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INTRODUCCIÓN 

 

 

Desde los inicios de la función educativa del Complejo Educacional José Victorino 

Lastarria, ha sido preocupación permanente tanto de la Dirección como del Equipo de Gestión, 

Docentes, asistentes de Educación y todos los demás integrantes de la Comunidad Educativa 

provocar un mejoramiento constante de la calidad de la educación con oportunidades para todos 

los alumnos y en un ambiente donde la interrelación entre las personas involucradas se 

fundamenta en el respeto, la solidaridad, el diálogo. 

Para tener un fundamento escrito de las normas de convivencia que consideramos más 

importantes para alcanzar los objetivos propuestos, hemos realizado un  análisis de ellas buscando 

fortalecer y mejorar la interacción entre cada uno de los miembros de esta comunidad escolar y las 

detallamos en lo que consignamos con el nombre de Reglamento interno y Manual  de  

Convivencia Escolar del Complejo Educacional José Victorino Lastarria. 

 
En este Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar del Complejo Educacional 

José Victorino Lastarria, se detallan los deberes y derechos de cada una de las personas según su 

rol como también, las faltas debidamente graduadas junto a las sanciones que podrían afectar a 

quienes transgredan las normas establecidas. 

 
Este Reglamento fue socializado y aprobado por representantes de todos los estamentos 

(Docentes, Apoderados, Alumnos y Asistentes de la Educación) y ratificado por Consejo Escolar 

realizado el 30 de Mayo de 2018; podrá replantearse cada vez que el equipo directivo lo estime 

conveniente con el fin de mejorarlo y hacer que estas normas sean cada vez más operativas, justas 

y contribuyan al pleno desarrollo y crecimiento de las personas. 



  

 

 

 

 
 

CAPITULO I: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES. 

 
 DEFINICIONES A CONSIDERAR. 

Con la finalidad de unificar el significado se aquellos términos que son centrales en  el                  

presente Manual se establecen los siguientes conceptos básicos y sus significados. 

1. BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR: Se entenderá por buena convivencia escolar la 

coexistencia armónica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una 

interrelación positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos 

educativos en un clima que propicie el desarrollo integral de los estudiantes. 

2. RESPETO: Emerge de la dignidad de la persona. Supone deferencia, empatía, 

consideración y asertividad que se debe conocer y aplicar en toda circunstancia  a  sí 

mismo y a todos los integrantes de la comunidad.  

3. COMPORTAMIENTO ADECUADO (BUEN COMPORTAMIENTO): Proceder 

respetando y adhiriéndose a las normas del establecimiento, sin provocar daño intencional 

alguno sea a personas y/o propiedad pública o privada. 

4. MALTRATO ESCOLAR: Se entenderá por maltrato escolar, cualquier acción  u  

omisión intencional, ya sea física o psicológica, en forma escrita, verbal o a través de 

medios tecnológicos o cibernéticos, realizado por un integrante de la comunidad escolar, 

en contra de cualquier otro integrante de la comunidad educativa, con independencia del 

lugar en que se cometa, mientras afecte a cualquier miembro de la comunidad educativa o 

manche el prestigio del establecimiento. 

5. AGRESIONES: Se entiende por Agresión verbal o escrita expresiones derivadas de 

garabatos, insultos, improperios, sobrenombres. Así como por agresión física, golpes, 

maltratos, riñas, peleas, realizadas por un integrante de la comunidad educativa. 

6. BULLYING: Acoso escolar (también conocido como hostigamiento escolar, matonaje 

escolar) es cualquier forma de maltrato psicológico, verbal o físico, producido entre los y 

las estudiantes de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado. Violencia 

encaminada a conseguir la intimidación de la víctima, implicando un abuso de poder en 



  

 

 

 

 
 

tanto que es ejercida por un o una agresor(a) más fuerte (ya sea esta fortaleza real o 

percibida subjetivamente por la victima). Distinguiendo claramente entre “Bullying y 

conflicto escolar”. 

7. CONDICIONALIDAD DE MATRICULA: Condición  transitoria, impuesta con base  

en aspectos conductuales, que advierten al apoderado y los y las estudiantes de un 

comportamiento no deseado de su parte, antecedentes cuya consecuencia puede dar pie a 

una cancelación de matrícula si existen agravantes de la situación que así lo indiquen. 

8. APODERADO TITULAR: Es el padre, madre, familiar o tutor legal que asume la 

representación de un o una estudiante, tiene los deberes y derechos expresados en la LGE  

y en este Reglamento. Este Apoderado Titular deberá nombrar a un  Apoderado suplente, 

al momento de matricular. 

9. APODERADO SUPLENTE: Es la persona mayor de edad, autorizada expresamente y 

por escrito por el Apoderado Titular para representarlo en reuniones de apoderados y para 

retirar a él o la estudiante durante la jornada. 

10. NOTIFICACIÓN: Comunicación escrita desde el establecimiento hacia el apoderado, 

donde se comunica todo tipo de información, se considera un documento oficial del 

Complejo Educacional José Victorino Lastarria. 



  

. 

 

 
PRINCIPIOS GENERALES 

 
Una convivencia armónica, es posible cuando cada integrante de la comunidad educativa: 

 
1. Asume los derechos humanos, como parte fundamental de la vida y de la experiencia 

cotidiana. 

2. Promueve el respeto, la tolerancia y la diversidad. 

3. Se respeta a sí mismo y respeta a todas las personas con quien comparte su vida diaria 

(padres, hermanos, compañeros, profesores, personal de apoyo), tanto al hablar como al 

actuar. 

4. Respeta normas y reglamentos de la comunidad, el cual se ha dado como necesarios para 

su autorregulación. 

5. Manifiesta en todo momento espíritu de servicio, solidaridad, tolerancia, respeto, 

participación y responsabilidad por sus actos. 

6. Usa en forma responsable el derecho a ser escuchado, entendiendo que éste se basa en 

criterios de justicia y de verdad, velando por el justo proceso. 

7. Se rige por las normas de una sana convivencia democrática y ciudadana. 



  

 

 

 

 
 

NUESTRA VISIÓN: 

 
Ser un referente de por su aporte en la formación de técnicos profesionales; promoviendo 

la cultura y la creatividad, a través de una educación inclusiva, orientada hacia la excelencia, 

basadas en habilidades y competencias, en un entorno de respeto, donde los estudiantes den 

testimonio de un individuo capaz de desenvolverse adecuadamente en la sociedad actual. 

NUESTRA MISIÓN: 

 
Entregar una educación de excelencia, a través de estrategias articuladas, que fomenten en los 

estudiantes, la valoración cultural, con foco en la literatura, desde los primeros niveles, sobre la 

base de sus primeras experiencias y en alianza con el mundo productivo, favoreciendo su  

inserción en el mundo académico, laboral y social. 

SELLO 1: FOMENTO DE LA CULTURA: Fomentar la valoración de la cultura, a través de la 

lectura y creación literaria en todos los integrantes de la comunidad educativa, aportando al 

desarrollo local. 

SELLO 2: EXCELENCIA: Estudiantes integrales con sólidos conocimientos y valores que les 

permitan convertirse en técnicos profesionales que se destaquen por sus competencias técnicas, y 

habilidades, que les permitan acceder a una primera experiencia laboral y/o continuar estudios 

superiores. 

Valores y Competencias: Compromiso, Responsabilidad y Respeto. 
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CAPITULO II: VINCULACIÓN CON MARCOS TEÓRICOS Y/O LEGALES. 

 
 MARCO MINISTERIAL 

Marco ministerial es el cual sustenta el presente manual correspondiente a: 

 
a. PROPÓSITO DE LA EDUCACIÓN EN CHILE SEGÚN LA LEY  

GENERAL DE EDUCACIÓN (LGE N°20.370) Artículo 2º.- La educación es   

el proceso de aprendizaje permanente que abarca las distintas etapas de la vida de 

las personas y que tiene como finalidad alcanzar su desarrollo espiritual, ético, 

moral, afectivo, intelectual, artístico y físico, mediante la transmisión y el cultivo 

de valores, conocimientos y destrezas. Se enmarca en el respeto y valoración de  

los derechos humanos y de las libertades fundamentales, de la diversidad 

multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional, capacitando a las 

personas para conducir su vida en forma plena, para convivir y  participar  en 

forma responsable, tolerante, solidaria, democrática y activa en la comunidad, y 

para trabajar y contribuir al desarrollo del país. 

b. POLÍTICA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR (2019 – 2022) El 

nuevo enfoque de la Convivencia Escolar implica relevar en esencia su sentido 

formativo, pues se enseña y se aprende a convivir con los demás, a través de la 

propia experiencia de vínculo con otras personas. Por tanto, la convivencia es un 

aprendizaje, y en el contexto educativo ese es su  sentido primordial, a partir de  

ello es posible avanzar en generar de forma participativa las condiciones 

apropiadas y pertinentes al contexto, al territorio y la a institución escolar. 

De este modo, el objetivo central de la Política de Convivencia Escolar es orientar la 

definición e implementación de acciones, iniciativas, programas y proyectos que promuevan y 

fomenten la comprensión y el desarrollo de una Convivencia Escolar participativa, inclusiva y 

democrática, con enfoque formativo, participativo, de derechos, equidad de género y de gestión 

institucional y territorial. 

La Convivencia Escolar, por lo tanto, tiene en la base de su quehacer al estudiante como 

sujeto de derechos y el Colegio como garante de ese derecho. (MINEDUC, Política de 

Convivencia Escolar, 2019). 
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 MARCO LEGAL INTERNACIONAL: Corresponde a los tratados y convenciones a las 

cuales nuestro país adhiere y forman parte de la base del presente manual. 

A. DECLARACIÓN UNIVERSAL DE DERECHOS HUMANOS (DUDH, 1945) 

 
Regula los derechos humanos de todas las personas. “La educación tendrá por objeto el pleno 

desarrollo de la personalidad humana y el fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a 

las libertades fundamentales. Promoverá la comprensión, la tolerancia  y la amistad  entre todas  

las naciones y todos los grupos raciales o religiosos, y promoverá el desarrollo de las actividades 

de las Naciones Unidas para el mantenimiento de la paz.” (Art. 26, inciso 2, DUDH). La 

Declaración Universal de Derechos Humanos está presente en este instrumento (Manual de 

Convivencia) a través de dos formas. Por un lado, otorga un marco de referencia para el respeto  

de la dignidad de todos/as los/as actores/as de la comunidad educativa por su sola condición de 

seres humanos; y por otro lado, permite comprender la educación como un derecho humano que 

debe ser garantizado por el Estado a través de todas sus instituciones, como es el caso de la 

institución escolar. 

B. CONVENCIÓN SOBRE LOS DERECHOS DEL NIÑO (CDN, 1980) 

 
La Convención sobre los Derechos del Niño, es un Tratado Internacional que regula los 

Derechos Humanos de las personas menores de 18 años y se fundamenta en 4 principios: la no 

discriminación (Artículo 2°), el interés superior del niño (Artículo 3°), el derecho a la vida, a la 

supervivencia, el desarrollo y la protección (Artículo 6°) y, el derecho a la participación (en las 

decisiones que les afecten) y ser oído (Artículo 12). Al ser ratificada por nuestro país en 1990, la 

Convención adquirió carácter vinculante, es decir, impone una obligación  efectiva a quienes  

están sujetos a ella, pues obliga a todos los garantes de derechos entre ellos y, principalmente, el 

Estado, a asumir la promoción, protección y defensa de los Derechos de la niñez y adolescencia. 

La Convención de los Derechos del Niño está presente en este instrumento a través de la 

regulación de la normativa y la aplicación de procedimientos que reconoce a los estudiantes su 

condición de titulares de derechos. Además, establece en los adultos de la comunidad educativa, 

la responsabilidad de garantizar los derechos de los estudiantes a través de la generación de 

condiciones, la exigibilidad y la promoción en el espacio escolar, entendido éste como un 
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espacio público. En este sentido, es obligación de los garantes denunciar cualquier tipo de 

vulneración de derechos que afecte a estudiantes menores de 18 años. 

 MARCO LEGAL NACIONAL: Correspondiente a algunos elementos centrales de las 

leyes que forman parte del fundamento jurídico nacional a considerar respecto de la 

convivencia escolar. 

 
A. LEY DE VIOLENCIA ESCOLAR N° 20.536 (BULLYING ESCOLAR) (LVE, 2011) 

 
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. 

Esta ley se vincula con este instrumento a través de la aplicación del protocolo de violencia 

escolar, el  cual tiene por objetivo regular el procedimiento del establecimiento ante situaciones  

de violencia que aparezcan en el marco de la convivencia escolar. 

B. LEY DE INCLUSIÓN N° 20.845 (2015). 

 
El vínculo de esta ley con el presente instrumento es lo que aparece a continuación: 

 

 Asegurar el derecho a la educación de todos/as los estudiantes, resguardando su ingreso y 

permanencia durante su trayectoria escolar. 

 Eliminar todas las formas de discriminación arbitraria que impidan el aprendizaje y 

participación de los estudiantes. Entre ellas, las que impidan la valoración positiva de la 

diversidad, en un marco de reconocimiento y respeto de los derechos humanos de los 

estudiantes LGTBI (Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transexuales, Intersexuales), 

discapacitados, pueblos indígenas y migrantes, entre otros. 

 Establecer programas especiales de apoyo a aquellos estudiantes que presenten bajo 

rendimiento académico y necesidad de apoyo a la convivencia. 



13  

 

 

 

 
 

 Reconocer el derecho de asociación de los estudiantes, padres, madres y apoderados, 

personal docente y asistentes de la educación. 

 Establecer la regulación de las medidas de expulsión y cancelación de matrícula, las que 

sólo podrán adoptarse luego de un procedimiento previo, racional y justo. 

 

 

C. LEY DE NO DISCRIMINACIÓN N°20.609 (2012). 

 
El vínculo de esta ley con este instrumento se establece a través de una perspectiva más  

amplia (dado que no se refiere exclusivamente al ámbito educativo), aporta elementos relevantes 

para promover la buena convivencia escolar, dado que proporciona un mecanismo judicial que 

permite resguardar el derecho a no ser víctima de un acto de  discriminación  arbitraria,  

reforzando los principios de diversidad, integración, sustentabilidad  e  interculturalidad 

planteados en la Ley General de Educación  y lo establecido en su Artículo 5º, donde se señala  

que es deber del Estado fomentar una cultura de no discriminación arbitraria en el sistema 

educativo. 

D. LEY DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR N°20.066 

 
Protege a estudiantes que sean víctimas o incluso testigos de violencia. Los adultos de las 

escuelas están mandatados a denunciar en caso de vulneración de derechos  constitutivos  de 

delito; el maltrato habitual, delito regulado en la ley de VIF, debe ser denunciado en los términos 

del art. 175 y 176 del Código Procesal Penal. Este artículo dispone la obligación de todos los 

funcionarios públicos de denunciar delitos, dentro del plazo de 24 horas de ocurridos o desde que 

tomaron conocimiento de su ocurrencia. 

E. LEY DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE N°20.084 

 
El vínculo de esta ley con el manual se plantea en tanto que la escuela, en caso de tomar 

conocimiento de alguna situación de delito de carácter penal, tiene la obligación de denunciar   

ante el organismo pertinente. (El Artículo 175 letra e), del Código Procesal Penal, establece que 

ante la presencia de un delito que ocurra dentro del establecimiento educacional o que afecte a 



14  

 

 

 

 
 

las y los estudiantes, están obligados a efectuar la denuncia los directores, inspectores  y 

profesores de establecimientos educacionales de todo nivel. 

F. LEY TRIBUNALES DE FAMILIA N° 19.968 

 
El vínculo de esta ley con el presente instrumento implica que cualquier adulto de la 

comunidad educativa puede requerir una medida de protección en caso de tener indicios de 

vulneración de derechos hacia Estudiantes. Será en el  marco de la investigación de la denuncia,  

es que los Tribunales de Familia determinarán y/o decretarán la pertinencia de alguna medida de 

protección. Asimismo, pueden ser requeridos por el tribunal a través de una  medida  de  

protección solicitada también por cualquier adulto de la comunidad educativa. Por tanto, todos/as 

los adultos de las escuelas están mandatados a denunciar en caso de vulneración de derechos de 

los estudiantes. El/la director/a, Inspector/a y Docentes, están obligados a denunciar por su rol en 

la Escuela, y el resto de los Adultos, tienen la responsabilidad ética de denunciar. 

 

 
G. LEY CALIDAD Y EQUIDAD DE LA EDUCACIÓN 20.501 ARTÍCULO 8VO BIS 

 
El vínculo de esta ley con el presente instrumento implica que los profesionales de la 

Educación tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo 

modo, tienen derecho a que se respete su integridad física, sicológica y moral, no pudiendo ser 

objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos sicológicos por parte de los demás integrantes 

de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad todo tipo de  violencia  física  o  

sicológica cometida por cualquier medio incluyendo tecnológicos y cibernéticos en contra de los 

profesionales de la educación. Al respecto los profesionales de la educación tendrán atribuciones 

para tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la sala, y solicitar 

modificaciones al reglamento interno escolar, que establezca sanciones al estudiante para 

propender al orden en el establecimiento. 

H. LEY AULA SEGURA 21.128 

El vínculo de esta ley con el presente reglamento interno y manual de convivencia, 

implica, cualquier acto cometido por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales 
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como profesores, madres, padres, apoderados, asistentes de la educación, estudiantes, que 

afecten gravemente a la convivencia escolar de un establecimiento Educacional, que 

causen daño a la integridad física y Psíquica, de cualquiera de los miembros de la 

comunidad educativa, o de terceros que se encuentren en las dependencias del 

establecimiento, tales como agresiones de carácter sexual, agresiones físicas que 

produzcan lesiones, uso, porte, posesión y tenencia de armas o artefactos incendiarios, así 

como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial  para la prestación  

del servicio educativo por parte del establecimiento. 

El director deberá iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algún 

miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravísima 

establecida como tal en los reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte 

gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley. 

El director tendrá la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el 

procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que  en 

un establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o 

gravísimas establecidas como tales en los reglamentos internos de cada establecimiento, y 

que conlleven como sanción en los mismos, la expulsión o cancelación de la matrícula, o 

afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley. 

El Director deberá notificar la decisión de suspender al alumno junto a sus fundamentos 

por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre, o apoderado, según corresponda. 

En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida cautelar de 

suspensión, habrá un plazo máximo de 10 hábiles para resolver, desde respectiva 

notificación de la medida cautelar. En dichos procedimientos se deberán respetar los 

principios del debido proceso, tales como, la presunción de inocencia, bilateralidad, 

derecho a presentar pruebas, entre otros. 

Contra la resolución que imponga el procedimiento establecido en los párrafos anteriores 

se podrá pedir la reconsideración de la medida dentro de un plazo de 5 días, contado 

desde la respectiva notificación, ante la misma autoridad, quien resolverá previa consulta 

al consejo de profesores, el que deberá pronunciarse por escrito. 
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La interposición de la de la referida reconsideración ampliara el plazo de suspensión del 

alumno hasta culminar su tramitación. 

La imposición de la medida cautelar de suspensión no podrá ser considerada como 

sanción cuando resuelto el procedimiento se imponga una sanción más gravosa a la 

misma, como son la expulsión o cancelación de la matrícula. 

El Ministerio de Educación, a través de la secretaria regional ministerial respectiva,  

velara por la reubicación del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con 

profesionales que presten apoyo Psicosocial, a adoptara las medidas para su adecuada 

inserción en la comunidad escolar. Además, informara de cada procedimiento 

sancionatorio que derive en una expulsión, a la defensoría de los derechos de la niñez, 

cuando se trate de menores de edad. 

 

CAPITULO III: DERECHOS Y DEBERES DE TODOS LOS ACTORES DEL 

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA 

 

 DERECHOS DE TODOS LOS Y LAS ACTORES (AS) DE NUESTRA 

COMUNIDAD EDUCATIVA. 

 
 

Los Derechos de los distintos actores de la comunidad educativa, se desprenden de la 

concepción de los derechos humanos, en tal sentido, surgen del reconocimiento de la dignidad 

humana y por lo tanto son una facultad natural del ser humano para hacer o exigir aquello que la 

Ley establece a su favor, y están además en concordancia con los principios que articula la Ley 

General de Educación: “universalidad, calidad, equidad, autonomía, diversidad, responsabilidad, 

participación, flexibilidad, transparencia, integración, sustentabilidad e interculturalidad”. 

A si mismo se entenderá como “Normas Básicas”, el respeto hacia las normas establecidas en 

el presente Manual y de todas aquellas generales institucionales, de igual forma se considera el 

respeto de los deberes y derechos por parte de todos los integrantes de la comunidad escolar. 
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DEBERES DE TODOS LOS ACTORES. 

 
Los deberes se entienden como aquella conducta esperada en relación a otros y a uno 

mismo, en el entendido de relacionarnos  y tratar con los demás como quisiéramos ser tratados.   

Se denomina por tanto deber, a la responsabilidad de un individuo frente a otro,  pudiendo  ser  

éste una persona, institución o el mismo Estado. 

DIRECTOR. 

 
La función principal del/la Director/a del establecimiento educacional, de conformidad a  

lo establecido en el inciso segundo del artículo 7 y 7 bis del DFL 1, de 1996, será "dirigir  y  

liderar el proyecto educativo institucional. Asimismo, será el responsable de velar por la 

participación de la comunidad escolar, convocándola en las oportunidades y con los propósitos 

previstos en la ley". 

Complementariamente a lo establecido en el artículo 7 bis del DFL1, de 1996, y para dar 

cumplimiento a las funciones precedentemente señaladas, el/la Director/a contará con las 

siguientes atribuciones: 

1.- En lo pedagógico: 

 
• Formular, hacer seguimiento y evaluar, con una visión de largo plazo, las metas  y objetivos  

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

• Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico -pedagógico y de desarrollo 

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

propuestas por parte de los docentes. 

• Gestionar el desempeño de los docentes seleccionando  e  implementando acciones  para que 

los docentes logren aprendizajes efectivos en sus estudiantes. 

• Incorporar a las familias como recursos de apoyo, reconociendo la diversidad  de  

oportunidades con que cuenta la comunidad escolar. 

• Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban  regularmente  información 

sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos. 
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• Desarrollar un ambiente de respeto, valoración, estimulación intelectual y altas expectativas 

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

los estudiantes. 

• Responsabilizarse por los resultados y tomar las decisiones correspondientes basadas en 

evidencias. 

• Deberá representar al liceo en calidad de miembro de la Dirección atender a los apoderados 

siguiendo conducto regular y dar las orientaciones necesarias en cada caso. 

Conducto Regular: 

 
Problemas Disciplinarios: Profesor de Asignatura – Profesor Jefe- Inspector General – 

Convivencia Escolar -Dupla Psicosocial-Director. 

Problemas Pedagógicos: Profesor de asignatura – Profesor Jefe- U.T.P – Director 

 
2.- En lo administrativo: 

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

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

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

y metas del establecimiento. 

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

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

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

educación. 

• Designar y remover a quienes ejerzan los cargos de, Inspector General, Jefe Técnico, 

Orientador (a) del establecimiento educacional. 

• Participar en la selección de los profesores cuando vayan a ser destinados a  ese 

establecimiento. 
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• Proponer al sostenedor, incrementos a las asignaciones salariales y asignaciones salariales 

especiales para docentes, y Asistentes de la Educación. 

• Promover una adecuada convivencia en el establecimiento educacional. 

 
3.- En lo financiero: 

 
• Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que se le haya otorgado esa facultad 

por el sostenedor. 

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

organizaciones. 

4.- Otras Atribuciones: 

 
Finalmente, el Director del establecimiento educacional deberá informar al sostenedor, al 

Jefe del Departamento de Administración de Educación Municipal, y a la comunidad escolar, en 

diciembre de cada año, el grado de cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos en su 

respectivo convenio de desempeño. 

INSPECTOR GENERAL 

 
Profesional de la educación que se responsabiliza de las funciones organizativas  

necesarias para el cumplimiento del reglamento interno de la Institución. 

DEBERES: 

 
• Puede reemplazar al director, cuando este se encuentra ausente,  tomando  decisiones  

necesarias 

• Llevará la estadística del establecimiento 

 
• Gestiona el personal y coordina aspectos disciplinarios de la labor docente 

 
• Revisa roles, funciones y tareas con los alumnos, docentes, profesores jefes, asistentes de la 

educación, padres, madres y/o apoderados. 
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• Mantener abiertos los canales de comunicación y diálogo con alumnos,  apoderados, 

profesores, otros, según necesidades presentadas para fortalecer los valores y principios  

declarados en el PEI. 

• Monitorear las actividades que se desarrollan cotidianamente en el Establecimiento: Apertura 

de Establecimiento, clases, recreos y timbre. 

• Entregar información completa a los profesores jefes de los estudiantes, que se incorporan al 

curso 

• Asignar tareas a asistentes de la educación. 

 
• Sostener reuniones con asistentes de la educación, para diagnosticar las necesidades de 

recursos, según los lineamientos formativos y educativos del Establecimiento,  en función del  

PEI. 

• Evaluar en reuniones de consejo de profesores el cumplimiento de las normas administrativas, 

tomando las medidas necesarias para corregir las deficiencias. 

• Elaborar horarios de clases y de colaboración del personal. 

 
• Supervisar y controlar las formaciones y presentaciones del Establecimiento. 

 
• Administra y coordina la disciplina de las y los estudiantes. 

 

 
 

JEFE DE UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA.U.T.P 

 
Es el docente del nivel correspondiente, responsable de asesorar al Director y de la 

Programación, organización, supervisión y evaluación del desarrollo de las actividades 

curriculares. 

DEBERES 

 
1. Realiza reuniones con Docentes de los sectores, subsectores y módulos de aprendizaje. 

 
2. Deberá  formular en   conjunto   con   los   Docentes   el   Plan  de  Mejoramiento (SEP) 

monitoreando y supervisando la implementación de este. 
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3. En reuniones con Docentes, elabora la Planificación Estratégica para intervenir en el proceso 

educativo. 

4. Establece mecanismos y procedimientos de canales de comunicación para recoger, actualizar, 

organizar y difundir la información  (informes,  circulares, instructivos,  jornadas  de difusión)  

con las personas ligadas al proceso de toma de decisiones. 

5. Organiza y dirige reuniones de G.P.T. y Consejos Técnicos con los docentes de distintos 

niveles, y coordinadores de las especialidades. 

6. Evalúa los logros de los aprendizajes en los Sectores y Subsectores del currículum y 

consensuando estrategias remédiales. 

7. Revisa las planificaciones y registros en el Libro de clases de los Sectores y Subsectores 

verificando que los contenidos y tiempos señalados corresponden a los objetivos del curso  o  

nivel. 

8. Coordina y dirige reuniones de profesores para analizar el Reglamento de Evaluación y 

proponer a la Dirección las modificaciones pertinentes. 

9. Implementa los espacios y tiempos para el proceso de Evaluación Docente. 

 
10. Evalúa en conjunto con el Director el desempeño Docente. 

 
11. Proporciona información de acuerdo a las orientaciones emanadas del MINEDUC. 

 
12. Coordina y dirige reuniones técnicas periódicas para planificar las actividades generales del 

área y del CRA en conjunto con los encargados, de acuerdo con la calendarización del  

MINEDUC y del establecimiento. 

