmediatamente con
esta persona. (“Como es tan importante lo que me estds contando, hay una persona especial
para esto en el colegio y tenemos que contarle a ella para que pueda ayudarnos”).

Cualqguier adulto ya sea educador o apoderado, que recoja, escuche u observe alguna situacion
de negligencia o abandono, deberd informarlo a direccién y al encargado de Convivencia para
definir acciones protectoras en conjunto, definiendo la activacién del protocolo.

En todo momento, las personas que tengan contacto con el estudiante afectado deberdn tener
hacia ellos a una actitud acogedora y contenedora, generando la confianza y proteccién que
necesita. En ningun caso, cuestionardn lo que cuente con preguntas como: 3estds seguro de lo
gue dices?, zno estards equivocado? zEntendiste mal lo que pasd?, gpor qué no lo contaste
antes?e

D. Activacion del Protocolo de Actuacion

Quién reciba la informacién por parte de algiun estudiante o adulto perteneciente a la
comunidad educativa, deberd comunicar inmediatamente a direccién y encargado de
Convivencia. Estos deberdn activar el Protocolo, abriendo un expediente, donde dejard registro
de toda la informacion entregada por quien recibe de parte del estudiante su relato. Se deberd
dejar registro de la forma mdas detallada posible.

Copia del registro serd enfregado a la direcciéon del colegio inmediatamente a fin de ponerlo en
antecedentes. En conjunto, reflexionardn y tomardn decisiones acerca de las acciones a seguir.
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El director velard por la correcta aplicacion del protocolo. Adicionalmente, acordardn las
acciones a tomar respecto del presunto acusado, y procedimientos legales pertinentes. Este
procedimiento se llevard a cabo procurando siempre el respeto a la dignidad de todas las
personas involucradas.

Se deberd velar por que se tomen las medidas de resguardo protectoras pertinentes al estudiante
afectado y la integridad de los estudiantes, conforme a la gravedad del caso; siempre
resguardando intimidad e identidad del estudiante en todo momento, cuidando no exponer su
experiencia frente al resto de la comunidad educativa. Para esto, se consideran los apoyos
psicosociales que el colegio pueda proporcionar. Se permitird que el estudiante esté siempre
acompanado de un adulto responsable, si es necesario/posible por sus padres.

La direccion y encargado de Convivencia citardn a una enfrevista con cardcter de urgente alos
apoderados del estudiante afectado, con un plazo de 24 horas.

A. Recopilacion de Antecedentes
En paralelo encargada de Convivencia Educativa recopilard antecedentes con el profesor,
sobre aspectos como: cambios de comportamientos, comunicacién con la familia, quien retira
al estudiante, asistencia a clases, higiene, alimentacion, etc.
El nombre de la posible victima y maltratador solo lo manejaran el director, la encargada de
Convivencia, la Educadora o personas que directamente tomaron conocimientos de los hechos.

B. Comunicacion a los padres o apoderados.

Se realizard una entrevista personal individual con los padres y apoderados del afectado con un
plazo no mayor de 48 horas desde que el colegio se puso en conocimiento de la informacién, en
las que participaran la directora y encargada de Convivencia, en la cual le pondrd en
antecedentes de la situacién y se verificard si ellos estén en conocimiento de dichos contenidos.
En dicha instancia, se ofrecerd a los padres alternativas de derivacion especializada para la
proteccion del estudiante.

Dado que el abandono y negligencia es ejercido por quien/es es/son responsables del cuidado
del Estudiante, en este caso los padres o tutor legal serian ellos quienes podrian estar ejerciendo
este tipo de malirato infantil. Debido a lo anterior se deberd explicitar en la entrevista que la
conversacion sostenida no puede afectar la seguridad y estabilidad del estudiante, dando
orientaciones de como abordarlos para no hacerlo sentir expuesto o poner en riesgo su integridad
fisica o psicoldgica.

Se informard a los padres del deber legal de denuncia que tiene del colegio Se establecerd en
conjunto con los padres los pasos a seguir de modo que coémo colegio podamos sumarnos al
acompanamiento de nuestro estudiante y familia, defendiendo los canales de comunicacioén
permanente.
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C. Denuncia

El director del colegio , Encargado de Convivencia cumplirdn con la obligacién de denunciar al
Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier tribunal en
competencia penal, en conformidad a lo establecido en el Coddigo Procesal Penal, Art. 175 Letra
e, cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito de maltrato
infantil, en el caso de este protocolo de abandono a negligencia, que se tenga conocimiento
de hechos constitutivos de delito que afectardn alos estudiantes dentro de las 24 horas siguientes
al momento en que tomardn conocimiento del hecho, habiéndose recopilando los
antecedentes necesarios e informado previamente a los padres y apoderados del estudiante.
La denuncia se hard por escrito, y en ella constatard la identificacion del denunciante, su
domicilio, el nombre del colegio narraciéon circunstanciada del hecho, el senalamiento de
quienes presuntamente lo cometieron y/o fueron ftfestigo del hecho y todos aquellos
antecedentes de que se tenga conocimiento.

A. Adopcion de Medidas.

En el caso de existir lesiones, la Educadora y ofro adulto acudirdn con el estudiante al Servicio de
Salud correspondiente, previo conocimiento de los apoderados. Al mismo tiempo, el director del
colegio realizard la denuncia ante las autoridades competentes.

Se activardn las medidas formativas, pedagdgicas y de apoyo psicosocial disponibles en el
colegio con el fin de acompanar al estudiante involucrado, durante el proceso y luego como
seguimiento. Es importante tener en consideracion la edad y grado de madurez, desarrollo
emocional y caracteristicas personales del estudiante.

Si el acusado fuera un apoderado se aplicardn las medidas establecidas en el Reglamento
Inferno de Convivencia Educativa. Si el acusado se tratara de un adulto ajeno a al colegio, y
contamos con su identidad, esté tendrd prohibido el ingreso al colegio mientras dure el proceso.
En el caso de que otros estudiantes o integrantes de la comunidad educativa pueden haberse
visto afectados por la situacién ocurrida se debe velar por su acompanamiento y necesidades,
haciendo también seguimiento.

. Comunicacién a la Comunidad.
En el caso de que los hechos trasciendan y sea absolutamente necesario informar a la
Comunidad, se deberdn resguardar los siguientes puntos:

a. Comunicacion con las familias involucradas: Durante el procedimiento el director,
encargada de Convivencia y profesor, velardn por la comunicaciéon con la/s familia/s
involucradas, ya sea a través de entrevistas, llamados telefénicos, mail, etc.

b. se tomardn todas las medidas necesarias para proteger a los ninos involucrados.

Curso de accion.
Una vez recibida la denuncia, el encargado de convivencia en conjunto con la directora, la
profesora a cargo, analizardn la informacién recibida y determinardn los pasos a seguir.
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En el caso que los informes evidencien que se han vulnerado los derechos del nino en cuanto al
maltrato infantil, no constitutivo de delito, se denunciard a los tribunales de familia. (Ley N°19.948
del Codigo Penal).

En el caso que los informes evidencien delito de maltrato infrafamiliar, cual es el ejercicio habitual,
esto es, constante y reiterado de violencia siquica o fisica en contra de un integrante del grupo
familiar, es decir, todos aquellos malos tratos constitutivos de delito se deberdn denunciar en la
Fiscalia correspondiente (Ley N°20.066de Violencia Intrafamiliar del Cédigo Penal).

E. PROCEDIMIENTO EN CASO DE VULNERACION OCURRIDA EN EL COLEGIO:
. Recepcion de la Informacién:
La informacién acerca de la posible situacion de vulneracion infantil que afecte a algun miembro

de la comunidad llegard a través de vias  formales o) informales.
En los casos en que sea el estudiante quien comente, se debe proceder de la misma forma que
para los Casos de vulneracion ocurrida de forma externa.

En los casos que se presente denuncia a fravés de canal formal o informal, se debe acoger la
denunciaq, y activar de forma inmediata el presente protocolo.

Activacion del Protocolo de Actuacion

Quién reciba la informacién deberd comunicar inmediatamente a direccion y encargado de
Convivencia. Estos deberdn activar el Protocolo, abriendo un expediente, donde dejard registro
de toda la informacion. Se deberd dejar registro de la forma mds detallada posible.

Copia del registro serd entregado a la direccion del colegio inmediatamente a fin de ponerlo en
antecedentes. En conjunto, reflexionardn y tomardn decisiones acerca de las acciones a seguir,
velando en todo momento por la correcta aplicaciéon del protocolo. Adicionalmente, acordardn
las acciones a tomar respecto del presunto acusado, y procedimientos legales pertinentes. Este
procedimiento se llevard a cabo procurando siempre el respeto a la dignidad de todas las
personas involucradas.

En todo momento de debe velar por el bienestar y resguardo del estudiante afectado tomdandose
todas las medidas de protectoras pertinentes, conforme a la gravedad del caso; siempre
resguardando intfimidad e identidad del estudiante en todo momento, cuidando no exponer su
experiencia frente al resto de la comunidad educativa. Para esto, se consideran los apoyos
psicosociales que el colegio pueda proporcionar. Se permitird que el estudiante esté siempre
acompanado de un adulto responsable, si es necesario/posible por sus padres/tutores.

La direccidon y encargado de Convivencia del nivel citardn a una entrevista con cardcter de
urgente a los apoderados del estudiante afectado, con un plazo de 48 horas.

Recopilacion de Antecedentes

En paralelo encargada de Convivencia Educativa recopilard antecedentes en la comunidad
educativa, sobre aspectos como: cambios de comportamientos observados, comunicacion con
la familia, comportamiento dentro del colegio, etc.
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El nombre de la posible victima y maltratador solo lo manejaran el director, la encargada de
Convivencia, la Educadora o personas que directamente tomaron conocimientos de los hechos.

Comunicacion a los padres o apoderados.

Se realizard una entrevista personal individual con los padres y apoderados del afectado con un
plazo no mayor de 48 horas desde que el colegio se puso en conocimiento de la informacion, en
las que participaran la directora y encargada de Convivencia, en la cual le pondrd en
antecedentes de la situacion, ofreciendo a los padres alternativas de derivacion especializada
para la proteccion del estudiante.

Dado que el abandono y negligencia es ejercido por quien/es es/son responsables del cuidado
del Estudiante, en el colegio. Se deber explicitar en la entrevista que la conversacion sostenida
los miembros de la comunidad educativa individualizados no puede afectar la seguridad y
estabilidad del estudiante, dando orientaciones de cémo abordarlos para no hacerlo sentir
expuesto o poner en riesgo su integridad fisica o psicolégica.

Se informard a los padres del deber legal de denuncia que tiene del colegio, se establecerd en
conjunto con los padres los pasos a seguir de modo que cémo colegio podamos sumarnos al
acompanamiento de nuestro estudiante y familia, defendiendo los canales de comunicacion
permanente.

. Denuncia

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 175, letra e) del Codigo Procesal Penal, el director
del establecimiento y el Encargado de Convivencia Educativa deberdn presentar denuncia ante
el Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o cualquier tribunal penal
competente, siempre que existan antecedentes que hagan presumir la comision de un delito de
maltrato infantil —incluida la violencia psicoldgica— ocurrido al interior de la comunidad escolar.
Dicha denuncia se formulard por escrito y deberd presentarse dentro de las 24 horas siguientes a
la toma de conocimiento del hecho, contando para ello con los antecedentes recopilados y una
previa comunicaciéon a los padres o apoderados del o los estudiantes afectados. En la denuncia
constardn la identificacion del denunciante y del establecimiento, la narracién circunstanciada
del hecho, la individualizaciéon de los presuntos responsables o testigos y fodos aquellos datos
relevantes que permitan el cabal esclarecimiento de la situacion.

Adopcion de Medidas.

Se activardn las medidas formativas, pedagdgicas y de apoyo psicosocial disponibles en el
colegio con el fin de acompanar al estudiante involucrado, durante el proceso y luego como
seguimiento. Es importante tener en consideraciéon la edad y grado de madurez, desarrollo
emocional y caracteristicas personales del estudiante.

Como el acusado pertenece a la comunidad educativa, éste serd alejado de sus funciones
mientras dure el proceso.
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En el caso de que otros estudiantes o integrantes de la comunidad educativa puedan haberse
visto afectados por la situacién ocurrida se debe velar por su acompanamiento y necesidades,
haciendo también seguimiento.

Comunicacion a la Comunidad.
En el caso de que los hechos trasciendan y sea absolutamente necesario informar a la
Comunidad, se deberdn resguardar los siguientes puntos:

a. Comunicacién con las familias involucradas: Durante el procedimiento el director,
encargada de Convivencia y profesor, velaran por la comunicacion con la/s familia/s
involucradas, ya sea a través de entrevistas, llamados telefénicos, mail, etc.

b. se tomardn todas las medidas necesarias para proteger a los ninos involucrados.

Curso de accion.

Una vez recibida la denuncia, el encargado de convivencia en conjunto con la directora, la
profesora a cargo, analizardn la informacién recibida y determinardn los pasos a seguir,
generando un plan de accién.

En el caso que los informes evidencien que se han vulnerado los derechos del nino en cuanto al
maltrato infantil, no constitutivo de delito, se denunciard a los fribunales de familia. (Ley N°19.968
del Codigo Penal).

En el caso que los informes evidencien delito de maltrato infantil, es decir, todos aquellos malos
tratos constitutivos de delito se deberdn denunciar en la Fiscalia

02 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE ABUSO SEXUAL

Nuestro proyecto educativo institucional se inspira en la formacién integral de los estudiantes que
asisten al Colegio Castillo de Temuco, para lograrlo debe ser un espacio seguro y protector para
todos los que asistan a él, resguardando su integridad fisica y psicoldgica por lo anterior y como
primera medida de resguardo, los ninos solo serdn atendidos por personal del colegio durante el
desarrollo de las jornadas de manana y tarde.

FUNDAMENTACION:

El abuso sexual infantil es una realidad dificil de comprender para los ciudadanos que convivimos
cotidianamente con ese flagelo que estd presente en toda la sociedad, independientemente de
las clases sociales y condicion econdmica de las victimas y victimarios. Como comunidad
educativa debemos realizar acciones concretas para prevenir y reaccionar frente a esta
dolorosa realidad, por medio de un trabagjo sistemdtico tendiente al desarrollo de
autoconocimiento, sexualidad y efectividad de los estudiantes, docentes, padres y apoderados
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por medio de un protocolo de accidn y prevencion frente a posibles casos de abuso sexual
infantil.

Frente a la deteccién de casos de abuso sexual infantil la directora, educadores y comunidad
educativa tiene la responsabilidad de estar atentos a los indicadores en los ninos (as) es una
responsabilidad ineludible notificar situaciones de riesgo o de agresion sexual a las autoridades
competentes y no dejar que permanezcan ocultas; asi como intervenir en conductas de
connotacion sexual que se pueda dar entre estudiantes, en ambos casos de deben realizar
acciones de seguimiento de los ninos (as) y sus familias, orientar y apoyar a las madres y padres
sobre medidas de prevenciéon de abuso sexual y conductos a seguir cuando hayan ocurrido.

OBJETIVOS:
e Dar a conocer mediante protocolo de accién y prevencion de abuso infantil, las
definiciones, estrategias y acciones para evitar la incidencia de este problema en nuestra
comunidad educativa.
e Consensuar criterios y concepto relevantes relacionados con abuso sexual infantil y
conductas de connotacion sexual infantil que puedan darse entre los propios NiNos.
e Definir criterios respecto a los procedimientos a seguir en caso de agresion sexual infantil
dentro y fuera de la institucion.
e Motivar y comprometer a los infegrantes de la comunidad escolar sobre el papel de
prevencion, deteccion y denuncia de abuso sexual infantil que deben asumir desde sus
distintas participaciones.

DEFINICION DE ABUSO SEXUAL:

Contacto o interaccién entre un nino con un adulto, en el cual el nino es utilizado para satisfacer
sexualmente al adulto. Pueden ser actos cometidos con ninos de este o diferente sexo del
agresor. Es un delito y se castiga con ley ya que viola los derechos fundamentales del ser humano,
en especial cuando son NiNos.

El abuso sexual comprende la ejecucién de cualquier conducta de cardcter sexual que no
involucre acceso carnal. En otras palabras, se refiere a cualquier acto con contenido sexual
llevado a cabo por un hombre o una mujer con el objetivo de satisfacer sus deseos sexuales,
mediante el contacto corporal con la victima.

DIFERENCIA DE ABUSO Y JUEGO SEXUAL

El juego sexual se diferencia del abuso sexual en que:
e Ocurre enfre ninos de la misma edad.
e No existe la coercion.
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e Abuso sexual propio: accidn gque tiene un sentido sexual, pero no es una relacion sexual y
la realiza un hombre o una mujer hacia un nino generalmente consiste en tocaciones del
agresor hacia el nino o de estos al agresor, pero inducidas por el adulto.

e Abuso sexual impropio: es la exposicidon a ninos de hechos de connotacidon sexual, tales
como: exhibicién de genitales; realizacion del acto sexual; masturbacién, sexualizacion verbal,
exposicion o pornografia.

e Violacion: es todo acto de penefracion por via genital, anal y oral, que se realiza sin el
consentimiento de la victima, la que puede ser un nino menor de 12 anos (segun establece el
codigo penal)

e Estupro: eslarealizacion del acto sexual aprovechdndose de la inexperiencia sexual de la
victima o que se base en una situacion de abuso de autoridad, pudiendo ser victimas
estudiantes. También existe estupro si dicha accidn se realiza aprovechdndose de una relacion
de dependencia que la victima tiene con el agresor, sea esta de cardcter laboral,
educacional o de cuidado, o bien si la engana abusando de la inexperiencia o ignorancia
sexual de la victima.

CONSECUENCIAS DEL ABUSO SEXUAL INFANTIL

Son multiples las consecuencias y pueden variar de un nino a otro, dependiendo de sus propias
caracteristicas, es comuUn que el abuso sexual afecte el desarrollo integral de un nino tanto a nivel
fisico como psicoldgico y social.

SENALES DE ALERTA:

Son signos o sinfomas de anomalia en el desarrollo fisico y/o psiquico el nino que no se
corresponden con sumomento evolutivo y que no responden a causas orgdnicas el nino somatiza
lo que le ocurre, no basta que se presenten por si mismos de manera aislada y puntual se
consideran senales de alerta cuando van asociados uno o mds sintomas y/o son persistentes en
el tiempo, ademds puede indicar la posibilidad de una situacion de abuso sexual infantil, la
actitud de los padres, madres y/o responsables del nino, que ante la intervencion de los
profesionales frente a las senales de alerta muestran una actitud de indiferencia, rechazo u
omision y no de solicitud de apoyo o de colaboracion ante la propuesta de intervencion. En estos
casos podemos pensar en una posible situacion de abuso sexual infantil encubierta.

INDICADORES
e Indicadores fisicos: dolor o molestias en el drea genital; infecciones urinarias frecuentes;
cuerpos extranos en ano y vaging; refroceso en el proceso de control de esfinter, se orinan
(enuresis), o defecan (encopresis). Comportamiento sexual inapropiado para su edad, tales
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como: masturbacion compulsiva, promiscuidad sexual, exacerbacidon en conductas de
cardcter sexual; se visten con varias capas de ropa o se acuestan vestidos.

e Indicadores emocionales, psicologicos y conductuales: cambios repentinos en conducta
y/o en el rendimiento escolar; dificultad en establecer limites relacionales, tales como:
desconfianza o excesiva confianza; resistencia a regresar a casa después del colegio;
retfroceso en el lenguaje; frastornos del sueno; desdrdenes en la alimentacion; fugas del hogar;
autoestima disminuida; trastornos somdticos (dolor de cabeza y/o abdominal, desmayos);
ansiedad, inestabilidad emocional; sentimientos de culpa; inhibicion o pudor excesivo;
aislamiento, escasa relaciéon con sus companeros; conducta sexual no acorde a la edad,
como masturbacion compulsiva; verbalizaciones, conductas, juegos sexuales o conocimientos
sexuales inapropiados para su edad; agresidon sexual a ofros ninos; miedo a estar solo o con
algun miembro especifico de la familia; infentos de suicidio o ideas suicidas; comportamientos
agresivos y/o sexualizados.

A. PROTOCOLO PARA CASO DENUNCIA DE ABUSO SEXUAL QUE AFECTEN A PERSONAL DEL
COLEGIO

Proceder frente a la confesion de un estudiante: cdmo procederd el docente o directora frente
a un estudiante que le comunica algo delicado y lo hace espontdneamente:

e Invitdndolo a conversar en un espacio que resguarde su privacidad, siempre serd la oficina
de direccion.

e Manteniéndose a la altura fisica del nino, invitdndolo a fomar asiento.

e Siendo empdtica y manteniendo una actitud tranquila, sin cuestionarlo o enjuiciarlo.

e Procurando que el nino se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que
va relatando los hechos sin intferrumpirlo, presionar, o realizar preguntas innecesarias
respecto a detalles.

e Trasmitiéndole que lo sucedido no ha sido su culpa.

e Sin infroducir en su relato preguntas que le sugieran quién es el abusador. si el nino no
quiere

e Registrando en forma textual su relato, lo que puede servir como evidencia al momento
de denunciar.

¢ Informar al apoderado: se debe citar al apoderado y comunicarle sobre la informacion
gue se maneja en el colegio el mismo dia que se produjo la entrevista con el nino.

e Solicitando apoyo a los profesionales del drea social, ya que ellos son personas
competentes para manejar este tipo de situaciones.

e Acogiendo al padre/madre y ofrecerles todo el apoyo a ellos y al nino.

e En el caso que sea un familiar el sospechoso de cometer el abuso, se evitard entregarle
informacion para evitar que niegue los hechos o retire al nino del colegio.
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SI EL PRESUNTO ABUSADOR ES UN FUNCIONARIO

Inmediatamente conocida una denuncia de abuso sexual infantfii o que se tome
conocimiento directo de los hechos, se deberd informar a la directora quien adoptard las
medidas para que se establezcan las eventuales responsabilidades, instruyendo los
procesos disciplinarios al presunto abusador y de resguardo de la posible victima que
correspondan.

La directora tomard una medida administrativa inmediata de prevencion, separando a la
eventual responsable de su funcion dentro del colegio, reasigndndole otras labores fuera
de él. esta medida fiende no sélo a proteger alos estudiantes) sino fambién al denunciado,
en tanto no se clarifiquen los hechos.

ACCIONES FRENTE A CONDUCTAS DE CONNOTACION SEXUAL (JUEGOS SEXUALES):

se habla de conductas de connotaciéon sexual y no de abuso sexual infantil, cuando el victimario
es menor de 14 anos, lo que no constituye delito ya que no existe conciencia de frasgresion hacia
el otro, de ocurrir una conducta de este tipo implicard sélo incurrir en una falta grave y se tomardn
medidas de proteccion e intervencion en resguardo de la integridad de los ninos involucrados,
asegurando su bienestar psicoldgico vy fisico.

PROCEDIMIENTO FRENTE A CONDUCTAS DE CONNOTACION SEXUAL ENTRE NINOS DENTRO DEL
COLEGIO

Se informa al director, anotacién en registro de convivencia y hoja de vida.

Director, entrevista a los estudiantes involucrados si fuese necesario, en forma individual de
modo de obtener testimonios de sus propias percepciones, sin estar interferidos por opinidon
del otro o del grupo.

Una vez corroborado el hecho, se procede a citar a los padres también por separado
firmando la entrevista en registro de convivencia.

Se realizard una reunién con el personal acordando los pasos a seguir: extremar la
vigilancia y resguardo especialmente de los ninos involucrados, en todas las dependencias
del jardin, patios, banos, pasillos, salas, con el fin de evitar que la situacion vuelva a
suceder.

Se consulta a corporaciéon programa CHASQUI (organizacion publica no estatal sin fines
de lucro que busca contribuir al reconocimiento, respeto, proteccion y realizacién de los
Derechos humanos de ninos, ninas y adolescentes) el cual informa que el proceder si fuese
acertado y para resguardar toda informacion pasa a manos de la OPD.

Derivacion a la OPD si fuese necesario, si es que no existen las herramientas para una
mayor investigacion con profesionales en el drea.

Si existe certeza de un abuso sexual hacia un nino se deriva de forma inmediata a la
fiscalia, PDI y/o Carabineros correspondiente, de no haber certeza de la situacion se deriva
ala OPD.
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e Pasados 10 dias hdabiles del evento se realiza nueva reunidn con personal y nueva
enfrevista con los padres para realizar un seguimiento lo que se consignard en registro
convivencia.

