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REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

Escuela Especial Jan Van Dijk de Corpaliv 

 

FUNDAMENTACIÓN 

La Escuela Especial Jan Van Dijk es un establecimiento particular subvencionado 

perteneciente a CORPALIV, atiende personas con discapacidad múltiple y/o sordoceguera 

en dos jornadas (23 estudiantes en cada una). Nuestro establecimiento educacional atiende 

bajo la modalidad de gratuidad a todos sus estudiantes. Actualmente contamos los niveles 

de Educación Parvularia, Básica y Nivel Laboral; 44 estudiantes, y un equipo 

multiprofesional, de asistentes de la educación. 

Los estudiantes de la escuela, son los principales miembros de nuestra Comunidad 

Educativa y necesitan de ella para crecer y desarrollarse en el ámbito personal y social. 

Cuando el alumno toma conciencia de esta necesidad, requiere de acompañamiento y 

lineamientos claros para alcanzar una sana interacción y relaciones con su entorno. Lo que 

se traduce en una serie de normas para una sana convivencia escolar, las que deberá 

aceptar junto a su familia como válidas para su beneficio y crecimiento personal, siendo 

estas partes fundamentales del sello y del Proyecto Educativo que la Escuela ha generado. 

La disciplina se concibe como el fruto del compromiso del/la estudiante con su medio 

social, para favorecer el logro de su autocontrol, la adquisición de valores, virtudes y la 

creación de un ambiente adecuado para lograr el aprendizaje. Las normas de convivencia 

escolar puestas en vigencia, se aplican de acuerdo a criterios formativos y orientadores, 

tomando en cuenta las diferencias y realidades individuales, para lograr el desarrollo del/la 

estudiante dentro de un marco centrado en la persona y sin establecer diferencias 

discriminatorias. 

Nuestra labor formativa apunta a acompañar el proceso de construcción de identidad 

individual y social que viven nuestros estudiantes, alimentando con respeto, pertinencia e 

intencionalidad pedagógica e interdisciplinaria cada una de las etapas de ese proceso, en 

permanente diálogo con las familias. 
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Es misión de nuestro colegio el promover experiencias y exigencias de aprendizaje 

hacia la familia en tanto agente que acompaña, orienta y construye el Proyecto de Vida que 

sus hijos van protagonizando, asumiendo el rol de protagonista del niño(a) y joven. 

Estas Normas de Convivencia tienen como objetivos principales: 

● Corregir conductas comunicativas inapropiadas. 

● Propiciar actitudes positivas. 

● Establecer y fomentar vínculos entre hogar y Colegio que faciliten la comunicación, 

comprensión y apoyo familiar hacia las actividades escolares. 

● Apoyar a los padres a ejercer el rol que le corresponde en el fortalecimiento de hábitos, 

valores y actitudes que la educación de su pupilo(a) requiere. 

● Favorecer y ayudar una coexistencia armónica de todos sus miembros, suponiendo una 

interrelación positiva que permita el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en 

un clima que propicie el desarrollo integral de los estudiantes. 

 

Es compromiso de la escuela como institución velar porque se cumplan estas normas 

de convivencia de manera de lograr los propósitos que mueven a la unidad educativa, como 

son, entregar una educación de calidad y equidad, que contemple en conjunto con la 

comunidad, el bienestar, integración e inclusión de nuestros estudiantes a la sociedad. 

Tal como lo plantea el artículo 10° de la LGE “Los alumnos y alumnas tienen derecho 

a recibir una educación que les ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo 

integral; a recibir una atención y educación adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de 

tener necesidades educativas especiales; a no ser discriminados arbitrariamente; a estudiar 

en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinión y a que se respete su 

integridad física y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de 

maltratos psicológicos. Tienen derecho, además, a que se respeten su libertad personal y 

de conciencia, sus convicciones religiosas e ideológicas y culturales. Asimismo, tienen 

derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, 
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conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del establecimiento. De 

igual modo, tienen derecho a ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y 

promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de 

cada establecimiento; a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del 

establecimiento, y a asociarse entre ellos”. 

 

Asimismo, la escuela velará por el cumplimiento del artículo 2° de la Ley 20.609, 

evitando cualquier tipo de discriminación arbitraria, tanto en instancias de admisión, 

proporcionalidad en la aplicación de medidas formativas y en las medidas de expulsión o 

cancelación de matrícula, tal como explicita a continuación: “para los efectos de esta ley, 

se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que carezca 

de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause 

privación, perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales 

establecidos en la Constitución Política de la República o en los tratados internacionales 

sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular 

cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situación 

socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o creencia, la 

sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 

orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia 

personal y la enfermedad o discapacidad. 

 

El presente reglamento reconoce expresamente el derecho de asociación, tanto de 

los y las estudiantes, padres y apoderados, como también del personal docente y asistente 

de la educación, de conformidad a lo establecido en la Constitución y la ley. En ningún caso 

podrá el sostenedor, ni ningún otro miembro de la comunidad educativa, obstaculizar ni 

afectar el ejercicio de este derecho, sin perjuicio de las normas sobre derechos y deberes 

de la comunidad escolar que se establecen en el decreto con fuerza de ley Nº2, de 2009, 

del Ministerio de Educación y en los demás cuerpos normativos vigentes. 
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La Escuela Especial Jean Van Dijk educa a sus alumnos/as sobre la base de valores que 

le permitan una sana y efectiva interacción con el medio, resaltando especialmente los 

valores de: Respeto, Perseverancia, Innovación, Espíritu colaborativo, Compromiso y 

Solidaridad. 

 

Finalmente, nuestro establecimiento velará por el cumplimiento de la ley 20.606 

sobre composición nutricional de los alimentos y su publicidad, sugiriendo minutas y 

colaciones saludables tanto en la escuela como en el hogar; además, de la realización de 

actividades pedagógicas pertinentes a estas temáticas. 
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BASES JURÍDICAS 

El presente documento tiene como base jurídica los siguientes cuerpos legales y pasan 

a ser parte integral de este reglamento: 

• Constitución Política del Estado de Chile. 

• Ley General de Educación (LGE) Nº 20.370. 

• Política Nacional de Convivencia Escolar. 

• Ley de Subvenciones a Establecimientos Educacionales Nº 20.637. 

• Ley de Violencia Escolar Nº 20.536 • Ley que protege a Estudiantes en situación de 

embarazo y maternidad Nº18.962 

• Decreto 83 que establece las Bases Curriculares 

• Carta Fundamental de la Declaración de los Derechos Humanos. 

• Carta Fundamental de los Derechos de los Niños, UNICEF. 

• Ley de Salud Nº 20.418 

• Ley de Responsabilidad Penal Adolescente Nº 20.084 

• Ley de no discriminación Nº 20.609 

• Código Procesal Penal. 

• Código Penal y sus Modificaciones en la Ley Nº 19.617 

• Ley Nº 19.927 

• Ley Nº 20.526 

• Ley de Tribunales de Familia Nº 19.968 

• Ley que crea inhabilidades para condenados por delitos sexuales contra menores y 

establece Registro de dichas inhabilidades Nº 20.594 

• Ley de discapacidad Nº 20.422 
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• Ley núm. 20.845 de inclusión escolar que regula la admisión de los y las estudiantes, 

elimina el financiamiento compartido y prohíbe el lucro en establecimientos educacionales 

que reciben aportes del estado.
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CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

 

Artículo 1°: El presente manual de convivencia tiene carácter resolutivo en cuanto 

a las instancias en que sea necesario establecer medidas pedagógicas y/o 

disciplinarias. Será aplicado por todos los estamentos docentes a todos los 

alumnos/as del establecimiento sin excepción. 

 

Artículo 2°: Son alumnos/as del colegio todos quienes están matriculados, los que 

toman conocimiento y aceptan los lineamientos pedagógicos y valóricos del colegio, 

junto a las disposiciones reglamentarias contempladas en el presente manual de 

convivencia. (padres y/o apoderado) 

 

Artículo 3°: Toda actitud social que comprometa la responsabilidad de los(as) 

alumnos(as), será resguardada por la instancia que considera este reglamento. 

 

Artículo 4°: Se entiende por actitud social todo acto u omisión que importe una 

trasgresión, atropello a las obligaciones, deberes y disposiciones que establezcan 

las normas, decretos, resoluciones y reglamentos aplicables a los miembros de la 

comunidad educativa, ya sean de título general, o de estricto orden académico 

interno. 

 

Artículo 5°: Son agentes disciplinarios del establecimiento todos los miembros 

del colegio y, por lo tanto, les corresponde a todos velar por el cumplimiento de las 

normas disciplinarias. 
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CAPÍTULO 2 DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

ARTÍCULO 6°: CONSIDERACIONES GENERALES 

a. La Escuela Especial Jean Van Dijk, busca crear un ambiente de sana convivencia, 

basada en los valores de nuestro proyecto educativo, considerados fundamentales 

para la vida, en este sentido considera que los estudiantes deben contribuir a una 

disciplina sustentada en el respeto por las personas y el entorno, con especial 

énfasis en una formación que favorezca la prevención de toda clase de violencia o 

agresión. 

b. Asimismo, establece protocolos de actuación para los casos de situaciones de 

conflicto y agresiones escolares, los que deberán estimular el acercamiento y 

entendimiento de las partes e implementar acciones reparatorias para los 

afectados. 

c. Lo anterior, sin perjuicio de impulsar acciones de prevención tales como talleres de 

habilidades socio- afectivas, habilidades para la vida, alfabetización emocional, 

competencias parentales, entre otros, teniendo en cuenta el proyecto educativo 

institucional. 

d. La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los 

miembros de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de 

las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que 

contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre 

de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar 

plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes 

correlativos. 

e. Por comunidad educativa se entiende aquella agrupación de personas que, 

inspiradas en un propósito común, integran la institución educacional, incluyendo a 

alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, docentes, asistentes de la 

educación, paradocentes, todos los colaboradores, directivos y sostenedores 

educacionales. 
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ARTÍCULO 7°. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

a. Todos los integrantes de la comunidad educativa deberán promover y asegurar una 

sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las máximas del respeto 

mutuo y la tolerancia. 

b. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un 

ambiente sano y a recibir la formación integral necesaria para construirlo. En caso 

de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendrán 

derecho a denunciar y exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de 

sus derechos. A su vez, están obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de 

situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la 

comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados. 

 

CAPÍTULO 3 DE LOS DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS 

ESTUDIANTES 

 

Artículo 8°: Como integrantes de la comunidad educativa de la Escuela Jean Van 

Dijk, los estudiantes tienen garantizados los siguientes derechos: 

a. Agruparse en su Centro de Alumnos, órgano oficial y representativo para la 

Dirección y será el portavoz oficial de ellos. 

b. A ser escuchado y que se consideren sus opiniones vertidas en un marco de 

respeto. 

c. A desarrollarse en un espacio educativo que privilegie la libertad y el respeto mutuo. 

d. A su seguridad física y moral. 

e. Participar en las actividades de la escuela. 

f. A solicitar asistencia o ayuda a la Dirección, Docentes o a los especialistas del 

Colegio ante situaciones de carácter personal. 



                                                                        

                                                                                                                                                     

 

10 

g. Los estudiantes no podrán ser objeto de discriminación racial, social, religiosa, 

sexual o política. 

h. Recibir una educación de calidad que le permita desarrollarse personalmente en lo 

social, afectivo, espiritual, intelectual y laboral (si corresponde). 

i. Ser considerado sujeto de derecho, recibiendo un trato respetuoso y digno. 

j. Conocer los procesos referidos a su desempeño académico y vocacional según las 

estrategias que para tal efecto haya establecido el colegio. 

k. Conocer los motivos de las medidas disciplinarias impuestas de manera oportuna 

y fidedigna. 

 

Artículo 9°: Se establece que los alumnos deberán cumplir con las siguientes 

responsabilidades. 

a. Asistir a clases regularmente durante el año lectivo (en la modalidad que el colegio 

establezca en relación a las condiciones sanitarias). 

b. Asistir al Colegio con una presentación personal y ropa adecuada de acuerdo a la 

actividad que corresponda. 

c. Deberán cumplir con el horario establecido por la escuela, respetando la hora de 

entrada y salida. 

d. Revisar diariamente la Agenda de Comunicaciones, redes sociales y página web, 

los medios oficiales de comunicación con la familia. 

e. Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y la normativa vigente. 

f. Participar en las actividades extra-programáticas planteadas por la institución. 

g. Cuidar el entorno natural y los bienes materiales del establecimiento. 

h. Acatar las normas de seguridad establecidas y participar disciplinadamente en los 

operativos de seguridad Escolar. 
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i. Cumplir con las tareas y responsabilidades correspondientes al currículo escolar y 

asignadas por los profesores. 

j. Participar en los períodos de evaluación diagnóstica y de proceso. 

k. Tener una actitud receptiva y proactiva frente al aprendizaje. 

 

Artículo 10°: En sus útiles y materiales de trabajo, los estudiantes deberán: 

a. Tener debidamente marcados sus materiales, prendas de vestir y útiles requeridos 

por los diferentes sectores de aprendizaje. 

 

Artículo 12°: Es obligación del alumno asistir a actos y actividades organizadas 

fuera o dentro del Colegio, cuando se considere necesario. Sólo se puede eximir 

de actos religiosos si pertenece a otra creencia o es agnóstico. 

 

Artículo 13°: Los alumnos/as deben llegar puntualmente al colegio, de acuerdo a 

los horarios establecidos. 

 

Artículo 14°: Las y los estudiantes no están autorizados/as a traer objetos de valor, 

joyas, artículos electrónicos o sumas de dinero. Exceptuando el uso del celular solo 

si las y los profesionales del Colegio lo requieren con finalidad pedagógica. En este 

aspecto cabe considerar: 

a. La escuela no se hará responsable frente a pérdidas, deterioro o mal uso de 

artículos tales como: Celulares, MP3, MP4, IPod, Notebook, tablet, juegos 

electrónicos y otros. 

b. En situaciones de emergencia el apoderado podrá llamar a la dirección o recepción 

del colegio para comunicarse con su estudiante.  
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Artículo 15°: Todos los alumnos/as deben permanecer dentro del colegio durante 

la jornada de clases. En caso de necesitar salir durante este periodo de tiempo se 

operará de la siguiente manera: 

 

a. El/la estudiante deberá ser retirado por el apoderado titular o suplente, siempre y 

cuando sea avisado con anticipación de forma telefónica y por libreta de 

comunicaciones indicando los datos de la persona que retira para realizar el registro 

en el libro de retiros, asumiendo la responsabilidad que    este acto conlleva. 

b. En casos excepcionales se autorizará el retiro por otro adulto responsable distinto 

de los indicados en ficha de matrícula, sólo cuando esté debidamente justificado 

por escrito y detallados además los datos personales de quien retira, los cuales se 

corroborarán presentando documento de identificación personal en recepción. 

 

Artículo 16°: EI colegio se rige bajo la ley 20.084 "Responsabilidad Penal 

Adolescente", la que establece imputables a menores entre 14 y 17 años. Esta Ley, 

aplicada al matonaje, plantea que: Si hay lesiones de por medio, aunque sean 

leves, el hecho debe ser denunciado por el propio colegio a las entidades 

competentes (policías y/o tribunales). La nueva normativa nos obliga a dar cuenta 

a las autoridades competentes de todos los acontecimientos que revistan carácter 

de delito y que afecten a sus alumnos. Aun cuando se produzcan hasta dos cuadras 

del establecimiento. Los que no lo hacen se exponen a multas que van desde 1 a 

4 UTM o a pena remitida. Las denuncias a las que están obligados los colegios 

incluyen matonaje que implique lesiones a la víctima, robos y el uso de objetos corto 

punzantes, incluidos cuchillos cartoneros.



                                                                        

                                                                                                                                                     

 

13 

CAPÍTULO 4 DE LAS ACCIONES QUE COMPROMETEN LA ASISTENCIA Y 

PUNTUALIDAD DE LOS/AS ESTUDIANTES. 

 

Artículo 17°: De la asistencia del/la estudiante. 

La asistencia a clases de los alumnos se rige en dos jornadas, cumpliendo el plan 

de estudio establecido por el Mineduc de acuerdo al curso que este matriculado. 

 

Artículo 18°: La asistencia mínima obligatoria a clases es del 85%, según lo 

determina el Ministerio de Educación. 

 

Artículo 19°: Toda inasistencia a clases debe ser justificada por escrito mediante 

correo del apoderado y especificar el día de su reincorporación, presentando 

certificado e indicaciones médicas que permitan asegurar los cuidados del 

estudiante al interior de la escuela. 

 

Artículo 20°: Si la ausencia es de más de tres días el apoderado deberá concurrir 

personalmente al establecimiento a justificar y firmar el libro de registro. 

 

Artículo 21°: En caso de enfermedad prolongada (4 días o más), el apoderado 

deberá presentar el certificado con la respectiva alta médica. 

 

Artículo 22°: En casos debidamente justificados se autorizará el retiro del 

estudiante durante la jornada, con previo aviso del apoderado según lo señalado 

en el Artículo 15°. 
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Artículo 23°: En el caso de incurrir en más de un 30% de inasistencia, el estudiante 

y/o su familia deberá presentar un certificado médico que justifique su falta. En el 

caso de no presentación se esperará 15 días de corrido y si aún no hay respuesta, 

se enviará una carta certificada a la dirección del estudiante. Después de 5 días 

corridos si aún no hay respuesta de la familia, se procederá a dar de baja al 

estudiante del sistema. 

 

Artículo 24°: De la puntualidad del/la estudiante: 

a. Los alumnos/as podrán hacer ingreso al colegio únicamente a partir de las 8:15, 

horario en el que los funcionarios a cargo inician sus actividades. 

b. Los alumnos que lleguen después de iniciadas las actividades,  deberán esperar 

acompañado de su apoderado hasta el segundo módulo (09; oo horas.), justificando 

por escrito en el libro de registro de atrasos que se encuentra en recepción. 

c. Cuando él o la estudiante que realiza traslado independiente o es trasladado en 

furgón escolar, se retrasa en la llegada o salida del establecimiento se informará al 

apoderado. 

d. Los/as alumnos/as que cumplan tres atrasos en el mes, deberán presentarse con 

el apoderado, al día siguiente, donde se le informará sobre la medida disciplinaria 

que se le aplicará. Si el apoderado no se presenta con causa justificada, será citado 

nuevamente por la dirección del establecimiento.  
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CAPÍTULO 5. COMPROMISOS Y DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS 

 

Artículo 25°: De acuerdo a la Ley General de Educación n° 20370, en su artículo 

N°4 entenderemos que “corresponde preferentemente a los padres el derecho y el 

deber de educar a sus hijos; al Estado, el deber de otorgar especial protección al 

ejercicio de este derecho y, en general, a la comunidad, el deber de contribuir al 

desarrollo y perfeccionamiento de la educación.” Dicho esto, asumimos que el 

primer responsable de la educación de los niños y niñas es la familia. La escuela 

apoyará esta función social con todos los medios que cuente. Para ello, el 

establecimiento promueve las siguientes estrategias: 

a. Elaborar una alianza estratégica entre escuela y familia por el bien del/la estudiante. 

b. Promover el compromiso en el apoderado a la asistencia y participación en aquellas 

instancias de apoyo al desarrollo de habilidades parentales para el mejor 

desempeño de su hijo/hija en el establecimiento. 

c. Promover en el apoderado la comprensión de que los colaboradores del colegio 

prestan un servicio educativo complementario al del hogar. Dicho esto, los 

profesionales que brindan atención en el establecimiento tienen su foco en lo 

pedagógico, por lo que, de ser necesario, todas las necesidades clínicas serán de 

responsabilidad del apoderado. 

 

Artículo 26°: Poseen la calidad de padres y/o apoderados del colegio las personas 

que al momento de matricularse han quedado estipulados como tal en la ficha de 

matrícula, de manera como sigue: apoderado titular, responsable en primera 

instancia del alumno/a y su relación con el colegio y apoderado suplente que asume 

la función del primero en caso de que esté imposibilitado de cumplir su rol. 

 

Artículo 27°: El apoderado debe asistir obligatoriamente a reuniones con 

profesores jefes, entrevistas con la Dirección, con especialistas, reuniones de 

subcentros, asambleas generales y otras instancias formativas de su hijo/a, a las 
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que sea citado. En caso de inasistencia se deberá justificar por correo 

responsabilidad de informarse de los temas tratados en la reunión o re agendar su 

entrevista según sea el caso. 

 

Artículo 28°: Los apoderados deben respetar los horarios establecidos para las 

reuniones de subcentros, citaciones vía telefónica, en horarios de atención de 

apoderados, o citación de cualquier otro estamento que colabore en la formación 

de los alumnos/as. 

 

Artículo 29°: Es deber de los apoderados: 

a. Los apoderados se comprometen a participar activamente en la formación de sus 

hijos, respetando las sugerencias pedagógicas y de apoyo de especialistas 

externos que la escuela le señale, de acuerdo a la LGE n.° 20370. 

b. Respetar el horario, espacio, inicio y término de las clases, solicitando autorización 

para ingresar a ella en caso que se requiera, por motivos de participación en alguna 

actividad planificada por la profesora o especialista a cargo. 

c. Mantener actualizado el número de teléfono y otros antecedentes personales 

solicitados en la ficha de matrícula para comunicación con el hogar ante cualquier 

eventualidad. 

d. Velar por que su pupilo/a cumpla con las normas de convivencia de la escuela y 

respetar los procedimientos establecidos para ello. 

e. Asumir su responsabilidad de supervisar permanentemente la conducta, 

presentación personal, puntualidad en el horario de entrada y salida del 

establecimiento, junto a la asistencia de su pupilo/a. 

f. Si el estudiante incurriera en un atraso en el horario de llegada será responsabilidad 

del apoderado firmar el libro de registro en recepción, y esperar junto al estudiante 

el comienzo del siguiente módulo, con el fin de no interrumpir la actividad y 

aprendizajes que ya estén en cursos desarrollándose. 
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g. Hacerse cargo y responder por los actos en que incurra su estudiante en daños a 

dependencias del colegio o a las personas de la comunidad educativa, debiendo 

asumir sanciones, costos y cancelando los valores que corresponda cuando el caso 

lo requiera. 

h. Respetar los conductos regulares en el colegio para tratar los asuntos pedagógicos, 

disciplinarios y otros que involucran la vida estudiantil, establecidos por la dirección 

de la escuela. 

i. Actuar con honestidad y probidad, sin tomar el nombre de la escuela o de cualquiera 

de sus miembros, adulterar documentos oficiales, hacer uso indebido de las 

dependencias, de las facultades de sus directivos, docentes y otras que 

corresponden. 

j. Respetar las decisiones pedagógicas o administrativas emanadas del consejo de 

profesores respecto de su estudiante. 

k. Responsabilizarse por la continuidad y seguimiento de los tratamientos médicos y 

terapéuticos de su estudiante; además de cumplir con los tratamientos 

farmacológicos y ayudas técnicas sugeridas por los especialistas, informando a la 

escuela de manera oportuna. 

l. Para el sector de aprendizaje de religión el apoderado deberá solicitar la eximición 

de su estudiante al momento de la matrícula. 

m. Si el apoderado quisiera manifestar el descontento por alguna situación, deberá 

dirigirse primero al establecimiento y comunicarlo al profesor/a jefe, siguiendo el 

conducto regular utilizando un lenguaje apropiado al contexto. Si el apoderado 

incurre en conductas ofensivas, y es comprobado, perderá la calidad de apoderado 

del colegio. 

n. En caso que el apoderado incurra en dos inasistencias a citación por parte del 

colegio, ya sea a reuniones y/o entrevistas, se solicitará el cambio del adulto 

responsable del alumno. 
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Artículo 30°: EI apoderado recibirá personalmente el informe pedagógico sólo en 

entrevistas con el Profesor Jefe y/o especialista. 

 

Artículo 31°: El apoderado tiene el derecho a ser escuchado y considerado en sus 

planteamientos, siempre y cuando lo haga en forma respetuosa. De no ser así, la 

escuela se reserva el derecho a solicitar el cambio de apoderado, asumiendo dicha 

responsabilidad el suplente o quien la familia considere. 

Del mismo modo, los padres, madres y apoderados tienen derecho a asociarse 

libremente, con la finalidad de lograr una mejor educación para sus hijos, a ser 

informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educación 

de sus hijos/as o pupilos/as respecto de los rendimientos académicos, de la 

convivencia escolar y del proceso educativo de éstos, así como del funcionamiento 

del establecimiento, y a ser escuchados y a participar del proceso educativo en los 

ámbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en 

conformidad a la normativa interna del establecimiento. El ejercicio de estos 

derechos se realizará, entre otras instancias, a través del Centro de Padres y 

Apoderados. Asimismo, en nuestro colegio todos los Padres y Apoderados tienen 

el derecho a participar del Centro General de Padres y Apoderados. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                        

                                                                                                                                                     

 

19 

CAPÍTULO 6. DE LOS PROFESORES Y PERSONAL DE LA ESCUELA.  

 

Artículo 32°: Todo el personal de la escuela debe crear en todo momento las 

condiciones óptimas para una sana convivencia, respetando a los/as estudiantes, 

apoderados, colegas y personal en general, evitando malos entendidos, 

comentarios mal intencionados que afecten la dignidad de la persona. 

 

Artículo 33°: Los/as profesores/as de aula, en conocimiento de sus deberes y 

derechos, deben crear un ambiente que favorezca los aprendizajes en la sala de 

clases, siendo responsable del manejo disciplinario de los/as estudiantes y velar 

por la presentación personal dentro del aula y por las condiciones de aseo de la 

misma. 

 

Artículo 34°: El profesional de la educación del colegio debe cultivar las cualidades 

de empatía, autenticidad, un trato deferente a los/as estudiantes, facilidad para 

crear un clima de armonía, dominio de temas y contenidos, dominio de curso, 

discreción y responsabilidad en la atención del curso y una actitud formadora 

permanente. 

 

Artículo 35°: El personal del colegio debe actuar y comportarse de acuerdo a las 

exigencias de este, tanto en su presentación personal, trato y su vocabulario con 

respeto. 

 

Artículo 36°: Los/as docentes jefes deben comunicar sistemáticamente el proceso 

educativo abordado de manera integral a su apoderado/a, así como llevar el registro 

de entrevistas realizadas y las estrategias adoptadas para cada caso. 

 



                                                                        

                                                                                                                                                     

 

20 

Artículo 37°: El equipo multidisciplinario compuesto por los profesores/as 

especialistas y profesionales no docentes deben mantener oportuna comunicación 

con los padres, apoderados y con el profesor/a jefe, entregándoles los 

antecedentes del proceso de aprendizaje y orientar los procedimientos según sea 

el caso, citando a entrevista a los padres, en su hora de atención de apoderados/as. 

 

Artículo 38°: Los/as profesores/as deben pasar la asistencia diaria al curso que 

atiende en cada módulo de la jornada, dejando registro de ésta en el libro de 

clases. Debe además solicitar justificativo a todos/as los/as estudiantes que 

registren inasistencia el día anterior y realizar el registro de la subvención en el libro 

de clases. 

 

Artículo 39°: Respecto de las notificaciones a los apoderados/as: 

a. La notificación de medidas disciplinarias la debe realizar la Dirección del Colegio  

b. La notificación en caso de desregulaciones emocionales será informada por el/la 

docente jefe o por la Dirección del Colegio. 

c. La notificación de cambio de curso será informada por el profesor/a jefe. 

d. Las notificaciones de citación a reuniones y entrevistas individuales, son enviadas 

por el/la profesional solicitante en conjunto con la Dirección. 

e. La notificación de derivación a otra institución le corresponde a la Dirección del 

colegio, una vez resuelta la situación por el Comité de Convivencia Escolar y/o el 

equipo multidisciplinario según sea el caso. 

f. La notificación ante un accidente escolar la debe realizar el PROFESOR JEFE.
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CAPÍTULO 7. REGULACIONES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA 

Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO  

 

Artículo 40°: Niveles de enseñanza que imparte el establecimiento: 

En la conformación de cursos, se considerarán las edades establecidas para los 

distintos niveles educativos en la educación regular, con un margen de hasta dos 

años más por curso, atendiendo a las necesidades de apoyo de los estudiantes que 

requieran adecuaciones curriculares. Esta flexibilidad en las edades no puede 

sobrepasar la normativa vigente sobre edades máximas de ingreso a los distintos 

niveles educativos, señaladas en el Decreto Exento N° 1718/2011 y sus 

modificaciones. Teniendo presente lo anterior, se establece la siguiente 

organización para los cursos que utilizan actualmente el Decreto n.° 89/1990[1]: 

 

DECRET

O Nº 89 

DECRETO Nº 83 

NIVELES/CI

CLOS 

CURSO 

COMÚN/BC 

EDAD 

CRONOLÓGICA 

Nivel medio 

menor 

 3-4-5 

Nivel Medio 

mayor  

 3-4-5 

NT1  Pre kínder 4-5-6 

Nt2 Kínder 5-6-7 

PRE-

BÁSICO 3 

1° BÁSICO 6 (+2) 

PRE-

BÁSICO 4 

2º BÁSICO 7 (+2) 

BÁSICO 5 3º BÁSICO 8 (+2) 
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BÁSICO 6 4º BÁSICO 9 (+2) 

BÁSICO 7 5º BÁSICO 10 (+2) 

BÁSICO 8 6º BÁSICO 11 (+2) 

BÁSICO 9 7º BÁSICO 12 (+2) 

BÁSICO 10 8° BÁSICO 13 (+2) 

 

Artículo 41°: Régimen de jornada escolar: 

En conformidad a lo dispuesto, la Escuela Especial Jean Van Dijk impartirá 

jornada escolar mañana y jornada escolar tarde.  

Artículo 42°: Horarios de clases, recreos y almuerzo; organizados todos ellos 

según indica el recuadro: 
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Artículo 43°: Funcionamiento de la Escuela; el colegio tendrá un horario de 

atención a estudiantes y apoderados de acuerdo a lo indicado en el siguiente 

cuadro: 

 

ARTÍCULO 44°: ORGANIGRAMA 

 

 

 

 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

H

o

r

a

r

i

o 

7:50 - 17:30 

horas 

7:50 - 17:30 

horas 

7:50 - 17:30 

horas 

7:50 - 17:30 

horas 

7:50 - 17:30 

horas 
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Artículo 45°: Sobre el rol y perfil Equipo de Directivo 

El profesional que participe de este equipo debe tener una lealtad y adhesión a los 

valores y principios del Proyecto Educativo, para dar los lineamientos y 

acompañamiento al trabajo de los distintos miembros de la comunidad educativa. 

a. Debe tener espíritu de servicio y capacidad comunicativa de hablar y escuchar. Se 

caracteriza por su espíritu vanguardista, atento a las innovaciones, nuevos 

enfoques y buenas prácticas, tanto en el ámbito nacional como internacional. Con 

capacidad de observación, aprendizaje y análisis, lo cual le da la posibilidad de 

aportar en el crecimiento de las prácticas educativas. 

b. Promotor de un ambiente de gestión con foco en lo pedagógico, fundamentando su 

conocimiento en la Gestión Directiva y Liderazgo; la Gestión Pedagógica y 

Curricular; la Gestión de la Convivencia y la gestión de los Recursos Humanos. 

c. Generador de redes al interior y hacia el exterior de la comunidad. Promotor de 

prácticas y ambientes de trabajo de alto desempeño, promoviendo la autogestión y 

la expresión de las iniciativas de los distintos grupos, equipos de trabajo y 

estudiantes. 

d. Ejerce prácticas que promueven la transparencia, la tolerancia, empatía, el respeto 

y equidad en el trato con la comunidad y la capacitación en los distintos 

profesionales del colegio. 