 

 
ORIENTADOR (A) 

 
Profesional responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de 

orientación educacional, vocacional  y profesional, implementando el Programa de Orientación  

del Establecimiento a nivel grupal e individual 
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DEBERES 

 
1. Organiza reuniones y talleres con profesores, estudiantes y apoderados para analizar los 

valores declarados del PEI y establecer acciones concretas que regirán el quehacer de la Unidad 

Educativa. 

2. Diagnostica, planifica, ejecuta y evalúa las actividades de orientación vocacional. 

 
3. Desarrolla actividades grupales de orientación vocacional  en 1º, 2º, 3º y 4º medio. (Aplica 

instrumentos, Información de enseñanza superior y becas y beneficios, inscripción PSU, FUAS y 

otros) 

6. Planifica y coordina las actividades de orientación y desarrollo personal. 

 
7. Supervisa, monitorea el desarrollo de la planificación de la jefatura de curso y apoya a los 

profesores jefes en el trabajo de Consejo de Curso. 

8. Coordina y asesora al Centro de Padres, Centro de Alumnos y promueve la elaboración de 

proyectos. 

 

 
ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR. 

 
La Dirección del Establecimiento, con acuerdo del Sostenedor, designará un/a 

Encargado(a) de Convivencia Escolar, quien deberá poner en práctica un Plan de Gestión de la 

Convivencia Escolar, conforme con la realidad del Establecimiento y escuchando las iniciativas 

propuestas por el Consejo Escolar. 

No podrá ser Encargado de Convivencia Escolar el Inspector General ni el director,  ya  

que éstos ejercen funciones jurisdiccionales en el proceso sancionatorio, las cuales son 

incompatibles con las funciones investigativas del o la Encargada(o) de Convivencia. 

 Implementar las orientaciones que entrega la Política Nacional de Convivencia 

Escolar 
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 Elaborar el Plan de Gestión de la Convivencia Escolar, en función de las necesidades del 

Establecimiento. 

 Investiga y/o deriva las denuncias referidas a faltas a una sana  convivencia  interna, 

cuando no exista claridad sobre los estudiantes responsables. 

 

 
EL/LA ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR DEBERÁ GESTIONAR LA 

CONVIVENCIA ESCOLAR EN DOS ÁMBITOS: 

• Diseñar la política de convivencia interna: Diagnosticar, levantar información relevante, 

desarrollar propuestas de prevención e intervención, construir en función de la necesidad de la 

comunidad, y con la participación de todos los actores el Reglamento de Convivencia Escolar. 

• Resolución de casos: Resolver conflictos cotidianos o críticos de convivencia. 

 
DEBERES: 

 
• Gestionar la conformación de Comité de Convivencia. 

 
• Implementa las orientaciones que entregue la Política Nacional de Convivencia Escolar. 

 
• Elabora el Plan de Gestión de la Convivencia Escolar, en función a las necesidades del 

Establecimiento. 

• Investiga y/o deriva, las denuncias referidas a faltas a una sana convivencia interna cuando no 

exista claridad, sobre los estudiantes responsables 

• Coordina acciones de capacitación, en materias vinculadas a la convivencia escolar, en todos 

los estamentos. 

• Coordinar reuniones periódicas con comité de convivencia escolar. 

 
• Asistir y participar de las instancias de formación, capacitación y coordinación convocado por 

el DAEM u otras Instituciones relacionadas con su cargo. 

• Mantener absoluta confidencialidad de la información en el desempeño de su labor,  

limitándose únicamente a manejarla y entregarla a las instancias pertinentes. 
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• Coordinar  y promover espacios de sensibilización  y socialización de protocolos de actuación  

y prevención en la comunidad educativa. 

• Promover e implementar un trabajo de vinculación con familia/escuela. 

 
COORDINADORA PROGRAMA INTEGRACIÓN ESCOLAR  Y EQUIPO (PIE). 

 
Profesional del área de la educación, profesor de educación diferencial, en posesión de 

título otorgado por alguna universidad acreditada. Con conocimiento en  área  curricular,  alto 

nivel de tolerancia, con habilidades para el trabajo en equipo y capacidad de resiliencia. 

DEBERES: 

 
a) Coordinar la elaboración, ejecución y evaluación de las distintas etapas y actividades 

comprometidas en el PIE. (Plan de trabajo anual –Plan de uso de recursos art. 90-91) 

b) Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en  los  establecimientos 

educacionales para el desarrollo del PIE. Conformar los equipos técnicos y establecer las 

funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE. 

c) Informarse de los diversos programas que el establecimiento se encuentra implementando y 

colaborar con el equipo de gestión para articular el PIE con dichos planes y programas (PME). 

d) Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la 

planificación, liderando la instalación de una cultura de colaboración en los establecimientos. 

e) Asegurar la inscripción de los profesionales en el “Registro Nacional de Profesionales de la 

Educación Especial para la Evaluación y Diagnóstico”, de acuerdo con las orientaciones del 

MINEDUC y la normativa vigente. 

f) Definir y establecer procesos de detección y evaluación integral de estudiantes con NEE 

permanentes y/o transitorias. 

g) Conocer y difundir el Formulario Único y otros protocolos disponibles a través de la página 

web: www.educacionespecial.mineduc.cl 

h) Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la 

evaluación diagnostica registrada en el Formulario Único. 

http://www.educacionespecial.mineduc.cl/
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i) Establecer una relación de colaboración con el Departamento Provincial de Educación y 

mantenerse informado. 

j) Coordinar en el marco del PIE, el trabajo entre los equipos de salud y educación en  el 

territorio. 

k) Velar por la confidencialidad y buen uso de la información de los alumnos y sus familias. 

Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes. 

l) Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificación y Evaluación  PIE.  

Participar en los equipos de observación de clases, retroalimentar, etc. 

m) Establecer y coordinar mecanismos de evaluación del PIE, implementando, entre otras 

medidas, estrategias para conocer la satisfacción de los usuarios. 

n) Coordinar acciones de capacitación, a partir de las necesidades detectadas en las comunidades 

educativas, en función de las NEE de los estudiantes. 

o) Cautelar el cumplimiento del número de horas profesionales que exige la normativa, 

asegurando las 3 horas cronológicas destinadas al trabajo colaborativo para los profesores de 

educación regular que se desempeñan en cursos con estudiantes en PIE. 

p) Conocer la realidad comunal; contar con catastros de Instituciones y empresas eventuales 

colaboradoras del proceso educativo; así  como con información actualizada de la realidad socio 

cultural de las familias. 

q) Disponer sistemas de comunicación con la familia, para que estas cuenten con información 

oportuna sobre los establecimientos que implementan respuestas educativas de calidad a las NEE 

que presenten sus hijos e hijas. Además, estén informadas y participen en el Plan de Apoyo 

individual de su hijo/a. 

r) Liderar y coordinar procesos de demostración de la práctica pedagógica asociada al PIE 

(estrategias de trabajo colaborativo; evaluación diagnostica integral de calidad) a fin de difundir 

buenas prácticas, y como medio de capacitación de otros docentes del establecimiento y de otros 

establecimientos 
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DE LOS DOCENTES 

 
Profesional del área de la educación, en posesión de título profesional otorgado por 

Instituciones acreditadas. Poseedor de altas competencias, las cuales utilizará en pro de una 

entrega de conocimientos educacionales de alta calidad, con capacidades de resiliencia, empatía, 

capacidad de trabajo en equipo y disposición a los cambios, todos relacionado  con  las 

necesidades atingentes que se generan al interior del establecimiento. 

ROL DE LOS DOCENTES DE AULA. 

 
Las funciones docentes del establecimiento son desempeñadas por profesionales de la 

educación, considerando el perfeccionamiento adecuado para el desempeño de su función. El 

docente es el profesional responsable de las actividades curriculares. 

DEBERES: 

 
1. El y la docente deberán hacer su ingreso al establecimiento educacional a las 8:55, con 5 

minutos antelación a su hora de clases, quedando registrado con su huella digital. 

2. Propiciar el logro de los objetivos académicos, a través de evaluaciones en  sus  

estudiantes. 

3. Velar por que los y las estudiantes usen de forma correcta el uniforme escolar. 

4. Cautelar por el buen estado, mantención, custodia y uso de los elementos y materiales de 

su asignatura, cuando lo utilice en clases. 

5. Desarrollar sus actividades de acuerdo a la distribución horaria que se le asigne 

respondiendo a las necesidades del servicio. 

6. Velar por la puntualidad de sus estudiantes al inicio de cada clase, de notar alguna 

irregularidad en la asistencia de estudiantes, deberán avisar al inspector de pasillo quien a 

su vez informara a Inspectoría general, el que tomaran las medidas necesarias para cada 

caso. 

7. Cumplir actividades dentro y fuera del plantel, cuando hayan sido encomendadas, 

previamente acordadas. 
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8. Todo Docente que se niegue a una petición u orden de la Dirección, deberá hacerlo por 

escrito, fundamentando su negativa, la que será adjuntada a su hoja de vida. 

9. Informar oportunamente al Profesor Jefe y/o Inspectoría General, cuando se detecte 

problemas: Socio- económicos, de trastornos de aprendizaje, así como de  maltrato físico  

o psicológico referente a los estudiantes. 

10. Consignar oportuna y adecuadamente en los Libros de Clases y documentos 

correspondientes, las planificaciones, notas, promedios y aspectos conductuales. (Página 

web, aplicación My School). 

11. Pasar lista a los estudiantes al inicio de la hora de clases manteniendo el registro de 

asistencia, subvención en forma cuidadosa, limpia, sin borrones o enmendaduras. 

12. El docente deberá responsabilizarse de los aspectos disciplinarios al interior del aula, por 

lo cual no se debe expulsar a estudiantes del aula durante la hora de clases. Si, 

excepcionalmente ocurriere algún hecho puntual que requiera la salida de la sala del o la 

estudiante, esto se deberá llevar a efecto con el acuerdo del Inspector general, y  el 

profesor proveerá los materiales para que el estudiante realice su trabajo  pedagógico,  

fuera de la sala. (hechos puntuales:  descompensación violenta de estudiantes, amenazas  

de golpes, golpes a compañeros, insultos y denostación en vos alta, entre otras) 

13. Informar cualquier situación oportunamente que transgreda el Reglamento Interno y la 

normativa educacional vigente, con el fin de efectuar las acciones correspondientes. 

14. Mantener una presentación personal y de aseo de acuerdo a definición explícita  y acorde 

al perfil del establecimiento, a su proyecto educativo y de acuerdo a las exigencias que se 

hace a los estudiantes. 

15. Deberá observar asistencia obligatoria a los Consejos de Profesores. (G.P.T) 

16. Deberá asistir en forma obligatoria a las Jornadas de Perfeccionamiento, establecidas por  

el Departamento de Educación, y el establecimiento, aquellas que impliquen cambios de 

actividad. 

17. Deberá mantener buenas relaciones con las autoridades del establecimiento, así como con 

sus colegas docentes, asistentes de educación, estudiantes, padres, apoderados y personal 

en general. 
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18. Tendrá derecho a solicitar hasta seis permisos administrativos, en caso de necesitarlos, 

debiendo informar su petición con 48 horas de anticipación y dejar material para su clase   

a U.T.P, el solicitar más de seis permisos administrativos durante el año lectivo, 

corresponde descuento legal. 

19. Llegar a clases puntualmente e iniciar la clase optimizando el buen uso  y  

aprovechamiento del tiempo, como también el cumplimiento de cada una de los  

momentos de la clase (MBE), consignados en la planificación, atendiendo a los  

estudiantes en un ambiente de respeto mutuo. 

20. Entregar las notas de prueba en un plazo máximo de 10 días hábiles. 

21. Presentar  copia  de  las planificaciones curriculares e instrumentos de evaluación en 

U.T.P. al comienzo de cada Semestre. 

22. Orientar las planificaciones, metodologías y evaluaciones de acuerdo al Proyecto 

Educativo y Plan de Mejoramiento Educativo. 

23. Participar en la elaboración e implementar las acciones propuestas en el Plan de 

Mejoramiento (SEP). 

24. Tendrá Derecho de utilizar los espacios y recursos que ofrece la institución, previo 

solicitud de los mismos. 

25. Registrar y evidenciar cada una de las acciones pedagógicas realizadas en relación  a 

Planes y Programas (Objetivos OAT y bases curriculares vigentes.) 

26. Realizar propuestas de trabajo pedagógico que den respuesta a la diversidad de los 

estudiantes en relación a sus aprendizajes, como también de aspectos conductuales. 

27. Acoger peticiones de los padres y apoderados, remitiéndolas a Inspectoría General o 

Unidad Técnico-Pedagógica, según corresponda. De no poder ser atendidas, deberán 

remitirse a la Dirección con el informe de lo ya realizado. 

28. Realizar entrevistas por escrito y llevar registros de cada apoderado y de cada estudiante  

de su curso y/o asignatura impartida, en una carpeta destinada para este fin. 

29. En cuanto a Licencias médicas, el docente deberá informar el mismo día que fue  

entregada la licencia médica vía telefónica y deberá ser presentada en Dirección del 

Complejo, para tomar conocimiento, esta licencia tendrá que venir firmada por  el  

docente, para posteriormente ser enviada a DAEM, antes de 48hrs. 
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ROL DEL PROFESOR JEFE. 

 
Es el docente en cumplimiento de su función, responsable de la marcha pedagógica y de 

orientación del curso asignado, asumiendo tareas con sus alumnos a nivel grupal o individual, 

además debe mantener vías activas de comunicación con las madres, padres y/o apoderados, 

informando acerca del proceso formativo de su pupilo/a. 

SON DEBERES DEL PROFESOR JEFE DE CURSO. 

 
1. Velar por el bienestar de su curso, tomando acuerdos con profesores de las diferentes 

asignaturas, cuando sea necesario. 

2. Organizar, supervisar y evaluar las actividades específicas del Consejo de Curso. 

3. Velar junto con el jefe UTP, por la calidad del proceso de enseñanza aprendizaje en el 

ámbito de su curso. 

4. Mantener al día los documentos relacionados con la identificación de cada estudiante  

y marcha pedagógica del curso. Entregar informe escrito con evaluaciones parciales y 

la responsabilidad de confeccionar el informe de conducta es del profesor jefe. 

5. Informar a las madres, padres y apoderados de la situación de los y las estudiantes del 

curso a su cargo en reunión de apoderados. 

6. Asistir y/o presidir los consejos que le correspondan. 

7. Orientar a los y las estudiantes que necesitan mejorar sus aprendizajes y 

responsabilidad, manteniendo reserva frente a los problemas o situaciones personales 

de los y las estudiantes, que le sean confiados y darlas a conocer a quien  sea  

derivado.( Dupla Psicosocial, Programa PIE) 

8. Ser el nexo de su grupo curso entre la Dirección, Inspectoría General,  Unidad  

Técnica, Equipo de Convivencia escolar, Orientadora y/o Profesores, sobre todo,  

frente a situaciones de carácter conflictivo. 

9. Mantener informados a los padres y apoderados sobre la asistencia, comportamiento y 

rendimiento escolar de sus hijos o pupilos, (realizando para su afecto a lo menos 1 

reunión mensual). 

10. Realizar la reunión de apoderados de acuerdo con la programación, tratando temas 

acordados y otros de interés para los padres y apoderados. 
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11. Deberá informar acuerdos en consejos técnicos 

12. Deberá buscar soluciones a los problemas mencionados por los profesores de las 

asignaturas, en el curso. 

13. Debe informar de este reglamento interno y Manual de Convivencia Escolar a las  y  

los estudiantes y apoderados. 

14. Debe tener un horario claramente establecido semanalmente, para atención de 

apoderados. 

15. Debe realizar consejos de curso desarrollando temas en conjunto con la orientadora  

del Establecimiento. 

 
DOCENTE EDUCADORA DIFERENCIAL 

 
 

Profesional del área de la Educación  especial /diferencial  encargado de  conducir 

el proceso de enseñanza aprendizaje de los estudiantes con necesidades educativas 

especiales a través dela planificación, evaluación y puesta en marcha de los planes de 

intervención pertinentes para cada estudiante, respondiendo al marco para la buena 

enseñanza. 

 
DEBERES: 

 
 

1. Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular de 

estudiantes, con necesidades educativas especiales al interior de los diferentes 

niveles del establecimiento escolar. 

2. Apoyar la difusión del PEI  y asegurar la participación de la comunidad  educativa 

y el entorno, en el plan de mejoramiento educativo. 

3. Velar por la seguridad, el clima organizacional y la  convivencia al interior del  

aula y el establecimiento. 

4. Gestionar los recursos materiales necesarios para la implementación de su 

planificación de contenidos y actividades en el aula. 
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5. Evaluar el estado de avance de sus estudiantes, a través de una evaluación  

oportuna y acertada, que mida de forma eficaz, la competencia curricular de los 

estudiantes de acuerdo a las necesidades educativas especiales. 

6. Trabajar de forma colaborativa con el docente de aula y los profesionales que 

intervengan en el curso con el objetivo de mejorar la  calidad del  aprendizaje de 

los estudiantes con necesidades educativas especiales NEE. 

7. Planificar, coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al  equipo sobre 

el estado de avance de sus actividades. 

8. Monitorear la intervención de profesionales no docentes para el óptimo desarrollo 

de sus estudiantes. 

9. Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos de enseñanza –  

aprendizaje cuando corresponda. 

 
COORDINADOR DE ESPECIALIDAD. 

Responsable,  en  conjunto  con  la  Unidad  Técnico  Pedagógica de la 

Implementación y cumplimiento del proyecto curricular de la especialidad. 

 
DEBERES 

 
 

1. Planifica, organiza, supervisa y evalúa el desarrollo de las actividades de las 

especialidades en coordinación con la U.T.P. 

2. Coordina las actividades curriculares y de terreno de los profesionales,  

técnicos. 

3. Elabora un calendario de visitas a empresas. 

4. Elabora el plan de trabajo sistemático de las actividades productivas del 

Establecimiento, de acuerdo a los proyectos en ejercicios. 

5. Monitorea, revisa la producción y mantención de maquinarias, implementos y 

herramientas. 

6. Realiza una actualización anual de inventario de las  maquinarias, implementos  

y herramientas utilizadas. 
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7. Visita empresas productivas para incorporar alumnos egresados. Realizando un 

seguimiento y monitoreo de los alumnos en práctica profesional., evaluando el 

desarrollo de las practica en conjunto con el maestro guía. 

8. Organiza y dirige reuniones con docentes de la especialidad. 

Promueve la aplicación de medios, métodos y técnicas de enseñanza que  

propicien un clima y que aseguren la efectividad de los aprendizajes de los 

alumnos. 

9. Evalúa la implementación de los módulos de aprendizajes. 

10. Debe gestionar la obtención y elaboración de los Títulos profesionales. 

 
 

DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN Y AUXILIARES. 

Personal de apoyo a la función Educativa. 

 

 
DEBERES 

 
Iniciar su trabajo, al menos, con 15 minutos de anticipación al inicio de la  jornada,  

respetando la hora de llegada y de salida del establecimiento según su horario. 

1. Cumplir con las obligaciones que le sean designadas por la Dirección, de acuerdo a su 

labor. 

2. Velar por el cuidado de la infraestructura del establecimiento, informando a la dirección, 

cuando existan deterioros. 

3. Mantener la sana convivencia durante las horas libres y recreos. 

4. Supervisar la presentación personal de los y las estudiantes, aseo y uniforme. 

5. La detección de cualquier estudiante con problemas de conducta y/o personales deberá   

ser remitido al profesor jefe, Inspector general o Convivencia Escolar. 

6. Acompañar a los estudiantes en actos al interior o exterior del establecimiento 

7. Realizar otras funciones que les asigne la dirección. (Ej: trabajos en fotocopiadora, 

asignación de estudiante con necesidades especiales u otras). 

8. Mantener un control de personas que ingresan al establecimiento. 

9. Mantener una adecuada presentación y aseo personal. 
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10. Atender Apoderados(as), Justificación de atrasos, Botiquín y estudiantes accidentados. 

11. Solicitar permiso administrativo con 48 horas de anticipación 

12. Tendrán derecho a seis permisos administrativos durante  el año escolar,  el solicitar más 

de seis permisos administrativos, corresponde a descuento legal. 

13. Tendrán derecho a ser informado oportunamente de cualquier disposición que influya en 

su labor. 

14. Participar en consejos técnicos al menos una vez en el año escolar. 

15. Cuidar en horarios de colación y almuerzo, las y los estudiantes en el comedor. 

16. Reemplazar al profesor de curso cuando este se ausente, aplicando las guías dejadas por   

el o la Docente. 

17. Monitorear los recreos, velando por la seguridad de nuestros estudiantes. 

18. Informar inmediatamente al Director o Inspector  general  cuando ocurra algún accidente  

al interior del establecimiento. 

19. Aseo, orden, cuidado de bienes, baños y mantención del mobiliario del establecimiento 

20. Mantener la higiene interior y exterior del establecimiento, por ejemplo, baños, acera, 

jardín, etc. 

21. Reparación del material en mal estado y hermoseamiento del mismo cuando corresponda. 

22. Desempeñar la función de portero(a), cumpliendo estrictamente el horario asignado. 

23. Poner en conocimiento a las autoridades de cualquier situación anormal que se detecte, 

deterioro de materiales, instrumentos, perdida de objetos, otros. 

24. Limpiar el entorno y patios de modo tal que luzcan libres de papeles y basuras. 

25. Mantener jardines y plantas (mantener pasto corto).Velar por la devolución de los objetos 

que son olvidados por los y las estudiantes en las salas de clases u otras dependencias del 

establecimiento, asimismo informar de cualquier situación anómala al Inspector General 

y/o director o docente. 



34  

 

 

 

 
 

En el caso de los técnicos y Profesionales, asistentes de la Educación que realizan apoyo al 

taller de integración, Kínder y/o acciones permanentes definidas en el PME, se rigen por los 

mismos deberes que los demás asistentes de la Educación. 

SECRETARIA. 

DEBERES: 

1. Organiza, difunde y archiva la documentación oficial del establecimiento. 

2. Atender público, entregando información y documentación cuando proceda 

3. Elaborar y reproducir toda la documentación oficial del establecimiento. 

4. Recepcionar y despachar la correspondencia oficial del Establecimiento, 

manteniendo la debida discreción en asuntos reservados, confidenciales o 

secretos. 

ENCARGADA DE BIBLIOTECA 

DEBERES: 

1. Atender labores de Biblioteca, registro y recepción de libros. 

2. Cuidar del material bibliográfico, y disponer de este para el trabajo de los 

Docentes, estudiantes en sala y a domicilio. 

3. Es responsable del uso del computador disponible en Biblioteca, llevando registro 

de su uso. 

4. Mantención y reparación de textos y libros en mal estado. 

5. Monitorear el comportamiento de los alumnos durante la permanencia en 

Biblioteca, orientándolos en su conducta y actitud, de acuerdo al reglamento 

interno y Manual de convivencia Escolar, existente en el establecimiento. 

6. Organiza la biblioteca, para eventos y reuniones 

7. Recepcionar instituciones por charlas y/o reuniones 
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ENCARGADO SALA DE COMPUTACION 

DEBERES: 

1. Organizar y mantener registros de guías, pruebas, preparadas por los docentes con 

exclusiva reserva. 

2. Elaborar y reproducir toda la documentación solicitada por docentes, directivos y 

docentes de aulas. 

3. Llevar un registro y/o control del uso de los computadores y equipos. 

4. Realizar mantención de los equipos de la sala de computación, llevando al día el 

inventario. 
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ATRASOS E INASISTENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS 

 
Los atrasos son una consecuencia de una falta a la norma social de la puntualidad. Norma 

social basada en el respeto mutuo que debe ordenar la sana convivencia. Con todo, es necesario 

hacer las siguientes precisiones: 

El ingreso a clases es obligatorio y oportuno, independiente del traslado y/o lejanía de 

cada Funcionario para concurrir al establecimiento. 

1. Si este no da aviso de su falta a la jornada laboral antes del mediodía (13:00 hrs.), esta 

será considerado como abandono de funciones he informado a DAEM. 

2. De ser por enfermedad, se debe informar del hecho a inspectoría general, durante el 

primer periodo de la jornada escolar, junto con ello se deberá hacer llegar la licencia 

médica dentro del periodo legal (48 hrs), para ser entregado en DAEM. 

3. De falta aludiendo atención médica, y no comprobar esta acción, se considerará como 

día no trabajado e informado al DAEM para su descuento. 

4. No se considerará como día administrativo a días faltados sin justificar, solo con 

Licencia Médica. 

5. Si el funcionario falta más de un día sin información de lo sucedido, el hecho será 

informado a DAEM, junto con ello se pondrá el cargo a disposición. 

OBSERVACION: En el caso de término laboral se regirá por la ley 20.903. 

 

 

 
 DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIÓNAL. 

 
 

1. Velar por la seguridad e integridad de los miembros de la comunidad  

educativa. 

2. Promover una sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las 

máximas normas del respeto mutuo, aceptación y la tolerancia. 

3. Denunciar ante las entidades que corresponda, aquellos hechos que pudieran 

afectar a algún estudiante en situaciones relacionadas con violencia física 
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intrafamiliar y/o de abuso sexual, robo, hurto, tráfico ilícito de drogas y/o 

estupefacientes, y agresiones físicas tanto dentro como fuera del 

Establecimiento Educacional. 

4. Informar a los padres y/o apoderados sobre los niveles alcanzados por sus 

pupilos, en cuanto a los procesos académicos, formativos y valóricos. 

5. Citar a los padres  y/o apoderados a reuniones generales del Establecimiento,  

de curso, entrevistas individuales u/o de grupo; esta última, estará sujeta al 

horario de atención de apoderados de cada Docente. 

6. Informar y establecer procedimientos eficaces (conducto  regular)  que  

permitan a los padres y/o apoderados, una expedita comunicación con el 

establecimiento, a fin de dar respuesta a todas sus posibles inquietudes y 

sugerencia verbales o escritas. 

7. Informar a los padres y/o apoderados del establecimiento educacional, sobre  

las actividades presentes y futuras de nuestro Establecimiento, además 

promover su participación. 

8. Velar por una adecuada infraestructura y los medios necesarios para que los y 

las estudiantes desarrollen sus actividades escolares en un ambiente acogedor   

y seguro. 

 DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS. 

 

1. Tendrá derecho a ser Apoderado/a. prioritariamente el Padre o la Madre,  en  casos  

justificados podrá ser otra persona, mayor de 18 años de edad, familiar consanguíneo o Tutor 

Legal. En el caso de este último, se deberá anexar durante el proceso de matrícula o al 
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momento de la recepción de la notificación judicial, una copia del documento, en el cual, se   le 

otorgue el beneficio legal que corresponda. 

2. Participar del proceso educativo en los ámbitos que les corresponda, aportando al desarrollo 

del “Proyecto Educativo Institucional” en conformidad a la normativa interna del 

establecimiento. 