ACCIONES DE PREVENCION
Reducir los factores de riesgos y aumentar los factores de proteccion ejecutando las siguientes
acciones:

e Inspiradas en nuestro proyecto educativo: mantener un clima escolar nutritivo en donde
los ninos(as) se sientan queridos, respetados, valorados, seguros y desarrollen autoestima
positiva individual y grupal.

e Serun colegio de puertas abiertas para los padres y apoderados, donde puedan ingresar
durante la jornada y sin interrumpir las actividades, observar a sus hijos.

e Trabadjo en aula sobre temdticas de educacion sexual adaptada a los ninos: desarrollo
autoproteccion; conocimiento sobre su sexualidad y afectividad; resolucién pacifica de
conflictos; identidad y autoestima positiva; limites en la relacion con adultos; ofras.

PASOS POR SEGUIR EN CASO DE ABUSO SEXUAL INFANTIL
a) Tramitacion Interna.
Una vezrecibida la denuncia por parte del encargado de Convivencia Educativa e informado
al director del colegio este deberd proceder de la siguiente manera:
e Abrir el acta de Convivencia Educativa y recabar los antecedentes recibidos por los
afectados.
e Hacer un seguimiento e investigar por parte de los encargados de convivencia y comité
escolar, recabando los testimonios de quienes estar a cargo de los ninos (as) dentro del aula y
establecimiento de manera aislada.
e Dar a conocer la denuncia al afectado, quien tendrd un plazo de 48 Hrs. para presentar
sus descargos.
e Transcurrido el plazo senalado en el pdrrafo anterior haya o no descargos, hacer la
denuncia en la Fiscalia correspondiente si fuese necesario en los casos ya mencionados
anteriormente.

Tratdndose de este tipo de delitos, no es necesario, legaimente hablando, pedir
autorizacion a los padres del nino para efectuar la denuncia. De hecho, el Codigo Procesal
Penal, en caso de cualquier delito que afecte a ninos de edad, hay accién penal publica para
denunciarlos, es decir, no se requiere consentimiento de nadie para hacerlo.

b) Situacion laboral del denunciado.

En vista de la presunciéon de inocencia de la cual goza todo ciudadano como parte de
sus derechos humanos, la sola denuncia no es argumento suficiente para terminar la relacion
laboral. No obstante, lo anterior, y debido a las probables diligencias que realicen el Ministerio
PUblico o uno de los agentes investigadores, el afectado deberd entender que mientras dure
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el proceso, deberd ausentarse para preparar su defensa, asi como para evitar la
estigmatizaciéon social. Por lo mismo, se puede acordar contractualmente, de manera
temporal, un permiso con o sin goce de remuneraciones, o un cambio femporal de actividad,
que permita evitar el contacto entre la victima y el presunto agresor.

El colegio deberd evaluar, si no es posible solucionar la estadia del supuesto agresor
dentro de ella, segun el pdrrafo anterior, la posibilidad econdmica de terminar el contrato,
siempre que las causales de terminacién o caducidad contractual existan.

ELCASTILLO
DETEMUCO

B. SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL QUE AFECTEN A ESTUDIANTES DEL COLEGIO SIENDO EL
PRESUNTO AGRESOR EXTERNO AL ESTABLECIMIENTO

e Se debe escuchar ala presunta victima o a las personas que manejan esta informacion e
iniciar el protocolo interno.

e Comunicar alos apoderados que su hi pudo haber sido abusado por un familiar o persona
externa al colegio

e Sin embargo, no se aplicard el paso anterior si se estima que con aquello se podria generar
un eventual riesgo para el nino y, junto con lo anterior, no se identifique en ese momento
alguna figura significativa que pueda protegerlo.

e Se debe efectuar la denuncia en la Fiscalia correspondiente.

e Sielcolegio fuere avisado de que ocurre o estan ocurriendo hechos de agresion sexual de
adulto hacia ninos, deberd efectuar la denuncia en la Fiscalia correspondiente. Para este
procedimiento no necesitard, de la autorizacion de los padres. En todos los casos se
deberd llevar un registro objetivo de todos los antecedentes disponibles del presunto
abuso, con el objeto de ponerlos a disposicidon de la investigacion judicial que se realiza.

ANEXO:

e REGISTRO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL
PROTOCOLO N° 02 - ANEXO 1 VER.01/26

03 PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CASOS DE SOSPECHA DE ACOSO ESCOLAR

El término Acoso escolar o Acoso escolar es utilizado para connotar un comportamiento agresivo
o el acto intencional de hacer dano a algun otro, que se lleva a cabo de forma constante
durante un periodo de tiempo y en el cual existe una relacion interpersonal caracterizada por
una asimetria de poder.
PROCEDIMIENTO:
El protocolo por seguir en caso sospecha de acoso escolar serd el siguiente:
1) Recepcion del caso:
Cualquier integrante de la Comunidad Escolar que esté en conocimiento de una posible
situacion de acoso escolar, debe informar a la directora de ciclo del colegio, en un plazo
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Nno mayor a 24 horas, quien adoptard una serie de medidas para resguardar a los presuntos
involucrados, de acuerdo con las caracteristicas de la denuncia.
El procedimiento por seguir se puede ordenar en tres fases: recoleccion de informacion,
andlisis y adopcion de medidas, y seguimiento.

2) Recoleccidn de informacion:
En esta fase el objetivo es recabar los antecedentes necesarios para determinar si los
hechos denunciados constituyen o no una situaciéon de acoso escolar y quiénes son los
involucrados. A continuacion, se senalan las principales gestiones que debe realizar el
encargado de Convivencia en esta etapa:

a.

"0 00

Citar al presunto acosado a una o mds entrevistas individuales: es importante que esta
enfrevista se genere en un clima de confianza. Ademds del estudiante y la persona
responsable del caso, en esta entrevista debe estar presente otro docente o
paradocente (educadora u otro).

Citar al presunto acosador a una o mds entrevistas individuales. Ademads del estudiante
y la persona responsable del caso, en esta entrevista debe estar presente otro docente
o paradocente (educadora u otro).

Citar a los testigos implicados a entrevista individual, si corresponde.

Citar a los padres del presunto acosado.

Citar a los padres del presunto acosador.

Si corresponde, complementar con otro tipo de recoleccién de informacion, tales
como: observacion de los estudiantes implicados (en sala de clases o espacios libres),
enfrevista con educadoras, asistentes u ofros profesionales que atienden a los
estudiantes.

Dejar registro de toda la evidencia recolectada en carpeta del estudiante. Se incluye
aqui también, por ejemplo, fotografias o textos de celulares o pdginas web utilizadas
por los presuntos acosadores.

Elaborar un informe con los antecedentes del caso, y presentarlo a la directora. En el
evento que la directora y el encargado de convivencia, estimen que la situacion se
puede catalogar como acoso escolar, considerando la intensidad y la frecuencia de
los hechos descritos, convocardn al Comité de Convivencia Educativa

El Consejo Escolar serd informado de los antecedentes de la situacion y el resultado de
la investigaciéon. En caso de que el Consejo Escolar rafifique la existencia de un caso
de acoso escolar, determinard las sanciones y medidas reparatorias que se deberdn
adoptar, segun cada caso. Si por el contrario se concluye que el caso no corresponde
a una situacion de acoso escolar, pero si a un hecho de violencia aislado, se procederd
segun las normas contfempladas Reglamento De Convivencia Educativa. Se levantara
acta de dicha reunion, efectuando una completa relacién de los hechos,
consigndndose los principales elementos que fueron considerados en la decision
adoptada.
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j. La directora citard los involucrados y a sus padres, por separado, para dar a conocer
la resolucion del Consejo Escolar. Los padres pueden apelar la decision del Comité. Se
puede ratificar la decision o revocarla, de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
de Convivencia Educativa.

k. Se archivardn todos los antecedentes en la Carpeta del estudiante, registrando
ademdas la informacién necesaria en el libro de clases.

3) Adopcién de medidas
a. Medidas con relacion al acosado:
Las medidas de proteccion, ademds del apoyo y acompanamiento, pueden ser
variadas segun cada caso, pudiendo adoptarse, entre otras, las siguientes:

i. Derivacion del estudiante a tfratamiento psicolégico externo, debiendo el padre,
madre o apoderado entregar informes del profesional al colegio, en los plazos
determinados por la Direccion.

b. Medidas con relacién al acosador:
En cuanto a él o los acosadores, se podrdn adoptar las siguientes medidas, de acuerdo
con el Reglamento de Convivencia y considerando la ponderacion de las faltas.

C. Sanciones:
Las establecidas en el reglamento Convivencia Educativa

d. Medidas pedagogicas reparatorias:
Peticion de disculpas a la victima (de manera publica o privada); acciones que
reparen el dano causado; apoyo y acompanamiento; derivacion a terapia con un
psicologo experto en esta temdatica, debiendo el padre, madre o apoderado entregar
informes del profesional al colegio, en los plazos determinados por la Direccion.

e. Medidas con relaciéon al curso:
Una vez tomadas las medidas con los estudiantes directamente involucrados, Ias
educadoras reforzardn el concepto de Convivencia Educativa en el curso, la
importancia a de denunciar estos hechos, de no hacerse parte del conflicto con el
siencio. Reforzard los aspectos relevantes de la situacion de acoso escolar, sin
personificar ni exponer a las personas involucradas en el caso concreto, buscando
resaltar los elementos positivos del grupo curso y que los unen.

4) Seguimiento:

Ademds del acompanamiento a los involucrados, 30 dias después del Comité de Convivencia
gue determind las medidas, se reunird con los implicados y sus padres, de manera individual, con
el fin de andlizar la implementacién de las medidas de proteccion y reparacion. En caso de
mantenerse la situaciéon el encargado de Convivencia Educativa informard a la directora, a fin
de citar nuevamente al Consejo de Convivencia Educativa, instancia que determinard las nuevas
medidas a adoptar.
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En caso de resolucion y superacion del conflicto, el profesor jefe destacard los logros obtenidos
con el grupo curso. Cada seguimiento y cierre de los casos debe quedar registrado en la carpeta
personal de los estudiantes involucrados y en la carpeta de Casos de Acoso Escolar.

Importante:

En el caso de que el acoso sea cometido por algun funcionario del establecimiento, hacia otro
funcionario del colegio, se procederd de acuerdo con lo estipulado en nuestro reglamento
inferno de higiene y seguridad, segun Ley 21.643.

04 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ENFERMEDADES.

Los estudiantes que se sientan enfermos durante la jornada de clases serdn atendidos en
la sala de enfermeria de la siguiente manera:

1. En Ficha de atencién se documenta el nombre completo, curso, fecha, hora, motivo de
consulta, signos vitales y acciones realizadas en un libro foliado.

2. Se tomard temperatura, tension arterial y se registrardn signos vitales para clasificar el caso
como leve, moderado o grave

3. Para enfermedades respiratorias o con alta sospecha de contagio (por ejemplo, gripe,
varicela), se dispondrd de un drea aislada y ventilada conforme al Protocolo de Medidas
Sanitarias y Vigilancia Epidemiolégica de MINEDUC-MINSAL

4. Se le administrardn los primeros auxilios bdsicos (control de fiebre, rehidratacion)

5. Luego de ser evaluado, el profesor jefe o director de ciclo llamard a su apoderado para
informar del estado del estudiante, segun lo conversado con el apoderado, se enviard al
estudiante a su sala, o serd retirado de la jornada con anticipacion firmando el debido
registro.

6. Derivacidon urgente: En casos moderados o graves, y si no llega el apoderado, el
establecimiento debe frasladar al estudiante al SAPU o cenfro publico mdas cercano,
acompanado por personal designado (director de ciclo o asistente de la educacion)

7. Para emergencias vitales, se solicitard ambulancia.

Es importante senalar que el establecimiento no es responsable de llevar a un estudiante
enfermo (resfriado, dolor de estébmago, etc.) al médico o centro asistencial.

Notificacion y vigilancia sanitaria
e Enfermedades de declaraciéon obligatoria: Todo caso sospechoso o confimado de
enfermedades como varicela, sarampidén o sospecha de brotes debe notificarse a la SEREMI
de Salud en el plazo establecido (generalmente 24 h)
e Apoyo en investigacion de brotes: Colaborar con autoridades sanitarias en el rastreo de
contactos y adopcion de medidas de control en la comunidad escolar

ANEXO:
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e PROTOCOLO DETECCION DE ENFERMEDAD
PROTOCOLO N° 04 - ANEXO 1 VER.01/26

05 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE
ESTUDIANTE/ESTUDIANTE, ADULTO/ ESTUDIANTE, ESTUDIANTE/ADULTO, ADULTO/ADULTO.

Por medio de este protocolo, se establece orientaciones, procedimientos y normativa de
acuerdo con las leyes vigentes, con el objetivo de cautelar las condiciones educativas
adecuadas que resguarden la integridad fisica y psicolégica de cada uno de los miembros de
nuestra comunidad educativa.

El colegio, se adscribe a los mandatos establecidos en la “Convencién de los Derechos del nino”,
siendo como establecimiento educacional garante de derechos, por lo que hemos asumido
definir, en el presente documento el protocolo de actuacion frente a casos de violencia escolar
ya sea entre estudiante y estudiante; adulto y estudiante; estudiante y adulto, o adulto y adulto.
Cuando en el colegio se toma conocimiento de una situacion de violencia, la comunidad
educativa debe estar preparada para actuar, consciente de sus responsabilidades y limitaciones.
El trabajo en conjunto, principalmente de las educadoras, co-educadoras y/o asistentes de aula,
psicélogas, encargados de convivencia y equipo directivo es clave para abordar este protocolo.

A. ESTUDIANTE/ ESTUDIANTE
PROCEDIMIENTO

1. Solicitar entrevista con la encargada de Convivencia Educativa y/o directora. En la
enfrevista se debe llenar el libro de acta de Convivencia Educativa donde se deje
estipulado que se activa el protocolo.

2. La Encargada de Convivencia Educativa Investigard lo acontecido, durante un plazo
mdximo de cinco dias, plazo que puede ser disminuido segun se requiera y asi lo
disponga la directora y la encargada de convivencia en conjunto o bien, cuando lo
ocurrido se encuentre dentro de una falta grave o gravisima, segun lo dispuesto en el
Titulo VI Articulo N°1 del presente reglamento interno. En la investigacion se realizan
enfrevistas a:

Q) Los apoderados de las partes implicadas, informdndoles del proceso de
investigacion
b) Tantos integrantes de la comunidad como el encargado de convivencia

estimen conveniente, cuyo testimonio aporte conocimiento de los hechos ocurridos.
Quedando todos los antecedentes y testimonios con su debido registro en el libro de
acta de convivencia.
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Culminado el proceso de investigacion se debe reunir el comité de Convivencia
Educativa, con la finalidad de estudiar los antecedentes del caso y llegar a las
conclusiones, las cuales deben quedar registradas en el lioro de convivencia.

El Comité de Convivencia Educativa invitard a las partes a mediacién, quedando todo
registrado en el libro de actas.

Si el comité de convivencia no logra una mediacién con las partes involucradas, debe
establecer una sancion y medidas de reparacion, en base al manual de convivencia.
Lo que se informard a las partes involucradas.

En caso de que el conflicto se resuelva, cerrard el caso, informando a estudiantes y
apoderados involucrados en el caso.

B. ADULTO/ ESTUDIANTE:
PROCEDIMIENTO

1.

Solicitar entrevista con la encargada de Convivencia Educativa y/o directora, En la
entfrevista se debe llenar el libro de acta de Convivencia Educativa donde se deje
estipulado que se activa el protocolo.

La Encargada de Convivencia Educativa Investigard lo acontecido, durante un plazo

mdximo de cinco dias, plazo que puede ser disminuido segun se requiera y asi lo

disponga la directora y la encargada de convivencia en conjunto o bien, cuando lo
ocurrido se encuentre dentro de una falta grave o gravisima, segun lo dispuesto en el

Titulo VI Articulo N°1 del presente reglamento interno. En la investigacion se realizan

enfrevistas a:

a. Los apoderados de las partes implicadas, informdndoles del proceso de
investigacion.

b. Eladulto implicado informdndole del proceso de investigacion.

c. Setoma testimonio a tantos integrantes de la comunidad como el encargado de
convivencia estime conveniente, para tener conocimiento de los hechos
ocurridos

Quedando todos los antecedentes y testimonios con su debido registro en el libro de

acta de convivencia.

Culminado el proceso de investigacion se debe reunir el comité de Convivencia

Educativa, con la finalidad de estudiar los antecedentes del caso y llegar a las

conclusiones, las cuales deben quedar registradas en el lioro de convivencia.

El Comité de Convivencia Educativa invitard a las partes a mediaciéon, quedando todo

registrado en el libro de actas.

Si el comité de convivencia no logra una mediacion con las partes involucradas, debe

establecer una sancion y medidas de reparacion, en base al manual de convivencia.

Lo que se informard a las partes involucradas.

En caso de que el conflicto se resuelva, cerrard el caso, informando a estudiantes,

apoderados y/o adultos involucrados en el caso.
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C. ESTUDIANTE/ ADULTO:
PROCEDIMIENTO

1.

Solicitar entrevista con la encargada de Convivencia Educativa y/o directora. En la
enfrevista se debe llenar el libro de acta de Convivencia Educativa donde se deje
estipulado que se activa el protocolo.

La Encargada de Convivencia Educativa Investigard lo acontecido, durante un plazo
mdximo de cinco dias, plazo que puede ser disminuido segun se requiera y asi lo
disponga la directora y la encargada de convivencia en conjunto o bien, cuando lo
ocurrido se encuentre dentro de una falta grave o gravisima, segun lo dispuesto en el
Titulo VI Articulo N°1 del presente reglamento interno. En la investigacion se realizan
enfrevistas a:

a) Los apoderados de la parte implicada, informdndoles del proceso de
investigacion.

b) El adulto implicado informdndole del proceso de investigacion.

c) Se toma testimonio a tantos integrantes de la comunidad como el encargado
de convivencia estime conveniente, para tener conocimiento de los hechos
ocurridos.

Quedando todos los antecedentes y testimonios con su debido registro en el libro de
acta de convivencia.
Culminado el proceso de investigacion, se debe reunir el comité de Convivencia
Educativa, con la finalidad de estudiar los antecedentes del caso y llegar a las
conclusiones, las cuales deben quedar registradas en el lioro de convivencia.
El Comité de Convivencia Educativa invitara a las partes a mediacién, quedando todo
registrado en el libro de actas.
Si el comité de convivencia no logra una mediacion con las partes involucradas, debe
establecer una sancion y medidas de reparacion, en base al manual de convivencia.
Lo que se informard a las partes involucradas.
En caso de que el conflicto se resuelva, cerrard el caso, informando a estudiantes,
apoderados y/o adultos involucrados en el caso.

D. ADULTO / ADULTO:
PROCEDIMIENTO

1.

Solicitar entrevista con la encargada de Convivencia Educativa y directora. En la
enfrevista se debe llenar el libro de acta de Convivencia Educativa donde se deje
estipulado que se activa el protocolo.

Investigard lo acontecido, durante un plazo méximo de cinco dias, plazo que puede
ser disminuido segun se requiera y asi lo disponga la directora y la encargada de
convivencia en conjunto o bien, cuando lo ocurrido se encuentre dentro de una falta
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grave o gravisima, segun lo dispuesto en el Titulo VI Articulo N°1 del presente
reglamento interno. En la investigacion se realizan entrevistas a:

a) Los adultos implicados, informdndoles del proceso de investigacion.

b) Se ftoma testimonio a tantos integrantes de la comunidad como el
encargado de convivencia estime conveniente, para tener conocimiento de
los hechos ocurridos.

Quedando los Antecedentes y testimonios con su debido registro en el libro de

acta de convivencia.

3. Culminado el proceso de investigacion se debe reunir el comité de Convivencia
Educativa, con la finalidad de estudiar los antecedentes del caso y llegar a las
conclusiones, las cuales deben quedar registradas en el lioro de convivencia.

4. ElComité de Convivencia Educativa invitara alas partes a mediacion, quedando todo
registrado en el libro de actas.

5. Siel comité de convivencia no logra una mediacién con las partes involucradas, debe
establecer una sancion y medidas de reparacion, en base al manual de convivencia.
Esto se debe informar a las dos partes del conflicto.

6. De identificar sanciones, notificar a las partes dentro de 10 dias Hdbiles, via correo
electréonico o carta certificada

7. En caso de que el conflicto se resuelva, cerrard el caso, se realiza informe con
conclusiones firmando el acta de convivencia educativa.

06 PROTOCOLO DE ACTUACION ACOMPANAMIENTO EN AULA (modalidad bdésical)

En el marco de la inclusiéon educativa y el principio de equidad escolar, el Colegio El Castillo de
Temuco podrd, a través de un miembro de su equipo de gestion, solicitar la incorporacion de un
tutor para acompanar a un estudiante que lo requiera, con el objetivo de favorecer su
participacion, autonomia y bienestar dentro del establecimiento. El tutor deberd acompanar al
estudiante en forma continua tanto dentro como fuera del aula, incluyendo espacios como
recreos, talleres, salidas pedagdgicas y ofras actividades extracurriculares planificadas por el
colegio, siempre respetando los tiempos y acuerdos definidos en la reunidén inicial con la familia 'y
los profesionales responsables.

Este acompanamiento estard sujeto a un periodo determinado, el cual serd evaluado de forma
periddica por el equipo del colegio.

La institucion se reserva el derecho de supervisar y evaluar la labor del tutor para asegurar el
cumplimiento de la normativa educativa vigente, los principios del proyecto educativo
institucional (PEl) y el adecuado clima escolar. Si durante el acompanamiento se observan
situaciones que comprometan el bienestar del estudiante o el funcionamiento del
establecimiento, el colegio podrd solicitar a la familia el reemplazo del tutor, fundamentando esta
decision en el resguardo del desarrollo integral del alumno.
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El tutor sombra, aun cuando no mantiene una relacidén confractual con el colegio ni una
subordinacién jerdrquica con el equipo docente o administrativo, deberd respetar todas las
normas internas de convivencia, seguridad y confidencialidad establecidas por la institucion,
incluyendo el reglamento de Convivencia Educativa y las politicas de proteccién de la infancia.
Asimismo, deberd presentar los antecedentes requeridos por el colegio (como certificado de
antecedentes, declaracién de salud compatible con la funcidon y/o formacion previa si se
requiere), asegurando que su participacion en la comunidad educativa se desarrolle de manera
ética, respetuosa y comprometida con el proceso formativo del estudiante al que acompana.
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ANEXO:

e CARTA COMPROMISO PROTOCOLO TUTOR SOMBRA
PROTOCOLO N° 06 - ANEXO 1 VER.01/26

07 PROCEDIMIENTO EN CASO DE CORTES DE SUMINISTROS BASICOS

OBJETIVOS

e Garantizar la continuidad de las funciones educativas en caso de interrupcion de servicios
bdsicos, hasta los limites de seguridad senalados.

e Proteger la salud y seguridad de estudiantes, personal y apoderados.

e Establecer mecanismos de comunicacién y toma de decisiones claras frente a suspensiones
parciales o totales de actividades

CORTE DE AGUA

a) El colegio seguird en sus funciones dentro de un plazo mdximo de 2 hora, desde el corte
de agua. En caso de que el corte sea al inicio de jornada de clases, la hora de retiro serd
a las 10:30 horas.

b) El colegio tomard medidas necesarias para que el corte del suministro sea reparado en el
menor tiempo posible, respetando las 2 horas establecidas.

c) Se activard un stock de bidones o cisternas para consumo y sanitizacion minima, seguin
exigencia de dotacion minima de agua potable del R.D. NCh 409/1.

d) NOretirar alos estudiantes, a menos el colegio envie comunicado mediante redes sociales
y llamados telefénicos.

e) Sipasan mas de 2 horas, los estudiantes podrdn ser retirados por sus apoderados, o por la
persona designadas por estos, registrados en la ficha de admision.

f)  Enelcaso de furgones, los estudiantes no serdn entregados sin la autorizacion de sus padres
a ser retirados en horario distinto al de la jornada habitual.

g) Por ningun motivo se enfregard estudiantes a otras personas, a menos que el apoderado
llame al colegio y/o envie correo indicando nombre y Rut de quien los retire.

h) Aquellos estudiantes que no puedan ser inmediatamente retirados permanecen en el
establecimiento bajo vigilancia, con suministro de agua en botellones hasta la llegada de
sus apoderados.
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CORTE DE LUZ:

a) El colegio seguird en su jornada normal desde el corte de luz, utilizando medios vy
dispositivos no eléctricos para el correcto desarrollo de las clases, adaptando espacios y
medios para reducir riesgos por falta de calefaccion o ventilacion.

b) El colegio tomard medidas necesarias para que el corte del suministro sea reparado en el
menor tiempo posible, avisando a las empresas correspondientes o en su defecto a la
superintendencia de electricidad y combustibles.