 

ARTÍCULO 46°: SOBRE EL ROL Y PERFIL DOCENTE 

El Perfil Docente de este establecimiento estará basado en los cuatro dominios que 

expresa el Marco de la Buena Enseñanza: 

a. Preparación de la enseñanza. El docente debe dominar los contenidos de las 

disciplinas que enseña, su didáctica y el marco curricular nacional, adecuándose a 

las características y necesidades de los estudiantes. Considerar a la evaluación 

como recurso que enriquece el aprendizaje tanto, en su fase diagnóstica, de 

proceso y culminación como sus consecuentes transferencias que permiten su 

cristalización. 
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b. Creación de un ambiente propicio para el aprendizaje: generador de un clima de 

relaciones de aceptación, confianza, empatía y respeto en la comunidad educativa, 

promotor de manera transversal del Programa de Formación Valórica Corporativo, 

generar instancias de aprendizaje desafiantes para todos los estudiantes, 

impulsando la perseverancia, esfuerzo y autonomía, promoviendo un ambiente 

organizado de trabajo disponiendo espacios y recursos en función de los 

aprendizajes. 

c. Enseñanza para el aprendizaje de todos los estudiantes: promotor del desarrollo 

del pensamiento creando estrategias de enseñanzas coherentes y significativas 

para los estudiantes. Fortalecedor de la apropiación de los aprendizajes y 

transferencia de estos en contextos diversos promoviendo el desarrollo de 

habilidades sociales que favorezcan el mejoramiento de la calidad de vida. 

d. Responsabilidades profesionales: profesional que ejerce una actitud crítica sobre 

su quehacer pedagógico, reflexionando sobre sus propias prácticas, ejecutando la 

innovación y búsquedas de nuevos enfoques. Propicia relaciones de colaboración 

y respeto con los padres y/o apoderados y el núcleo familiar. Presenta un 

compromiso con su desarrollo profesional permanente, por lo cual identifica y busca 

satisfacer sus necesidades de aprendizaje y formación. Impulsor de una cultura 

inclusiva que dignifique a los estudiantes. Se debe evidenciar su disposición al 

trabajo en equipo con el resto de la comunidad educativa. 

e. El rol de profesor (a) jefe: 

● Párvulo y Básico. La docente del ciclo párvulo y  básico debe incorporar a los 

estudiantes al medio escolar en el desarrollo de habilidades, actitudes y 

conocimientos que le permitan vincularse funcionalmente con su entorno. En el 

marco del enfoque ecológico funcional, la educadora del ciclo básico debe utilizar 

como referente las bases curriculares de educación básica, y educación parvularia, 

realizando los ajustes necesarios para que todos los estudiantes puedan participar 

del aprendizaje y beneficiarse del mismo. 

● Laboral. La profesora jefa del ciclo laboral debe velar por el principio fundamental 

de “Vida Adulta Activa” de los estudiantes que han alcanzado la etapa adulta, ya 
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sea incorporándose al mundo laboral independiente como también participando de 

la vida en sociedad en diversos contextos pertinentes a su ciclo de vida. 

ARTÍCULO 47°: SOBRE EL ROL Y PERFIL PARA ASISTENTES DE LA 

EDUCACIÓN; 

Teniendo como base los mismos lineamientos técnicos del Marco de la Buena 

Enseñanza: 

a. Creación de un ambiente propicio para el aprendizaje: profesional que crea vínculos 

afectivos, con capacidad de relacionarse con cortesía, respetando de manera 

empática a sus estudiantes. Generador de un clima de relaciones de aceptación, 

confianza, empatía y respeto en la comunidad educativa. Promueve de manera 

transversal el Programa de Formación Valórica Corporativo. 

b. Enseñanza para el aprendizaje de todos los estudiantes: participa activamente en 

la elaboración de los Procesos de Aprendizaje y su aplicación en el aula. Posee el 

sello institucional en la formación de hábitos y valores. Lidera en la formación de 

conciencia del cuidado del Medio Ambiente. Promotor del desarrollo de habilidades 

sociales que favorezcan el mejoramiento de la calidad de vida. 

c. Responsabilidades profesionales: con capacidad de trabajo en equipo 

resguardando criterios de confidencialidad y discreción, ser proactiva y con 

capacidad de responder en calidad y responsabilidad en las tareas encomendadas. 

Debe desempeñarse responsablemente con las funciones administrativas (cumplir 

con los horarios de entrada y salida con las funciones de turnos de recreos). Seguir 

el Protocolo establecido y estar comprometida con el Proyecto Educativo. 

 

ARTÍCULO 48°: SOBRE EL ROL Y PERFIL EQUIPO TÉCNICO ;  

Equipo multidisciplinario proactivo, dialogante, reflexivo, con un alto nivel de 

resolución en cada una de sus áreas. Cuenta con herramientas técnicas 

(conocimiento y experticia en cada disciplina) y competencias 

personales(habilidades blandas, empatía, flexibilidad, trabajo colaborativo) que 

permiten a través de la ejecución de programas de apoyo cubrir las diversas 

necesidades que presenta la comunidad educativa (estudiantes, docentes y familia) 
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en sus distintos ámbitos de desarrollo traducidas en prácticas educativas, labores 

de prevención, evaluación, diagnóstico, estrategias de intervención, seguimiento y 

articulación con redes de apoyo. Se desenvuelve en un enfoque de predominio 

educativo en todos los ciclos escolares, procurando la mayor interlocución del 

estudiante con el programa curricular a través del mejoramiento de sus 

aprendizajes y su calidad de vida. 

 

ARTÍCULO 49°: SOBRE EL ROL Y PERFIL PARADOCENTE Y/O 

ADMINISTRATIVO; 

Personal con capacidad de manejar equipos a su cargo. Con conocimientos y/o 

dominio en el desempeño de sus funciones, debe tener una buena disposición e 

iniciativa. Con capacidad de resolución de situaciones emergentes. Empático y con 

gran respeto a nuestros estudiantes se debe caracterizar por su capacidad de 

reserva y discreción y debe destacar su capacidad de formar equipos de trabajo y 

su resiliencia. 

 

CAPITULO 8 DE LAS RELACIONES LABORALES Y DISPOSICIONES 

LEGALES 

 

ARTÍCULO 50: Las personas que ingresan a la CORPALIV y a su Escuela Especial 

deberán presentar los antecedentes que a continuación se indican:  

∙ Currículo Vitae. ∙ Certificados de estudios y de título profesional legalizado ante 

notario. ∙ Fotocopia de cédula nacional de identidad. ∙ Certificado de antecedentes 

vigente. ∙ Certificado que acredite el cumplimiento de escolaridad mínima (sólo en 

el caso de las auxiliares). ∙ Finiquito del último trabajo (de ser necesario).  

El o la postulante o trabajador/a que no cumpliere con la entrega de los documentos 

señalados precedentemente en los plazos que dispone el establecimiento, verá 
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limitada su posibilidad de contratación o permanencia para la función a la que 

postula. Las personas seleccionadas para el ingreso a la dotación del 

Establecimiento, deberán presentar certificado de afiliación al sistema de salud 

previsional que indique la tasa de cotización pactada, certificado de afiliación a una 

administradora de fondo de pensiones y certificado de autorización de cargas 

familiares emitidas por INP o CCAF.  

ARTÍCULO 51: Recibidos los antecedentes indicados en el artículo precedente y 

dentro del plazo de 15 días siguientes al ingreso del trabajador, se procederá a 

extender el contrato de trabajo respectivo en 3 ejemplares quedando una copia en 

poder del trabajador y 2 en poder del Empleador.  

ARTÍCULO 52: El Contrato de Trabajo deberá contener a lo menos: - Lugar y fecha 

del contrato. - Individualización de las partes con indicación de la nacionalidad y 

fechas de nacimiento e ingreso del trabajador. - Determinación de la naturaleza de 

los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de presentarse. - Monto, forma y 

período de pago de la remuneración acordada. - Duración y distribución de la 

jornada de trabajo. - Plazo del Contrato. Si por la naturaleza de los servicios se 

precisare, el desplazamiento del trabajador, se entenderá por lugar de trabajo toda 

la zona geográfica que comprenda la actividad de la escuela.  

El Contrato de Trabajo deberá estar escriturado el día de ingreso o, a más tardar, 

dentro del plazo de 15 días corridos contados desde la incorporación del trabajador 

al Establecimiento.  

El trabajador deberá informar por escrito a la JEFA DE ADMINISTRACIÓN todo 

cambio de domicilio u otros antecedentes que altere los datos ya consignados en 

el contrato de trabajo o los proporcionados para los efectos de prestaciones 

familiares u otras asignaciones. 

 Las modificaciones al Contrato de Trabajo se consignarán por escrito al dorso de 

los ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados nuevamente por el 

trabajador y empleador o representante de éste. El empleador queda facultado para 

que pueda alterar la naturaleza de los servicios, a condición de que se trate de 

labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o 
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ciudad, sin que ello importe menoscabo para el trabajador. Si se trata de hora de 

entrada y salida, se le avisará con un mes de anticipación, antes de efectuarse el 

ajuste.  

ARTÍCULO 53: El Contrato de Trabajo aplicable a los profesionales de la 

educación, se regirá por lo señalado en el Código Laboral, Estatuto Docente y 

disposiciones del MINEDUC.  

ARTÍCULO 54: La jornada ordinaria de trabajo semanal será la que se estipule en 

el Contrato de Trabajo y se extenderá de lunes a viernes según las horas 

estipuladas contractualmente, no pudiendo exceder de 45 horas semanales. El 

personal docente tendrá una jornada semanal ordinaria hasta de 44 horas.  

ARTÍCULO 55: El trabajador deberá permanecer durante la jornada en su lugar de 

trabajo, salvo autorización por escrito de su superior jerárquico. La salida 

intempestiva del trabajador del Establecimiento y durante las horas de trabajo, sin 

permiso escrito del empleador o de quién lo represente será causal de despido sin 

derecho a indemnización alguna.  

ARTÍCULO 56: En coherencia con el Principio del Interés Superior de los Niños y 

Niñas, se prohíbe el uso de telefonía celular (exceptuando emergencias 

debidamente comunicadas a sus superiores directos) y otros medios tecnológicos 

o actividades que distraigan o desatiendan a los estudiantes de nuestra escuela. 

ARTÍCULO 57: No se puede beber líquidos calientes en actividades laborales de 

trato directo con los niños, niñas y jóvenes. Esto, con la finalidad de prevenir 

accidentes por quemaduras (tanto para los adultos como para los y las niñas).  

ARTÍCULO 58: El uso del delantal institucional o de educación especial, es 

obligatorio para el personal de trato directo con los estudiantes.  

ARTÍCULO 59: Los trabajadores deberán registrar personalmente las horas de 

comienzo y término de su jornada en tarjeta de reloj control, conforme a lo 

establecido en el Código del Trabajo.  

ARTÍCULO 60: La distribución de la carga horaria de cada funcionario, deberá ser 

conocida por éstos al inicio del año escolar, siendo determinada de acuerdo a las 
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necesidades de la Escuela y en función de la distribución de cursos adoptados por 

la Dirección. Los cambios en los horarios de trabajo que se originen en normas 

legales, instrucciones administrativas del Ministerio de Educación o disposiciones 

internas para un mejor servicio, serán de aplicación obligatorias para las partes 

contratantes. El Establecimiento Educacional permanecerá abierto el tiempo 

necesario para desarrollar la jornada de trabajo.  

ARTÍCULO 61: Se entiende la puntualidad como un valor que se debe practicar 

para formar responsablemente a las familias y estudiantes. En este sentido, se 

considera falta el incumplimiento de los horarios establecidos. Los atrasos se 

sancionarán de la siguiente manera: Si la persona acumula más de 60 minutos 

mensuales de atrasos se procederá a descontar la totalidad de él, se realizará una 

amonestación verbal y por escrito. - Si al siguiente mes se repite la situación, 

además del procedimiento antes descrito, se procederá a enviar una carta a la 

Inspección del Trabajo, dejando constancia del hecho. Se considera a partir de este 

último procedimiento el atraso reiterado como causal de despido. A esta norma 

están sujetos el conjunto de personas que trabajan en la Escuela; tanto personal 

docente, como administrativo y profesionales.  

ARTÍCULO 62: Los trabajadores tendrán derecho a seis días de permiso 

administrativo con goce de remuneración íntegra, que se otorgará de acuerdo a las 

normas legales y lo pactado contractualmente. Los permisos administrativos 

deberán ser solicitados a la Directora, por escrito y con 72 horas de 

anticipación.  Dichos permisos administrativos pueden ser tomados de media 

jornada o jornada completa, y no podrán ser traspasados a otras personas ni 

acumulativos para el año siguiente.   

ARTÍCULO 63: En caso de los días administrativos de docentes, corresponde a 

cada profesional informar a jefa de UTP y coordinar reemplazo y dejar material 

pedagógico para efectuar el mismo. 

ARTÍCULO 63 En caso de los días administrativos de asistentes de la educación, 

corresponde a cada profesional informar a Dirección y a cada docente de los cursos 

involucrados para que estén en conocimiento que los estudiantes no tendrán 

terapias respectivas. 
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ARTÍCULO 64: En caso de los días administrativos de asistentes auxiliares, 

corresponde a cada funcionario informar a jefa administrativa para coordinar 

reemplazo de sus funciones. 

ARTÍCULO 65: Se entiende por remuneración la contraprestación en dinero que 

debe percibir el personal por causa del contrato de trabajo. Las remuneraciones se 

percibirán mensualmente y se cancelarán el último día del mes calendario.  

ARTÍCULO 66: De las remuneraciones el empleador deberá deducir: - Los 

descuentos que por atrasos, inasistencias, permisos o licencias que procedan. - 

Los impuestos que los graven. - Las cotizaciones correspondientes a instituciones 

de previsión y a compromisos con organismos de seguridad social.  

ARTÍCULO 67: Se entenderá por año laboral escolar el período comprendido entre 

el primer día hábil del mes en que se inicia el año escolar y el último del mes 

inmediatamente anterior a aquel en que se inicie el año escolar siguiente. Para 

todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la Educación que se 

desempeñen en establecimientos educacionales será el período de interrupción de 

las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el 

término del año escolar y el comienzo del siguiente, según corresponda. Durante 

dicha interrupción podrán ser convocados para cumplir actividades de 

perfeccionamiento, trabajo de planificaciones, planeaciones para el mejoramiento 

educativo, investigación u otras que no tengan carácter de docencia de aula, hasta 

por un período de tres semanas consecutivas.  

ARTÍCULO 68: El feriado no podrá compensarse en dinero. Sólo si el trabajador, 

teniendo los requisitos necesarios, para hacer uso del feriado, deja de pertenecer 

por cualquiera circunstancia al establecimiento, el empleador deberá compensarle 

en dinero el tiempo que por concepto de feriado le habría correspondido. Con todo, 

el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el año de servicio que da 

derecho a feriado, percibirá una indemnización por ese beneficio, proporcional al 

tiempo que medie entre su contratación o la fecha en que se enteró la última 

anualidad y el término de sus funciones.  
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ARTÍCULO 69: Los contratos de trabajo del personal docente vigentes al mes de 

diciembre se entenderán prorrogados por los meses de enero y febrero, siempre 

que el profesional docente tenga más de seis meses continuos de servicios en el 

mismo establecimiento.  

ARTÍCULO 70: Los períodos de suspensión de las actividades escolares que se 

produzcan durante el año docente, no suspenden el cumplimiento de las 

obligaciones que impone el contrato. 

 ARTÍCULO 71: Durante los períodos de suspensión de actividades, el empleador 

podrá llamar a los docentes a cursos de capacitación y/o perfeccionamiento, 

planificación, desarrollo de proyectos, investigaciones o los relacionados con los 

PME, para lo cual deberá informar de su realización en forma debidamente 

anticipada a su personal, (por lo menos con 30 días de anticipación).  

ARTÍCULO 72: Se entiende por licencia el período en que por razones previstas y 

protegidas por la legislación laboral, entre el empleador y su personal, se 

suspenden algunos efectos en la relación laboral, manteniendo el vínculo laboral, 

sin dejar de pertenecer el personal al Establecimiento Educacional. Las licencias 

son las siguientes: Licencia por Enfermedad, Licencia por Maternidad, Licencia por 

accidente del trabajo.  

ARTÍCULO 73: La licencia médica es un instrumento público establecido para 

justificar la ausencia al trabajo o reducción de la jornada por razones de salud. La 

licencia médica da derecho al trabajador a percibir un subsidio por incapacidad 

laboral que reemplaza su remuneración o renta durante el tiempo que no ha podido 

desempeñar su trabajo. El plazo del trabajador para presentar la licencia médica al 

empleador es de 2 días hábiles contados desde el inicio del reposo. El día sábado 

se considera hábil. El plazo del empleador para completar los antecedentes 

requeridos e ingresarla al organismo previsional que corresponda (ISAPRE, 

FONASA O CCAF) es de 3 días hábiles. Las instituciones obligadas al pago de 

subsidio por licencia médica son: Para el trabajador afiliado a ISAPRE: la ISAPRE 

correspondiente. Para el trabajador afiliado a FONASA: Si hay Caja de 

compensación de asignación familiar: la misma CCAF. Si no hay Caja de 

compensación de asignación familiar: FONASA. Si el tiempo de duración de la 
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licencia médica es superior a 10 días, el pago del subsidio cubre todo el período de 

la licencia. Por el contrario, si la duración es igual o inferior a 10 días, el pago del 

subsidio se realiza desde el cuarto día.  

ARTÍCULO 74: El empleador no está facultado para rechazar licencia médica. La 

Dirección de la Escuela deberá recibir las licencias médicas y el Contador, cumplir 

los siguientes pasos: - Verificar la correcta emisión de la licencia, que no adolezca 

de errores o enmendaduras. -Comprobar que se encuentre debidamente firmada 

por el facultativo que la extiende y por el trabajador. -Que se presente en el plazo 

legal, esto es, hasta el día hábil siguiente al día del inicio del reposo. -Registrará la 

licencia en un libro que llevará para tal efecto; número, fecha y diagnóstico de la 

licencia, nombre del funcionario enfermo, nombre y número de carné de la persona 

que entrega la licencia, fecha de inicio y de término del reposo. -Enviará la licencia 

al organismo respectivo (por intermedio del Contador). -El trabajador recibirá de 

parte de la Dirección del Establecimiento, un comprobante fechado que certifica la 

entrega de la licencia médica.  

ARTÍCULO 75: Se entiende por permiso la autorización que otorga la Dirección 

(ejecutiva y/o de Escuela) a un miembro de su personal para no concurrir al trabajo 

o para ausentarse temporalmente de su lugar de trabajo dentro de la jornada 

laboral. Los premisos podrán ser con o sin goce de remuneraciones según lo 

determine el empleador. Para los efectos de solicitar permiso con goce de sueldo 

el o la interesada deberá hacerlo por escrito a la directora, quien debe o no 

autorizarlo por escrito, señalando el inicio y término del permiso con o sin goce de 

sueldo. En caso de que el permiso sea por causas graves y urgentes, para 

ausentarse dentro de la jornada de trabajo, la Dirección estará facultado para 

autorizarlo, pudiendo ser solicitado incluso en forma verbal.  

ARTÍCULO 76: La Dirección Ejecutiva y la Dirección de Escuela, en conformidad 

con el espíritu de colaboración, pondrá especial interés en el permanente 

conocimiento de los problemas que afectan a los trabajadores y al Establecimiento, 

asegurando una comunicación abierta y expedita.  

ARTÍCULO 77: Las sugerencias, peticiones y reclamos que deba formular el 

personal se plantearán a la Dirección del Establecimiento, en forma escrita, los 
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cuales deberán responder en la misma forma dentro del plazo de diez días hábiles 

previo estudio de la materia planteada con la Directora Ejecutiva, y el Directorio si 

se determina necesario. 

ARTÍCULO 78: Los trabajadores que deban ausentarse del Establecimiento 

durante la jornada de trabajo, ya sea a solicitud de ellos o por asuntos de trabajo, 

deberán solicitar y registrar su salida en el sistema de control correspondiente. Sólo 

podrán ausentarse con permiso de la Dirección (Ejecutiva o de Escuela) o de su 

representante (Jefa de UTP y/o de Administración).  

INFRACCIÓN Y SANCIONES 

ARTÍCULO 79: La infracción a las normas del presente reglamento interno da 

derecho a CORPALIV a sancionar al personal que hubiere incurrido en ella. Las 

sanciones previstas en este reglamento serán la amonestación siendo la 

terminación del contrato de trabajo una decisión que solo depende del empleador 

y en conformidad con lo establecido en el Código del Trabajo. No se podrá aplicar 

al personal infractor dos sanciones por una misma infracción.  

ARTÍCULO 80: La amonestación podrá ser verbal o escrita. La amonestación 

verbal consiste en una representación privada que puede hacerse personalmente 

a un miembro del personal del establecimiento por su superior jerárquico.  

La amonestación escrita consiste en una representación escrita, dejando 

constancia de ello en el registro de vida del trabajador respectivo, bajo firma. Si se 

negare a firmar, tal hecho se hará constar con la concurrencia de dos testigos. El 

empleador se reserva el derecho de enviar copia de la amonestación a la respectiva 

Inspección del Trabajo.  

La tercera amonestación escrita, aun cuando sea por causales diferentes, y en 

consideración que esta medida es posterior a la realización de amonestación 

verbal, será causal de término de contrato sin derecho a indemnización. 
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DEL TERMINO DE CONTRATO DE TRABAJO  

ARTÍCULO 81.- El Título V De la Terminación del Contrato de Trabajo y Estabilidad 

en el Empleo, del Libro I del Código del Trabajo, en su Art. 159º establece “El 

contrato de trabajo terminará en los siguientes casos:  

1) Mutuo acuerdo de las partes.  

2) Renuncia del trabajador dando aviso a la empresa con 30 días de anticipación a 

lo menos.  

3) Muerte del trabajador.  

4) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duración del contrato de plazo 

fijo no podrá exceder de un año. El trabajador que hubiere prestado servicios 

discontinuos en virtud de más de dos contratos a plazo, durante doce meses o más 

en un período de quince meses contados desde la primera contratación, se 

presumirá legalmente que ha sido contratado por una duración indefinida. 

Tratándose de gerentes o personas que tengan un Título otorgado por una 

Institución de Educación Superior del Estado o reconocido por éste, la duración del 

Contrato no podrá exceder de dos años. El hecho de continuar el trabajador 

prestando servicios con conocimiento del empleador después de expirado el plazo, 

lo transformara en Contrato de duración indefinida. Igual efecto producirá la 

segunda renovación de un contrato a plazo fijo.  

5) Conclusión del Trabajo o Servicio que dio origen al Contrato.  

6) Caso Fortuito o Fuerza Mayor.  

ARTÍCULO 82.- El Título V De la Terminación del Contrato de Trabajo y Estabilidad 

en el Empleo, del Libro I del Código del Trabajo, en su Art. 160º establece “El 

Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnización alguna cuando el 

empleador le ponga término invocando una o más de las siguientes causales: 

 1) Algunas de las conductas indebidas de carácter grave, debidamente 

comprobadas, que a continuación se señalan: a. Falta de probidad del trabajador 

en el desempeño de sus funciones. b. Conductas de acoso sexual. c. Vías de hecho 
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ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que 

se desempeñe en la misma empresa. d. Injurias proferidas por el trabajador al 

empleador, y e. Conducta inmoral grave que afecte la empresa donde se 

desempeñe. 

 2) Negociaciones que efectúe el trabajador dentro del giro del negocio y que 

hubiesen sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.  

3) La falta trabajador a sus labores sin causa justificada, dos días seguidos, dos 

lunes en el mes, o un total de tres días durante igual período de tiempo; así mismo, 

la falta injustificada, o sin aviso previo, de parte del trabajador que tuviere a su cargo 

una actividad, faena o máquina cuyo abandono o paralización signifique una 

perturbación grave en la marcha de la obra. 

 4) Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal: a la salida 

intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena durante las horas de 

trabajo, sin permiso del empleador o quien lo represente, y b. la negativa a trabajar 

sin causa justificada en las faenas convenidas en el Contrato.  

5) Actos, omisiones, o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al 

funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los 

trabajadores, o a la salud de éstos.  

6) El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, 

herramientas, útiles de trabajo, productos o mercaderías.  

8) Conductas de Maltrato Infantil en cualquiera de sus expresiones. 

ARTÍCULO 83.- El Título V De la Terminación del Contrato de Trabajo y Estabilidad 

en el Empleo, del Libro I del Código del Trabajo, en su Art. 161º en su inciso primero 

establece “Sin perjuicio de lo señalado en los artículos precedentes el empleador 

podrá poner término al Contrato de Trabajo invocando como causal las 

necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas 

de la racionalización o modernización de los mismos, bajas en la productividad, 

cambios en las condiciones del mercado o de la economía, que hagan necesaria la 

separación de uno o más trabajadores”.  
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ARTÍCULO 84- Al término del Contrato de Trabajo, la empresa a solicitud del 

trabajador entregará un certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, y labor 

realizada. Corresponde a la empresa dar el aviso del cese de servicio a las 

instituciones previsionales.  

ARTÍCULO 85-.- El Título V De la Terminación del Contrato de Trabajo y Estabilidad 

en el Empleo, del Libro I del Código del Trabajo, en su Art. 174º establece “En el 

caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner 

término al contrato, sino con la autorización previa del juez competente, quién 

podrá, concederla en los casos de las causales señaladas en los números 4 y 5 del 

artículo 38 en las del artículo 38 en este Reglamento, que corresponde 

respectivamente al Art.159º y Art. 160º del Código del Trabajo”.  

ARTÍCULO 86.- Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de 

Trabajo no contemplados en el presente Reglamento, estará sujeto a lo que 

establece el Código del Trabajo y sus modificaciones. CAPÍTULO XV 

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS POR TERMINO DEL CONTRATO DE 

TRABAJO.  

ARTÍCULO 87.- El Título V De la Terminación del Contrato de Trabajo y Estabilidad 

en el Empleo, del Libro I del Código del Trabajo, en su Art. 168º establece “El 

trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en 

los artículos 159º, 160º y 161º del Código del Trabajo, que considera que tal medida 

ha sido injustificada, indebida o improcedente o que no se ha invocado ninguna 

causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 días 

hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.  

DISPOSICIONES GENERALES LABORALES  

ARTÍCULO 88.- El trabajador queda sujeto a las disposiciones del presente 

Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas de las leyes u organismos 

vigentes afines (Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en 

el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos)  

ARTÍCULO 89 Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se 

entenderá por: a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier carácter preste 
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servicios a Corpaliv y su Escuela, por los cuales reciba remuneración. b) jefe/a 

inmediato: La persona que está a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como 

Jefe de UTP, ADMINISTRACIÓN DIRECTORA EJECUTIVA, DIRECTORA 

ESCUELA. En aquellos casos en que existen dos o más personas que revistan esta 

categoría, se entenderá por jefe Inmediato al de mayor jerarquía. c) Empresa: La 

entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, en este caso 

CORPALIV.  

ARTÍCULO 90 ; PROHIBICIONES  

 

1) Se prohíbe especialmente ejecutar acciones de riesgo para la salud o integridad 

física.  

2) Es prohibido determinantemente cualquier situación de agresión a cualquier 

miembro de la Comunidad Educativa (estudiantes, personal, padres, apoderados, 

etc.)  

3) En ningún momento se debe permitir el ingreso al recinto del Establecimiento 

Educacional, personas no autorizadas para ello.  

4) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia, ni 

menos trabajar en esa condición, prohibiéndose entrar bebidas alcohólicas al 

establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.  

5) Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan señalado como prohibido. 

 6) Realizar bromas que puedan generar accidentes. 

 7) Permanecer en el Establecimiento Educacional después del horario normal de 

trabajo, sin la autorización de su Jefe Superior. 

 8) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones 

de trabajo que puedan ser causa de accidentes para los trabajadores o 

estudiantes.  

9) Comer y/o beber líquidos calientes cercanos a los niños y niñas.  
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10) No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.  

11) Negarse a participar en cursos de capacitación de Prevención de Riesgos.  

12) Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el 

estado de salud, cuando se han detectado riesgos de enfermedad profesional en el 

lugar de trabajo.  

13) Negarse a cumplir las normas de Prevención de Riesgos que determine la 

Dirección del Establecimiento Educacional, por orientación de la Mutual.  

 

ARTÍCULO 91 DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS  

1) El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento será 

sancionado con una amonestación verbal, de continuar con la falta se le hará una 

amonestación escrita, de persistir en la falta con multa de hasta el 25% del salario 

diario o con el despido según la normativa vigente, para lo cual se tendrá en cuenta 

la gravedad de la infracción.  

2) Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este Reglamento, 

deben entenderse incorporadas por el sólo hecho de firmas en los contratos de 

trabajo individuales de todos los trabajadores.  

3) Para todo lo que no está consultado en el presente Reglamento, se atendrá a lo 

dispuesto en las Leyes correspondientes. 
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CAPÍTULO 9 REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISIÓN 

 

ARTÍCULO 92 °: PROCESO DE ADMISIÓN:   

  Fases del proceso 

1. Proceso de Matrícula: mes de octubre 

Responsable: Trabajadora Social. 

Fases del proceso: 

Fase 1: Inscripción  

Serán inscritos los o las postulantes con su información personal en entrevista 

psicosocial.  

Se podrán inscribir aquellos estudiantes que cumplan con los requisitos 

establecidos de acuerdo al decreto 83, 170 y resolución de atención de estudiantes 

con necesidades múltiples: 

● Presentar discapacidad múltiple. 

● Nivel medio menor: 3 a 4 años. 

● Nivel medio mayor: 4 a 5 años. 

● NT1: 5 a 6 años. 

● NT2: 6 a 7 años. 

● 1° Básico: 7 a 8 años. 

● 2° Básico: 8 a 10 años. 

● 3° básico: 9 a 10 años. 

● 4° y 5°: 9 a 12 años. 

Excluyentes:  
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● Ser oxigeno dependiente. (de ser así se acompañará en derivación a programa de 

apoyo) 

● Edad para pertenecer al nivel de estudio. 

Fase 2 : Entrevistas  

Entrevistadores (Terapia, Trabajadora Social) 

Se llevará a cabo la coordinación de horarios y profesionales encargados de la 

atención de matrículas. 

Para este proceso se establecerá horario de atención, el lugar de las entrevistas, 

el proceso de ingreso, los documentos requeridos. 

Se enviará un correo electrónico otorgado por la familia, para recordar el listado de 

documentos, la hora y cita a la entrevista. 

En esta instancia se realizará la Anamnesis 170.  

Fase 3: Recepción de documentación  

Responsables: Trabajadora Social 

La solicitud de documentación se realizará cuando se cite para la entrevista 

inicial. En el caso que el apoderado no haga entrega de toda la documentación, la 

matrícula quedará pausada hasta la entrega completa.  

Documentación:   

● Certificado de nacimiento vigente 

● Certificado de Neurólogo(a) o Fisiatra 

● Informe de psicólogo(a) 

● Informe de otros profesionales o programas (si fuese el caso). 

● 2 Foto carnet del estudiante  

Fase 4:  Firma de documentación obligatoria. 
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Para el proceso de matrícula final, la familia deberá completar la Ficha, la cual otorga 

información relevante para el conocimiento del establecimiento.  

Además, deberá firmar: Autorización de evaluación de los profesionales (170) 

RICE (este estará disponible en la página web para que pueda ser visado 

antes de la entrevista) 

Salidas pedagógicas dentro del sector (2 cuadras a la redonda) 

Compromiso de asistencia 

Uso de furgón  

Autorización de imagen 

Autorización de entrega de medicación en la jornada escolar (protocolo de 

Medicación) 

Responsables: Terapia – Trabajadora Social 

 

 Fase 5: Asignación de curso  

La asignación del curso se determinará al curso correspondiente a la edad 

cronológica al 31 de marzo del año en curso, la cual está establecida en los 

decretos 170 y 83. Se informa fecha de ingreso a apoderado(a) 

 

Fase 6: Estudiante requiere otro tipo de intervención 

Si el estudiante requiere otro tipo de intervención se contactará al apoderado(a) 

para informar sobre los resultados del proceso de matrícula, entregando orientación 

familiar. 

  Responsables: directora - Trabajadora Social. 
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CAPÍTULO 10. ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

FRENTE A LA DETECCIÓN DE SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS Y 

MALTRATO. 

 

Artículo 93°: Frente a casos de maltrato. 

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, 

personal no docente) que tenga conocimiento de una situación de maltrato, o 

considere la existencia de indicios razonables, tiene la obligación de ponerla 

inmediatamente en conocimiento del equipo de gestión. 

a. Si un estudiante presenta signos físicos, emocionales o conductuales que hacen 

pensar que pueda ser víctima de maltrato, o frente a un relato directo del/la 

alumno/a, se debe poner en conocimiento inmediato al equipo de gestión. 

b. En caso de que el/la alumno/a tenga signos visibles de agresión, se deberá 

constatar lesiones en el servicio médico asistencial que le corresponda. El/la 

estudiante será acompañado/a por algún miembro del equipo de gestión y/o 

asistente social. 

c. Si el agresor resulta ser el padre, la madre o tutor; se procederá, una vez realizada 

la constatación de lesiones, a efectuar la denuncia ante el Ministerio Público, 

Carabineros de Chile o Policía de Investigaciones. 

d. En caso que el agresor resulte ser una persona externa al hogar, familia (que no 

sea padre, madre o tutor) se citará al apoderado para comunicarle la situación que 

afecta a su hijo/a o estudiante e informarle que de acuerdo a obligación legal de 

informar a la autoridad para que se investigue el hecho dentro de las 24 horas desde 

que se conocieron los hechos. 

 

Artículo 94 Frente al relato de un niño/niña o joven a un funcionario que está siendo 

víctima de maltrato. 