3. A ser escuchado/a, en lo concerniente a cualquier situación de convivencia diaria que se 

genere al interior del establecimiento educacional. A si como a hacer llegar sus sugerencias, 

reclamos o inquietudes al Profesor(a) jefe, Inspector(a), UTP, Encargado(a) de Convivencia 

escolar, director(a), dupla Psicosocial, etc., siguiendo el conducto regular (Protocolos) y 

respetando los horarios de atención. De no quedar conforme con los resultados  informados 

por el establecimiento, el apoderado(a) podrá realizar su reclamo o denuncia ante el 

Departamento de Educación, de ser una denuncia carente de fundamento, el establecimiento 

educacional solicitara a superintendencia, aplicar multa al denunciante. 

4. Solicitar ante la dirección del establecimiento la revisión de situaciones o sanciones aplicadas 

a su pupilo, en la cuales, considera han vulnerado sus derechos. Respetando los horarios 

destinados a tal efecto, previa cita. 

5. A ser informado/a por el sostenedor, los directivos y docentes a cargo de la educación de su 

pupilo, respecto de sus rendimientos académicos y del proceso educativo, así como del 

funcionamiento del establecimiento. 

6. Derecho a solicitar en todo momento las notas, observaciones  y ficha de su pupilo, así como  

a conocer resultados de mediciones externas donde el Complejo participe. 

7. A participar de la Directiva del curso y a la Agrupación de Padres y Apoderados del  

Complejo, de acuerdo con los estatutos de dicha organización, mientras tenga la calidad de 

apoderado. 

8. Ser citado/a para informar de los procedimientos disciplinarios que se inicien en contra de su 

pupilo. 

9. Tienen derecho a recibir capacitación en temas de interés para madres, padres y apoderados, 

en forma periódica. 

10. A ser informados de las decisiones relevantes, que son un aporte a la formación de sus 

hijos/as. 
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11. Conocer y practicar cabalmente las normas internas del Complejo como el Manual de 

Convivencia, Reglamento Escolar Interno y el Reglamento de Evaluación y Promoción. A si 

como nuestro PEI y PME u otros instrumentos institucionales. 

12. Ser informado permanentemente del rendimiento escolar y comportamiento de su pupilo(a). 

 
 DEBERES DE LOS PADRES, MADRES O APODERADOS(AS). 

1. Reconocer a sus hijos como sujetos de derecho. 

2. Proteger a sus hijos e hijas y actuar como garantes de Derechos. 

3. Asumir el rol primario y protagónico que le confiere la ley a los padres en la 

responsabilidad de la formación y educación de sus hijos/as. 

4. Conocer el Proyecto Educativo del Establecimiento, respetar, cumplir, el presente 

Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, en todas sus partes. 

5. Brindar y mantener un trato deferente y respetuoso hacia todos los integrantes de la 

comunidad educativa, sin excepción. 

6. Supervisar diariamente la Presentación y el Aseo Personal de su pupilo(a), cuidando que  

el uso del uniforme corresponda al declarado oficialmente por el Establecimiento. 

7. Es responsabilidad absoluta del apoderado, que el alumno haga ingreso al establecimiento 

con objetos de valor, como por ejemplo, celulares, joyas, notebook, o  cualquier otro  

objeto que no tenga obligación el alumno de traer al establecimiento, para el caso de que  

el alumno ingrese con los objetos detallados, será el apoderado  y solo el, responsable de  

la o perdida que puedan sufrir dichos objetos en el establecimiento. 

8. Está obligado a que su pupilo(a) cumpla con la asistencia de forma diaria,  poniendo 

énfasis en la puntualidad, de tal forma que logre un porcentaje superior al 85%, de 

asistencia mensual, cumpliendo así con el decreto de Evaluación y Promoción del 

Ministerio de Educación. De producirse inasistencias o atrasos, deberá justificar 

personalmente, al día siguiente, en caso que se mantenga la inasistencia  y/o el atraso de  

su pupilo, el apoderado será sancionado con la máxima sanción que este reglamento 

contempla (Cambio de apoderado). 

9. Evitar el retiro de su estudiante durante la jornada de clases, de ser necesario deberá 

retirarlo en forma personal (pudiendo presentarse con anterioridad con el Inspector 

General), no siendo válida para este fin: comunicaciones, llamados telefónicas o 
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actuaciones por representación, cada vez que el Apoderado solicite el retiro de su 

estudiante, deberá registrar previamente bajo firma la hora y motivo de la  salida.(  a 

menos que nos encontremos en una situación de emergencia) 

10. Respetar el horario de ingreso y salida de sus hijos, cautelando su llegada 10 minutos  

antes del inicio de la jornada. 

11. Asistir a reuniones de apoderados, en el caso de faltar de manera reiterada, deberá 

justificar en un plazo de 48 hrs, en forma personal, en el horario de  atención  de  

apoderado indicado por el profesor jefe. 

12. Mantenerse informado/a de los avances escolares de su estudiante(a), apoyando su  

proceso educativo, en todos los niveles. Para tal efecto, deberá revisar diariamente las 

tareas, velar porque se presente al Establecimiento, con todas las obligaciones y tareas 

cumplidas. 

13. Es deber del apoderado fijar un domicilio familiar, indicar un número de teléfono y/o 

correo electrónico, (avisar en el caso de haber cambio de dirección), los cuales será 

utilizados como mecanismo válido para la comunicación directa con el o la apoderada y 

para los efectos del envío de notificaciones y correspondencia, según lo estime o requiera 

pertinente alguno de los miembros de la unidad educativa, para el caso de que el  

apoderado no informe el cambio de domicilio se entenderá para todos los efectos legales, 

se considerara el ultimo que informo de manera oficial al  establecimiento( comunicarlo 

por escrito). 

14. Responder por los daños de cualquier índole que pueda  provocar su pupilo(a)  en contra 

de cualquier persona, miembro de la comunidad educativa o en el mobiliario o 

infraestructura del Establecimiento Educacional o de las personas o miembro de la 

comunidad Educativa. 

15. Asistir a las entrevistas solicitadas por los distintos estamentos, de manera presencial, no 

siendo válida la justificación, a través de vía telefónica y/o redes sociales, correo 

electrónico, notas escritas. Esto se realizara en previo acuerdo, en el horario convenido 

entre las partes, en caso de no cumplir de manera reiterada con esta obligación, podrá 

perder su calidad de apoderado. 



41  

 

 

 

 
 

16. Quienes formen parte de la directiva de los micros centros de padres, deben asistir a las 

asambleas convocadas por la Agrupación de Padres y apoderados  y/o Docentes, en el  

caso de no cumplir de manera reiterada con esta obligación podrá perder su calidad de 

apoderado o miembro de la Agrupación de Padres y Apoderados. 

17. Entregar datos reales y comprobables en los casos que ameriten ayudas sociales o 

postulación a beca o beneficio económico entregados por JUNAEB. 

18. Informar y respaldar mediante documento, de manera oportuna y fidedigna al 

Establecimiento de toda enfermedad, limitación física, dificultad personal o cualquier 

situación que pueda afectar el rendimiento del estudiante en el Establecimiento, 

especialmente en la asignatura de Educación Física, para el caso el apoderado no cumpla 

con la obligación antes señalada, el establecimiento no se hará responsable de las 

consecuencias que pueda traer por la falta de esta información. 

19. Comunicar al establecimiento, profesor jefe, o de asignatura o de Modulo al no poder 

proveer materiales requeridos. 

20. Informar al establecimiento, cuando deba ausentarse de Lastarria por más de 48 horas, 

dejando en su reemplazo a un familiar directo responsable de su pupilo, con el objetivo    

de avisar cualquier emergencia que eventualmente sucediera. 

21. Avisar personalmente al Inspector General y al profesor Jefe la decisión de cambio de 

Apoderado. 

21. Informar por escrito a la dirección, de toda orden o prohibición judicial  que  diga  

relación con las visitas o retiro del o la estudiante, de  clases,  y de cualquier  cambio  de 

adulto responsable, teniendo que ratificarse esta última decisión personalmente en el 

Establecimiento por el Apoderado(a) registrado oficialmente. Además se obliga aceptar los 

tratamientos impartidos por los profesionales del establecimiento, en los cuales el apoderado 

también se obliga a participar. 

22. Apoyar y colaborar con las medidas disciplinarias aplicadas por el Establecimiento con el 

objeto de aunar criterios que van en directo beneficio de la formación integral del o la 

estudiante. 
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23. Respetar los conductos regulares existentes en el Establecimiento (profesor Jefe-UTP) 

para tratar los diferentes asuntos académicos, disciplinarios u otros que atañen a la vida 

estudiantil, el no respeto de forma reiterada a esta obligación puede conducir a la pérdida de 

calidad de apoderado. 

24. No Realizar comentarios que denigren, calumnien, ofendan y/o dañen la imagen de 

nuestro Establecimiento, tanto hacia las personas que cumplen servicios al interior de la 

institución, como en relación a los(a) estudiantes y apoderados que forman parte de esta 

comunidad Educativa, el no respeto a esta obligación puede producir la perdida de la calidad 

de apoderado. 

25. Velar porque las actividades complementarias al quehacer educativo que realice su 

estudiante(a) no afecten las actividades curriculares del Establecimiento (Actividades 

Deportivas, Culturales, Citaciones Médicas, Dental, etc.). 

26. Concurrir al Establecimiento en forma inmediata o enviar a un familiar que lo represente 

en caso de accidente escolar (Mantener fono de contacto habilitado) 

27.-Responsabilizarse de acudir en forma inmediata al recinto asistencial cuando  su  

estudiante haya sido trasladado a este lugar por algún funcionario(a) del Establecimiento, con 

el objetivo de asumir el proceso de manera personal. 

28.- No ingresar a las áreas de clases, salas, patios o comedores durante la jornada escolar, 

tanto por razones de disciplina y atención que tienen que mantener los profesores(as) en sus 

cursos, como por razones de seguridad. Junto con ello entender que el trabajo de enseñanza   

se realiza bajo el principio de aulas protegidas. (Evitar interrupciones al aula). 

29.-Todo comportamiento que su pupilo realice fuera del establecimiento y  en  horario 

distinto al horario de clase será responsabilidad absoluta del apoderado. 

30.-Usar el contacto telefónico con el establecimiento, para dejar recados a  su  estudiante, 

sólo en casos de extrema urgencia. 

31.-Autorizar bajo firma, salidas del establecimiento de su estudiante, con fines académicos. 

Esta autorización sólo podrá realizarla el apoderado titular. 
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32.-Es deber del apoderado aceptar expresamente, la posibilidad de atención o intervención,  

de la Dupla Psicosocial. 

33.-Aceptar o renunciar por escrito al Programa de integración escolar (PIE), “con los 

descargos correspondientes”, esto solo a comienzo del año, ya que, de no informar en estas 

fechas, permanecerán el estudiante en Plataforma. 

34.-Entregar en Inspectoría General la documentación completa de su pupilo para su 

correspondiente archivo, la que consta de: 

a) Certificado de nacimiento original y computarizado con RUN, y la validación 

correspondiente en caso de alumnos extranjeros. 

b) Certificados de Estudios, para el caso de Enseñanza Media será desde 8º Básico 

en adelante. 

35.- Revisar regularmente la aplicación My School y Redes Sociales (Facebook) del 

establecimiento para mantenerse informado acerca de las actividades vinculadas con el quehacer 

de la comunidad escolar. 

36.-Participar en reuniones de apoderados, charlas, proyectos, programas y acciones, a las 

cuales el Liceo los invite. 

Observación: El no cumplimiento de estas normas en forma reiterada, se aplicara la sanción 

máxima, el cual establece perdida de la calidad de Apoderado del establecimiento. 
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DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES. 

1. A ser reconocidos como sujetos de derecho. 

2. A ser protegidos por la comunidad educativa ante situaciones de vulneración o 

amenaza de vulneración de sus derechos. 

3. Participar en actividades extraescolares organizadas por el Establecimiento. 

4. Matricularse en el establecimiento educacional. 

5. Participar, ser escuchado y tener derecho a réplica. 
 

6. A recibir una atención y educación adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de 

tener necesidades educativas especiales, ser evaluado en forma diferenciada de 

acuerdo al diagnóstico e indicaciones de los especialistas y la aprobación de la 

Unidad Técnico Pedagógica (UTP) y/o del Programa de Integración Escolar (PIE). 

7. A no ser discriminado arbitrariamente. 

8. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, en donde pueda expresar su 

opinión y a que se respete su integridad física y moral, no pudiendo ser objeto de 

tratos vejatorios o degradantes, maltratos psicológicos y/o físico. 

9. A que se respete su libertad y convicciones religiosas, ideológicas y, culturales. 

10. A que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, 

conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del 

establecimiento. 

11. Todos los estudiantes tienen derecho a la Educación, que es un proceso permanente 

que tiene por objeto el pleno desarrollo de la persona, en las distintas etapas de su 

vida. 

12. Todos los estudiantes tienen derecho, de manera progresiva,  a acceder desde nivel 

de Educación Parvulario, a la Enseñanza Básica y Media y permanecer en el 

Establecimiento, respetando las normas establecidas en este reglamento. 

13. Todo estudiante deberá ser respetado en dignidad, derechos y recibir un trato 

deferente por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa. 

14. A ser informado con anterioridad de las pautas evaluativas. 

15. A ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, 

acorde al reglamento de evaluación del Establecimiento. 

16. Que se les impartan todas las asignaturas que contempla el Decreto de Planes y 

Programas en vigencia, entregado por el Ministerio de Educación. 

17. Obtener prórroga para cumplir con el desarrollo y cumplimiento de pruebas,  
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trabajos, talleres, etc., de las asignaturas, cuando la situación personal de los y las 

estudiantes, lo amerite, presentando previo a la evaluación, el documento que 

certifique, que él o la estudiante se ausentara por motivos de controles médicos, 

tratamiento, exámenes médicos, u otros. 

 

18. Derecho a rendir pruebas atrasadas, cuando la situación sea plenamente justificada,   

a través, de un Certificado Médico o través de justificación presencial del  

apoderado, conforme a una citación previamente acordada. 

19. A recibir un buen trato, digno y respetuoso, sin discriminación de ninguna 

naturaleza. 

20. Derecho a expresar su opinión, sin ofensas, regidas por el respeto y basados 

principalmente en: “mis derechos terminan donde comienzan los de los demás”. 

21. Ser escuchado por profesores, profesoras, funcionarios y Docentes Directivos. 

22. Ser informado de sus calificaciones, obtenidas en pruebas, trabajos, interrogaciones, 

en un plazo máximo de 10 días hábiles, y que su rendimiento sea evaluado con el 

reglamento de Evaluación y Promoción Interno de Establecimiento en el marco de 

las disposiciones legales vigentes. 

23. Solicitar revisiones de pruebas cuando tenga dudas respecto al proceso evaluativo. 

24. Todos las y los estudiantes tienen derecho a recibir orientación vocacional y 

profesional acorde a las necesidades del ciclo educativo, ser escuchado por quien 

corresponda para dar a conocer sus inquietudes y/o Problemas. 

25. Derecho a organizarse en Directivas por curso y a elegir un Centro General de 

Estudiantes, siempre y cuando esto no interfiera en el normal funcionamiento del 

establecimiento, evitando destrozos que perjudiquen su derecho a recibir educación. 

26. Derecho a tener un representante de los y las estudiantes, en el Equipo de Consejo 

Escolar (Presidente del Centro de Estudiantes). 

27. Los y las estudiante tiene derecho a recibir una educación pertinente a  los 

programas, contenidos, métodos de enseñanza y horas, acorde a su plan de estudio. 

28. Conocer el registro de observaciones positivas o negativas con su  debida 

explicación, en el momento en que éstas están siendo registradas. 

29. Ser atendido, en caso de accidente escolar ocurrido al interior del Establecimiento o 

en el trayecto de acuerdo a su edad y gravedad, conforme a las disposiciones de la 

Ley de Seguro de Accidente Escolar ( ley 16.744, decreto 313), estos ocurridos 

dentro de las primeras 48 horas. 
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30. Recibir material didáctico proporcionado por el MINEDUC, consistente en textos   

de estudio y otros. 

31. Ser informado sobre becas tales como la beca indígena, beca BARE,  presidente de  

la República, retención escolar y otras que ofrezca JUNAEB, de acuerdo a la 

normativa vigente. . 

32. Ser reconocido por su participación, colaboración positiva, u otros aspectos de la 

vida escolar, siendo estos hechos consignados en su hoja de vida, en el libro de 

Clases. 

33. Optar al beneficio de alimentación de la JUNAEB (Junta Nacional de Auxilio 

Escolar y Becas). 

34. Hacer uso de la asistencia técnica y profesional que brinda la Unidad Técnico 

Pedagógica, Dupla Psicosocial (Convivencia escolar), Orientación Y  PIE  

(Programa de integración escolar). 

35. Ser atendido por Psicólogo o por el equipo del Programa de Integración Escolar 

(PIE) del Establecimiento, cuando se presenten en los y las  estudiantes,  

Necesidades Educativas Especiales (NEE), o se requiera de contención u/o apoyo 

psicológico. 

36. Hacer uso de Áreas Deportivas, Laboratorio de Computación, laboratorio de 

Ciencias, Sala CRA del Establecimiento, solicitándolo oportunamente con el 

encargado que corresponda y con la presencia del profesor respectivo, quien será 

responsable de las condiciones materiales de éstas. 

37. Derecho a la activación de protocolo y procedimiento específicos en caso de 

embarazo escolar o de paternidad, en periodo escolar. 

38. Recibir los beneficios que le otorga la condición de vulnerabilidad, pro-retención o 

calidad de preferente y prioritario, en lo que respecta al apoyo socio/escolar. 

 

 

 

 

PROCESO DE ADMISION 

EL PROCESO DE ADMISION A ESTE ESTABLECIMIENTO SE REGIRA 

POR LA NORMATIVA LEGAL APLICABLE A LA FECHA DE 

INCORPORACION.
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 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES: 

1. Conocer, respetar las normas de disciplina y convivencia establecidas en el Reglamento 

Interno y de convivencia escolar, expresando, en el momento en que surjan dudas, sus 

inquietudes y discrepancias en forma respetuosa y en las circunstancias  que  

correspondan. 

2. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la 

comunidad educativa, favoreciendo una sana convivencia y facilitando una resolución 

pacífica de los conflictos. 

3. Asistir regularmente al menos a un 85% de los talleres, clases realizadas en cada 

asignatura, y a los actos programados por el establecimiento, cumpliendo con los horarios 

de inicio de la jornada escolar, de forma puntual, de acuerdo a las normas del presente 

reglamento, en el caso de que el alumno injustificadamente, no cumpla con la asistencia a 

talleres será sancionado con la pérdida del mismo. 

4. La inasistencia de los y las estudiantes, a clases en forma sistemática, por más de un día, 

deberá ser justificada por el o la apoderado/a, ante el Inspector General. En caso que la 

inasistencia coincida con pruebas o entrega de trabajos u o tareas, deberá también  

justificar en Unidad Técnico Pedagógica (UTP). Las inasistencias de los y las estudiantes 

deberán ser justificadas personalmente por el o la “APODERADO/A”, al día siguiente. Si 

éste no concurriera será citado por Inspectoría General, de acuerdo a los procedimientos 

establecidos en el “Protocolo de Atrasos e Inasistencias”. 

5. Asistir regular y puntualmente a todas aquellas actividades, de carácter tanto académico, 

extra programático y deportivo recreativo, como compromisos personales contraídos con 

el establecimiento. 

6. Llegar al establecimiento 10 minutos antes del inicio de las clases. 

7. Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades, siendo un 

agente activo, comprometido con sus aprendizajes. 

8. Todos los y las estudiantes usaran un lenguaje correcto y, evitando expresiones 

inadecuadas tales como: groserías, garabatos, descalificaciones y/o gestos indecentes al 

interior del Establecimiento o al momento de representarlo en actividades fuera del 
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recinto educativo, evidenciando además actitudes respetuosas consigo mismo, con sus 

compañero/as, profesores/as y todo/as los y las funcionario/as del establecimiento 

educacional. 

9. Cumplir con las fechas de evaluaciones, tareas y trabajos en los plazos señalados por los 

docentes. 

10. Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar. 

11. Cuidar la infraestructura educacional y hacerse cargo de los destrozos  en  forma  

individual y/o grupal. 

12. Estimular la organización democrática del Centro de Estudiantes e  informarse  

activamente acerca de los canales de participación disponibles para utilizarlos. 

13. Contar con los útiles escolares solicitados en cada una de las asignaturas. 

14. Presentar certificado médico en caso de enfermedad en un plazo no superior a 48 horas. 

15. Cumplir con las disposiciones del reglamento en lo relativo al uso adecuado del uniforme 

escolar y a la presentación personal. 

16. Todos y todas las estudiantes, deberán mantener su aseo y presentación personal en forma 

óptima, permanentemente, evidenciando con ello el respeto al valor de la dignidad y de la 

valoración personal. (Revisar Capitulo IV). 

17. Los y las estudiantes no deberán concurrir al establecimiento con aparatos Electrónicos, 

tecnológicos u/o de audio, que interfieran en el normal funcionamiento de las clases, tales 

como: audífonos, juegos electrónicos, teléfonos móviles, Smartwatch, Smartband, Tablet, 

notebook, y/o cualquier otro artefacto que actúen como distractor, al menos que el  

profesor lo solicite para realizar actividades propias de la asignatura, siendo el estudiante, 

el responsable de dicho objeto. Ante la pérdida o deterioro, de cualquiera de estos 

artefactos, el establecimiento no se hace responsable,  ya que el uso de dichos aparatos  

está estrictamente prohibido al interior del Aula. 

18. Los y las estudiantes NO deberán ingresar al establecimiento con objetos  de  valor,  

dinero, Aros, anillos etc. ante la pérdida de estos objetos, el liceo no se hace responsable. 

19. El o la estudiante, al interior del establecimiento, deberán exhibir conductas acordes con  

su calidad de estudiantes: por ejemplo, no fumar, no introducir, transportar drogas y/o 
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alcohol, ni consumir o estar bajo sus efectos al interior del liceo o en lugares cercanos, o 

portando el uniforme del Establecimiento además demostrar conductas  agresivas  

(insultos, amenazas, peleas a golpes) o exacerbadas conductas afectivas (demostraciones 

amorosas de parejas al interior del establecimiento o fuera de este, representándolo). 

20. El o la estudiante debe cuidar todos los materiales que estén a su disposición y 

responsabilizarse de ello, cada término de hora de clases, los y las estudiantes deberán 

guardar en sus mochilas todos sus materiales educativos. Es responsabilidad del o la 

estudiante portar, cuidar y no rayar, sus textos escolares de la asignatura que corresponde 

según horario. No siendo responsabilidad del establecimiento la pérdida de alguno  de 

estos útiles escolares. 

21. Los y las estudiantes no podrán ingresar al establecimiento portando agujas, alfileres, 

cuchillos cartoneros, objetos punzantes u/o cualquier otro elemento químico o solvente, 

desodorantes y pinturas en spray, en general, todo aquello que implique un peligro para él 

mismo y la seguridad de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

22. Es deber de los y las estudiantes NO realizar carreras en los pasillos, dar puntapiés, 

empujones, zancadillas u otros que signifiquen faltas de respeto a sus compañeros(as). 

23. Si alguno de los o las estudiantes observa alguna pelea, riña u/o alguna situación de esta 

naturaleza debe informar de inmediato y en forma discreta al Inspector General; y éste a  

su vez comunicarlo al Encargado de Convivencia de ser necesario. 

24. El o la estudiante no podrá rayar, escribir textos, mensajes en: mesas, muros, baños o 

cualquier lugar no apropiado para ello. 

25. Es responsabilidad del estudiante beneficiado con Beca de Alimentación, hacer uso  de 

ella, si no lo hiciere el apoderado deberá renunciar por escrito a ello, con el Inspector 

General. 

26. Asimismo, el y la estudiante beneficiado con  Beca de Alimentos, debe utilizar la vajilla  

de alimentación correctamente. 

27. Es deber del y la Estudiante, el no instar a tomas y/o paros estudiantiles, al interior del 

establecimiento, o insistir en ellos y producto de esto, afectar negativamente a la 

infraestructura del establecimiento, lo cual estará considerado como una falta grave, 

consignando el hecho en hoja de vida del o la estudiante. 
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28. Los y las estudiantes tienen la obligación de respetar toda la documentación oficial 

empleada por el establecimiento educacional (libros de clases, pruebas, y otros). 

29. Todos los útiles escolares y prendas de uniforme de propiedad del o la estudiante deberán 

estar marcadas con su nombre completo y curso, en su interior o en un lugar visible y 

destacado, especialmente en la ropa. 

 

CAPITULO IV. REGULACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA 

 DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PRESENTACIÓN PERSONAL, USO DEL 

UNIFORME E HIGIENE PERSONAL. 

 

1. PRESENTACIÓN PERSONAL DE LOS Y LAS ESTUDIANTES DEL 

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA 

 
 

El uso del uniforme oficial es obligatorio para todos los estudiantes del Establecimiento.  

Se autorizará el uso de “polerón generacional a los 4º medios”. Como parte del uniforme de uso 

cotidiano, siempre  y cuando este no presente logos ni leyendas ofensivas. De No poder asistir  

con el uniforme oficial,se podrá permitir el uso de vestimenta  de color gris, negro o color oscuro, 

sin estampados o leyendas, previa justificación. 

 

 
Cuidado de su higiene personal: 

 
 Barba rasurada y la limpieza de las prendas de vestir. 

 Corte de cabello que preserve la sobriedad en la presentación del estudiante Varón, el largo 

del cabello del varón no puede tocar el cuello de la polera evitando exaltar tendencias, 

modas y corrientes en particular. 

 En las Damas, el cabello deberá estar ordenado, ya sea tomado o suelto, evitando tapar la 

cara en especial los ojos, evitar exaltar tendencias, modas o corrientes particulares. 

 Tanto en varones como damas queda prohibido el uso de tintes de pelo de fantasía (verde, 

rojo, morado, amarillo, rosado, celeste u/o algún otro color ostentoso) 
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 No utilizar piercing ni accesorios. 

 Las estudiantes que opten por el uso de maquillaje, este debe ser moderado y recatado No 

excesivo (brillo labial claro, mascara de pestañas, sombras de ojo en tonos pastel). 

 Las estudiantes podrán usar aros sobrios y cortos, con lo cual, se evitarán accidentes. 

 Los y las estudiantes deberán mantener su aseo y presentación personal en forma óptima 

permanentemente, evidenciando con ello el respeto al valor y a la dignidad de su propia 

persona y la de todos los que forman parte de la comunidad escolar. Por tanto,  el  

concepto “presentación personal óptima” es: pelo cortó, en el caso de las niñas el pelo 

deberá ir tomado con cole o pinches de color neutro, o bien manejar el pelo suelto, pero 

bien ordenado y peinado. 

 No se permitirá el uso de joyas u/o accesorios. 

 Es importante resaltar que el largo de la falda a usar por las estudiantes, deberá ser hasta 

cinco centímetros más arriba de la rodilla. 

 El uniforme de Educación Física, sólo debe ser usado durante el día de la realización de 

esta clase, y constará de, zapatillas, polera institucional y buzo oficial del Liceo, solo en 

casos especiales y bajo autorización del o la apoderada,  el o  la estudiante podrá asistir  

con otro tipo de vestimenta. 

 

 
2. UNIFORME OFICIAL DEL COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ 

VICTORINO LASTARRIA. 