ELCASTILLO
DETEMUCO

CORTE DE GAS:

a) Seguird en sus funciones habituales desde el corte de gas, adecuando de medios
necesarios para mitigar efectos de calefaccién u otros.

b) Tomard medidas necesarias para que el corte del suministro sea reparado en el menor
tiempo posible por la empresa proveedora.

COMUNICACION Y COORDINACION

Avisos oficiales:

La Direccion y/o la sostenedora es la Unica instancia autorizada para emitir comunicados a
apoderados y medios, garantizando trazabilidad de mensajes (horario, canal, responsable).
Canales:

Liamadas telefénicas, correo electrénico y redes sociales institucionales (activos en horario de
emergencia).

Registro de incidentes

Todo corte y accion tomada debe registrarse en el Libro de Seguridad Escolar y en la plataforma
de gestidon de convivencia del Mineduc.

RESPONSABILIDADES Y ACTUALIZACION
Apoderados:
Mantener actualizados datos de contacto y personas autorizadas para refiro.

Sostenedor / Direccion:
e Incorporar este protocolo al Reglamento Interno del establecimiento.
e Revisarlo anualmente o tras cada incidente para fortalecer medidas vy plazos.

REFERENCIAS NORMATIVAS PRINCIPALES:

Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) — Mineduc/ONEMI
Convivencia para la Ciudadania

Infraestructura, Higiene y Seguridad — Ayuda Mineduc

Ayuda Mineduc

Obligaciones de abastecimiento de agua potable — Supereduc
Normativa Facil

Circular Exenta N° 3710 (suspension de clases por fuerza mayor)
Orientaciones a sostenedores — Superintendencia de Educacion.
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08 PROTOCOLO DE SALUD MENTAL

OBIJETIVO

Establecer procedimientos claros, oportunos y consonantes con la normativa chilena para la
deteccion, atencién inmediata, derivacion, seguimiento y posvencion de casos de autolesion,
ideacién suicida, intento o suicidio consumado dentro y fuera del establecimiento escolar. Este
protocolo prioriza la seguridad de la persona afectada, la coordinacion con la red de salud y la
proteccién de la comunidad escolar buscando garantizar una respuesta institucional clara,
oportuna y coordinada ante situaciones relacionadas con la salud mental, autolesiones, ideacion
suicida, infento y consumacién del suicidio, priorizando la seguridad de la persona afectada, la
coordinacién con la red de salud y la proteccién de la comunidad educativa.

AMBITO DE APLICACION

Todo personal del establecimiento (direccion, encargado de convivencia educativa, docentes,
asistentes de la educacién, y administrativos), estudiantes y apoderados.

MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS

Este protocolo se incorpora al Reglamento Interno segun las instrucciones de la Superintendencia
de Educacion (Resolucion/Circular N°482 sobre Reglamentos Internos), y se ajusta a las
recomendaciones técnicas del Ministerio de Salud y del Ministerio de Educacion para la
prevencion de conducta suicida en establecimientos educacionales. Sus principios rectores son:
proteccion de la vida, accién preventiva, no estigmatizacion, respeto a la confidencialidad salvo
riesgo inminente, y registro y coordinacion con la red de salud.

DEFINICIONES OPERATIVAS
En Suicidologia se distinguen los siguientes conceptos:
e Suicidalidad: un continuo que va desde la mera ocurrencia hasta la consecucidon del suicidio,
pasando por la ideacidn, la planificacidon y el intento suicida. Ideacion
e Suicida: pensamientos acerca de la voluntad de quitarse la vida, con o sin planificacion o
método. Parasuicidio (o Gesto Suicida): accion destructiva no letal que se considera un pedido
de ayuda o una manipulacion sin intenciones serias de quitarse la vida.
e Ideacioén suicida: pensamientos recurrentes sobre quitarse la vida (activa o pasiva).
e Autolesion: dano intencional al propio cuerpo sin clara intencidon de morir.
e Intento suicida: acto con intencidén de provocar la propia muerte no consumado.
¢ Riesgo inminente: presencia de plan, medios y proximidad temporal de la conducta.

e Intento Suicida: Conductas o actos que intencionalmente busca el ser humano para causarse
dano hasta alcanzar la muerte no logrando la consumacién de ésta.

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

Director de ciclo / UTP: Recepcionar reportes, coordinar acciones internas y derivaciones
externas, Informacion a sostenedor, toma de decisiones administrativas, contacto con
apoderados y autorizaciéon de medidas urgentes.

Encargado de Convivencia Educativa (ECE): activar el protocolo, Recepcionar reportes,
mantener registro, convocar al Comité de Convivencia.

Docentes / asistentes de la educacion: Primera contencidon, notificacién inmediata a
direccién o ECE, cuidado de la seguridad fisica y comunicarse con familia si corresponde.
Equipo de crisis temporal (activaciéon puntual) Cuando ocurra un intento, ideacién activa con
riesgo o un suicidio consumado, la Direccién designard de inmediato un equipo de crisis
compuesto (segun la disponibilidad) por: Direccién, ECE, un docente de confianza, personal
de enfermeria y apoyo externo (siempre que sea posible). Si el establecimiento no cuenta
con psicdlogo, se solicitard apoyo externo inmediato (CESFAM / SAPU / Servicio de Urgencia).
Red de salud: CESFAM, SAPU, servicio de urgencia hospitalario y SAMU segUn gravedad; PDI
en casos de fallecimiento para preservacion de escena.

DETECCION Y PROCEDIMIENTO

1. Detectar
En este caso, la palabra detectar significa que cualquier persona de la comunidad educativa
gue identifique o le llame la atencion ciertos comportamientos de un companero de trabajo,
o de algun estudiante, deberd dar aviso o notificar a Direccidén de forma inmediata. Luego
Direccidén debe comunicar el caso a el encargado de Convivencia Educativa, el cual
procederd, de ser necesario, a convocar al consejo de Convivencia Educativa.
2. Registrar
Tanto la persona que hace la deteccién como el encargado de convivencia y/o director,
deben llenar la hoja de protocolo de accidn, para llevar un registro de los pasos que se vayan
afectando frente al caso. La notificacion debe documentarse en el anexo Hoja de
Protocolo/Registro
3. Actuacion inmediata FLUJO OPERATIVO:
3.1. Si hay riesgo inminente (amenaza clara, plan y medios):
a. Asegurar seguridad fisica (retirar objetos peligrosos, acompanar cercana y
calmadamente).
b. Lliamar a SAMU/Servicio de Urgencia (teléfono 131 u 132 segun sector) o trasladar
a centro asistencial segun gravedad.
c. Avisar a ECE y Direccion.
d. Contactar a apoderados con urgencia.
e. Registrar todo lo ocurrido (hora, quién actud, qué se dijo, acciones).
3.2. Si hay ideacién sin riesgo inminente detectado (sefales, verbalizaciones, escritos):
a. Contener emocionalmente (persona acompanada, escucha actival).
b. Informar a ECE y Direccién.
c. Indicar necesidad de evaluacion por profesional de salud mental externa
(CESFAM/psiquiatra/psicologo clinico) y facilitar contacto; en el caso de ser
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estudiante, si su familia no coopera y hay negligencia evidente, activar protocolos
de proteccion de derechos.
3.3. Siocurre autolesion en el establecimiento:
a. Aplicar protocolo de accidentes (primeros auxilios), luego evaluaciéon de riesgo y
derivacion.
b. Registrar y notificar.

4. Entrevista breve y limites de confidencialidad
e Enfrevista de evaluaciéon inicial debe ser realizada por quien tenga formacion en
primeros auxilios psicologicos (ECE capacitado o personal con formacién), y debe
cubrir: intencion, existencia de plan, acceso a medios, apoyo familiar, antecedentes de
intentos previos.
e Informar claramente que no se puede garantizar confidencialidad ante riesgo de dano
grave: se contactard a apoderado y a servicios de salud.

5. Derivacion y coordinacion con la red de salud

e Sielriesgo requiere atencion profesional, la familia debe ser orientada a contacto con
CESFAM, SAPU u hospital (Dr. de urgencia psiquidtrica si corresponde). El establecimiento
puede solicitar interconsulta o acompanamiento (previo consentimiento del
apoderado) y registrar la derivacion.

e Solicitar a la familia informe de la atencion (certificado médico o informe de
especialista) para planificar el retorno y acompanamiento escolar. (No usar esto como
medida punitiva; es de resguardo y coordinacion).

6. Seguimiento

Hacer seguimiento al trabajador que haya sido derivado a psiquiatria y solicitar con cardcter
obligatorio, traer un informe de Psiquiatria, para ver que diagndstico y tratamiento fue
determinado. Asi el colegio estard al tanto de la situacion médica del trabajador y poder
seqguir las sugerencias que entrega el especialista psiquiatra y la psicéloga que puede ser del
colegio como de apoyos externos.

7. Posvencion (si hubo intento consumado o suicidio)

Activar comité de crisis, coordinar con familia para decidir comunicacidon a comunidad,
evitar detalles sensacionalistas, monitorear riesgo de imitacidon en estudiantes y ofrecer
contencion a docentes y asistentes. Evitar memoralizaciones que idealicen el acto. (Seguir
guia MINSAL para posvencion y manejo de comunicacion)

8. Prevencion — medidas permanentes
« Capacitacion obligatoria anual a docentes y asistentes en deteccion temprana, primeros
auxilios psicoldgicos y derivacion (usar materiales MINSAL).
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e Programas de promocion socioemocional, actividades de pertenencia, protocolos claros
en RIE y difusién a familias.

9. Registro documental y proteccién de datos

Todo hecho y accién serd registrado en la carpeta confidencial del caso (acceso
restringido: Direccion y ECE). Los registros deben incluir: fecha/hora, relato, medidas
tomadas, nombres de los intervinientes y derivaciones realizadas. Copias sdlo a
profesionales vinculados directamente con la atencion y con autorizacion legal/parental
si procede.

ANEXOS:

e PROTOCOLO SALUD MENTAL
PROTOCOLO N° 08 - ANEXO 1 VER.01/26 Plantilla registro evento
PROTOCOLO N° 08 - ANEXO 2 VER.01/26 Flujo rapido de decision (resumen)
PROTOCOLO N° 08 - ANEXO 3 VER.01/26 Checklist de activacién (para bolsillo del ECE /
Direccion)

09 PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A ESTUDIANTES QUE PRESENTEN DESREGULACION
EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

DISPOSICIONES GENERALES

El presente protocolo establece lineamientos claros para el manejo de la
desregulaciéon emocional y conductual (DEC) en ninos y ninas (NNA). Se reconoce que
cada NNA es Unico y se encuentra en diferentes etapas de desarrollo, por lo que es
fundamental evaluar cada situacion de manera individualizada y adaptar el protocolo
a las necesidades especificas de cada caso. Este enfoque se sustenta en una
perspectiva preventiva y de intervencion directa ante situaciones que puedan surgir en
el dmbito educativo.

El protocolo se desarrolla en consonancia con el marco normativo establecido
por el Ministerio de Educacién (MINEDUC), asi como con las leyes de inclusién escolar
(2015) y la Ley TEA (2023), asegurando un abordaje integral y respetuoso de los derechos
de los NNA.

Se enfatiza la importancia de promover un ambiente seguro e inclusivo que
favorezca el bienestar emocional y el desarrollo social de todos los estudiantes.
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OBJETIVO

Garantizar una respuesta oportuna, coherente y respetuosa ante episodios de
desregulacién emocional o conductual de cualquier estudiante del establecimiento,
promoviendo su contencidn, seguridad y restitucidon del bienestar, en un marco de
respeto a sus derechos y conforme a la normativa vigente.

ALCANCE

Aplica atodoslos ninos, ninas y adolescentes matriculados/as, asicomo a fodo
el personal docente, de apoyo y directivo involucrado en el cuidado y contencidn
denftro del establecimiento.

DEFINICIONES

Desregulacion emocional y conductual (DEC): Alteracion significativa e imprevista en el
estado afectivo o comportamental del/de la estudiante, que interfiere con la
convivencia en sala, patio o espacios comunes y puede poner en riesgo su integridad o
la de terceros.

Plan de Acompanamiento Emocional y Conductual (PAEC): Es un plan individualizado
que se elabora para estudiantes con Trastorno del Espectro Autista (TEA) y, en algunos
casos, con el objetivo de apoyar su desarrollo emocional y conductual, asicomo para
preveniry responder a situaciones de desregulacion.

Definiciones generales:

Contencion: Refiere a todas las acciones que tiene por objetivo acoger, sostener y
acompanar a una persona para hacer frente a una situacion de desajuste conductual
y/o emocional mitigando su efecto enla persona afectaday en quienes la rodean.

Regulacién emocional: Proceso que permite modular, controlar o canalizaruna emociéon
para alcanzar un objetivo o responder en forma adaptativa a las exigencias del
ambiente. La desregulacién emocional se puede reflejar de variadas formas,
dependiendo del ciclo vital en que se encuentre el estudiante y como estos procesos
estdn en formacién de acuerdo al nivel de madurez.

Regulacién conductual: Es la capacidad que tiene un estudiante para ajustar, orientar
y confrolar sus acciones y comportamientos de acuerdo con las normas del entorno
escolar, las expectativas sociales y sus propias metas, ufiizando estrategias que le
permiten responder de manera adecuada ante distintas situaciones.

Crisis: un episodio de desregulacién emocional y/o conductual en el cual el estudiante
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experimenta una pérdida parcial o total de su capacidad para autorregularse,
manifestando conductas que superan su control habitual y que requieren la
intervencion inmediata de adultos responsables para resguardar su bienestar y el de la
comunidad educativa.

Desregulaciéon emocional y /o conductual: Implica comportamientos que son
inapropiados o descontrolados en respuesta a emociones intensas o situaciones
estresantes. Esto puede incluir conductas desafiantes, agresividad, impulsividad, o
dificultades para seguir normas y expectativas sociales. La desregulacion emocional/
conductual a menudo estarelacionada con laincapacidad de gestionar las emociones
subyacentes, donde el NNA, por la intensidad de esta, no comprende su estado
emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa.
Puede ser un intento del NNA de comunicar su malestar o frustracion, percibiéndose
externamente por algun observador como una situacion de “descontrol”.

Zona de seguridad: Area segura dentro del entorno escolar donde el estudiante pueda
ser conducido en caso de necesidad durante un episodio de desregulacion,
proporcionando un espacio tranquilo y controlado para ély para los demds.

Seguro escolar: El Seguro Escolar es un beneficio otorgado por el Estado que protege a los
estudiantes frente a accidentes ocurridos con ocasion de sus estudios o en el frayecto directo
enfre el hogar y el establecimiento educacional.

Se activa cuando un estudiante sufre una lesion durante la jornada escolar, en
dependencias del establecimiento, en actividades organizadas o supervisadas por este, o
durante el trayecto directo.

En el contexto del Protocolo de Desregulacion Emocional y Conductual, corresponde
activar el Seguro Escolar cuando en las etapas 1, 2,3 y 4, durante un episodio de desregulacion
0 en su intervencion, el estudiante sufra una lesion accidental o provoque una lesion a ofro
estudiante que requiera evaluacién o atencidn médica. En estos casos, el establecimiento
deberd prestar la primera atencién, completar la Declaracion Individual de Accidente Escolar y
enfregarla al padre, madre o apoderado, dejando registro de las acciones realizadas y de la
comunicacion con la familia.

Del Protocolo:

La contencién emocional es la primera y fundamental estrategia para el abordaje de
las situaciones de desajuste emocional y/o conductual independiente de su intfensidad.
Su aplicaciéon debe realizarse durante todo el tiempo en que el desajuste esté presente.
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Una vez generada la acogida y el acompanamiento inicial, se procede a la regulacion
emocional; estrategia que busca modular, confrolar o canalizar las emociones para
lograr una conducta adaptativa al ambiente. Mediante este procedimiento el cual
consiste en desarrollar soporte afectivo y desarrollar estrategias de regulacion, (cuerpo:
respiracion consciente, técnicas de relajacion muscular, cambio de postura), (accion;
hdbitos emocionalmente saludables, cambio de actividad), lo que se busca es otorgar
la calma y facilitar la regulacién del NNA, mediante comunicaciéon verbal y no verbal
basada en el buen trato y que module la intensidad del desajuste emocional y/o
conductual cuyo objetivo es:

1. Construir comprensiva y empdticamente con el NNA la situacién que lo aqueje.

2. Informar al NNA acerca del cardcter transitorio de la crisis que sufre.

3. Negociar soluciones en base a las alternativas propuestas por el NNA.

4. Evitar el escalamiento en la situacion de crisis, promoviendo la disminucién en la
progresion de la hostilidad y agresividad.

5. Recordar al NNA de forma cercana, respetuosa y contenedora, sobre las acciones
que se podrianimplementar para su proteccion, en caso de escalamiento de la situacion.
6. Potenciar la autorregulacion emocional, conductual y el autocontrol.

Cuando aplicarla:
1. Debe ser la primera respuesta para desarrollar, cuando un NNA presenta un desajuste
conductual y/o emocional sea moderado o significativo.
2. LosNNA del curso, deben serinformados sobre la posibilidad de contar con este apoyo
al inicio de su jornada, de manera de que puedan solicitarla en caso de requerirlo, o
bien, tengan conocimiento de este soporte, en caso de que sea necesario desarrollarla.
3. En caso de estudiantes que cuenten con diagndstico del Espectro Autista, se deben
considerar los Planes de Acompanamiento Emocional y Conductual para mitigar las
desregulaciones emocionales y conductuales.
4. Considerar activar el protocolo de accidente escolar en caso de que ocurra un
incidente en cualquiera de las instancias del protocolo.

Consideraciones previas:
Eje prevencion:

1.Conocer a los estudiantes: Resulta fundamental conocer a los estudiantes que pueden
manifestar una DEC ya sea por la comunicacion de los apoderados u otros programas
externos y/o por las manifestaciones identificadas dentro del establecimiento ya sea en
contexto de aula u otros espacios del establecimiento.

2. Reconocer senales previas y actuar de acuerdo con ellas: Se debe observar el
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comportamiento de los y las estudiantes, poner especial atencidn a senales emocionales
como: la tension, ansiedad, temor, ira, frustracion, impulsividad, entre ofros. Se debe abordar
al corto plazo una conversacion con el estudiante conteniendo y aconsejando como
gestionar estas emociones, en caso que este comportamiento sea reiterado debe ser
derivado a profesionales del programa de integracién, convivencia escolar u otro externo all
establecimiento.

3. Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulacion
emocional y conductual: Evitar factores que predisponen una desregulacion emocional
conductual, como, por ejemplo:

» Evitar entornos con sobrecarga de estimulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes
e intfensos, exceso de materiales o decoraciones, etfc.).

» Reducir la incerfidumbre anficipando la actividad y lo que se espera que la persona
pueda hacer en esa actividad; si surgen cambios, informar a los y las estudiantes. Ajustar
el lenguagije.

» Aprender a estar en silencio y en calma en momentos en que los y las estudiantes
presentan altos niveles de ansiedad.

» Otorgar a algunos estudiantes tiempo de descanso para los cuales existe informacién
previa de riesgo de desregulacion emocional y conductual cuando sea pertinente.

Eje intervencion:

Cualquier funcionario que presencie una desregulacién emocional y/o conductual de un
estudiante, ya sea en espacios cerrados o abiertos, debe informar inmediatamente al
personal especializado o SOS en etapas 2-3. Es fundamental evitar reganar al estudiante,
amenazar con sanciones punitivas o pedirle que se detenga, serd ofro el momento donde
se reflexione sobre la conducta.

Fase 1: Deteccion inicial y manejo preventivo de la desregulacion emocional y conductual

Corresponde a la deteccion temprana de senales iniciales de desregulacién emocional y/o
conductual, de baja intensidad, tales como inquietud motora, frustracién, irritabilidad, llanto
leve, evitacion de la tarea, conductas disruptivas leves o cambios en el estado emocional
habitual del estudiante.

En esta etapa no existe riesgo para la integridad fisica del estudiante ni de terceros, y el
estudiante aun mantiene la capacidad de responder a apoyos verbales, ambientales y
relacionales. La intervencion se orienta a evitar el escalamiento del episodio, promoviendo
la autorregulacion a través de estrategias preventivas y de contencion emocional.

Las estrategias de intervencion en esta fase incluyen:
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» Comunicacion verbal y no verbal basada en el buen trato, utilizando un tono de voz
calmado y lenguaije claro.

» Validacion emocional, reconociendo el malestar del estudiante sin reforzar conductas
desadaptativas.

» Ajustes en la actividad, material o forma de ejecucion, de acuerdo con las necesidades
del estudiante.

> Disminucion de estimulos ambientales, tales como ruido, exceso de instrucciones o
sobrecarga sensorial.

> Uso de apoyos visuales, pausas breves o estrategias de autorregulacion previamente
trabajadas.

En determinados casos, y como estrategia preventiva, el estudiante podrd salir del aula,
siempre que esta medida favorezca su regulacion emocional.

Esta salida deberd realizarse con acompanamiento de un adulto responsable, quien,
aungue no se mantenga de manera inmediata junto al estudiante, deberd permanecer
siempre con el estudiante a la vista, resguardando su seguridad y bienestar en todo
momento.

Durante la intervencién, el adulto a cargo deberd considerar la informacion existente sobre
el estado previo del estudiante, tales como antecedentes emocionales, conductuales o
contextuales del dia, que puedan haber influido en el inicio de la desregulacidon, con el fin
de ajustar la estrategia de apoyo de manera pertinente.

La intervencion en esta fase es realizada principalmente por la asistente de aula, con
supervision del docente de aula, quien resguarda el desarrollo del trabajo pedagdgico del
Curso.

Una vez superada la situacion, se realiza registro en bitGdcora de aula, con fines de
seguimiento.

En esta fase no se requiere la presencia del apoderado, realizdndose Unicamente
comunicacion informativa posterior, cuando corresponda.

El tiempo estimado de resolucién es de 5 a 10 minutos, no correspondiendo la activacion del
Protocolo de Accidentes Escolares, salvo que ocurra una lesidon accidental.
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En todos los casos, infentar dar mdas de una alternativa, de modo que la nino/a pueda elegir,
como un primer paso hacia el autocontrol. Paralelamente, analizar informacion existente o
gue pueda obtenerse, sobre el estado del estudiante antes de la desregulacion, por
ejemplo, si durmié mal, si sucede algin problema en su casa o trasladar, algun evento
“gatillador” en el aula, que aporten al manejo profesional.

2. Fase 2: de aumento de la desregulacion emocional y conductual, con riesgo para si
mismo/a o terceros:

No responde a comunicacioén verbal ni a mirada o intervenciones de terceros, al tiempo que
aumenta la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada.

» Refirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: fijeras, cuchillos
cartoneros, piedras, palos, ofros.

» Reducir los estimulos que provoguen inquietud, como luz, ruidos u otros.

» Evitar aglomeraciones de personas que observan.

» Estudiante debe ser acompanado a la zona de seguridad acordada previomente con el
equipo de aula.

» Conceder un tiempo de descanso cuando la DEC haya cedido

3. Fase 3: Desregulacion emocional y conductual moderada a alta con riesgo para la
integridad fisica.

Se activa cuando la desregulacion emocional y/o conductual alcanza un nivel moderado
a alto, existiendo riesgo para la integridad fisica del estudiante o de terceros, y cuando las
estrategias aplicadas en las fases anteriores no han permitido lograr la regulacidén emocional.

En esta etapa, el estudiante puede presentar conductas tales como gritos prolongados,
lanzamiento de objetos, intentos de huida del espacio educativo, autoagresiones leves o
agresiones a terceros. Estas manifestaciones reflejon un estado de desorganizacion
emocional significativa, en el cual el estudiante no logra responder adecuadamente a las
intervenciones iniciales y requiere apoyos especializados mds intensivos.

Las acciones del personal en esta fase incluyen:

Intervencion directa del primer vinculante (Terapeuta Ocupacional), orientada a la
regulacion emocional y sensorial del estudiante.