Si un/a estudiante le relata a profesor/a o a un/a funcionario/a del establecimiento 

que está siendo abusado/a o maltratado/a por un adulto familiar o externo al 
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colegio, o tiene sospecha de que esto ocurre, el funcionario debe realizar los 

siguientes procedimientos: 

a. Establecer una conversación con el/la estudiante en lugar privado y tranquilo. 

b. Informarle que la conversación será personal y privada. Se debe asegurar que la 

conversación se mantendrá en la más absoluta confidencialidad. 

c. Debe dársele todo el tiempo necesario. 

d. Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio. Para el/la estudiante debe 

quedar claro que la situación que está relatando es lo más importante. 

E. NO HACER PREGUNTAS TALES COMO “¿HAN ABUSADO DE TI?”, “¿TE HAN 

VIOLADO?”. 

f. No presionarlo/a para que conteste preguntas o dudas. Tampoco criticar, juzgar o 

demostrar desaprobar la conducta del menor o del agresor. 

g. No sugerir respuestas ni solicitar detalles excesivos. La idea es permitir que el/la 

estudiante, en un ambiente de respeto y confianza relate al adulto lo que le está 

ocurriendo. 

h. No solicitarle mostrar lesiones o que se quite la ropa. 

i. Actuar serenamente. Lo importante es contener. 

j. Una vez terminada la conversación, le preguntará al/la estudiante de qué manera 

se siente más cómodo (volviendo a la sala de clases, llamando a los padres o a 

algún familiar con quien tenga un vínculo nutritivo). 

k. Una vez que el/la estudiante se encuentre emocionalmente estable, el funcionario 

informará a Dirección y/o al encargado de convivencia escolar para realizar la 

denuncia pertinente a las autoridades competentes. 

l. Se realizará la derivación a especialistas del Centro de Aprendizaje para recibir 

apoyo a la brevedad. 
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Artículo 95°: Frente a la situación de abuso sexual, de violación o maltrato físico 

y/o psicológico de un/a estudiante por parte de un/a funcionario/a del 

establecimiento educacional. 

Si un menor le relata a un profesor/a o funcionario del establecimiento haber sido 

abusado, violado o maltratado por un profesor/a u otro funcionario/a del 

establecimiento educacional, o si existe sospecha de lo mismo, incorporando las 

siguientes acciones: 

a. Ante la sospecha, se debe retirar inmediatamente al profesor/a o funcionario/a de 

su labor. En forma paralela a la investigación de fiscalía, el colegio realizará una 

investigación sumaria. 

b. La escuela brindará los apoyos disponibles a la posible víctima y su familia, tanto 

la contención permanente hacia el estudiante desde Dirección, profesores y Equipo 

Multidisciplinario, como en la total colaboración en la investigación y los peritajes 

que la fiscalía determine que se debe realizar. 

c. La escuela velará en todo momento por resguardar la confidencialidad y discreción, 

otorgando protección a la integridad de la víctima. 

d. En todo momento la escuela apoyará a la posible víctima, protegiéndola y 

acogiéndola, realizando el seguimiento del proceso externo por las autoridades 

competentes. 

 

¿QUÉ INDICADORES PUEDEN DAR CUENTA DE QUE UN NIÑO ESTÁ 

SIENDO MALTRATADO? 

Existen ciertos indicadores que pueden dar cuenta que un niño o niña pueden estar 

siendo físico y/o psicológicamente maltratados. Es importante considerar que la 

mayoría de las veces sólo se presentan algunas de ellas. 

 

INDICADORES FÍSICOS INDICADORES CONDUCTUALES 
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• Magulladuras o moretones. 

• Mordeduras

 humanas, especialmente 

cuando parecen de un adulto. 

• Quemaduras de cigarros u 

objetos, como planchas o 

parrillas, quemaduras con 

líquidos calientes. 

• Fracturas. 

• Cortes o pinchazos. 

• Heridas o raspaduras. 

• Sucio y mal cuidado. 

• Existencia de distintas 

lesiones repetidas en el tiempo. 

• El niño se muestra cauteloso o temeroso respecto 

al contacto con adultos. 

• Se muestra preocupado cuando otros niños lloran. 

• Manifiesta conductas extremas: agresividad, 

rechazo, inhibición. 

• Parece tener miedo a sus padres. 

• No quiere volver a la casa. 

• Teme que se le entregue a los padres información 

sobre su rendimiento y conducta. 

• No reconoce fácilmente que ha sido víctima de 

maltrato, sino que menciona que “se ha portado mal”. 

• Cambios en su conducta y rendimientos 

habituales: problemas de atención y concentración, no 

cumple en tareas escolares. 

• Se observa hiperactivo o hipervigilante. 

• El niño parece triste y/o angustiado. 

 

A. ¿QUÉ HACER PARA DETECTAR? 

• Observar las lesiones y conductas del niño o niña. 

• Observar la conducta y actitud de los padres respecto al niño. 

• Contrastar su impresión con otros adultos confiables que tengan contacto con el 

niño, especialmente otras educadoras. 

B. ¿QUÉ HACER FRENTE A UN NIÑO/A QUE ESTÁ SIENDO MALTRATADO? 

• Lograr el acercamiento y acogida al niño. 

• Se debe procurar generar un ambiente de confianza para el niño. 

• No interrogar ni buscar verdades, lo cual es secundariamente victimizador para 

el niño. 
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C. ¿QUÉ HACER CON LA FAMILIA? 

Al momento de realizar dicho contacto es posible encontrarse frente a dos 

situaciones: 

LA FAMILIA QUE RECONOCE QUE TIENE UN 

PROBLEMA: 

LA FAMILIA QUE NIEGA 

LA EXISTENCIA DE UN PROBLEMA: 

• Corresponde a aquellas donde el maltrato 

a un niño responde a situaciones 

estresantes del entorno o al interior de ella. 

• En estos casos los padres se muestran 

preocupados por lo que está ocurriendo, 

reconocen el sufrimiento del niño y piden o 

aceptan ayuda. 

• En estas familias es posible observar que 

antes del maltrato actual fueron capaces 

cuidar y proteger a los hijos y cumplieron de 

manera eficiente sus funciones. • Esta 

familia puede derivarse a instituciones de 

ayuda: COSAM, centros de diagnóstico, 

centros de violencia intrafamiliar u otros que 

se encuentren disponibles. 

• Corresponde a aquellas donde el maltrato es 

un modo de organizar las relaciones y 

generalmente se ha transmitido de generación 

en generación. 

• Los padres o cuidadores aparecen 

insensibles a las necesidades del niño y 

muestran una percepción muy negativa de él: 

como malo, perverso, mentiroso. 

• El sufrimiento del niño y el maltrato es para 

ellos invisible u ocultado, por lo tanto, no piden 

ayuda. 

• Esta familia debe ser enviada a instancias de 

intervención social: asistente social, 

corporaciones judiciales, SENAME y otras que 

se encuentren disponibles. 
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CAPÍTULO 11. ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL 

ESTABLECIMIENTO 

 

Artículo 96°: Este protocolo tiene como destinatarios a todos los integrantes de la 

comunidad educativa, y su objetivo es contribuir con una herramienta específica 

para el abordaje en la prevención del consumo y la atención de niños y 

adolescentes en su vinculación con drogas, sean legales o ilegales. Para efectos 

de este protocolo, se entenderá por droga las señaladas en el Decreto Supremo 

867 del año 2008, del Ministerio de Interior y sus modificaciones. MEDIDAS 

PREVENTIVAS ESPECÍFICAS La escuela asume la responsabilidad de 

implementar políticas de prevención, especialmente formativas. 

Para tal efecto en el programa de autocuidado. Se abordan factores de riesgo y de 

protección, el fortalecimiento de las características personales, las redes de apoyo 

y el cuidado del cuerpo. 

De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.000, la Dirección del colegio , no tolerará 

ni permitirá bajo ninguna circunstancia el tráfico o consumo de alguna de las 

sustancias nocivas dentro del establecimiento o en actividades curriculares en las 

que se represente de la escule. Además, es responsabilidad de todo miembro de 

la comunidad educativa, entregar la información pertinente que se posea acerca de 

la tenencia o tráfico de drogas a la Dirección del Colegio. 

 

Artículo 97°: Procedimiento a seguir frente a situaciones de consumo de droga y 

alcohol al interior del colegio y/o actividades extra programáticas. 

Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento o que sorprenda a un 

alumno consumiendo, o portando cualquier tipo de drogas o alcohol, en estado de 

ebriedad o con hálito alcohólico, en alguna de las dependencias del establecimiento 

y/o actividad formativa y/o representando al colegio, debe seguir el siguiente 

procedimiento: 
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a. Comunicar inmediatamente al Encargado de Convivencia Escolar 

quién pondrá en conocimiento a la dirección y coordinador de Ciclo respectivo, 

además dejará registro inmediato de la falta en el libro de clases. 

b. La dirección comunicará en el instante al apoderado/a del alumno lo 

ocurrido, dejando registro escrito de lo comunicado. 

c.            El alumno involucrado debe permanecer en la escuela hasta ser 

retirado personalmente por el apoderado de la oficina del director, reflexionando 

sobre la falta mediante preguntas facilitadoras que buscan lograr toma de 

consciencia. 

d. Si el hecho ocurriera en alguna actividad fuera de la escuela, pero 

en el marco de una actividad formativa, la familia debe tomar las acciones 

necesarias para llegar al lugar donde está su hijo y retirarlo de la actividad, 

asumiendo cualquier costo adicional que involucre el traslado. 

e. En caso que el adulto a cargo de la actividad considere que el 

alumno está en evidente estado de ebriedad o con hálito alcohólico o bajo el efecto 

de las drogas, podrá optar por excluirlo de la actividad y mantenerlo separado del 

grupo, siempre bajo el cuidado de un adulto. 

f. La determinación de las medidas formativas a aplicar se hará conforme al 

Reglamento interno. 

g. En caso de que el hecho revista el carácter de delito, se estará al artículo 40 del 

Reglamento de Convivencia. 

h. En caso de que se trate de algún delito sancionado por la ley 20.000, 

se debe hacer la denuncia a Policía de Investigaciones o Carabineros de Chile. La 

denuncia la debe realizar el director del Colegio, en un plazo máximo de 24 horas 

desde la ocurrencia del hecho. Nadie puede manipular, esconder, guardar o 

transportar droga si se encontrase presente, debiendo esperar la llegada de la 

Policía. 

Artículo 98°: Protocolo a seguir en caso de microtráfico o tráfico al interior de la 

escuela.  
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El o los alumnos que sean sorprendidos realizando microtráfico o tráfico de 

sustancias ilícitas serán llevados a la oficina del para que pertenezca el alumno o 

a la oficina del Encargado de Convivencia, con el objeto que la investigación se 

desarrolle en un contexto que garantice, de la mejor manera posible, los derechos 

de los niños, niñas y adolescentes que pudieren aparecer involucrados en las redes 

de tráfico, así como los de sus compañeros expuestos. 

a. Inmediatamente se da aviso al director de la escuela, quien liderará 

el proceso de toma de decisiones sobre las acciones a realizar. El Subdirector de 

Ciclo y el Encargado de Convivencia establecerán las medidas pertinentes para el 

resguardo del lugar donde se realizó el tráfico, no dejando entrar ni salir a nadie de 

dicha instalación (sala, baño, camarines, etc.). 

b. La Dirección, o a quien ésta delegue, se pondrá en contacto 

inmediatamente con la familia del alumno a fin de informarles la situación y las 

acciones a seguir de acuerdo a lo señalado en la ley. Lo comunicado debe quedar 

registrado por escrito. 

c. En caso de que el hecho revista el carácter de delito, se estará al artículo 

40 del Reglamento de Convivencia. Una vez que el director del Colegio haya hecho 

la denuncia, la escuela decidirá las aplicaciones de las acciones disciplinarias y/o 

de acompañamiento establecidas en el Reglamento de Convivencia. 

d. Si quien fuera sorprendido fuera un adulto educador de la escuela, 

se informará inmediatamente a la Dirección de la escuela, quien deberá oír a las 

partes y proceder a realizar la denuncia en caso de que pueda constituir delito, en 

la forma prescrita en el Reglamento Interno.
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CAPITULO 12. PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES 

 

ARTÍCULO 99°: DEFINICIÓN DE ACCIDENTE ESCOLAR. 

Se entiende como accidente escolar toda lesión que un estudiante pueda sufrir a 

causa o en el desarrollo de actividades escolares que le provoquen cualquier tipo 

de daño. Dentro de esta categoría se consideran también los accidentes que 

puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hacia el establecimiento 

educacional. 

En caso de que ocurra esta situación, los alumnos matriculados en la escuela están 

cubiertos por el Seguro Escolar de acuerdo a la Ley Nº 16.744, que incluye a todos 

los establecimientos educacionales dependientes del Estado. En caso de 

accidente: 

a. La escuela cuenta con un Protocolo que se describe a continuación, 

previamente establecido y ampliamente conocido por toda la comunidad escolar, 

señalando cómo proceder frente a estas situaciones. 

b. Se mantendrá un registro actualizado de los padres y apoderados 

del establecimiento y la forma de establecer rápido contacto con ellos, a través de 

sus teléfonos e incluyendo una columna referida a el seguro escolar privado del 

estudiante si lo posee. 

c. Se encontrará un libro en donde se registrarán todos los accidentes 

ocurridos durante la jornada escolar. El registro será hecho por cada docente.  

d. La Dirección es responsable de llenar el formulario de Accidente 

escolar, el que será firmado y timbrado por la Dirección de la escuela, para que 

quede cubierto por el Seguro Escolar y para derivarlo al SAPU o al Hospital Luis 

Calvo Mackenna, si es menor de 14 años y el Hospital Salvador para mayores de 

14 años. 

e. Es importante señalar que, al momento de realizar la derivación a 

un Centro Asistencial Privado, se pierde el beneficio de utilizar el Seguro Escolar 

Estatal. 
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ARTÍCULO 100°: DE LA CLASIFICACIÓN Y LOS PROCEDIMIENTOS. 

En virtud de las acciones a seguir una vez ocurrido el evento, los accidentes se 

clasifican en: Accidentes Menores de carácter leve y Accidentes Escolares Menos 

Graves y Graves. 

1. Accidentes menores de carácter leve: son aquellos que solo requieren de la 

atención primaria de heridas superficiales o golpes suaves y que, de acuerdo a la 

evaluación realizada, no requieren una derivación a un Centro Asistencial, pero de 

igual modo queda sujeto a la observación por evolución de los signos y síntomas. 

El procedimiento es el siguiente: 

a. Los estudiantes serán llevados a la dirección por el profesor, donde deberá prestar 

los primeros auxilios en compañía de la funcionaria que llevó al niño. 

b. La dirección da la atención especificando la causa y el procedimiento, siendo el 

profesor jefes responsables de comunicar lo sucedido al apoderado (a) por vía 

telefónica. 

c. El docente deberá llamar por vía telefónica al apoderado e informar de manera 

complementaria por la libreta de comunicaciones.  

2. Accidentes escolares menos graves: son aquellos accidentes que 

necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en el cuerpo, entre otros. El 

procedimiento es el siguiente: 

a. El adulto que presencie el accidente es responsable de brindar el primer apoyo a la 

seguridad del estudiante y dar aviso inmediato al técnico paramédico. 

b. De acuerdo al grado del accidente se tomarán las medidas pertinentes del traslado 

a un lugar seguro. 

c. Se le aplicará los primeros auxilios. De acuerdo a su observación, se decidirá el 

traslado del alumno al Centro Asistencial correspondiente 

d. La Dirección llamará a los padres o apoderados para comunicar los detalles del 

accidente, e informarles que lo deben retirar y trasladar al Centro Asistencial que 
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corresponda (Servicio Público haciendo uso del Seguro Escolar Estatal o Servicio 

Privado de acuerdo a cada caso). 

3. En casos específicos de golpes en la cabeza, se establece el siguiente protocolo 

de acción: 

a. El docente o asistente de sala deberá avisar en forma inmediata a un integrante del 

equipo de gestión y/o del comité paritario del establecimiento. 

b. De acuerdo al grado del accidente o magnitud del golpe se tomarán las medidas 

pertinentes para el traslado a la enfermería. 

c. Se le aplicará los primeros auxilios. De acuerdo a su observación se decidirá su 

traslado al centro asistencial. 

d. Luego de los primeros auxilios de ser necesario el estudiante será trasladado al 

centro asistencial en ambulancia y acompañado según la observación del técnico 

paramédico. 

e. En caso de ser trasladado al centro asistencial el estudiante deberá ser 

acompañado por su profesora jefe, un integrante del equipo de gestión o del comité 

paritario. 

f. Un integrante del equipo de gestión deberá llamar a los padres para comunicar la 

situación ocurrida, los detalles del accidente e informarle que el estudiante será 

llevado al centro asistencial que corresponda (servicio público en el caso de hacer 

uso del seguro escolar estatal o servicio privado de acuerdo al caso). 

g. Un integrante del comité paritario actuará como testigo de fe durante la llamada al 

apoderado, tomando nota de los aspectos relevantes y necesarios para completar 

el documento complementario de accidente escolar. 

h. El apoderado deberá firmar el documento complementario de accidente escolar al 

momento de retirar al estudiante del establecimiento o centro asistencial como 

evidencia de que ha recibido conforme la información pertinente. 

4. Accidentes escolares graves: Son aquellos que requieren de atención 

inmediata de asistencia médica, como caídas de altura, heridas corto punzantes, 
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fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por 

comida u objetos, entre otros. El procedimiento es el siguiente: 

a. El docente o asistente, avisará de inmediato a la Dirección del Colegio. 

b. En caso de golpes en la cabeza o fracturas simples o expuestas se mantendrá al 

estudiante en el lugar del accidente y se aplicarán los primeros auxilios sólo por la 

Encargada. 

c. Un Integrante del Equipo de Gestión llamará a los padres quienes confirmaron el 

centro asistencial que corresponde o solicitarán otro, en caso de tener seguro 

escolar privado. 

d. Un integrante del comité paritario actuará como testigo de fe durante la llamada al 

apoderado tomando nota de los aspectos relevantes y necesarios para completar 

el documento complementario de accidente escolar. 

e. Paralelamente se llamará en forma inmediata a la ambulancia para el traslado al 

centro asistencial, de acuerdo a la edad del accidentado, al tipo de accidente y a la 

determinación de los padres (Clínica Privada). 

f. El apoderado deberá firmar el documento complementario de accidente escolar al 

momento de retirar al estudiante del establecimiento o centro asistencial como 

evidencia de que ha recibido conforme la información pertinente. 

5. En caso de uso de seguro escolar estatal: 

a. Observación de Esguince o TEC: Menores de 14 años se trasladarán al Hospital 

Luis Calvo Mackenna y los alumnos mayores de 15 años se trasladarán al SAPU 

correspondiente. 

b. Heridas Corto punzantes o traumatismos dentales, se trasladarán al SAPU 

correspondiente. 

c. Se llenará el formulario del seguro escolar y la profesora Jefe acompañará al 

accidentado en la ambulancia en caso de no haber llegado los padres. 
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d. Es importante señalar que, si al momento de producirse un accidente escolar y no 

es posible comunicarse con la familia, el alumno será trasladado al servicio de 

urgencia registrado en ficha de matrícula.
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CAPITULO 13 PROTOCOLO DE ESTUDIANTES EMBARAZAS, MADRES O PADRES 

ADOLESCENTES  

 

El presente protocolo tiene por objeto entregar orientaciones claras a los miembros 

de la comunidad educativa frente a situaciones de embarazo, maternidad y 

paternidad, que fortalezcan la permanencia de estos estudiantes en el colegio.  

PASOS ACCION RESPONSABLE  

1 aquel miembro de la comunidad Escolar, que recepcione la información, debe 

poner en conocimiento a los docentes directivos del establecimiento, quien a su vez 

pondrán en conocimiento al profesor jefe del estudiante. Docentes, Encargado 

Convivencia Escolar,  

2 el profesor jefe del/la estudiante, a su vez, pondrá en conocimiento de la situación 

anterior al jefe de la Unidad Técnico Pedagógica (UTP) del establecimiento.  

3 el jefe UTP citará al apoderado del/la estudiante, dentro de los 3 días hábiles 

siguientes a aquel en que tuvo conocimiento de la situación, con el objeto de que 

este último firme un compromiso de acompañamiento al adolescente, el cual 

contendrá las autorizaciones e información necesaria para que el establecimiento 

y el /la estudiante cumplan con los derechos y obligaciones que establece este 

reglamento y la normativa vigente. 

4 En el mismo plazo señalado, en el artículo anterior, el Jefe UTP y el profesor jefe 

abrirán una carpeta individual del/la estudiante, en la cual se registrará la asistencia, 

permisos y horarios de ingreso y salida, diferenciando las etapas del embarazo, 

maternidad y paternidad. Además, se archivarán los certificados médicos 

respectivos. 

5 Las carpetas permanecerán en UTP y el registro será responsabilidad de la 

Directora del establecimiento o a quien este designe expresamente, de lo cual 

quedará constancia. 
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6. Cada vez que un estudiante en condición de embarazo, maternidad o paternidad 

lo solicite, como en los casos en que se estime necesario, se brindará apoyo por el 

Equipo Psicosocial del establecimiento.
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CAPÍTULO 14. DEL ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO 

 

El acompañamiento pedagógico, se concibe como un proceso de crecimiento, 

desarrollo y fortalecimiento personal y profesional, a partir de la observación de clases 

entre pares, entre directivos y docentes; y su respectiva retroalimentación y reflexión. 

El programa de acompañamiento al aula incluye la observación de aula y 

retroalimentación docente, así como técnicas para mejorar la gestión pedagógica en la 

sala de clases, a partir de los siguientes criterios: 

 

● Ambiente propicio para el aprendizaje, que se refiere a las acciones y decisiones 

del docente tendientes a mantener un ambiente favorable para el aprendizaje de 

todos los estudiantes. 

 

● Interacción pedagógica, que se refiere a las interacciones gestionadas por el 

docente en los distintos momentos de la clase en función del cumplimiento de los 

objetivos de aprendizajes y el desarrollo de habilidades en sus estudiantes. 

Considera el modo en que aborda los errores, formula preguntas entre otras 

manifestaciones. 

 

● Gestión de la enseñanza, que se refiere a las estrategias diseñadas e 

implementadas por el docente en el aula, destinadas al logro de los objetivos de la 

clase. Considera el dominio de la asignatura y de la didáctica demostrado por el 

profesor, así como los recursos pedagógicos utilizados. 

 

● Atención a la diversidad, que se refiere a las acciones intencionadas del docente 

destinadas a atender las necesidades educativas de todos los estudiantes. 
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CAPÍTULO 15 . PROTOCOLO INTERNO DE SALIDAS PEDAGÓGICAS. 

 

 Conceptualización. 

Las salidas pedagógicas constituyen experiencias académicas prácticas, 

componentes fundamentales y complementarias del currículo escolar, importantes 

para el entendimiento y apropiación de los contenidos y habilidades tratados en las 

distintas asignaturas o subsectores. 

Estas actividades buscan favorecer el desarrollo integral de los estudiantes. Las 

actividades prácticas pedagógicas podrán tener una duración de un día, 

dependiendo de los objetivos que se desean lograr y la etapa del desarrollo del 

estudiante. 

El presente capítulo tiene por objetivo normar el funcionamiento de las 

salidas pedagógicas de los estudiantes de la escuela, estableciendo plazos, 

responsables y procesos. 

 

1.  Toda salida pedagógica se enmarca dentro de los Planes y Programas de 

Estudio de cada nivel y ciclo respectivo. Esto permite a los estudiantes 

observar, investigar y conocer diferentes ambientes culturales, tomando 

contacto directo con objetos materiales, personas y espacios que ayudan 

a la incorporación de nuevos aprendizajes. Permite, además, la 

implementación del currículo ecológico funcional, brindado oportunidades 

reales de participación y aprendizaje, a partir de contextos funcionales. 

2.  Toda actividad o salida pedagógica que se desarrolle durante el año, 

estará supeditada al Reglamento Interno, al Manual de Convivencia y 

Evaluación del establecimiento. Con esto se ayudará a dar soluciones a las 

dudas y dificultades que pudieran tener los estudiantes, como también a 

las dudas a las que se podrían enfrentar docentes y estudiantes al realizar 

la salida educativa. 



                                                                        

                                                                                                                                                     

 

60 

3.  Se consideran como salidas pedagógicas: salidas de curso/nivel y/o asignatura 

con profesores a cargo del grupo, con objetivos claramente establecidos desde el 

punto de vista pedagógico-formativo; alineados con el currículo vigente. Toda salida 

debe ir acompañada por la debida pauta pedagógica, confeccionada por el docente 

a cargo y visada por la jefe de UTP 

4.  También se consideran salidas pedagógicas las salidas deportivas, artísticas y 

culturales organizadas por la escuela, dentro del marco de las Actividades 

Complementarias y/o Actividades Extra programáticas. 

5.  Las salidas pedagógicas podrán efectuarse dentro de Santiago y tendrán una 

duración máxima de 1 día.  

6. Todos los lugares de destino para estas salidas deben ser validados por la 

Dirección de la escuela. 

7. El profesor, en conjunto con la jefe de UTP, determinarán la pertinencia de la 

salida. 

8. El profesor que solicita la salida, comunicará por escrito en la circular de 

autorización a los padres y apoderados los siguientes aspectos: 

a. Lugar de la visita. 

b. Fecha y horario de salida y de regreso. 

c. Objetivo pedagógico de la visita. 

d. Fecha de devolución de autorización firmada por el apoderado. 

e. Medio de Transporte. 

9. El apoderado debe enviar la autorización firmada el día señalado en la 

circular. 

10. Los alumnos no podrán salir de la escuela sin la autorización firmada por 

el apoderado. 

11. Se aceptarán autorizaciones enviadas por mail, escaneadas y firmadas,  
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12.  En caso de que el traslado se realice en bus, debe cumplir con todo los 

requerimientos legales para que así opere el seguro de accidentes del la 

escuela en caso de ser necesario. 

13. La jefe de UTP es responsable de solicitar y guardar las autorizaciones firmadas y 

entregar la copia de la ficha con listado a recepción del colegio. Las autorizaciones 

y listados de asistencia serán supervisados  

14. El docente responsable de la salida deberá llevar el listado numerado de todos los 

estudiantes, la identificación de cada uno de ellos, contarlos en concordancia con 

el listado al momento de salida del establecimiento y volver a realizar el mismo 

procedimiento a la bajada del bus, asegurándose de que han salido y vuelto los 

mismos estudiantes. 

15. Se designará al personal de apoyo (docentes, apoderados y asistentes de 

educación) que acompañarán al curso en las salidas pedagógicas. 

16. Toda salida pedagógica deberá ser informada al departamento Provincial Oriente 

de Educación con un mínimo de 5 días hábiles de anticipación. 

17. Todas las salidas pedagógicas organizadas por el colegio serán calendarizadas 

con la debida anticipación. Se considerará para ello la fecha, lugar de destino, 

potenciales acompañantes y las otras actividades propias de la escuela 
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CAPÍTULO 16. PROTOCOLO SOSPECHA DE CONSUMO DE SUSTANCIAS ILICITAS   

 

Nuestra Escuela Especial atiende especialmente estudiantes que presentan 

discapacidad múltiple y/o sordoceguera, los cuales presentan importante grado de 

dependencia del adulto, por tanto, existen escasas posibilidades de que ocurra esta 

situación. Para dar cumplimiento a la normativa se seguirán los siguientes pasos 

en caso de ser necesario: 

1. Si un miembro de la comunidad educativa, ve o sorprende a un estudiante 

portando algún elemento accesorio propio del consumo de sustancias 

sospechosas, deberá informar al Director, quien lo comunicará al profesor jefe del 

estudiante y al equipo de convivencia escolar.  

2 El Director, llamará al estudiante para esclarecer las causas los hechos 

investigados, además de requisar mochila u otro contenedor hasta que llegue su 

apoderado. De todo esto debe quedar registro escrito.  

3 Se llamará al apoderado del estudiante para hacer revisión de la mochila o 

contenedor con autorización o participación del adulto responsable del menor, 

quien los retirará de inmediato del establecimiento. Se dejará registro escrito del 

compromiso de parte del apoderado que establezca la no reincidencia del hecho 

investigado.  

4 Si se repite por segunda vez un hecho similar, se llamará al apoderado siguiendo 

el paso 3, activando el debido proceso y su respectiva derivación a un centro 

externo en apoyo al estudiante. Estudiante y apoderado tomarán conocimiento de 

las consecuencias del incumplimiento de la atención externa y /o de la reiteración 

de la falta.  

5.Si se incumple lo estipulado en el paso 4, se enviarán todos los antecedentes a 

la Superintendencia de Educación, con el objetivo de poner en su conocimiento las 

eventuales sanciones: - Suspensión - Expulsión - Procesos evaluativos como 

alumno libre - Cancelación de matrícula, Además, se evaluará la realización de una 

denuncia en contra del apoderado por negligencia parental. 
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CAPÍTULO 17. PROTOCOLO ABUSO O ACOSO SEXUAL ESCOLAR DENTRO DEL 

ESTABLECIMIENTO O FUERA DE ESTE 

 

1. Si un estudiante denuncia tener conocimiento de abuso o acoso sexual en su 

contra o en contra de otro estudiante, deberá da aviso al profesor jefe o al 

funcionario de su confianza o a algún integrante del equipo de convivencia. 

2. Se dará inicio a una investigación interna para el esclarecimiento de los hechos 

y acreditar la responsabilidad del o los involucrados. Esta investigación no podrá 

exceder un plazo de 12hrs.  

3. Se debe aclarar al/el estudiante que él no es culpable o responsable de la 

situación que lo afecta. Encargado de convivencia escolar 

4. El adulto que toma conocimiento de esta situación deberá tener presente que 

contrae una responsabilidad ética frente a la protección del niño/a o adolescente, 

por lo que debe asegurar que efectivamente se adopten las medidas del protocolo 

resguardando la protección del afectado. Adulto responsable de convivencia  

5. El adulto responsable que recibe la denuncia deberá informar de inmediato al 

Director, quien denunciará los hechos a alguna de las siguientes instituciones 

competentes: - Comisaria de Carabineros más cercana - Fono denuncia seguro: 

600 400 0101) - Fiscalía pública (600 333 0000) -Policía de Investigaciones. Adulto 

responsable, Director  

6. El Director realizará un seguimiento del proceso judicial mientras este dure, a 

través de reuniones periódicas con los apoderados de las familias involucradas  

7. El Director dispondrá lo necesario para derivar al estudiante afectado al / la 

psicólogo (a) del colegio u otro profesional competente.  
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CAPÍTULO 18 PROTOCOLO DE VISITA DOMICILIARIA 

OBJETIVO: Desarrollar estrategias individuales y comunitarias para prevenir la deserción 

escolar, logrando que los estudiantes cumplan con el proceso pedagógico año 2023 requerido 

para su promoción. 

Llamados telefónicos y/o correos: 

Responsables: Profesores jefes, Duplas. 

Si el estudiante no se presenta a sus actividades escolares en un periodo de 3 días, profesora 

jefa o dupla de aula serán las encargadas de indagar vía telefónica el motivo de la situación, 

con el fin de clarificar realidades que estén impidiendo la acción, si la situación no cambia con 

el llamado, las profesoras y/o duplas deben socializar indagación con la Trabajadora Social si 

fuese necesario. (Problemática compleja que necesite otro tipo de intervención) 

- El objetivo de los llamados telefónicos será conocer antecedentes importantes, que puedan 

estar dificultando el proceso educativo del o la Estudiante, según la información, se 

determinarán acciones a seguir, derivando el caso al profesional del área si es necesario, 

como por ejemplo dificultades económicas, salud, escasas habilidades marentales, escaso 

compromiso del o la apoderada, entre otras. 

- Socializar la información recibida entre los educadores de la comunidad educativa es vital 

para poder trabajar problemáticas biopsicosociales y promover el proceso educativo. 

- Es esencial que todos los trabajadores de la comunidad educativa estén en constante 

contacto con los estudiantes y apoderados, con el fin de fortalecer el vínculo. 

 Reuniones programadas por Trabajadora Social con apoderadas- apoderados. 

Responsables: Trabajadora Social 

- La convocación a reunión de apoderadas o apoderados deben ser solicitadas por los 

profesores jefe a la Trabajadora Social, (correo, valoración del estudiante, reunión) estas 

solicitudes apuntarán a los estudiantes y familias que no han presentado certificados o 

justificación por inasistencia prolongada del o la estudiante, (semana completa) 

- Se realizarán intervenciones a las familias que ayuden a compensar algún tipo de 

problemática en diferentes esferas de sus vidas, con el fin de motivar su reincorporación al 

proceso educativo. 