 
 

Los y las estudiantes deberán concurrir al establecimiento vistiendo  el  uniforme oficial 

del establecimiento, esta vestimenta comprende en: 

Damas: Polera blanca, cuello y puños verdes,  suéter verde, falda gris con verde, pantys, medias   

o calcetas gris y zapatos negros. 

Varones: Polera blanca, cuello y puños verdes, pantalón de tela gris, zapatos negros. 
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a. Los y las estudiantes podrán reemplazar el uniforme tradicional por el buzo del 

establecimiento para asistir a clases de Educación Física, salidas a terreno y 

actividades curriculares de libre elección. 

b. Los  y las estudiantes podrán reemplazar el uniforme tradicional por vestimenta   

de calle para asistir a eventos especiales de convivencia (aniversario y 

celebraciones del establecimiento). 

c. Los y las estudiantes deberán presentarse uniformados en todas las actividades 

relacionadas con el quehacer educativo y de representación del establecimiento. 

 

 UNIFORME DE ESPECIALIDADES TÉCNICAS DEL ESTABLECIMIENTO. 

El complejo Educacional José Victorino Lastarria, imparte las especialidades de 

Gastronomía Mención cocina y Electricidad, las cuales necesitan su propia vestimenta de 

acuerdo a sus requerimientos: 

El uniforme solicitado por Gastronomía consiste en: 

 
 Gorro Blanco 

 Chaqueta Blanca con vivos negros y logo institucional 

 Pantalón pie de Pool 

 Mandil y Pechera negra 

 Calzado anti-deslizante , color negro 

 
Observación: En los talleres de Gastronomía, no podrán ingresar los y las estudiantes sin su 

uniforme de trabajo, mencionado en el punto anterior. 

El uniforme solicitado por Electricidad consiste en: 

 
 Casco Amarillo 

 Chaquetilla azul, con franjas reflectantes y logo institucional. 

 Zapato de seguridad. 

 1 par de guantes de cuero 

 Antiparras. 
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 HORARIO Y PUNTUALIDAD DE LOS Y LAS ESTUDIANTES  DEL  

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA. 

La puntualidad, es una norma social asociada al valor del respeto a las personas, que se aprende  

en el hogar y en el ámbito escolar, es un deber que concierne a todos los miembros de la 

comunidad educativa en resguardo de sus derechos. 

Los horarios que se especifican a continuación son los que deben ser respetados: 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Los y las estudiantes que lleguen entre las 9:00 y las 9:10hrs. deben ingresar al hall del 

establecimiento para ser registrados por el inspector correspondiente. 

 Los estudiantes que ingresen en horario posterior a las 10:30hrs. quedarán ausentes para 

efectos del recuento de asistencia final. Se debe considerar que, de  acuerdo  al  

Reglamento de Evaluación y Promoción del MINEDUC los y las  estudiantes  deben  

asistir al 85% de las clases, en caso contrario quedan repitiendo por inasistencia. 

09:00- 10-30 09:00- 10-30 09:00- 10-30 09:00- 10-30 09:00- 10-30 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 min.) Recreo (15 min.) 

10:45 – 12:15 10:45 – 12:15 10:45 – 12:15 10:45 – 12:15 10:45 – 12:15 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 min.) Recreo (15 min.) 

12:30- 14:00 12:30- 14:00 12:30- 14:00 12:30- 14:00 12:30- 14:00 

Almuerzo 

(30 min.) 

Almuerzo (30 

min.) 

Almuerzo (30 

min.) 

Almuerzo (30 

min.) 

 

14:30 – 16:00 14:30 – 16:00 14:30 – 16:00 14:30 – 16:00  

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 

min.) 

Recreo (15 min.)  

16:15- 17:45 16:15- 17:45 16:15- 17:45 16:15- 17:45  
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 La acumulación de 3 faltas leves por atraso (9 atrasos), se considerará como una falta 

grave, aun existiendo justificación del apoderado. 

 Los y las estudiantes que deban retirarse antes del término de su jornada sólo podrán 

hacerlo con autorización escrita del inspector general, previa solicitud personal del 

apoderado, con el registro de su firma en el Libro de salida de los y las estudiantes. Las 

situaciones excepcionales de retiro, lo resolverá el inspector general. 

 Sólo en circunstancias excepcionales los y las estudiantes podrán ingresar a clases 

 después de la segunda hora, con la debida autorización del inspector general, previa 

evaluación del caso y justificación del Apoderado. 

 Las inasistencias deben ser justificadas personalmente por el Apoderado. 

 Cada Padre o Apoderado y estudiante son responsables del cumplimiento del horario, 

cualquier inasistencia o atraso deberá ser justificado personalmente por el apoderado, ya 

que en estos niveles corresponde una aprobación de un 85% de asistencia. 

 Para que los y las estudiantes del Complejo Educacional José Victorino Lastarria, puedan 

cumplir con este deber, es necesario que los y las estudiantes lleguen al  Establecimiento  

al menos, 10 min antes del toque de timbre que indica el inicio de su jornada. 

 Los y las estudiantes y los profesores/as deben estar oportunamente en su sala de clases. 

(9:00hrs estar en sala). 

 Los profesores/as deben  iniciar su clase puntualmente, registrando la asistencia  en el  

libro de clases, al finalizar el primer periodo de clases y firmando donde corresponde. 

 Ningún estudiante debe abandonar la sala de clases antes del toque el timbre, que indica  el 

fin de la hora de clases; esto incluye en tiempo destinado a las evaluaciones  y/o pruebas. 

No obstante, Inspectoría General, en caso necesario, tendrá la facultad de tomar una 

decisión diferente a lo señalado anteriormente. 

Con todo lo ya señalado, dada la naturaleza de los hechos de impuntualidad, que pueden 

ser atribuidos a factores externos o no de responsabilidad directa de los  y las estudiantes (como  

es el caso de los y las estudiantes que hacen uso de los furgones escolares para su traslado), la 

Inspectoría General en conocimiento de los antecedentes particulares, podrá aplicar criterios 

formativos diferentes. 
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 EN CUANTO A LA ASISTENCIA DE LOS Y LAS ESTUDIANTES DEL 

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA. 

 
 

La asistencia a clases es obligatoria, así como a todas las actividades de evaluación o 

formativas para las que se requiere la presencia en el Establecimiento. En este mismo sentido, los 

y las estudiantes podrán concurrir al Establecimiento fuera de jornada, cuando requieran realizar 

trabajos pedagógicos en el CRA o en la Sala de Computación, u otras dependencias del 

Establecimiento, debiendo atenerse a las normas de funcionamiento de este, fijadas para los días 

regulares de clases. 

De acuerdo con el Reglamento de Evaluación vigente, la asistencia a clases es un factor que 

incide en la promoción, considerando para ello el 85% de asistencia anual como mínimo para la 

promoción. El director del establecimiento podrá autorizar la  promoción  con  porcentajes 

menores de asistencia, fundado en razones debidamente justificadas y excepcionales. 

En la promoción con porcentajes inferiores al 85%, se podrán considerar, entre otros, los 

siguientes aspectos: 

a. Certificados médicos que avalen el padecimiento de una enfermedad prolongada 

del estudiante lo que haya impedido su asistencia a clases. 

b. Incorporación del estudiante al establecimiento en una fecha posterior al inicio del 

año escolar. 

c. Otros antecedentes de fuerza mayor, que el director en conjunto con el Programa 

de Integración Escolar (PIE), Orientación, Psicólogo(a),  encargada  de 

Convivencia escolar, Dupla Psicosocial y/o según corresponda. 
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 EN CUANTO A LAS INASISTENCIAS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES DEL 

COMPLEJO EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA. 

Toda inasistencia, debe ser justificada de manera presencial en Inspectoría General por el/la 

Apoderado/a Titular, o tutor/a legal del estudiante, al día siguiente de la inasistencia, 

incorporándose inmediatamente a clases. 

En caso de enfermedad prolongada, que requiera tres o más días de reposo, el/la Apoderado/a 

deberá dar aviso de tal circunstancia a la Inspectoría General y presentar un certificado médico  

que incluya Rut, timbre y firma del médico tratante, además de la fecha de inicio y término de la 

licencia; todo deberá hacerse dentro del plazo de dos días hábiles (48 hrs), contados desde la 

emisión del certificado médico. 

En caso de inasistencia a una prueba o evaluación debidamente avisada, el/la Apoderado/a 

deberá justificarla personalmente o presentar un certificado médico, dentro del plazo de dos días 

hábiles(48 hrs), contados desde la fecha de dicha prueba o evaluación. El Inspector General  

deberá comunicar a la Unidad Técnico Pedagógica y al Profesor/a jefe o de asignatura 

correspondiente. 

 

 EN CUANTO AL RETIRO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DEL COMPLEJO 

EDUCACIONAL JOSÉ VICTORINO LASTARRIA DURANTE LA JORNADA 

ESCOLAR. 

 
 

Únicamente el Apoderado Titular, o en su defecto el apoderado suplente debidamente 

acreditado, o una tercera persona por motivos de fuerza mayor, podrán retirar al pupilo desde el 

establecimiento. No obstante, al momento de concurrir al establecimiento dicha  persona  

asignada, el Inspector General se contactará con el Apoderado Titular, vía telefónica, a fin de 

comprobar la identidad de quien efectúe el retiro del o la estudiante. Lo anterior, sin perjuicio de 

las prohibiciones legales decretadas por los Tribunales de Justicia, las cuales, deberán ser 

comunicadas por el o la apoderado a la Dirección del Establecimiento. 
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 EN CUANTO A LAS REUNIONES DE PADRES, MADRES Y APODERADOS. 

Para informar sobre las reuniones de padres, madres y apoderados, se enviará de manera 

escrita y/o vía llamada telefónica la notificación indicando día, hora y lugar, siendo esta, de 

exclusiva responsabilidad de cada profesor jefe. 

 

 EN CUANTO AL CUIDADO DE LOS BIENES DEL ESTABLECIMIENTO POR 

PARTE DE LOS Y LAS ESTUDIANTES 

 
 

Los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento, están al servicio de toda la comunidad 

educativa y se les deberá dar el uso para el cual están destinados. Deben ser cuidados, protegidos  

y mantenidos en óptimas condiciones de higiene y ornato. El cuidado de los bienes del 

Establecimiento es deber de toda la comunidad y es obligación informar a Inspectoría General 

sobre los deterioros, destrozos y otros daños que sean detectados. 

La mantención de la limpieza y orden de las salas, patios y otras dependencias es 

responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa y, particularmente, de quienes 

las usan. Por lo tanto, cada uno se hará responsable de colaborar en esta mantención, arrojando la 

basura y otros desperdicios en los contenedores dispuestos para ese fin. El Inspector General del 

Establecimiento, en conjunto con los/las Inspectores de piso, con el apoyo del personal asistente 

de la educación, velarán por el cumplimiento de estas disposiciones. 

En particular: 

 
 Mantener las llaves de agua cerrada. 

 Mantenerlas cortinas limpias, estiradas y libres de roturas, cortes o rayados. 

 Mantener las paredes del establecimiento, libres de cualquier tipo de deterioro o 

rayados con mensajes, leyendas y grafitis. 

 Reducir el nivel de ruido ambiental en las salas, pasillos y patios en horas de  

clases. 

 Ventilar las dependencias después de ser utilizadas. 
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 Velar por entregar las salas y otras dependencias limpias y ordenadas al final de 

cada jornada u hora de clases. El profesor a cargo velará que esta norma  se 

cumpla. 

 Devolver libros, textos u otros materiales solicitados, sea en la Biblioteca, CRA, u 

otros, en las fechas y momentos estipulados. 

 

 EN CUANTO A LOS RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS A LOS Y LAS 

ESTUDIANTES. 

 
 

El Complejo Educacional José Victorino Lastarria, valora y destaca las conductas de los 

estudiantes que reflejan su compromiso con los valores que sustentan  nuestro  Proyecto  

Educativo (PEI). Por este motivo, el Establecimiento promueve acciones que permiten reforzar 

estas conductas sobresalientes a través de estímulos positivos. 

 

 

 

 
Reconocimientos: 

 
1. Reconocimiento verbal: Palabras de estímulo dirigidas al estudiante en forma personal 

por el docente u otra persona cuando su actitud o desempeño lo amerita. 

2. Anotación positiva: La realiza el docente cuando considera que la actitud o conducta del 

estudiante se destaca positivamente, registrando este estímulo en la hoja de vida del libro 

de clases. 

3. Reconocimientos públicos: Al finalizar cada año escolar, se realiza una  ceremonia,  

donde se otorga esta distinción en presencia de estudiantes, docentes y apoderados,  

cuando la acción realizada por el estudiante, se destaca más allá del ámbito del 

establecimiento como: triunfos deportivos, olimpiadas, concursos, debates, o en 

situaciones donde represente al establecimiento en actividades internas o externas. Junto 

con una anotación positiva consignada en libro de clases 
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CAPITULO V. NORMAS DEL ESTABLECIMIENTO 

 

 
Las normas son criterios imperativos, las cuales tienen un sentido orientador de las 

interrelaciones y del comportamiento esperadas entre todo(as) y cada uno de los(as) actores, y,  

por tanto, definen la conducta esperada de manera positiva, estableciéndose, además, las 

consecuencias e impacto que tienen en la convivencia escolar de todo(as) y cada  uno(a)  de 

los(as) actores de la Comunidad Educativa de nuestro Complejo Educacional José Victorino 

Lastarria. 

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

buena convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las normas máximas del respeto mutuo, 

y tolerancia. Contribuyendo con esto, a la mantención de una interacción basada en el respeto y 

dando lugar a un buen clima escolar, cimentando el adecuado y armónico funcionamiento al 

interior de nuestra comunidad educativa. Las normas de comportamiento o de conducta 

establecidas en esteReglamento Interno y Manual de convivencia, son obligatorias para todos los y 

las estudiantes del Establecimiento, cualquiera sea el nivel de escolaridad que cursen, o si 

pertenece  al Programa de Integración Escolar (PIE). Las cuales son aplicables a todas las 

actividades académicas, artísticas o deportivas en las que participen los estudiantes o miembros de 

la comunidad educativa, ya sea al interior del Establecimiento o en representación de este. 

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, reclamar, ser oídos 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. 

Cualquier miembro de la comunidad escolar, que tenga conocimiento de  una conducta  

que pueda ser considerada como maltrato a cualquier miembro del establecimiento, deberá  

ponerlo en conocimiento de la dirección del Establecimiento (Director, Inspector General, UTP, 

Encargada de Convivencia Escolar) 
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CAPITULO VI: CALIFICACION DE LAS FALTAS. 

 
Las faltas son la transgresión de las obligaciones impuestas por la ley y el presente 

reglamento, dependiendo de la obligación transgredida. Graduando estas según: Faltas leves, 

Faltas graves y faltas gravísimas. 

Las conductas que transgredan a la normativa para una sana convivencia, serán  

remediadas con medidas pedagógicas y/o disciplinarias, determinadas por el Complejo 

Educacional José Victorino Lastarria. 

 

 EVALUACION Y GRADUACIÓN DE FALTAS. 

Las faltas se clasifican en: 

 
 Falta Leve. 

 Falta Grave. 

 Falta Gravísima. 

 
 DESCRIPCIÓN DE LA FALTA. , 

Se entenderá como: 

 
FALTA LEVE. Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no 

involucren daño físico o psicológico a otros miembros de la comunidad. (Definido por 

MINEDUC). 

SANCION A APLICAR: Se dejará constancia en el libro de clases, en  la hoja de vida  

del estudiante. La acumulación de faltas leves (3) genera una falta grave. (Orientaciones 

para la revisión de los Manuales de Convivencia escolar. Actualización Según la Ley de 

Inclusión 20.845, Abril 2016). 

 

 CONSTITUYEN FALTAS LEVES: 

a. Asistir a las actividades escolares sin el uniforme completo. 

b. Ingresar a clases, posterior al inicio de la jornada (hasta 3 atrasos) 

c. Presentación personal y aseo inadecuado. 

d. Llegar atrasado a una hora de clases dentro de la jornada,  sin  justificación. 
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e. Usar en la sala elementos distractores para el normal desarrollo de las 

clases, aparatos electrónicos, revistas, juguetes, celulares, Tablet,  

notebook, otros. 

f. Presentarse sin materiales y/o útiles de trabajo para la clase (libros, 

cuadernos, u otros materiales solicitados expresamente). 

g. Entorpecer el desarrollo normal de la clase (ruidos molestos, 

conversaciones reiteradas, groserías, risotadas, pararse sin  razón 

justificada, lanzar objetos, etc.) 

h. Asistir a clases sin tareas o trabajos. 

i. Negarse a colaborar con el aseo de la sala. 

j. Comer, beber, o masticar chicle en horas de clases. 

k. Maquillarse, pintarse uñas, alisarse el pelo y otros en horario de clases. 

l. Grabar, filmar o fotografiar en jornada de clases sin la autorización del 

profesor(a). 

m. No entregar información del establecimiento al apoderado. 

n. Contestar de mala manera a cualquier integrante de la comunidad 

educativa. 

o.- Deambular por los pasillos en horarios de clases, sin autorización. 

 
 FALTA GRAVE: 

Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física- psicológica de otros 

miembros de la comunidad educativa y del bien común, así como acciones deshonestas que 

afecten la convivencia. (Definido por MINEDUC). Se considera falta grave toda  acción  u 

omisión que contradiga el presente reglamento o la ley y que no traiga aparejada una sanción de 

carácter leve o gravísima, además la acumulación de 3 faltas leves iguales, se considera para  

todos los efectos una falta grave. 

 

 
SANCION A APLICAR: Las faltas graves son sancionadas con la suspensión externa para el 

caso que la presencia del infractor ponga en riesgo la seguridad de cualquier miembro de la 

comunidad educativa que atente directamente a la Convivencia Escolar. De acuerdo a los 
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criterios considerados como falta grave, se citara al apoderado titular para informar la situación 

conductual del o la estudiante y la suspensión será de 2 a 5 días. (Ley 21.128). 

Responsables: Profesor jefe, Profesor de Asignatura, Equipo Convivencia Escolar, Inspector 

General, Director. 

 

 CONSTITUYEN FALTAS GRAVES. 

a. No asistir al establecimiento, con o sin conocimiento de su apoderado/a. 

b. Ausentarse de una o más horas de clases y/o talleres, sin autorización de Inspectoría 

General. 

c. Salir de la sala, durante el desarrollo de clases, sin autorización del profesor/a. 

d. Abandonar el establecimiento sin autorización del Inspector General u otro Directivo, 

f. Agredir en forma verbal o escrita, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a 

cualquier miembro de la comunidad escolar. 

g. No actuar a favor de resolver una pelea o bullying, omitiendo o encubriendo la 

situación. 

h. Mentir, engañar sin reconocer sus faltas, levantar falsos testimonios hacia sus pares o 

cualquier miembro de la comunidad educativa. 

i. Atentar contra la sana  convivencia  con  actos  tales  como  “despedidas”  por  nivel  

que incluyan guerras de agua. 

j. Negarse a realizar las actividades escolares dentro de la sala de clases o fuera de ella, 

ordenadas por los docentes y/o cualquier autoridad del Establecimiento. 

k. Negarse a realizar evaluaciones calendarizadas o pendientes. 

l. Organizar cualquier actividad que impida el normal desarrollo de las actividades 

académicas o extra curriculares. 

m) Comportamiento inadecuado a su calidad de estudiante del Complejo Educacional  

José Victorino Lastarria, en actos oficiales. 

n) Desacato a las autoridades del establecimiento de hecho, palabra o actitud. 

Ñ) Organizar amotinamientos sin mediar con la autoridad la situación en conflicto 

O) Presentar una actitud y vocabulario grosero. 

P) Realizar dibujos y/o escribir palabras obscenas o portar material que contenga 

elementos pornográficos. 
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q) Dañar, rayar y/o destruir el mobiliario, material o infraestructura de uso común de las 

dependencias del Establecimiento. 

r) Dañar y/o destruir pertenencias de sus compañeros(as), y de toda la comunidad 

educativa. Citación Apoderado, más el pago de lo destruido por parte del apoderado. 

s) Vender alimentos prohibidos en los establecimientos escolares Municipales Ley 

20.606. 2 días de suspensión interna. 

t) Adulterar, trabajos de otro u otra estudiante con la finalidad de obtener provecho en el 

proceso evaluativo. 

 FALTA GRAVÍSIMA: Actitudes y comportamientos que atenten contra la  integridad 

física o psicológica, además que  altere la sana convivencia  escolar de otros  miembros  de 

la comunidad educativa, agresiones (Ley 21.128), y conductas tipificadas como Delito. 

(Definido por MINEDUC)Es decir, son la acumulación de faltas graves y aquéllas que 

ponen en peligro el proceso pedagógico, psicológico, moral y /o la salud y seguridad 

personal de los miembros de la comunidad y /o terceros. Además lo son los hechos 

considerados delito o cuasidelito por las disposiciones legales vigentes.(ley 20.536) 

 
 SANCION A APLICAR: Las faltas Gravísimas, la primera falta gravísima del  alumno  

será sancionada con 5 días hábiles de suspensión externa (ley 21.128), además el alumno 

estará obligado, a someterse a un proceso de tratamiento establecido por el liceo para su 

rehabilitación conductual, además su apoderado deberá firmar una carta de compromiso, 

para el caso de que el apoderado no firme la carta de compromiso, será sancionado con la 

pena máxima por la cual pierde la calidad de apoderado, y se le comunicara al estudiante y 

apoderado, que si vuelve a cometer otra falta de la misma gravedad será expulsado del 

establecimiento, solo para el caso de que la expulsión no se pueda llevar acabo por motivos 

externos, como la época del año escolar en la que se encuentra los estudiantes, solo para  

esos casos no se aplicara la expulsión pero si la cancelación de matrícula. 

Todas las suspensiones son en días hábiles 

 
Responsables: Profesor jefe, Profesor de Asignatura, Equipo Convivencia Escolar, Inspector 

General, Consejo de Profesores, Director. 
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 CONSTITUYEN FALTAS GRAVISIMA: 

a)Agredir físicamente, golpear o ejercer violencia a integrantes de la 

comunidad escolar. Entenderemos violencia escolar como toda forma de 

abuso que tiene lugar entre los miembros de la comunidad educativa. 

Conductas que por acción u omisión tienen por objeto causar daño o dolor  

a otro integrante, sea este de tipo físico, psicológico, sexual o escolar- 

laboral. 

b) Amedrentar, injuriar, desprestigiar, amenazar, intimidar,  hostigar,  

escupir, acosar, burlarse o, golpear a un o una estudiante u otro miembro  

de la comunidad educativa. 

c)Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un o una estudiante o  cualquier 

otro integrante de la comunidad educativa a través de  mensajes en los 

baños, mesas, paredes, chats, blogs, Facebook, Whatsapp, Twitter, 

Instagram, Snapchat, mensaje de texto, correos electrónicos, foros, 

servidores que almacenen videos, fotografías, sitios Web, teléfonos o 

cualquier otro medio tecnológico, virtual o electrónico. Exhibir, trasmitir o 

difundir por medios cibernéticos, cualquier conducta de maltrato escolar. 

Los casos de maltrato escolar o Bullying,  Ciberbullying,  Groming, 

Fishing, Sexting, Happy- Slapping, serán abordados de acuerdo al 

Protocolo de actuación existente. 

d) Hurto, robo de cualquier objeto de propiedad de un miembro de la 

comunidad educativa o del establecimiento. 

e)Hurto o robo de bienes públicos o privados, fuera del Establecimiento, 

utilizando el uniforme escolar. 

f) Mantener relaciones sexuales al interior del establecimiento, o en 

actividades desarrolladas fuera de este. 

g) Cualquier acto que indique deshonestidad, fraude o engaño deliberado 

(alteración o falsificación de notas o firmas en documentos, 

comunicaciones, libros de clases u otros, presentar apoderado falso, 

sustracción o cambio de pruebas) 
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h) Participar u organizar actos vandálicos afecte que al Establecimiento. 

i) Porte de elementos contundentes o corto punzantes, arma blanca o de 

fuego, o de municiones de arma de fuego. 

j) Ingresar, consumir,  bebidas alcohólicas, o usar  o traficar drogas dentro  

del establecimiento y en actividades oficiales patrocinadas por el 

Establecimiento con o sin el uniforme del colegio. (ley 20.000  que 

sanciona el tráfico ilícito de estupefacientes y sustancias sicotrópicas). 

k) Crear, editar, o promover la circulación de publicidad o propaganda que 

atente al Proyecto Educativo y el buen nombre del Establecimiento. 

Acreditada la situación. 

l) Facilitar o intervenir en el ingreso al interior del establecimiento  a  

personas extrañas que pudieran comprometer la seguridad de los y las 

estudiante. 

m) Todo acto que implique riesgo a terceros y que atenten contra la salud e 

integridad física y/o moral del afectado(a), publicar, compartir o difundir  

de cualquier manera, material gráfico de video que contenga alumnos o 

alumnas del establecimiento, en ropa interior o imágenes con  cualquier 

tipo de connotación sexual, además todo tipo de difusión de videos que 

contengan el registro de peleas o conatos de cualquier miembro de la 

comunidad escolar dentro o fuera del establecimiento. 

 

CAPITULO VII. DE LAS SANCIÓNES, MEDIDAS PEDAGÓGICAS Y 

DISCIPLINARES 

 

 DE LAS SANCIONES. 

Definiremos Sanción como la consecuencia o efecto de una conducta que, de acuerdo a lo 

establecido en el presente manual, constituiría una falta leve, grave o gravísimas, las acciones 

expuestas a continuación tienen un fin formador. 

Todos los y las estudiantes del Complejo Educacional José Victorino Lastarria, que  no  

respete las normas establecidas en el presente Manual, se hará merecedor de una o más de las 

siguientes medidas disciplinarias de acuerdo con la falta cometida. 
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- DIÁLOGO PERSONAL FORMATIVO Y CORRECTIVO. 

 
La finalidad es que, se produzca una toma de conciencia y así evitar la reiteración de la falta. 

Procede cuando él o la estudiante, manifiestan  actitudes o conductas que perturban el ambiente  

de aprendizaje, las relaciones humanas o no respetan las normas establecidas. Serán los  

Profesores de la asignatura en la que se encuentran, quienes adviertan a él o la estudiante, acerca 

del efecto de su conducta deficiente. Deberá quedar registro escrito de la entrevista en su hoja de 

vida (libro de clases) Sera responsabilidad del profesor jefe mantener informado al apoderado de 

la conducta de su pupilo, a través de una citación, la cual indique que el apoderado se debe 

presentar en el establecimiento para tomar conocimiento de la situación conductual de él o la 

estudiante (respetando el horario de atención a apoderados de cada profesor jefe que tiene 

semanalmente establecido.) 

Se aplicará en casos de faltas leves, graves o gravísimas. 

 
- DIÁLOGO GRUPAL REFLEXIVO: Interacción dirigida, que tienen  como  propósito 

de profundizar sobre temas valóricos, situaciones de conflicto, entre otros. El diálogo 

genera reflexión y a su vez la reflexión enriquece el diálogo. Dejando constancia en 

observaciones generales del libro de clases. 

Se aplicará en casos de faltas graves o gravísimas: 

 
- AMONESTACIÓN VERBAL: Es una conversación entre el estudiante y cualquier 

miembro de la dirección, del personal Docente o Asistente de Educación. 