Apoyo del segundo vinculante (Fonoaudidloga), especialmente cuando existen dificultades
comunicativas que intensifican la desregulacion.
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Participacion del tercer vinculante (Educadora Diferencial), resguardando el entorno
educativo y apoyando la continuidad del proceso pedagdgico del grupo curso.

Resguardo del resto de los estudiantes y del espacio fisico, priorizando la seguridad de todos
los involucrados.

Durante la intervencion, el equipo debe considerar de manera activa las situaciones previas
al episodio y los antecedentes de salud del estudiante, tales como diagndsticos médicos,
condiciones neuroldgicas, fratamientos en curso, uso de medicamentos, episodios previos
de desregulaciéon u ofros factores relevantes que puedan incidir en la intensidad de la
respuesta emocional y conductual.

Si tras 30 minutos de intervencion especializada no se logra la regulacion emocional del
estudiante, Direccion o Coordinacion PIE serd responsable de contactar al apoderado para
solicitar su presencia en el establecimiento.

La asistencia del apoderado tiene como finalidad acompanar al estudiante y evaluar de
manera conjunta la pertinencia de las medidas a seguir, las cuales pueden incluir:

» Permanencia del estudiante en el establecimiento con acompanamiento.
» Ajustes inmediatos al plan de apoyo.

» Evaluacion del retiro del estudiante, solo si resulta pertinente, considerando el estado
emocional, fisico y las condiciones de seguridad.

> Elretiro del estudiante no es automdtico, ni constituye una medida disciplinaria, sino una
decision excepcional que se adopta de manera evaluada y conjunta, priorizando el
bienestar del estudiante.

Evaluacion de atencion de salud.

Cuando la desregulacion emocional y conductual se acompana de dano fisico,
descompensaciéon emocional severa, sospecha de crisis asociada a una condicion de salud,
o cuando asi lo indiquen los antecedentes médicos del estudiante, el equipo evaluard la
necesidad de derivacién a un cenfro de salud.

En caso de ser necesario, se coordinard el traslado a un centro asistencial, activando el
Protocolo de Accidentes Escolares y, de corresponder, los servicios de emergencia. El
traslado podrd realizarse con el apoderado o con apoyo institucional, segun la urgencia de
la situacion.

Posterior al episodio, se realizard:
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» Registro detallado de la activacion del protocolo.

» Reunidon de seguimiento con el apoderado y equipo PIE dentro de 5 dias hdbiles.

» Evaluaciéon y ajuste del plan individual de apoyo, considerando los antecedentes del
episodio.

Fase 4: Desregulacion emocional y conductual severa o situacion de emergencia.

Corresponde a situaciones de desregulacion emocional y conductual severa, en las cuales
existe alto riesgo para la integridad fisica del estudiante y/o de terceros, y las estrategias
implementadas en las fases anteriores no han permitido controlar la situacioén.

En esta fase, el estudiante puede presentar conductas tales como autoagresiones graves,
agresiones severas a terceros, intento de huida del establecimiento, dano significativo al
entorno o descompensaciones emocionales que comprometen su seguridad y bienestar.

La intervencidon en esta fase tiene como objetivo prioritario el resguardo inmediato de la
integridad fisica y emocional de todas las personas involucradas, actuando de manera
coordinada, oportuna y proporcional a la situacion.

Las acciones del establecimiento incluyen:

> Activacion inmediata de Direcciéon y Coordinacion PIE, quienes asumen la coordinacion
general de la intervencion.

> Intervencion directa de los vinculantes 1y 2 (Terapeuta Ocupacional y Fonoaudidlogal),
segun disponibilidad, manteniendo una contfencion especializada y permanente del
estudiante.

» Apoyo del vinculante 3 (Educadora Diferencial) para el resguardo del entorno educativo
y la seguridad del resto de los estudiantes.

> Aislamiento del entorno, reduciendo al minimo la exposicion de otros estudiantes,
pudiendo considerarse la evacuacion del aula u otros espacios si la situacién lo amerita.

> Retiro inmediato de elementos potencialmente peligrosos y control del espacio fisico.

Durante la intervencién, el equipo deberd considerar los antecedentes de salud del
estudiante, tales como diagndsticos médicos, condiciones neuroldgicas, tratamientos
vigentes o situaciones previas relevantes, con el fin de orientar adecuadamente las
decisiones a adoptar.

En esta fase, la Coordinadora PIE o Direccién es responsable de contactar de manera
inmediata al apoderado para que acuda al establecimiento.
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La presencia del apoderado tiene por finalidad acompanar al estudiante y participar en la
evaluaciéon conjunta de las medidas a seguir, las cuales pueden incluir:

» Permanencia del estudiante en el establecimiento con acompanamiento especializado.

» Retiro del estudiante, como medida excepcional y evaluada, priorizando su bienestar.

> Evaluaciéon de la necesidad de atencion médica.

Cuando la situacion lo requiera, ya sea por dano fisico, riesgo vital, descompensacion
emocional severa o indicacion derivada de los antecedentes de salud del estudiante, se
procederd a la activacion del Protocolo de Accidentes Escolares y a la coordinacidén con
servicios de emergencia o traslado a un centro asistencial.

El traslado se realizard de acuerdo con la urgencia del caso, pudiendo efectuarse con el
apoderado o con apoyo institucional, segun corresponda.

Una vez superada la situacion de emergencia, se realizard el registro detallado del episodio,
dejando constancia de las acciones adoptadas, los apoyos brindados y las coordinaciones

efectuadas.

Caracteristicas requeridas del personal a cargo en las etapas de DEC:

Rol/ curso Funciones especificas dentro del protocolo DEC
Profesor/a de Aula Detectar signos iniciales, aplicar estrategias de contencion
Regular bdsica, solicitar apoyo a asistente de aula.

Asistente de aula.

Apoyo directo en la contencién de la DEC, resguardo del grupo
curso, comunicacion al coordinador PIE.

(vinculante 1) Terapeuta
Ocupacional.
SOS

Ingreso prioritario para intervencién sensorial, manejo corporal y
estrategias de regulacion.

(vinculante 2)
Fonoaudiéloga SOS

Interviene cuando la regulacion verbal y comunicativa puede
facilitar la estabilizacidon emocional.

(vinculante 3)
Profesor de Ed.
Diferencial SOS

Apoya la reorganizacién conductual, reintegraciéon y andlisis
pedagdgico posterior.

Coordinadora PIE

Supervisa la aplicacion del protocolo vy lidera el seguimiento del
caso. Permanecerd fuera de la sala o recinto en donde ocurra la
situacion de contencion; debe coordinar la informacion y dar aviso
al resto del personal segin corresponda (llamar por teléfono,
informar a directivos u otros).
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En todas las fases se deberd completar una bitdcora de desregulacion emocional y
conductual (DEC), formato que propone el Ministerio de Educacion el ano 2022, en el
documento “Orientaciones, protocolo de respuesta a situaciones de desregulacion
emocional y conductual de estudiantes en establecimientos educacionales”.
Comunicacion a la familia: Posteriormente a la presentacion de la DEC serd direccion, el
encargado de dar aviso al apoderado esto debe hacerse dentro de un plazo de 24 horas
como maximo, a menos que la situacidon de desregulacion emocional y/o conductual
requiera que el apoderado pueda hacerse presente en el lugar, con su llegada, se efectua
la salida del acompanante interno, quedando a cargo el personal especializado o SOS y el
apoderado. Cuando las probabilidades de desregulacion emocional y conductual se
encuentran denfro de un cuadro clinico, como, por ejemplo, trastorno del espectro autista,
los procedimientos de aviso a apoderados, y si este podrd o no hacerse presente, deben
estar establecidas en el contrato de contingencia anexo al presente documento.

En todos los casos, Convivencia Escolar, direccién y/o Programa de Integracién Escolar en
conocimiento del particular contexto familiar, y la condicién laboral y/o emocional de la/él
apoderado, orientard sobre la responsabilidad que debiera asumir en estos apoyos,
estableciendo siempre medios para mantenerla/e informada/o en el caso de DEC y del
manejo que el establecimiento estd desarrollando. Se entregard a la o el apoderado un
certificado de asistencia al establecimiento, para que este pueda ser presentando a su
empleador.

Intervencion en la reparacién, posterior a una crisis de desregulacion emocional y
conductual en el dmbito educativo:

Debe ser redlizada por el personal especializado o profesionales que mantienen mayor
vinculo con la familia y el estudiante.

Una vez superado el episodio de desregulacién emocional y conductual, el establecimiento
implementard medidas reparatorias orientadas al bienestar del estudiante, la reparaciéon de
vinculos y la prevencion de futuros episodios, evitando enfoques punitivos o sancionatorios.
Estas medidas se aplicardn considerando la edad, nivel de desarrollo, necesidades
educativas y antecedentes individuales del estudiante, asi como la intensidad del episodio
ocurrido.

Las medidas reparatorias tienen por objetivo:

» Favorecer larecuperacion emocional del estudiante.

» Reparar el vinculo con adultos y pares, cuando corresponda.
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» Analizar las causas del episodio y fortalecer estrategias preventivas.

» Acompanar a la familia en el proceso.

» Resguardar el bienestar del grupo curso y del equipo educativo.

» Acompanamiento emocional del estudiante.
El estudiante recibird acompanamiento emocional posterior al episodio, en un espacio
tranquilo y seguro, priorizando la validacion emocional y el restablecimiento de la sensacion
de seguridad.
Este acompanamiento se realizard una vez que el estudiante se encuentre regulado,
evitando conversaciones correctivas o intervenciones disciplinarias durante la crisis.
El adulto a cargo podra:

> Apoyar al estudiante en la identificacion y expresion de sus emociones.

> Reforzar estrategias de autorregulacion previamente trabajadas.

» Promover formas alternativas y funcionales de comunicaciéon del malestar.

» Reparacion del vinculo y del entorno
Cuando la desregulacion haya generado impacto en terceros (pares o adultos), se
promoverdn instancias de reparacion del vinculo, adecuadas a la edad y caracteristicas del
estudiante, tales como disculpas guiadas, conversaciones mediadas o acciones de

reparacion simbdlica.

Estas instancias se desarrollardn en un momento oportuno, sin exponer ni estigmatizar al
estudiante, y siempre con un enfoque formativo y restaurativo.

Reparacién por dano material.

En aquellos casos en que, como consecuencia de un episodio de desregulacidon emocional
y conductual, se produzca dano material a bienes del establecimiento o a pertenencias de
terceros, la situaciéon serd debidamente registrada y evaluada por el equipo directivo,
considerando las circunstancias del hecho, la edad y nivel de desarrollo del estudiante, asi
como los antecedentes asociados al episodio.

Cuando corresponda, y previa evaluacion y acuerdo con la familia, se podrd solicitar al
padre, madre o apoderado la reparacion o reposiciéon del dano material, de manera
proporcional, razonable y acorde a las posibilidades de la familia.

113



T COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

Esta medida tendrd un cardcter exclusivamente reparatorio y formativo, no constituyendo
una sancion disciplinaria, y no condicionard en ningin caso el acceso, permanencia ni
participacion del estudiante en el establecimiento educacional.

Evaluacion del episodio y seguimiento.

El equipo educativo, junto al equipo PIE, realizard una evaluacion posterior del episodio,
considerando las situaciones previas, los factores que pudieron influir en la desregulacion y
la efectividad de las estrategias aplicadas.

A partir de esta evaluacion, se podrdn realizar ajustes al plan individual de apoyo (PAEC u
otros), asi como definir acciones de seguimiento orientadas a la prevencion de nuevos
episodios.

Comunicacioén y trabajo con la familia.

Se realizard una comunicacién formal con el apoderado, informando el desarrollo del
episodio, las acciones adoptadas y las medidas reparatorias implementadas.

Cuando corresponda, se coordinardn entrevistas con la familia para fortalecer estrategias
de apoyo coherentes entre el hogar y el establecimiento educacional.

Apoyo al grupo curso y al equipo educativo.

Reconociendo que los episodios de desregulacion impactan al entorno completo, el
establecimiento podrd implementar acciones de apoyo al grupo curso, resguardando

siempre la confidencialidad y dignidad del estudiante involucrado.

Asimismo, se promoverdn espacios de orientacion y apoyo para el equipo educativo que
participd en la intervencion, fortaleciendo prdcticas de cuidado y autocuidado.

Registro y documentacién.

Todas las medidas reparatorias implementadas deberdn quedar debidamente registradas,
incluyendo:

» Registro del episodio.
» Medidas reparatorias adoptadas.
» Acuerdos con la familia.

» Acciones de seguimiento posteriores.
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Estos registros permitirdn asegurar la continuidad del apoyo al estudiante y respaldar las
acciones del establecimiento ante eventuales procesos de fiscalizacion.

ELCASTILLO
DETEMUCO

Plan de acompanamiento emocional y/o conductual.

Serd un documento de uso interno del establecimiento y el o la apoderada/o, donde se
identificard las particularidades de cada estudiante que puede manifestar una DEC, y a su
vez, declarando responsables e intervenciones realizadas durante el ano escolar en curso.

ANEXO: FORMATOS DEC y PAEC
PROTOCOLO N° 09 - ANEXO 1 VER.02 01/03/26

10 PROTOCOLO DE DERIVACION DE ESTUDIANTES A CONVIVENCIA EDUCATIVA

INTRODUCCION

El establecimiento educacional segun la literatura es considerado la segunda institucion mds
importante en la vida de ninos y jovenes, después de su familia de origen o nuclear, es por ello
por lo que nuestro Colegio El castilo de Temuco viene a tener un rol protector, brindando
seguridad y contencién a todos los integrantes de su comunidad educativa, fortaleciendo su
conexién y apoyo mutuo frente a las metas propuestas.

Mediante este protocolo se busca establecer una cultura de prevencién ante las crisis en el drea
socioemocional de estudiantes en el establecimiento, entregando el apoyo necesario para un
adecuado manejo frente a diversas situaciones.

El presente protocolo cuenta con estrategias de implementacién y autocuidado de todo
miembro de nuestra comunidad educativa.

Dado lo anterior al momento de existir una intervencion deberd existir un constante seguimiento
de necesidades de todos los que integran la comunidad educativa.

DEFINICIONES

Socioemocional: “Se refiere a aquellas competencias sociales y emocionales, relacionadas con
las habilidades para reconocer y manejar emociones, desarrollar el cuidado y la preocupacion
por otros, tomar decisiones responsables, establecer relaciones positivas y enfrentar situaciones
desafiantes de manera efectiva”. Berger, C., Milicic, N., Alcalay, L., & Torretti, A. (2014)
Contencidén emocional: La contencién emocional se entiende como, el sostener las emociones
de los ninos y jovenes a través del acompanamiento, ofreciendo vias adecuadas para la
expresion de los sentimientos, dependiendo del contexto y la aceptaciéon del estudiante en el
momento dado.

Regulacién emocional: “Es la capacidad para manejar las emociones de forma apropiada.
Supone tomar conciencia de la relacion entre emocioén, cogniciéon y comportamiento; tener
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buenas estrategias de afrontamientos; capacidad para autogenerar emociones positivas”.
Bisquerra, R.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Docentes y Asistentes de Aula:

e Detectary registrar conductas o cambios significativos en el comportamiento del estudiante.

e Brindar una primera contencién emocional bdsica (escucha activa, empatia, seguridad).

¢ Informar al Director de Ciclo y dejar constancia escrita.

Director de Ciclo // UTP

e Evaluar la situacion inicial y decidir si se deriva al Encargado de Convivencia Educativa.

e Mantener comunicacién inmediata con apoderados.

e Garantizar que se apliquen los protocolos especificos si corresponde (violencia escolar, acoso
escolar, maltrato, entre otros).

Encargado de Convivencia Educativa

e Recibir derivaciones de casos de estudiantes con dificultades socioemocionales.

e Realizar entrevistas con el estudiante (si corresponde y es pertinente a su edad), con docentes
y apoderados.

e Elaborar un informe de situacion y recomendaciones al equipo de gestion.

e Coordinarredes de apoyo externas cuando la situacion lo amerite.

Apoderados

e Mantener disposicion al frabajo conjunto.

e Gestionar las derivaciones externas recomendadas (CESFAM, Programa de Salud Mental
Infantil, OPD, redes de apoyo comunales o privadas).

e Informar al colegio sobre avances o diagndsticos entregados por profesionales externos.

PROCEDIMIENTO:
DETECTAR
Mediante una ficha protocolar autorizada por director de ciclo o bien coordinadora general,
serdn derivados aquellos estudiantes que presenten dificultades en las conductas observadas por
docentes o aqguellas que sean mencionadas por apoderados en el caso de corresponder, las
cuales afectan el drea psicolégica, emocional y/o social de los estudiantes.
A contfinuacién, se exponen los puntos previos al proceso de derivacion frente eventos que
pudiesen mostrar algun grado de desregulacion emocional o conductual en el estudiante.
Mediante el reporte protocolar, ya sea a través del correo enviado a
convivenciaescolar@escueladellenguaje.cl, autorizado por director de ciclo, se entregard
informacion sobre la o las intervenciones en situaciones de desregulacion previas realizada por
los siguientes:

o Director de ciclo o Coordinadora general

o Jefe de Unidad Técnica / Profesor jefe y educadora diferencial

o Apoderado

116


mailto:convivenciaescolar@escueladellenguaje.cl

T COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

DERIVACION DEL ESTUDIANTE AL ENCARGADO DE CONVIVENCIA EDUCATIVA
Si el docente, o la asistente de aula durante las clases observa cambios especificos de
comportamiento en algin estudiante debe acercarse al estudiante utilizando preguntas
adecuadas al contexto en el que se encuentra, como:

- gTe pasa algo?

- sNecesitas ayuda?

- 3Te gustaria hablar con alguien?

- 3Quieres hablar después?

- sTe gustaria salir a conversar conmigo, o con la directora (de ciclo)?
Si esta situacion no cambia se debe informar al director de ciclo para que el estudiante sea
atendido por él.
Si en la entrevista con el director de ciclo se detecta que el estudiante necesita ayuda de otro
profesional, se deriva con la persona adecuada.
En todo momento, el director de ciclo debe informar al apoderado lo que ocurre con el
estudiante, ademds de informar del proceso de atencién al estudiante a su profesor y al
encargado de Convivencia Educativa.
En el caso de que esta situacion afecte notoriamente la convivencia del aula se debe aplicar
protocolo adecuado a la situacién (Por ejemplo: Protocolo de violencia escolar, protocolo de
Acoso escolar, etfc.).
Se debe dejar registro escrito de cada uno de los pasos e intervenciones realizadas con el
estudiante.

PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIANTES QUE PRESENTEN CONDUCTAS SOCIOEMOCIONALES OBJETIVAS
O SOSPECHOSAS

El docente debe informar al director de ciclo sobre el comportamiento observado del estudiante
en el aula. Siendo el director de ciclo o coordinadora general quien le comunica al encargado
de Convivencia Educativa la situacién ocurrida que afecta el normal desarrollo de la clase.

El Encargado de Convivencia Educativa se entrevista con profesor, y asistente para corroborar
toda la informacién necesaria, luego de esto, en caso de ser factible el encargado de
convivencia se enfrevista con Estudiante. Elaborando un informe que serd presentado al equipo
de gestidon, con quienes se tomardn acuerdos y pasos a seguir.

MONITOREO QUE PERMITA CONOCER AVANCES, CAMBIOS O RESULTADOS DE LOS ESTUDIANTES.
INICIO: Por medio de la observacion de algun miembro de la comunidad educativa sobre los
aspectos que puedan presentar los estudiantes, tales como psicoldégico, emocionales,
conductuales, sociales, académicos, etc. Se deberdn registrar los aspectos mencionados en una
ficha protocolar, iniciando asi un proceso de intervencion.

DESARROLLO: Se realizard mediante reporte escrito la devolucidén del proceso de intervencion
realizado a la fecha.
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CONCLUSION O CIERRE: Al finalizar el proceso de intervencion se realizard un seguimiento para
analizar posibles cambios psicoldgicos, emocionales, conductuales, sociales, académicos, etc.;
del o de los estudiantes y el cierre de intervencién. Por Ultimo, se evaluard una posible derivacion
externa en el caso que lo amerite.

ELCASTILLO
DETEMUCO

CRITERIOS DE DERIVACION EXTERNA

Se derivard a un centro de salud v otra red de apoyo especializada cuando:

El estudiante presenta conductas persistentes de desregulacion emocional (agresividad,

impulsividad, retraimiento extremo).

e Existan sospechas de vulneracion de derechos (se activa ademds Protocolo de Maltrato o
Abuso y derivacion a organismos competentes: Tribunales, Fiscalia, OPD, PDI o Carabineros
segun corresponda).

e Se identifiquen sintomas de posible trastorno ansioso, depresivo, déficit atencional u otros
gue requieren evaluacion clinica.

e El estudiante verbalice o muestre conductas de riesgo asociadas a su integridad
(autolesiones, ideacion suicida).

REDES DE APOYO EXTERNAS A UTILIZAR

e CESFAM de referencia: ingreso por confrol médico o derivaciéon a Programa de Salud
Mental Infantil.

« Hospital Regional de Temuco / Servicio de Psiquiatria Infantil (en caso de riesgo alto).

o Oficina de Proteccion de Derechos (OPD): si existen situaciones de vulneracion de
derechos.

e Programas PIE, SENDA Previene, Chile Crece Contigo (segiun edad y necesidad
detectada).

REGISTRO Y CONFIDENCIALIDAD
o Toda accidén debe quedar registrada en la Ficha de Derivacion Interna vy, si corresponde,
en la Ficha de Derivacion Externa.
e Lainformacion recogida serd fratada con cardcter confidencial, compartida unicamente
con quienes deban intervenir (equipo directivo, profesor jefe, apoderados).

SEGUIMIENTO
e El encargado de Convivencia Educativa realizard un seguimiento periddico con el
apoderado para conocer avances del proceso externo.
e Seinformard al equipo de gestion sobre los progresos o dificulfades detectadas.
e Elcierre del caso se realizard una vez que el estudiante muestre mejorias y/o la red externa
enfregue informe de alta o continuidad de fratamiento fuera del colegio.

ANEXO:
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e DERIVACION INTERNA A CONVIVENCIA EDUCATIVA
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 1 VER.01/26

o FICHA DE DERIVACION EXTERNA A RED DE APOYO
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 2 VER.01/26

o REGISTRO DE SEGUIMIENTO Y COMUNICACION CON APODERADOS.
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 3 VER.01/26

ELCASTILLO
DETEMUCO

11 PROTOCOLO DE ALERGIAS ALIMENTARIAS
INTRODUCCION
Las alergias alimentarias son un conjunto de manifestaciones asociadas a la ingesta de un

alimento, aunque sea en pequenas cantidades.

Los sintomas de las alergias alimentarias van desde un ligero malestar hasta reacciones
graves, potencialmente mortales, que necesitan intervencion médica inmediata. Los sinftomas
pueden ser de cardcter cutdneo (prurito, eritema o edema), gastrointestinal (dolor, nduseas,
voémitos, diarrea o quemazdén y edema de la cavidad oral), respiratorios (asma o prurito y edema
de la cavidad nasal y la garganta), ocular (prurito y edema) o cardiovascular (dolor tordcico,
arritmias cardiacas o hipotension, que puede llegar a causar pérdida de conciencia).

Las reacciones alérgicas suelen producirse entre pocos minutos y una hora después de la
ingestion del alimento causal. Los sintomas que se manifiestan y su gravedad dependen de la
cantidad de alérgeno ingerida y de la sensibilidad del paciente, y pueden durar dias o semanas.

OBJETIVOS
Implementar la publicacién obligatoria de un panel de alergias e intolerancia
alimentarias oficina profesores.
e Identificar a todos los ninos con alergia e intolerancia alimentaria de todos los
niveles asistentes al colegio.
e Elaborar una respuesta rdpida y efectiva de enfrentar una respuesta adversa
ante una reaccion alérgica.

ALCANCE

Equipo de gestion, Docentes, terapeutas ocupacionales, fonoaudidlogos, Asistentes de sala,
auxiliares.

DESARROLLO

Cada vez se matricula un estudiante, el apoderado debe llenar una ficha con los datos mds
relevantes de su hijo, uno de ellos comprende declarar si su hijo presenta hipersensibilidad o
alergia alimentaria y frente a que alimentos presenta tal reaccién. En este caso se deberd
presentar a modo de respaldo un “CERTIFICADO MEDICO” que

corrobore la informacién entregada por los padres.