Esto con la intención de citar a familia para encuadre, concientizar proceso educativo y 

detectar problemática a trabajar. 
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 Visitas domiciliarias y Criterios: 

- Estudiantes y apoderados que por una semana en adelante no presenten comunicación ni 

justificación de las ausencias con profesora jefe. (Rescate de estudiantes) 

- Si a pesar de la comunicación formalizada por el docente con el adulto responsable no hay 

resultados esperados en: 

1.-Continuidad proceso educativo. 

 2.-Envío de Justificativos médicos. 

 - Estudiantes con problemáticas familiares que requieran asistencia desde área de trabajo 

Social para investigación e intervención desde el hogar. 

-  Familias que presenten situación de salud grave, que hayan sufrido algún accidente, 

diagnósticos complejos. 

-  Estudiantes focalizados desde el área social. 

-  En caso de que un estudiante requiera visita de manera urgente por algún motivo de 

gravedad, se obviara la semana ya antes mencionada, ejemplo: VIF, muerte de familiar, entre 

otras situaciones a evaluar. 

- Es de suma importancia que los profesionales de la escuela vayan retroalimentando la 

información de los estudiantes para ir complementando y dando continuidad al trabajo 

interdisciplinario una vez realizado el rescate. 

Intervención Social: 

-          Escuela para padres focalizada 

Se realiza citación a los o las apoderadas y /o familias vía on line o presencial, con el fin de 

entregar herramientas y desarrollar habilidades parentales o marentales que influyan 

positivamente en el proceso educativo de los estudiantes con más riesgo de deserción escolar, 

estableciendo acciones y compromisos dependiendo de la problemática presentada. 

Encuadre, Dirección y Social 

En caso de que ninguna de las acciones anteriormente nombradas de el resultado esperado 

(Rescate del estudiante), se realizara citación a adulto responsable del NNJ a reunión Con 

Directora, Profesora y Trabajadora Social, realizando encuadre focalizado a través de una 

citación personalizada, para visualizar y estudiar situación puntal a intervenir, de tal manera 

que se podrán establecer objetivos de trabajo y reconocer la o las  necesidades familiares a 

atender o bien que el caso sea derivado a redes de apoyo al presentar vulneración de 
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derechos o que sea necesario otro tipo de intervención que influya positivamente en el 

bienestar de nuestro/a estudiante. 

Refuerzo positivo 

Se realizará premiación a las familias que mantengan un buen proceso educativo según la 

valoración realizada con profesoras jefes, de esta forma se entregará un incentivo para 

promover la participación escolar. (Ideas de toda la comunidad escolar) 

 Valoración individual del estudiante 

Cada un mes se realizará depuración de lista por curso con profesora jefe o profesionales 

desde las áreas educativas que estén presentando menos compromiso por parte de las 

familias, visualizando los recursos positivos de los adultos responsables que puedan aportar 

a la continuidad del año escolar 2023 de sus hijos o hijas. Se tomarán acciones de refuerzo 

positivo, como también la detección de necesidades y problemáticas que afectan su proceso 

escolar, previniendo su deserción y dando continuidad y seguimiento a los NNJ en su proceso 

escolar. 

Según Valoración y/o reuniones técnicas se focalizan a las familias que no estén cumpliendo 

con el acompañamiento a nuestros NNJ, la acción a seguir es realizar un plan de intervención 

individual complementario con los profesionales de la escuela. 
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CAPÍTULO 19 PROTOCOLO DE BULLYING Y CIBERBULLYING  DETECCIÓN DE 

ACOSO ESCOLAR, BULLYING O CIBERBULLYING. 

Frente a la detección de casos de acoso escolar, bullying y/o 

ciberbullying, el plan de acción será el siguiente:  

1. cualquier integrante de la comunidad educativa como docente, 

estudiante, padres y apoderados, asistentes de la educación, personal 

administrativo, directivos, debe alertar a algún integrante del comité de 

convivencia escolar y/o al equipo de gestión de la sospecha de situación de 

acoso. 

2. el integrante del comité de convivencia escolar que reciba la denuncia 

recabará los datos necesarios para dilucidar si los hechos denunciados 

constituyen o no situación de acoso escolar en un plazo no superior a 5 días 

hábiles. lo anterior deberá ser informado al inspector general dentro de las 

primeras 24 horas recibida la información sobre agresión, para que sea 

transmitido posteriormente al comité de convivencia y al equipo de gestión.  

3. frente a la configuración de un cuadro de acoso escolar, el encargado 

de comité de convivencia escolar y/o el equipo de convivencia deberá seguir 

los siguientes pasos diagnósticos:  

a. entrevista individual con el alumno afectado: este debe ser en un clima 

de confianza donde se puedan 

asumir algunos mecanismos de resolución de conflicto, como la 

mediación. 

b. entrevista individual al alumno identificado como acosador.  

c. citar individualmente a los demás alumnos implicados.  

d. entrevista individual y por separado, a los apoderados del acosador y 

del acosado. 

e. esto se efectuará en los primeros 2 días recibida la información.  

4. una vez finalizada la secuencia anterior, el comité de convivencia 

escolar determinará, de acuerdo al presente reglamento un plan de 

intervención, entendiendo como objetivo principal el educar en el buen trato y 
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la sana convivencia escolar. para ello el encargado de comité de convivencia 

escolar con apoyo del equipo técnico  

confeccionará un registro psicosocial, derivará a red de apoyo, acogerá y 

educará a la víctima, implementará  

acciones formativas o medidas disciplinarias al agresor y realizará 

intervenciones formativas con testigos, cursos o demás actores involucrados.  

5. el equipo de convivencia, realizará el seguimiento a las acciones y 

transferirá la información a los actores involucrados. también revisará el 

cumplimiento de los acuerdos alcanzados por los involucrados.  

6. estas acciones tienen como consideraciones generales:  

a. reducir la repetición de las situaciones de acoso por medios virtuales y 

presenciales. 

b. abrir el tema con el afectado y demostrar disposición a ayudarle y 

escucharle. 

c. comunicar la necesidad de no ocultar información y planificación en 

conjunto con el afectado de lo que se realizará para detener la situación.  

d. identificar vulnerabilidades sobre las que se pueda apoyar la persona 

acosadora para no repetir hostigamiento. 

e. en los casos de ciberbullying, ampliar el control parental para disminuir 

frecuencia e intensidad de uso de las tic (tecnologías de la información y la 

comunicación), llegando en función de la gravedad del caso, a ser 

recomendable la privación temporal o incluso definitiva de ese contexto 

virtual. 

f. asegurar que no existan represalias o respuestas negativas hacia los 

agresores por parte de miembros de la comunidad educativa.  

g. guardar pruebas de lo que está sucediendo.  

7. será algún integrante del equipo de convivencia escolar quien informará 

a las familias, y orientará la derivación hacia atención médica, alertar al 

encargado de comité de convivencia escolar e informar según corresponda a 

carabineros, pdi, u otro organismo pertinente. 
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8. tanto el procedimiento de informar a la familia del agresor, como los 

trámites de denuncia en caso de ser necesario, lo realiza el inspector general.  

la comunidad escolar: 

es fundamental en la prevención y mejoramiento de un clima escolar 

favorable, promover constantemente el respeto a la diversidad, la solidaridad 

y el espíritu de equipo, tanto en la sala de clases como en cualquier espacio 

de aprendizaje, del que se hará partícipe todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

 

Es relevante destacar que nuestros estudiantes presentan discapacidad múltiple, 

y en esta población es muy rara la aparición de bullying, pues requiere de cierto 

nivel de autonomía y de comunicación. Aun así, nos parece relevante tomar en 

cuenta este ítem dado que el bullying no solo se da entre compañeros de curso, 

sino también puede provenir a algún adulto de la comunidad educativa y nuestra 

misión  
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CAPITULO 20 DE LA APLICACIÓN DE LA CANCELACIÓN DE MATRÍCULA 

Y/O EXPULSIÓN DE ESTUDIANTES. 

1. Tal como lo plantea el art. 6° de la Ley de Subvenciones letra d, con respecto de 

los procedimientos o cancelación de la matrícula, se debe tener en cuenta: 

a. No podrá expulsarse o cancelar la matrícula de un estudiante por motivos 

académicos, políticos, ideológicos y de cualquier otra índole, sin perjuicio de lo 

dispuesto en los párrafos siguiente de la letra d. 

b. Las medidas de expulsión o cancelación de matrícula solo podrán aplicarse cuando 

sus causales estén claramente escritas en el reglamento interno del 

establecimiento y, además, afecten gravemente la convivencia escolar. 

c. No se podrá expulsar o cancelar la matrícula de un estudiante en un período del 

año escolar que haga imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento 

educacional. 

d. Sostenedores y directores no podrá expulsar, cancelar la matrícula o suspender a 

un estudiante por causales derivadas de su situación socio-económica o del 

rendimiento académico o vinculadas a necesidades educativas especiales 

permanentes o transitorias según art 9° ley de subvenciones. 

e. Tampoco podrán, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presión 

dirigida a los estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje o a sus padres 

o apoderado para que opten por otro establecimiento educacional. 

2. Normas obligatorias previas al procedimiento de expulsión o cancelación de 

matrícula: 

a. Realizar reunión de Consejo Escolar extraordinario, con carácter resolutivo de 

expulsión o cancelación de matrícula. 

b. El Director deberá haber presentado en entrevista con estudiante, lo inadecuado 

de su conducta y de la gravedad que eso representa. 

c. El Director deberá haber implementado a favor del estudiante las medidas de apoyo 

pedagógico o psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento 
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interno, las que en todo caso deberán ser pertinentes a la entidad y gravedad de la 

infracción cometida, resguardando siempre el interés superior del niño o pupilo. 

d. El Director deberá haber presentado en entrevista con el padre, madre o apoderado 

la inconveniencia de las conductas, advirtiendo de posible aplicación de medidas 

disciplinarias. 

e. Esto debe quedar totalmente registrado y con las evidencias necesarias. 

f. Estas medidas previas no se aplican cuando se trate de conductas que atenten 

directamente contra la integridad física o psicológica de alguno de los miembros de 

la comunidad escolar. 

g. Las medidas de expulsión o cancelación de matrícula sólo podrán adoptarse 

garantizando el derecho del estudiante afectado y, o del padre, madre o apoderado 

a realizar sus descargos y a solicitar la reconsideración de la medida. 

h. Es decir, debe respetarse el debido proceso: 

● El debido proceso es un principio jurídico que consiste en que toda persona tiene 

derechos y garantías mínimas que deben ser respetadas en un proceso. Ej. 

Derecho a defensa, derecho a ser oído, derecho a apelar la resolución, presunción 

de inocencia, etc. 

● Se deben cumplir una a una todas las etapas y actuaciones señaladas en el 

respectivo Manual de Convivencia y en especial en los protocolos. 

● El Manual de Convivencia debe tener un carácter formativo y no punitivo 

(Gradualidad y proporcionalidad de las sanciones). 

3. Sobre la decisión de expulsar o cancelar la matrícula a un estudiante: 

a. Solo podrá ser adoptada por el Director del establecimiento. 

b. Debe ser notificada, con sus fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su 

padre, madre o apoderado quienes podrán pedir al Director la reconsideración 

dentro de 15 días corridos desde la notificación, dirigiéndole una carta por escrito 
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con sus intenciones y descargos. La misiva deberá ser entregada en secretaría de 

dirección. 

c. El Director dispondrá de 5 días hábiles para responder al apoderado con la decisión 

definitiva y el procedimiento a seguir. 

d. El Director resolverá, previa consulta al Consejo de Profesores, el que debe 

pronunciarse por escrito teniendo a la vista los informes técnicos psicosociales 

pertinentes disponibles. 

e. Aplicada la medida, el Director deberá informar a la Dirección Regional de la 

Superintendencia de Educación dentro de 5 días hábiles, a fin que ésta revise, en 

la forma, el cumplimiento del procedimiento. 

f. De acuerdo a la norma jurídica vigente, será el MINEDUC quien velará por la 

reubicación del estudiante y las medidas de apoyo. 

4. De los procedimientos para la aplicación de las medidas disciplinarias: 

 Procedimiento Descripción 

0 Falta - Transgresión de la norma. 

1 Indagación - Escuchar las partes. 

- Conocer el contexto y circunstancias. 

- Establecer claramente los hechos y 
definir responsabilidades. 

2 Declaración de 

responsabilidad 

- Aplicación de los criterios de graduación de la falta, 

consideración de agravantes o atenuantes, ya que, 

de acuerdo con la edad, el rol y la jerarquía de los 

involucrados, varía el nivel de responsabilidad que 

cada persona tiene sobre sus acciones. Si se trata de 

un adulto o de una persona con jerarquía dentro de 

la institución escolar, ésta será mayor y, por el 

contrario, mientras menor edad tengan los 

involucrados, disminuye su autonomía y, por ende, 

su responsabilidad. Ejemplo: una agresión física 

debe evaluarse 
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  distinto si se trata de un acto en defensa propia o de un 

acto de discriminación; igualmente deben considerarse 

otras circunstancias, como la existencia de problemas 

familiares que afecten la situación emocional de un niño o 

niña, las que pueden alterar su comportamiento. En tales 

casos, no se trata de ignorar o justificar una falta, sino de 

resignificarla de acuerdo con las circunstancias, 

poniéndola en contexto. 

3 Emplazamiento - Informar al alumno y a sus apoderados de los cargos 

formulados. 

- Los estudiantes y apoderados, deben tener oportunidad de 

ser oídos, hacer sus descargos, rendir pruebas y poder 

defenderse de la imputación. 

4 Resolución - Debe ser llevada a cabo en completa imparcialidad de parte 

de él o los responsables. 

- Se debe expresar claramente quiénes y cómo se 

determinará. 

- En el caso de expulsión o cancelación de matrícula, la 

decisión debe ser tomada solo por el Director del 

Establecimiento. 

5 Notificación - Se notifica a apoderados y estudiantes de las medidas 

tomadas. 

- Se debe dejar registro de la aceptación de las medidas o 

en caso contrario de recurrir a la apelación. 

6 Apelación - Los estudiantes y sus familias, ante la resolución, deben 

tener el derecho a reclamo y/o la existencia de una 

segunda instancia que permita revisar las sanciones 

adoptadas por el establecimiento educacional. 

7 Reevaluación - A partir de los informes recopilados y considerando los 

argumentos y pruebas presentadas se determina la 

medida definitiva. 

- En el caso de expulsión o cancelación de matrícula, este 

paso lo debe realizar el Consejo de Profesores, previa 

solicitud de Dirección. 
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8 Aplicación de 

la medida 

- Proporcionales a la falta y con carácter formativo. 

- Reparación de los daños personales y materiales. 

- Restauración de las relaciones (utilizar técnicas de 

resolución de conflictos). 

- Solo en el caso de expulsión o cancelación de matrícula, 

se deben enviar los antecedentes dentro de los plazos 

  estipulados por la ley a la Superintendencia de Educación, 

desde la aplicación de la medida. 

9 Seguimiento - Se fiscaliza el cumplimiento de la aplicación de las 

medidas, adjuntando todas las evidencias del caso. 

1

0 

Evaluación - Se realiza una evaluación sobre la efectividad de las 

medidas en la conducta del estudiante. 
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CAPÍTULO 21 ACCIONES FORMATIVAS Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN 

CASOS DE CONFLICTOS Y/O AGRESIÓN. 

 

Protocolo de actuación ante situaciones de conflicto y/o agresión. 

1. Consideraciones generales: 

a. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento 

de las medidas correspondientes, se asegurará a todas las partes la mayor 

confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra. 

b. De cada actuación y resolución deberá quedar constancia escrita en los 

instrumentos propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro 

individual de cada reclamo. No se podrá tener acceso a dichos antecedentes por 

terceros ajenos a la investigación, a excepción de la autoridad pública competente. 

c. En el procedimiento se garantizará la protección del afectado y de todos los 

involucrados, el derecho de todas las partes a ser oídas, la fundamentación de las 

decisiones y la posibilidad de impugnarlas. 

2. Deber de Protección y apoyo a las víctimas: 

a. Si el afectado fuere un estudiante, se le protegerá, ayudará e informará durante 

todo el proceso. Para ello el establecimiento lo apoyará adecuando la exigencia 

académica a la situación psicoemocional y derivándolo a especialistas de la 

Escuela u otro Centro de Aprendizaje, según sea pertinente. 

b. Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le deberá 

otorgar protección y se tomarán todas las medidas para que pueda desempeñar 

normalmente sus funciones, salvo que esto último ponga en peligro su integridad. 

3. Notificación a los apoderados: Al inicio de todo proceso en el que sea parte un 

estudiante, se deberá notificar a sus padres o apoderados. Dicha notificación podrá 

efectuarse por cualquier medio idóneo, pero deberá quedar constancia de ella. 

4. Investigación: 
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a. El equipo de convivencia escolar deberá llevar adelante la investigación de los 

reclamos, entrevistando a las partes, solicitando información a terceros o 

disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento. 

b. Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, o agotada la 

investigación, el encargado deberá presentar la información al Equipo de Gestión, 

para que este aplique una medida o sanción si procede. 

5. Citación a entrevista. 

a. Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, se citará a las 

partes y cuando sea necesario, a los padres o apoderados del estudiante o los 

estudiantes involucrados, a una reunión que tendrá como principal finalidad buscar 

un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerará el tipo de tópicos 

que convenga tratar en presencia de los alumnos o sólo entre adultos. 

b. En caso de existir acuerdo entre las partes se podrá suspender el curso de la 

indagación, exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por 

un período de tiempo convenido. Si se cumplen íntegramente las condiciones 

impuestas se dará por cerrado el reclamo, dejándose constancia de esta 

circunstancia. 

c. Si no hubiere acuerdo, se deberá oír a las partes involucradas, quienes deberán 

presentar todos los antecedentes que estimen necesarios. También se podrá citar 

a un profesional en la materia, quien podrá aconsejar o pronunciarse al respecto. 

6. Resolución: Los encargados Convivencia Escolar, en conjunto con el Director del 

Establecimiento, deberán resolver si se cumplen los requisitos para imponer una 

sanción, o bien si el reclamo debe ser desestimado. Deberá quedar constancia de 

los fundamentos que justifiquen la decisión adoptada. Además, se deberá 

especificar las medidas de reparación adoptadas a favor del afectado, así como la 

forma en que se supervisará su efectivo cumplimiento. Tales medidas podrán 

consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o públicas, restablecimiento de efectos 

personales, cambio de curso u otras que la autoridad competente determine. 
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7. Mediación: El establecimiento implementará instancias de mediación u otros 

mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solución pacífica y 

constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluirá la 

intervención de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad 

educativa y especialistas. La mediación estará a cargo de algún integrante del 

equipo de convivencia escolar y se realizará dentro de los primeros 7 días una vez 

definido el conflicto. Esta mediación se realizará en acuerdo a las partes 

involucradas en un espacio especial destinado para ello. 

 

 Análisis del caso en el Consejo de profesores/as, donde el especialista a cargo 

tendrá la misión de presentar el caso. El consejo recibe información y aporta 

sugerencias al caso que posteriormente serán socializadas a la comunidad. 
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CAPÍTULO 22 REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA 

ESCOLAR 

 

Comité de Sana Convivencia Escolar y Encargado de Convivencia Escolar. 

1. Existirá un Comité de Sana Convivencia Escolar, que estará integrado por el 

Director y por uno o más representantes de cada estamento dentro del 

establecimiento: 

a. Equipo de Gestión; 

b. Profesores; 

c. Padres y apoderados; y 

d. Asistentes de la educación. 

2. El Comité tendrá, entre otras, las siguientes atribuciones: 

a. Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un 

clima escolar sano; 

b. Diseñar e implementar los planes de prevención de la violencia escolar del 

establecimiento; 

c. Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de 

las consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo 

de conducta contraria a la sana convivencia escolar; 

d. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de 

convivencia escolar; 

e. Requerir a la Dirección, a los profesores o a quien corresponda, informes, reportes 

o antecedentes relativos a la convivencia escolar; 

f. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones serán de su propia 

competencia y aquellas que puedan resolverse directamente por los profesores u 

otras autoridades del establecimiento, así como los procedimientos a seguir en 

cada caso; y 
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g. Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes. 

 

2.   Encargado de Convivencia Escolar: Será quien deberá ejecutar de manera 

permanente los acuerdos, decisiones y planes del Comité de Sana Convivencia 

Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre cualquier asunto 

relativo a la convivencia, de acuerdo a la ley 20536, el encargado de convivencia 

escolar debe ser un docente. 

 

FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR 

El Comité de Convivencia Escolar y Bullying es una instancia dentro de la escuela, 

la cual tiene como objetivo el: 

a. Procurar en todo momento el respeto por los derechos individuales de las personas 

y el bien de la comunidad educativa. 

b. Diseñar, establecer y ejecutar planes de acción que estimulen y promuevan la sana 

convivencia y el buen trato entre todos los actores de la comunidad educativa. 

c. Establecer líneas de acción frente a la presencia de casos de hostigamiento y/o 

bullying al interior del colegio, en cualquiera de sus manifestaciones. 

°. El Comité de Convivencia Escolar será compuesto por las siguientes personas: 

a. El encargado de Convivencia Escolar del Colegio. 

b. Un equipo asesor conformado por: un miembro del equipo directivo, un 

representante del centro de padres; un representante de los profesores y un 

representante de los asistentes de la educación. 

Con el fin de esclarecer los alcances del Comité de Convivencia Escolar y Bullying, 

se establecen los siguientes conceptos: 

a. Buen Trato: la instauración de relaciones interpersonales basadas en la 

consideración por los demás. Implica reconocer a quien tenemos al frente como “un 
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legítimo otro”, como un semejante. El logro de esto requiere el desarrollo de la 

empatía, es decir la capacidad de ponerse en el lugar de la otra persona y de 

razonar afectivamente con ella. Para que podamos hablar de Buen Trato, es 

importante que las personas registren sus malestares, hagan explícitos sus límites 

y expresen sus emociones de un modo constructivo, sin ofender o descalificar a los 

demás. 

b. Sana Convivencia: es la interacción de todos los integrantes de la comunidad 

educativa, entendiendo la existencia de límites y reglas imperantes se establecen, 

como el fin último, el hacer posible la convivencia entre los miembros de un grupo 

regulando la interacción entre ellos. Dichas reglas permiten entregar a sus 

miembros un marco que orienta su proceder, por lo que explicitan las conductas 

esperables y no sólo aquellas que serán sancionadas. Es responsabilidad de toda 

la comunidad educativa, como un ejercicio de la ciudadanía, por lo tanto, compete 

a todas las personas que componen la comunidad educativa, siendo todas y cada 

una de ellas responsables de su promoción y ejecución. 

c. Hostigamiento y/o Bullying: “se entenderá por acoso escolar toda acción u omisión 

constitutiva de agresión u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del 

establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, 

atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situación de 

superioridad o de indefensión del estudiante afectado, que provoque en este último, 

maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter 

grave, ya sea por medios tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta 

su edad y condición.” (Ley n° 20.536, artículo 16 B). 

d. Ciberbullying: Es el acoso entre pares, prolongado en el tiempo, que consiste en 

enviar o exponer material dañino u otras formas de agresión social, usando Internet 

u otras tecnologías digitales, con la intención de dañar al otro. 

e. Mediación Escolar: Es una forma de resolución pacífica de conflictos en el que las 

partes en conflicto, son ayudadas por un tercero neutral - llamado/a mediador/a - 

para llegar a un acuerdo de solución. Es una experiencia de aprendizaje para 

quienes participan de ella, conectando a las personas con sus valores, 
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sentimientos, el respeto por el otro, la generación y evaluación de opciones 

alternativas a la disputa y la violencia. 

 

Del funcionamiento del Comité de Convivencia Escolar y Bullying. 

Para lograr sus objetivos, el Comité de Convivencia Escolar y Bullying funcionará 

de la siguiente manera: 

a. Será su preocupación el velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia de la 

escuela ,y por el trabajo de los distintos profesionales que acompañan a los 

alumnos en el desarrollo de sus problemáticas particulares. 

b. Sesionará en forma ordinaria tres veces en el semestre, calendarizando al inicio de 

cada uno de estos, las fechas de reunión. En todas ellas habrá un encargado que 

tomará nota de las reuniones, así como de los acuerdos alcanzados en las mismas. 

De estas sesiones saldrán propuestas de trabajo en cuanto a la promoción del buen 

trato al interior del colegio, las que serán presentadas a Dirección para su posterior 

ejecución. 

c. Sesionará extraordinariamente toda vez que algún caso de Acoso Escolar lo 

amerite. En estas ocasiones no necesitará contar con la totalidad de sus 

integrantes. Podrá, en estas instancias, citar a los alumnos involucrados, 

acompañados siempre por sus respectivos apoderados/as. 

d. Informará por escrito a la dirección de los acuerdos que se alcancen en relación 

con los casos de acoso escolar revisados. 
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CAPÍTULO 23 DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA AMBIENTAL 

 

Todo miembro de la comunidad educativa, ya sean alumnos, docentes, directivos, 

asistentes de la educación, auxiliares de servicio, padres y apoderados; tienen 

pleno derecho a vivir y desarrollarse en un ambiente protegido, limpio y coherente 

con los principios de la sana convivencia, ya sea social o ambiental. 

Es deber de cada miembro de la comunidad educativa, velar por el cuidado 

apropiado de los recursos medioambientales a disposición, así como por su 

entorno inmediato. Cualquier miembro de la comunidad educativa está llamado a 

dar aviso sobre pérdidas, filtraciones, deterioro o roturas de cañerías, llaves, o 

cualquiera que implique la pérdida del recurso hídrico. 

 

Todo miembro del colegio, ha de procurar cuidar y no malgastar este recurso 

eléctrico, procurando dar aviso de situaciones como rotura de focos, enchufes, o 

mal funcionamiento de cualquier equipo electrónico, así como de ampolletas o 

tubos defectuosos o quemados. 

 

Todo miembro de nuestra unidad educativa, ha de procurar el cuidado de las 

especies animales y vegetales que existen tanto en nuestra escuela, así como en 

su entorno, e idealmente en sus propios hogares. 

Así mismo, para velar por este interés, se realizan programas dentro de 

nuestra escuela, que plantean la necesidad de disminuir residuos sólidos 

domiciliarios, mediante la aplicación de técnicas como el reciclaje, la reutilización 

de algunos productos de interés, como papeles, cartones, plásticos, tetra pack, 

aluminios o similares, el manejo de residuos orgánicos para la elaboración de 

compost, entre algunos ejemplos. 
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Se consideran faltas a la convivencia ambiental, aquellas consideradas impropias 

y/o contrarias a los derechos y deberes de los miembros de la comunidad 

educativa. La Dirección del establecimiento tiene la facultad de hacer cumplir 

cabalmente este reglamento. 

 

CAPÍTULO 24. PROTOCOLO DE SEGURIDAD Y CUIDADO DEL FUNCIONARIO 

 

Ante las desregulaciones de los alumnos producto de su discapacidad, síndrome 

o cuadros clínicos asociados, que generen agresiones verbales y/o físicas hacia 

funcionarios del colegio, se debe actuar de la siguiente manera: 

1- Cuando la agresión es física, el funcionario debe dirigirse a Dirección 

a para evaluar su situación. 

2- Cuando la agresión es verbal y afecta el funcionamiento del trabajador, 

debe dirigirse a algún miembro del equipo de gestión. 

3- Posteriormente a lo antes mencionado, se debe informar a dirección 

sobre el estado del funcionario y evaluar si éste es capaz de re-incorporarse a sus 

actividades. 

4- Si el funcionario no está en condiciones de re-integrarse a sus 

actividades se le deberá otorgar el tiempo y la contención necesaria para 

estabilizarse, y de ser necesario ser derivado a la ACHS dejando en conocimiento a 

el/la presidente/a del Comité Paritario. 
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CAPÍTULO 25. PROTOCOLO DE RESPUESTA A SITUACIONES DE 

DESREGULACIÓN EMOCIONAL Y CONDUCTUAL DE ESTUDIANTES 

 

1. Introducción  

 

El propósito de este protocolo es plasmar las estrategias que se generaran en tanto 

a intervención y seguimiento para abordar situaciones potenciales de Desregulación 

Emocional y Conductual (DEC) que puedan surgir entre los estudiantes de nuestra 

escuela.  

 

Este enfoque aborda tanto la prevención como la intervención directa en situaciones 

que no existen acciones de autorregulación por parte del estudiante. Por lo tanto, este 

protocolo se utiliza cuando la DEC es intensa y podría causar daño emocional o físico 

al estudiante o a otros miembros de la comunidad educativa. En el caso particular de 

nuestra población en situación de discapacidad múltiple, la prevención y la 

intervención deben tener en cuenta la participación y el criterio de la familia, teniendo 

en cuenta su realidad mantiene una particularidad asociada a un diagnóstico en la 

mayoría de las ocasiones.  

 

Por otra parte, la realización de este protocolo se enmarca en la Ley General de 

Educación (2009), específicamente, se hace referencia a que el sistema educativo 

chileno se fundamenta en los derechos establecidos en la Constitución, tratados 

internacionales ratificados por Chile y los principios que guían el sistema educativo. 

Lo cual incluye la Ley de Inclusión Escolar de 2015, la Declaración Universal de 

Derechos Humanos de la ONU de 1948, la Declaración de los Derechos del Niño de 

la ONU de 1959 ratificada por Chile en 1990, la Convención Internacional sobre los 

Derechos de las Personas con Discapacidad de la ONU de 2006 ratificada por Chile 

en 2008, la Ley N°20.422 de 2010 sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusión Social 

de Personas con Discapacidad. Junto con el Currículum Nacional y sus Objetivos de 
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Aprendizajes Transversales y principios pedagógicos, el Decreto 170 del 2009 sobre 

atención a la diversidad de estudiantes, y las orientaciones nacionales del Ministerio 

de Educación (MINEDUC) para el sistema educativo en materia de inclusión, y la 

Política de Convivencia Escolar. 

 

2. Consideraciones Generales  

 

2.1 Desregulación Emocional y Conductual (DEC) 

Para el presente protocolo se tomará la definición otorgada en las orientaciones del 

Ministerio de Educación, durante el año 2022, que consiste en;  

La reacción motora y emocional a uno o varios estímulos o situaciones 

desencadenantes, en donde el niño, niña, adolescente o joven (NNAJ), por la 

intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar sus 

emociones o sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades más 

allá de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse 

y volver a un estado de calma y/o, que no desaparecen después de uno o más 

intentos de intervención docente, utilizados con éxito en otros casos, percibiéndose 

externamente por más de un observador como una situación de “descontrol”.  

(Construcción colectiva Mesa Regional Autismo, región de Valparaíso, mayo 2019) 

Para ampliar la conceptualización de DEC que tomaremos, es relevante referir su 

relevancia en el ámbito de convivencia escolar y resolución de conflictos, y 

destacando la importancia de la regulación emocional en el contexto educativo. En su 

libro "Convivir con los demás", el autor, Santos Guerra recalca que la habilidad para 

regular las emociones es fundamental para la convivencia, y que el aprendizaje de 

estrategias para la regulación emocional es una tarea importante en el proceso 

educativo, y que la desregulación emocional y conductual podrían obstaculizar el 

logro de relaciones saludables y armoniosas entre los estudiantes. 

Por otra parte, y en función de generar un contexto que proporcione herramientas 

para el desarrollo de conductas adaptativas, autoras como Céspedes, sostiene una 
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definición como "La desregulación emocional y conductual (DEC) se refiere a la 

dificultad que tienen algunos niños, niñas y adolescentes para regular sus emociones 

y conductas en diferentes situaciones, lo que puede llevar a reacciones 

desproporcionadas o inadecuadas frente a los desafíos cotidianos" (Céspedes, 2018, 

p. 22). 

En esta definición, Céspedes acentúa la importancia de la regulación emocional y 

conductual en la vida cotidiana de los niños y adolescentes, y cómo la falta de esta 

puede llevar a respuestas inadecuadas frente a los desafíos diarios.  

En tanto a nuestro contexto de Escuela especial y nuestra población de Discapacidad 

Múltiple, es importante considerar que, si bien la desregulación emocional y 

conductual es un tema que puede afectar a cualquier persona, independientemente 

de su condición, sin embargo, en el caso de las personas con discapacidad múltiple, 

puede haber una mayor complejidad en la comprensión y abordaje de estas 

dificultades.  Y por tanto la desregulación emocional y conductual en personas con 

discapacidad múltiple puede estar relacionada con dificultades en la comunicación, la 

percepción sensorial y la adaptación al entorno, lo que puede generar ansiedad, 

estrés y frustración. (Rodríguez y Ramírez, 2019) 

En última instancia, es fundamental señalar que estas definiciones son solamente 

aproximaciones al concepto y que la desregulación emocional y conductual en 

personas con discapacidad múltiple puede manifestarse de diversas formas e 

intensidades, por lo que la intervención debe ser personalizado y adaptado a las 

necesidades de cada persona. 