- 

 
Se aplicará en casos de faltas graves gravísimas: 

 
Se aplicara la suspensión externa pedagógica dependiendo del tipo de falta y de su  sanción  

aplicar 

Se aplicará en casos de faltas gravísimas: 

 Ley 21.128 Aula Segura 

 Expulsión del establecimiento 

 Cancelación de matrícula (solo para el caso que la expulsión no sea posible de aplicar). 
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Se debe señalar expresamente que antes de aplicar cualquier tipo de sanción el establecimiento 

debe dar por acreditado el hecho con un procedimiento de investigación breve, en donde siempre 

se le debe dar al alumno la posibilidad de responder por escrito a los actos que se le imputan. 

 

 
Procedimiento de expulsión: 

 
Los alumnos solo podrá ser expulsados por situaciones descritas en el presente reglamento  y   

cuya sanción sea precisamente la expulsión. 

Cuando se acredita mediante un proceso de investigación que un alumno es autor de una falta 

gravísima por primera vez. Se debe poner en conocimiento al apoderado que la reiteración de tal 

conducta o de otra falta gravísima puede provocar la expulsión del alumno del establecimiento, 

además el inspector general tendrá la obligación de abrir una carpeta con todos los antecedentes 

del caso, para efectos de ser presentada a la superintendencia de educación si la conducta del 

alumno culmina con la expulsión. 

Acreditada la situación anterior y notificada el apoderado, el alumno/a será suspendido por 5 días 

del establecimiento y deberá firmar en conjunto con su apoderado el compromiso de someterse a 

un programa de rehabilitación conductual. 

Si el alumno durante dicho proceso o al terminar este vuelve a cometer la misma acción u otra   

que se catalogue como gravísima el alumno/a será expulsado del establecimiento, sin embargo 

previo a la expulsión se deberá comunicar al apoderado la sanción que se aplica a su pupilo y las 

acciones que tiene este para revertir tal medida, dicha comunicación será por escrito , pasado el 

plazo para que el apoderado presente su recurso de revisión o una vez hubiese presentado y 

realizado lo indicado en la ley, esto es escuchado por el consejo de profesores, el director podrá 

ratificar o no la decisión de expulsión, si la ratifica, se le notifica al apoderado y desde ese 

momento el alumno se entenderá expulsado del establecimiento. El director deberá de inmediato 

enviar los antecedentes a la Superintendencia de Educación Comunicando la situación. 

Por último se debe señalar que si aplicada la expulsión, la superintendencia ordena su no 

aplicación por razones externa como la fecha de aplicación, se empleara en su sustitución la 
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cancelación de matrícula que también será notificada al apoderado y autoridades 

correspondientes. 

- CANCELACIÓN DE MATRÍCULA Cancelación de matrícula es la medida disciplinaria  

en la que se da aviso al padre, madre o apoderado de la no continuidad en el proceso de 

matrícula del o la estudiante para el año siguiente. 

- EXPULSION: Es la medida disciplinaria que se aplica durante el transcurso del año y que 

implica que él o la estudiante deben irse del establecimiento. 

 

 

La cancelación de matrícula será solamente aplicada cuando por motivos legales no pueda 

aplicarse la expulsión. 

- Los y las estudiantes que incurran en faltas que ameriten expulsión no podrán ser candidatos ni 

miembros de la Directiva de Curso o Centro General de estudiantes del establecimiento. 

- Los y las estudiantes a los que se les haya cancelado su matrícula, no podrán participar en 

actividades de representatividad del Establecimiento. 

- DE LOS CRITERIOS DE APLICACIÓN DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS. 

 
1.- Toda sanción o medida debe tener un carácter claramente formativo para todos los 

involucrados y para la comunidad en su conjunto. Será impuesta conforme a la gravedad 
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de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor 

protección y reparación del afectado y la formación del responsable: 

2.1 Deberán tomarse en cuenta al momento de determinar la sanción o medida, los 

siguientes criterios: 

 La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas. 

 La naturaleza, intensidad y extensión del daño causado. 

 La naturaleza, intensidad y extensión de la agresión por factores como: La 

pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores. 

 El carácter humillante del maltrato. 

 Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro. 

 Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa. 

 La conducta anterior del responsable. 

 El abuso de una posición superior, ya sea física, moral, de autoridad  u  

otra. 

 La discapacidad o indefensión del afectado. 

 
- DE LA OBLIGACIÓN DE DENUNCIA DE DELITOS. Los directores, inspectores y 

profesores y asistentes de la educación deberán denunciar cualquier acción u omisión que revista 

caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como robos y 

hurtos comprobados, lesiones, amenazas, agresión física y psicológica, abusos sexuales, porte o 

tenencia ilegal de armas, tráfico de sustancias ilícitas u otros. Se deberá denunciar ante 

Carabineros de Chile, la Policía de Investigaciones, las fiscalías del Ministerio Público o los 

tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, 

sin perjuicio de lo dispuesto en los artículos 175 letra e) y 176 del Código Procesal Penal. 
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LAS DENUNCIAS. 

 
1. Toda denuncia por conductas contrarias a la sana convivencia escolar,  de  

cualquier integrante de la comunidad escolar, debe ser presentado  en  forma 

escrita, dentro de un plazo máximo de 5 días de ocurrido el hecho. 

2. Cuando la denuncia sea presentada en alguna Institución Externa (Departamento  

de Educación, Superintendencia de Educación, fiscalía, Carabineros de Chile, 

Policía de Investigaciones), no se aplicará el protocolo interno del establecimiento 

cuando la municipalidad ordene un procedimiento administrativo. 

 
DEL DEBER DE PROTECCIÓN. 

1. Si el afectado fuere un o una estudiante, se le deberá brindar protección, apoyo e 

información durante todo el proceso. 

2. 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. 

Solicitando si fuera necesario el apoyo legal del departamento de educación. 

 
DE LA NOTIFICACIÓN A LOS APODERADOS. 

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberá citar a sus padres o 

apoderados, dentro de las primeras 24 horas de haber tomado conocimiento del incidente. 

La notificación se realizara por escrito y en caso de no contar con la presencia del 

apoderado, por medio de carta certificada. 

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIÓN. 

El proceso de investigación a realizar, dependerá del tenor de la denuncia y se ajustará al 

protocolo correspondiente, debiendo el denunciante ser informado de los resultados de 

esta, en un plazo máximo de 48hrs. de concluida la investigación. Una vez concluida la 

investigación, si procediere, el inspector general o quien lo remplaza en la función citará  

al apoderado para informarle de las medidas tomadas, si éste no concurre a la citación se 

enviará carta certificada, considerándose el apoderado(a) informado(a) al tercer día de 

despachada la carta. 
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DE LA INVESTIGACIÓN INTERNA. 

a. Una vez que Dirección toma conocimiento de una denuncia ingresada en el 

establecimiento, instruye una investigación interna por escrito y bajo firma al 

profesional correspondiente de acuerdo a protocolo de denuncias. 

b. La persona a cargo de la Investigación abre un expediente y notifica a las partes,  

en un plazo de dos días hábiles. 

c. En primera instancia se cita telefónicamente al número registrado por  el  

apoderado en la ficha de matrícula, en segunda instancia, por visita domiciliaria. 

d. Entrevista a las personas involucradas, de manera separada, cuidando de escuchar  

y registrar el testimonio de ambas partes y los testigos si los hubiere, revisar 

evidencias en caso de disponer de ellos. 

e. En un plazo de 2 días hábiles cierra el expediente y lo entrega a dirección, con la 

conclusión correspondiente y las sugerencias de procedimientos a seguir. 

f. Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurará a todas las partes   

la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra. 

g. Una vez finalizada la investigación, el director notifica por escrito en un plazo de 

48hrs al denunciante. 

h. De manera paralela a la notificación al denunciante, se cita al responsable y se le 

notifica de manera personal y por escrito de sanciones y/o medidas remediales, 

según corresponda. 

i. De cada resolución deberá quedar constancia escrita en los instrumentos propios 

del Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual. 

j. 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. 

k. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la 

investigación, tendrá el derecho de apelar con información fundada a la dirección 

del establecimiento en un plazo máximo de 2 días hábiles. 
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l. No se podrá tener acceso a los antecedentes por terceros ajenos a la investigación,  

a excepción de la autoridad pública competente. 

m. Cuando la denuncia sea presentada en alguna Institución Externa (Departamento  

de Educación, Superintendencia de Educación), no se aplicará el  protocolo  

cuando un superior jerárquico ordene otro tipo de procedimiento. 

 

 

- DE LA RESOLUCIÓN. 

 
La autoridad competente dependiendo contra quien se presente el reclamo (en el caso de 

funcionarios al director(a) y si es un o una estudiante y/o apoderado(a) a Inspector General o 

Encargado de Convivencia deberá 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. Dicha resolución debe ser notificada  a 

todas las partes. 

- DE LAS MEDIDAS APLICADAS: 

 
 

 Medida de Reparación. En la resolución, 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, conciliación, 

mediación, apoyo y/o derivación a dupla Psicosocial, intervenciones en grupos, 

implementación de talleres, disculpas privadas o públicas, restablecimiento de efectos 

personales, u otras que la autoridad competente determine. 

 De la conciliación. La conciliación es un mecanismo alternativo de resolución de 

conflictos, a través del cual, dos o más Integrantes de comunidad escolar (estudiantes, 

profesores, funcionarios) gestionan por sí mismos la solución de sus diferencias, con la 

ayuda de un tercero neutral y calificado llamado conciliador, rol que asumirá  el  

Encargado de Convivencia. El Conciliador buscará facilitar el diálogo entre ambas partes  

y promueve la toma de soluciones satisfactorias para ellas. Con la  conciliación  se 

pretende que los involucrados, de manera voluntaria y consentida, den por terminada las 
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diferencias que presentan, para generar situaciones nuevas que beneficien a ambas partes. 

Los acuerdos establecidos en la Conciliación, quedarán registrados en el libro 

correspondiente; documento que integra los compromisos asumidos por las partes 

involucradas, plazos de evaluación, medidas remediales y acciones a seguir, frente al 

incumplimiento de lo estipulado en dicho documento. 

 De la mediación. El establecimiento podrá implementar 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 podrá incluir la 

intervención de los y las estudiantes, docentes, orientador(a), que  presenten  

conocimientos en mediación. La mediación se llevará a cabo entre los miembros de la 

comunidad escolar y frente a conflictos que atenten la sana convivencia. La mediación  

sólo podrá aplicarse entre pares, quedando exentos los conflictos surgidos entre personas 

de niveles jerárquicos distintos. La mediación tampoco se llevará a cabo  frente  

situaciones de maltrato escolar (bullying), maltrato laboral  (mobbing),  abusos  y 

violencia. 

 La expulsión. Se aplicará la una vez reunido los antecedentes que avalen la medida a 

tomar y el cumplimiento de lo establecido en el presente manual. 

 
 

- DE LOS RECURSOS. 

 
a. El apoderado debe considerar que la medida de cancelación de matrícula y 

expulsión es final y definitiva, no obstante, existe la instancia de apelación. 

b. El apoderado tendrá 15 días para apelar, a contar de la fecha de su notificación, 

ante la Dirección quien resuelve previa consulta al Consejo de Profesores. 

c. El Consejo deberá pronunciarse por escrito, teniendo a la vista, los informes 

técnicos (notas, asistencia, personalidad, hoja de vida), psicosociales pertinentes y 

otros. 

d. La decisión última será comunicada personalmente y por escrito al estudiante 

afectado y a su padre, madre o apoderado por el director(a) del establecimiento en 

un plazo no mayor de 15 días. 

e. No se aceptarán solicitudes fuera de plazo. 
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- DE LA DIFUSIÓN Y COMUNICACIÓN. El establecimiento deberá adoptar las 

acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa difusión acerca de las normas y 

planes relativos a la convivencia escolar a través de los medios disponibles, para que la 

comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer sus derechos. 

- EN LA APLICACIÓN DE TODA MEDIDA Y DE TODA SANCIÓN,  SE 

DEBERÁN RESPETAR LAS GARANTÍAS DEL JUSTO Y DEBIDO PROCESO, 

ESTO ES: 

 Presunción de inocencia. 

 Derecho del inculpado a ser oído. 

 Que el órgano u autoridad que dicta la medida haya sido establecido con anterioridad 

al hecho constitutivo de falta. 

 Derecho a presentación de descargos, notificando al estudiante y apoderado para la 

defensa y rectificación de hechos, además de la presentación o solicitud de pruebas. 

 Que exista una instancia de revisión de la medida, ante un órgano o  autoridad  

superior. 

 Que la sanción sea comunicada y notificada al estudiante infractor y a su apoderado. 

 El estudiante al que se le impute un hecho constitutivo de falta, tendrá derecho a 

defenderse. Esto significa que tiene derecho a conocer los hechos atribuidos, así como 

las pruebas y evidencias que existan en su contra.  Ante problemas personales  que se 

le presentan al estudiante, éste podrá, de acuerdo a la  situación, solicitar  apoyo con 

los siguientes funcionarios, siguiendo el conducto regular: 

Problemas conductuales: 

 
 Profesor/a jefe. 

 Inspector/a General. 

 Encargada(o) de convivencia escolar. 

 Director(a) 
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Problemas pedagógicos: 

 
 Profesor/a de asignatura. 

 Profesor/a jefe. 

 Jefe/a Unidad Técnico-Pedagógica. 

 Coordinadora PIE. (Programa de integración escolar) 

 Director 

En ambos tipos de problemas el apoyo del Equipo de Convivencia Escolar y Orientación 

es transversal a la aplicación del conducto regular. 

OBSERVACIÓN IMPORTANTE: 

 
Si una vez aplicadas las medidas pedagógicas el conflicto aún persiste, esto constituye una 

ALERTA, que presume una Vulneración de Derechos contra él o la estudiante, la que deberá ser 

indagada. 

- PROCEDIMIENTOS CON ENFOQUE DE DERECHOS. 

 
Los procedimientos de aplicación de la normativa y resolución de conflictos dependerán del 

tipo de conflicto o vulneración de derechos abordada. 

A. PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS CON ENFOQUE DE 

DERECHOS. 

Los Conflictos de Convivencia, son situaciones de conflicto que transgreden normas de 

funcionamiento e interacción que no constituyen vulneración de derechos. 

Para los Conflictos de Convivencia y Conflictos que son Vulneraciones de Derecho No 

constitutivos de delito falta el método o procedimiento de abordaje que se implementará es el 

“Procedimiento de Resolución Pedagógica del Conflicto con Enfoque de Derechos”, para todo 

tipo de falta (leve, grave, gravísima) presentes en este Manual de Convivencia Escolar. 

Al momento de determinar la medida pedagógica o disciplinaria, se tomarán en cuenta los 

siguientes criterios: 

a. Circunstancias que rodean los hechos. 
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b. La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas. 

c. La naturaleza, intensidad y extensión del daño causado. 

d. La naturaleza, intensidad y extensión de la agresión, por factores como: 

1. El número y grado de responsabilidad de los agresores. 

2. El carácter vejatorio o humillante del maltrato. 

3. Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro. 

4. Haber agredido a un docente o funcionario/a del establecimiento. 

e. La conducta anterior del responsable. 

f. El abuso de una posición superior, ya sea física, moral, de autoridad u otra. 

g. La discapacidad o indefensión de la víctima. 

h. Circunstancias de contexto social y/o familiar del responsable. 

i. Circunstancias atenuantes de responsabilidad, como haber actuado en defensa propia 

o de un tercero. 

j. Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física o  psicológica,  

cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad 

educativa, realizada por quien detente una posición de autoridad, sea director, 

profesor, asistente de la educación u otro, así como también la ejercida por parte de  

un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante. 

Este procedimiento es implementado en conjunto con el estudiante, o adulto responsable 

que cometió la transgresión a una norma, y contempla un análisis situacional  del conflicto, con  

los siguientes hito: 

 Análisis del conflicto con enfoque de derechos, que considera: Análisis de las Causas 

del Conflicto. 

 Qué ocurrió?, ¿Cuáles son las causas del conflicto? 

 Análisis de los Garantes Involucrados (Garantes principales: Adultos del Liceo, 

Sostenedor; Garantes correlaciónales: Madre, Padre y Apoderado). 

 ¿Qué el garante realizó alguna falta por acción o por omisión respecto del conflicto? 
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 Realizar la construcción y el consenso en conjunto de las medidas de 

responsabilizarían para los involucrados (estudiantes y/o Garante), determinando un 

acuerdo de monitoreo para su cumplimiento. 

 En el caso de la transgresión a la norma por parte de los niveles pre básica y 1° ciclo 

básico, serán las educadoras, asistentes, Padres y apoderados quienes deberán ejecutar 

las medidas pedagógicas y/o disciplinares según la falta cometida, por ser los garantes 

correlaciónales. 

 

CAPITULO IX: DE LAS SALIDAS PEDAGÓGICAS 

 
 

Se entiende por Salida Pedagógica toda actividad que, en virtud de la programación y 

planificación curricular anual, implica la salida de estudiantes del Establecimiento, dentro o fuera 

de la localidad, Comuna o de la Región de la Araucanía. 

 Las salidas pedagógicas se realizarán en el transcurso de la formación de los estudiantes 

desde Pre básica a Cuarto Medio y deberán estar consideradas dentro de la planificación 

curricular, exceptuando aquellas que sean emergentes. 

 La Unidad Técnico Pedagógica es la unidad que aprueba las salidas a terreno, las que 

remitirá a la Dirección con la solicitud del docente para su resolución. El o los Docentes 

encargados de las Salidas Pedagógicas, entregaran una guía de trabajo investigativo que 

desarrollaran los alumnos(as) y el procedimiento evaluativo que aplicará al desarrollo de  

la actividad. 

 El Docente a cargo después de realizada la Salida Pedagógica remitirá a UTP un informe 

indicando, número de alumnos asistentes, cumplimiento de objetivos, y cualquier otra 

información de carácter relevante. 

 El Docente a cargo, deberá entregar la autorización en el momento de la salida del 

Establecimiento al Inspector General, firmada por el apoderado y firma y timbre del 

director o inspector general de los estudiantes que participan. El alumno(a) que no tenga 

dicha autorización, no podrá salir del establecimiento. 

 Si la salida pedagógica corresponde a otra comuna o región se deberá seguir con lo 

establecido en la circular N° 1 de la Superintendencia de Educación. 
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 Frente a situaciones emergentes, si existe un cambio de fecha de una Salida Pedagógica,   

el Docente informara oportunamente a los estudiantes los motivos de suspensión y se 

designara una nueva fecha, en conjunto con UTP. Será fundamental garantizar  y  

mantener las fechas de salidas planificadas. En el caso de que algún Docente no pudiese 

asistir, designara un Docente reemplazante (si lo  hubiese) previa conversación con  UTP, 

a fin de no suspender la salida programada. 

 Para las Salidas Pedagógicas, los alumnos saldrán del Establecimiento y retornarán  a él.  

El Docente a cargo, deberá dejar un número de teléfono o celular de contacto. 

 Todos los alumnos que sufren algún accidente durante una salida a terreno, se encuentran 

cubiertos por el Seguro Escolar. El o los Docentes o funcionarios del Colegio 

acompañantes de los alumnos, si esto ocurriese, deberá informar al establecimiento y 

trasladar al accidentado al Servicio de Salud Público más cercano, donde indicara las 

circunstancias del accidente y que se encuentra cubierto por el Seguro Escolar. 

 El o la docente a cargo, deberá velar por la presentación personal de los alumnos(as), 

indicando si los estudiantes usaran su uniforme o buzo. 

 En caso de detectarse incumplimiento de esta disposición, el Inspector General  podrá 

negar la salida de uno o más alumnos(as). Los alumnos que participen de la salida a  

terreno se encuentran bajo la normativa del Reglamento de Convivencia Escolar, el que 

será aplicado frente a cualquier situación de indisciplina. 

 En caso de que, en una o más Salidas Pedagógicas o extra programáticas de un 

determinado curso y/o alumno, se manifieste comportamiento que atente contra las  

normas de disciplina establecidas en el Manual de Convivencia, se aplicara la graduación  

y sanción que corresponda. 

 En cuanto a las normas de seguridad en el desarrollo de la actividad se  deberán  

resguardar lo siguiente. 

1. Ningún alumno podrá salir sin haber sido debidamente  registrada  su 

asistencia. 

2. El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre 

bajo el cuidado del o los profesores responsables. 



79  

 

 

 

 
 

3. Cuidar y hacerse plenamente responsable en todo momento de  sus 

pertenencias, el establecimiento no se responsabiliza. 

4. En los medios de transporte mantenerse y conservar la ubicación. Utilizar los 

cinturones de seguridad. Evitar pararse en las pisaderas del transporte, sacar la 

cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en 

pasillos como sobre los asientos y/o cualquier acción que atente contra su 

seguridad física y la de otros estudiantes. 

5. No subir ni bajar del medio de transporte cuando la máquina se encuentre en 

movimiento. 

6. Los/las estudiantes deben respetar los horarios planificados  para  cada 

actividad dentro de la salida. Así como desarrollar las tareas que el profesor 

designe. 

7. En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía 

con algún lugar tal como playa, río, lago, piscina, etc. los/las estudiantes en 

ningún caso podrán acceder a bañarse o realizar actividades recreativas o de 

juego sin que éstas estén contempladas dentro de la guía didáctica y jamás sin 

ser supervisados por algún/a docente o adulto responsable. 

8. Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita. 

9. Seguir las instrucciones de su profesor/a y/o acompañante(s) de apoyo. 

10. Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el 

medio ambiente. 

11. Ante cualquier situación inadecuada comunicar de forma inmediata a su 

profesor/a o acompañante de apoyo, especialmente en los siguientes casos: 

a. Si un extraño se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro 

lugar. 

b. Si observan que un compañero/a se siente mal. 

c. Si un compañero/a molesta de forma reiterada a otros. 

d. Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto 

hacia sus pares, adultos, autoridad y/o bien público o privado. 
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CAPITULO X. INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN 

Ley General de Educación establece que todos los establecimientos educacionales 

promoverán la creación de Centros de Estudiantes, Centros de Padre, Madres y Apoderados, 

Consejos de Profesores y los Consejos Escolares (Art. 15). 

CENTRO DE ESTUDIANTES. 

 
El Centro de estudiantes es la organización formada por todos los estudiantes de nuestro 

establecimiento a partir de 5° año de enseñanza básica a 4° medio. Su finalidad es servir a sus 

miembros, en función de los propósitos del establecimiento y dentro de las normas de 

organización escolar, como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio  

crítico y la voluntad de acción; de formarlos para la vida democrática, y de prepararlos para 

participar en los cambios culturales y sociales. La Directiva del Centro  de Estudiantes  será 

elegida anualmente en votación universal, unipersonal, secreta e informada, dentro de  los 

primeros 60 días iniciados el año escolar. 

DE LA ASAMBLEA GENERAL Está constituida por todos los y las estudiantes del 

liceo, pertenecientes al segundo ciclo de enseñanza básica y enseñanza media. 

FUNCIONES: 

 
1) Convocar a elecciones de Centro de Estudiantes. 

 
2) Elegir el “Tricel” electoral. 

 

 
 

DE LA DIRECTIVA 

 
Estará constituida a lo menos por un presidente, un vicepresidente, un Secretario Ejecutivo. 

 

 

FUNCIONES: 

 
 Dirigir y administrar el Centro de Estudiantes. 



81  

 

 

 

 
 

 Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Centro de Estudiantes. 

 Representar al Centro de Estudiantes ante distintas autoridades y 

organismos (Dirección, Consejo de Profesores, Consejo Escolar, etc.). 

DEL CONSEJO DE CURSO Lo integran todos los estudiantes del curso respectivo.  Se  

organiza democráticamente, elige su directiva y participa activamente en los planes de trabajo 

preparados por los diversos organismos del Centro de Estudiantes. 

DE LA JUNTA ELECTORAL. (TRICEL) Estará compuesta a lo menos por tres miembros, 

ninguno de los cuales podrá formar parte de la Directiva. 

AGRUPACION DE PADRES Y APODERADOS. 

 
La Agrupación de Padres y Apoderados, corresponde a la organización que representa a  

las familias en el establecimiento educacional. Los padres y apoderados que deseen participar, 

podrán hacerlo según sus posibilidades, a través  de la Asamblea General,  es la instancia para   

que estos se informen, propongan y opinen sobre materias relevantes para la educación de sus 

hijos. 

 

 
DE LAS NORMAS DE CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

 
1. Ser parte de una organización de padres es una opción voluntaria. 

 
2. El Directorio debe ser elegido en relación a la ley vigente, por la Asamblea General  en 

votación universal. 

4. El Directorio debe entregar anualmente una Cuenta Pública, es decir, un informe donde rinde 

cuentas de su trabajo en ese período. 

5. La Personalidad Jurídica es el reconocimiento legal de la existencia de La Agrupación de 

Padres y Apoderados. Obtenerla le permite comprar, vender y administrar recursos económicos, 

pudiendo acceder a fondos de financiamiento a través de proyectos. También hace más 

transparente y democrático el funcionamiento de esta Agrupación. 
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CONSEJO ESCOLAR. 

 
El Consejo Escolar se conformará por representantes de la Comunidad Escolar del Complejo 

Educacional José Victorino Lastarria. Se reunirá al menos cuatro veces al año y en ocasiones 

extraordinarias, cuando sea convocado por la Dirección del Liceo, con los miembros que 

concurran. Estará compuesto por: 

1. El director del establecimiento, que lo presidirá. 

2. El Sostenedor o un representante designado por él mediante documento escrito. 

3. Jefe Unidad Técnico pedagógica 

4. Un docente elegido por el cuerpo de profesores del establecimiento mediante 

procedimiento previamente establecido por éstos. 

5. Presidente o miembro de la Directiva de La Agrupación de Padres y Apoderados. 

6. Presidente o miembro de la Directiva del Centro de Estudiantes. 

7. Representante de Asistentes de la Educación. 

8. Encargado(a) de convivencia escolar. 

9. Coordinadora PIE 

10. Encargada De Internado. 

 
La Dirección podrá invitar a otro miembro de la Comunidad Educativa, quien no tendrá 

derecho a voto. 

DE LAS ATRIBUCIONES QUE TENDRÁ EL CONSEJO ESCOLAR: 

 
1. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones 

 
2. Proponer modificaciones al Reglamento Interno del establecimiento. 

 
3. Oír a los distintos estamentos de la comunidad escolar. 

 
4. Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima 

escolar sano. 

5. Sugerir,  en conjunto con la Encargada de Convivencia Escolar, un Plan de Acción para 

promover la buena convivencia y prevenir la violencia en el establecimiento, que incluyan la 
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proposición de acciones de reparación a quienes puedan ser víctimas de estas situaciones, cuando 

se estime necesario. 

6. Proponer y promover, cuando lo estime necesario, medidas y programas que promuevan la 

buena convivencia entre los miembros de la comunidad educativa. 

7. Cualquier otra atribución que las leyes le encomienden. 

 

 
 

DEL DEBER DE INFORMACIÓN. 

 
El Consejo será informado, a lo menos, de las siguientes materias, y con  los requisitos  

que a continuación se señalan: 

1. Ley 19.979, Decreto 24, Reglamenta Consejos Escolares, 2005. 

 
2. Los logros de aprendizaje de los y las estudiantes. El director del establecimiento deberá 

informar, a lo menos semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento escolar y/o 

mediciones de la calidad de la educación, obtenidos por el establecimiento. 