Se solicitard renovaciéon de dicho documento cada é meses (en caso de no indicar
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periodo de vigencia de dicha indicacion) y éste deberd especificar todos los alimentos

que el nino NO DEBE CONSUMIR.

Cuando la indicaciéon médica sea suspendida, el apoderado deberd presentar un documento
que respalde el “ALTA MEDICA” y la incorporacién de los alimentos excluidos deberd realizarse
inicialmente en la casa.

En caso de presentarse esta situaciéon las medidas a tomar deberdn ser las siguientes:

Jefe de Unidad técnica de profesores informard en consejo de profesores a todo el
personal del colegio, y se enviard un correo informativo individualizando qué estudiantes
tienen Alergias o Intolerancias alimentarias e indicarles que alimentos NO DEBE CONSUMIR.
Registrar al estudiante en el “Panel de Alergias e Intolerancias Alimentarias” que estard
publicado con toda la informacién en el servicio de alimentacion, salas de todos los niveles
(pertenezca o no el estudiante a dicho nivel) y oficina de profesores. La informacion que
deberd contener este panel comprendera:

fotografia en color tamano carne,
nombre completo,
diagndstico, listado de
alimentos que no debe consumir y
fotocopia de certificado médico. (“panel de alergias e intolerancias™)
o Si por alguna razén de salud y por indicaciéon médica, un nino requiere de
alimentacion especial, ya sea por presentar intolerancias o alergias alimentarias o
producto de un motivo diferente, se deberd solicitar sin excepcion que el apoderado firme
un ‘“certfificado de alimentacion especial” y un ‘“certfificado de exencidon de
responsabilidades” para justificar las variaciones de la planificacidon de minuta, respaldar
el motivo y las consecuencias de esta modificacion alimentaria. En caso de que la
alimentacion especial implique grandes variaciones, restricciones o necesidad de
procesos de manipulacion aislados se deberd solicitar que la alimentacion sea elaborada
y fraida desde la casa en condiciones sanitarias adecuadas y manteniendo la cadena de
frio. Para esto las preparaciones deberdn ser tfransportadas de la siguiente manera:
Al interior de un envase de pldstico limpio y hermético
El envase deberd estar rotulado con el nombre del estudiante, contenido de la
preparacion y fecha de elaboracion
o Deberd estar bajo los 5°C y mantener esta temperatura hasta el momento de su
enfrega, para asegurar esto la manipuladora de alimentos deberd controlar la
temperatura al momento de la recepcion
o Luego de recibir las preparaciones en correctas condiciones de higiene y
temperatura, se deberdn almacenar dentro de sus envases en la bandeja superior
al interior del refrigerador hasta el momento de su entrega.
o Se deberdn rotular platos que utilizara el estudiante con alimentacién especial, con
la finalidad de diferenciarlos de los demds platos al momento de servir y en casos

O O O O O
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de alergia severa prevenir la presencia de trazas de alimentos prohibidos que
puedan desencadenar respuesta.

En caso de que un nino por equivocacion ingiera un alimento al cual sea alérgico:
e Avisar de inmediato a UTP, director

e Dar aviso al apoderado.
e Observar la reaccion del estudiante en conjunto para evaluar si necesita asistencia
médica, ya que puede presentar shock andfilactico.

IMPORTANTE

SHOCK ANAFILACTICO Es una reaccién alérgica muy severa, que se manifiesta en todo
el organismo y puede causar la muerte.

5Como saber si un nino estd sufriendo este shock?

Ante la presencia de mdas de uno de los siguientes sinftomas:

Cutdneos: ronchas, hinchazén de labios, pdrpados, cara, pies y manos.

Cardiovasculares: taquicardia, desmayos, baja brusca de presidon o sensacion de pérdida del
conocimiento.

Respiratorios: tos, dificultades para respirar, silbido en el pecho u opresidon en la garganta.
Gastrointestinales: dolor abdominal brusco, vémito o diarrea.

En el caso que el nino, empiece a sufrir shock anafildctico:
e Prestar primeros auxilios rdpidamente.

Llevar al servicio de urgencia del estudiante

Avisar al apoderado

Acompanar al estudiante y apoderado en todo momento (clinica, hospital, etc.)

Esperar en conjunto con el apoderado el diagndstico médico.

Realizar seguimiento al estudiante los dias posteriores (lamar al apoderado para saber

estado de salud).

e Director deberd reunir a todo el equipo del colegio con la finalidad de informar lo
acontfecido, de manera que se tomen todas las medidas necesarias para que esta
situacion no vuelva a ocurrir.

ANEXOS:

e CERTIFICADO DE ALIMENTACION ESPECIAL Y DE EXENCION DE RESPONSABILIDADES
PROTOCOLO N° 11 - ANEXO 1 VER.01/26

e PANEL DE ALERGIAS E INTOLERANCIA ALIMENTARIA
PROTOCOLO N° 11 - ANEXO 2 VER.01/26
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12 PROTOCOLO DE ACTUACION MUDA DE ROPA

El presente protocolo de actuacion frente a los estudiantes preescolares que no han logrado
controlar su esfinter, es fruto del acuerdo entre los padres, madres y/o apoderados de éstos y
éstas con el colegio, y cuyo objeto no es otro que facilitar la atencién de los estudiantes a fin de
evitar que dicha situacion pueda constituir un malestar o germen de frustracion a su tan corta
edad. El Colegio necesita de la maxima cooperaciéon de los padres y/o apoderados, exigiendo
un compromiso real para las situaciones que se presenten, por lo que el Colegio no se hace
responsable frente al incumplimiento del padre, madre y/o apoderado, respecto del presente
protocolo, el que se entiende y asume conocido por las personas mencionadas, firmando en
senal de recepcion y aceptacion.

El confrol de esfinter es una tarea del desarrollo de los ninos preescolares, que se presenta
alrededor de los 2 anos de vida, siendo uno de los grandes hitos del desarrollo infantil que la
mayoria de los ninos debieran tener adquirido al momento de ingresar al Colegio a la ensenanza
bdsica. El colegio prevé que puedan presentarse situaciones excepcionales, y frente a dicha
situacion establece la activacidon de un procedimiento a fin de limitar al mdximo la
responsabilidad de sus dependientes, traspasando por el contrario a los padres, madres y/o
apoderado, taly cual lo senala la Ley General de Educacién, la responsabilidad en relaciéon con
dicha materia, senalando que son éstos los que deben “..., 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; apoyar sus procesos educativos; cumplir con los
compromisos asumidos con el establecimiento educacional; respetar su normativa interna...”.
Se entiende que los ritmos de cada nino son diferentes, y que pueden presentarse situaciones en
las cuales la adquisicion completa del proceso se demore o se complejice, pero se debe tener
presente que esta es una responsabilidad de los padres, madres y/o apoderados del estudiante,
quienes deberdn dar cumplimiento al siguiente protocolo de actuacion.

OBJETIVOS

Este procedimiento tiene por objeto regular la actuacién relativa a la higiene, seguridad vy
bienestar de nuestros estudiantes, especificamente cuando sea necesario mudar o cambiar de
ropa al estudiante cuando lo requiera, para salvaguardar su dignidad, el buen funcionamiento
del Colegio y del bienestar del resto del grupo de estudiantes de nuestra comunidad.

PROCEDIMIENTO

e De ocurriry ser necesario cambiar de ropa o mudar a un estudiante, se procederd a llamar al
padre, madre y/o apoderado del estudiante para que concurra a cambiar o retfirar del
Colegio al estudiante si asi lo estima conveniente

e En el evento que el padre, madre o apoderado no pueda concurrir al Colegio de forma
réapida y oportuna, se procederd a cambiar al estudiante en compania de uno de los adultos
del nivel (profesor jefe, coeducadora o asistente de la educacién). El estudiante serd
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conducido a la enfermeria del Colegio, y resguardando en todo momento la privacidad del
nino, se procederd a limpiarlo y a cambiarle de ropa.

El adulto llevard hasta la dependencia de la enfermaria la ropa de recambio y de emergencia
gue deberd estar disponible en el Colegio. De no contar con ella, se le facilitard desde el
Colegio, ropa talla estdndar, adecuada para la ocasion, la que serd devuelta dentro de los
dos dias hdbiles siguientes, lavados y secos, entendiéndose que son ropas de estudiante que
se encuentran disponibles en la Institucidon para cubrir cualquier emergencia que se presente
sobre el particular. Lo anterior no serd necesario si el padre, madre y/o apoderado, tiene una
muda de ropa para el estudiante, sin embargo, igualmente y en todo caso deberd ponerlas
rapidamente a disposicion del Colegio para el uso que de ellas pueda hacer su hijo y/o pupilo.
La ropa interior que se facilite deberd ser devuelta o repuesta con una pieza nueva, tal como
la que se le facilité al estudiante en la emergencia presentada.

La persona adulta a cargo de la emergencia, en compania de personal de enfermeria
acompanard al estudiante e intervendrd lo menos posible en el lavado y cambiado de ropa.
Por politica del Colegio no se permitird que el estudiante permanezca solo con el adulto
responsable del cambio.

Cada vez que ocurra esta situaciéon se informard a la familia, a través de un llamado
telefénico, al nUmero que se haya indicado y que deberd estar disponible para contestar,
entendiendo que por razones de buen funcionamiento no se puede estar esperando
respuesta a dicho llamado en caso de no contestar al tercer intento. Para lo anterior el padre,
madre y/o apoderado deberd proporcionar al Colegio y a la profesora jefe un teléfono de
contacto para emergencias, el que siempre deberd estar disponible.

De todo lo ocurrido o que haya afectado al estudiante se informard en la agenda o a través
de correo electronico informado en la base de datos del Colegio.

En caso de que esta conducta sea repetitiva (por lo menos una vez a la semana), las
educadoras deberdn citar a entrevista personal a la familia del estudiante, con el fin de
apoyar en el proceso de control de esfinter, buscando mejorar en conjunto con el padre,
madre y/o apoderado, las causas que no permiten dicho control, estableciendo los acuerdos
que permitan hacer el seguimiento de la conducta y mejoria que experimente el estudiante.
Si esta conducta se repite y pasa a ser permanente, se conversard con la familia para analizar
otras estrategias para el cuidado del estudiante, como, por ejemplo: que asista algun
miemlbro de la familia a cambiarlo, pedir informes de especialistas externos u otros, fodo en
directarelacién con las necesidades de cada caso, para buscar estrategias que contribuyan
al logro de esta tarea del desarrollo. Estas derivaciones u observaciones serdn realizadas por
las educadoras del estudiante y. Los padres deberdn prestar su mds amplia y total
colaboracion, asistiendo a toda reunidon que se les cite para el efecto y también cumplir con
los compromisos o medidas que menciona este protocolo.

Al final de cada proceso se emitird un informe de término del proceso y la intervencién del
Colegio, también la solucidon que se alcanzd sobre el caso en particular.
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En la primera reunion informativa de apoderados, cada apoderado recibird una
comunicacion en relacién con el cambio de ropa por medio de la cual autorizard este
procedimiento. En caso contrario, deberd senalarlo por escrito en la misma vy firmar la colilla
gue se adjunta. Las personas autorizadas para ejecutar el cambio de ropa, serd la educadora,
asistentes de aula del nivel, o enfermera. La profesora serd la encargada de comunicarse con
los padres e informarles del procedimiento realizado. Para los estudiantes cuyos padres y/o
apoderados hayan expresado no autorizar muda- cambio de ropa, el colegio se contactard
con ellos con el fin de concurran personalmente a realizarlo. En el caso de que, una vez
contactado los padres, el fiempo de presentacion al colegio sea superior a 30 minutos, las
personas encargadas procederdn a realizar el cambio de ropa privilegiando el bienestar y
seguridad del estudiante.

Si algun estudiante presentase incontinencia digestiva serd derivado a Enfermeria para su
posterior retiro puesto que por higiene- requiere de aseo profundo. No obstante, recibird la
asistencia necesaria para apoyar en cambio de ropa y limpieza mientras llega el apoderado
a efectuar el retiro. En el caso de aquellos estudiantes que no estén autorizados para el
cambio de ropa y/o su asistencia, se llamard al apoderado para que retire a su hijo desde
enfermeria.

Es importante recordar que el cambio de ropa se realizard siempre y cuando el apoderado haya
firmado la autorizacidn correspondiente.
ANEXO:

13

AUTORIZACION ASISTENCIA/CAMBIO DE ROPA
PROTOCOLO N° 12 - ANEXO 1 VER.01/26

PROTOCOLO DE ACTUACION HABITOS HIGIENICOS ESTUDIANTES:
El presente protocolo norma la utilizacién de los servicios higiénicos al interior de nuestro

establecimiento, asi como su control y realizacion de aseo.

El bano es de uso publico para los estudiantes, y dado que es un espacio en el que se requiere
un cierto grado de infimidad, se hace propicio para que estos se agredan o jueguen en su
interior; es por este motivo, que debe haber claridad y exigencia en relacion con las normas.
Por ser un lugar en el que se requiere una adecuada higiene y limpieza, se dispondrd de auxiliar
de aseo, quien deberdn realizarles una mantencién con los productos adecuados, al menos
cada recreo.

Los estudiantes de Prebdsica en su rutina de ir al bano deberdn ir acompanados por la
Educadora o Técnica en Parvulos.

Dada la madurez de los estudiantes de Bdsica, en donde el control de esfinter es un hdbito
gue los estudiantes ya deben tener adquirido, se hard uso de los banos sdlo en recreos, a
excepcion de casos especiales. Se llamard caso especial, en donde se denote malestar en el
estudiante (ya sea por deseo de vomitar o indisposicion). En tal caso, el docente que se
encuentre al interior de la sala de clases es quien la salida. No pueden ir en grupo al bano los
estudiantes.
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e Por otro lado, si el estudiante presenta alguna dificultad, el apoderado deberd informar la
necesidad de otorgar un mayor permiso.

¢ Siun estudiante pide permiso reiteradamente al Profesor para ir al bano, se deberd nofificar de
esta situacion al Apoderado, para descartar cualquier patologia, ya sea fisioldgica o
psicolégica.

¢ Sielestudiante ensucia su uniforme (debido a problemas de control de esfinter o estomacales),
se activard el correspondiente protocolo de muda.

e Los estudiantes deben cooperar en el mantenimiento del aseo del bano, no botando papeles,
ni basura al interior de los inodoros y asi evitar que estos se tapen.

e No se debe comer, nijugar al interior de los banos.

e No se deben rayar las paredes; ni provocar danos en sistemas de griferias o sanitarios. En caso
de ser sorprendido contraviniendo esta norma, su Apoderado, deberd pintar el bano
completo, asumiendo los costos que ello ocasione.

e Se debe permanecer en el bano, el fiempo que sea estrictamente necesario

e Para evitar desérdenes o malos tratos al interior de los banos, los auxiliares realizardn turnos en
cada recreo, para el adecuado uso de estas instalaciones.

14 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE DESERCION ESCOLAR

INTRODUCCION
La desercion escolar es un escenario no deseado para ningun establecimiento educacional,

puesto que los efectos son muy daninos para él o la estudiante que deserta

En términos generales la desercion escolar se enfiende como el refiro femporal o definitivo de un
estudiante del sistema educativo. Bajo este contexto, una primera distincion que es necesaria
establecer es entfre los conceptos de desercidn y abandono escolar. El primer concepto
considera la salida del sistema escolar como una situacion que presenta cierta permanencia en
el tiempo. El segundo por su parte considera los estudiantes que se retiran del sistema un ano
académico especifico, por motivos diferentes al traslado a otro establecimiento, sin evaluar si el
retiro es temporal o si el estudiante retorna al siguiente periodo.

Segun parrafo 2° del Art. 4°, de los Derechos y Deberes: “La educacion es un derecho de todas
las personas. Corresponde preferentemente a los padres el derecho y deber de educar a sus
hijos”. Y es deber del estado otorgar proteccién al ejercicio de este derecho.

Se considera como desercion escolar:
e Cada vez que el o la estudiante se haya ausentado por un fiempo prolongado a clases,
desde tres dias a una semana.
e Cuando alausentarse a clases no se presenta certificado médico o se justifique la situacion
por su apoderado.
e Cuando a través de via telefénica se solicita explicacion y su apoderado no responde.
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e A pesar de haberse comunicado con su apoderado, el estudiante sigue ausentdndose a
clases.

PROCEDIMIENTO:
1. Elola docente que haya detectado una inasistencia prolongada e injustificada a clases,

(considerando tres dias) deberd llamar al apoderado, de forma de conocer la situacion
del estudiante.

2. Se deberd registrar la conversacion en hoja registro de comunicacién con el apoderado.
(PROT. N° 15 anexo 01)

3. Si la situacion persiste se citard al apoderado(a) por parte de docente encargado y
direccion para darle a conocer la preocupacion que tenemos como establecimiento
educacional frente a las ausencias reiteradas.

4. Sise presenta el o la estudiante al otro dia de la citacién, deberd el director de ciclo tener
una conversacion con apoderado y dejar registro de los acuerdos tomados.

5. Si, a pesar de todas las medidas anteriormente nombradas no tenemos resultados, se
deberd conversar con el equipo directivo, entre ellos coordinadora, director de ciclo y
Convivencia Educativa, para programar una visita al domicilio informado del estudiante
inasistente. En caso de ser efectiva la visita, se esta visita se entregard una carta
compromiso, dejando una copia en poder del apoderado y una copia para el colegio.

6. En caso de no ser efectiva la visita se programa una segunda visita. Si ésta Ultima, no
produce resultados se derivard a OPD u ofro organismo de la red de apoyo, para
denunciar posible vulneracion de derechos del estudiante.

7. En caso de que el estudiante presente una ausencia mayor a 3 dias justificada, se debe
enviar material al apoderado con el fin de apoyar que el estudiante no se atfrase en sus
estudios. Este material debe enviarse de regreso del domicilio al colegio en un plazo
establecido entre el apoderado y el colegio.

ANEXO:

e FICHA REGISTRO DE LLAMADAS A APODERADO POR INASISTENCIAS REITERADAS
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 1 VER.01/26

e FICHA VISITA DOMICILIARIA
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 2 VER.01/26

e FICHA ENTREGA MATERIAL DE ESTUDIO
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 3 VER.01/26

5 PROTOCOLO ESTUDIANTES EN PRACTICA.

Todo estudiante que realice su prdctica profesional (media- técnica-universitaria)
deberd completar los siguientes anexos, con la finalidad de dar un mayor nivel de seguridad
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de las personas que ingresan a nuestro establecimiento y por sobre todo que estdn en
constante contacto con nuestros estudiantes.

Cabe mencionar que cada vez que ingresen estudiantes en prdctica a las sedes, se
debe enviar comunicacion ojald con foto a los apoderados, ya que ellos deben estar en
conocimiento siempre de con quienes estdin en contacto sus hijos.

Al ingresar deberdn:

e Llenar ficha de estudiante en prdctica.

e Entregar certificado de alumno regular.

e Fotocopia de Carné

e Presentar inhabilidad para trabajar con menores de edad.

o Certificado de antecedentes.

e Firmar carta de compromiso.
* En el caso de que los estudiantes sean menores de edad, el colegio debe llevar una carta
o firmar acta de compromiso que son ellos responsables de los estudiantes.
Los estudiantes tendrdn que venir con su respectivo uniforme el cual identifique de que
institucion pertenece y su nombre a la vista, pelo tomado para evitar accidentes al igual que
las unas cortas.
Las indicaciones de su trabajo durante su pasantia en el colegio serdn por parte del tutor/a
designado el dia que comienza su prdctica, guien firma junto a ellos la ficha de ingreso.
Queda estrictamente prohibido que los estudiantes en prdctica:

e Escriban o envien notas en los cuadernos de los estudiantes.

e Lleven o acompanen a los estudiantes solos al bano.

e Se gueden solos sin la compania de alguna persona de planta del colegio con los

estudiantes.
e Entreguen alos estudiantes o entreguen informacién de ellos en la puerta.

ELCASTILLO
DETEMUCO

ANEXOS:

e CARTA DE COMPROMISO
PROTOCOLO N° 15 - ANEXO 1 VER.01/26

o FICHA INGRESO ESTUDIANTES EN PRACTICA
PROTOCOLO N° 15 - ANEXO 2 VER.01/26

16 PROTOCOLO DE REGISTRO E INGRESO A CLASES DE ESTUDIANTES ATRASADOS

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, seguro y ordenado para registrar e incorporar a las y los
estudiantes que lleguen atrasados al establecimiento, asegurando su adecuada integracion
a la jornada escolar, la proteccién de su seguridad y un control efectivo de la asistencia.

ALCANCE
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Aplica a todas y todos los estudiantes matriculados en el Colegio El Castillo de Temuco,
incluyendo las modalidades Escuela de Lenguaje y Modalidad Bdsica (hasta 5° bdsico), para
llegadas después del horario oficial de inicio de clases.

DEFINICIONES

Atraso: Llegada del estudiante al establecimiento tfranscurridos 10 minutos desde el inicio de
la jornada.

Justificacion: Explicacién entregada por el apoderado (escrita o verbal) sobre la causa del
atraso.

Pase de ingreso: Documento (fisico o digital) que autoriza al estudiante a incorporarse a
clases y que registra la hora y la razén del ingreso.

HORARIO DE INGRESO OFICIAL
MODALIDAD PREESCOLAR

JORNADA MANANA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
APERTURA COLEGIO 08:15 08:15 08:15 08:15 08:15
INGRESO ESTUDIANTES 08:30 08:30 08:30 08:30 08:30
SALIDA 12:20 12:20 12:20 12:20 12:10
JORNADA TARDE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
INGRESO ESTUDIANTES 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
SALIDA 17:50 17:50 17:50 17:50 17:40
CIERRE COLEGIO 18:00 18:00 18:00 18:00 18:00
EDUCACION BASICA

JORNADA MANANA g MIERCOLES

APERTURA COLEGIO 08:05 08:05 08:05 08:05 08:05
INGRESO ESTUDIANTES 08:15 08:15 08:15 08:15 08:15

SALIDA 13:05 13:05 13:05 13:05 13:05
JORNADA TARDE 5 MIERCOLES JUEYVYES

INGRESO ESTUDIANTES 13:50 13:50 13:50 13:50 13:50

SALIDA 18.40 18.40 18.40 18.40 18.40

CIERRE COLEGIO 18:50 18:50 18:50 18:50 18:50

Se considera atraso la llegada a partir de los 10 minutos luego del horario establecido.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO E INGRESO

Recepcion del estudiante afrasado

e El estudiante que llega fuera de horario de acerca al encargado de recepcion o dl
personal de turno en la puerta.

e El personal verifica identidad y seguridad (identificacion visual si corresponde) vy
acompana al estudiante a un lugar visible y seguro para el registro.

e Sila llegada se realiza por furgdn escolar, el conductor debe informar al personal de
recepcion sobre el arribo del estudiante.
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Registro de datos y justificacion

El encargado registra el atraso en el Libro de Atrasos, el que debe contar con los siguientes
datos minimos: nombre y apellido del estudiante, curso, fecha, hora de llegada, motivo
enfregado y nombre del apoderado si se comunica.

Si el apoderado acompana al estudiante, podrd entregar una justificacion escrita o verbal
que se anota junto al registro.

Si el apoderado no acompana y no responde al contacto telefénico, el registro debe
consignar gque no hubo justificacion al momento.

Emisidn del pase de ingreso

Una vez registrado el atraso, el encargado emite el Pase de Ingreso, el cual debe
contener: nombre del estudiante, curso, hora de registro, motivo (si lo hay), firma del
encargado de recepcion de turno y observaciones relevantes (p.ej. si el estudiante
requiere acompanamiento especial).

Para estudiantes de Escuela de Lenguaje se recomienda entregar un pase con apoyo
visual (pictograma o simbolo) que facilite su comprension y reduce la ansiedad.

Entrega del pase al docente y reincorporacion

El estudiante presenta el pase al docente de la asignatura o del curso.

El docente recibe el pase, lo firma o registra en su libro de clases/sistema vy facilita la
reincorporacion respetuosa del estudiante a la jornada.

El docente anotard, si corresponde, observaciones breves sobre estado emocional o
necesidades inmediatas (p.ej. inquietud, falta de materiales) y coordinard breves
acciones de acompanamiento para la reintegracion (revision rapida de contenidos vistos,
indicaciones para ponerse al dia, etc.).

MEDIDAS ESPECIFICAS SEGUN MODALIDAD

MODALIDAD ESCUELA DE LENGUAJE

En tfodo momento se garantiza que la recepcidon y el pase consideren apoyos
comunicacionales (pictogramas, lenguaje simple, instrucciones claras).