 

3. Prevención 

En función de lo anteriormente propuesto, es que resulta imprescindible generar 

condiciones de prevención frente a la Desregulación emocional y conductual dentro 

de nuestra comunidad escolar, teniendo en cuenta además los diferentes fatores que 

puedan gatillar esto; como, por ejemplo, factores sociales, vinculares, cuadro 

genético, crisis convulsivas o cuadro bioquímico.  Ante lo cual se generan las 
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siguientes estrategias, que abordan con especificidad una población que presenta 

discapacidad múltiple:  

1. Identificación temprana de los signos de desregulación emocional y 

conductual en la población con discapacidad múltiple, mediante la observación y 

registro de los comportamientos y emociones a través del registro anecdótico, junto 

con una entrevista inicial y actualizada anualmente con apoderados para obtener 

información respecto a la conducta, emocionalidad y otros factores propios del 

alumno.  

 

2. Promoción de habilidades de autorregulación emocional y conductual 

mediante técnicas de relajación, respiración profunda y meditación, mediante el 

apoyo de un adulto, de manera intermitente y/o generalizado para que el estudiante 

pueda vivenciar lo que este le esta solicitando.  

 

3. Desarrollo de habilidades de comunicación, de manera transversal en el 

trabajo pedagógico y multidisciplinar, a través de la utilización de sistemas de 

comunicación alternativos o aumentativos, para mejorar la comprensión y expresión 

de emociones y pensamientos.  

 

4. Adaptación del entorno para reducir la sobreestimulación sensorial, a través 

de la utilización de iluminación adecuada, sonidos suaves y colores neutros. Junto 

con el acompañamiento del adulto, en función de captar las señales gestuales, 

corporales, visuales que este entregando el estudiante.  

 

5. Colaboración entre los profesionales del equipo terapéutico, educación y 

equipo psicosocial, para asegurar un enfoque integral y coordinado en la prevención 

y manejo de la desregulación emocional y conductual de los estudiantes. 
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6. Procurar que el espacio del aula no presente una sobrecarga sensorial de 

información o estímulos para evitar una interferencia en el proceso pedagógico o 

terapéutico.  

Es fundamental destacar que, para el desarrollo de estas estrategias, será siempre 

relevante incorporar a las familias en los procesos educativos y formativos que se 

generen en la escuela, manteniendo una comunicación fluida entre los distintos 

actores y co-construyendo estrategias atingentes a cada realidad de los estudiantes.  

 

 

4. Intervención según nivel de Intensidad 

 

Para que se genera una intervención efectiva y unificada, es importante describir y 

observar las conductas de desregulación emocional y conductual en cada caso, 

evitando suposiciones precipitadas sobre sus causas o el estudiante. Se debe, 

también observar el comportamiento de las personas cercanas antes y después de la 

aparición de la desregulación, identificando estímulos externos o internos que la 

desencadenen o la modifiquen. Para poder operacionalizar las estrategias de han de 

identificar etapas de evolución de la desregulación emocional y conductual o su 

intensidad, y organizar apoyos en tres etapas según la intensidad y complejidad 

requerida. 

 

I) Nivel 1: previamente haber intentado manejo general sin resultados 

positivos y sin que se visualice riesgo para sí mismo/a o terceros. 

• Cambiar la actividad, forma o materiales de una actividad para ayudar a regular 

la desregulación emocional. 

• Usar rincones de juego o permitir llevar objetos de apego como estrategias 

iniciales de apoyo a la autorregulación. 

• Utilizar el conocimiento sobre intereses y gustos del estudiante en la estrategia 

de apoyo inicial. 
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• Considerar la posibilidad de acordar salidas a lugares específicos como parte 

de un plan para manejar la ansiedad y promover la autorregulación emocional. 

• Brindar contención emocional-verbal u otro sistema de comunicación, si se 

requiere compañía durante el tiempo fuera o dentro del aula. 

Es importante recordar ofrecer múltiples alternativas para que la persona elija, como 

un primer paso hacia el autocontrol y la autodeterminación. Junto con analizar la 

información disponible o que pueda obtenerse sobre el estado del estudiante antes 

de la desregulación, como posibles problemas en su hogar, traslados o eventos 

desencadenantes en el aula, que puedan contribuir a un manejo profesional 

adecuado. 

 

II) Nivel 2: Etapa de aumento de la desregulación emocional y conductual, 

con ausencia de autocontroles inhibitorios cognitivos y riesgo de agredirse o 

agredir a terceros.  

 

Durante esta etapa, es importante tener en cuenta que el estudiante no responde a la 

comunicación verbal, miradas o intervenciones de terceros, mostrando posiblemente 

agitación motora sin conectarse adecuadamente con su entorno o el adulto que lo/la 

esté acompañando. Se recomienda "acompañar" sin intervenir de manera invasiva, 

evitando ofrecer otros estímulos o indicaciones que puedan sobre estimular, ya que 

durante este nivel de desregulación el estudiante no está logrando establecer una 

conexión esperada con su entorno o bien el adulto que le acompaña.  

 

a) Intervención del ambiente 

 

• Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en su propia 

sala, comprendiendo que es su lugar seguro.  

• Evitar trasladarlo a lugares desconocidos, o con estímulos similares a los 

desencadenantes de la crisis de desregulación.  
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• Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante. 

• Reducir los estímulos que provoquen inquietud. 

• Evitar aglomeraciones de personas que observen o sobre intervengan, solo 

manteniéndose 3 personas a cargo de la intervención.  

b) Responsables  

• Encargado/a: Persona a cargo de la situación, con rol mediador y acompañante 

directo durante todo el proceso. Es deseable que tenga un vínculo previo de confianza 

con el NNAJ y algún grado de preparación. De preferencia se optará por la profesora 

jefe, quien mantiene el contacto directo de manera continua con el/la estudiante.  

• Acompañante interno: adulto que permanecerá en el interior del recinto junto al 

estudiante y encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la 

situación. Permanecerá mayormente en silencio, siempre alerta y de frente al 

estudiante con una actitud de resguardo y comprensión. 

•  Acompañante externo: adulto que permanecerá fuera de la sala o recinto en 

donde ocurra la situación de contención; debe coordinar la información y dar aviso al 

resto del personal según corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos u 

otros). Dicho responsable será parte del equipo de gestión interna de la escuela, 

dirección, jefatura UTP o equipo psicosocial.  

 

c) Contacto con apoderado  

El acompañante externo es responsable de informar a la familia y al apoderado/a 

cuando se requiera su presencia durante una crisis de desregulación emocional y 

conductual.   

 

d) Bitácora de Episodio 

Encargado debe llenar bitácora de episodio. (ANEXO 1) 

 

III) Nivel 3: Cuando el descontrol y los riesgos para sí o terceros, con 

agresiones y saturando estrategias de contención.  
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En el presente nivel, las condiciones a, b, c y d del apartado anterior se repiten, no 

obstante, se activan las siguientes acciones; 

e) Certificado de Derivación  

En entrevista con apoderado/a se hace entrega de Certificado de Derivación, con 

observaciones, solicitud y derivación.  (ANEXO 2) 

 

f) Citación de apoderado  

Se generará entrevista con apoderado para entregar información respecto a bitácoras 

de episodio y solicitar medidas co-construidas en función del caso.  

 

A su vez se hace hincapié en la realización de análisis de caso multidisciplinario en 

los tres niveles, junto con evaluar en Consejo Escolar las medidas de mayor 

complejidad que se deban realizar.  

IV) Ingreso a jornada escolar en situación de DEC. 

Se evaluará que tanto el/la estudiante y apoderado puedan retornar al domicilio de 

manera segura. En caso de que el/la estudiante venga en furgón escolar, se deberá 

esperar hasta que apoderado y/o cuidador acuda a la escuela para retirar al NNJ. No 

se utilizará el furgón escolar o transportes propios de profesionales de la escuela para 

trasladar al estudiante junto a su apoderado, ya que la responsabilidad es del 

apoderado.   

5. Seguimiento 

En esta etapa, se procede a realizar Plan de Intervención Individual por parte de 

equipo psicosocial, que incorpore intervenciones en 4 ámbitos; Socio-familiar, 

Emocional y conductual, Cognitivo-pedagógico y Comunidad (redes). El cual tendrá 

que ser revisado de manera semanal con equipo de trabajo.  
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ANEXO DE AYUDAS TÉCNICAS 

 

ANEXO 1.  

importancia del uso de las ayudas técnicas en nuestros y nuestras 
estudiantes.  

Se entiende como ayudas técnicas: “cualquier producto externo (dispositivos, equipos, 
instrumentos o programas informáticos) fabricado especialmente o ampliamente 
disponibles, cuya principal finalidad es mantener o mejorar la independencia y el 
funcionamiento de las personas y, por tanto, promover su bienestar. Estos 
productos se emplean también para prevenir déficits en el funcionamiento y afecciones 
secundarias a nivel físico (Ley N°20.422, Artículo 6 letra b y bajo la definición de la 
Global Cooperation on Assistive Technology (GATE); instancia asociada a la OMS). 

 

Las ayudas técnicas en nuestro contexto se clasifican en dos ámbitos de uso, 
que corresponde a las ayudas técnicas en salud y en educación, de las cuales son 
importantes recurrir a ellas, ya que son destinadas al tratamiento en proceso 
terapéutico, incluyendo aquellos utilizados para la prevención de déficits y afecciones 
físicas secundarias de nuestras y nuestros estudiantes.  

 

Es por esta razón que él o la apoderada (a)/ tutor (a) legal debe entregar de forma 
obligatoria la información completa y verídica de la condición de salud del (la) 
estudiante antes del ingreso al establecimiento educacional, para esto se debe llenar 
el documento “Declaración de Salud”, documento que reemplaza la antigua ficha de 
salud. Este documento debe ser respaldado por los informes médicos de la condición 
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de salud acogido en la Ley 20.201 para apoyar las necesidades 
educativas especiales del o la estudiante y especificar qué ayudas técnicas. utiliza o 
debiese utilizar para estar en conocimiento y que además estas ayudas técnicas son 
de uso personal deben ser enviadas a la escuela para ser utilizadas en sesiones 
terapéuticas y en el aula de clases. 

 
Las ayudas técnicas se clasifican primero en el ámbito de uso para luego ser 
clasificados según su objetivo general y de ahí a su objetivo específico, ej: “  

1.            Ayudas técnicas en salud 

      2. Ayudas Técnicas para la función y desempeño de actividades de la vida diaria 
básicas  

      3. Ayudas técnicas para la estabilización y posicionamiento del cuerpo 
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Dentro de las ayudas técnicas encontramos el uso de órtesis y prótesis. 

Órtesis: “Según la definición de la Organización Internacional de Normalización (ISO), 
es un apoyo u otro dispositivo externo aplicado al cuerpo que modifica aspectos 
funcionales o estructurales del sistema neuromusculoesquelético.Son confeccionadas 
a medida de la persona, específicamente del segmento corporal a tratar, por lo que 
confort en su uso diario.”3 

 

 

Órtesis palmeta de 
reposo 

Palmeta de reposo: 

Lo que busca es evitar 
una mano caída o retiene 
una mano espástica, 
también le brinda reposo 

al segmento de la mano y 
muñeca en una posición 
funcional, ésta ortesis se 
utiliza para posicionar los 
segmentos 

afectados, para disminuir 
el dolor del usuario y 
evitar el aumento de la 
espasticidad. 
 

Precauciones que se 
deben tener en cuenta en 
el uso de estas órtesis: 

-puntos de presión o 
enrojecimiento en la zona 
de uso  

-Dolor durante su uso  

- Mantener fuera del 
alcance de T° altas, 
como estufas, secador 
de pelo, etc. 
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Órtesis  Tobillo y Pie 
(OTP) 

este tipo de férula se 
fabrica en plástico. Las 
ortesis reciben su 
nombre en función de las 
partes del cuerpo que 
controlan. Una ortesis 
proporciona corrección, 
apoyo o protección a una 
parte del cuerpo. 

 

Precauciones que se 
deben tener en cuenta en 
el uso de estas órtesis: 

-puntos de presión o 
enrojecimiento en la zona 
de uso  

-Dolor durante su uso  

- Mantener fuera del 
alcance de T° altas, 
como estufas, secador 
de pelo, etc. 

 

 

 

Órtesis tobillo pie: es un tipo de órtesis que permite estabilizar y mantener las 
articulaciones de tobillo y pie en una posición articular determinada, restringiendo el 
eventual movimiento provocado por cualquier fuerza muscular, el efecto de la 
gravedad, entre otras sobre la articulación. 

Órtesis isquiopie: Por otra parte las prótesis se entienden de acuerdo a la definición 
de la Organización Mundial de la Salud (OMS), en su documento “Normas 
Ortoprotésicas, Parte I, año 2017 como:  

“Dispositivo de aplicación externa que se usa para reemplazar total o parcialmente una 
parte de un miembro ausente o deficiente”4 

“Su uso está orientado a facilitar las funciones (parciales) del miembro o segmento 
amputado, o como reemplazo estético del segmento ausente, y como elemento que 
puede facilitar los procesos de reorganización de rutinas, actividades de la vida diaria, 
reincorporación al ámbito laboral o educacional u otro de interés, y principalmente, para 
favorecer la participación social en igualdad de oportunidades.”4 
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Ejemplo de ellas: Prótesis de mano, o de brazos. 

Por otra parte tenemos las ayudas técnicas que no clasifican dentro de la definición de 
órtesis y prótesis se consideran como: “ herramienta externa especialmente diseñada 
cuya finalidad principal es la de mantener o mejorar el funcionamiento y la 
independencia de un individuo, para facilitar la participación, y mejorar el bienestar 
general” 

Dentro de esta categoría según área en que se aborda, función principal y función 
específica como se comentaba anteriormente, tal como aparece a continuación en el 
siguiente diagrama 

 

Es así como para la estabilización y posicionamiento del cuerpo tendremos: 

Bipedestador: es un dispositivo que permite posicionar a una persona hasta la postura 
vertical, con el objetivo de prevenir complicaciones músculo esqueléticas, 
cardiovasculares, respiratorias, entre otras, secundarias a la adopción de posturas 
prolongadas en sedente (sentado), decúbito prono (de guatita) o decúbito supino (de 
espalda). 
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Asiento de Posicionamiento: Elemento o dispositivo utilizado como apoyo al control 
postural en sedente (sentado), pueden servir de apoyo a las sillas o asientos utilizados 
de forma cotidiana cuando éstas no brindan contención, alineación o control en dicha 
posición. Dependiendo de la función que busque cumplir tienen como objetivo facilitar 
el desempeño y participación en las actividades de la vida diaria, mejorando así, la 
interacción con el medio ambiente. 

 

Silla/Mesa de madera adaptada: tipo modular es un dispositivo que permite 
posicionar a la persona con discapacidad en posición sedente de forma cómoda y 
segura, con el objetivo de facilitar su desempeño en diferentes ámbitos de su vida 
diaria. 

 

Asiento de 
posicionamiento  

Brinda confort para las 
personas con 
discapacidad y/o 
cuidadores generando   
seguridad y estabilidad en 
posición sedente donde el 
tren superior del cuerpo 
mediante el uso de 
sujeciones que van a 
nivel de la pelvis, el tronco  
y a nivel cefálico permiten 
que los estudiantes se 
puedan posicionar 
mediante una postura 
segura.  

 

 

 

 

Mesa  con escotadura  Es utilizada para niños y 
adultos en sillas de 
ruedas que presentan 
dificultades para sostener 
el tronco o con movilidad 
reducida. Esta mesa 
corrige la postura corporal 
de la persona, por lo que 
también sirve para todo 
tipo de estudiante. 
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En el caso de las actividades para higiene personal: 

Grúa de Transferencia: es un elemento que permite elevar o transferir a una persona 
con discapacidad con movilidad reducida, que presente dificultad para mantenerse de 
pie de forma segura y cómoda, favoreciendo una buena contención del usuario, así 
como, previniendo lesiones al cuidador o familiares que realizan la transferencia. 

 

En el caso de las actividades para alimentación:   

Cuchara más redondas  Se utiliza en personas 
con discapacidad que 
presenten espasticidad. 

Estas cucharas son más 
redondas que las 
convencionales. Su 
forma ayuda a ingerir los 
alimentos cuando las 
personas sufren 
espasticidad 
pronunciada. Esto es 
porque, en estos casos, 
los músculos 
esternocleidomastoideos 
se contraen en demasía 
y produce una tensión en 
la zona mandibular. 
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Cucharas y tenedores 
curvos  

Se utilizan en patologías 
y dificultades: 

-Parálisis cerebral. 

-Lesiones medulares 
altas. 

-Espasticidad severa en 
tren superior. 

En estos casos, la 
persona afectada no 
puede acercar la mano a 
la boca para comer. Para 
solventar esta dificultad, 
ponemos a tu disposición 
unos cubiertos 
adaptados con forma 
arqueada. Estos 
cubiertos acercan el 
alimento a la boca en ese 
tramo que no puedes 
completar. 

 

cubiertos con mangos 
adaptados  

Se utilizan en patologías 
y dificultades: 

-Parálisis cerebral. 

-Lesiones medulares 
altas. 

-Espasticidad severa en 
tren superior. 

Tiene como finalidad 
ayudar a sostener en la 
mano estos utensilios 
proporcionando una 
prensión gruesa de 
agarre con las manos. 
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Vasos antiderrames Existen vasos 
antiderrames o antivuelco 
diseñados con una 
válvula que se abre 
cuando se desea beber y 
se cierra 
automáticamente 
después para evitar que 
se caiga el líquido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vaso con escotadura  Se utiliza en usuarios 
que presentan 
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dificultades para tragar e 
ingerir alimentos. Lo que 
hace que un vaso tenga 
escotadura evita realizar 
hiperextensión de la 
cabeza  y de esta forma 
evitar el derrame del 
líquido.  

 

 

 

 

 

 

Plato antiderrame y 
antideslizante  

Platos que cuya función 
es  facilitar el empuje y 
arrastre de la comida con 
bordes que evitan que se 
caiga la comida al suelo 
y además que su base se 
adhiere a la mesa 
evitando que este caiga  
al suelo. 
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Las AT para comer son dispositivos que capacitan a muchas personas, especialmente 

a las que presentan movilidad restringida en uno o en los dos miembros superiores, 

para poder comer y beber, así como preparar los alimentos y servirlos. Entre las AT 

que ayudan al individuo en la actividad de alimentarse encontramos cubiertos, platos, 

vasos y tazas y otras adaptaciones. 

 

En el caso de las actividades para vestuario:  

 

Abotonador  Para proteger las 
articulaciones de los 
dedos, evita pellizcar 
fuerte con los dedos. Por 
ejemplo, usa un 
abotonador para 
ayudarte a agarrar y 
abrochar los botones de 
la  ropa.   

vestuario 

polera con velcro y 
mangas desmontables 

Esta ropa adaptada está 
destinada a usuarios que 
presentan poca movilidad 
y para cuidadores los 
cuales deben apoyar en 
la vestimenta, facilitando 
su proceso al momento 
de colocarla. 
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Pantalones con cierres  Facilitan el proceso de 
vestuarios del miembro 
inferior.con el uso de 
cierre 

 

Polera y short con velcro  Facilita vestimenta tanto 
tren superior del cuerpo y 
miembro inferior con la 
adaptación de velcros  

 

 

Calcetín de tubo 

 

 

 

 

 

Son calcetines sin talón, 
que permiten una mayor 
facilidad al momento de 
colocarlos ya que se 
ajustan al pie y además 
son largos, lo que 
permite poder utilizarlos 
con OTP. 

 

 

 

Zapatillas con cierres  

 

 

zapatillas adaptadas que 
facilita el proceso de 
colocar esta prenda de 
vestir y a su vez facilita el 
proceso de colocar las 
ayudas técnicas Órtesis 
Tobillo y Pies (OTP) 

 

 

 

En el caso para la movilización personal: 

Silla de Ruedas/ Coche Neurológico: “Dispositivo que proporciona apoyo para 
sentarse y movilidad sobre ruedas a una persona que tiene dificultad para caminar o 
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desplazarse”. Permite favorecer y facilitar el bienestar de los usuarios/as y/o 
cuidadores/as, su participación e inclusión social. 

Bastón Guiador: es una ayuda técnica utilizada por personas con discapacidad visual, 
permite detectar y esquivar obstáculos. También sirve como un elemento de 
identificación para que las demás personas puedan darse cuenta de la presencia de 
una persona con discapacidad visual. 

Andador (4 ruedas): Un andador 4 ruedas con apoyo es un dispositivo que permite 
facilitar y promover una marcha asistida de forma segura, en distintas superficies ya 
sea intradomiciliaria o comunitaria con el objetivo de potenciar habilidades motoras de 
deambulación, que impacten favorablemente en otros sistemas. 

 

Ayudas técnicas de posicionamiento, transferencias y de uso personal pediátricas para 
su conocimiento general. 

 

Ayuda 
Técnica  

Especificaciones  Imagen referencial  

Silla de rueda 
estándar 
pediátrica 

La silla de ruedas de tipo estándar es 
un dispositivo de desplazamiento, 
que se puede utilizar para el uso, 
desplazamiento y transporte de 
personas que presenten alguna 
dificultad en la movilidad (parcial o 
total). 

 

Silla de 
ruedas 
Neurológica 
pediátrica 

Las sillas de ruedas neurológicas 
están diseñadas específicamente 
para niños y niñas o personas  con 
alguna condición de discapacidad a 
nivel motora, Su uso beneficia al o el 
usuario ya que ofrece total 
posicionamiento y comodidad para 
su traslado, descanso y basculación. 
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Sitting rígido Su objetivo principal es contener la 
postura proporcionando confort. Se 
sugiere su uso en usuarios con 
compromiso motor severo. 

 

Sitting semi-
rígido 

Su objetivo principal es permitir la 
participación activa de personas con 
disminución o pérdida del control 
postural, tanto en actividades de la 
vida diaria, educacionales, sociales y 
de forma complementaria a la 
rehabilitación. 
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Bipedestador 
supino 

Permite posicionar y sostener a una 
persona en posición supina de 
manera vertical de forma progresiva.  

 
 
 

 

 

 

Bipedestador 
Prono 

 Permite posicionar y sostener a una 
persona en posición prona, (apoyada 
desde el tronco y abdomen) de 
manera vertical de forma progresiva. 
Permite al usuario cargar su peso en 
posición bípeda con apoyo en el 
abdomen. Los soportes pélvicos y 
rodillas permiten una correcta 
alineación de tronco y extremidades 
inferiores. Este tipo de bipedestador 
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posee un grado de angulación que va 
desde los 0 a los 85°. La base o 
armazón principal se inclina desde 
vertical a horizontal activado por su 
respectivo mecanismo de acción 
(hidráulico o eléctrico). 

 

 

-Implante 
coclear 

Los implantes cocleares van 
alrededor de las partes dañadas del 
oído y estimulan directamente el 
nervio auditivo. 

Un implante coclear es un aparato 
electrónico pequeño y complejo. 
Sirve para ayudar a dar una 
sensación de sonido a una persona 
profundamente sorda o que tiene 
problemas graves de audición. El 
implante tiene dos secciones. Una 
sección externa que se coloca detrás 
de la oreja y la otra que se coloca 
debajo de la piel a través de una 
cirugía.  

 

 

 

 

canaletas de 
lonas 

Son aparatos ortopédicos que  se 
utilizan para alinear las extremidades 
inferiores,  permiten  mantener las 
rodillas extendidas  y en caso de 
cirugías ayuda a inmovilizar la 
extremidad. Este aparato favorece la 
posición bípeda. 

 

La precauciones que se deben tener 
a considerar en el uso de estas 
canaletas es si el usuario o usuaria 
´presente: 

-Dolor durante su uso  

-Enrojecimiento o aumento del 
volumen en la zona de uso  
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-Que presente rotura o se doble al 
momento de ser usada  

- No usar si el niño o niña se 
encuentra enfermo.  

uso de Lentes  Los lentes son dispositivos que se 
utilizan cuando hay dificultad 
específica relacionada con una 
disminución o pérdida de las 
funciones visuales. 

 

 

 

A principio de año es responsabilidad de la familia declarar las ayudas técnicas que 

posee el estudiante por medio de la Declaración de Salud, establecidas en el decreto 

n°170/2009, y que son mencionadas en el art. 37 de la Ley 20.422, para poder 

establecer los tipos de necesidades educativas que presenta el o la  estudiante. 

En el caso que los cambios sean durante el año es importante traer la indicación 

terapeútica para no entorpecer los procesos de rehabilitación de cada estudiante. 

 

CAPÍTULO XXV.  DISPOSICIONES FINALES 

 

El apoderado al momento de elegir libremente esta escuela como guía 

formadora de su pupilo se compromete a tomar conocimiento y acatar todas 

las líneas de este reglamento de convivencia escolar. 

 

La escuela está obligada a entregar a todos los apoderados una copia de 

este reglamento al momento de la matrícula, o la primera reunión de padres 

y apoderados realizada en marzo. Los demás miembros de la comunidad 

educativa recibirán el documento vía correo electrónico institucional. 
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De acuerdo a los resultados que deriven de la aplicación de las normas 

contenidas en el presente reglamento de convivencia escolar, éste será 

sometido a revisión anual del colegio e irá perfeccionando paulatinamente y 

se informará oportunamente al Departamento Provincial de Educación de 

Santiago.  

Toda situación no contemplada en el presente reglamento de convivencia 

escolar, será resuelta por el equipo directivo del establecimiento. 

 

 

 

 

ANEXO 1 

PISE 

Escuela Especial Jan Van Dijk 

1. FUNDAMENTOS DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR  

 

El plan integral de seguridad escolar constituye una metodología de trabajo permanente, 

destinada a cada unidad educativa del país, mediante la cual se logra una planificación 

eficiente y eficaz de seguridad para la comunidad escolar en su conjunto, adaptable a las 

particulares realidades de riesgos y de recursos de cada establecimiento educacional y un 

aporte sustantivo a la formación de una cultura preventiva, mediante el desarrollo proactivo 

de actitudes y conductas de protección y seguridad. 

Se deberán conocer y aplicar las normas de prevención y seguridad en todas las actividades 

diarias, lo que ayudará a controlar los riesgos a los cuales está expuesta la comunidad 

escolar. 

La difusión e instrucción de los procedimientos del plan debe extenderse a todo el personal 

para su correcta interpretación y aplicación. 
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2. OBJETIVO GENERAL 

 

Crear una cultura interna en la comunidad escolar del autocuidado, a fin de mantener la 

seguridad e integridad física de todos sus integrantes en situaciones de emergencia.  

 

2.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

 

❖ Evacuar por las vías de evacuación hacia la zona de seguridad establecidas en forma 

rápida y segura, a todos los alumnos, funcionarios y personas que se encuentren al 

interior del establecimiento, en caso de producirse una situación de emergencia.  

❖ Organizar a la comunidad escolar en torno a responsabilidades y funciones que 

deben desempeñar en caso de alguna emergencia.  

❖ Socializar al menos dos veces al año a toda la comunidad escolar en los diferentes 

protocolos de procedimientos de emergencia vigentes en el establecimiento. 

❖ Evaluar y mejorar anualmente los procedimientos y acciones que mantienen vigente 

el “Plan Integral de Seguridad Escolar”. 

3. MISIÓN Y RESPONSABILIDADES DEL COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR  

 

La misión del comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus 

respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participación en un proceso 

que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y mejor calidad de 

vida. 

Las responsabilidades del comité de seguridad escolar son: 

❖ El comité, en conjunto con la comunidad escolar, debe contar con el máximo de 

información sobre los riesgos o peligros al interior del establecimiento y entorno o 

área en que está situado, ya que estos peligros o riesgos pueden llegar a provocar 

un daño a las personas, a los bienes o al medio ambiente. 

❖ Diseñar, ejecutar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar 

del establecimiento. 

❖ Diseñar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente, que apoyen en su 

accionar a toda la comunidad del establecimiento. 
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❖ El comité estará a cargo de la creación de un grupo de emergencia, el cual tendrá 

dentro de sus responsabilidades realizar la actividad de evacuación del 

establecimiento educacional frente a cualquier emergencia. Este grupo deberá contar 

con un coordinador general, coordinador de área o piso y personal de apoyo. 

❖ Crear un sistema de información periódica de las actividades y resultados del Comité 

de Seguridad Escolar. 

❖ Invitar a reuniones periódicas de trabajo. 

❖ Colaborar en el diseño de los programas de capacitación y sensibilización. 

 

 

 

 

 

 

4. RESPONSABILIDADES 

 

RESPONSABLE FUNCIONES 

 

 

 

 

 

 

La directora escuela 

especial 

 

✔ Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia. 

✔ Debe mantener los extintores y otros elementos para 

emergencias en óptimo estado de operatividad, esto significa 

realizar las mantenciones que corresponda en las fechas 

respectivas. 

✔ Debe fomentar, por medio de un trabajo metódico y ordenado, 

la implementación del Plan integral de seguridad escolar para 

todos los funcionarios y apoderados. 

✔ Liderar toda situación de emergencia al interior del 

establecimiento educacional. 

✔ Decretar la evacuación parcial o total del establecimiento en 

caso de emergencia. 
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✔ Coordinar con los equipos externos de emergencia los 

procedimientos del plan de emergencia. 

✔ Participar de las reuniones del Comité de Seguridad Escolar. 

✔ Coordinar periódicamente los simulacros de evacuación en 

caso de emergencias (mínimo uno por semestre). 

✔ En conjunto con el Comité de Seguridad Gestionar el 

nombramiento de los integrantes del grupo de emergencia. 

 

 

 

 

 

Coordinadoras de salas 

 

 

✔ Liderar la evacuación del piso o área. 

✔ Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia. 

✔ Será la persona a cargo de llevar a cabo en una primera 

intervención el Plan integral de seguridad escolar 

✔ Debe conocer los procedimientos de emergencia de la Escuela 

especial 

✔ Debe dar aviso del inicio de una emergencia en su área.  

✔ Es responsable de ordenar la evacuación parcial ante una 

emergencia.  

✔ Debe acatar las indicaciones que el jefe de emergencia, 

entregue en el momento.  

✔ Participar de las reuniones del grupo de emergencia. 

✔ Participar en los simulacros de emergencia de forma activa. 

 

Representante de padres 

y compañía 

✔ Deberán aportar su visión desde sus correspondientes roles en 

relación a la unidad educativa, idealmente apoyar y ayudar a 

los coordinadores de salas. 
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INFORMACIÓN GENERAL 

 

4.1. ANTECEDENTES 

 

Nombre del establecimiento 

educacional 

Escuela especial Jan Van Dijk 

Nivel educacional Especial Pre – Básica, Básica y Laboral 

Nº de pisos 1 

Superficie construida m2  

Dirección Lo encalada 207 

Comuna/Región Ñuñoa 

Teléfono 32366 7311 

Nombre director(a) Viviana Romero Vera 

Nombre presidente centro de padres Karem Cepeda 

Nombre coordinador de seguridad Viviana Romero Vera 
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4.2. INTEGRANTES DEL ESTABLECIMIENTO 

 

❖ Colaboradores 

 

Especialidad Cantidad 

Directora 1 

Secretaria 1 

Profesores 4 

Técnico parvulario diferencial 4 

Kinesiólogo 1 

Psicólogo 1 

fonoaudiologa 1 

Terapeuta ocupacional 1 

Músico terapeuta 2 

Profesor de educación física 1 

Trabajadora Social 1 

Auxiliar de aseo 1 

Chofer 1 

  

Total 20 
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❖ Alumnos y cursos 2021 

Nivel Sala Cantidad 

de 

alumnos 

por nivel 

Jornada 

am 

Cantidad 

de 

alumnos 

por nivel 

Jornada 

pm 

Rango 

etario 

alumnos 

(años) 

Observaciones 

Nivel 

Medio 

Menor 

 

Rosa 0 3 

 

 

3-4 

Alumnos sin marcha. Usan 

coche para desplazamiento 

asistido. 

Nivel 

Medio 

Mayor 

verde 0 5  

4-5 

Alumnos sin marcha. Usan 

coche en sus desplazamientos 

asistidos. 

 

NT2 azul 0 5 5 - 7 

6 - 10 

10-13 

4 niños presentan movilidad 

reducida (usan silla de ruedas)  

1 con marcha asistida de la 

mano. 

1° 

Básico 

 

Rosa 6  

 

7 - 8 2 niño con usa silla de ruedas), 

1 niña con coche y oxígeno. 3 

niños con marcha asistida 

3°  4° 

Básico 

 

Verde 6  9-11 4 alumnos silla de ruedas  

2 con marcha asistida 
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8° 

Básico 

 

Azul 5  13 - 16 1 alumna con silla de ruedas 

4 con marcha asistida 

Laboral Roja 6  17-22 3 alumnos con marcha. 