3. Los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos/as y 

directivos/as. El director pondrá a disposición del Consejo los resultados de las distintas etapas  

del proceso de selección, en su primera sesión luego de publicados los resultados de estos 

concursos. 

4. Del presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del establecimiento. Para estos 

efectos, el Director del establecimiento entregará, en la primera sesión de cada año, un informe 

detallado de la situación financiera del Liceo, pudiendo el Consejo hacer observaciones y pedir  

las aclaraciones que estime necesarias. 
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DISPOSICIONES GENERALES CON RELACIÓN A UN ACCIDENTES ESCOLAR. 

 
Se entenderá como accidente escolar, la definición entregada por Mineduc, la cual dice: 

“un accidente escolar es: Toda lesión que sufra un estudiante a causa o con ocasión de sus  

estudios la práctica o el trayecto, que le produzca incapacidad o daño”. A quien protege: A todos 

los y las estudiantes regulares de establecimientos reconocidos por el Estado, de cualquier nivel  

de enseñanza. De que protege: De todos los accidentes ocurridos a causa o con ocasión de los 

estudios; incluidos los de trayecto, en Hasta la entera recuperación o mientras subsistan los 

síntomas de las secuelas causadas por el accidente, la práctica fuera o dentro del establecimiento. 

Duración del beneficio. En cuanto a las acciones a realizar por el liceo al momento de generarse 

un accidente las acciones serán: 

DE LA ATENCIÓN Y TRASLADO DEL ESTUDIANTE. 

 
Si él o la accidentada es un estudiante debe ser derivado a CESFAM de Nuestra  

Localidad, con la ficha de accidente escolar y acompañado de un  funcionario  del  

establecimiento, coordinadora de salud (Aplicando lo normado en el Decreto Supremo Nº  313  

del 12 de mayo/ 1973). 

DEL AVISO AL APODERADO: Se comunicará la situación, al apoderado, en el más breve 

plazo, por los medios de comunicación que este informó al establecimiento. Se considerará 

incumplimiento grave que el apoderado no actualizare dirección, teléfonos vigentes entregando 

esta información al Profesor Jefe. 

PROCESO PARTICIPATIVO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

 
El presente Manual de convivencia Escolar con Enfoque de Derecho, tendrá duración 

indefinida y regirá a contar del inicio del año lectivo 2019. 

El establecimiento adoptará las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa 

difusión de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los medios 

disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda conocer 

sus derechos, deberes y obligaciones. Mediante la suscripción de la matrícula correspondiente al 

año lectivo, los padres, madres y apoderados toman conocimiento y aceptan el Reglamento 
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Interno en todas sus partes. Además de lo anterior, el(a) apoderado(a) conoce el contenido del 

Manual de convivencia escolar: 

1. En la primera reunión de apoderados de inicio del año escolar, el Reglamento es leído y 

comentado en los puntos pertinentes. 

La difusión del presente Reglamento Interno, así como la nómina de los integrantes de la 

Dirección, del Consejo Escolar, del Encargado de Convivencia Escolar, se darán a conocer a 

través de uno o varios de los siguientes medios: 

1. Página Web institucional del establecimiento. 

2. Consejo Escolar 

3. Reuniones de Padres y/o Apoderados. 

4. Consejos de curso. 

5. Publicación en plataforma de Gobierno 

 
CONSIDERACIONES GENERALES 

 
Es responsabilidad de todos los funcionarios del establecimiento, velar por el  fiel cumplimiento 

de este Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar. 

Todas aquellas situaciones especiales de disciplina, que no esté contenidas en el 

Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Complejo Educacional  José  Victorino 

Lastarria y que pudiesen ocurrir en el transcurso del año académico, será material de trabajo en 

equipo directivo, (Director, Inspectoría General, Encargada de Convivencia escolar y UTP. 

pudiendo participar en ello Orientación y Coordinador PIE), quienes previo estudio de la 

situación, emitirán la postura oficial del establecimiento, frente a la temática presentada, a la 

comunidad educativa. 
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APARTADO DE FIRMAS Y VALIDACIÓN. 

 
Este reglamento fue revisado y modificado por todos los estamentos del establecimiento. 

Dejando en claro, que puede sufrir modificaciones al menos una vez al año, según  las  

necesidades que se presenten en el establecimiento y/o establezca la ley. 

 

 

 

 
 

Sr. Sergio Ibarra Padilla. 

Director. 
 

 

 
 

Srta. Enid Fuentealba Reyes. Sr. Jaime Ortega Jara. 

Unidad Técnica Pedagógica. Inspector General. 
 

 

 

 

 

 
 

Sra. Gladys Vivanco Araneda. Srta. Marta Díaz Ceballos Encargada 

de Convivencia Escolar  Coordinadora Programa PIE 

Equipo de Convivencia Escolar Equipo de Convivencia Escolar 
 

 

Srta. Lissette Sánchez Sánchez 

Trabajadora Social 

Rep. Dupla Psicosocial 

Equipo de Convivencia Escolar 
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ANEXOS 
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Reglamento Interno. 

Internado. 
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DERECHO Y DEBERES DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DEL INTERNADO DEL COMPLEJO 

EDUCACIONAL JOSE VICTORINO LASTARRIA. 

 

 

 

 
REGLAMENTO INTERNO.DERECHOS Y DEBERES DE LAS Y 

LOS ESTUDIANTES. 
 

 

 

 

DERECHOS DE LAS Y LOS ESTUDIANTES INTERNOS. 

 
 

 Todos los alumnos internos tienen derecho a ser tratados con dignidad y respeto. 
 

 Cada niño o niña tiene derecho a recibir beneficios que le otorga la calidad de interno si 

es del sector rural. 

 Cada niño o niña tiene derecho a una educación de calidad. 

 Cada niño o niña tiene derecho a una buena alimentación 

 Cada niño o niña tiene derecho a ser llevado a la posta u hospital cuando su salud lo 

requiera a excepción del día lunes. 

 Cada niño o niña tiene derecho a ser escuchado. 

 Cada niño o niña tiene derecho a hacer uso de los computadores. 

 Cada niño o niña tiene derecho a disfrutar de un ambiente limpio y agradable. 

 Cada niño o niña tiene derecho a tener su espacio, su ropa de cama para descansar, 

dormir en forma digna, y disfrutar de un ambiente calefaccionado con agua caliente. 

 

 

RESPONSABILIDADES LAS Y LOS ESTUDIANTES INTERNOS. 
 
 

 Aceptar reglamento interno. 

 Obedecer las órdenes de los inspectores y respetar horarios establecidos. 

 Respeto mutuo entre pares, llamarse por su nombre, sin groserías. 

 Tener apoderado del pueblo. 
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 Dejar nº de teléfono vigente. 

 Tener uniforme completo. 

 Tener ropa alternativa 3 mudas como mínimo. 

 Tener Pijama, las damas y los varones. 

 Deberán tener útiles de aseo. (Confort, toalla, pasta de dientes etc.) 

 Deberán tener desodorante. 

 No traer celulares; si los traen será de su exclusiva responsabilidad. 

 No traer objetos de valor, aros, anillos. Celulares, perfumes. 

 Entregar el dinero al inspector (voluntario). 

 Deberá desfilar cuando el Liceo lo solicite. 

 Las niñas no podrán pintarse para ir a clases; si lo hacen será en forma moderada. 

 Tener las uñas cortas y limpias. 

 Pelo corto hombres, y limpio. 

 Pelo limpio y amarrado, damas, principalmente en las horas de comidas. 

 Ser responsable con sus obligaciones escolares. 

 Deberá cuidar infraestructura. 

 Mantener vocabulario de respeto. 

 No pelear. 

 No realizar manifestaciones de afecto de pareja (besarse en la boca y otras). 

 Deberá Traer materiales de estudios. 

 Por ningún motivo ingresar a la cocina, si necesita algo, hablar con inspector/a 

 Cada estudiante debe tener su candado con sus 3 llaves, de las cuales, una queda en 

inspectoría. 

 Los fines de semanas deben llevar sus sabanas para ser lavadas en sus casas. 

 

 
GRADUACION DE LAS FALTAS. 

 

 

 

 FALTAS LEVES 

 

 
 FALTAS GRAVES 
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 FALTAS GRAVISIMAS 

 

 

 

FALTAS GRAVISIMAS. 
 

 

 

a) No llegar al internado tras el término de las actividades escolares o Extra programáticas 

dispuestas por el establecimiento 

 

b) Intimidar a compañeros del internado a través de acoso, amenazas, burlas reiteradas y/o 

presiones verbales, escritas y/o por medios digitales (bullying y cyberbullying) 

 
c) Discriminar por motivos físicos, raciales, religiosos o ideológicos a cualquier miembro de la 

comunidad educativa, tanto por medios verbales, gestuales, escritos o digitales. 

 
d) Presentar conductas de exhibicionismo o acoso sexual a cualquier miembro del internado. 

 
 

e) Manifestar conductas afectivas de carácter sexual (tocaciones) dentro del internado. 

 
 

f) Robar, hurtar o abusar de objetos del internado o de otro miembro de la comunidad escolar. 

g) Destruir los bienes del internado. El alumno y el apoderado deberán asumir la responsabilidad 

de reponer el objeto o bien dañado. 

h). Presentarse en estado de ebriedad o drogado al internado. 

i) Ingresar, y/o traficar y/o consumir drogas, alcohol y/o armas cortos punzantes  y/o  fuego  

dentro del internado o en su perímetro circundante. 

j). Participar directa o indirectamente en la toma del internado, sin contar con acuerdo de  

asamblea y/o se produzca algún daño al establecimiento. 

k) Portar elementos  cortos punzantes, de fuego o  de cualquier otro tipo que revisten un riesgo a  

la integridad física de los miembros del internado. 

 
FALTAS GRAVES: 

 
 

a) Conductas desafiantes hacia los inspectores del internado o incumplimiento de una orden 

emanada de éstos. 
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b) El no desfilar cuando le corresponda, (aniversario de Lastarria, 18 de Septiembre) estando en 

el internado. 

c) Pelear con sus compañeros. 

d) Rayar las paredes del internado. 
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e) El molestar a las personas que transitan por la calle. 

f) El portar cigarrillos, encendedor, o fósforos. 

g) El no cumplir los horarios establecidos 

i) El pintarse demasiado, cuando asista a clases. 

j) El no cortarse el pelo los varones. 

k) El usar aros (hombres). 

l) No respetar ni cumplir con la hora de estudio del internado. 

m) El decir garabatos o palabras soeces a viva voz, al interior del recinto, en el trayecto hacia el 

establecimiento y viceversa. 

n) Sacar tablas de las literas, sabanas cortas, anudar toallas, etc. 

ñ) El besarse en la boca dentro del internado, recinto y patio adyacente. 

o) El hacer mal uso de los computadores. 

p) Caminar sobre las mesas del comedor. 

q) Manipular conexiones de los computadores. 

r) No respetar los bienes de sus compañeros destruyéndolos o rayándolos. 

s) No respetar el sueño de sus pares (gritos, risotadas durante la noche) 

t) Gritar desde las ventanas a los transeúntes, quien quiera que sea 

(Adulto, joven, niño, etc.) 

 

 

FALTAS LEVES: 
 
 

a) No traer justificativo (en libreta de comunicaciones) cuando se falta al internado. 

b) No colocarse uniforme y/o buzo del colegio cuando corresponda. 

c) No respetar a sus compañeros. 

d) No ingerir sus alimentos, excepto con indicaciones Médicas. 

e) No tener apoderado del pueblo. 

f) No tomarse el pelo las niñas. 

g) Responder de mala forma (agresiva), o groserías. 

h) Tirar deshechos al piso (restos de fruta, etc.) 
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i) No solicitar permiso para salir del Internado a comprar. 

j) Quebrar loza accidental o intencional.(deberá reponer) 

k) Ingerir alimentos frente a los computadores. 

l) Salir con alimentos o servicios (platos, tazas) del comedor. 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS: 
 
 

Las faltas leves: serán resueltas en el Internado de acuerdo al manual de Convivencia escolar y 

Reglamento Interno Del Complejo Educacional José Victorino Lastarria. 

 
Las faltas graves: Serán resueltas por el director y o Inspector general, con el o la encargado 

del Internado, De acuerdo al Manual de Convivencia Escolar Y Reglamento Interno del 

Complejo Educacional José Victorino Lastarria. 

 
Las faltas gravísimas: Serán resueltas por el Equipo de Gestión, Director, Inspector general y el 

Encargado del internado; con la presencia del  padre y alumno involucrado, de acuerdo al   

Manual de Convivencia Escolar y Reglamento Interno del Complejo Educacional José Victorino 

Lastarria. 

 
FUNCIONES DE LOS APODERADOS. 

 
 

 Deberá asistir a todas las reuniones y cuando se le requiera su presencia, de no hacerlo , 

deberá presentarse el día Lunes en el internado. 

 Deberá participar activamente en las reuniones. 

 Deberá brindar lo necesario en cuanto, a los útiles y uniformes escolares que se le 

soliciten. 

 Deberá apoyar a las gestiones del internado. 

 Tener una preocupación constante de su hijo en el internado. 
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 No deberá mandar su hijo enfermo al internado. 

 Aportará algunos medicamentos básicos al momento de la matrícula, tales como hierbas 

medicinales, parche curita, algodón, gasa, agua oxigenada. 

 Deberá cumplir con los acuerdos del Centro de Padres (cuotas.). 

 Firmará una autorización de manera presencial, señalando que su hijo/a puede salir del 

internado a realizar compras, recargas, etc, siendo responsabilidad del apoderado lo que 

suceda en el trayecto. 

 No enviar a los estudiantes al internado, enfermos desde su domicilio 

 

FUNCIONES DEL ENCARGADO. 
 
 

 La encargada de Internado tendrá acceso a los lockers de los estudiantes, bolsos y camas, 

para verificar que tengan sus cosas necesarias, y lo que no corresponde de acuerdo a este 

reglamento. 

 El encargado del internado cumplirá las funciones de: Coordinador de las Actividades 

Programadas. 

 Coordinará los Horarios de los Inspectores, de acuerdo a las necesidades del Internado. 

 Deberá solucionar los problemas domésticos de cada día. 

 Deberá llevar Estadísticas de asistencia y de alimentación. 

 Supervisará las funciones de los Inspectores. 

 Brindará el máximo de Facilidades para el buen desempeño de las actividades internas. 

 Se preocupará de mantener la infraestructura en buen estado. 

 Asistirá a reuniones en los cuales esté representando al internado 

 Solucionará aquellas situaciones de conflicto de los alumnos, aquellos que requieran una 

Instancia Mayor, serán tratadas con directivos y equipo de gestión. 

 Realizará reuniones con Apoderados e Inspectores. 

 Deberá mantener el grupo unido. 

 Liderará con el Ejemplo. 

 Dará buen uso del dinero de los apoderados; priorizando las necesidades. 

 Buscará recurso para la implementación del internado. 
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 Mantener constante comunicación con el establecimiento. 

 
FUNCIONES DE LOS INSPECTORES. 

 
 

 Seguir instrucciones de los Superiores, durante el horario de trabajo de acuerdo al 

reglamento. 

 Hacer cumplir, reglamento interno. 

 Cuidar mobiliario e infraestructura. 

 Supervisar aseo internado y dependencias. 

 Cumplir horario estipulado. 

 Contener a los alumnos cuando estén en dificultad. 

 Ser criteriosos en sus opiniones. 

 Atención de apoderados, cuando la encargada no se encuentre. 

 Demostrar compromiso y voluntad. 

 Mantener un ambiente de respeto y cordialidad. 

 Participar activamente en las actividades recreativas. 

 

FUNCIONES INSPECTOR DE DÍA 
 
 

 Recibir alumnos día lunes. 

 Controlar uniforme. 

 Control almuerzo (comidas). 

 Control dormitorios. 

 Justificaciones Liceo. 

 Llevar niños al Cesfam, excepto los días Lunes, es responsabilidad de los padres. 
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 Llevar niños al Hospital, en caso de accidente escolar. 

 Llevar alumnos al liceo 2 º periodo. 

 Supervisar tareas, estudios 

 Supervisar aseo. 

 Cuidar infraestructura. 

 Entregar turno. 

 Recreación. 

 Llevar libro de novedades. 

 Llevar libro de anotaciones. 

 

FUNCIONES INSPECTOR DE NOCHE. 
 
 

 Recibir turno. 

 Régimen interno. (Cambio de ropa) 

 Cena. 

 Régimen interno (aseo personal). 

 Hora estudio dirigido. 

 Recreación. 

 Horario de acostarse vigilar dormitorios. 

 Responder a las necesidades de salud de los niños. 

 Velar sueño alumnos. 

 Despacho Liceo correctamente uniformados. 

 Entregar turno escrito y verbal. 

 Mantener sus dependencias limpias. 

 Encender la caldera. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS AUXILIAR 
 
 

 Abrir y cerrar dependencias internado. 

 Mantener limpias todas las dependencias y patio. 

 Reparar daños menores si los hubiere. 

 Realizar mandados cuando se le pida el encargado. 

 Sacar basura los días correspondientes 

 Acudir al internado, días feriados cuando sea necesario. 

 Mantención caldera, estanque de agua y operación de estas. 

 Atender a las necesidades de inspectores, con respecto al internado. 

 Colocar Bandera. 

 Antes de retirarse debe realizar limpieza general, en todas las dependencias, para entregar 

limpio al siguiente turno. 
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PROTOCOLOS 
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1.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A DENUNCIAS EN SITUACIONES QUE 

AFECTEN LA CONVIVENCIA ESCOLAR. 

 
1. Toda denuncia por conductas contrarias a la sana convivencia escolar debe ser 

presentada en  forma escrita en “formulario de denuncias que afecten o alteren la  

sana convivencia”, dentro de un plazo máximo de 2 días hábiles de ocurrido  el  

hecho. El formulario estará a disposición en Inspectoría General, la que deberá dar 

cuenta a la Dirección, a fin de que se dé inicio al protocolo correspondiente. 

 
2. El formulario de denuncia debe ser completado en su totalidad, debiendo incluir: 

nombre del denunciante (si es apoderado, incluir nombre de su hijo/a y  curso), 

calidad o rol del miembro de la comunidad educativa, fecha de la denuncia, fecha y 

hora de ocurrida la situación denunciada, hechos denunciados, medios probatorios si 

los hubiere, firma y Rut del denunciante. 

 
3. Toda denuncia deberá ser registrada en un libro exclusivo para esos fines. 

 
 

4. Una vez notificada, la Dirección se encargará de determinar a quién derivará el caso, 

dejando constancia por escrito, del responsable, fecha de entrega,  recepción  y  

firmas. En caso de que la denuncia sea en contra de: 

4.1 Un estudiante, se derivará a Inspectoría General y/o al Encargado de 

Convivencia Escolar. 

4.2 Un apoderado, se derivará a Inspectoría General y/o al Encargado de 

Convivencia Escolar. 

4.3 Un docente de aula, deberá regirse por el reglamento estatuto docente ley 

19070, párrafo XI (art. 53, 54, 55, 56 y 58). 

4.4 Otros Profesionales de Apoyo se derivará a Inspector General. 

4.5 Un asistente de la educación se derivará a Inspectoría General y/o  al  

Encargado de Convivencia Escolar. 

4.6 Un Directivo al DAEM por oficina de partes. 
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5. Mientras se esté llevando a cabo las indagaciones, se asegurará a todas las partes la 

mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra. 

 
6. 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. 

 
7. Una vez finalizada la investigación, la cual debe realizarse en un plazo máximo de 

15 días hábiles, se notifica por escrito en un plazo de dos días hábiles a los 

responsables y se procede a la aplicación de sanciones y medidas remediales, según 

corresponda a la legalidad vigente. 

 
8. De cada resolución deberá quedar constancia escrita en los instrumentos propios del 

Establecimiento, debiendo incorporarse en el expediente individual. 

 
9. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la 

investigación, tendrá el derecho de apelar con información fundada a la dirección del 

establecimiento en un plazo máximo de 2 días hábiles. 

 
10. No se podrá tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos  a  la 

investigación, a excepción de la autoridad pública competente. 

 
11. La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las 

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del 

protocolo y medida que se aplique. 

12. Cuando la denuncia sea presentada en alguna Institución Externa (Departamento de 

Educación, Superintendencia de Educación), no se aplicará el protocolo interno del 

establecimiento y los procedimientos y resultados serán informados a la institución 

que lo solicita. 
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FORMULARIO DE RECLAMOS O DENUNCIAS 
 

 

I. Identificación 
 

 
 

Nombre del estudiante  

Nombre del apoderado  

Curso  

Profesor jefe  

Fecha de acontecimiento  

Fecha presentación reclamo  

 

 

 

II.- Descripción de la situación o denuncia 
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II.- Presentación de Evidencias 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Nombre del 

denunciante 

 

Rut  

Calidad o rol 

como miembro de 
la comunidad 

 

 

Firma 
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2.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE PROBABLES SITUACIONES DE 

ABUSO SEXUAL ESCOLAR, DESDE UN ESTUDIANTE A OTRO ESTUDIANTE 

 
En el momento que un integrante de la comunidad escolar recibe la denuncia o 

percibe la situación: 

1. Reporta los hechos a Inspectoría General o al Encargado de Convivencia 

Escolar. 

2. En un plazo de 24 hrs. denuncia el supuesto hecho a los Tribunales de 

Familia, PDI, Carabineros, o Fiscalía. 

3. Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las 

acciones desplegadas en torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

4. En un plazo máximo de 2 días hábiles, el Encargado de Convivencia o 

Inspector General cita a los padres de los estudiantes involucrados en la 

denuncia, registrando la entrevista e informando de ello al Director. 

5. Dentro de un plazo de 4 días hábiles posteriores a la denuncia, el Encargado 

de Convivencia convoca al Comité, con el fin de comunicar y analizar las 

estrategias a implementar, con los apoderados y estudiantes involucrados. 

6. Dentro de un plazo máximo de 15 días hábiles, posteriores a la notificación,  

el Encargado de Convivencia o Inspector General integrante del  Comité, 

inicia el proceso de seguimiento del caso con los apoderados de los 

estudiantes involucrados y realiza  coordinación  con  instituciones 

responsables del caso a fin de asegurar protección y reparación de la víctima 

(PDI, Fiscalía, Tribunales de familia entre otros). Se realiza además 

coordinación con instituciones donde fue derivado el afectado (en el caso de 

confirmación del hecho), y obtener  antecedentes sobre posible vulneración  

de derechos que pudiesen explicar lo ocurrido, aplicando estrategias de 

protección y reparación con él o la estudiante afectada (o), (Fiscalía, 

Tribunales de familia entre otros).La Encargada de Convivencia en conjunto 

con la dupla Psicosocial, realizará el monitoreo y seguimiento de todas las 

acciones 
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desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo y 

medida que se aplique. 
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3.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE PROBABLES SITUACIONES DE ABUSO 

SEXUAL ESCOLAR, FUERA DEL ESTABLECIMIENTO Y DEVELADO AL 

INTERIOR DE ESTE. 

En el momento que un integrante de la comunidad escolar recibe el relato de un estudiante, 

respecto a ser víctima de abuso sexual fuera del Establecimiento: 

Debe desplegar conducta protectora, obtener un relato claro y con detalles. 

 
En forma inmediata escribirlo detalladamente y así evitar exponer a la víctima a relatar en 

reiteradas oportunidades el hecho traumático. 

Informa de manera oral o escrita a Encargada de Convivencia, Inspector General y/o Dupla 

Psicosocial. 

Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones desplegadas en 

torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

El encargado de Convivencia o un integrante del equipo, informa los hechos al 

 
Director del Establecimiento y se realiza la denuncia en un plazo máximo de 24 hrs. desde que   

se toma conocimiento de los hechos, en forma presencial o vía correo electrónico a  la  

institución, ya sea en OPD, PDI, Fiscalía, Tribunales de Familia, Carabineros, quedando 

constancia en el establecimiento. 

En un plazo máximo de 2 días hábiles de pesquisada la situación, el Encargado de Convivencia   

o un integrante del Equipo, toma contacto con padres, familiares y/o adulto responsable de la 

víctima que no sea vinculado con el supuesto abusador para informar la situación, dejando 

constancia en el registro de entrevista. 

Dentro de un plazo máximo de 15 días hábiles, posteriores a la denuncia, el Encargado de 

Convivencia u otro integrante del Equipo, inicia el proceso de seguimiento del caso con los 

apoderados del estudiante afectado  y realiza coordinación con  instituciones responsables a fin  

de asegurar protección y reparación de la víctima (OPD, PDI, Fiscalía, Tribunales de familia  

entre otros). Se realiza además coordinación con instituciones donde fue derivado el  afectado  

(en el caso de confirmación del hecho), a fin de obtener antecedentes sobre posible vulneración 

de derechos que pudiesen explicar lo ocurrido, aplicando estrategias de protección y reparación 

con él o la estudiante afectada (o). 
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La Encargada de Convivencia en conjunto con la dupla Psicosocial realizará el monitoreo y 

seguimiento de todas las acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el 

cumplimiento del protocolo y medida que se aplique. 
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4.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE PROBABLES SITUACIONES DE ABUSO 

SEXUAL ESCOLAR POR PARTE DE UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO 

HACIA UN ESTUDIANTE. 

 

 
En el momento que un integrante de la comunidad escolar identifica un posible caso de abuso 

sexual, recibe la denuncia o percibe la situación, de forma inmediata, reporta los hechos a la 

Dupla Psicosocial, Encargado de Convivencia o Inspector General. 

En un plazo de 24 hrs. se realiza denuncia a la OPD, PDI, Carabineros o Tribunal de Familia, 

posteriormente, el Encargado de Convivencia u otro integrante del comité, cita a los padres del 

estudiante afectado, comunicando los hechos denunciados. Se deja constancia en el registro de 

entrevista. 

Luego de realizada la denuncia, el Director del Establecimiento da aviso al Director del 

Departamento de Educación, para que se inicie el procedimiento correspondiente. 

El Encargado de Convivencia u otro integrante del comité que recibe el reporte de los hechos 

informa al Director quien asignará, a quien corresponda, la responsabilidad de recoger toda la 

información que permita aclarar la situación: presencia de indicadores de vulneración de 

derechos, comentarios de compañeros y realizar el monitoreo y seguimiento del protocolo, 

asegurando el registro de cada etapa y medida que se aplique entregando un reporte al Director 

del Establecimiento. 

Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones desplegadas en 

torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

En un plazo máximo de 10 días hábiles posteriores a la denuncia, el Encargado de Convivencia 

convoca al Comité, con el fin de comunicar y analizar el caso. Se establecen medidas de 

protección al estudiante afectado en la denuncia. 

En un plazo máximo de 10 días hábiles posteriores a la denuncia el Director, Inspector General  

y/ o encargado de convivencia, según corresponda, tomará contacto con la institución  

responsable del caso, indagando en estrategias de protección y reparación a utilizar con él o la 

estudiante afectado(a). 
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La Encargada de Convivencia en conjunto con la Dupla Psicosocial, realizará el monitoreo y 

seguimiento de todas las acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el 

cumplimiento del protocolo y medida que se aplique. 