Si el estudiante presenta dificultades comunicacionales o conductuales al ingreso, el
personal de recepcion debe avisar al docente de turno y, cuando exista, al profesional
de apoyo (fonoaudidlogo/a o equipo PIE) para coordinar acompanamiento.

Registrar cualquier incidencia que pueda afectar la participacion del estudiante en la
jornada (fatiga, crisis comunicativa, llanto) y comunicarlo al apoderado/a al término del
dia si corresponde.
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MODALIDAD ENSENANZA BASICA
e Para cursos de menor edad, si el estudiante llega solo y muestra angustia, el personal de

recepcion u otro adulto responsable deberd acompanarlo hasta el aula si no hay
apoderado presente y asegurese que el docente esté informado.

e Favorecer la contencion breve y tranquila al momento del ingreso para facilitar el inicio
de la jornada.
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REITERACION DE ATRASOS Y MEDIDAS DE SEGUIMIENTO
e Si un estudiante acumula 3 o mds atrasos en un mes, la direccion o el equipo de

convivencia contactard a la familia (telefébnicamente y/o por escrito) para indagar
causas y coordinar acciones preventivas.

e En casos de atrasos reiterados e injustificados, se citard a apoderados a una reunién con
Direccién y con Equipo de Convivencia Educativa para disenar un plan de apoyo (p.ej.
ajuste de fransporte, estrategias familiares, horario, seguimiento PIE si corresponde).

e Sise detectanriesgos asociados (ausentismo creciente, senales de vulnerabilidad familiar),
se derivard al equipo de convivencia para evaluaciéon y acciones intersectoriales segun
corresponda.

RESPONSABLES Y FUNCIONES

e Encargado de recepcion: recibe al estudiante, registra el atraso, emite el pase y contacta
al apoderado/a si es necesario.

e Docenfes: reciben el pase, registran en libro de clases/sistema y facilitan la
reincorporacion académica y emocional del estudiante.

e Equipo de Convivencia Escolar: analiza casos reiterados, coordina intervenciones y
acompana reuniones con familias.

e Direccion: supervisa el cumplimiento del protocolo, aprueba medidas y da seguimiento
institucional.

e Apoderados: informary justificar atrasos cuando asistan al establecimiento y colaborar en
medidas acordadas.

REGISTRO, RESGUARDO Y CONFIDENCIALIDAD
e Los registros de afrasos (libro fisico o base de datos) se mantendrdan en lugar seguro y su

manejo estard a cargo de personal autorizado.

e La informacidon serd tratada con confidencialidad y sélo se compartird con quienes
formen parte de la gestibn educativa o intervenciones necesarias, respetando la
normativa vigente sobre proteccion de datos personales.

MONITOREO Y EVALUACION
e Diariamente, el encargado realizard un reporte al Equipo de Convivencia y Direccidn con

indicadores bdsicos: numero total de afrasos, estudiantes con 3+ afrasos, justificaciones
enfregadas y acciones tomadas.
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e Elprotocolo serd evaluado anualmente y actualizado segun resultados y necesidades del
establecimiento.

ELCASTILLO
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INDICADORES SUGERIDOS
e N°de atfrasos por mes (total y por curso).
e N°de estudiantes con 3 o mds atrasos en el mes.
e N°de reuniones con apoderados por atrasos reiterados.
e % de atrasos justificados vs. injustificados.
ANEXOS:
MODELO: PASE DE INGRESO
PROTOCOLO N° 16 - ANEXO 1 VER.01/26
REGISTRO ATRASOS
PROTOCOLO N° 16 - ANEXO 2 VER.01/26
17 PROTOCOLO DE ACCION PARA COMUNICAR REEMPLAZOS DEL DIA POR AVISOS TARDIOS DE
AUSENCIAS DE FUNCIONARIOS

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para gestionar y comunicar los
reemplazos de personal docente ante ausencias informadas durante la mananag,
asegurando la continuidad del proceso educativo y el resguardo de las y los estudiantes.

ALCANCE

Aplica a todo el personal docente y técnico-pedagdgico del Colegio El Castillo de Temuco,
incluyendo docentes de la Modalidad Basica y Escuela de Lenguaje, asi como al Equipo UTP,
Direccion y Equipo de Convivencia Escolar.

DEFINICIONES
e Aviso matinal de ausencia: Comunicacién de la ausencia imprevista realizada por el
funcionario, su familia o representante, antes o durante el inicio de la jornada.
e Reemplazo inmediato: Asignacion de un docente disponible para cubrir la hora o
blogue afectado en el mismo dia.
e UTP: Unidad Técnico-Pedagdgica, responsable de coordinar coberturas y comunicar
asignaciones.

DETECCION DE LA AUSENCIA
e El docente que no podrd asistir informa a la UTP o a la Direccién a primera hora de la
manana (via llamada telefonica, mensaje institucional o sistema interno) indicando:
nombre, curso(s) afectado(s), bloques y motivo (si corresponde).
e Sila ausencia es informada por la familia del funcionario o por medio alternativo
(mensajeria), la UTP debe verificar la informacién con el docente cuando sea posible.
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COORDINACION DE REEMPLAZO INMEDIATO

e Alrecibir el aviso, la UTP activa la busqueda de reemplazo siguiendo el siguiente orden
prioritario:
a) Docentes con horas de apoyo asignadas a UTP durante ese horario.
b) Docentes con tiempo no lectivo disponible en ese momento.
c) Docentes del Equipo PIE disponibles y sin atencidn  directa.
d) Docentes de cursos afines o asistentes de aula (segun normativa interna y
disponibilidad).

e Se prioriza asignar personal que conozca el grupo curso y el contexto pedagdgico.

e Si no se encuenfra reemplazo interno, la UTP informard a Direccion para activar
medidas alternativas (ajuste de horarios, reorganizacion de actividades o, en Ultimo
término, cierre temporal del espacio con supervision).

ELCASTILLO
DETEMUCO

CONFIRMACION Y ASIGNACION

e Una vez identificado el docente que cubrird, la UTP confirma su disponibilidad vy
comunica: curso, bloques, objetivos generales y atencidon a necesidades especificas
(p.ej. conductuales, de comunicacién en Escuela de Lenguaje).

e Se enfrega al reemplazante un instructivo breve (impreso o digital) con: plan del
bloque, ubicacion del material en aula, normas de convivencia relevantes y datos de
contacto del docente fitular.

e El reemplazante firma o registra la aceptaciéon de la cobertura en el Registro de
Reemplazos del Dia.

COMUNICACION A DIRECCION

e La UTP informa a Direccion cuando la ausencia afecta varias horas o implica
reorganizacion de jornada.

e Si el curso fiene antecedentes conductuales, necesidades de conftencion o
requerimientos especificos (p.ej. estudiantes de Escuela de Lenguaje con apoyos), la
UTP notifica al Equipo PIE para apoyar la intervencion.

e Si se requiere, Direccion informa a las familias del curso afectado sobre cambios
relevantes en la jornada.

REGISTRO Y RESGUARDO DE INFORMACION
e Todas las ausencias y reemplazos deben quedar registrados en el Libro/Registro de
Reemplazos del Dia o en la base de datos institucional con: fecha, hora de aviso,
docente ausente, motivo (si corresponde), docente reemplazante, bloques cubiertos
y observaciones.
e Losregistros se mantienen con confidencialidad y se archivan para efectos de control,
pago de horas y evaluacion de la cobertura.

132



Gobierno
£33 dechile

COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

MEDIDAS ESPECIFICAS SEGUN MODALIDAD

Escuela de Lenguaje: el reemplazante debe recibir informacién sobre apoyos
comunicacionales necesarios (pictogramas, adaptaciones) v, si es posible, contar con
apoyo del fonoaudidlogo.

Modalidad Basica: para cursos de menor edad, el reemplazante deberd considerar
estrategias de contencion y rutinas breves para facilitar la transicion.

RESPONSABLES Y FUNCIONES

UTP: recibe avisos, coordina bUsqueda, entrega instrucciones y registra la asignacion.
Docente reemplazante: acepta la cobertura, cumple con las indicaciones bdsicas y
registra observaciones relevantes.

Direccion: toma decisiones administrativas si no hay cobertura interna, comunica a
familias cuando corresponda y supervisa el procedimiento.

Equipo de Convivencia Escolar: generar registro control ausencias y revisar segun
periodicidad definida al inicio ano escolar dicho registro. Evaluando su relacién con el
clima escolar.

EVALUACION, INDICADORES Y MEJORAS

Indicadores sugeridos:

* N° de avisos matinales por mes.

* Tiempo promedio entre aviso y asignacién de reemplazo.

* N° de reemplazos no cubiertos.

* N° de infervenciones del Equipo PIE por ausencias.

La UTP elaborard un informe mensual con datos y propuestas de mejora para
Direccion.

PROCEDIMIENTOS DE CONTINGENCIA

Si no existe reemplazo disponible y no es posible reorganizar clases, Direccién
gestionard supervision del grupo por personal disponible y comunicard a las familias si
procede.

Para ausencias reiteradas de un mismo docente, Direccién y UTP coordinardn un plan
de contingencia vy, si procede, busqueda de reemplazo externo o redistribucion de
horas.

ANEXOS:

e AVISO INASISTENCIA LABORAL NO PROGRAMADA
PROTOCOLO N° 17 - ANEXO 1 VER.01/26

e REGISTRO DE AUSENCIAS NO PROGRAMADAS
PROTOCOLO N° 17 - ANEXO 2 VER.01/26
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18 PROTOCOLO DE ACCION EN EL CASO DE ATRASOS DE FUNCIONARIOS

OBJETIVO
Establecer un procedimiento claro, rdpido y respetuoso para atender los atrasos del personal

docente y asistentes de la educaciéon, garantizando la continuidad de las funciones educativas
y el resguardo de las y los estudiantes.

ALCANCE
Aplica a todo el personal del Colegio El Castillo de Temuco (docentes, asistentes, personal UTP y
PIE), incluyendo modalidades Escuela de Lenguaje y Modalidad Bdsica.

NOTIFICACION DEL ATRASO
El funcionario que prevé un atraso informard a la brevedad posible al establecimiento,
preferentemente antes del inicio de su jornada, por alguno de los siguientes canales:
e Llamado telefénico a Direccion, UTP.
e Mensaje por canal institucional (correo electronico, WhatsApp institucional o sistema
interno).
En la comunicacion debe indicar:
e Motivo del atraso.
e Hora estimada de llegada.

REGISTRO DEL AVISO
La persona que reciba el aviso lo registrard en la planilla DRIVE de control de atrasos o en el libro
fisico con los siguientes datos minimos:

e Fecha.
e Nombre del funcionario.
o Cargo.

e Hora estimada de ingreso.

e Medioy persona que recibiod el aviso.

e Sielaviso se recibe por otro canal (mensaje familiar u otro), se verificard con el funcionario
cuando sea posible.

EVALUACION DE IMPACTO
Direccién, UTP o la unidad responsable (segun funciéon) evaluard inmediatamente si el atraso
afecta:
e Cobertura de cursos.
e Recepcion de estudiantes.
e Rutinas de entrada o actividades criticas.
Esta evaluacion orienta la activacion de cobertura temporal y la prioridad de acciones.
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ASIGNACION DE COBERTURA TEMPORAL
Si el atraso compromete una funcion esencial, se activan las siguientes alternativas, segun el tipo
de cargo:
Para docentes:
Revisar disponibilidad en el siguiente orden:
a) Docentes con horas de apoyo asignadas a UTP en ese horario.
b) Docentes PIE sin atencidén directa programada.
c) Profesores con tiempo no lectivo.
d) Docentes de cursos afines o asistentes de aula, segun normativa interna.
Para asistentes de la educacion:
a) Redistribuir tareas entre asistentes disponibles, priorizando:
i) Recepcion y acompanamiento en ingreso.
i) Apoyo en aulas con menores de edad.
i) Supervision de patios y circulacion.
b) La UTP/Direccién coordinard la asignacién y noftificard a la persona que asume
temporalmente la funcién.
Se registrard la asignacion temporal en la planilla/registro con hora de inicio y observaciones.

SEGUIMIENTO DEL INGRESO EFECTIVO
e Alllegar el funcionario, la persona responsable actualizard el registro con la hora real de
ingreso.
e Sino hubo justificacion previa o el motivo requiere registro formal, se solicitard al funcionario
una explicacion por escrito (correo electronico dirigido a UTP y administracion).

REITERACION DE ATRASOS
e Si un funcionario presenta 3 o mds atrasos en un mes, Direccion o UTP, solicitard una
entrevista para analizar causas, ver acciones y tomar acuerdos.
e Se dejard constancia en la bitdcora interna y, segun gravedad o persistencia, se podra
derivar a RRHH o aplicar medidas contempladas en el reglamento interno, sin perjuicio de
la aplicacién de lo indicado fambién en el reglamento interno de higiene y seguridad.

RESPONSABLES Y FUNCIONES
e Funcionario afectado: Avisar con antelacion, informar motivo y hora estimada; justificar
ingreso cuando proceda.
e Encargado diario de Recepcion: Registrar avisos, comunicar a UTP/Direccién y actualizar
la planilla DRIVE.
e UTP/Direccion: Evaluar impacto, asignar cobertura temporal y supervisar la solucién.
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e Equipo de Convivencia / RRHH: Seguimiento de casos reiterativos y apoyo en entrevistas o
medidas administrativas.

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS SEGUN MODALIDAD

Escuela de Lenguaje: asegurar coordinacion para que reemplazantes conozcan necesidades
comunicacionales y apoyos necesarios; priorizar acompanamiento profesional si es requerido.
Modalidad Basica: priorizar la seguridad y contencién de estudiantes menores en el proceso de
redistribucidon de funciones.

CONFIDENCIALIDAD Y TRATO RESPETUOSO
Toda comunicaciéon y registro se manejard con confidencialidad, respeto y resguardo de la
dignidad del trabajador, de acuerdo con el reglamento interno y la normativa vigente.

MONITOREO Y MEJORA CONTINUA
e Se sugiere un informe bimensual que incluya: niUmero de atrasos por mes, personas con 3+
atrasos, tiempo promedio de resolucidén y medidas adoptadas.
e Basado en estos datos, Direccién y UTP propondrdn mejoras al procedimiento.

ANEXOS:
e REGISTRO DE AVISOS DE ATRASO
PROTOCOLO N° 18 - ANEXO 1 VER.01/26
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19 PROTOCOLO RECEPCION, REGISTRO Y ATENCION DE APODERADOS

OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal y sistemdatico para la recepcién, registro y atencion de
apoderados y apoderadas que ingresen al establecimiento, ya sea por citacion previa o de
forma espontdnea, garantizando una atencidon oportuna, segura, respetuosa y con registro
adecuado de la visita.

ALCANCE

Aplica a todas las personas apoderadas, representantes legales y visitas vinculadas a estudiantes
del Colegio El Castillo de Temuco, incluyendo la Modalidad Escuela de Lenguaje vy la Modalidad
Basica.

PROCEDIMIENTO
1. Ingreso al establecimiento
a. Todo apoderado debe ingresar por la entrada principal y dirigirse a porteria o recepcion.
b. El personal de recepcion solicitard identificaciéon (nombre completo) y el nombre del
estudiante asociado.
c. Se preguntard el motivo de la visita (citacidon previa, atencion espontdnea, emergencia,
enfrega/retiro, entre otfros).

2. Registro de la visita
a. El personal de recepcion registrard la visita en el Libro de Registro de Apoderados (fisico o
digital) consignando:
Fecha y hora de ingreso.
Nombre del apoderado.
Nombre del estudiante.
Motivo de la visita (citado o espontdneo).
Funcionario/unidad que atenderd.
Hora de salida (al finalizar la visita).
observaciones relevantes (comportamiento, solicitud especial, derivacion a seguridad,
etc.).
Se entregard un comprobante.

SQ@ "0 Q00

3. Apoderados citados previamente
a. Verificaciéon de citacion:
El personal revisa la agenda, correo institucional o registro interno para confirmar la
citacion.
Si la citacién fue emitida por docente, UTP, Convivencia o Direccion, se contacta
telefénicamente o por mensaje al funcionario responsable.
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Derivacion:

Una vez confirmada la citacion, el apoderado es acompanado o informado del espacio
asignado para la reunién (oficina de Direccidn, oficina de Convivencia, aula disponible).
Se facilita privacidad y condiciones para la entrevista.

Atencion y seguimiento:

La atencidn se realiza en forma privada, respetuosa y confidencial.

El funcionario que atiende dejard constancia de la entrevista en el registro interno (resumen
de acuerdos, compromisos y pasos a seguir), cuando corresponda.

4. Apoderados que se presentan sin citacion previa

a.

Consulta del motivo
El personal de recepcion indaga motivo y prioridad (consulta informativa, solicitud de
reunion, urgencia vinculada a estudiante, reclamo, entrega/retiro excepcional).
Segun el motivo, se comunica a UTP, Convivencia o Direccion para evaluacion.
Evaluaciéon y decision
Si el funcionario requerido puede atender de inmediato, se programa la atenciéon breve o
se deriva al espacio designado.
Sino hay disponibilidad, se agenda una cita posterior por alguno de los siguientes medios:
i. Agenda del estudiante.
i. Correo institucional.
ii. Llamado telefénico o mensaje institucional.
El personal de recepcidn indicard al apoderado el plazo estimado para la atencion y
dejard constancia de la solicitud.
Casos urgentes:
Si la situacion afecta directamente el bienestar del estudiante (accidente, crisis
emocional, desregulacion, riesgo), el apoderado es inmediatamente derivado a
Direccidén o Equipo de Convivencia Escolar para intervencidén prioritaria.
En casos de riesgo inminente o agresion, se activan los protocolos de seguridad y, de ser
necesario, se contacta a servicios externos (SAMU, Carabineros) conforme a normativa.

5. Espacios y condiciones de atencion

a

. Las enfrevistas y reuniones se realizardn en lugares institucionales habilitados:

i. Oficina de Direccién.

i. Oficina del Equipo de Convivencia.
Sala de reuniones o aula habilitada para atencién privada.
No se realizardn entrevistas en pasillos, patios, aulas con estudiantes presentes ni en
lugares que comprometan la confidencialidad.
Se deberd velar por la seguridad y por el respeto de las normas vigentes durante la
permanencia del apoderado/a.
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6. Protocolos de acompanamiento y traduccién

e Para apoderados con barreras comunicacionales (lenguaje, discapacidad auditiva,
necesidad de traduccion), se gestionard apoyo o intérprete cuando sea necesario o se
priorizard atencion por personal con capacidades comunicacionales adecuadas.

7. Responsables del protocolo

e Encargado turno porteria: Recepcion, identificacion, registro, orientaciéon y comunicacién con
funcionarios internos.

e Docentes, UTP, Convivencia Educativa: Atender o reagendar segun disponibilidad y registrar
acuerdos.

e Direccion: Supervisar el cumplimiento, intervenir en casos excepcionales y autorizar medidas
especiales.

8. Manejo de actitudes agresivas o conflictos
e Anfte conductas agresivas se seguird el Protocolo de Manejo de Conflictos del
establecimiento.
e Se solicitard apoyo de Direccidn; si procede, se registrard la incidencia y se aplicardn
medidas disciplinarias o legales conforme a la normativa.
e La prioridad es resguardar la intfegridad de las personas y el orden institucional.

9. Registro, resguardo y confidencialidad
e Los registros de visitas se mantienen en lugar seguro (fisico o digital) y su acceso estd
restringido al personal autorizado.
e La informacién se tratard con confidencialidad y sélo serd compartida con quienes
necesiten conocerla para fines institucionales o de intervenciéon, respetando la normativa
de proteccion de datos.

10. Monitoreo y evaluacion
e Mensualmente, la persona responsable de recepcién remitird a Direccidn un informe con:
nUmero de visitas, proporcion citadas vs. espontdneas, motivos mds frecuentes y episodios
relevantes.
e El protocolo serd revisado periddicamente para mejorar tiempos de atencidon vy
procedimientos.

ANEXOS:
REGISTRO DE VISITAS APODERADOS
PROTOCOLO N° 19 - ANEXO 1 VER.01/26
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20 PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO: PUERTA DEL ESTABLECIMIENTO CERRADA DURANTE LA
JORNADA ESCOLAR

OBJETIVO

Regular el acceso al establecimiento manteniendo la puerta principal cerrada durante la jornada
escolar, con el fin de garantizar la seguridad de estudiantes, funcionarios y visitantes, evitando
ingresos no autorizados y favoreciendo un entorno protegido.

ALCANCE

Aplica a todo el personal, estudiantes, familias y visitantes del Colegio El Castillo de Temuco,
incluyendo Escuela de Lenguaje y Modalidad Bdasica (hasta 5° bdsico), durante la jornada escolar
definida por el establecimiento.

PROCEDIMIENTO

1.

Horario de cierre y control
La puerta principal permanecerd cerrada y bajo control desde el horario indicado como
apertura en el presente reglamento, segin sede, hasta las 18 o 19 hrs segun sea sede lenguaje
o sede bdsica, excepto en los momentos de ingreso autorizado previamente establecidos
(entrada y salida autorizada).
Solo personal autorizado (recepcion, direccion) podrda abrir la puerta.
Ingreso de estudiantes fuera de horario (atrasos)
El estudiante debe anunciar su llegada mediante timbre o llamado a porteria.
El personal de porteria verificard identidad (nombre y curso) y el contexto (si llega en furgdn
escolar, acompanado por apoderado, etc.).
Se registrard el atraso en el Libro/Planilla de Control de Atfrasos con: fecha, hora de ingreso,
nombre del estudiante y motivo si lo indica.
El estudiante recibird un Pase de Ingreso y se le indicard dirigirse a direccién, UTP o aula segun
el protocolo vigente.
Medidas especificas
Escuela de Lenguaje: utilizar apoyos comunicacionales para indicar al estudiante el
procedimiento y, si muestra angustia, acompanarlo hasta el aula.
Ingreso de apoderados y visitas
todo apoderado o visitante debe anunciarse al personal de porteria indicando: nombre
completo, motivo de la visita y nombre del estudiante relacionado.
Se consulta en la agenda o registro institucional si existe una cita previa.
Se autoriza el ingreso en los siguientes casos:

a. Cita agendaday confirmada.

b. Atencion breve posible por disponibilidad del funcionario.

c. Situacién urgente relacionada al bienestar del estudiante.
Se registra la visita en el Libro de Visitas consignando hora de entrada, funcionario que recibe,
motivo y hora de salida.
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Si no hay disponibilidad, se agenda una atencidén posterior y se indica el plazo estimado.
5. Sdlida de estudiantes durante la jornada
Los estudiantes sélo podrdn salir del establecimiento antes del término de la jornada si:
a. Estdn acompanados por su apoderado o un adulto autorizado inscrito en la ficha del
alumno.
b. El apoderado presenta identificacion y firma el registro de salida.
c. El personal de designado como encargado puerta registrard la salida con hora y
motivo y notificard al curso/direccidén segun corresponda.
6. Control en caso de emergencia y simulacros
En simulacros o emergencias reales, la prioridad es la evacuacion segura: las puertas se
mantendrdn abiertas para facilitar salida y acceso de servicios de emergencia.
Tras la normalizacion, se restablece el protocolo de cierre y se registra la reapertura.
7. Procedimientos especiales
Entregas/retiros excepcionales (p.ej. autoridades, proveedores autorizados): ingreso avisado
previamente y registro por porteria.
Personal externo (talleres, prdcticas, visitas escolares): deben presentar autorizacion previa,
firmar registro de ingreso y permanecer en el drea asignada.
Accesos de personal de mantenimiento: coordinados previamente con Direccidén y con
supervision de porteria.
8. Registro, confidencialidad y control de llaves/accesos
Los registros de ingreso y salida (Libro de Visitas, Registro de Atrasos) se mantendrdn en
recepcion/porteria y se archivan segun normativa interna.
El control de llaves o dispositivos de acceso estard a cargo de personal autorizado; se llevard
un inventario y registro de entregas.
El tratamiento de datos personales se realizard con confidencialidad y conforme a la
normativa vigente.
9. Responsables y funciones
Encargado de porteria/recepcion: control de acceso, verificacion de identidad, registro de
visitas/atrasos y contacto con funcionarios internos.
Direccion: supervision del cumplimiento del protocolo y foma de decisiones en contingencias.
Docentes//UTP/director: colaboracion en la recepcidon de estudiantes y comunicacion de
incidencias.
Apoderados: respetar horarios y procedimientos de ingreso y salida estipulados.
10. Medidas disciplinarias y manejo de conductas de riesgo
Ante intentos de ingreso no autorizado o actitudes agresivas, se aplicard el protocolo de
manejo de conflictos y seguridad institucional.
Si procede, se informard a las autoridades competentes y se consignard la incidencia en los
registros.
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11. Monitoreo y revision del protocolo
Periddicamente (al menos una vez al ano), Direccién y Seguridad evaluardn el cumplimiento
del protocolo y propondrdn mejoras.
Indicadores sugeridos: nUmero de ingresos fuera de horario, nUmero de visitas registradas,
incidentes de acceso no autorizado.