2 alumnos con marcha 

asistida.1silla de ruedas. 

 

 

 

5. EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA EMERGENCIAS  

 

ELEMENTO DE 

SEGURIDAD 

PRESENTE EN 

ESTABLECIMIENTO 

UBICACIÓN 

SI NO 

Extintores X  Ubicación exacta de cada 

extintor en plano final. 

Red húmeda  X  

Red seca  X  

Detectores de humo  X  

Pulsadores de 

emergencia 

X  En la oficina de la 

directora. 

Alto parlantes  X  

Iluminación de 

emergencia 

 x Funcionamos solo en 

jornada diurna. 
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6. METODOLOGÍAS 

 

6.1. METODOLOGÍA AIDEP 

 

La metodología AIDEP constituye una forma de recopilar información.  Esta información 

deberá quedar representada en un mapa, plano o cartografía muy sencilla, con simbología 

conocida y reconocible por todos. 

La palabra AIDEP es un acróstico, vale decir, está formada por la primera letra del nombre 

de cada una de las cinco etapas a cumplir. 

 

6.1.1.  ANÁLISIS HISTÓRICO 

 

Esta escuela funciona desde el año 2003 en estas instalaciones, una casa antigua adaptada 

para funcionar como escuela. Donde siempre hubo un Plan de evacuación muy básico, dado 

que los alumnos con discapacidad múltiple, presentan lentitud en la comprensión de órdenes 

y requieren ser asistidos en sus desplazamientos. 

Si se ha entrenado en el reconocimiento de la señal de alerta. Que es un timbre que sueña 

en toda la escuela. Luego de reunirse en sus salas con ayuda son trasladados al antejardín 

de la escuela, con su profesora y técnico. 

La población atendida ha estado cambiando y hay más sillas de ruedas que deben ser 

consideradas en la evacuación. Necesitando de todo el personal y los padres presentes para 

evacuar. 

 

 

6.1.2.  INVESTIGACIÓN EN TERRENO 

DISCUSIÓN DE PRIORIDADES 

ELABORACIÓN DE RIESGOS Y MATRIZ DE PELIGROS    
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PLAN ESPECÍFICO DE SEGURIDAD ESCOLAR 

 

PELIGROS 

PUNTOS 

CRITICOS 

RIESGO UBICACIÓN 

EXACTA 

PRIORIDAD IMPACTO 

EVENTUAL 

SOLUCIONES 

POSIBLES 

RECURSOS 

NECESARIOS 

RESPONSABLE FECHA DE 

IMPLEMENTACION 

 

Estanterías sin 

anclaje 

Golpe por 

objetos en 

altura … 

En las salas Media 

 

Golpes, 

contusiones o 

aplastamientos 

de niños y 

trabajadores 

Anclaje de 

estanterías a la 

pared 

 

Procedimiento 

Instructivo 

repartido a 

cada sala 

Directora  

Juegos de 

patio 

Caída de 

mismo nivel 

En el patio 

 

Media Caídas de 

niños al 

tropezarse 

golpe en la 

cabeza, 

fractura 

Inspección en 

los patios para 

eliminar 

obstáculos. 

Pauta de 

inspección 

Prevención 

docentes y 

técnicos 

 

Caída desde 

altura 

(columpios o 

cama 

elástica) 

En el patio 

 

Media Caídas de 

niños desde la 

altura, golpe 

en la cabeza, 

fractura 

Inspección en 

los juegos 

Pauta de 

inspección 

Prevención 

docente y 

técnicos 

 



                                                                                                                                    

 

 

120 

Estufas y 

sistema de 

calefacción 

Contacto con 

superficies 

calientes 

Pasillo 

principal  

Media se 

prende por 

periodos 

cortos para 

temperar 

Quemaduras Programa de 

mantenimiento 

preventivo 

anual de las 

estufas 

Realización de 

una carta 

Gantt. 

Prevención 

docente 

 

 

 

Cableado 

eléctrico 

Contacto 

eléctrico 

(pistolas de 

silicona) 

Salas Importante Electrocución, 

quemaduras 

Evitar su uso 

cuando hay 

alumnos 

Pauta de 

inspección. 

Prevención 

docentes y 

técnicos 

 

Contacto 

eléctrico 

Salas Media Electrocución 

en zapatillas 

enchufes 

computadores 

Zapatillas y 

enchufes fuera 

del alcance de 

los estudiantes 

Pauta de 

inspección. 

Prevención 

docentes y 

técnicos 

 

Incendio Humo 

quemaduras 

Salas Importante Intoxicación 

por gas, 

quemaduras, 

pérdida de 

material, 

muerte por 

asfixia. 

Capacitaciones 

de uso y 

manejo de 

extintores. 

Extintores 

instalados en 

el 

establecimient

o. 

Dirección 

secretaria 

 

 

 

 

Aplastamient

o 

Caída de 

algún árbol, 

estantería 

baja Golpes, 

contusiones, 

muerte. 

-Capacitar al 

personal en el 

plan de 

emergencias y 

en los 

-Cursos, 

charlas de 

capacitación 

en caso de 

emergencias. 

CORPALIV 

dirección 
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Sismo 

procedimientos 

de acción 

-Definir y 

señalizar vías 

de evacuación. 

-Definir y 

señalizar zonas 

de seguridad 

dentro del 

establecimiento. 

- Programar y 

realizar 

simulacros 

-Inspecciones 

Técnicas, 

comisión 

revisión. 

-

Calendarizació

n de 

Simulacros 

Quiebre de 

vidrios 

Todo el 

Establecimi

ento tiene 

grandes 

ventanales 

de termo 

paneles 

Importante Cortes con 

vidrios 

-Capacitar al 

personal en el 

plan de 

emergencias y 

en los 

procedimientos 

de acción 

-Definir y 

señalizar vías 

de evacuación. 

-Definir y 

señalizar zonas 

de seguridad 

Cursos, 

charlas de 

capacitación 

en caso de 

emergencias. 

-Inspecciones 

Técnicas, 

comisión 

revisión. 
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dentro del 

establecimiento. 

- Programar y 

realizar 

simulacros 

Calendarizació

n de 

Simulacros 

Atrapamient

o 

Atrapado 

en el baño 

al no poder 

abrir la 

puerta 

media Angustia y 

saber que 

todos fueron 

evacuados 

Capacitar al 

personal en el 

plan de 

emergencias y 

en los 

procedimientos 

de acción 

-Definir y 

señalizar vías 

de evacuación. 

-Definir y 

señalizar zonas 

de seguridad 

dentro del 

establecimiento. 

- Programar y 

realizar 

simulacros. 

Cursos, 

charlas de 

capacitación 

en caso de 

emergencias. 

-Inspecciones 

Técnicas, 

comisión 

revisión. 

Calendarizació

n de 

Simulacros 

Dirección 

ACHS 
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6.2. METODOLOGÍA ACCEDER  

 

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

de determinar qué hacer en una situación de crisis y cómo superarla. Vale decir, la aplicación 

de ACCEDER no debe esperar la ocurrencia de una emergencia, sino que amerita 

definiciones anteriores, que deben quedar claramente expresadas en el plan y en el 

respectivo programa. 

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

cada una de las etapas que comprende. 

 

6.2.1.  ALERTA Y ALARMA 

 

 SI NO 

Alerta interna   

Detectores de humo  X 

Sistema de vigilancia  X 

Otro  X 

Alerta externa   

Radio  X 

Televisión  X 

Entregada por 

carabinero 

x  

Otro: Telefonía fija y 

móvil 

X  

Alarma   

Campana  X 



                                                                                                                                    

 

 

124 

Sirena  X 

Megáfono  X 

Timbre X  

Pito X  

Otro  X 
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6.2.2.  COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN 

 

Cadena de comunicación: En nuestro establecimiento, la cadena de comunicación 

corresponderá a que cada persona que detecte una emergencia, deberá comunicar a la 

coordinadora general de seguridad escolar (Directora). 

 

Manejo de la información externa:  

- Timbre alarma. 

- Timbre silencioso con la empresa de seguridad VERISURE 

- Con carabineros del Plan Cuadrante N°129. Cel 9 9929 1930 Bomberos 

- Seguridad ciudadana   

- Urgencia Calvo Mackenna 

- Urgencia Arriaran 

- Toxicología UC 

 

6.2.3.  COORDINACIÓN 

 

Tipo de 

emergencia 

Nivel Nombre 

persona 

responsable 

Cargo Responsabilidades 

Accidente de 

uno o más 

estudiantes en 

Sala 

 Sala Medio 

Menor (pm) y 

Laboral (am) 

Yadranka 

Franulovic 

 

 

Profesora a 

cargo  

del Nivel 

● Comunicar a la encargada de 

seguridad escolar(directora) 

● Acompañar al menor al 

centro asistencial de salud 

más cercano. 

● Llevar carpeta antecedentes 

médicos. 

● Avisar a los padres. 

 Sala Medio 

Mayor (pm)  

3° 4° Básico 

(am) 

Tamara Cardeiro 

Sala NT2 (pm) María José Nilo 
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8° Básico (am) 

Sala 1° Básico 

(am) UTP 

Jenny Seccia 

Accidente de 

uno o más 

trabajadores 

 

Escuela 

 

Teresa Barrientos 

 

Directora 

● Comunicar y coordinar el 

traslado del accidentado al 

centro asistencial de salud 

más cercano de la ACHS. 

Sismo / 

terremoto 

Escuela Teresa Barrientos Directora ● Coordinar evacuación del 

establecimiento en caso de 

ser necesario. 

● Activar alarma de sismo. 

● Revisar corte suministro de 

Gas. y 

● Cortar suministro eléctrico. 

Incendio Escuela Teresa Barrientos Directora ● Activar alarma de incendio. 

● Comunicar lo que acontece a 

Bomberos y Carabineros de 

Chile. 

● Coordinar evacuación del 

establecimiento. 

● Usos extintores focalizados 

● Cortar suministro de Gas. 

● Cortar suministro eléctrico. 

Fuga de gas Escuela Teresa Barrientos Directora ● Cortar suministro de Gas. 

● Comunicar lo que acontece a 

Bomberos y Carabineros de 

Chile. 

● Coordinar evacuación del 

establecimiento a un área 

aireada, puede ser el espacio 

de la feria en AV, Matta 

Oriente 

Acto delictual Escuela Teresa Barrientos Directora ● Comunicar el hecho a 

Carabineros/Paz Ciudadana. 
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● Activar sensor silencioso 

VERISURE 

EVALUACIÓN PRIMARIA 

 

Tipo de 

emergencia 

Daños producidos Necesidades  Capacidad 

Accidente de 

uno o más 

estudiantes 

Heridas y lesiones de 

distinta consideración 

Crisis epilépticas 

Atención de Primeros 

Auxilios y/o derivación a 

centros asistenciales 

según Seguro Escolar u 

otro 

-Primeros  

-Auxilios 

-Ambulancia 

-Centro de Salud 

Accidente de 

uno o más 

trabajadores 

Heridas y lesiones de 

distinta consideración 

Atención de Primeros 

Auxilios y/o derivación a 

Centro Asistencial ACHS 

Sala de Primeros Auxilios, 

Ambulancia ACHS u otros 

centros de salud 

Sismo / 

Terremoto 

Daño de Objetos y/o 

Estructurales. Caídas de 

murallas, objetos y 

materiales. Lesiones en 

estudiantes y trabajadores. 

Evacuación de las 

instalaciones una 

vez terminado el 

sismo 

Zonas de seguridad. 

Si es un sismo sobre 6 

grados mantener los 

teléfonos para dar 

información a las familias. 

Incendio Lesiones en estudiantes y 

trabajadores. Daños a la 

infraestructura, materiales, 

elementos de trabajo. 

Amago de incendio 

mediante extintores 

P.Q.S. 

Equipo básico y 

coordinación con 

Bomberos 

Acto delictual Daño físico y/o 

psicológico a la 

víctima. 

Derivación a Centro 

Asistencial ACHS. 

Comunicación con plan 

cuadrante de 

Carabineros. 

Vehículo o ambulancia en 

caso que fuera necesario. 

 

 

6.2.4.  DECISIONES 
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Autoridad La autoridad máxima del establecimiento, es decir, la directora, es 

quien tiene la facultad para tomar cualquier tipo de decisión, en 

conjunto con docentes y centro de apoderados. 

Coordinación La coordinadora de Seguridad Escolar (directora) es quien tiene la 

responsabilidad de transmitir toda decisión a las distintas unidades 

del establecimiento. 

Responsable La autoridad máxima, es decir, dirección, tiene la responsabilidad 

de la toma de decisiones frente a todo tipo de emergencias, que 

deberán ser tomadas con: 

- Carabineros 

- Bomberos 

- Centro asistencial ACHS 

- Experto en Seguridad ACHS 

 

 

 

6.2.5.  EVALUACIÓN (SECUNDARIA) 

 

Tipo de 

emergencia 

Daños 

producidos 

Necesidades Capacidad Recursos 

necesarios 

internos 

Recursos 

necesarios 

externos 

Accidente de 

uno o más 

estudiantes 

Heridas y 

lesiones de 

distinta 

consideración 

Atención de 

Primeros 

Auxilios y/o 

derivación a 

centros 

asistenciales 

según Seguro 

Escolar u otro 

-Primeros 

Auxilios 

-Ambulancia 

-Centro de 

Salud 

Botiquín Hospital 

Accidente de 

uno o más 

Heridas y 

lesiones de 

Atención de Sala de 

Primeros 

Auxilios, 

Auto o 

ambulancia 

para traslado a 

centro 
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trabajadores distinta 

consideración 

Primeros 

Auxilios 

y/o derivación 

a Centro 

Asistencial 

ACHS 

Ambulancia 

ACHS u otros 

centros de 

salud 

asistencial 

ACGS  

Sismo / 

Terremoto 

Daño de Objetos 

y/o 

Estructurales. 

Caídas de 

murallas, 

Objetos y 

materiales. 

Lesiones en 

estudiantes y 

trabajadores. 

Confección de 

ficha 

instructivo de 

uso de 

materiales y 

prevención en 

sala de clases. 

Inspección 

periódica por 

profesores,  

coordinador de 

seguridad 

escolar 

Ficha de 

inspección 

Ninguno 

Incendio Lesiones en 

estudiantes y 

trabajadores. 

Daños a la 

infraestructura, 

materiales, 

elementos de 

trabajo. 

Revisiones e 

inspecciones 

periódicas de 

sistema de 

enchufes, 

Luminarias, 

hornos y 

cocina 

Sistema de 

mantenciones 

e Inspecciones 

técnicas de 

seguridad, 

Experto en 

seguridad y 

ACHS. 

Programa de 

mantenciones 

periódicas a 

instalaciones 

eléctricas, 

Mantención de 

extintores 

semestral 

Mejorar 

coordinación 

con compañía 

de bomberos, 

recargar y 

revisar estado 

de extintores. 

Acto delictual Daño físico y/o 

psicológico a la 

víctima. 

Evaluación de 

la víctima por 

primeros 

auxilios. 

Derivación a 

Centro 

Asistencial 

ACHS. 

Comunicación 

con plan 

cuadrante de 

Carabineros. 

Vehículo o 

ambulancia en 

caso que fuera 

necesario. 

 

  



                              

 

6.2.6.  RECAUDACIÓN DEL PLAN 

 

Recopilación de informes Recopilación de informes producto de las 

emergencias ocurridas y de los simulacros de 

emergencias planeadas y sin aviso. 

Informes de Inspecciones de Seguridad, 

Simulacros de Emergencias del Experto en 

Seguridad y ACHS. 

Informes Técnicos de Bomberos y Carabineros. 

Análisis y recomendaciones Estudio de los antecedentes y recomendaciones 

para mejorar los tiempos de respuesta en cada una 

de las Emergencias. 

Reuniones de análisis luego de cada emergencia y 

de forma mensual en conjunto con las brigadas. 

Reunión tanto con equipos de apoyo internos como 

externos.  
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6.3. SEGUIMIENTO Y EJERCITACIÓN DEL PLAN 

 

Se realizará el seguimiento del plan de la siguiente forma: 

Encuesta Asamblea Otros medios 

No Si, en forma de capacitaciones. Elaboración de fichas y talleres orientados a 

conocer y aplicar correctamente en Plan de 

Seguridad Escolar. 

 

Se pondrá a prueba el plan de la siguiente forma: 

● Mediante la realización de simulacros de emergencias planificadas de forma mensual, 

en caso de Sismo y/o Terremoto. 

● En caso de incendio, el simulacro es anual. 

● Cabe destacar, que algunos simulacros serán con previo aviso a la comunidad 

educativa y otros sin aviso. Se considerarán variables tales como: el horario, día, 

actividades, recreos, reuniones, asambleas, pruebas, etc. 

 

TELÉFONOS DE EMERGENCIAS 

 

 FONOS 

AMBULANCIA 131 

BOMBEROS 132 

CARABINEROS 133 

ACHS 1411 

Metrogas 600 337 8000 marca 1 

Paz Ciudadana  
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7. DEFINICIONES 

 

Alarma: aviso o señal preestablecida para seguir las instrucciones específicas ante 

la presencia real o inminente de un fenómeno adverso. Pueden ser campanas, 

timbres, alarmas u otras señales que se convengan. 

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.  

Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba destinada a 

arder.  

Sismo: movimiento telúrico de baja intensidad debido a una liberación de energía en 

las placas tectónicas.  

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

agente expulsor, que al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio 

(llama), permite extinguirlo. 

Coordinador general: autoridad máxima en el momento de la emergencia, 

responsable de la gestión de control de emergencias y evacuaciones del recinto. 

Coordinador de piso o área: es el responsable de evacuar a las personas que se 

encuentren en el piso o área asignada, y además guiar hacia las zonas de seguridad 

en el momento de presentarse una emergencia. El coordinador de piso o área reporta 

al coordinador general. 

Ejercicio de simulación: actuación en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), 

en la que se representan varios roles para la toma de decisiones ante una situación 

imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la planificación y efectuar las 

correcciones pertinentes. 

Emergencia: alteración en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio 

ambiente, causada por un fenómeno natural o generado por la actividad humana, 

que se puede resolver con los recursos de la comunidad afectada. La emergencia 

ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con los recursos 

contemplados en la planificación. 

Evacuación: procedimiento ordenado, responsable, rápido y dirigido de 

desplazamiento masivo de los ocupantes de un establecimiento hacia la zona de 

seguridad de este frente a una emergencia, real o simulada.  

Vías de evacuación: camino libre, continuo y debidamente señalizado que conduce 

en forma expedita a un lugar seguro.  

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad 

frente a una emergencia, en el cual se puede permanecer mientras esta situación 

finaliza. 
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Personas con discapacidad: personas afectadas por una limitación temporal o 

permanente para realizar las actividades de la vida diaria, por padecer dificultades 

de movilidad (paraplejia, problemas óseos, etc.) o, en su caso, discapacidades 

visuales y/o auditivas que puedan requerir el uso de ayuda externa en caso de 

evacuación. 
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8. PLANO DE EVACUACIÓN Y DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD  

 

8.1.1.  UBICACIÓN EXTINTORES 

 

Es importante que el personal tenga presente la ubicación de los sistemas de extinción, además es 

importante que se hagan capacitaciones al respecto. 

 

En el sector cocina, en la puerta que da hacia el pasillo que se ubica la Escuela, se instalara un 

extintor, para uso de emergencias en este sector y principalmente donde se ubica el cálifont. 

 

Los extintores quedaran instalados en pedestales, evitando instalar los soportes en los muros, estos 

soportes están diseñados especialmente para soportar los extintores.  

 

PEDESTALES PARA LOS EXTINTORES 

 

                    

Soportes sugeridos. 
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SEÑALETICA 

 

 

Muestra de señalética en cuanto al color de fondo y el símbolo que corresponde a cada acción  
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UBICACIÓN EXTINTORES INTERIOR ESCUELA ESPECIAL “JAN VAN DIJK” 

 

 

                     UBICACIÓN DE EXTINTORES EN EL INTERIOR DE LA ESCUELA 
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1.1.1.  ZONAS DE SEGURIDAD 

 

EVACUACION AL EXTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO 

 

Al evacuar al exterior del establecimiento, tener la precaución de hacer un desplazamiento hacia el 

norte o sur, evitando quedarse frente a la escuela, no hay que olvidar que llega personal que viene 

a controlar la emergencia, y se puede producir un accidente ante las maniobras que se están 

realizando. 

En el interior del establecimiento, evitar circular por el pasillo que se forma entre la escuela y la 

construcción vecina, un sismo puede hacer caer elementos desde la altura causando daños a las 

personas. 

En el exterior se deben reunir en las zonas marcadas, lugar en que se realizara el conteo de las 

personas, ante la ausencia de alguna persona dar cuenta de inmediato a quien se encuentra a cargo 

del control de la emergencia, para que       procedan a la búsqueda. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS  

 

Zona de seguridad 

 

Bomberos nos demarcó la zona de pasto y la entrada como zona de seguridad. Se adjuntan 3 fotos. 
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PLAN DE EMERGENCIA ESCUELA JAN VAN 

DIJK POR BOMBEROS 
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PLAN DE EMERGENCIA 

 

INTRODUCCIÓN 

Antes de conocer lo que es un Plan de Emergencia y el concepto de evacuación, es necesario 

entender lo que es un Incendio y que significa enfrentarnos a un Terremoto. 

Una vez reconocido estos fenómenos podemos entender lo que significa la prevención y el 

Antes, Durante y Después de ocurridos estos eventos. 

INCENDIOS 

Cada año son más los lesionados en incendios, muchos de los cuales podrían prevenirse. Las 

pérdidas de la propiedad causadas por incendios ascienden a sumas muy altas. 

Para protegerse, es importante entender las características básicas de los incendios. El incendio 

se propaga rápidamente; no hay tiempo para recoger objetos valiosos ni llamar por teléfono. En 

sólo dos minutos, un incendio puede amenazar la vida. En cinco minutos, una residencia, un 

establecimiento educacional o una industria, puede estar completamente consumida por las 

llamas. 

El calor y el humo del incendio pueden ser más peligrosos que las llamas. Inhalar el aire caliente 

puede quemar los pulmones. El incendio produce gases venenosos que pueden hacer que se 

vuelva desorientado y soñoliento. En lugar de ser despertado por un incendio, usted podría caer 

en un sueño más profundo. La asfixia es la causa principal de muertes por incendio, excediendo 

las quemaduras, en una proporción de tres a uno.
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TERREMOTOS 

 

La información a continuación incluye pautas generales para la preparación y seguridad en caso de que 

ocurra un terremoto. 

1. Conozca los términos relacionados con terremotos. 

● Terremoto  un deslizamiento o movimiento súbito de una parte de la 

capa de la tierra, acompañado y seguido de una serie de vibraciones. 

● Temblores posteriores  un terremoto de similar o menor intensidad 

que sigue al terremoto principal. 

● Falla  la capa de la tierra se desliza a lo largo de una falla  un área de 

debilidad donde dos secciones de la capa se han separado. La capa puede 

moverse desde sólo unas pulgadas hasta unos cuantos pies en un 

terremoto severo. 

● Epicentro  el área de la superficie de la tierra directamente sobre el 

origen del terremoto. 

● Ondas sísmicas  son vibraciones que viajan hacia afuera del centro del 

terremoto a velocidades de varias millas por segundo. Estas vibraciones 

pueden hacer sacudir los edificios con tal rapidez que se derrumban.
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● Magnitud  indica cuánta energía fue liberada. Esta energía puede 

medirse en un dispositivo de grabación y presentarse gráficamente por 

medio de líneas en una Escala Richter. Una magnitud de 7.0 en la Escala 

Richter indica un terremoto muy fuerte. Cada número entero en la escala 

representa un aumento de unas 30 veces la energía liberada. Por lo tanto, 

un terremoto que mide 6.0 es alrededor de 30 veces más potente que 

uno que mide 5.0. 

 

2. Busque los elementos que puedan convertirse en un peligro en un terremoto: 

o Repare los cables eléctricos defectuosos, las líneas de gas con fugas. 

 

o Fije con pernos los calentadores de agua y los enseres de gas (haga que 

le instalen un dispositivo de cierre de gas automático que se dispare con un 

terremoto). 

o Coloque los objetos grandes o pesados en los estantes inferiores. Fije los 

estantes a las paredes. Apuntale los objetos altos o aquéllos cuya parte 

superior sea pesada. 

o Ancle las lámparas de techo y los dispositivos de iluminación superiores. 

o Examine o repare las grietas profundas en los cielos rasos y cimientos. 

Obtenga consejos de expertos, especialmente si hay señales de defectos 

estructurales. 

o Instale conexiones flexibles en las tuberías para evitar escapes de gas 

o de agua. Las conexiones flexibles son más resistentes a roturas. 

 

3. Conozca dónde y cómo cerrar la electricidad, el gas y el agua en los interruptores 

y tomas principales. Pida a sus servicios públicos locales que le den 

instrucciones. 

 

4. Lleve a cabo ejercicios de práctica para terremotos con su personal y 

quienes hacen uso de las instalaciones diariamente.: 
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● Busque lugares seguros en cada dependencia debajo de una mesa 

fuerteo contra una pared interior. Refuerce esta información 

colocándose físicamente usted y su personal. 

5. Desarrolle un plan para reunir a las personas en un lugar previamente designado 

y señalizado. 

6. Prepárese para sobrevivir por su cuenta por lo menos tres días. Reúna un equipo 

de suministros para desastres. Mantenga un suministro de alimentos y agua 

potable adicional. 

 

PLAN DE EVACUACION 

 

ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK  

OBJETIVOS DE UN PLAN DE 

EVACUACIÓN 

a) Organización. Es la etapa más lenta pero además la más importante. En ella debemos 

considerar a todos los integrantes de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK, cada uno 

puede tener misiones diferentes, todas ellas forman un sistema de trabajo 

necesario en una evacuación. 

 

b) Todos los sistemas de evacuación deben actuar coordinadamente, además estos 

mismos deben coordinar las acciones a seguir por los medios de ayuda externa que 

están llegando. 

 

c) Los entrenamientos deben ser lo más real, en lo posible hacer simulacros que 

comprometan a todos en la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK, todo el 

entrenamiento debe ser evaluado e informado a las autoridades de la Escuela. 

 

d) Rutas o vías de evacuación. Estás deben ser dadas a conocer mediante informativos 

y planos instalados en el salón central, pasillos, oficinas, comedores, etc., indicar 

los lugares de gran riesgo y cuáles son las rutas o vías de evacuación, estas siempre 

deben estar despejadas, libres de todo obstáculo, no dejar mobiliario ni objetos, ni 

siquiera por un momento en esas vías, las emergencias no respetan horario, ni 
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lugar, es importante mantener este orden en el interior del lugar que se almacenan 

los materiales y mobiliario. 

 

e) La evacuación comienza en el lugar de la emergencia. 

 

f) Para las eventuales evacuaciones ya están predeterminadas las salidas. Estas siempre 

se deben respetar ya que el no hacerlo, es posible encontrar salidas bloqueadas o 

con personas que se dirigen al lugar de la emergencia. 

 

g) Los sistemas de comunicación en la fase evacuación son importantes, considerando 

estos primordiales en la parte instrucción y las solicitudes de apoyo en los 

diferentes sectores que la emergencia los vaya necesitando. 

 

h) Nuevamente se recuerda   que para efectuar una labor de evacuación con resultados 

óptimos, se requiere la capacitación y entrenamiento permanente de todos los 

integrantes de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK, la falta de participación de 

algunas personas, en estas prácticas son causantes de graves accidentes en las 

verdaderas emergencias, incluso con pérdidas de vidas. Es por ese motivo de las 

exigencias de las prácticas y capacitación sobre la materia. 

Todos los miembros de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK deben involucrarse en el desarrollo del Plan 

de Emergencia. 

Este documento tiene como propósito, indicar los procedimientos y las acciones a realizar en caso de 

incendio o sismo, donde estará involucrado el personal, que tendrá a su cargo tareas específicas que 

cumplir en caso de ser necesario. 

De vital importancia en caso de una emergencia, son las acciones y actitudes de prevención que se deben 

tener presentes en todo momento. No olvidar que muchas situaciones de este tipo, son provocadas por 

fallas humanas, las que son perfectamente evitables. 

Es la implementación de un conjunto de disposiciones, pautas de prevención y procedimientos 

operacionales con el propósito de controlar las consecuencias de un incidente con potencial de pérdidas 

materiales, humanas o que destruya la fuente de trabajo. 

La respuesta frente a una emergencia de incendio y sus probabilidades de éxito dependerán en gran 

medida de: 

1. Que se hayan establecido procedimientos específicos ante una emergencia y 

de la existencia de personas capacitadas en ella. 

2. De la disponibilidad de equipos e instalaciones operativas y diseñadas 

para prevenir las consecuencias de una emergencia. 
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3. Que los procedimientos estén coordinados con instituciones involucradas en 

la emergencia, tales como Bomberos, Carabineros, Ambulancia. 

Además, el plan de emergencia requiere que estos procedimientos estén escritos y 

al alcance de todo el personal. 

Que se realicen inspecciones regulares a las instalaciones para detectar variaciones 

en los riesgos inicialmente considerados y a la existencia periódica de pruebas a 

equipos y sistemas a utilizar en las emergencias.
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PASOS PARA ENFRENTAR UNA EMERGENCIA Y EVACUACION  

 

1. Conozca el plan de evacuación. 

2. Verifique cuales son las salidas de emergencia. 

3. Salga al oír la voz de alarma. 

4. Aprenda a dar una alarma 

5. ¿Qué debe hacer si la vía de evacuación está obstruida? 

6. ¿Qué debe hacer si su salida alternativa es peligrosa 

debido al fuego y humo? 

7. Que acciones debe realizar si no puede abandonar la oficina, salas de 

atención, cocina u otro recinto de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

8. ¿Debemos extinguir el fuego? 

9. ¿Sabe Cómo usar un extintor? 

10.  

 

DETERMINACIÓN DE FUNCIONES 

LÍDER O JEFE DE GRUPO  

● En caso de ocurrencia de una emergencia, evaluar la situación y determinar la 

evacuación si es necesario. 

● Comprobar la magnitud del hecho, para dar la alarma interna o externa, según 

corresponda, y aplicar las acciones necesarias. 

● Tranquilizar al personal, si corresponde hacer la evacuación a la zona de seguridad, 

en este caso estableceremos la Zona de seguridad en el frontis de la ESCUELA 

ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

AYUDANTE 

● Ante la ausencia del Líder o Jefe de Grupo, asumirá las tareas de este. 
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● Se encargará de comunicar las instrucciones del Líder o Jefe de Grupo. 

Mantendrán el orden y la agilidad de la evacuación o en las acciones que le sean 

encomendadas. 

 

PERSONAL 

● Cumplirán las tareas específicas que les asigna el plan. 

● Informarán cualquier situación relevante respecto de lo que suceda en el momento 

de la emergencia. 

● Actuarán con la máxima responsabilidad y rapidez, manteniendo la calma en todo 

momento, pues de ellos depende fundamentalmente el éxito de las acciones que 

se realizan en una situación de emergencia, no se debe olvidar que hay personas 

que dependen de esta acción. 

 

ACTUACIÓN EN EMERGENCIAS 

 

Cuando se presenta una emergencia, un incendio, por ejemplo, podemos observar 

un panorama como éste: 

● Elementos que amenazan la integridad de empleados, alumnos y vecinos. 

 

● Construcción, maquinaria, equipos, mercaderías, corren el riesgo de verse 

afectados, ocasionando grandes pérdidas y lo más grave la pérdida de la fuente 

laboral y productiva. 

 

● Existen internamente recursos humanos y técnicos para enfrentar el siniestro. 

 

● Se pueden utilizar ciertos recursos externos para tratar de controlar la emergencia. 
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Una respuesta efectiva dependerá solamente si se desarrollan acciones oportunas 

y en conjunto. Como resultado de una mala organización no seremos capaces de 

controlar una situación en su etapa inicial, dándole posibilidades de alcanzar 

proporciones incontrolables. 

 

Ante una emergencia por pequeña que sea, puede alterar procesos importantes y 

además ocasionar graves daños. Al ocurrir esto es necesario que la acción de 

información de una emergencia sea clara, precisa y de inmediato, nunca guardar 

información de este problema. 

 

Las personas que laboran en la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK, deben 

contar con conocimientos de control de fuego, rescates, primeros auxilios, etc. 

Una situación de emergencia genera flujo de personas y vehículos, en ellos están 

incluidos los curiosos, la ayuda externa, los periodistas, los amigos de lo ajeno, etc. 

Así mismo desde el interior de las dependencias afectadas se inicia una evacuación 

de adultos y menores, que si no son correctamente dirigidas podrían perderse en 

el interior del Establecimiento. 

 

 

¿COMO ENFRENTAR LAS EMERGENCIAS ANTE UN INCENDIO? 