111  

 

5.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE PROBABLES SITUACIONES DE 

VULNERACIÓN DE DERECHOS (VIOLENCIA INTRA FAMILIAR, NEGLIGENCIA 

PARENTAL Y TRABAJO INFANTIL) 

 
 

En el momento que un integrante de la comunidad escolar toma conocimiento de una probable 

situación de vulneración de derechos fuera de la escuela: 

Debe desplegar conducta protectora, obtener un relato claro y con detalles. 

 
En forma inmediata escribirlo detalladamente y así evitar exponer a la víctima a relatar en 

reiteradas oportunidades el hecho traumático. 

Informa de manera oral o escrita a Encargado de Convivencia, Dupla Psicosocial o Inspector 

General. 

El encargado de Convivencia o un integrante del comité informa los hechos al Director del 

Establecimiento y se realiza la derivación o denuncia correspondiente en un plazo de 24 hrs., 

desde el correo institucional, (o Correo Dupla Psicosocial) o en forma presencial, según 

corresponda. (Tribunales de Familia, OPD, PDI, Carabineros o  Fiscalía) quedando constancia   

en el establecimiento. 

Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones desplegadas en 

torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

En un plazo de 2 días hábiles (24 hrs) de realizada la denuncia, el Encargado de Convivencia u 

otro integrante del comité, informa al profesor jefe y toma contacto con padres, familiares y/o 

adulto responsable de la presunta víctima quien se informa de lo ocurrido y de la derivación o 

denuncia efectuada. 

En reunión de la dupla Psicosocial con a lo menos dos integrantes del comité de convivencia, se 

determinan estrategias y acuerdos que aseguren la protección efectiva de la víctima registrando  

en un acta los acuerdos tomado 



 

 

 

 

 

 

 

 

En un plazo máximo de 15 días hábiles, la Dupla Psicosocial toma contacto con la institución 

responsable del caso, indagando en estrategias de protección y reparación a utilizar con él o la 

estudiante afectado(a). 

Transcurrido 1 mes, el Encargado de Convivencia o y la Dupla Psicosocial, realizan 

seguimientos del estudiante, evaluando avances o retrocesos a nivel académico y conductual, 

determinando la necesidad de apoyos a nivel escolar. 

La Encargada de Convivencia y la Dupla Psicosocial, realizará el monitoreo y seguimiento de 

todas las acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del 

protocolo y medida que se aplique. 
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6. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE SITUACIONES DE VENTA DE ALCOHOL 

O DROGAS (TRÁFICO) DE UN ESTUDIANTE, A OTRO ESTUDIANTE EN EL 

ESTABLECIMIENTO ESCOLAR. 

 
En el momento que un integrante de la comunidad escolar identifique un caso de venta de  

alcohol y/o drogas al interior del Establecimiento, informa de la situación a Inspectoría General  

o al Encargado de Convivencia Escolar, quien informará al Director. 

En caso de que un estudiante sea portador de droga al interior del Liceo, se deberá denunciar los 

hechos a PDI, Carabineros o Fiscalía. 

El Encargado de Convivencia o Inspector General deberán entrevistar al estudiante involucrado 

en los hechos, recogiendo toda la información que permita organizar lo ocurrido, e identificar 

otros estudiantes involucrados. 

De forma paralela a la entrevista con el estudiante, cita inmediatamente al apoderado para que 

concurra al establecimiento y se informe de los hechos acontecidos. 

Dentro de 2 días hábiles, (24 hrs) posteriores a la identificación del consumo o tráfico, el 

Encargado de Convivencia se reunirá con el Comité de Convivencia, con el objetivo de elaborar 

un Plan de Acción pertinente a los hechos evidenciados. 

El Encargado de Convivencia e Inspector General, informará las estrategias de apoyo al 

apoderado y estudiante, dejando registro escrito de los compromisos y acuerdos asumidos. 

Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones desplegadas en 

torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

Transcurridos 30 días de la implementación del Plan de Acción, el Encargado de Convivencia u 

otro miembro del Comité, deberá realizar un monitoreo de las estrategias implementadas. 

La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las acciones 

desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo y medida que se 

aplique. 

 

En caso de hallazgo de droga al interior del Liceo, el encargado de Convivencia o el Inspector 

General pondrá en conocimiento directo a PDI o Carabineros para el retiro de pruebas. 
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7.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE SITUACIONES DE CONSUMO DE 

ALCOHOL Y/O DROGAS DE UN ESTUDIANTE EN EL ESTABLECIMIENTO 

ESCOLAR 

En el momento que un integrante de la comunidad escolar identifique un caso de consumo de 

alcohol y/o drogas, informa de la situación a Inspectoría General o al Encargado  de  

Convivencia Escolar, quien informará al Director. 

Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones desplegadas en 

torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

Una vez recepcionado el relato de la situación, el Encargado de Convivencia y/o Inspector 

General cita inmediatamente al apoderado al establecimiento. 

Si se trata de consumo de alcohol se aplicará lo establecido en el Reglamento Interno de 

Convivencia. 

Si se tratase del consumo de drogas el Encargado de Convivencia en conjunto con la Dupla 

Psicosocial, activaran redes de apoyo con Senda o Cesfam, a través de correo institucional y se 

aplicará lo establecido en el Reglamento Interno de Convivencia. 

Dentro de dos días hábiles, posteriores a la identificación del consumo, el Encargado de 

Convivencia se reunirá con Inspector General y profesor jefe, con el  objetivo de elaborar un  

Plan de Acción pertinente a los hechos evidenciados. 

El Encargado de Convivencia u otro miembro del Equipo, informará las estrategias de apoyo al 

apoderado y al estudiante, dejando registro escrito de los compromisos y acuerdos asumidos. 

Transcurridos 30 días de la implementación del Plan de Acción, el Encargado de Convivencia u 

otro miembro del Equipo, deberá realizar un monitoreo de las estrategias implementadas. Se 

deberá dejar registro de todas las acciones desplegadas en torno al caso, con detalles de fechas, 

información recopilada, estrategias utilizadas y acuerdos establecidos. 

La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las acciones 

desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo y medida que se 

aplique. 
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Si  no  se  comprueba  la  sospecha  el  Encargado  de  Convivencia  o  Inspector citará al 

apoderado para informar el resultado de la investigación. 

El Encargado de Convivencia Escolar, 4 días hábiles posteriores al resultado de  la 

investigación, convoca al comité de convivencia para elaborar un Plan de Acción con las 

estrategias pertinentes e informa al apoderado y al estudiante, dejando registro escrito de los 

compromisos y acuerdos asumidos. 

Transcurrido un mes de la implementación del Plan de Acción, el Encargado de Convivencia u 

otro miembro del Comité, deberá realizar un monitoreo de estas estrategias. 

La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las acciones 

desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo y medida que se 

aplique. 
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8.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE SITUACIONES DE SOSPECHA DE 

CONSUMO DE ALCOHOL Y/O DROGAS DE UN ESTUDIANTE, EN EL 

ESTABLECIMIENTO ESCOLAR 

 
 

1. En el momento que un integrante de la comunidad escolar identifica un posible caso de 

consumo de alcohol y/o drogas, informa de la situación a Inspectoría General o al 

Encargado de Convivencia Escolar, quien informa al Director. 

2. Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones 

desplegadas en torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

3. Una vez informado el Encargado de Convivencia deberá: 

 Recoger toda la información que permita aclarar la situación con el profesor jefe 

y/o otros alumnos. 

 Citar a entrevista, en un plazo de 2 días hábiles, a los apoderados de los alumnos 

involucrados. 

 Entrevistar al apoderado y su pupilo, informando la situación, recogiendo el 

máximo de información y señalando el procedimiento a realizar, dejando 

constancia en el libro de clases y en el registro de entrevistas con las firmas 

correspondientes. 

4. Si el involucrado reconoce los hechos se derivarán los antecedentes a la Dupla 

Psicosocial, el cual activara redes de apoyo, y se aplicará lo establecido en el 

Reglamento Interno de Convivencia. 

5. Si no existe reconocimiento de los hechos por parte del involucrado se inicia una 

investigación interna que permita clarificar la sospecha 

6. Si no se comprueba la sospecha el Encargado de Convivencia  o Inspector citará al 

apoderado para informar el resultado de la investigación. 

7. El Encargado de Convivencia Escolar, 4 días hábiles posteriores al resultado de la 

investigación, convoca al comité de convivencia para elaborar un Plan de Acción con 

las estrategias pertinentes e informa al apoderado y al estudiante, dejando registro 

escrito de los compromisos y acuerdos asumidos. 
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8. Transcurrido un mes de la implementación del Plan de Acción, el Encargado de 

Convivencia u otro miembro del Comité, deberá realizar un monitoreo de estas 

estrategias. 

9. La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las  

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo 

y medida que se aplique. 
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9.-PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A POSIBLES 

SITUACIONES DE VIOLENCIA FÍSICA, PSICOLÓGICA Y/O ACOSO 

ESCOLAR (Bullying) 

 

1. Quien presencia una situación de violencia u acoso escolar, debe interrumpirlo 

inmediatamente, identificar con claridad a los involucrados y testigos, informar de 

manera oral o escrita a Inspector General, o al Encargado de Convivencia u otro 

integrante del comité. 

2. Quien recibe información de una posible situación de violencia física, psicológica o 

acoso escolar (bullyng ,ciberbullyin, grooming) lo reportará a Inspector General o 

Encargada de Convivencia u otro integrante del comité. 

3. En casos en que el estudiante acuda directamente a algún integrante del Dupla 

Psicosocial, se informará al profesor jefe y al Inspector General. El estudiante será 

atendido sin mediar la autorización del apoderado procediendo con el protocolo 

correspondiente. 

4. Una vez informado el Encargado de Convivencia u otro integrante del comitédeberá: 

 Citar a entrevista, en un plazo de 2 días hábiles, a los apoderados de los alumnos 

involucrados. 

 Entrevistar al apoderado y su pupilo, informando la situación, recogiendo el 

máximo de información y señalando el procedimiento a realizar, dejando 

constancia en el libro de clases y en el registro de entrevistas con las firmas 

correspondientes. 

5. Si se trata de una agresión física y en caso de existir lesiones graves, se deriva 

inmediatamente a un centro asistencial, comunicando en forma paralela a los 

apoderados del estudiante afectado los procedimientos a seguir. 

6. Dependiendo la gravedad de los hechos y después de terminada la investigación 

correspondiente se determinará la falta y medidas a aplicar. 

7. Si se trata de agresiones psicológicas, se efectuará una evaluación por parte del 

Psicólogo   de  la  Dupla Psicosocial, previo consentimiento de los padres y/o 
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Apoderados, que permita definir el daño emocional de los involucrados y aplicar las 

estrategias correspondientes. 

8. Frente a sospechas de acoso escolar en un plazo máximo de 15 días hábiles, el  

Encargado de Convivencia o miembros del Comité dan curso a  una  investigación  

interna con la finalidad de clarificar los hechos ocurridos. Se establecen medidas 

remediales y de protección para los estudiantes involucrados. 

9. Una vez terminado el proceso investigativo elaboran un Informe, comunicando los 

resultados a Inspectoría General y a el Director quién determinará la gravedad de la falta 

y la medida disciplinaria correspondiente. 

10. Finalizada la Investigación interna, el Encargado de Convivencia u otros miembros del 

Comité, citan a los apoderados de los alumnos involucrados, en un plazo máximo de dos 

días hábiles con la finalidad de informar de los resultados de la investigación, así como 

medidas remediales y sanciones. Se deja registro en el libro de clases de la toma de 

conocimiento del apoderado y el desarrollo de ésta en la ficha de atención a apoderados. 

11. Transcurrido un mes de los acontecimientos, miembros del Comité de Convivencia 

Escolar, realizan seguimiento a través de entrevistas a los involucrados,  pares,  

profesores y apoderados, ya sea de forma individual o grupal. Se refuerzan los cambios 

positivos y se interviene multidisciplinariamente, si la situación se mantiene o repite. Se 

deja constancia de las entrevistas realizadas y de las medidas remediales desarrolladas. 

12. La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de  todas  las  

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del  protocolo 

y medida que se aplique. 
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10.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE PROBABLES SITUACIONES DE 

MALTRATO FISICO O PSICOLÓGICO POR PARTE DE FUNCIONARIO DEL 

ESTABLECIMIENTO HACIA UN ESTUDIANTE 

 
1. Quien ve o escucha una situación de maltrato escolar debe  interrumpirlo  

inmediatamente, identificar con claridad a los involucrados y testigos, informar de 

manera oral o escrita a Inspector General, éste se encargará de informar al Director para 

que instruya una investigación interna a quien corresponda. 

2. Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones 

desplegadas en torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

3. Si se trata de una agresión física y en caso de existir lesiones graves, se deriva 

inmediatamente a un centro asistencial, comunicando en forma  paralela  a  los 

apoderados del estudiante afectado, informándole además de los procedimientos  a  

seguir. 

4. Si se trata de maltrato psicológico, el inspector general derivará al  estudiante  a la  

Dupla Psicosocial, se efectuará una evaluación que permita definir el daño 

5. emocional de los involucrados y aplicar las estrategias correspondientes. 

6. En un plazo máximo de  10 días hábiles, la persona asignada por Dirección da curso a  

una investigación interna con la finalidad de clarificar los hechos ocurridos. 

7. Una vez terminado el proceso investigativo elabora un informe, se comunica los 

resultados al Director quién determinará la gravedad de la falta y la medida disciplinaria 

correspondiente al responsable. 

8. Finalizada la investigación interna, el funcionario asignado por Dirección, cita a los 

apoderados de los alumnos involucrados, en un plazo máximo de dos días hábiles, 

informa los resultados de la investigación, así como medidas remediales, dejando 

constancia en la ficha de entrevistas a apoderados. 

9. De comprobarse el hecho de maltrato físico o psicológico, se deja registro en la hoja de 

vida del funcionario. 

10. La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las  

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del protocolo 

y medida que se aplique. 
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11. Transcurrido un mes de los acontecimientos, miembros del Comité de Convivencia 

Escolar, realizan seguimiento a los estudiantes e Inspectoría General, al funcionario. 
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11.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE 

VIOLENCIA FISICA Y PSICOLÓGICA DESDE ESTUDIANTE HACIA UN 

FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO ESCOLAR 

 
1. El funcionario que sea víctima de un acto de acoso u hostigamiento, físico, psicológico 

y/o sexual por parte de un alumno, debe informar de manera escrita u oral dentro de las 

24 hrs. de conocido el hecho al Director, Inspector General y Convivencia, quienes 

resguardarán la confidencialidad de la información, manteniendo una postura objetiva 

frente a los hechos. 

 

 
2. Se debe dejar registro en los documentos que corresponda de todas las acciones 

desplegadas en torno al caso con fecha, información, acuerdos, etc. 

 

 
3. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tome conocimiento de una situación 

de maltrato de un estudiante hacia un funcionario debe informarlo dentro de las 24 hrs.  

de conocido el hecho, por escrito al Director, Inspector General y Convivencia. 

 

 
4. En Ausencia del Director, el Inspector General tomará conocimiento de los hechos e 

informará a la Encargada de Convivencia quién activará el protocolo correspondiente. 

 

 
5. La persona a cargo de la investigación se entrevistará con el demandante para recoger la 

mayor cantidad de información y clarificar los hechos, entrevistará a los testigos, si los 

hay, podrá solicitar evaluación de un especialista si fuese necesario y posteriormente 

citará al apoderado del o los alumnos involucrados para entrevistarlos en presencia de 

éstos. 
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6. Una vez agotado el proceso de investigación, el encargado, analizará los antecedentes 

recabados y decidirá, en base a éstos, la acreditación del maltrato reportado o la 

desestimación del mismo. En ambos casos informará sus conclusiones a la Dirección. 

 

7. La Dirección del establecimiento revisará el informe y las conclusiones del encargado 

de la indagatoria, si se acredita el maltrato, emitirá una resolución que se ajuste al 

Reglamento de Convivencia la que informará personalmente y por escrito  al o los 

estudiantes y sus apoderados. Si se desestima el maltrato el encargado de 

convivencia se entrevistará con los involucrados para informales, dejando registro  

de la entrevista. 

 
8. En caso de existir lesiones, se deriva inmediatamente al afectado a un centro 

asistencial, de forma paralela se orienta al funcionario para la realización de la 

denuncia en las instituciones correspondientes (PDI, Carabineros,). 

 
9. La Encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las 

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del 

protocolo y medida que se aplique. 
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12.-PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE MALTRATO DE UN APODERADO 

HACIA UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO. 

1. El funcionario que sea víctima de un acto de acoso u hostigamiento, físico, 

psicológico y/o sexual por parte de un  apoderado, debe informar de  manera escrita 

u oral dentro de las 24 hrs. de conocido el hecho al director o sub dirección de 

formación y convivencia, quienes resguardarán la confidencialidad de la 

información, manteniendo una postura objetiva frente a los hechos. 

2. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tome conocimiento de una 

situación de maltrato de un apoderado hacia un funcionario debe informarlo dentro 

de las 24 hrs. de conocido el hecho, por escrito al director. 

3. En ausencia del Director, el inspector general tomará conocimiento de los hechos e 

informará a la Encargada de Convivencia quién activará el protocolo 

correspondiente. 

4. La persona a cargo de la investigación se entrevistará con el demandante para 

recoger la mayor cantidad de información y clarificar los hechos, entrevistará a los 

testigos, si los hay, podrá solicitar evaluación de un especialista si fuese necesario. 

5. Una vez agotado el proceso de investigación, el encargado, analizará los 

antecedentes recabados y decidirá, en base a éstos, la acreditación del maltrato 

reportado o la desestimación del mismo. En ambos casos informará  sus  

conclusiones a la dirección. 

6. La dirección del establecimiento revisará el informe y las conclusiones del  

encargado de la indagatoria, si se acredita el maltrato, emitirá una resolución que se 

ajuste al Reglamento de Convivencia la que informará personalmente  y por escrito  

a los apoderados. 

7. Sea cual fuere el resultado de la investigación debe ser informada por escrito al 

afectado por la dirección en un plazo de 48 hrs de concluida esta. 

8. En caso de existir lesiones, se deriva inmediatamente al afectado a un centro 

asistencial, de forma paralela se orienta al funcionario para la realización de la 

denuncia en las instituciones correspondientes (PDI, Carabineros, Ministerio 

Público). 
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9. En los casos en que existan dudas respecto de las medidas susceptibles de ser 

tomadas, se consultará al Departamento Jurídico del Sostenedor para clarificar la 

situación. 

10. La encargada de Convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las 

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del 

protocolo y medida que se aplique. 
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13.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE 

VIOLENCIA LABORAL Y PSICOLÓGICA ENTRE FUNCIONARIOS DEL 

ESTABLECIMIENTO ESCOLAR (MOBBING Y/O ACOSO SEXUAL) 

 
1. Quien es víctima o presencia un acto de acoso u hostigamiento, físico, psicológico 

y/o sexual, en el momento del episodio, o en el momento en el que se informa de la 

situación, debe identificar con claridad a los involucrados y testigos. 

2. Posterior al episodio de violencia, acoso u hostigamiento, quien pesquisa  la 

situación o es víctima de este hecho, deberá informar de manera escrita u oral a las 

autoridades escolares (inspectoría general- o director) o al encargado convivencia 

escolar, quien resguardará la confidencialidad de la información, manteniendo una 

postura objetiva frente a los hechos e informará a la dirección del establecimiento. 

3. Una vez que la dirección toma conocimiento del hecho deriva el caso a quién 

corresponda. 

4. Frente a episodios de violencia física, las autoridades escolares orientarán a los 

involucrados para la realización de una denuncia, derivando inmediatamente a un 

centro asistencial. 

5. Luego de realizada la denuncia, dependiendo la gravedad de los hechos, el director 

del establecimiento dará aviso a funcionarios de RRHH del departamento de 

educación, para iniciar sumario. 

6. Días posteriores a los hechos denunciados, el encargado de  convivencia convocará 

al comité, quienes, en base a los antecedentes pesquisados, determinarán medidas 

reparatorias para los funcionarios involucrados y/o la comunidad educativa. 

7. La encargada de convivencia realizará el monitoreo y seguimiento de todas las 

acciones desplegadas, acuerdos establecidos, asegurando el cumplimiento del 

protocolo y medida que se aplique. 
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14.-PROTOCOLO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS DE HIGIENE Y DE 

SEGURIDAD 

 
1. Todos los alumnos regulares del establecimiento están favorecidos por un Seguro 

Escolar el cual se encuentra normado por el decreto Nº 313/1972 el que se aplicará 

en casos de accidentes que sufran durante sus estudios y vida escolar  y  su 

aplicación para la obtención de los beneficios de este seguro residirá en el inspector 

general, quienes trabajarán para este efecto, con la colaboración estrecha de los 

asistentes de la educación. 

2. Un accidente escolar es toda lesión que un estudiante pueda sufrir a causa o en el 

desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, acarreen como 

consecuencia incapacidad o daño. Dentro de esta categoría se considera también los 

accidentes que puedan sufrir en el trayecto desde y hasta su establecimiento 

educacional. 

3. Todo funcionario del establecimiento que tome conocimiento de un accidente  

escolar deberá ASISTIR (constatar lo ocurrido y verificar la necesidad de atención)  

y NOTIFICAR, sin evaluar la gravedad de la lesión o problema de salud, 

inmediatamente lo que acontece a la funcionaria encargada de primeros auxilios,  

Srta Daniela barra Peña, coordinadora de salud, si el accidente ocurre dentro de la 

sala de clases deberá informar al asistente de educación, acompañando al estudiante 

hasta que la situación esté en manos de los responsables. 

4. La Encargada de primeros auxilios, coordinadora de salud, evalúa y clasifica el 

accidente procediendo a: 

5. En caso de accidentes leves, que son aquellos que solo requieren de la atención 

primaria de heridas superficiales o golpes suaves. Se informará si es necesario por 

escrito o vía telefónica a su apoderado. 

6. En caso de accidentes menos graves, que son aquellos accidentes que necesitan 

atención médica tales como: heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo, 

tomando contacto telefónico con el apoderado e informando lo sucedido, procediendo 

de inmediato al llenado del formulario para hacer efectivo el Seguro Escolar. 
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7. El apoderado deberá asistir al establecimiento para trasladar a su pupilo/a  al  

Servicio de Urgencia, de encontrarse imposibilitado de asistir en forma rápida, será 

el inspector general quien designará a un funcionario para esta tarea, el que 

permanecerá en el Servicio de Urgencia hasta la llegada del padre, madre o 

apoderado. Si los padres no fueran ubicados se procederá a trasladar al menor a la 

urgencia del hospital. 

En caso de accidentes graves, que son aquellos accidentes que requieren de atención 

inmediata de asistencia, tales como: caídas de altura, golpes fuertes en la cabeza, heridas 

cortantes profundas, fracturas expuestas o quebraduras de extremidades, pérdida del 

conocimiento, quemaduras, atragantamiento por comida u objetos, etc. La coordinadora de 

salud, comunicará al inspector general o a un directivo del establecimiento el que  

coordinará su inmediato traslado a un centro asistencial  y que se contacte telefónicamente  

al apoderado informando lo sucedido, procediendo de inmediato a extender el  formulario  

de Accidente para hacer efectivo el Seguro Escolar. 

El alumno será acompañado en todo momento, si el servicio de urgencia lo permite, por un 

funcionario de la escuela, el que permanecerá con él hasta la llegada de su apoderada/o. 
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15.-PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO O TERREMOTO 

 

1. En caso de terremoto los alumnos y profesores deben alejarse inmediatamente de las 

ventanas y puertas con vidrios, agacharse bajo o al costado de sus mesas, cubrirse y 

afirmarse de acuerdo a las instrucciones dadas por el adulto que se encuentre con ellos. 

2. Al sonar la alarma de evacuación (timbre prolongado) el profesor debe tomar el libro 

de clases y guiar la evacuación de los alumnos por las vías establecidas hacia la zona 

de seguridad interna. 

3. Al llegar a la zona de seguridad interna, el profesor debe pasar asistencia y verificar la 

presencia de todos los estudiantes. 

4. Los estudiantes deben permanecer en orden y en silencio para estar atentos a las 

instrucciones que pueden ser entregadas. 

5. Los encargados de seguridad deben realizar una inspección final, verificando que no 

quede ningún estudiante o funcionario al interior de las instalaciones. 

6. El encargado de la red eléctrica debe acudir a realizar el corte manual del suministro, 

para evitar posibles siniestros. 

7. El encargado de la red de gas debe acudir a realizar el corte manual del suministro, 

para evitar posibles siniestros. 

8. La coordinadora de salud, toma el botiquín de emergencia, y acude a las zonas de 

seguridad, en donde verifica el estado de los estudiantes, entregando los primeros 

auxilios a quienes lo requieran. 

9. Los encargados de seguridad, deben revisar que las instalaciones se encuentren en 

óptimas condiciones para retomar actividades y dar la señal de regresar a la sala de 

clases. 

10. Los profesores deben mantenerse en todo momento con el grupo asignado. 

11. Al momento de retornar a la sala de clases, éste debe ser en forma ordenada, subiendo 

primero los estudiantes que se encuentran en salas del segundo piso, para evitar la 

congestión en las escaleras. 

12. Los apoderados que quieran retirar a sus estudiantes después del sismo, podrán 

realizarlo, ingresando por la puerta principal para firmar su retiro. 
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16.- PROTOCOLO DE ATRASOS Y JUSTIFICACIÓN DE INASISTENCIAS 

DE LOS ATRASOS 

1. La hora de ingreso al Establecimiento es a las  9:00 hrs. De  Pre-Kínder a 4° año  

de E. Media. 

2. Los alumnos de Kínder y Pre-kínder que lleguen posterior  a su hora de ingreso, hasta 

10 min de atraso, serán registrados por el o la asistente de Turno y solo podrán ingresar 

a clases en el periodo siguiente,  según su horario. En el intertanto deberá esperar en  

una dependencia del establecimiento, determinada por la dirección para este efecto. 

3. Los estudiantes que por circunstancias especiales necesiten ingresar en hora posterior 

9:00 hrs. deberán hacerse acompañar por su apoderado, quien justificara dicho 

atraso. 

4. Los estudiantes que ingresen en horario posterior a las 10:30 hrs. quedarán ausentes  

para efectos del recuento de asistencia final. Se debe considerar que, de acuerdo al 

Reglamento de Evaluación y Promoción del MINEDUC los alumnos deben asistir al 

85% de las clases, en caso contrario quedan repitiendo por inasistencia. 

5. Con tres atrasos el asistente de educación, realiza el registro de estos en el cuaderno o 

libro correspondiente. 

6. Con seis atrasos el asistente de educación, realiza el registro de los atrasos en la hoja  

de vida del alumno, cita al apoderado e informa al Inspector General. El apoderado  

junto al alumno debe firmar un compromiso en presencia del Inspector General. 
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DE LAS INASISTENCIAS 

7. Deben ser justificadas con el Asistente, por el apoderado en forma personal, cada vez 

que el estudiante falte a clases. 

8. Cuando la causal de inasistencia a clases es por enfermedad, esta debe ser respaldada 

con un certificado médico, el que debe ser entregado al inspector, quien registrará. La 

entrega de los certificados médicos se debe realizar cuando el estudiante regresa a 

clases. 