21 PROTOCOLO DE REVISION DE CAMARAS DE SEGURIDAD

ELCASTILLO
DETEMUCO

FUNDAMENTACION GENERAL

La presente normativa tiene por objeto regular el uso, acceso vy revision de las cdmaras de
seguridad instaladas en el establecimiento, garantizando el resguardo de los derechos de la
comunidad educativa y el cumplimiento de la normativa vigente, entre ellas: Ley N° 19.628 sobre
Proteccion de la Vida Privada; Ley General de Educacion N° 20.370; Ley N° 21.545 (Ley TEA); Ley
de Inclusién Escolar N° 20.845; Estatuto Docente (Ley N° 19.070) y las Orientaciones para la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacion.

La instalacidon y uso de cdmaras tendrd cardcter preventivo y de proteccion. No deben
emplearse para vigilancia punitiva ni para fiscalizacion permanente del personal o del
estudiantado.

OBJETIVOS
Establecer un procedimiento claro, transparente y proporcional para la solicitud y revision de

registros de las cdmaras.

Proteger la privacidad e integridad de estudiantes, funcionarios y apoderados.

Garantizar que el uso de registros visuales sea éfico, legal y contextualizado, evitando
interpretaciones aisladas.

PRINCIPIOS RECTORES
Interés superior del nino, nina y adolescente.

Privacidad y confidencialidad de la informacion.

No criminalizacion del conflicto escolar.

Inclusion y respeto por la diversidad.

Uso proporcional, diligente y contextualizado de las imdagenes.

PROCEDIMIENTO GENERAL DE SOLICITUD Y REVISION
1. Solicitud formal
e Toda solicitud de revision debe ingresarse completando el Anexo 1: “Formulario de

Solicitud de Revision de Cdmaras”, disponible tanto en Direccidén como en Convivencia
Educativa.

e Lasolicitud debe consignar, como minimo: nombre del solicitante, vinculo, fecha y hora
estimada, lugar del hecho y motivo concreto de la revision.
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2. Evaluacion de pertinencia
e El equipo directivo, junto al encargado de Convivencia Educativa, dispondrd de hasta

5 dias hdbiles para evaluar la pertinencia de la solicitud.
e No proceden revisiones por situaciones de cardcter menor, cuestionamientos cotidianos
sin detalle, ni cuando el relato no permite localizar con claridad el hecho.

3. Revision interna
e Larevisidon serd realizada Unicamente por personal autorizado: Director y/o Encargado

de Convivencia Educativa; en circunstancias justificadas, podrdn intervenir miemboros
adicionales del equipo de gestidon

e Cuando lasituacion lo requiera (por ejemplo, siinvolucra a estudiantes con necesidades
educativas especiales), se invitard a participar a un profesional del equipo de apoyo
PIE.

e Se registrard la intervencidon mediante el Anexo 2: “Acta Interna de Revision de
Imagenes”, donde constardn fecha, lugar, personas presentes, extracto de hallazgos y
observaciones.

4. Enirega de respuesta
Se informard al solicitante mediante el Anexo 3: “Respuesta Oficial”:

a) revision realizada y resumen de lo observado;
b) inexistencia de informacion relevante;
c) solicitud denegada por falta de fundamento o por plazo de conservacién vencido.

5. Confidencialidad y acceso a imdagenes
e Lasimdgenes y registros no se mostrardn directamente a apoderados ni se entregardn

copias a particulares.

e El acceso a las grabaciones fuera del equipo autorizado sélo podrd producirse por
orden judicial o por requerimiento de autoridades competentes.

e Cualqguier difusion o enfrega indebida serd considerada falta grave y se investigard
segun normativa interna y la ley.

6. Conservacion de registros
e Las grabaciones se conservardn por un plazo maximo de 1 semanas (7 dias), salvo que

exista requerimiento judicial o administrativo que amerite su resguardo por mdas fiempo.

SUBPROTOCOLO ESPECIFICO MODALIDAD BASICA:
Estudiantes con diagndstico y/o pertenecientes al Programa de Integracion Escolar (PIE)

1. Consideraciones generales
El andlisis del comportamiento de estudiantes con diagndsticos médicos, psicoldégicos, o

psiquidatricos, y de quienes participan en el Programa de Integracién Escolar (PIE), debe realizarse
desde una perspectiva inclusiva, neurodiversidad y socioemocional, evitando explicaciones
exclusivamente conductuales, sancionatorias o punitivas.
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Se aplicard el principio de ajuste razonable y se respetardn las orientaciones de la Ley N° 21.545,
la Ley N° 20.422 sobre igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con
discapacidad, y demds normativa vigente.

Toda medida deberd estar orientada a la proteccion integral de derechos, resguardo de la
dignidad y promocion de la participacion educativa de los estudiantes.

2. Evaluacién previa

Cualqguier solicitud de revision de imdgenes que involucre a estudiantes con diagndstico o PIE serd
derivada previamente al Equipo PIE, que realizard una valoracion técnica.

Dicho equipo emitird un informe orientador (si corresponde), que deberd ser considerado antes
de autorizar la revision.

La autorizaciéon solo procederd si se determina que la revision es necesaria y pertinente para la
comprension del hecho.

3. Revisidon responsable
En caso de autorizarse la revision, deberd participar obligatoriamente un integrante del Equipo
PIE, junto a Direccién o Convivencia Educativa.
El andlisis de imagenes deberd considerar factores contextuales:
e estimulos sensoriales presentes,
e posibles dificultades de comunicacion,
e rutinas o apoyos interrumpidos,
o factores emocionales,
e desencadenantes ambientales o sociales.
El foco del andlisis serd comprender y contextualizar la situacién, no culpabilizar.

4. Comunicacion con la familia
La familia serd informada y convocada a una entrevista conjunta con Direccién, Convivencia
Educativa y el Equipo PIE.
La comunicacién deberd priorizar:
o respeto, claridad y lenguaje comprensible,
e escucha activa de la experiencia familiar,
e co-construccion de acuerdos de apoyo y ajustes pedagdgicos.

5. Prohibicién de uso punitivo
Las imdgenes no podrdn utilizarse como base Unica para imponer sanciones a estudiantes con
diagndstico o PIE.
Previamente deberd existir:
e infervencion pedagogica,
e andlisis y acompanamiento del Equipo PIE,
e proceso de apoyo y comunicacion con la familia.
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6. Responsabilidades
e Direccion: autorizar de manera final y supervisar el cumplimiento del protocolo.

e Encargado de Convivencia Educativa: recibir solicitudes, coordinar revisiones y
comunicar resultados.

e EqQuipo PIE: evaluar y acompanar técnicamente casos que involucren a estudiantes con
necesidades educativas especiales, resguardando el enfoque inclusivo.

e Personal técnico de cdmaras: acceder a registros Unicamente a solicitud escrita de
Direccién o Convivencia, para fines estrictamente autorizados.

7. Medidas disciplinarias y garantias
e Elusoindebido, difusion o entrega no autorizada de imdgenes serd investigado y podrd
derivar en responsabilidades administrativas o legales.
e Los procedimientos deberdn garantizar siempre el derecho a defensa, el debido
proceso y el resguardo de la dignidad de los estudiantes y sus familias.

8. Monitoreo y revision del protocolo
e El protocolo serd revisado periddicamente y siempre que existan cambios normativos
relevantes.
e Indicadores sugeridos: numero de solicitudes recibidas, solicitudes aprobadas vs.
denegadas, tiempos de respuesta promedio, y casos con derivacion al Equipo PIE.

ANEXOS:

o FORMULARIO DE SOLICITUD DE REVISION DE CAMARAS
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 1 VER.01/26

e ACTA INTERNA DE REVISION DE IMAGENES
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 2 VER.01/26

o RESPUESTA OFICIAL A SOLICITUD DE REVISION
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 3 VER.01/26
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22 PROTOCOLO DE AUTOCUIDADO ANTE CASOS CONFIRMADOS DE COVID-19

En el contexto vivido durante la emergencia nacional derivada de la pandemia de COVID-
19, el funcionamiento habitual del establecimiento educativo se vio alterado significativamente,
por lo cual fue necesario adaptarse a una nueva realidad que implica la adopcidn de diversas
modalidades de ensenanza. Sin embargo, la interrupcién prolongada de las clases presenciales
conllevd tambien riesgos de retroceso en los logros educativos y afecta las interacciones sociales
y emocionales cruciales para el desarrollo de los estudiantes.

Desde esta perspectiva y para reducir el riesgo de propagacion de COVID-19 es esencial que las
actividades académicas presenciales se realicen con todas las precauciones necesarias y asi
proteger la salud de toda la comunidad escolar. Se ha demostrado que la implementacién de
medidas preventivas dentro de las instalaciones reduce significativamente el riesgo de contagio
de COVID-19.

Objetivos:

- Establecer un sistema de alerta temprana de casos COVID-19 en establecimientos
escolares y asi disminuir el riesgo de contagio en el establecimiento.

- Proponer y comunicar las acciones a toda la Comunidad Educativa, respecto a lo
establecido en el presente reglamento, sin desmedro de lo establecido por la autoridad
correspondiente.

DEFINICIONES:
Coronavirus: Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar

enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios
coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comuin hasta
enfermedades mds graves como el sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) y el sindrome
respiratorio agudo severo (SRAS). El coronavirus que se ha descubierto mds recientemente causa
la enfermedad por coronavirus COVID-19.

COVID-192: La COVID-19 es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus SARS-CoV-2,
que se ha descubierto mds recientemente. Tanto este nuevo virus como la enfermedad que
provoca eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de
2019. Actualmente la COVID-19 es una pandemia que afecta a muchos paises de todo el mundo.
Sintomas COVID-19: Los sinftomas mds habituales de la COVID-19 son la fiebre (37,8°C o mdas)., la
tos seca y el cansancio. Ofros sinftomas menos frecuentes que afectan a algunos pacientes son
los dolores y molestias musculares (Mialgias), calofrios, la congestidon nasal, cefalea o dolor de
cabezaq, la conjuntivitis, el dolor de garganta, la
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diarrea, Disnea o dificultad respiratoria, dolor tordcico, la pérdida del gusto (ageusia) o el olfato
(anosmia) vy las erupciones cutdneas o cambios de color en los dedos de las manos o los pies.
Estos sintomas suelen ser leves y comienzan gradualmente.

MONITOREO DE SINTOMAS Y SIGNOS DE COVID-19:

Para efectos del monitoreo de sintomas y signos compatibles de la enfermedad COVID19, se
considerardn los siguientes sinfomas:

- Fiebre mayor o igual a 37.8°C

- Perdida del gusto

- Tos

- Congestion nasal

- Disnea (dificultad para respirar)

- Taquipnea (aumento de frecuencia respiratoria)
- Dolor de garganta dolor en el pecho

- Vomitos, diarrea, nduseas

- Dolor de cabeza

- Perdida apetito

En caso de tener un caso sospechoso (*) es nuestro establecimiento educacional, el miembro de
nuestra comunidad escolar, se debe aislarinmediatamente y redlizar la correspondiente toma de
examen PCR o de antigenos.

e En caso de confirmar la sospecha y es positivo se seguirdn los siguientes pasos:

o Envio de comunicacion informativa a los apoderados del colegio.

o Uso voluntario de mascarillas por todos los miembros de la comunidad escolar.

o Se activan las acciones de ventilacion y desinfeccidon en todas las dreas del colegio.
Realizdndose en salas y en oficinas inmediatamente después que éstas queden
desocupadas por periodos de recreo o de intercambio de personal de direccién (en
el caso de oficinas de direccion)

e Siesun estudiante se debe informar telefénicamente a su apoderado quien deberd acudir
lo antes posible y hacer retiro inmediato del estudiante tal y como se procede en el
Protocolo por enfermedad.

e Sesugerird alos apoderados que si el estudiante presenta algunos de los sintomas asociados
a COVID-19 en lo posible realizar un examen en un centro asistencial en donde un
especialista acredite el diagndstico para asi descartar por prevencion y seguridad de todos
los estudiantes y miembros del colegio.

e Seinformard a la Direccion para fodo caso dentro de la comunidad escolar.
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Es muy importante tener presente que la aplicaciéon de este protocolo es voluntaria por parte de
los miembros de la comunidad escolar, y su opcidn personal con al uso de mascarillas serd
respetada. Para lo cual debe informar por escrito a cualquier miembro del equipo de gestion
aqui descrito:

o Equipo Gestion Modalidad Inicial Esc. De lengugije:

o Directora de Ciclo: Monica Vidal

o Encargada Convivencia: Monica Vidal

o Coordinadora Fonoaudiologia: Melissa Gonzdlez
o Equipo Gestion Modalidad | B&sica:

o Directora de Ciclo: Daniela Higuera
o Encargada Convivencia: Daniela Higuera
o Coordinadora PIE: Camila Fuentes

e En caso de tener alguna reunion de apoderados, o de mds de 10 asistentes fijada, esta
reunion serd suspendida.

e Redlizar clases de educacion fisica en lugares ventilados, de preferencia al aire libre,
manteniendo la distancia.

TITULO XIIl CONSIDERACIONES FINALES

Art.1. De la Elaboracién y difusion del reglamento de Convivencia Educativa

Los estamentos educativos que participan en la elaboracion y actualizaciéon del Manual de
Convivencia son todos los actores de la comunidad educativa: Directivos, docentes, asistentes
de la educacién, apoderados a través de talleres, consultas, reuniones, etc. Para su creacion se
ha tenido a la vista la resolucidn Exenta 860 del 26 de noviembre de 2018, circular en la que se
imparten instrucciones sobre reglamentos internos de los establecimientos educacionales
parvularios.

Se hace envio de este Reglamento de Convivencia en primera reunion de apoderados. Se abre
registro de firmas como evidencia de recepcién. Ademds, se mantiene copia a la vista en la
oficina.

Este Manual de Convivencia del Colegio el Castillo de Temuco es perfectible, y en diciembre de
cada ano se someterd a evaluaciéon y actualizacion de su articulado si correspondiere. Cualquier
situacion no contemplada en el presente conjunto de normas serd analizada por el Comité de
Convivencia Educativa para su tframitacion.
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AGRADECEMOS SU LECTURA Y ADECUACION A NUESTRAS NORMAS
BIENVENIDOS

TITULO XIV - ANEXOS
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REGISTRO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL
PROTOCOLO N° 02 - ANEXO 1 VER.01/26

NOMBRE AFECTADO:

RECEPCIONA LA SITUACION:

OBSERVACION DEL
AFECTADO:

(Describir tono del relato, manera de comunicarse, golpes, rasgunos, ropa, ofros que se pueda

escuchar u observar.

RELATO ESPONTANEO:

INVOLUCRADOS (identificacion completa de involucrados, nombres si son nombrados)

PASOS POR SEGUIR

ETAPA

Sl

NO

FECHA

EVIDENCIA

Denuncia por sospecha

Derivacion OPD

Citacién Apoderado

Constatacion de lesiones

Oftros

NOMBRES

FIRMAS

PROTOCOLO DETECCION DE ENFERMEDAD
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PROTOCOLO N° 03 - ANEXO 1 VER.01/26

NOMBRE DEL
ESTUDIANTE

CURSO FECHA:

Durante la
clase de:

Sintoma

observado:

Se llama a su
apoderado:

RUT

Quien decide:

Otro:

Nombre, RUT y firma Docente Nombre, RUT y firma Apoderado
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CARTA COMPROMISO PROTOCOLO ACOMPANAMIENTO EN AULA
PROTOCOLO N° 04 - ANEXO 1 VER.01/26

Mediante el siguiente documenfo yo
apoderado del estudiante que cursa actualmente
me comprometo a seguir los lineamientos institucionales y
normativas establecidas en el Reglamento Intferno y Manual de Convivencia Educativa
establecidas para el Tutor de acompanamiento, que requiere mi hijo.

Entiendo que estd es una estrategia de apoyo que se encuentra inserta dentro de las
opciones que ofrece la institucion.

El futor designado corresponde a

RUT quien declara haber
leido la normativa establecida en la institucion.

El horario semanal acordado a cumplir como tutor serd el siguiente:

DiA INGRESO SALIDA DETALLE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

*Sin perjuicio, de que este horario pueda ser modificado de acuerdo con los requerimientos del
estudiante. Situacién que serd formalizada a fravés de cualquier medio de comunicacion oficial.

Firma y RUT Apoderado Firma y RUT Tutor
acompanamiento

Temuco,
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FICHA DE REGISTRO PROTOCOLO SALUD MENTAL
PROTOCOLO N° 05- ANEXO 1 VER.01/26

FECHA | | HORA |
DATOS DE QUIEN REPORTA:

NOMBRE | | CARGO |
DATOS DE ESTUDIANTE O FUNCIONARIO:

NOMBRE | | CARGO/CURSO |

SITUACION OBSERVADA

SENALES OBSERVADAS (TEXTO LITERAL SI HAY):

(EXISTIA PLAN/MEDIOS? (Si/NO) INDIQUE DETALLES:

ACCIONES INMEDIATAS TOMADAS:
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LLAMADAS REALIZADAS _

APODERADO/ FAMILIAR

CONTACTADO

HORA RESPUESTA
[ ] CESFAM

DERIVACION REALIZADA | — URGENCIA

OTRO:

[]

RESPONSABLE

SEGUIMIENTO EN

COLEGIO

CARGO:

FIRMA:
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FICHA DE FLUJO RAPIDO DE DESICION
PROTOCOLO N° 06 - ANEXO 2 VER.01/26

PROTOCOLO SALUD MENTAL
FLUJO RAPIDO DE DESICION

DETECCION

EL CASTILLO
DE TEMUCO

ANLARIVIA
NOTIFICAR A ECE

0 DIRECCION

ACTIVAR
SAMU/URGENCIA
e ASEGURAR
SEGURIDAD FiSICA
e NOTIFICAR
APODERADO

+ CONTENCION
« NOTIFICAR
APODERADO
o DERIVACION
PROGRAMADA A
RED.

e REGISTRAR
e DERIVAR
e SEGUIMIENTO
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FICHA CHECKLIST DE ACTIVACION
PROTOCOLO N° 07 - ANEXO 3 VER.01/26

CHECKLIST DE ACTIVACION

NOMBRE:

(O Asegurar seguridad fisica del afectado.

Notificar SAMU/Servicio de urgencia si riesgo inminente.
Avisar a Direccién y convocar equipo de crisis.
Contactar apoderado/a.

Registrar evento (plantilla).

Derivar a red de salud.

Definir plan de seguimiento y responsable.

O O @ GOIO O

Revisar y activar medidas de posvencidn si corresponde.

ELCASTILLO
DETEMUCO
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ELCASTILLO
DETEMUCO

DOCUMENTO DE AUTORIZACION
PROTOCOLO N°09- ANEXO 2

Yo
RUT
apoderado fitular del alumno
(a)
del curso del ano 202___, Teléfono (celular/fijo)
Direccion Correo Electrénico

AUTORIZACION DE CONTENCION EN DESREGULACION EMOCIONAL/CONDUCTUAL

AUTORIZACION DE CONTENCION EN DESREGULACION EMOCIONAL/CONDUCTUAL

Autorizo voluntariamente que las docentes y asistentes de la educacidn, realicen contencion
fisica de acuerdo con el protocolo de actuacion frente a desregulaciones emocionales
y conductuales si fuese necesario, con la finalidad de acompanarle a nivel emocional y/o
proteger integramente cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la
necesidad de contener fisicamente al estudiante.

SI AUTORIZO

NO AUTORIZO

(Escribir una X en la decisién del apoderado titular)

Firma de Compromiso Institucional

El Colegio El Castillo de Temuco se compromete a aplicar este protocolo poniendo la
dignidad del estudiante en el centro de toda actuacién, cumpliendo con el espiritu de la
Ley TEA.

Director(a): Firma y timbre

Firmo en senal de consentimiento y conformidad.
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ENTREGA DE PROTOCOLO DEC
PROTOCOLON* 09- ANEXO 1

Yo RUT

apoderado titular del alumno (a)

del curso del afio 202__, Teléfono (celular/fijo)
Direccion Correo Electrénico

Tomo conocimiento de los documentos que a continuacidn se describen:

J Protocolo de desregulacion emocional y conductual (DEC)

. Autorizacidn contencidn fisica

Declaro haber recibido, aceptado y estar de acuerdo con los planteamientos del protocolo DEC del
Colegio El Castillo de Temuco RBD 20288-6 expuestas en este documento, por ende, al tener a mi
pupilo (a) en la condicidn de Alumno (a) regular del establecimiento, adhiero y me comprometo a
velar por su cumplimento en mi rol como Apoderado Responsable.

Firma Apoderado

Temuco 2025
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DOCUMENTO DE AUTORIZACION
PROTOCOLON* 09- ANEXO 2

ELCASTILLO
DETEMUCO

Yo RUT apoderado
titular del alumno (a)

del curso del afio 202, Teléfono (celular/fijo)

Direccidn Correo Electrénico

AUTORIZACION DE CONTENCION EN DESREGULACION EMOCIONAL/CONDUCTUAL

AUTORIZACION DE CONTENCION EN DESREGULACION EMOCIONAL/CONDUCTUAL

Autorizo voluntariamente que las docentes y asistentes de la educacion, realicen contencion
fisica de acuerdo con el protocolo de actuacion frente a desregulaciones emocionales
y conductuales si fuese necesario, con la finalidad de acompafarle a nivel emocional y/o
proteger integramente cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la
necesidad de contener fisicamente al estudiante.

SI AUTORIZO

NO AUTORIZO

(Escribir una X en la decisidn del apoderado titular)

Firma de Compromiso Institucional

El Colegio El Castillo de Temuco se compromete a aplicar este protocolo poniendo la dignidad del
estudiante en el centro de toda actuacién, cumpliendo con el espiritu de la Ley TEA.

Director(a):

Firma y timbre

Firmo en sefal de consentimiento y conformidad.
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ELCASTILLO
DETEMUCO

PLAN DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL
PLAN DE MANEJO INDIVIDUAL - LEY DE AUTISMO

[PROTOCOLO N° 09 - ANEXO 1 VER.02/26]

IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

NOMBRE

COMPLETO RUT

FECHA

NACIMIENTO EDAD

DIAGNOSTICO | O NEET

N.E.E. 0 NEEP CURSO
O SIN N.E.E.

IDENTIFICACION APODERADO PREFERENTE Y FORMA DE CONTACTO

NOMBRES APELLIDO
PATERNO

APELLIDO

MATERNO RUN

CELULAR CORREO

IDENTIFICACION APODERADO SUPLENTE Y FORMA DE CONTACTO

NOMBRES APELLIDO
PATERNO

APELLIDO

MATERNO RUN

CELULAR CORREO

EQUIPO DE PROFESIONALES A CARGO DEL AULA Y SUS FUNCIONES

NOMBRE
COMPLETO

RESPONSABILIDAD | DOCENTE JEFE PROFESION | PROFESOR
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ELCASTILLO
DETEMUCO

NOMBRE
COMPLETO

RESPONSABILIDAD | ASISTENTE AULA PROFESION | ASISTENTE TECNICO

INDICACIONES ESPECIALES ANTE UNA SITUACION DE MAYOR VULNERABILIDAD EMOCIONAL Y/O
DESAFIO CONDUCTUAL DEL ESTUDIANTE:

¢POSEE INDICACIONES MEDICAS Y DE ESPECIALISTAS? (DETALLAR)

O sl
O NO

¢INGIERE ALGUN MEDICAMENTO? (DETALLAR)

asl
O NO

EVENTUALES CAUSAS, INTENCIONES COMUNICATIVAS Y MANIFESTACIONES FRECUENTES QUE LE
PROVOCAN UNA SITUACION DESAFIANTE Y/O SITUACIONES DE DESREGULACION:
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ELCASTILLO
DETEMUCO

IDENTIFICACION DE ELEMENTOS O SITUACIONES QUE APOYEN LA REGULACION DEL ESTUDIANTE

APORTADOS POR LA FAMILIA.