 

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIOS 

● De la Alarma (Fono 132 ó 222040052) aunque el incendio sea pequeño. 

● Intente combatir el incendio solo en los primeros minutos. Si no lo controla evacue. 
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● Si su salida está obstruida, busque otra alternativa. No pierda tiempo despejando 

la zona. 

 

 

● Camine agachado si hay humo, lo mismo haga con los menores, hacer prácticas 

de esta acción, tomándolo como un juego. 

 

 

● No abrir puertas ni ven tanas para no provocar efecto “tiraje”. 

 

 

● Si no puede escapar, cierre puertas y ventanas, moje toallas o paños y colóquelos 

en las juntas. Así evitará el ingreso de humo y gases calientes, infunda seguridad 

no se olvide que de Ud. dependen muchas personas. 

 

 

● No se devuelva, ni permita que otros lo hagan. Su vida vale más que cualquier 

objeto que haya olvidado. 
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¿QUÉ SE DEBE HACER EN CASO DE INCENCIO? 

● MANTENGA LA CALMA 

● DE LA ALARMA AL 132 o al 222040052 

● USE EXTINTOR MÁS CERCANO Y PIDA AYUDA PARA APOYO EN CASO DE 

NECESITAR MÁS EXTINTORES O DAR LA ALARMA PARA EVACUAR. 

● CORTE: LA LUZ Y EL GA S 

● USE VÍAS DE EVACUACIÓN SEÑALIZADAS 

● EVACUE AGACHADO Y HAGA QUE SUS ALUMNOS HAGAN LO MISMO. 

● HAGA QUE LAS VISITAS O PERSONAL EXTERNO EVACUEN AGACHADOS. 

● ABRIR PUERTAS Y VENTANAS 

● CORRER O GRITAR 

● DEVOLVERE O PERMI TIR QUE OTROS LO HAGAN 

● SIEMPRE EVACUAR EN SILENCIO 

● QUE SON RESPONSABL ES DE OTRAS PERSONAS Y MENORES. 

● RECORDAR SIEMPRE Q UE SON DE PRIMERA INTERVENCION 

● GUIAR CON SEGURIDA D AL PERSONAL Y MENORES A SU CARGO. 

● SIEMPRE EVACUAR EN SILENCIO Y GUARDANDO EL ORDEN EN TODO 

MOMENTO. 
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INCENDIO 

ANTES 

El Entrenamiento y Capa citación de todo el personal es vital. 

 

B. Todos deben participar en el desarrollo de los planes de emergencia y 

seguridad. 

C. Todos los conocimientos deben ser compartidos, recuerde que  

las emergencias suceden en cualquier momento, y puede ser el instante que 

Ud. no se encuentre en el establecimiento. 

 

 

d. Todos deben tener conocimiento de la ubicación de los suministros energéticos. 

 

e. El conocimiento de ubicación y uso de los elementos de extinción de incendios es 

un deber de todos. 

 

f. Tener conocimiento de los riesgos potenciales que están cerca de la 

LA ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK: ya sean establecimientos con 

productos inflamables, instalaciones eléctricas en altura, calles con alto flujo 

vehicular, edificios altos, etc. 

 

g. Siempre tener preparado los elementos para emergencias. 

h. Exigir y mantener un ord en y aseo riguroso en todas las vías de evacuación. 

i. Todas las instalaciones eléctricas deben ser revisadas periódicamente. 
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j. Todos los equipos que trabajan con electricidad manténgalos en buenas 

condiciones. 

 

k. Cuando el personal abandone el recinto debe apagar todos los artefactos, 

calentadores eléctricos, estufas, desconectar cargadores, etc. 

 

DURANTE 

 

Ante cualquier emergencia debemos mantener la calma y el orden, para evitar el 

pánico, Ud. es responsable de muchas personas. 

 . Si el fuego comienza en su área, utilice de inmediato el extintor más cercano y 

proceda según su propio entrenamiento. 

 

 

c. Inmediatamente detectado un incendio, de la ALARMA a quien corresponda. 

 

d. La información de la emergencia debe ser comunicada al resto del personal dando 

cuenta además al encargado de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK, y al Líder 

o Jefe de Grupo. 

 

e. Recibida la información se debe dar la alarma según lo establecido. 

 

f. Cortar de inmediato todos los suministros de energía. 
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g. Antes de ingresar a cualquier dependencia debe tocar la puerta, si está caliente no 

la abra, el fuego puede estar en la otra dependencia, si esta fría ábrala con mucho 

cuidado. 

 

i. Si el fuego y el humo han invadido todas las vías de escape, haciendo imposible su 

evacuación, debe cerrar la puerta de su lugar de trabajo, oficina, sala de clases, 

refugiándose en él, moje toallas, cortinas, colóquelas tapando todas las aberturas 

y manteniéndolas húmedas. 

 

 

j. Si ha quedado atrapado y aislado, llame la atención ya sea por teléfono o haciendo 

señas con elementos que puedan producir bastante ruido. 

 

k. Al evacuar hacerlo en forma lenta, sin pánico y por ningún motivo gritar. 

 

Si al evacuar es invadido por el humo, arrástrese tan cerca del suelo como sea posible, el humo 

siempre tiende a subir, haga que los demás realicen estas mismas maniobras. 

 

m. Las puertas y salidas de emergencia deben permanecer siempre abiertas, sin llave. 

 

n. Utilice las vías de escape dispuestas para ello, no improvise, puede 

encontrarse con situaciones anexas, bomberos que llegan, mangueras en el piso, 

etc. 

 

n. Al llegar al exterior, JAMAS SE DEVUELVA, NI PERMITA QUE OTROS LO 

HAGAN, su vida y la de los alumnos vale más que cualquier bien material, no olvide 

que sus 
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compañeros de trabajo y otros alumnos, también están evacuando y Ud. puede 

entorpecer la salida y causar graves accidentes. 

 

o. Si su ropa se enciende NO CORRA, déjese caer al piso, ruede lo más rápido que 

pueda, cúbrase la cara con las manos, pida ayuda, los que lo socorran deben tratar 

de sofocar las llamas con toallas, alfombras, cortinas, etc. 

RECUERDE mantener la calma en todo momento, ya que si usted se mantiene 

tranquilo reflejará confianza hacia los menores y otro personal que está a su 

alrededor. 

 

DESPUÉS 

El regreso a las instalaciones de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK sólo lo 

ordenaran los organismos de seguridad, ellos deben evaluar la situación, teniendo 

presente todos los riesgos y si las condiciones de la construcción lo permiten. 

 

 

b. La persona responsable del establecimiento en ese momento, o los encargados de 

la Escuela y el primero que llego al sitio amagado, deberán aportar el máximo de 

antecedentes a la investigación del incendio, esta acción la realizan peritos de 

Bomberos. 

 

c. Finalizada la emergencia y evaluado los daños, se deberá evacuar un informe para 

comprobar que etapa del plan presentó problemas. 

 

d. Inmediatamente superada la emergencia, iniciar la labor de reorganizar todo el 

sistema de protección contra incendios, verificar el estado de los extintores, vías de 

evacuación, etc. 
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SISMO 

 

PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMOS (TERREMOTOS) 

 

 

 

● Mantenga la calma, no corra no cause pánico. 

 

 

● Busque refugio para Ud. y alumnos, refúgiese en alguna parte que ofrezca 

seguridad, como, por ejemplo, bajo de una viga soportante. También es 

conveniente mantenerse bajo una mesa o mueble resistente, capaz de soportar el 

peso de los escombros que pudieran caer, esta acción deben practicarla con los 

alumnos e incluso con personal que labora en la Escuela. 

 

● Aléjese de paredes agrietadas, ventanas, armarios, muebles de archivo o 

estanterías. 
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● No encienda fósforos ni velas durante o después de un sismo, ayúdese de una 

linterna a pilas. 

 

● Deberá apagar inmediatamente de iniciado el sismo, todos los artefactos a gas 

licuado y electricidad. 

 

● Abandone el sitio en forma ordenada y tranquila, usando las vías de evacuación 

hacia las zonas de seguridad. Ayude a sus compañeros y lo más importante a los 

clientes 

 

● Reingrese a su lugar de trabajo cuando Bomberos o personal especializado den la 

autorización, ellos confirmarán si existen las condiciones de seguridad para volver 

a ocupar el recinto. 

 

● MANTENGA LA CALMA. 

● OBSERVE DONDE ESTÁ. 

● ALEJESE DE REPISAS, ES TANTERIAS, ETC. 

● CORTE LA ELECTRICIDA D Y GAS. 

● USE LAS VIAS DE EVAC UACION ESTABLECIDAS. 

● EVACUE SOLO SI ES NE CESARIO. 

● TENER SIEMPRE PRE SENTE QUE DE UD. DEPENDEN VARIAS PERSONAS Y 

MENORES. 

● INDICAR A LAS PERSO NAS AJENAS A LA ESCUELA COMO EVACUAR Y 

HACIA DONDE HACERLO. 

● EVACUAR EN FORMA D ESPAVORIDA. 
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● OLVIDAR A LOS MENO RES. 

● NO CORTAR LOS SUMI NISTROS ENERGETICOS. 

● GRITAR O PERDER EL C ONTROL. 

● TENER SIEMPRE PRESE NTE QUE DE UD. DEPENDEN MAS PERSONAS QUE 

PUEDAN NECESITAR SU AYUDA EN EL MOMENTO DE LA EMERGENCIA. 

 

El entrenamiento y el cumplimiento de las normas básicas que más adelante le 

entregaremos le servirán para disminuir el temor a este fenómeno. 

 

ANTES 

 

 . Nuevamente la participación en los programas de entrenamiento y capacitación 

son vitales para su buen desempeño en las emergencias. 

 

b. Todos los conocimientos adquiridos deben ser difundidos con

 el resto del personal de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

 

c. Los pasos que se establezcan en los planes a desarrollar deben ser entrenados 

con la máxima responsabilidad. 

 

d. Conozca su ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK y el entorno, observe sus 

características estructurales, materiales e instalaciones, conozca como cortar los 

suministros de energía como gas, electricidad, agua, etc. 
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e. Verifique los riesgos adicionales a la construcción como: árboles altos, estanques 

en altura, transformadores eléctricos, subterráneos, postes eléctricos, vehículos en 

movimiento, cables de alta tensión, construcciones subterráneas, edificios altos, 

etc. 

 

 

f. Conozca la ubicación de los elementos de seguridad con que cuenta la ESCUELA 

ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

g. Mantenga siempre a mano el equipamiento de emergencia. 

h. Evite instalar cuadros u objetos sobre su cabeza en el lugar de trabajo. 

j. Los   muebles   y   estanterías   altas   deben   quedar fijos a las paredes, 

evitando su caída. 

k. Mantenga siempre las vías de evacuación libres de objetos que impidan un tránsito 

expedito. 

DESPUÉS 

 

Un temblor puede ser parte de un terremoto y este además tener sus réplicas que 

pueden ser de mayor intensidad que el anterior, las réplicas son normales, por ese 

motivo siempre se debe tener calma y además infundir seguridad y calma hacia los 

demás. 

 

 . La energía debe permanecer cortada hasta que se reciba el V°B° de una persona 

competente, quien deberá verificar la probable existencia de escapes de gas, líneas 

energizadas, etc. 

 

b. Verifique si hay heridos o atrapados, si no está capacitado no mueva heridos 

graves, salvo si hay existencia de peligro mayor. 
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c. Despeje de  escombros,  retire  todo  el  material  que  pueda producir caídas y 

daños a personas. Los artefactos que corran riesgo de caerse retírelos y póngalos 

en el suelo. 

 

d. Verifique daños e informe de la situación de inmediato, evitando agravar el 

problema. 

 

e. Si existiera algún incendio trate de controlarlo con los medios  con que  dispone 

ya  que bajo la circunstancias de sismo o terremoto la ayuda será más lenta. 

 

 

f. Si no puede ayudar, no se dirija a las áreas congestionadas. 

 

g. Trate de no utilizar vehículos, ni teléfonos, solo hágalo en caso de emergencia. 

 

h. Verifique en los armarios y estanterías que los elementos no estén en riesgo de 

caer, abra las puertas con precaución. 

 

i. No camine descalzo, puede haber objetos cortantes o líquidos corrosivos 

que pueden dañar su salud. 

 

j. Hacer una inspección al lugar lo más rápido posible, buscando riesgos 

de incendios. 
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k. Importante es no mal gastar agua, ya que no sabemos la magnitud del sismo y 

cómo afectó a los servicios vitales. 

 

l. No coma, ni beba el contenido de recipientes abiertos próximos a vidrios rotos. 

 

DURANTE 

 

 

 . Siempre mantener la calma, no escapar desaforadamente, no gritar, trate de 

calmar a los demás, supere el miedo, evite el pánico, actúe con rapidez, ayude a 

los menores y personal que labora cerca suyo, muéstreles cuales son los lugares 

por donde evacuar. 

 

 

b. Preocúpese de las personas que no pertenecen a la ESCUELA ESPECIAL JAN 

VAN DIJK, colabore con ellas, no debe olvidar que ignoran como evacuar. 

 

c. Observe bien donde se encuentra, después actúe. 

 

 

d. Todas las puertas y salidas de emergencia deben permanecer abiertas durante 

toda la emergencia. 

 

e. Corte la luz, el agua, el gas, etc. desconecte todos los artefactos que tengan 

energía. 
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f. En el exterior, aléjese de las edificaciones, líneas eléctricas, árboles, etc. 

 

h. Las vías de evacuación llevan  siempre  a  zonas  seguras, aquí se debe evacuar 

hacia  el frontis de LA ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK y si no es  necesario 

no evacue, con esto evitamos estar expuestos a caídas de muros, techos, vidrios, 

o simplemente se arrollados por vehículos conducidos a altas velocidades, etc. 

 

i. No correr por pasillos, patios o calles en forma despavorida. 

 

i. Si se encuentra en una sala de uso público, biblioteca, casino, evite la 

aglomeración, busque la mejor protección en el interior. 

 

j. Si permanece en el interior de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK protéjase 

bajo una mesa firme, o bajo un escritorio. 

 

k. NUNCA use fósforos, ni velas ni otro tipo de lámparas antes de verificar que no 

existen escapes de gas u otros gases inflamables. 

 

l. NUNCA hay que olvidar que el sismo se encuentra afectando todo el entorno por lo 

tanto huir descontroladamente no tiene sentido. 

 

m. RECUERDE mantener la calma en todo momento, ya que si usted se mantiene 

tranquilo reflejará confianza hacia los quienes laboran en la Escuela. 
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EVACUACION 

HAGA QUE TODOS IDENTIFIQUEN LA SEÑALETICA DE EVACUACION 

 

Nuestro principal objetivo cuando la situación escapa de control es considerar la 

evacuación total o parcial de la Escuela, según sea la situación. 

Siempre debemos considerar elementos básicos en una evacuación: 

 

● Saber cuál es la misión de cada uno de los que laboran en los diferentes 

puestos de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

 

● Planificar con conocimiento de todos los riesgos que existen 

 

● En la orden de evacuación se debe considerar el anuncio de que se trata y cuál es 

el  motivo de la misma. 

 

● El Líder responsable de la evacuación tomará el mando de inmediato. 

 

EQUIPAMIENTO MINIMO PARA LAS EMERGENCIAS 

 

Es recomendable mantener un equipamiento mínimo para cualquier emergencia, 

estos elementos deben ser chequeados cada cierto tiempo evitando su deterioro. 
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● Linternas a pila 

● Radios a pila para recibi r informaciones 

● Botiquín con elementos básicos para primeros auxilios 

● Camillas 

● Cuerdas 

● Herramientas para abrir paso y remover materiales 

● Bidón con agua (reemp lazarla cada cierto tiempo) 

● Copia de los planes de e mergencia 

● Extintores 

● Fósforos y Velas 

● Tablas Espinal para adul tos y menores. 
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PERSONAL PARA EMERGENCIAS 

 

El objetivo primordial de contar con personal designado especialmente para que 

actúen en una Emergencia, es el salvamento de las personas. Al organizar un 

sistema de este tipo debemos a la vez considerar: 

 

 

 . La integridad física del personal y alumnos. 

 

b. Contar con los medios adecuados para el buen desempeño del Personal designado 

para actuar en las emergencias. 

 

c. Contar con un grupo de apoyo para las personas que se encuentren en las 

diferentes dependencias de la ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

 

d. Contar con una información clara de alumnos y personas con movilidad reducida, 

ante la solicitud de ayuda externa hacer notar esta situación, ya que ellos deben 

prepararse para enfrentar con éxito el rescate si es que fuera necesario. 

 

RESPONSABLE EN LAS EMERGENCIAS 

 

JEFE DE GRUPO (Líder). 

Como labor primordial del Jefe de Grupo (Líder) está decidir y dirigir las 

operaciones, evaluando las posibilidades de un óptimo trabajo con sus propios 

medios y en el supuesto caso que exista la más mínima posibilidad de no lograr su 

objetivo, ordenar la evacuación del lugar y de inmediato solicitar los servicios del 

Cuerpo de Bomberos. En caso de haberse hecho presente el Cuerpo de Bomberos, 
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se debe colaborar con el Oficial al mando de Bomberos, entregándole la 

información que le solicite para un mejor trabajo. 

 

ACCIONES ANTE UNA EMERGENCIA 

1.  SALVAR VIDAS DEL PERSONAL, VISITAS Y ALUMNOS. 

 

0.  TRABAJO EFICIENTE Y RAPIDO 

 

0.  DAR LA VOZ DE ALARMA 

 

 

0.  ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION CONSTANTE 

 

0.  NO OLVIDAR QUE SON DE PRIMERA INTERVENCION 

 

0.  TODOS LOS COMPONENTES DEBEN CONOCER LA TOTALIDAD DE 

LOS ELEMENTOS DE EXTINCIÓN CON QUE CUENTA LA ESCUELA ESPECIAL 

JAN VAN DIJK. 

 

0.  EL PERSONAL DEBE ESTAR EN CONOCIMIENTO DE TODO EL 

MATERIAL CON RIESGOS QUE EXISTE. 

 

0.  NOTIFICAR AL RESTO DEL PERSONAL DE LA EMERGENCIA 
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0.  DISMINUIR LOS RIESGOS A OTRAS AREAS 

 

0.  MANTENER A MANO TODA LA INFORMACION SOBRE LA SITUACION. 

 

ERRORES MAS COMUNES DEL PERSONAL ENCARGADO DE UNA 

EMERGENCIA 

1.  PENSAR QUE LAS EMERGENCIAS SON DIFERENTES EN LA NOCHE. 

 

0.  ENTRENAR CON ELEMENTOS DIFERENTES A LOS QUE TIENE LA 

ESCUELA ESPECIAL JAN VAN DIJK. 

 

0.  NO DESARROLLAR LABORES DE SALVAMENTO. 

 

0.  ANTEPONER OTROS INTERESES ANTE LA PROPIA SEGURIDAD. 

 

0.   CONFUNDIR SU ACCIONAR DE PRIMERA 

INTERVENCION CON SERVICIOS DE EXTINCION COMPLETOS. 

 

 

0.  QUERER HACER LAS COSAS SOLO SIN INFORMAR O DAR LA 

ALARMA CORRESPONDIENTE. 

 

0.  DETERMINAR EL NUMERO DE COMPONENTES EN FUNCIONES 

ESPECÍFICAS. 
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0. QUERER REEMPLAZAR A LOS SERVICIOS EXTERNOS DE 

BOMBEROS. 

 

0.  ACTUAR SOLO SIN PEDIR LA AYUDA CORRESPONDIENTE. 

 

0.   NO PRÁCTICAR, PENSANDO QUE LO QUE APRENDÍO EN 

UN ENTONCES, LE FUE SUFICIENTE PARA DESARROLLARLO EN 

CUALQUIER MOMENTO. 

 

TELÉFONOS DE EMERGENCIA 

 

 

AMBULANCIA 131 

BOMBEROS 132 

CARABINEROS 133 

 

 

 

 

MANTENER ESTOS NÚMEROS EN UN LUGAR VISIBLE 

FORMA DE CÓMO DAR UNA ALARMA A BOMBEROS 
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Enterado de una posible emergencia, (fuego, escape de gas, problemas eléctricos, 

personas encerradas, etc. evalúe rápidamente y transmítalo a la central de 

Bomberos de la siguiente forma: 

1. Marque el número de emergencia 132 o 222040052 

2. Al contestar la operadora, indique de dónde está Ud. llamando. 

 

 . Indique cual es la calle principal y esquina más cercana. 

 

0. Informe que tipo de emergencia es la que está ocurriendo, ya sea fuego, 

escape de gas, persona atrapada, etc. 

 

0. Indique el número de teléfono del cual está llamando, indíquele de 

inmediato que es una Escuela Especial. 

 

0. Cuelgue, el auricular y espere junto al teléfono para que la operadora le 

confirme su llamada. 
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RECOMENDACIONES DE CÓMO ACTUAR ANTE UNA EMERGENCIA 

 

ÑUÑOA, AGOSTO DE 2021.  

VICENTE MONTES COMPAN CORPORACION DE SOCIOS Y AMIGOS DEL 

CUERPO DE BOMBEROS DE ÑUÑOA 

 

Protocolo de comunicaciones RICE 

 

 

1. El instrumento principal de comunicación entre escuela y apoderados(as) de cada 

estudiante es la libreta de comunicaciones. 

2. La libreta se entregará al inicio del año escolar correspondiente y será 

responsabilidad de ambas partes mantenerla en buen estado y utilizarla según las 

normas de este reglamento. 

3. A través de la libreta la profesora jefa de cada curso u otra autoridad escolar 

comunicará a cada apoderado(a) la información pertinente sobre las actividades 

escolares. Asimismo, el apoderado o apoderada deberá informar a la escuela todo 

lo relacionado con el estudiante que tenga implicancias para su desarrollo en el 

establecimiento (Por Ejemplo: justificativos de inasistencia). 

4. Además de este medio principal de comunicación la escuela mantendrá disponible, 

siempre en el horario de funcionamiento y salvo situaciones excepcionales el 

número de teléfono oficial de comunicaciones. Esta vía de comunicación podrá ser 

a través de texto o llamada telefónica tanto para comunicaciones generales de la 

escuela como comunicaciones particulares sobre un estudiante entre apoderado(a) 

y profesora jefa o autoridad escolar. Todo esto siempre que haya disponibilidad de 



                                                                                                                                    

 

 

174 

ambas partes, por esto se entiende que se evitará interrumpir el proceso educativo 

dentro de la sala de clases o sesión terapéutica. 

5. Como última instancia también estarán disponibles los correos electrónicos 

direccion@corpaliv.cl , secretaria@corpaliv.cl o comunicaciones@corpaliv.cl para 

casos concretos siempre y cuando las otras vías de comunicación no estuvieran 

disponibles o no hayan funcionado correctamente. 

mailto:secretaria@corpaliv.cl
mailto:comunicaciones@corpaliv.cl
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ANEXO. PLAN DE FORMACIÓN CIUDADANA 

 

I. PRESENTACIÓN 

La Ley 20.911(2016) en parte de su artículo único establece: "Los establecimientos 

educacionales reconocidos por el Estado deberán incluir en los niveles de 

enseñanza parvularia, básica y media un Plan de Formación Ciudadana, que 

integre y complemente las definiciones curriculares nacionales en esta materia, que 

brinde a los estudiantes la preparación necesaria para asumir una vida responsable 

en una sociedad libre y de orientación hacia el mejoramiento integral de la persona 

humana, como fundamento del sistema democrático, la justicia social y el progreso. 

Asimismo, deberá propender a la formación de ciudadanos, con valores y 

conocimientos para fomentar el desarrollo del país, con una visión del mundo 

centrada en el ser humano, como parte de un entorno natural y social”. 

El Plan de Formación Ciudadana establecido por esta Ley, aspira a que las 

comunidades educativas asuman el mandato de la LGE en cuanto a formar 

personas integrales, así como ciudadanas y ciudadanos capaces de conducir su 

vida en plenitud, de convivir y participar en forma responsable, respetuosa, 

solidaria, democrática y activa en la comunidad, contribuir al desarrollo del país y 

hacer más equitativa nuestra sociedad. 

Concebiremos entonces la Formación Ciudadana como “un proceso formativo 

continuo que permite que los niños, niñas, jóvenes y adultos desarrollen un conjunto 

de conocimientos, habilidades y actitudes que resultan fundamentales para la vida 

en una sociedad democrática. Busca promover en distintos espacios, entre ellos 

las comunidades educativas, oportunidades de aprendizaje que permitan que sus 

estudiantes se formen como personas integrales, con autonomía y pensamiento 

crítico, principios éticos, interesadas en lo público, capaces de construir una 

sociedad basada en el respeto, la transparencia, la cooperación y la libertad. 

Asimismo, que tomen decisiones en consciencia respecto de sus derechos y de sus 

responsabilidades en tanto ciudadanos y ciudadanas”. (Orientaciones para la 

Elaboración del Plan de Formación Ciudadana, pág. 11, Mineduc) 
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En coherencia con los lineamientos dados por el Ministerio, se incorporarán a 

nuestro Plan de Formación Ciudadana los objetivos señalados en la ley: 

a. Promover la comprensión y análisis del concepto de ciudadanía y los derechos y 

deberes asociados a ella, entendidos éstos en el marco de una república 

democrática, con el propósito de formar una ciudadanía activa en el ejercicio y 

cumplimiento de estos derechos y deberes. 

b. Fomentar en los estudiantes el ejercicio de una ciudadanía crítica, responsable, 

respetuosa, abierta y creativa. 

c. Promover el conocimiento, comprensión y análisis del Estado de Derecho y de la 

institucionalidad local, regional y nacional, y la formación de virtudes cívicas en los 

estudiantes. 

d. Promover el conocimiento, comprensión y compromiso de los estudiantes con los 

derechos humanos reconocidos en la Constitución Política de la República y en los 

tratados internacionales suscritos y ratificados por Chile, con especial énfasis en 

los derechos del niño. 

e. Fomentar en los estudiantes la valoración de la diversidad social y cultural del país. 

f. Fomentar la participación de los estudiantes en temas de interés público. 

g. Garantizar el desarrollo de una cultura democrática y ética en la escuela. 

h. Fomentar una cultura de la transparencia y la probidad. 

i. Fomentar en los estudiantes la tolerancia y el pluralismo. 

Además de acuerdo a los lineamientos ministeriales, el Plan deberá considerar la 

implementación de acciones concretas que permitan cumplir con estos objetivos, 

entre las que se podrán considerar: 

a. Planificación curricular que visibilice de modo explícito los objetivos de aprendizaje 

transversales que refuerzan el desarrollo de la ciudadanía, la ética y una cultura 

democrática en las distintas asignaturas del currículum escolar. 
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b. Realización de talleres y actividades extra programáticas, en los cuales haya una 

integración y retroalimentación de la comunidad educativa. 

c. Formación de docentes y directivos en relación con los objetivos y contenidos 

establecidos en esta ley. 

d. Desarrollo de actividades de apertura del establecimiento a la comunidad. 

e. Actividades para promover una cultura de diálogo y sana convivencia escolar. 

f. Estrategias para fomentar la representación y participación de los estudiantes. 

g. Otras que los sostenedores en conjunto con la comunidad educativa consideren 

pertinentes. 

“Con el objeto de promover una adecuada implementación del Plan de Formación 

Ciudadana, éste podrá incluirse en el Proyecto Educativo Institucional de los 

establecimientos y, o en su Plan de Mejoramiento Educativo, según lo disponga el 

sostenedor”. 

“El Plan será de carácter público. La dirección del establecimiento lo dará a conocer 

a comienzos de cada año al Consejo Escolar y consultará con éste las 

modificaciones que deban hacerse para perfeccionarlo”. (Ley Num. 20.911, 2016) 

 

II. INCORPORACIÓN DEL PLAN DE FORMACIÓN CIUDADANAA 

El Plan de Formación Ciudadana incorporará progresivamente acciones que 

tiendan a la transformación de la vida escolar, especialmente en la interacción de 

los miembros de la comunidad escolar, profundizando en prácticas democráticas 

de participación propiciadas desde el equipo directivo y docente. 

Es posible identificar en el establecimiento diversas instancias en donde las 

competencias ciudadanas se forman y/o practican entre ellas las más evidentes 

son: 
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a. El aula, donde se desarrollan las habilidades, conocimientos y actitudes que 

fortalecen la ciudadanía, a través de los objetivos de aprendizajes, aprendizajes 

esperados, objetivos fundamentales transversales y verticales. 

b. Espacios donde se desarrollan actividades que complementan el proceso de 

formación curricular y motivan la participación estudiantil “fuera del aula” 

(actividades extra programáticas, talleres, salidas, etc.). 

Finalmente, para llevar a cabo esta incorporación, se articularán: los objetivos 

planteados por la ley, los objetivos de aprendizaje existentes en las Progresiones 

de Aprendizaje en Espiral de la asignatura de Historia, Geografía y Ciencias 

Sociales de 1° a 6° Básico y los Programas de Habilidades Sociales, Habilidades 

Conversacionales, Afectividad y Sexualidad, Emprendimiento y Programa Laboral 

del establecimiento. 

Esta articulación estará plasmada en la Planificación Anual de Acciones 

generales y Específicas que se detallan a continuación. 
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ANEXO  REGLAMENTO DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN ESCOLAR DE 

ESTUDIANTES 

PRESENTACIÓN 

 

El Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar de nuestro 

Establecimiento en su Misión y las necesidades educativas permanentes 

(discapacidad multiple) de nuestros estudiantes. 

 

Visto lo dispuesto en el Decreto N° 67 del 20-02-2018 que aprueba normas mínimas 

nacionales sobre evaluación, calificación y promoción se presenta a continuación 

el Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar  

 

TÍTULO I - ANTECEDENTES 

 

Artículo 1. El presente Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y 

Promoción Escolar, en adelante indistintamente “el Reglamento”, es el instrumento 

mediante el cual el Establecimiento declara los procedimientos para   la   evaluación   

periódica   de   los   logros   y aprendizajes de las y los estudiantes. 

 

Este Reglamento se activa prioritariamente en función de movilizar el sello 

formativo y educativo del Establecimiento, y de reforzar la trayectoria educativa de 

las y los estudiantes para que concluyan de manera exitosa el nivel educativo de 

enseñanza básica con adecuaciones curriculares significativas. 

 

Las disposiciones del presente Reglamento Interno son extensivas a todo el 

estudiantado, en la forma que aquí se determina. Es responsabilidad de cada 
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persona que acepta vincularse con el Establecimiento leerlo comprensivamente, 

analizarlo, cumplirlo, respetarlo y hacerlo cumplir. 

 

En ningún caso las disposiciones del presente Reglamento o las decisiones que se 

tomen en función de éstas, podrán suponer algún tipo de discriminación arbitraria 

a quienes integra la Comunidad Educativa. Si se produjera alguna situación de 

carácter discriminatorio, la persona afectada podrá canalizar su reclamo a través 

de los protocolos dispuestos en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar. 

 

Al acusar recibo del presente Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y 

Promoción Escolar, a través de página web, documentos entregados a la hora de 

matricular, y otros canales de comunicación, la persona se declara conocedora de 

sus disposiciones. Las sugerencias sobre algún acuerdo dispuesto en el presente 

documento podrán ser expresadas a través de los canales de participación 

dispuestos por el Establecimiento (consejo escolar, reuniones de apoderados, 

consejo profesores, centro de alumnos). Bajo este principio, no se podrá acusar 

desconocimiento o desinformación. 

 

Artículo 2. Las disposiciones del presente Reglamento Interno han sido trabajadas, 

reflexionadas y acordadas en el consejo de profesores, estableciendo un 

Reglamento de Evaluación y Promoción Escolar, que será comunicado a madres, 

padres y apoderados en el momento de la matrícula; a los estudiantes en las horas 

de orientación durante el primer mes del año escolar; y a los docentes y funcionarios 

en el primer consejo de reflexión pedagógica de cada año. 

Además, nuestro Reglamento de Evaluación y Promoción estará disponible para 

descarga en la WEB del establecimiento. 

Las normas establecidas en el presente Reglamento de Evaluación y Promoción se 

enviarán al Departamento Provincial de Educación Santiago Oriente para su 

información. 
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Artículo 3. Se entenderá por Reglamento Interno de Evaluación y Promoción: 

al documento técnico que guarda estrecha coherencia con el Proyecto Educativo 

Institucional y Reglamento Interno del establecimiento y que establece los 

procedimientos de carácter objetivo y transparente para la evaluación periódica de 

los logros y aprendizajes de los estudiantes, basados en las normas mínimas 

nacionales sobre evaluación, calificación y promoción. 

a) Evaluación: Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educación 

para que tanto ellos como los estudiantes puedan obtener e interpretar la 

información sobre el aprendizaje y reflexionar sistemáticamente, con el objeto de 

adoptar decisiones que permitan promover el progreso del aprendizaje y 

retroalimentar los procesos de enseñanza. 

b) Evaluación formativa: la evidencia del desempeño de los estudiantes se obtiene, 

interpreta y es usada por docentes y estudiantes, para tomar decisiones 

pedagógicas acerca de los siguientes pasos en el Proceso Enseñanza Aprendizaje. 