9. Cuando la ausencia está respaldada por certificado médico y justifica inasistencia a una 

evaluación, el apoderado debe realizar el procedimiento indicado en el  numeral  

anterior y entregar fotocopia del certificado médico en Unidad Técnico Pedagógica, 

(UTP) 

10. Con una inasistencia sin justificar el asistente de educación realiza el registro, y se 

comunica con él o la apoderada vía telefónica, cita al apoderado e informa al inspector 

General, el apoderado/a debe firmar junto el estudiante un compromiso, con el objetivo 

de disminuir las inasistencias. 

11. Si el estudiante reitera sus inasistencias sin justificación, el asistente de educación, 

realiza el registro de las inasistencias en la hoja de vida del alumno, informa al  

inspector general y será derivado/a a la dupla Psicosocial para agendar visita 

domiciliaria, la cual elaborara un informe acerca de la situación. 

12. Posterior a este informe, se activara el protocolo de actuación N° 17 “ Protocolo de 

actuación frente a riesgo de Deserción Escolar” 
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17. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A RIESGOS DE 

DESERCIÓN. 

 
1. Una vez activado el protocolo N° 16 de atrasos y justificación de inasistencias y el 

apoderado se presenta con el estudiante a justificar con el Inspector General, esta los 

derivará al encargado de convivencia con la finalidad de pesquisar la causal. 

2. La Encargada de convivencia escolar con una psicóloga en entrevista detectará si la 

causa de inasistencia corresponde a bajo rendimiento académico,  dificultades 

familiares, situación de embarazo, maternidad o paternidad u otra y definirá la  

existencia o no de riesgo de deserción. 

3. Si existe riesgo asociado a lo pedagógico el caso será tratado por la orientadora y la 

dupla Psicosocial, quienes determinarán el desarrollo de taller de hábitos de estudio, 

apoyo pedagógico, reforzamiento académico, apoyo psicológico, taller de apoyo a la 

maternidad o visita domiciliaria, de acuerdo a las necesidades particulares que se 

determinen en el diagnóstico. 

4. Si existe riesgo asociado a lo psicosocial, el caso será tratado por la Asistente Social y  

el Psicólogo, quienes determinarán el apoyo social a brindar, talleres psicosociales, 

apoyo en competencias parentales, derivación a redes, visita domiciliaria, de acuerdo a 

las necesidades particulares que se determinen en el diagnóstico. 

5. La encargada de convivencia informará al inspector general y al profesor(a) jefe(a) del 

desarrollo del proceso, dejando registro en la hoja de desarrollo escolar del estudiante. 
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18. PROTOCOLO DE SALIDAS DE LOS ESTUDIANTES DEL 

ESTABLECIMIENTO 

 
1. Dentro de las prácticas pedagógicas se realizan salidas dentro y fuera de la comuna, las 

que tienen como objetivo el acercar a los estudiantes a experiencias de aprendizajes de 

manera significativa. Toda salida de estudiantes del establecimiento debe realizarse 

con la autorización escrita del apoderado en el formato establecido y tiene que ser 

visada por Inspectoría General o el Director con el timbre correspondiente, estas   

salidas están sujetas a protocolos de gestión y seguridad siendo estos los siguientes: 

2. Salidas de trabajo en los alrededores del establecimiento ( estadio, centro cultural y 

otros) y dentro de la comuna de Gorbea, el profesor jefe gestionará, en el formato 

establecido en el establecimiento, una autorización que quedará con el asistente de 

educación designado para este fin, quien informara al Inspector General, quién 

gestionará la salida cuando corresponda y cautelando que se cumpla con el siguiente 

protocolo: 

3. Las salidas serán informadas a la dirección del establecimiento con una semana de 

anticipación, de manera escrita en un formato que contenga: fecha, lugar, tiempo de 

duración, hora de salida y llegada al colegio, y persona responsable de los estudiantes. 

4. El profesor responsable de la salida a terreno, informará previamente y por escrito a los 

apoderados que corresponda. 

5. El día de la actividad programada, Inspector General dará la salida a los estudiantes y   

el profesor(a) a cargo consignará en el “Libro de Registro de Salida de Estudiantes”, la 

fecha, hora, número de alumnos y destino. 

6. Salidas fuera de la comuna: Las salidas serán informadas a la Dirección del 

establecimiento con 25 días de anticipación quien informará al Inspector General para 

gestionar la salida y dar cumplimiento a lo establecido en la circular N° 1 de la 

superintendencia de educación. 
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7. Se solicitará a los apoderados la autorización especificando fecha, lugar, tiempo de 

duración, hora de salida y llegada al colegio, costo del transporte u otro (si se requiere) 

y persona responsable de los estudiantes. 
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El profesor a cargo gestionará la entrega de la documentación que debe ser presentada al 

DEPROV, con copia al DAEM 

 Autorización de los apoderados. 

 Nóminas de los alumnos participantes 

 Fotocopias de información del transporte: revisión técnica, capacidad del transporte, 

póliza de seguros obligatorio, licencia del o los conductores, permiso de circulación, 

certificado de servicio “especial” visado por la Secretaría Regional de Transporte o 

fotocopia de los pasajes. 

 Lugar de destino. 

 Aspectos del valor educativo del destino. 

 
 

La Dirección del establecimiento informará al DEPROV con copia al DAEM, mediante oficio,   

la salida de los estudiantes con 15 días hábiles de anticipación, quedando en el  establecimiento  

la documentación señalada. 

Salidas fuera del país: Las salidas serán informadas a la Dirección del establecimiento con 30 

días de anticipación quien informará a inspector General, para gestionar la salida y dar 

cumplimiento a lo establecido en la circular N° 1 de la superintendencia de educación. 

El profesor a cargo gestionará toda la documentación explicitada en el punto N° 2. 

 
La Dirección del establecimiento informará al DEPROV con copia al DAEM, mediante oficio,   

la salida de los estudiantes con 25 días hábiles de anticipación, quedando en el  establecimiento  

la documentación de respaldo. 

El profesor(a) que sale con los alumnos debe dejar su número de celular actualizado al Inspector 

General informando de su llegada y salida del lugar de la visita al establecimiento o de alguna 

dificultad que se presentare durante el trayecto o estadía en el lugar. 



134  

 

 

 

19. PROTOCOLO DE PRÉSTAMO DE INSTRUMENTOS O VESTIMENTA. 

1. Podrá solicitar préstamo de algún instrumento o vestimenta, el estudiante que sea 

integrante activo en algún elenco estable del Complejo, que demuestre talento y 

responsabilidad. 

2. Se solicitará por parte del profesor o monitor encargado del taller ,formulario de  

Solicitud de Préstamo de Instrumentos – vestimenta, el cual debe ser completado con 

los antecedentes del alumno (a), del instrumento y/o Vestimenta y de su estado al 

momento del préstamo, esta solicitud debe ser firmada y avalada por el profesor y 

presentada en 2 copias, con al menos 48 horas de anticipación, al inspector General,  

quien aprobará mediante firma dicha solicitud en relación a su pertinencia 

3. El apoderado del alumno solicitante deberá dirigirse a la oficina del Inspector General y 

difusión para firmar la solicitud en representación del alumno. 

4. Una vez autorizada por dirección, deberá entregarse una copia Inspector General, otra 

copia al apoderado y al encargado de los Instrumentos al momento de hacer el retiro. 

5. Los instrumentos serán facilitados por el fin de semana cuando corresponda estudiar 

repertorio, o para una actividad externa a desarrollar por profesor o Monitor encargado  

del taller. 

6. La devolución del instrumento o vestimenta se realizará por parte del alumno al profesor  

o monitor encargado el taller correspondiente, o por parte del apoderado en la oficina del 

inspector general. 

7. El profesor o monitor. deberá registrar la fecha de devolución y estado  del instrumento  

en la solicitud archivada, informando a la Administración en el caso que no se cumpla  

con la fecha de vigencia estipulada o se presente algún deterioro. 

8. El apoderado del alumno (a) será el responsable del resguardo, y de responder por 

cualquier daño o pérdida ocasionada en el instrumento y/o accesorio, comprometiéndose 

bajo firma a devolverlo en las mismas condiciones entregadas o sustituirlo por un 

instrumento de igual valor y características. 
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AUTORIZACION. 
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20.- PROTOCOLO DE LA CLASE DE EDUCACION FISICA. 

 

OBJETIVO 

 
Este documento tiene por objetivo normar LA SEGURIDAD durante el desarrollo de las 

clases de educación física en los niveles de NT1 NT2 educación básica,  y  enseñanza  

media. 

Las clases de Educación Física, como cualquier otra actividad que se enmarque dentro del 

plan de estudios  y el Curriculum vigente del establecimiento se ajustan  a los   reglamentos  

y disposiciones emanadas del Ministerio de Educación. 

DEFINICION 

 
Nuestro establecimiento define que las clases de Educación  Física  son  aquellas 

planificadas por el docente o la docente del respectivo sector de aprendizaje y que se llevan  

a cabo tanto dentro del establecimiento, como fuera de este, de acuerdo a la planificación y 

contenidos que se estén abordando. 

El plan de seguridad institucional permite disponer de normas y prácticas que ayudan a 

prevenir el potencial riesgo o daño de los estudiantes dentro del establecimiento tanto para   

la clase de Educación Física o cualquier actividad recreativa deportiva. 

Nuestro establecimiento procura desarrollar el máximo potencial individual, físico, de cada 

uno de nuestros estudiantes a  través  de  las  distintas  actividades  de  la  clase  de 

Educación Física, sobre la base de las disposiciones entregadas por el Ministerio de 

Educación que promueven la actividad físicas de los estudiantes como un proceso de 

aprendizaje que aporte las bases necesarias para que nuestros estudiantes desarrollen e 

interioricen hábitos de vida saludable. Disposiciones generales sobre la clase de Educación 

Física 
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DISPOSICIONES GENERALES DE LA CLASE DE EDUCACION FISICA. 

 
Artículo 1: 

 

- Es política del establecimiento el máximo de aprovechamiento de este sector de 

aprendizaje. 

- Como establecimiento fortalecemos las prácticas deportivas de nuestros alumnos y 

alumnas. 

Artículo 2: 

 
- Será responsabilidad de la Dirección del Establecimiento entregar la 

implementación deportiva para el normal funcionamiento de   la clase de   Educación Física 

o de cualquier actividad física implementada en el establecimiento. 

- Ante cualquier requerimiento  especial  de material,  este  será  informado  al 

apoderado con antelación y mediante una nota escrita. 

- Será responsabilidad del establecimiento procurar que la implementación deportiva se 

encuentre en buen estado y establecer mecanismos de restitución  eficiente  dentro  de  

plazos establecidos en protocolos internos. 

- En caso de que el o los alumnos destruyan el material deportivo de forma mal 

intencionada, o con  clara  intención de  perjudicar o impedir el normal   funcionamiento de 

la  clase,  serán estos los responsables de reponer el material   como parte de las medidas   

que se establezcan de acuerdo al reglamento interno. 

Artículo 3: 

 
- El establecimiento dispondrá de  mecanismos  para  fijar  todos  aquellos 

implementos y estructuras deportivas que por su naturaleza o mal uso pueden ocasionar 

accidentes escolares. 

Artículo 4: 

 
- Será responsabilidad del docente o la docente la seguridad inicial e inmediata de todos 

los alumnos y las alumnas durante el desarrollo de la clase de educación física o de las 

diferentes actividades deportivas que estén bajo su supervisión 
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Artículo 5: 
 

- Los alumnos no pueden bajo ningún punto permanecer sin la  supervisión  del 

profesor inclusive durante el traslado desde el  establecimiento  hasta  la  llegada  al 

gimnasio. 

- Los alumnos deberán ser supervisados también en aquellos espacios asociados al 

funcionamiento de la clase de educación física o las actividades deportivas 

• Bodega de almacenaje de implementos deportivos 

 
• Camarines (profesor o profesora según corresponda) 

 
• Baños (profesor o profesora según corresponda) 

 

 

 

 

Articulo 6 

 
- Al inicio del año escolar  es responsabilidad  de  los apoderados  llenar  la ficha  

médica (anexo 1) de salud compatible para actividad, e informar sobre dolencias o 

enfermedades que puedan afectar el desempeño de su hijo durante las clase de educación 

física. 

- Ante una situación de incapacidad parcial o permanente para desarrollar actividad 

física,   será   el apoderado el   responsable   de entregar al establecimiento    los certificados 

o informes médicos correspondientes  para la eximición  de las actividades práctica,  esto  

con el fin de desarrollar un plan diferenciado creado por el docente teniendo en cuenta los 

informes médicos. 

- Será responsabilidad del profesor de educación física o de la profesora conocer los 

informes de salud o la ficha médica que cada apoderado entrega al inicio del año escolar. 

- Desde esta visión es importante considerar que los alumnos y las alumnas que por 

razones médicas justificadas no pueden  hacer  clases  de  educación  física de forma  

práctica deberán realizar actividades de  carácter  pedagógico  pertinentes  con  los 

contenidos que se estén abordando. 
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Artículo 7: 

 
- Será responsabilidad del docente encargado de la asignatura informar sobre cualquier, 

observación, percepción de enfermedad potencial o real de los alumnos o de las alumnas. 

- El proceso de información quedará regulado de la siguiente forma 

 
• Derivación de la información a la profesora o profesor jefa/e 

 
• Información a inspectoría de la situación 

 
• Citación del apoderado para información la presunción de la enfermedad 

 
• Solicitud de exámenes médicos. 

 
DESARROLLO DE LA CLASE. 

 
Artículo 8: 

 

 
 

- El profesor de  educación física o la profesora de educación física deberá iniciar su 

clase en la respectiva sala del curso 

- Deberá tomar la asistencia y consignar los alumnos y las alumnas inasistentes en el 

libro de clases. 

- Deberá consignar la actividad y el objetivo de la clase 

 
- El profesor o la profesora  verificara  si existen alumnos/as  que no puedan desarrollar 

la clase de educación física, verificando cada una de las situaciones 

- Deberá enviar a inspectoría a aquellos alumnos y a aquellas alumnas que no cuenten 

con la indumentaria deportiva para el desarrollo de la clase. 

- Será responsabilidad del docente el traslado de los alumnos y de las alumnas hacia el 

espacio externo donde se desarrollara la actividad física. 
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- El docente podrá desarrollar alguna actividad especial a los estudiantes que  por  

alguna razón no desarrollen la clase de educación física (arbitraje, recolector de material 

liviano, etc.) 

- Si algún alumno o alumna  no realiza Educación Física sin ninguna justificación debe 

ser registrado en el libro de clases, aplicando la normativa establecida en el manual de 

convivencia escolar. 

 

 
- Los alumnos o alumnas eximidos de las actividades prácticas podrán desarrollar las 

actividades pedagógicas solicitadas por el profesor en biblioteca o en los espacios que el 

profesor estime conveniente. 

- Ningún alumno deberá trasladar material pesado durante el desarrollo de la clase 

 
- Ningún alumno podrá ocupar otro espacio que no sea el asignado por el profesor o la 

profesora para el desarrollo de la clase. 

- El docente deberá llamar al inspector de la jornada en caso de problemas asociados a la 

convivencia escolar y que no puedan ser controlados por el profesor o la profesora. 

- El docente finalizará la clase de educación física 10 minutos antes del timbre con el 

objeto de que estos alumnos o estas alumnas puedan efectuar su aseo personal 

- La bodega o el espacio donde se guardan los implementos deportivos debe quedar 

con candado. 

 

 
Artículo 9: 

 
Cambio de actividad por razones ambientales 

 
- En el caso de   condiciones climáticas   adversas o   que por motivos de fuerza mayor  

se deban suspender las clases de educación física, el profesor deberá informar a inspectoría  

o unidad técnica pedagógica este cambio junto con la mediada remedial o la actividad de 

sustitución (trabajo en sala de informática). 
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Articulo 10 

 
Salidas pedagógicas 

 
a. Será responsabilidad del profesor o de la profesora solicitar la revisión de manera 

periódica del material que va a ocupar  en las clases de educación física o   en el desarrollo 

de actividades deportivas. 

b. Si el profesor dentro de su planificación tienen contemplado una actividad o salida 

pedagógica, deberá informar a dirección los objetivos y propósitos de estas para que se 

activen los protocolos respectivos para el buen desarrollo de estas actividades. 

c. Si el lugar de destino de la salida pedagógica es fuera de la ciudad  o dura más de  un 

día, se hace necesario el acompañamiento de un comité conformado por padres y  

apoderados 

d. Previo al cumplimiento de lo establecido en los artículos precedentes, toda salida 

pedagógica deberá ser autorizada finalmente por la Dirección Provincial de Educación y la 

Dirección  del establecimiento será la  encargada de solicitar la autorización  mediante   

oficio en formato establecido por el organismo antes señalado. 

e. En caso de que en la salida pedagógica algún alumno o alguna alumna presentara 

problemas disciplinarios se deberá informar por escrito al departamento  de  inspectoría 

quien deberá aplicar la norma establecida en el manual de convivencia del  establecimiento  

y que hace referencia a faltas y sanciones. Disposiciones finales 

DISPOSICIONES GENERALES. 

 
- Ante cualquier situación problemática que no contemple este protocolo que sea 

pertinente a las clases de educación física o  cualquier  actividad  deportiva  que  se 

desarrolle bajo la supervisión del establecimiento y que regenere debate, indecisión o 

controversia se resolverá en reunión extraordinaria del director del establecimiento en 

conjunto con el o los profesores de educación física, dichas  decisiones serán  informadas  

por escrito y tendrán un carácter resolutivo 
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21.- PROTOCOLO DE RETENCIÓN EN EL SISTEMA ESCOLAR DE 

ESTUDIANTES EMBARAZADAS MADRES, Y PADRES ADOLESCENTES. 

 
 

El propósito de este documento es contar con orientaciones claras que permitirán a 

directivos, madres, padres y apoderados, docentes y asistentes de la educación, actuar de 

modo coherente con su rol formativo y fortalecer la permanencia de estos estudiantes en el 

sistema escolar. 

Todas las indicaciones contenidas en este Protocolo se fundamentan en el deber que tienen 

los centros escolares de asegurar el derecho a la educación, brindando las facilidades que 

correspondan, para la permanencia del joven en el sistema  escolar,  evitando así  la 

deserción de las alumnas embarazadas y/o madres y los padres adolescentes. Estas 

observaciones se fundamentan en el respeto y la valoración de la vida y en los derechos de 

todas las personas. 

1. Derechos y responsabilidades de las alumnas embarazadas y madres adolescentes. 

Introducción 

En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres de 

acuerdo a la normativa vigente con lo que se busca asegurar su permanecía en sus 

respectivos establecimientos educacionales y velar por su derecho a la educación. 

Es por ello, que la Ley Nº 20.370/2009 (LGE) General de Educación, Art. 11 señala: “El 

embarazo y la maternidad en ningún caso constituirán impedimento para ingresar y 

permanecer en los establecimientos de educación de cualquier nivel, debiendo estos últimos 

otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento  de  

ambos objetivos”. 

El Decreto Supremo de Educación Nº 79, señala que el Reglamento Interno de cada 

establecimiento no puede vulnerar las normas indicadas. 
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Marco legal. 

 
Ley Nº 20.370/2009 (LGE) General de Educación (artículos 11°, 15° 16° y 46°) 

Decreto Supremo de Educación N°79 de 2004. 

Ley 20.418 de 2010 de Salud. 

 
Convención internacional de derechos del niño de 1989. 

 
Derechos. 

 
Tienes derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el 

establecimiento donde estudias. 

Te encuentras cubierta por el Seguro Escolar al igual que todas las estudiantes matriculadas 

en un establecimiento educativo reconocido por el Estado. 

Tienes derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como 

en la graduación o en actividades extra programáticas. 

Puedes realizar tu práctica profesional si estás en un Liceo de Enseñanza Media Técnico- 

Profesional, siempre que no contravenga las indicaciones de tu médico o matrona tratante. 

Tienes derecho a adaptar su uniforme escolar a tu condición de embarazo. 

 
Cuando tu hijo o hija nazca, tienes derecho a amamantar, para esto puedes salir del 

establecimiento educacional en tus recreos o en los horarios que te indiquen en tu centro de 

salud, que corresponderá como máximo a una hora de tu jornada diaria de clases. 

Apelar a la Secretaría Regional Ministerial de tu territorio si no estás conforme con lo 

resuelto por el/la director/a del establecimiento educacional. 

Responsabilidades. 

 
Eres responsable de asistir a los controles de embarazo, post-parto y Control Sano de tu 

hijo/a, en el Centro de Salud Familiar o consultorio correspondiente. 

Justificar tus controles de embarazo y Control  de Niño Sano con el carné de control de  

salud o certificado del médico tratante y/o matrona. 
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Justificar tus inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y 

mantener informado/a a tu profesor/a jefe. 

Informar en el liceo con certificado del médico y/o matrona tratante, si estás en condiciones 

de salud para realizar tu práctica profesional. 

Realizar todos los esfuerzos para terminar tu año escolar, como asistir a clases  y cumplir  

con el calendario de evaluaciones, especialmente si estás con tutorías y/o recalendarización 

de pruebas y trabajos. 

2. Sistema de evaluación. 

 
Toda estudiante en condición de embarazo, madre o padre adolescente tiene derecho a 

solicitar la readecuación  del  calendario  escolar.  Para  ello  su  apoderado  debe  dirigirse   

a la Dirección o Inspectoría General e informar la condición de embarazo, paternidad o 

maternidad y las dificultades académicas que se asocien a esta variable. 

En el caso de estudiantes embarazadas, se define un plan de trabajo académico en conjunto 

con jefe de U.T.P.,  considerando la cantidad  de semanas de embarazo  y el tiempo de  

clases al que la alumna puede asistir. 

El establecimiento no definirá un periodo PRENATAL y POSTNATAL  para  las 

estudiantes, ello debe ser acordado entre ambas partes. La decisión de  dejar de asistir a 

clases durante los últimos meses del embarazo y postergar la vuelta a clases, depende 

exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la estudiante   

y la del hijo o hija por nacer. 

El jefe de U.T.P. elaborará un calendario de evaluaciones para los distintos subsectores 

flexible que le permita rendir sus evaluaciones, de ser necesario; se le brindara el apoyo 

pedagógico necesario mediante un sistema de tutoría que estará a cargo de un docente 

(Educadora diferencial o quien U.T.P. designe para ello). 

En el caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50% durante el año 

escolar, el Director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su 

promoción. Lo anterior en conformidad con las normas establecidas en los decretos antes 

mencionados. 
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3. Acciones para la etapa de embarazo, maternidad y crianza. 

 
Respecto del Periodo de embarazo. 

 
Se otorgará, dentro de los derechos  de  la  estudiante  embarazada  o  progenitor  

adolescente, el permiso para  concurrir  a  las  actividades  que  demanden  el  control 

prenatal y el cuidado del embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o 

certificado emitido por el médico tratante o matrona. 

En el caso de la alumna, se autorizará su derecho a asistir al baño cuantas veces lo requiera, 

sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infección urinaria 

(primera causa de síntoma de aborto). 

Durante los recreos se autorizará el que las alumnas embarazadas puedan utilizar las 

dependencias de la biblioteca para evitar estrés o posibles accidentes 

Respecto del Periodo de Maternidad y Paternidad. 

 
La madre adolescente tendrá el derecho a decidir el horario de alimentación del hijo o hija, 

que debiera ser como máximo una hora, la que no considerará los tiempos de traslado. Este 

horario debe ser comunicado formalmente al Director del establecimiento durante  la  

primera semana de ingreso de la alumna. 

Para las labores de amamantamiento, se permitirá la salida de la madre en el horario 

predeterminado para acudir a su hogar o sala cuna. 

Cuando el hijo/a menor de un año, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado 

específico, según conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento 

dará, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes, especialmente 

considerando que esta es una causa frecuente de deserción escolar post parto. 

El establecimiento educacional ingresará en el Sistema de registros de estudiantes 

Embarazadas, madres padres de JUNAEB a sus estudiantes en esas condiciones. Dicho 

registro permite hacer un seguimiento a la trayectoria escolar de las y los estudiantes, y 

focalizar esfuerzos para disminuir las tasas de deserción escolar. 

. Redes de apoyo para estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes. 
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Institución: Ministerio de Salud 

Dirección web: www.minsal.cl 

Descripción tipo beneficio:     Los Espacios diferenciados  y/o amigables para la atención  

de adolescentes, son una estrategia de atención integral de salud pensada para jóvenes 

ubicados en los Centros de Salud Familiar (CESFAM). Cuentan con profesionales 

preparados en temas como sexualidad y consumo de alcohol y drogas. 

Institución: Ministerio de Desarrollo Social Descripción web: www.crececontigo.cl 

Descripción tipo beneficio: 

1. Crece Contigo es un sistema integral de apoyo a niños y niñas de primera infancia, desde 

la Gestación hasta que entran a primer nivel de transición (4 años). Para acceder a este 

sistema hay que dirigirse al consultorio en que se está inscrito. 

2. El Subsidio Familiar dentro del cual se encuentra el Subsidio Maternal, es un beneficio 

social dirigido a las personas más vulnerables. Para acceder a este subsidio hay que  

acercarse al municipio, además es requisito contar con el registro social de hogares  vigente  

y pertenecer al 40% de la población más vulnerable. 

Institución: Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas 

Dirección web: www.junaeb.cl 

Descripción tipo beneficio: Programa de Apoyo a la Retención Escolar: apoya  a  

estudiantes vulnerables que están en riesgo de abandonar el sistema escolar en las regiones 

de Antofagasta, Valparaíso, Metropolitana, Maule, Biobío y La Araucanía. 

Estudiantes vulnerables son aquellos que cursan enseñanza básica (7° y 8°) o educación 

media, en condición de embarazo, maternidad o paternidad; estudiantes que cuenten con 

Beca BARE y estudiantes de enseñanza media que presenten alto riesgo socioeducativo en 

establecimientos priorizados por JUNAEB. 

Institución: Servicio Nacional de la Mujer 

Dirección Web: www.sernam.cl 

http://www.minsal.cl/
http://www.crececontigo.cl/
http://www.junaeb.cl/
http://www.sernam.cl/
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Descripción tipo beneficios: Programa de atención y apoyo a madres adolescentes: 

Contribuye a la inclusión social de embarazadas y madres adolescentes a través del 

desarrollo de su proyecto de vida, que integre las dimensiones personal,  maternal  y  

familiar. 

Institución: Junta Nacional de Jardines Infantiles 

Dirección web: www.junji.cl 

Descripción tipo beneficios: Este sitio web entrega información para madres y padres 

respecto a las etapas del desarrollo de sus hijos/as y sobre la ubicación de salas cunas y 

jardines infantiles. 

Institución: Instituto Nacional de la Juventud 

Dirección web: www.injuv.cl 

Descripción tipo beneficios: Los Infocentros y Telecentros del INJUV son lugares con 

computadores habilitados con Internet que están a disposición de los jóvenes en forma 

gratuita, para que puedan realizar sus trámites, tareas u otros trabajos, como asimismo, se 

imparten cursos gratuitos en diversas temáticas de interés juvenil.

http://www.junji.cl/
http://www.injuv.cl/
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