IDENTIFICACION DE “GATILLADORES” EN EL ESTABLECIMIENTO (SI EXISTEN):

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO A CARGO Y SUS FUNCIONES

NOMBRE
COMPLETO

RESPONSABILIDAD

PROFESION | TERAPEUTA OCUPACIONAL

NOMBRE
COMPLETO

RESPONSABILIDAD

PROFESION | FONOAUDIOLOGA

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO A CARGO Y SUS FUNCIONES

NOMBRE
COMPLETO

RESPONSABILIDAD | NEXO CON APODERADOS

PROFESION

DIRECTOR DE CICLO
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NOMBRE

COMPLETO

RESPONSABILIDAD | SUBROGANTE NEXO CON PROFESION uTp
APODERADOS

SI EXISTE UN DIAGNOSTICO CLINICO PREVIO, IDENTIFICACION DE PROFESIONALES FUERA DEL
ESTABLECIMIENTO QUE INTERVIENEN:

NOMBRE

PROFESION TELEFONO

CORREO

NOMBRE

PROFESION TELEFONO

CORREO

NOMBRE

PROFESION TELEFONO

CORREO

DIAGNOSTIGO

MEDICAMENTOS:

SUGERENCIAS
DE ACCION EN
CRISIS

¢DESEA QUE EL COLEGIO ENVIE COPIA DE LA PRESENTE BITACORA AL
MEDICO O PROFESIONAL TRATANTE EXTERNO? INDIQUE EL PROFESIONAL

Rut y Firma Apoderado
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BITACORA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL
Margue con una X segun corresponda

ELCASTILLO
DETEMUCO

[PROTOCOLO N° 09 - ANEXO 2 VER.02/26]

I CONTEXTO INMEDIATO

Fecha: ......... [oviinnnn. [oviiiini. Duracién: Hora de inicio......... /
Hora término.............
Dénde estaba el estudiante cuando se produce lo DEC.:
La actividad que estaba realizando el estudiante fue:
La actividad que estaba realizando el estudiante es: ... Conocida ...
Desconocida
......... Programada
......... Improvisada
El ambiente era:
1. Tranquilo: sala de clases, biblioteca
2. Ruidoso N° aproximado de personas en el lugar
3. Recreo, EPS, clase de musica

Il NIVEL DE INTENSIDAD OBSERVADO

1 Aumento de la DEC, con ausencia de autoconftroles y sin riesgo para si mismo/a o
terceros.

2 Nivel de descontrol y con riesgos para si mismo o a terceros

3 Cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente.

1. PROBABLES CAUSAS DE LA DEC
...... Demanda de atencion
...... Dificultad de comunicar malestar o deseo
...... Demanda de objetos
...... Frustracion
...... Rechazo - resistencia al cambio
...... Intolerancia a la espera
...... Incomprension de la situacion
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BITACORA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL
COMPENDIO SITUACION DE DESREGULACION
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 1 VER.01/26

NOMBRE RESPONSABLE:
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ELCASTILLO
DETEMUCO

DERIVACION INTERNA ESTUDIANTES A CONVIVENCIA EDUCATIVA
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 1 VER.01/26

Se hace hincapié que los casos derivados al comité de Convivencia Educativa son aguellos en
lo que la docente ha tomado todas las acciones pedagdgicas frente al caso, sin resultados
efectivos.
Nombre:

Cargo: Fecha:

LOS ACONTECIMIENTOS GENERAN:

Insistencia alteracion
de la clase de
manera grave.
Agresion verbal y/o
psicoldégica a
companeros y/o
docente

Agresion fisica a
companeros y/o
docente
Destruccion parcial o
total de recursos o
mobiliario del
establecimiento
Oftro (relate):

LA RAZON DE LA AUSENCIA O INTERRUPCION DEL TRATAMIENTO OBEDECE A:

OTROS ANTECEDENTES RELEVANTES:

RESOLUCION DEL CONFLICTO: S| NO
Encargado de Convivencia Educativa acoge la solicitud
Encargado de Convivencia Educativa informa a Direccién
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Encargado de Convivencia Educativa informa al Consejo escolar para tomar
determinaciones segun Reglamento Interno de Convivencia Educativa

DIRECTOR ENCARGADO C.E
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FICHA DE DERIVACION EXTERNA A RED DE APOYO
PROTOCOLO N° 10 - ANEXO 2 VER.01/26

IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

NOMBRE
COMPLETO RUT
FECHA
NACIMIENTO EDAD
DIAGNOSTICO | O NEET
N.E.E. O NEEP CURSO
O SIN N.E.E.
FECHA O conductas persistentes de desregulacion emocional
DERIVACION O sospecha de trastorno del animo / ansiedad / déficit
MOTIVO DE .
p atencional u otro
DERIVACION O riesgo de autolesidon o ideacidn suicida
EXTERNA N °
O sospecha de vulneracion de derechos
0 O 0 i
RED A LA QUE | OO CESFAM de referencia
SE DERIVARA | O Hospital / Unidad de Salud Mental Infantil
EL ESTUDIANTE | 0 oPD
0 SENDA Previene
L0 OO0 i,

OBSERVACIONES DEL COLEGIO

(Descripcion breve de antecedentes, intervenciones previas y justificacion de la derivacion)
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COMPROMISO DEL APODERADO

(10
apoderado del estudiante
................................................................................................... quien cursa
Me comprometo a gestionar la asistencia de mi pupilo(a) a la red de apoyo indicada y
enfregar refroalimentacion al colegio sobre el proceso.

Rut y Firma Apoderado

Fecha: / /

RESPONSABLE ESCOLAR SEGUIMIENTO DERIVACION

NOMBRE: RUT

CARGO: FIRMA
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ELCASTILLO
DETEMUCO

CERTIFICADO DE ALIMENTACION ESPECIAL Y DE EXENCION DE RESPONSABILIDADES
PROTOCOLO N° 11 - ANEXO 1 VER.01/26

Hoy . Yo

apoderado de

Curso , solicito bajo mi entera responsabilidad la modificacion de la

minuta, y asumo todas las consecuencias de esta modificacion alimentaria.

LA MODIFICACION QUE SOLICITO CONSISTE EN:

LA RAZON DE ESTA SOLICITUD DE MODIFICACION ALIMENTARIA SE DEBE A:

Rut y Firma Apoderado
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PANEL DE ALERGIAS E INTOLERANCIA ALIMENTARIA
PROTOCOLO N° 11 - ANEXO 2 VER.01/26

FOTO DATOS PERSONALES
NOMBRE:
CURSO:
EDAD:
FECHA:
DIAGNOSTICO ALIMENTOS PROHIBIDOS
CERTIFICADO MEDICO
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ELCASTILLO
DETEMUCO

AUTORIZACION ASISTENCIA/CAMBIO DE ROPA
PROTOCOLO N° 12 - ANEXO 1 VER.01/26

YO RUT
apoderado de

estudiante

del autorizo que la docente a cargo o la

Asistente de aula realice cambio de Ropa o lo asista en caso de que mi hijo asi lo requiera.
Se extiende esta autorizacion para asistencia en la limpieza.

(*) Esta autorizacion debe ser adjuntada por correo electrénico a la correspondiente direccidon
de ciclo indicando “"AUTORIZO ASISTENCIA/CAMBIO DE ROPA™.

(*) Silos apoderados no llegasen en el plazo de 30 minutos, igualmente la educadora y/o asistente
procederdn al cambio de ropa

REFERENCIAS

- Junta Nacional de Jardines Infantiles. (2018). Manual de protocolos de seguridad y
cuidado infantil. Santiago, Chile. Obtenido de
https://www.junji.gob.cl/wpcontent/uploads/2016/06/Manual-de-Protocolos-de-
Seguridad-y-Cuidado-InfantilUnidades-Educativas-JUNJI.pdf

- Junta Nacional de Jardines Infantiles. (diciembre de 2019).

- Manual de procedimientos de higiene para unidades educativas. Santiago, Chile.
Obtenido de https://www.junji.gob.cl/wp-content/uploads/2020/02/Manual-de-Higiene-
2019- ok.pdf Superintendencia de Educacion. (19 de mayo de 2017). Resolucion exenta
N°0381/2017.

- Aprueba circular normativa para establecimientos de educacion parvularia. Santiago,
Chile. Obtenido de https://www.supereduc.cl/wpcontent/uploads/2017/05/Rex-
N%C2%B0-381-2017-que-aprueba-Circular-Normativapara-Establecimientos-de-
Educaci%C3%B3n-Parvularia.p
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FICHA REGISTRO DE LLAMADAS A APODERADO POR INASISTENCIAS REITERADAS
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 1 VER.01/26

NOMBRE
ESTUDIANTE

PROFESOR JEFE CURSO

APODERADO

QUIEN REALIZA
LLAMADO FECHA

DESCRIPCION

ACUERDOS

FIRMA PROFESIONAL
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FICHA VISITA DOMICILIARIA
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 2 VER.01/26

NOMBRE
ESTUDIANTE

NOMBRE
DOCENTE

NOMBRE
APODERADO

DIRECCION

FECHA: DESDE LAS:

HASTA LAS:

MOTIVO DE LA VISITA:

ACUERDOS TOMADOS:

FIRMA APODERADO:

FIRMA DOCENTE:

174




T COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO @
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

FICHA REGISTRO ENTREGA MATERIAL DE ESTUDIO
PROTOCOLO N° 14 - ANEXO 1 VER.01/26

NOMBRE
ESTUDIANTE

NOMBRE
DOCENTE

NOMBRE
APODERADO

FECHA ENTREGA:

CONTENIDO DE ACTIVIDADES ENTREGADAS

NOMBRE, RUT Y FIRMA DE QUIEN RECIBE RUT Y FIRMA DOCENTE
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CARTA DE COMPROMISO
PROTOCOLO N° 15 - ANEXO 1 VER.01/26

Estimado/a Estudiante en Practica:

Nos complace confirmar tu participacion como estudiante en prdactica en El Colegio
El Castillo de Temuco. Valoramos tu interés en adquirir experiencia y realizar tu practica en
nuestra institucion educativa, estamos seguros de que esta experiencia serd beneficiosa tanto
para ti como para nuestra comunidad escolar.

Como estudiante en prdctica en nuestro colegio, te comprometes a cumplir con las
siguientes expectativas y responsabilidades:

1. Horario y Asistencia:

a. El estudiante deberd cumplir con el horario establecido para su prdctica, asistiendo
puntualmente a sus funciones y actividades asignadas.

b. En caso de imprevistos o ausencia justificada, deberd informar con antelacién al
encargado correspondiente, siguiendo los protocolos del colegio.

c. Debe mantener un registro de asistencia y cumpla con la cantidad de horas exigidas
por su programa de prdctica.

d. Elincumplimiento reiterado del horario o inasistencias injustificadas podrdn afectar su
continuidad en la prdctica.

2. Confidencialidad:

a. El estudiante en prdctica se compromete a mantener la confidencialidad de toda la
informacion a la que tenga acceso durante su permanencia en el establecimiento,
incluyendo datos de estudiantes, docentes, apoderados y cualquier otro miembro de
la comunidad educativa.

b. Queda estrictamente prohibido divulgar, compartir o utilizar informacién obtenida en
el colegio para fines ajenos a su practica, salvo autorizacion expresa de la direccidon o
del encargado correspondiente.

c. Cualguier incumplimiento de este compromiso podrd derivar en la suspension
inmediata de la prdctica y, de ser necesario, en acciones legales conforme a la
normativa vigente.

3. Profesionalismo:

a. El estudiante en prdactica deberd desempenar sus funciones con responsabilidad,
compromiso, respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa,
manteniendo una actitud profesional en fodo momento.

b. Se espera que demuestre iniciativa, disposicion para el aprendizaje y colaboracion
con el equipo docente y demds miembros de la comunidad educativa.
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c. Deberd acatar las normas del establecimiento, seguir las indicaciones de sus
supervisores y actuar con ética en el ejercicio de sus funciones.

d. Mantendrd una presentacion personal acorde al entorno educativo y utilizard un
lenguaje adecuado en su interaccidon con estudiantes, docentes y apoderados.

e. Cualguier conducta que afecte negativamente el ambiente escolar o el adecuado
desarrollo de la prdctica serd motivo de revision y posibles medidas disciplinarias.

4. Cumplimiento de Tareas:

a. El estudiante en prdctica se compromete a realizar con responsabilidad, calidad y
puntualidad todas las tareas y actividades asignadas durante su permanencia en el
establecimiento.

a. Deberd seguir las indicaciones de su tutor o supervisor, asegurando la correcta
ejecucion de sus funciones.

b. En caso de dudas o dificultades para cumplir con una tarea, deberd solicitar
orientacion o apoyo oportunamente.

c. La falta de cumplimiento reiterado de sus responsabilidades podrd afectar su
evaluacién y continuidad en la prdactica.

4. Aprendizaje Continuo:

a. El estudiante en prdctica deberd mantener una actitud abierta al aprendizaje,
mostrando interés en mejorar sus habilidades y conocimientos.

b. Se espera que reciba retroalimentacion de manera positiva y aplique las sugerencias
para su crecimiento profesional.

c. Deberd buscar oportunidades de aprendizaje dentro del contexto escolar,
observando, consultando y reflexionando sobre su desempeno.

d. La participacion en reuniones, capacitaciones o actividades formativas organizadas
por el establecimiento serd valorada como parte de su desarrollo profesional.

5. Comunicacion: Debes mantener una comunicacion abierta y transparente con tu
supervisor/a de prdactica, informando sobre tu progreso, inquietudes o cualquier ofro asunto
relevante.

a. El estudiante en prdactica deberd mantener una comunicacion clara, respetuosa y
asertiva con todos los miembros de la comunidad educativa, incluyendo docentes,
estudiantes, apoderados y personal del establecimiento.

b. Se espera que informe de manera oportuna cualquier situacion relevante a su tutor,
supervisor o encargado de prdctica.

c. Deberd utilizar un lenguaje adecuado en toda interaccién verbal y escrita, evitando
expresiones inapropiadas o que puedan generar conflictos.

d. En caso de discrepancias o dificultades, se compromete a abordarlas de manera
profesional, siguiendo los canales formales establecidos por el colegio.
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6. Higiene y presentacion personal:

a. El estudiante en prdctica deberd mantener una higiene personal adecuada y cumplir
con las normas de vestimenta establecidas por el colegio.

b. Con el fin de evitar accidentes se utiliza el pelo tomado, asi como también las unas
cortas.

c. Su presentacion personal debe ser acorde al entorno educativo, proyectando una
imagen profesional y respetuosa.

d. Serecomienda el uso de ropa limpia, ordenada y apropiada para las actividades que
realizard.

En nuestro colegio no solo buscamos el cumplimiento de tareas y responsabilidades, sino
también contribuir a la formacion integral, de nuestros ninos y también de cada estudiante
en prdctica. Consideramos que esta experiencia es una oportunidad para desarrollar
habilidades profesionales y personales, fomentando valores como el respeto, la
responsabilidad y la ética. Por ello, cada uno de los compromisos aqui establecidos no solo
responde a normas institucionales, sino que también forma parte del proceso de aprendizaje
y crecimiento de futuros profesionales comprometidos con la educacién y la Convivencia
Educativa.

Al firmar esta carta, aceptas cumplir con los términos y condiciones establecidos
anteriormente y te comprometes a hacer tu mejor esfuerzo para conftribuir de manera positiva
al ambiente de aprendizaje en nuestro colegio.

Firma
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FICHA INGRESO ESTUDIANTES EN PRACTICA.
PROTOCOLO N° 15 - ANEXO 2 VER.01/26

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:

Ruft:

Direccion:

Teléfono:

Correo electronico:

Nacionalidad:

Se representa con algun
pueblo:

En caso de emergencia
llamar a:

Enfermedad o alergias:

Seguro complementario:

Uso de hospital o clinica:

Carrera:

Institucion de la que viene:

Fecha de ingreso: Fecha de Término:
Jornada: Manana: Tarde:
Cursos:
Oftras: Observaciones:
Firma
Estudiante Firma Tutor

179



COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

MODELO: PASE DE INGRESO
PROTOCOLO N° 16 - ANEXO 1 VER.01/26

PASE DE INGRESO
Colegio El Castillo de Temuco

ELCASTILLO
DETEMUCO

NOMBRE
ESTUDIANTE

CURSO

FECHA

HORA

MOTIVO ATRASO (BREVE):

PERSONA QUE
REGISTRA

FIRMA

OBSERVACIONES
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REGISTRO DE ATRASOS
PROTOCOLO N° 16 - ANEXO 2 VER.01/26

)

Fecha

Hora

Nombre Estudiante Curso Motivo

Justificacion
Apoderado/a
(S/N)
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AVISO INASISTENCIA LABORAL NO PROGRAMADA
PROTOCOLO N° 17 - ANEXO 1 VER.01/26

AVISO AUSENCIA NO PROGRAMADA

NOMBRE
TRABAJADOR

FECHA

HORA AVISO

CURSO
AFECTADOS

BLOQUES

MOTIVO

COMUNICACION
REALIZADA A UTP
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REGISTRO DE AUSENCIAS NO PROGRAMADAS
PROTOCOLO N° 17 - ANEXO 2 VER.01/26

ELCASTILLO
DETEMUCO

REGISTRO DE AUSENCIAS NO PROGRAMADAS

FECHA

NOMBRE TRABAJADOR JUSTIFICACION [DETALLE
S| APLICA]

ENVIA
RECURSOS PARA
CURSOS

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

Sl
NO

OoooooOoooooooooooooiooooioooooonoonoo;no
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EGISTRO DE AVISOS DE ATRASO
PROTOCOLO N° 18 - ANEXO 1 VER.01/26

ELCASTILLO
DETEMUCO

HORA

FECHA AVISO

NOMBRE
FUNCIONARIO

HORA
CARGO APROX.
LLEGADA

MEDIO
AVISO

PERSONA QUE
RECIBIO

HORA
INGRESO
REAL

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

|
Whatsapp
O Llamada
0 correo

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

O
Whatsapp
O Llomada
O correo

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

O
Whatsapp
O Lliamada
[0 correo

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

O
Whatsapp
O Lliamada
0 correo

O

Whatsapp
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ELCASTILLO
DETEMUCO

O Llamada
O correo

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

O
Whatsapp
O Llamada
0 correo

O
Whatsapp
O Llamada
O correo

REGISTRO DE VISITAS APODERADOS
PROTOCOLO N° 19 - ANEXO 1 VER.01/26

HORA

FECHA|\\ GRESO

NOMBRE
APODERADO

NOMBRE ESTUDIANTE

MOTIVO

FUNCIONARIO
Y CARGO

HORA
SALIDA

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O

S/Citacion
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O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion

O Citado
O
S/Citacion
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE REVISION DE CAMARAS
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 1 VER.01/26

ELCASTILLO
DETEMUCO

NOMBRE SOLICITANTE

VINCULO CON COMUNIDAD
(APODERADO, FUNCIONARIO,
OTRO)

ESTUDIANTE
INVOLUCRADO
(I APLICA)

CURSO

DETALLE INCIDENTE POR REVISAR

FECHA

HORA

LUGAR

BREVE DESCRIPCION DEL INCIDENTE Y FUNDAMENTO DE LA SOLICITUD:

FECHA:

/

RUT Y FIRMA SOLICITANTE
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ACTA INTERNA DE REVISION DE IMAGENES
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 2 VER.01/26

FECHA REVISION

ZONA DE CAMARA

REVISADA
DIRECTOR
IEEESNNT‘:; Ec%iQ/RcésggATNA
EN REVISION :
INTEGRANTE PIE

RESUMEN DE HALLAZGOS:

OBSERVACIONES Y ACUERDOS:

EQUIPO PRESENTE

NOMBRE RUT FIRMA

188



T COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

RESPUESTA OFICIAL A SOLICITUD DE REVISION
PROTOCOLO N° 21 - ANEXO 3 VER.01/26

NOMDIE SOl CH AN ..o e e e,
Fecha de solicitud: ......... [ovinnn. o,

Resultado de revisién (marcar):

Observaciones generales / Acciones recomendadas:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

FIRMA ENCARGADA

FECHA: / /
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PROTOCOLO USO DE CELULAR COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO.

PROTOCOLO N° 22 - ANEXO 3 VER.01/26

La Ley N.° 21.801 modifica la Ley General de Educacion y regula el uso de dispositivos moviles
electréonicos de comunicacién personal en establecimientos educacionales de educacion
parvularia, bdsica y media, prohibiendo su uso general durante la jornada escolar, salvo en
sifuaciones excepcionales legalmente autorizadas.

1.- Respecto a la normativa legal vigente: El protocolo se ajusta a la Ley 21.801 y a las
orientaciones ministeriales, incorporando sus excepciones y exigencias de acreditacion.

2. Bienestar y aprendizaje prioritarios: Se prioriza el desarrollo de procesos pedagdgicos, la
convivencia escolar y la inclusion.

3. Afencion a la diversidad: El protocolo reconoce las necesidades especificas de estudiantes
con diagndsticos como el TEA u otras necesidades educativas especiales, permitiendo el uso
cuando sea una ayuda técnica, con acreditacion.

4. Corresponsabilidad educativa: Se involucra a las familias, estudiantes y docentes en la
aplicaciéon y evaluacion de este protocolo.

AMBITO DE APLICACION

Este protocolo rige para todos los estudiantes, docentes, asistentes de la educacién y personal
que participa en actividades formales e informales del establecimiento durante la jornada
escolar.

Jornada escolar incluye:

e Tiempo dentro de clases
e Recreos
e Actividades formativas o extracurriculares dentro del establecimiento.

REGLA GENERAL DE USO

Se prohibe usar dispositivos moviles personales (celulares, relojes inteligentes, tablets personales)
durante toda la jornada escolar, salvo las excepciones que contempla la legislacion vigente (Ley
21.801):

190



COLEGIO EL CASTILLO DE TEMUCO
HOCHSTETTER 376 — INGLATERRA 0821 - BILBAO 738 TEMUCO

ELCASTILLO
DETEMUCO

A. Para estudiantes con necesidades educativas especiales o condicidn de salud.
Requiere acreditacion previa:

e Certificacion de profesional competente que indique que el celular funciona como ayuda
técnica de aprendizaje o regulacion emocional/sensorial.

e Para estudiantes con TEA que necesitan el dispositivo para estrategias reguladoras (como
apoyo visual/sonoro), grabacién de instrucciones o comunicacion alterna.

Procedimiento:

1. Apoderado presenta documento acreditador al Departamento de Convivencia/Equipo
PIE.

2. Equipo revisa y propone condiciones de uso individualizado.

3. Directora autoriza formalmente por escrito.

B. Uso con fines pedagdgicos
El celular puede ser utilizado en casos en que la actividad curricular:

e Requiera grabacion audiovisual del trabajo del grupo
e Sea Util para recoger evidencias de aprendizaje
e Forme parte del diseno de la clase (p.ej. aplicaciones educativas, investigacion guiada).

Condiciones:

1. El docente debe solicitar autorizaciéon por escrito a la direccidon del establecimiento.
2. El docente debe informar anticipadamente al curso y a las familias.
3. Solo se usard durante el tiempo estrictamente necesario para la actividad.

C. Emergencias
Usuario puede utilizar el dispositivo solo si:

e Hay una situacién de emergencia real y comprobable.
e Se gestiona con apoyo del equipo educativo.

D. Seguridad personal o familiar

Celulares pueden usarse si el apoderado solicita por escrito y presenta una razdn justificada
(seguridad fisica del estudiante) y la direccién lo autoriza temporalmente.
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AVISOS Y GESTION DE DESREGULACIONES
Protocolos para registrar desregulaciones:
Cada profesor deberd informar al equipo PIE o de convivencia si un estudiante:

e Muestra signos de ansiedad si no puede usar el dispositivo.

e Lo usa de forma no autorizada como mecanismo de regulacion.

e El equipo pedagdgico implementard observaciones y estrategias sin sancién punitiva,
priorizando acompanamiento y regulacion positiva.

Sanciones y acompanamiento
Sanciones progresivas (si uso ho autorizado):

Aviso verbal

Registro y didlogo con estudiante
Notificacion a apoderados

Encuentro de apoyo con equipo educativo

Ll

Las sanciones siempre promoverdn aprendizaje sobre el uso responsable de tecnologia,
respetando la dignidad y necesidades individuales.
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