Esto implica también desarrollar una retroalimentación oportuna y sistemática a 

cada estudiante y su familia. 

 

c) Calificación: Representación del logro en el aprendizaje a través de un proceso de 

evaluación a partir de adecuaciones curriculares significativas, que permite 

transmitir un significado compartido respecto a dicho aprendizaje mediante un 

número, símbolo o concepto. 

 

d) Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formación general 

común o diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de enseñanza y 

aprendizaje que se desarrolla durante una jornada en un año escolar determinado, 

mediante los Planes y Programas previamente aprobados por el Ministerio de 

Educación. 
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e) Promoción: Acción mediante   la   cual   el   estudiante   culmina   favorablemente 

un   curso, transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel de 

educación básica. 

 

f) Criterios de Logro: corresponden a aspectos del objetivo de aprendizaje que 

permiten mirar y valorar el aprendizaje de cada estudiante, a través de instrumentos 

de evaluación diversificados, ajustados y en coherencia a las características de 

cada estudiante. Éstos suelen tomar la forma de dimensiones de una rúbrica, 

escala de apreciación o, en ocasiones, de indicadores de evaluación (logro), según 

cómo se decida evaluar ese aprendizaje. 

 

g) Semestre: es el período calendario en el que se desarrollan las actividades 

académicas y los programas de estudio, de cada asignatura, impartidas por el 

establecimiento. 

 

h) Actividades de Aprendizaje: Se refiere a las actividades de enseñanza y 

aprendizaje realizadas al interior del aula o fuera de ella. 

 

Artículo 4. El Establecimiento trabaja con un período escolar de régimen semestral, 

de acuerdo a lo establecido en el Calendario Escolar Regional de cada año, 

emanado desde la Secretaría Regional Ministerial de Educación. 
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TÍTULO II – DE LA EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE 

 

La escuela considera la evaluación como una herramienta central en el logro de los 

objetivos; permite al docente y al estudiante evidenciar el avance en la trayectoria 

del aprendizaje, reflexionar sobre ellas y ajustar los procesos pedagógicos, según 

la información obtenida; permite conocer la diversidad en el aula de manera más 

precisa y obtener la información necesaria para tomar decisiones pedagógicas 

pertinentes frente a las necesidades que surgen durante el desarrollo del proceso 

de aprendizaje. Por otra parte, permite flexibilizar incorporando adecuaciones 

curriculares significativas durante el proceso evaluativo, dadas las NEE 

permanentes de nuestros estudiantes.
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Artículo 5. El establecimiento entiende por Tipos de Evaluación: 

 

a) La Evaluación Diagnóstica: Permite realizar un panorama de cada 

estudiante, será aplicada al inicio del año escolar y los resultados serán entregados 

y consignados en el libro de clases con los siguientes conceptos: Logrado (L) y No 

Logrado (NL), en todas las asignaturas; serán medidos al menos tres Objetivos de 

aprendizaje (OA) seleccionados por el profesor de cada asignatura, conjuntamente 

con la Unidad Técnico- Pedagógica. 

 

b) La Evaluación formativa será usada para monitorear y acompañar el aprendizaje 

de los estudiantes, así promoverá la reflexión, la autonomía de los estudiantes para 

continuar aprendiendo. Respecto de los propósitos evaluativos, la evaluación 

diagnóstica se entenderá como un tipo de evaluación formativa, pues permite 

identificar el lugar en el que se encuentra el estudiante y tomar decisiones para 

ajustar la planificación, diseñar las adecuaciones curriculares, las estrategias o 

actividades y la retroalimentación de los estudiantes. 

Por lo tanto, la evaluación formativa no refiere solo a instrumentos, sino a un 

conjunto de herramientas y estrategias que son utilizadas por los docentes durante 

el proceso de enseñanza y aprendizaje para identificar las metas de aprendizaje de 

los estudiantes (¿Hacia dónde vamos?); cuál es el estado actual de aprendizaje de 

estos alumnos en relación a esas metas (¿Dónde estamos?); y cuáles son los 

pasos necesarios para cerrar la brecha entre los dos estados anteriores (¿Cómo 

seguimos avanzando?). 

El principal propósito de la evaluación formativa es la retroalimentación, esto es, 

proveer información a cada estudiante para que pueda progresar hacia o incluso 

más allá de los objetivos de aprendizaje. Idealmente, la evaluación formativa se 

realiza durante el proceso de aprendizaje, no al final de una unidad de trabajo o 

período escolar. 

 



                                                                                                                                    

 

 

185 

c) La Evaluación sumativa, certificará los aprendizajes logrados, mediante una 

calificación. La evaluación sumativa se aplicará luego de un conjunto de 

aprendizajes, correspondientes a una unidad o al término de ella, considerando los 

contenidos tratados durante el proceso. El docente aplicará distintos instrumentos 

de evaluación en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Este tipo de evaluación 

será calificada. 

En este marco, el establecimiento asume que existen diferentes formas de evaluar, 

entre las que se encuentran: trabajos de investigación, pruebas orales y/o escritas, 

exposición de trabajos, dramatizaciones, presentaciones artísticas y plásticas, 

maquetas, participación en actividades motoras, psicomotoras y deportivas, 

trabajos grupales, producciones individuales o grupales, trabajo con libro o 

cuaderno abierto, cuestionarios, entrevistas, salidas pedagógicas, trabajos de 

laboratorios, observaciones directas, participación en ferias, muestras o 

encuentros, realización de tareas prácticas en la sala de clases, reportes científicos, 

uso de paneles, realización de mapas conceptuales, revisión de cuadernos, entre 

otros. 

La escuela potenciará la evaluación formativa a través de las siguientes 

disposiciones: Retroalimentación, Autoevaluación, Evaluación, Coevaluación y 

Heteroevaluación. 

 

Artículo 6. El Establecimiento considera la retroalimentación como una estrategia 

de evaluación formativa, de manera efectiva, específica y oportuna. Es decir, que 

permita que los estudiantes ajusten o reelaboren su aprendizaje, por lo tanto, 

debiera desarrollarse antes y/o con posterioridad de la calificación o certificación. 

Por otra parte, que él o la docente profundice la reflexión respecto de cómo su 

práctica pedagógica influye sobre el progreso de los y las estudiantes y el ajuste en 

función de esa reflexión. 

Las estrategias y procedimientos de retroalimentación que el Establecimiento 

considerará son: 

a) Socialización de instrumentos de evaluación 
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b) Identificación de conocimientos previos Apoyos dirigidos; entre otros. 

c) Adaptaciones significativas para todos los/as estudiantes que lo requieran. 

 

Artículo 7. Los docentes estructurarán el diseño de la evaluación en base a las 

Unidades de Estudio de las diferentes asignaturas, las Progresiones de Aprendizaje 

de Educación Diferencial y las Adaptaciones Curriculares Significativas que cada 

estudiante requiera, según sus necesidades de apoyo. Para tal efecto se 

considerará el siguiente esquema: 

 

DISEÑO DE EVALUACIÓN SEMESTRAL Y ANUAL 

CURSO 

1° Presentar la referencia curricular de cada Unidad con sus respectivos OA, o sea, 

los aprendizajes que se busca lograr en cada unidad, además de las adaptaciones 

que se requieran. 

2° Una propuesta de evaluación diagnóstica para conocer las ideas, conocimientos, 

habilidades y valores con que ya se enfrentan los estudiantes a estos aprendizajes. 

 

3° Propuestas de evaluaciones formativas, que permiten monitorear y 

retroalimentar el desarrollo de los aprendizajes. 

4° Propuestas de evaluaciones sumativas (tanto de avance como finales), que 

permiten evaluar la aplicación e integración de estos aprendizajes, con sus 

respectivas fundamentaciones. 

 

Artículo 8°. Las técnicas para desarrollar evaluación formativa serán: 

- Autoanálisis de prácticas docentes 

- Ensayos libres 
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- Encuestas 

- Observación directa 

- Revisión de cuadernos 

- Corrección de actividades 

- Elaboración de proyectos 

- Desarrollo de técnicas de estudio 

- Trabajo de investigación 

- Trabajos grupales 

- Entrevistas a estudiantes 

- Presentaciones o muestras. 

Los instrumentos para el desarrollo de las técnicas de evaluación formativa serán: 

- Escalas de apreciación 

- Escala de observación 

- Listas de cotejo 

- Pruebas 

- Guías de laboratorio 

- Cuestionarios 

- Rúbricas 

- Organizadores gráficos 

- Mapas 

- Producciones orales 

- Actividades de aplicación 

- Pautas de valoración. 
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Artículo 9. Las y los estudiantes tienen derecho a ser informados de los criterios, 

técnicas e instrumentos de evaluación, a ser evaluados y a ser promovidos de 

acuerdo a un sistema objetivo y transparente. Asimismo, a informar a las y los 

profesionales pertinentes si este derecho se ha vulnerado y a respetar los canales 

institucionales para ejercerlo. 

 

Artículo 10. Los estudiantes podrán tener la cantidad máxima de 2 evaluaciones 

diarias, considerando un nivel de exigencia para aprobación de un 50%, realizando 

previamente las adecuaciones que regula el Decreto Exento N°83 del 2015. 

 

Artículo 11. En consideración a la Libertad de Cátedra que posee cada docente, 

los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y los acuerdos generales del 

Consejo de Profesores, se sugiere lo siguiente respecto de este artículo, teniendo 

siempre como foco experiencias de aprendizaje que potencien la motivación y los 

intereses de las y los estudiantes: Las y los profesionales de la educación discutirán 

y acordarán criterios de evaluación y tipos de evidencias centrales en cada 

asignatura. 

 

Artículo 12. Las y los estudiantes no podrán ser eximidos de ninguna Asignatura 

del Plan de Estudios, debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las 

Asignaturas que dicho plan contempla, con las adecuaciones que cada asignatura 

requiera. 

 

Artículo 13. Las situaciones evaluativas se implementarán preferentemente dentro 

del horario regular de la Asignatura. 
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Artículo 14. Se comunicará, reflexionará y tomará decisiones con foco en el 

proceso, el progreso y los logros de aprendizaje de las y los estudiantes a través 

de las siguientes instancias: análisis de equipos multidisciplinario con docentes 

jefes, Consejo técnico pedagógico, entrevistas individuales con apoderados, entre 

otros. 

 

TÍTULO III – DE LA DIVERSIFICACIÓN DE LA ENSEÑANZA 

 

Artículo 15. La diversificación de la enseñanza se entiende como un ajuste gradual 

a la intervención educativa respecto a las diferencias individuales, valores, 

habilidades, capacidades y ritmos de aprendizaje de los estudiantes, para derribar 

las barreras al aprendizaje y la participación como un proceso de toma de 

decisiones colaborativo en torno a las necesidades de apoyo (pedagógicas y de 

gestión) que demandan las y los estudiantes. La diferencia la consideramos una 

oportunidad de aprendizaje y participación. 

 

Artículo 16. En el proceso de diversificación, se aplicará el procedimiento 

pedagógico de Evaluación Diferenciada, el cual permite al docente identificar los 

niveles de logro de aprendizajes curriculares, que alcanzan los y las estudiantes de 

nuestro establecimiento, ya que todos y todas presentan Necesidades Educativas 

Especiales de carácter permanente (NEEP), dado su situación de Discapacidad.  El 

proceso de evaluación diferenciada tendrá vigencia durante todo el año escolar. 

La evaluación diferenciada deberá tener como base las características de la 

Discapacidad que presentan nuestros estudiantes en relación con la asignatura o 

actividad de aprendizaje a desarrollar. 

Artículo 17. Cuando las necesidades de apoyo de los estudiantes requieren 

disponer de recursos y apoyos adicionales para acceder y progresar en el 

currículum correspondiente al nivel, hablamos de una NEE y tiene derecho a 



                                                                                                                                    

 

 

190 

participar de un proceso evaluación psicoeducativa, establecido en el Decreto 

170/2010 y la aplicación del Decreto exento 83/2015. 

 

Artículo 18. La escuela asume la diversidad como riqueza, por lo que entiende que 

posee estudiantes que presentan NEE. Las personas que las presentan requieren 

ayudas y recursos específicos de distinta naturaleza para contribuir a procesos de 

desarrollo lo más enriquecedores posible. Las Necesidades Educativas Especiales 

Presentes en nuestro colegio son permanentes, en las cuales las barreras para el 

aprendizaje y la participación son diagnosticadas por profesionales idóneos y el 

estudiante las presentará en toda la trayectoria escolar asociadas a una capacidad 

intelectual diferente (DI). 

 

Artículo 19. Como señala el Decreto 83 en su documento técnico, las 

Adecuaciones Curriculares se traducen en ajustes en la programación del trabajo 

en el aula. Consideran las diferencias individuales de los estudiantes que 

manifiestan necesidades educativas especiales, con el fin de asegurar su 

participación, permanencia y progreso en el sistema escolar. Las AC pueden ser 

de acceso y/o en los objetivos de aprendizaje, situación que será analizada por el 

equipo de aula y comunicada al apoderado. 

 

Artículo 20. Desde la perspectiva de los principios que guían la toma de decisiones 

de Adecuaciones Curriculares (AC), la evaluación, calificación y promoción de los 

estudiantes que presentan NEE permanente se determinará en función de los 

logros obtenidos en relación a los Objetivos de Aprendizajes (OA) establecidos en 

el Plan de Adecuación Curricular Individual (PACI). 

 

Artículo 21. Los estudiantes rendirán sus evaluaciones de las diferentes 

asignaturas en el aula común, sin embargo, en forma excepcional y de mutuo 

acuerdo entre profesor de asignatura y docente especialista o profesional del 
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equipo técnico, los estudiantes con NEE podrán rendir las evaluaciones en 

contextos funcionales de trabajo. 

 

DE LA COMUNICACIÓN SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS EVALUATIVOS 

 

Artículo 22. Se comunicará a los estudiantes las formas (situación evaluativa) y 

criterios de evaluación (capacidades que se desea evaluar en un área específica) 

la última semana de marzo para el primer semestre y la primera quincena de agosto 

para el segundo semestre. Para ello, cada docente jefe entregará una 

calendarización con las diferentes fechas de evaluación de todas las asignaturas, 

indicando cuándo, qué y cómo se evaluará, lo que se materializa a través de las 

siguientes disposiciones: Calendario semestral de evaluación. 

 

Artículo 23. Las familias serán informadas sobre las formas y criterios de 

evaluación de las y los estudiantes a través de los siguientes procedimientos: Envío 

de calendario semestral de evaluaciones: a) a través de correo electrónico, b) En 

las reuniones de apoderados, c) en la página Web del establecimiento, d) en la 

agenda estudiantil. 

 

Se evaluará a los estudiantes con los siguientes tipos de notas parciales, notas 

promedio semestrales, notas promedio anual de la asignatura y nota promedio final 

de promoción. 

Artículo 24. La comunicación de los progresos y resultados de las situaciones 

evaluativas será desarrollada de manera clara, oportuna y comprensible por la 

totalidad de las personas involucradas, a partir de la retroalimentación de 

profesores y técnicos a estudiantes y sus familias, en: 

a)   Informe parcial y semestral de notas        b) Entrevista de apoderados 

c) Reunión de apoderados. 
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Artículo 25. Para efectos de informar a las familias sobre el estado de avance de 

la trayectoria de una o un estudiante, la o el profesional responsable registrará las 

calificaciones en el libro de clases. La o el profesional diferenciará en el registro de 

calificaciones del libro de clases a qué situación evaluativa corresponde cada nota. 

 

DE LA CALIFICACIÓN Y EL PLAN SEMESTRAL DE EVALUACIONES 

Artículo 26. De manera complementaria a lo dispuesto en el Artículo 3, la 

calificación es entendida por el establecimiento como “la representación del logro 

en el aprendizaje a través de un proceso de evaluación, que permite transmitir un 

significado compartido respecto a dicho aprendizaje mediante un número, símbolo 

o concepto”. 

Los docentes, previa coordinación con equipo técnico pedagógico, tendrán la 

facultad de calificar de la manera más pertinente a la realidad de las y los 

estudiantes que atiende. 

Las y los estudiantes obtendrán calificaciones finales en todas las Asignaturas del 

Plan de Estudios que inciden en la promoción, a través de una escala numérica que 

comienza en la nota 1.0 y finaliza en el 7.0, hasta con un decimal. 

La calificación final mínima de aprobación será la nota 4.0. 

 

Artículo 27. Las calificaciones tendrán siempre una justificación pedagógica, 

coherente con los Objetivos de Aprendizaje y lo estipulado en el diseño de la 

enseñanza. Estás deben reflejar fielmente el desempeño de una o un estudiante 

respecto de lo esperado en el Currículum Nacional. 

Las y los docentes informarán, a través de los procedimientos establecidos en el 

presente Reglamento, las ponderaciones que tendrá cada calificación y que 

derivarán en la calificación final anual de cada Asignatura, atendiendo a las 

siguientes consideraciones: 
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a) Ninguna calificación tendrá un peso ponderado mayor al 50 % 

b) La exigencia mínima de referencia de una situación evaluativa será del 50% 

c) En el caso de Asignaturas que superen las cuatro situaciones evaluativas 

calificadas se propenderá a que no todas tengan el mismo peso ponderado, sino 

que se estructuren en función del tiempo trabajado   y los aprendizajes involucrados 

en las experiencias implementadas. 

Artículo 28. El establecimiento estructurará anualmente un plan semestral de 

evaluación. 

En cada Asignatura se incorporará un máximo de 8 calificaciones por semestre. La 

cantidad de calificaciones y las ponderaciones que se utilicen para calcular la 

calificación final de cada curso deberán ser coherentes con la planificación y sus 

respectivas adaptaciones. 

 

Cada docente se hará responsable de elaborar el calendario de evaluaciones que 

aplicará durante el año lectivo, durante un plazo de quince días después del inicio 

de cada semestre. Se procurará la no aplicación de más de una situación evaluativa 

de final de Unidad en una misma fecha, a excepción de casos autorizados por la 

Unidad Técnico-Pedagógica. 

 

Artículo 29. Si una evaluación registra más de un 30% de calificaciones menores 

a 4.0 en un mismo curso, la o el docente postergará su registro. En conjunto con la 

Unidad Técnico-Pedagógica se evaluarán las acciones a seguir, en un plazo no 

superior a quince días. 

 

Artículo 30. Tras aplicar un instrumento de evaluación y dar retroalimentación 

oportuna, la información sobre la calificación no podrá pasar de los diez días 

hábiles, tanto del resultado como de la corrección del instrumento. Es 
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responsabilidad de la y el docente del establecimiento entregar esta información, y 

de las y los estudiantes exigirla y custodiar los documentos tras su entrega. 

En el momento de la entrega de la información, será exigible que la o el docente 

que aplica la evaluación enseñe a las y los estudiantes a revisar su resultado y a 

analizar los logros y errores. 

 

Artículo 31. Los estudiantes no podrán ser eximidos de ninguna asignatura, 

debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas que dicho 

plan contempla.  Se implementará las diversificaciones pertinentes para las 

actividades de aprendizaje y los procesos de evaluación de las asignaturas. 

Igualmente, realizar las adecuaciones curriculares necesarias, según lo dispuesto 

en los decretos exentos N° 83 de 2015 y 170 de 2010 del MINEDUC. 

 

Artículo 32: Se certificarán las calificaciones anuales de cada estudiante y se 

incluirá la consigna “con adecuaciones curriculares significativas”, al término de los 

estudios de Educación Básica. 

 

Artículo 33: Las calificaciones de las asignaturas de Religión y Orientación no 

incidirán en el promedio final anual ni en la promoción escolar de los estudiantes. 

Sin embargo, no podrá ningún estudiante eximirse de estas. 

 

Artículo 34. Las calificaciones de Religión se registrarán en el libro de clases y no 

incidirá en la promoción escolar, con los conceptos: 

a) “Muy Bueno”, la tarea puede ser lograda de manera satisfactoria con 

iniciativas para resolver problemas, destacándose por un buen desempeño. 

b) “Bueno”, puede lograr la tarea satisfactoriamente. 

c) “Suficiente”, puede lograr la tarea, pero requiere ayuda y supervisión, 
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d) “Insuficiente”, no logra la tarea. 

 

Artículo 35. La evaluación de la asignatura de Orientación no incidirá en la 

promoción y será registrada en el libro de clases a través de los siguientes 

conceptos: 

a) “Muy Bueno”, la tarea puede ser lograda de manera satisfactoria con 

iniciativas para resolver problemas, destacándose por un buen desempeño. 

b) “Bueno”, puede lograr la tarea satisfactoriamente. 

c) “Suficiente”, puede lograr la tarea, pero requiere ayuda y supervisión, 

d) “Insuficiente”, no logra la tarea. 

 

Artículo 36: La calificación final anual de cada asignatura se expresará en una 

escala numérica de 1.0 a 7.0, hasta con un decimal, realizando aproximación al 

decimal superior, siendo la calificación mínima de aprobación un 4.0 en una escala 

de exigencia del 50%.
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Artículo 37: La cantidad de calificaciones y las ponderaciones que se utilicen para 

calcular la calificación final del periodo escolar adoptado y de final de año de una 

asignatura de cada curso, será coherente con la planificación que cada docente 

entregue a inicios de cada semestre lectivo. 

 

Artículo 38. Las y los estudiantes obtendrán las siguientes calificaciones durante 

su año escolar: 

a) Parciales, correspondientes a cada una de las calificaciones obtenidas durante el 

semestre en cada asignatura del Plan de Estudios, independiente de si son pruebas 

o talleres o del procedimiento efectuado para determinar la calificación. 

b) Semestral, correspondiente al promedio aritmético semestral de todas las 

Asignaturas que inciden en la promoción obtenido durante el semestre, expresado 

con un decimal y sin aproximación. 

c) Final Anual, correspondiente al promedio aritmético de las calificaciones semestrales 

expresadas en una escala numérica de 1.0 hasta 7.0, hasta con un decimal, siendo 

la calificación mínima de aprobación un 4.0. 

 

Artículo 39.  

En el caso de un estudiante proveniente de otro establecimiento con un sistema de 

calificación diferente al vigente del establecimiento, será el jefe UTP en 

colaboración con el profesor jefe del curso y/o de asignatura, quienes realizarán la 

correspondiente conversión de las calificaciones que presente el informe del nuevo 

estudiante. 
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DE LA PROMOCIÓN 

Artículo 40. Serán promovidos los estudiantes que cumplan con el logro de los 

Objetivos de Aprendizaje (OA) y asistencia a clases, ambos conjuntamente que: 

 

1) Hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes de estudio. 

2) Habiendo reprobado una asignatura, su promedio final anual sea igual o superior a 

4.5, incluyendo la asignatura no aprobada. 

3) Habiendo reprobado dos asignaturas, su promedio final anual sea igual o superior 

a 5.0, incluidas las asignaturas no aprobadas. 

4) En relación con la asistencia a clases, serán promovidos los estudiantes que tengan 

un porcentaje igual o superior a 85% de aquellas establecidas en el calendario 

escolar anual. 

 

Se considerará como asistencia regular la participación de los estudiantes en 

eventos previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales o 

internacionales, en el área del deporte, la cultura, la literatura las ciencias y las 

artes. 

En reuniones de coordinación de profesores jefes con dirección y jefatura de UTP 

al término del primer semestre, se realizará reflexión y proyección de estudiantes 

en riesgo académico, ya sea por calificación y/o asistencia, con el fin de planificar 

y coordinar acciones que eviten la repotencia. 

 

El Director/a del establecimiento, en conjunto con el Jefe técnico-pedagógico y 

consultando al Consejo de Profesores, podrá autorizar la promoción de estudiantes 

con porcentajes menores a la asistencia requerida. El Establecimiento tendrá en 

consideración los siguientes antecedentes para la promoción de estudiantes con 

menos de 85% de asistencia: 
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a) Licencias médicas. 

b) Las estudiantes embarazadas tienen el derecho a facilidades académicas 

que permitan el resguardo de su derecho a la educación, como así también aquellas 

estudiantes que se encuentren en periodo puerperio de hasta 6 semanas 

posteriores a la fecha de parto. 

c) Situaciones de índole familiar que afecten la normal asistencia del 

estudiante y que sea tratada en convivencia escolar y comunicada oportunamente 

al equipo Directivo del establecimiento.  Estos antecedentes serán analizados antes 

de la finalización del año escolar por un comité compuesto por Director/a, el o la 

jefe UTP, profesor jefe, profesor de asignatura y comunicados a la o el estudiante 

y su apoderado titular de manera oportuna. 

3) En el caso de un estudiante que tenga dos asignaturas con nota roja y un 

promedio inferior a 5,0 no repetirá de forma inmediata, sino que su caso será 

analizado por el Director/a y Jefe UTP en consulta al Consejo de Profesores del 

Establecimiento, quienes evaluarán de forma colectiva e integral si el estudiante 

debe ser promovido o si por el contrario debe repetir curso. 

4) El análisis deberá ser de carácter deliberativo, apoyados en información 

obtenida en distintos momentos y de diversas fuentes, considerando la visión del 

estudiante, su padre, madre o apoderado. 

5) La decisión deberá sustentarse por medio de un informe pedagógico elaborado 

por el Profesor Jefe, profesores de asignaturas y otros profesionales que hayan 

participado en el proceso, coordinados por el jefe de UTP. 

6) El contenido del Informe deberá considerar, a lo menos, los siguientes criterios 

pedagógicos y socioemocionales: 

a) El progreso en el aprendizaje que ha tenido la o el estudiante durante el año; 

b) La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el estudiante 

y los logros de su grupo curso, y las consecuencias que ello pudiera tener para la 

continuidad de sus aprendizajes en el curso superior, y 
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c) Consideraciones de orden socioemocional que permitan comprender la 

situación del estudiante y que ayuden a identificar cuál de los dos cursos sería más 

adecuado para su bienestar y desarrollo integral. Artículo 41. La situación final de 

promoción o repitencia de los estudiantes deberá quedar resuelta antes del término 

de cada año escolar, debiendo el establecimiento entregar un Certificado Anual 

de estudios que indique las asignaturas con las calificaciones obtenidas y la 

situación final. 

ACTAS DE CALIFICACIÓN Y DE PROMOCIÓN ESCOLAR 

 

Las Actas de Registro de Calificaciones y Promoción Escolar consignarán en cada 

curso las calificaciones finales en cada sector o subsector, la situación final de los 

estudiantes y cédula nacional de identidad de cada uno de ellos. 

Las Actas se confeccionarán según las instrucciones del MINEDUC. 

 

Artículo 42. Las situaciones de evaluación y promoción escolar no previstas en el 

presente decreto serán resueltas por las Secretarías Regionales Ministeriales de 

Educación respectivas dentro de la esfera de su competencia. 

DISPOSICIONES FINALES 

Artículo 43. Atendiendo a la naturaleza dinámica de las materias contenidas en el 

presente Reglamento, la Unidad Técnico-Pedagógica evaluará permanentemente 

la eficiencia de los procedimientos aquí estipulados, resolviendo y modificando 

cuando proceda y propondrá a la Dirección del establecimiento, informando 

oportunamente al Departamento Provincial Oriente de Educación. 

Este reglamento podrá ser modificado cada año escolar, debiendo ser comunicado 

a los apoderados y a la Dirección Provincial de Educación Oriente, antes del 31 de 

marzo de cada año. 

Se transcribe para su conocimiento y cumplimiento. 

Tómese razón, comuníquese y dar cumplimiento a partir de esta fecha, 
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ANEXO X. SEGURO ESCOLAR ESTATAL  

 

Artículo 1°. Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de 

establecimientos fiscales o particulares del nivel de transición de la educación 

parvularia, de enseñanza básica, media, normal, técnica y universitaria, 

dependientes del Estado o reconocidos por este, quedarán sujetos al seguro 

escolar contemplando en el artículo 3º de la Ley Nº 16.744, por los accidentes que 

sufran durante sus estudios o en la realización de su práctica educacional o 

profesional, en las condiciones y con las modalidades que se establecen en el 

presente decreto. 

 

Artículo 2° Gozarán de los beneficios del seguro escolar de accidentes los 

estudiantes a que se refiere el artículo anterior, desde el instante en que se 

matriculen en alguno de los establecimientos mencionados en dicho precepto. Los 

efectos del seguro se suspenderán durante los períodos en que las personas 

indicadas no realicen sus estudios o su práctica educacional o profesional, tales 

como las de vacaciones o los que pueden producirse con posterioridad al egreso 

del establecimiento. Los estudiantes quedan, asimismo, cubiertos por el seguro 

durante el tiempo que deban pernoctar fuera de su residencia habitual, bajo la 

responsabilidad de las autoridades educacionales, con motivo de la realización de 

su práctica educacional. 

 

Artículo 3° Para los efectos de este decreto se entenderá por accidente toda lesión 

que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus estudios, o de la realización 

de su práctica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte. 

Se considerarán también como accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto 

directo, de ida o de regreso, entre la habitación o sitio de trabajo del estudiante y el 

establecimiento educacional respectivo, el lugar donde realice su práctica 

educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto directo entre 

estos últimos lugares. 
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ARTÍCULOS 4° AL 6 ° NO PERTINENTE COMO INFORMACIÓN 

NECESARIA PARA USAR EL SEGURO. 

 

Artículo 7°. El estudiante víctima de un accidente escolar tendrá derecho a las 

siguientes prestaciones, que se otorgarán gratuitamente hasta su curación 

completa o mientras subsistan los síntomas de las secuelas causadas por el 

accidente. 

a. Atención médica, quirúrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio; 

b. Hospitalización si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante; 

c. Medicamentos y productos farmacéuticos; 

d. Prótesis y aparatos ortopédicos y su reparación; 

e. Rehabilitación física y reeducación profesional, y 

f. Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas 

prestaciones. 

g. También tendrán derecho a estas prestaciones médicas los estudiantes que se 

encuentren en la situación a que se refiere el inciso 3º del artículo 3º de este 

decreto. 

Artículo 8°. El estudiante que como consecuencia de un accidente escolar perdiere 

a lo menos un 70% de su capacidad para trabajar, actual o futura, según evaluación 

que deberá hacer el Servicio Nacional de Salud, tendrá derecho a una pensión por 

invalidez igual a un sueldo vital, escala a) del departamento de Santiago, que se 

reajustará de acuerdo con las variaciones que experimente ese sueldo vital. 

Si la pérdida de capacidad de trabajo es inferior al 70% e igual o superior al 15%, 

el estudiante tendrá derecho a la pensión señalada en el inciso anterior solamente 

cuando acredite mediante informe social que carece de recursos iguales o 

superiores al monto de la pensión, otorgándose este beneficio con carácter de 

temporal hasta la fecha en que finalice sus estudios o llegue a percibir recursos del 
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monto indicado. Para determinar la carencia de recursos, en los casos en que el 

estudiante forme parte de un núcleo familiar, se dividirán los ingresos del núcleo 

por el número de personas que lo compongan. El estudiante accidentado está 

obligado a someterse a los tratamientos médicos que le fueren prescritos para 

obtener su rehabilitación. 

 

Artículo 9°. Todo estudiante invalidado a consecuencia de un accidente escolar, 

que experimentare una merma apreciable en su capacidad de estudio, calificada 

por el Servicio Nacional de Salud, tendrá derecho a recibir educación gratuita de 

parte del Estado, el que deberá proporcionarla en establecimientos comunes o 

especiales, de acuerdo con la naturaleza de la invalidez y las condiciones 

residuales de estudio de la víctima. Este derecho se ejercerá ocurriendo 

directamente la víctima o su representante al Ministerio de Educación, el que se 

hará responsable de dar cumplimiento a lo dispuesto en este artículo. 

 

Artículo 10°. Todo accidente escolar deberá ser denunciado al Servicio Nacional 

de Salud, o al respectivo organismo administrador en el caso del inciso final del 

artículo 1º, en el formulario aprobado por dicho Servicio. 

Estará obligado a denunciar los accidentes de esta especie el jefe del 

establecimiento educacional respectivo, tan pronto como tenga conocimiento de su 

ocurrencia. Igualmente, deberá hacer la denuncia respectiva todo médico a quien 

corresponda conocer y tratar un accidente escolar, en el mismo acto en que preste 

atención al accidentado. 

En caso de que el establecimiento no efectuare la denuncia respectiva, dentro de 

las 24 horas siguientes al accidente, podrá hacerla el propio accidentado o quien lo 

represente. 

La denuncia también podrá ser hecha por cualquier persona que haya tenido 

conocimiento de los hechos. 
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